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TEMAS5 El Procedimiento Administrativo Comun.

TEMAS

El Procedimiento Administrativo Comun. Los Principios

Generales.

Las Fases del Procedimiento.

Derechos de los Ciudadanos en el Procedimiento

1. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN.

Cuando hablamos de Administraciones Publicas nos referimos a:

1. La Administracion General del Estado. (Ej.: Los Ministerios).

2. Las Administraciones de las Comunidades Autéonomas. (Ej.: Las

Consejerias de la Junta de Andalucia).
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3. Las Entidades que integran la(s) Administracion(es) Local(es). (Ej.:

Ayuntamientos, Diputaciones, Mancomunidades).

4. Otras entidades publicas.

Todas las Administraciones publicas para actuar deben seguir unas reglas.

Una ley muy importante para todas las Administraciones es la Ley 39/2015
del Procedimiento administrativo comun. En esta ley se recogen las

las reglas que tienen que seguir todas las administraciones cuando actuan.
El conjunto de estas reglas iguales o comunes es el “Procedimiento

Administrativo Comun”.

La administracion tiene que cumplir la Ley 39/2015 y ademas solo puede

actuar cuando la ley lo permita. Esto se llama principio de legalidad.

Cuando la Administracién actua sin cumplir lo que la Ley establece, su

actuacion no tiene validez. Sus actos se consideran nulos o anulables.

En un procedimiento administrativo se consideran personas interesadas a:

1. Las que inician el procedimiento.

2. Las que tengan derechos o intereses legitimos que puedan verse
afectadas por una Resolucion Administrativa. Estas personas tienen
que comunicarlo a la Administracion antes de que se haya resuelto

definitivamente el procedimiento.
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El interés legitimo significa que lo que se resuelva en un procedimiento
puede afectar a las personas, de modo que les produzca un beneficio o

un perjuicio.

Toda persona puede presentar solicitudes y recursos, ademas de desistir
y renunciar a derechos por si mismas o a través de una persona representante
que debe demostrar que ha sido designada por ella para representarla. Ej.: Un

padre representa a sus hijos e hijas menores de edad.

Para los actos y gestiones de tramite no es necesario mostrar o acreditar la

representacion.

La Ley 39/2015 crea el Registro electrénico general de apoderamientos, alli estan
registradas las personas (representantes) que actuan en la Administracion en

favor de otras (representados).

Principios Generales

Ya hemos visto que la Ley 39/2015 contiene las reglas que deben seguir las
Administraciones Publicas cuando actuan. El conjunto, ordenado de tramites y
actuaciones administrativas finalmente realizadas constituye el procedimiento
administrativo comun. Esta ley tiene como objetivo simplificar el procedimiento.

En el procedimiento administrativo comun la Administracion publica y las personas

Interesadas han de respetar los siguientes principios:
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1.- Publicidad.

Los actos administrativos se publican cuando asi lo digan las normas

reguladoras de cada procedimiento o por interés publico.

La Administracion puede abrir periodos de informacién publica en los
procedimientos. Y estos periodos se anuncian en el Boletin Oficial del Estado
(BOE), en el Boletin de la Comunidad Autonoma, que en Andalucia es el
Boletin Oficial de la Junta de Andalucia (BOJA) o en el Boletin de la Provincia

respectiva.

2.- Oficialidad, Celeridad y empleo de medios electrénicos.

La Administracion Publica esta obligada a resolver los procedimientos. Las
personas que trabajan para la Administracion forman equipos de trabajo
Llamados servicios. Los distintos servicios son unidades administrativas
Dependientes de Organos Superiores con distintos nombres: Direcciones
Generales, Secretarias, Viceconsejerias, Delegaciones. Las personas que
trabajan en los Servicios son responsables de la tramitacion de los asuntos que
se le encarguen y haran todo lo necesario para resolverlos. Esto se llama

“responsabilidad de la tramitacion”.
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La Administracion puede decidir que un procedimiento se resuelva con
celeridad, es decir, mas rapidamente de lo normal. Esto se llama “impulso del

procedimiento”.

Los actos que la Administracidon Publica realiza para informarse y conocer

sobre un asunto antes de resolver, se llaman actos de instruccion.

Los actos de instruccion se realizan de oficio en todos sus tramites y a través
de medios electrénicos, es decir, la Administracién Publica actua por si misma
sin que nadie se lo encargue. Las personas interesadas pueden proponer

las actuaciones que requieran su intervencion en los actos de instruccion.

3.- Simplificacion administrativa.

Este principio que esta conectado con el impulso del procedimiento, obliga a la
Administracion a acordar en un solo acto todos los tramites que por su naturaleza
admitan esta simplificacion.

Ademas el 6rgano administrativo puede unir varios procedimientos que se hayan
iniciado por separado cuando sean idénticos en lo que se pide o guarden

relaciéon entre si. A esto se le llama “acumulacion de procedimientos.

4.- Caracter contradictorio e igualdad de las personas interesadas.

Las personas interesadas en un procedimiento tienen una serie de derechos
qgue pueden ser confrontados, es decir, comparados con los de otras personas que
también estén afectadas. Pero todas las personas son iguales ante laley y la

Administracion Publica tiene que garantizarlo.
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5.- Transparencia y Derecho a la informacion.

En los Estados democraticos, como Espafia, el derecho a la informacién esta en

en su Constitucion y ademas supone el derecho de acceso a la informacién Publica
y el derecho a ser informado verazmente. Entre otros aspectos la transparencia es
una obligacion de las instituciones publicas de dar cuenta a la Ciudadania de sus
actividades. Aparte de la existencia en el Estado y en Andalucia de las leyes sobre
la transparencia, la ley 39/2015 obliga a que el Procedimiento administrativo respete

los principios de publicidad y transparencia.

Asi la ciudadania tiene derecho a acceder, a ver o a consultar, los archivos
y registros administrativos. Una ley regula las condiciones para acceder a la

informacion.

Existen casos en los que el acceso esta restringido, es decir, no puede hacerse
libremente. Por ejemplo, no son accesibles los archivos que afecten a la
seguridad y defensa del Estado, la averiguacién de los delitos y la intimidad de las

personas.

6.- Derecho a la participacion en el procedimiento administrativo.

La ley del procedimiento administrativo regula como puede la ciudadania ser oida

en el procedimiento de las normas administrativas que les afecten y en cualquier
procedimiento en el que estén como interesados: Esto se llama “tramite de
audiencia”. Por ejemplo:cuando en un procedimiento sancionador van a multar a una

persona, antes de resolverlo tienen que darle un plazo o peiordo de audiencia para

que la persona pueda explicarse.
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La participacion se realizara individualmente, por persona interesada, o por las

organizaciones y asociaciones que las representen reconocidas por la ley.

Los ciudadanos estan obligados a facilitar a la Administracion Publica los
informes y otros actos de investigacion o inspeccidén segun lo previsto por las

leyes. Esto se llama “colaboracién de las personas”.

7.- Flexibilidad del procedimiento:

« Cuando la Administracion Publica considere que algun acto no cumple

los requisitos necesarios, lo comunicara a la persona que lo ha iniciado,

concediéndole un plazo de diez dias para corregirlo. Esto se llama
“subsanar los defectos”.

+ Efectuar alegaciones en cualquier momento del procedimiento. Las
Personas interesadas pueden, antes del tramite de audiencia,
‘presentar alegaciones y aportar documentos”. La Administracion
Publica tendra en cuenta dichas alegaciones y documentos para hacer
la “Propuesta de Resoluciéon”.

* Las pruebas que ayuden a resolver un procedimiento pueden hacerse
por cualquier medio que se considere valido.

« Si un ciudadano va reclamar contra un acto administrativo que ha
dictado la Administracion publica y se equivoca en el nombre del recurso,
no impide que se siga con el recurso, siempre que la Administracion Publica

Vea que tiene caracter de recurso.
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8.- Caducidad del procedimiento.

Cuando un procedimiento administrativo se paraliza a causa de la persona

interesada, la Administracion Publica puede terminar el procedimiento.

La Administracion advertira a la persona que tiene tres meses para responder.
Si no contesta, se produce lo que se llama la “caducidad del procedimiento”

y se termina.

La Administraciéon Publica tendra que enviar al ciudadano por escrito un
acuerdo o “Resolucion de Archivo de las actuaciones” y
comunicarselo (notificarlo) a la persona interesada.

Recuerda sobre la Ley del Procedimiento Administrativo
Comun: Los Principios Generales.

*+ La actuacion de la Administracion se rige por el principio de

Legalidad, que quiere decir que la Administraciéon sélo puede actuar
cuando la ley se lo permita y siguiendo las reglas establecidas en

la ley.

« El conjunto de estas reglas se llama Procedimiento Administrativo

Comun.
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La Ley 39/2015 regula el procedimiento administrativo comun donde la
Administracion Publica y las personas interesadas deben respetar los siguientes
principios: publicidad, oficialidad, celeridad y empleo de medios electrénicos,
simplificacion administrativa, caracter contradictorio e igualdad de las personas
interesadas, transparencia y derecho a la informacién, participacion de la

ciudadania, flexibilidad del procedimiento y caducidad del procedimiento.
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2 . FASES DEL PROCEDIMIENTO.

En el procedimiento administrativo pueden verse las siguientes fases:

Iniciacién, Instruccién y Finalizacion.

2.1. Iniciacion.

Que se inicie un procedimiento significa que nace o empieza vy, por ello,
hay que tramitarlo y resolverlo para ponerle fin y decidir lo que corresponda.
Ademas, cuando empieza un procedimiento, la persona interesada puede
participar en él y tiene unos derechos (que veremos en la ultima pregunta de

este tema).
El procedimiento administrativo puede iniciarse de dos formas:
1. Cuando lo hace la Administracion Publica por si misma, se llama "Iniciacion
de oficio".
2. También puede comenzar el procedimiento administrativo la persona

interesada

2.1.1. La Iniciacion de oficio.

. Lainiciacion de oficio la hace siempre el 6rgano competente, es decir,
el que puede resolver o solucionar el problema.
Por elemplo, la Administracién Publica inicia el procedimiento de
seleccion de personal aprobando una Oferta de Empleo Publico. Este

tramite lo inicia la Consejeria competente en materia de Funcion Publica.
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. A veces, otras personas le pueden decir al 6rgano competente que
inicie el procedimiento. Por ejemplo, cuando el Jefe se lo ordena o
cuando lo pide otro 6rgano o unidades administrativas. Por ejemplo,

cuando desde una Consejeria se envia la solicitud a un Ayuntamiento

- También puede iniciarse de oficio por una denuncia de un ciudadano
o ciudadana.
Por ejemplo, se denuncia a un bar que hace mucho ruido y
molesta a los vecinos. EI Ayuntamiento, que es el competente en esta
materia, debe iniciar un procedimiento adminiostrativo para averiguar si

es cierto o no y responder a la denuncia.

2.1.2. Iniciacion a solicitud de persona interesada:

« Se inicia cuando una persona presenta una solicitud ante la
Administracion Publica.

. La solicitud puede hacerse en un escrito hecho por la persona
interesada o con un modelo que nos facilite la Administracion, en ese
caso se llaman “solicitudes normalizadas”. Hay que tener presente
que la ley 39/2015 establece que las Administraciones Publicas deberan
garantizar que las personas interesadas pueden relacionarse a través de
medios electrénicos (ordenador, tablet, teléfono movil, “smartphone” etc.)
por lo que la presentacion de solicitudes puede hacerse a través del

registro electronico general, que estudiaremos en el Tema 9.

13 de 30



TEMA 5 El Procedimiento Administrativo Comun.

En toda solicitud tiene que aparecer los siguientes datos:

« El nombre y apellidos de la persona que solicita, o bien de su

representante.

. ldentificacién del medio electrénico o lugar fisico en que se desea que se
practique la notificacion o comunicacion de la contestacion de la Administracion,
como el domicilio de la persona, ala que la Administracion Publica tiene que

contestar (notificar).

« La peticibn que hacemos a la Administracion Publica, los hechos y las

razones o causas por las que realizamos la solicitud.

e Lugar, fecha y firma u otro medio de acreditacion de la voluntad, por ejemplo,
una grabacion de la persona que hace la peticion.
. Organo, centro o unidad administrativa a la que se solicita y su correspondiente

cédigo de identificacidn electrénico, en su caso.

Documentos que acompanan a la solicitud.

La persona interesada puede entregar con la solicitud todos los documentos
que crea necesarios para que la Administracion Publica atienda su peticion.
Estos documentos, si son adecuados o pertinentes, seran tenidos en cuenta.

Lo anterior, se registra electronicamente en la Web oficial de la Administracién

Publica competente, llamada también “Sede electrénica”.
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Presentacion de la solicitud.

Las solicitudes y escritos dirigidos a la Administracion pueden presentarse en

los siguientes lugares:

« Directamente en las oficinas de asistencia en materia de registros y en los
registros de los 6érganos administrativos a los que se dirige la solicitud. Los
Registros son unas oficinas que existen en las Administraciones publicas,
Donde se reciben documentos y salen documentos. De todo lo anterior se
Toma nota, es decir se registra.

» Enlos registros de cualquier érgano administrativo.

« En las oficinas de Correos, teniendo en cuenta que existen requisitos en
€S0S Casos.

« También desde el extranjero pueden presentarse a través de las
representaciones diplomaticas u oficinas consulares espafolas.

. En otros sitios, cuando lo diga la norma que regule el procedimiento.

« A través de Internet, en las oficinas virtuales que estan en las sedes

electroénicas.

La ley 39/2015 prevé que todos estos sitios estén operativos hasta el dia 2 de
octubre de 2020, ya que a partir de esa fecha quedaran los registros electronicos
y las oficinas de asistencia en materia de registros. Entonces se generalizaran
las presentaciones de solicitudes en las oficinas virtuales que estan en las Sedes
electronicas (PORTAL WEB) de las Administraciones accesibles a través de

Internet.

15 de 30



TEMA 5 El Procedimiento Administrativo Comun.

Subsanacion de la solicitud.

Cuando la Administracion Publica reciba una solicitud y compruebe que no
reune todos los requisitos, puede pedir a la persona que la hubiese firmado que

corrija el error. Esto se llama “subsanar una solicitud”.

En la peticion de subsanacidon que haga la Administracion Publica, se debera
recordar a la persona solicitante que si no la corrige se entiende que no sigue

con la peticion y se tendra por desistido de su peticion, esto es, la Administracion
ante la falta de actuacién de la persona interesada, considera que ya no le interesa y
tras dictar una resolucion, “archivara el expediente”, concluyendo el procedimiento.
Lo que es un expediente lo estudiaremos en el Tema 9 pero ahora es importante
saber que el expediente administrativo es el conjunto ordenado de documentos y
actuaciones que sirven de antecedentes a quién tramita, a quién tiene que dictar la
resolucién en el procedimiento correspondiente y también a la persona interesada

que quiere consultarlo.

Mejora de la solicitud.

La Administracion puede pedir a la persona solicitante que modifique o mejore
voluntariamente su solicitud. Mejorar la solicitud es aclarar o concretar lo que se
pide. Esta peticion puede ser aceptada o rechazada. En caso de ser aceptada,
se pondra por escrito y se guardara en el expediente continuando la

tramitacién del procedimiento.

2.2. Regulacion de condiciones y plazos en los procedimientos

administrativos:
Las autoridades, el personal de la Administracion Publica y las personas
Interesadas estan obligadas a respetar las condiciones y los plazos establecidos en

las distintas leyes.
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La Administracion Publica puede hacer una excepcion y ampliar el plazo de un

procedimiento, a iniciativa propia o por solicitud de la persona interesada. Esa

ampliacion se resuelve finalmente por decision propia de la Administracion

explicando por escrito los motivos de la ampliacion (ACUERDO MOTIVADO).

El acuerdo de ampliacién de plazos tiene que hacerse antes de la fecha en que

termine el plazo.
La ampliacion de plazos no puede ser superior a la mitad del plazo que se va a modificar.

El acuerdo de ampliacion de un plazo debe ser notificado a las personas

interesadas.

No se pueden recurrir los acuerdos que aprueben o denieguen la ampliacion de

plazos.

La Administracion puede establecer los plazos de los procedimientos por:
* Horas, dias habiles, meses y afios.

La regla general para contar los plazos establecidos es que cuando los plazos se
sefalen por horas, son habiles las 24 horas de un dia habil. Cuando, los plazos
se sefialan por dias, en un procedimiento administrativo, se refieren a dias habiles,

es decir, cualquier dia de la semana excepto los sabados, domingos y festivos.
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Pero puede existir algun procedimiento en el cual la Ley o la norma de la Union

Europea que lo regula establece expresamente los plazos por dias naturales.

Para contar los dias de plazo en un procedimiento, debemos empezar a partir

del dia siguiente de la notificaciéon o publicacion del acto administrativo, o desde
el dia siguiente a aquel en que se produzca la estimacién o la desestimacion por
silencio administrativo. Cuando la Administracion Publica no contesta o no resuelve

sobre una peticion o reclamacion, se dice que hay “silencio administrativo”.

Este silencio administrativo puede ser:

+ Positivo. Cuando el silencio significa que la Administracion acepta la
peticion de la persona interesada. Aunque no exista una resolucion
escrita.

* Negativo. La persona interesada puede entender denegada su peticion.

Entonces puede presentar un recurso.

Si un plazo se cumple en un dia inhabil, se prorroga al dia habil siguiente.

2.2.1. Plazos por meses O anos.

En los plazos contados por meses o anos, debemos empezar a contar a partir

del dia siguiente de la notificacion o publicacion del acto administrativo, estimacion
o desestimacioén por silencio administrativo. Estos plazos terminan el dia, mes o afo
siguiente equivalente al de la notificacion, publicacién, estimacion o desestimacion
por silencio administrativo. Si este dia no existe en el correspondiente mes o afio de

vencimiento, se entendera que el plazo expira el ultimo dia del mes, por ejemplo:
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1°.- Cémputo del Plazo por meses (Plazo establecido para el ejemplo= 1 mes).

» Notificacion el dia 1 de marzo.
* Comienza el computo del mes el dia 2 de marzo.

e Termina el computo del mes el dia 1 de abril.

2°.- Computo del Plazo por afios (Plazo establecido para el ejemplo= 1 afio).

* Notificacion el dia 29 de febrero (de un ano bisiesto).

« Comienza el computo de un afo el dia 1 de marzo.

« Termina el cdmputo del afo el dia 28 de febrero, pero cémo ese dia es
festivo en Andalucia, por ser el dia de la Comunidad Autbnoma, se prorroga
al dia habil siguiente que es el 1 de marzo en ese afo bisiesto ya que en el

afo siguiente al bisiesto, en febrero, el ultimo dia del mes no es el 28.

2.3 Fase de Instruccion.

Se llama “Instruccién de un procedimiento administrativo” a la actuacion

que realiza la Administracion Publica desde el inicio de un procedimiento hasta

su finalizacién. La ley 39/2015 prevé que la aplicaciones y sistemas de informacién
(temas 11 y 12) utilizadas para la instruccion de los procedimientos deberan garantizar
el control de los tiempos y plazos y facilitar la simplificacion y publicidad de los
procedimientos.

Dentro de la Instruccion del procedimiento, tenemos:

. Alegaciones que puedan hacer las personas interesadas, han de realizarse

antes del tramite de Audiencia, que veremos mas adelante.
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Actividad probatoria. Se llama prueba a lo que hacemos para acreditar
o hacer valer unos hechos. En un procedimiento administrativo

solo la Administracion Publica puede decidir realizar pruebas, aunque la

persona interesada puede proponerlas. De este modo el instructor, que es

una persona que pertenece al 6rgano administrativo que tramita el procedimiento
acordara la apertura de un periodo de prueba en el correspondiente procedimiento
Administrativo, o, en su caso, rechazara, mediante resolucion motivada,

las pruebas propuestas por las personas interesadas cuando sean manifiestamente

Improcedentes o no necesarias.

Las pruebas pueden hacerse en el periodo de prueba acordado por el instructor.

El plazo para realizar la prueba sera comunicado a las personas
interesadas con la antelacion suficiente y especificando el lugar, fecha y hora
en que se hara. El periodo de prueba tiene un plazo no superior a 30 dias,

Ni inferior a diez.

Informes. Los informes emitidos por medios electrénicos. Son documentos escritos
sobre la actividad realizada y las normas que afectan a un asunto o tema, sirven

para ilustrar a quien tiene que resolver.

En la Administracién los informes sirven para resolver o finalizar los

procedimientos. Existen varios tipos de informes:
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1. Los informes preceptivos que son obligatorios. La
Administracion Publica esta obligada a solicitar que se hagan los
informes porque asi lo dice una ley. Por ejemplo: En el
procedimiento de concesion de subvenciones individuales para
ayudas técnicas, hay que pedir un informe al Centro de
Valoracion para que diga a la unidad que va a resolver si la
persona que pide la ayuda (una silla de ruedas, por ejemplo) la
necesita o no.

2. Los informes facultativos no son obligatorios, pero la
Administracion Publica los puede solicitar si considera que son

importantes o necesarios para decidir sobre un tema.

La Ley 39/2015 nos dice que salvo disposicién expresa en contrario, los informes
seran facultativos y no vinculantes para quien tiene que resolver el procedimiento

administrativo.

Participacion de las personas interesadas.

El tramite de audiencia e informacién publica

Antes de que se resuelva un procedimiento, la persona interesada puede
examinar el contenido del expediente administrativo que se ha formado. En el
tramite de audiencia se puede también formular las alegaciones para expresar
en qué no esta de acuerdo, y aportar la documentacion que considere necesaria

para defender su solicitud o reclamacion.
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Es anterior a que en la Administracion se redacte la propuesta de resolucion, pero
cuando en el procedimiento no se han tenido en cuenta, ni figuren, hechos alegaciones
y pruebas que las aducidas o manifestadas por el interesado, la ley 39/2015 permite
prescindir del tramite de audiencia.

La informacidn publica es un tramite del procedimiento administrativo que se acuerda
durante la instruccion si la naturaleza u objeto del procedimiento lo hace necesario
para que cualquier persona , una vez que se ha publicado en el Diario o Boletin

Oficial, pueda examinar el expediente y formular alegaciones.

2.4 Fase Final.

Terminacioén del procedimiento.

Una vez iniciado el procedimiento administrativo, la Administracion Publica
tiene siempre la obligacién de terminarlo a la finalizacién del procedimiento
administrativo se producira por:

« Resolucion.

« Desistimiento.

« Renuncia.

« Declaracién de caducidad.

. Terminacion convencional.

- Imposibilidad material por causas sobrevenidas, si bien es necesaria una

Resolucion final motivada.
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Resolucion.

Es la declaracion de la Administracion Publica que resuelve sobre todas las
demandas o las peticiones hechas por las personas interesadas y sobre otras
relacionadas estrechamente con las mismas.

La ley 39/2015 nos dice que la resolucion se dictara electronicamente y debe incluir
en su texto la decision motivada de la Administracion, los recursos administrativos
que pueden presentarse en su contra, ademas del érgano administrativo o judicial

al que debe presentar los recursos y el plazo para hacerlo.

Terminacion convencional.

A esta terminacion convencional o final se llega cuando se firman acuerdos,
convenios o contratos con la Administracion Publica. La disposicidén que regula el
régimen juridico especifico de los acuerdos, pactos, convenios o contratos que
celebran las Administraciones Publicas pueden considerar a tales actos como
finalizadores de procedimientos administrativos en los supuestos y con los requisitos

que sefala la Ley 39/2015 en su articulo 86.

Desistimiento y Renuncia.

La persona interesada puede retirar la solicitud que hace a la Administracion

Publica de dos formas:

1. Por desistimiento.

2. Por renuncia.
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La persona interesada desiste de su solicitud cuando expresa o dice que no
quiere continuar cuando ello no esté prohibido por el Ordenamiento Juridico.

El desistimiento no significa que se renuncia al derecho pues la persona puede

volver nuevamente a solicitar el procedimiento.

La renuncia consiste en dejar la solicitud y el derecho sobre lo que se pide. Y

ya no puede volver a solicitarse mas.

El desistimiento y la renuncia se hacen de forma que quede constancia.

Si la solicitud de iniciacion del procedimiento la hubieran firmado dos o mas
personas, el desistimiento o renuncia sélo afectara a quiénes lo hayan

expresado.

Declaracion de caducidad.

En los procedimientos iniciados a solicitud de la persona interesada, cuando se
produzca su paralizacidén por causa imputable a la misma, la Administracion le
advertira que transcurridos tres meses sin que la persona requerida haya realizado
las actividades necesarias para reanudar la tramitacidn, la Administracion acordara
el archivo de las actuaciones, notificandoselo al interesado. Contra dicha resolucion

procede el recurso pertinente.

24 de 30



TEMA5 El Procedimiento Administrativo Comun.

Recuerda sobre las fases del procedimiento.

El Procedimiento Administrativo Comun:

« Tiene distintas fases: Iniciacion, Instruccion y Finalizacion.

* Puede iniciarse de dos formas:

1. De oficio, cuando empieza la Administracion.
2. Por la persona interesada mediante la solicitud dirigida a la

Administracion Publica.

Los plazos de los procedimientos se computan por horas dias, meses y afios.
La regla general para contar los plazos establecidos por horas hay que tener
en cuenta solo los dias habiles, es decir, cualquier dia de la semana excepto
los sabados, domingos y festivos, y, dentro de dichos dias habiles, las 24 horas

que le correspondan.

Cuando la Administracion Publica no contesta o no resuelve sobre una peticion
o reclamacion, se dice que hay silencio administrativo. Este “silencio

administrativo” puede ser “positivo” o0 “negativo”.

Durante la instruccion del procedimiento, la Administracion realiza, tramites,
pruebas e informes para conocer mejor el asunto sobre el que tiene que
resolver.

Las pruebas se realizaran en el periodo acordado por el instructor para

acreditar o hacer valer hechos.
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Los informes ilustran a quien tiene que resolver el procedimiento y pueden ser
preceptivos, que son obligatorios, o facultativos, no obligatorios.

El tramite de Audiencia permite a la persona interesada examinar el contenido
del expediente administrativo que se ha formado antes de la Resolucion y

formular alegaciones.
La finalizacion del procedimiento se producira por:

* Resolucion.
* Terminacién convencional e imposibilidad material por causas sobrevenidas.

*  Desistimiento.

*  Renuncia.

* Declaracion de caducidad.
La Resolucion de un procedimiento administrativo debe incluir una parte con los
recursos que pueden presentarse, el 6rgano administrativo o judicial donde

presentarlos y el plazo para hacerlo.
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El Procedimiento Administrativo Comun.

3. DERECHOS DE LOS CIUDADANOS EN EL PROCEDIMIENTO.

La Ley 39/2015 reconoce a las personas interesadas una serie de derechos

y obligaciones con relacion al procedimiento administrativo:

a) A conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitacion de los

b)

procedimientos en los que tengan la condicidn de interesados; el sentido

del silencio administrativo que corresponda, en caso de que la Administracion
no dicte ni notifique resolucién expresa en plazo; el érgano competente para su
instruccion, en su caso, y resolucion; y los actos de tramite dictados. Asimismo,
también tendran derecho a acceder y a obtener copia de los documentos
contenidos en los citados procedimientos. Quienes se relacionan con las
Administraciones Publicas a través de medios electronicos, tendran a consultar
la informacion a la que se refiere el parrafo anterior, en el Punto de Acceso
General electrénico de la Administracion que funcionara como un portal de
acceso. Se entendera cumplida la obligacion de la Administracion de facilitar
copias de los documentos contenidos en los procedimientos mediante la puesta
a disposicion de las mismas en el Punto de Acceso General electrénico de la

Administracion competente o en las sedes electronicas que correspondan.

A identificar a las autoridades y al personal al servicio de las Administraciones

Publicas bajo cuya responsabilidad se tramiten los procedimientos.
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¢) Ano presentar documentos originales salvo que, de manera excepcional, la
normativa reguladora aplicable establezca lo contrario. En caso de que,
excepcionalmente, deban presentar un documento original, tendran derecho

a obtener una copia autenticada de éste.

d) A no presentar datos y documentos no exigidos por las normas aplicables al
procedimiento de que se trate, que ya se encuentren en poder de las

Administraciones Publicas o que hayan sido elaborado por éstas.

e) Aformular alegaciones, utilizar los medios de defensa admitidos por el
Ordenamiento Juridico, y a aportar documentos en cualquier fase del
procedimiento anterior al tramite de audiencia, que deberan ser tenidos en

cuenta por el érgano competente al redactar la propuesta de resolucion.

f) A obtener informacién y orientacién acerca de los requisitos juridicos o
técnicos que las disposiciones vigentes impongan a los proyectos,

actuaciones o solicitudes que se propongan realizar.

dg) A actuar asistidos de asesor cuando lo consideren conveniente en

defensa de sus intereses.

h) A cumplir las obligaciones de pago a través de los medios electrénicos

previstos en el articulo 98.2.

i) Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucion y las leyes.
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Ademas, en el caso de procedimientos administrativos de naturaleza sancionadora,

los presuntos responsables tendran los siguientes derechos:

a) A ser notificado de los hechos que se imputen, de las infracciones que tales
hechos puedan constituir y de las sanciones que, en su caso, se les pudieran
imponer, asi como de la identidad del instructor, de la autoridad competente

para imponer la sancion y de la norma que atribuya tal competencia.

b) Ala presuncion de no existencia de responsabilidad administrativa mientras

no se demuestre lo contrario.

Recuerda sobre los Derechos de los ciudadanos en el

Procedimiento.

La ciudadania tiene derecho a ser informada y participar en los actos

administrativos que afecten a sus derechos.

La ciudadania tiene derecho a acceder, a ver o consultar, los archivos vy
registros administrativos. La ley regula las condiciones para acceder a los
archivos. Existen casos en los que el acceso esta restringido y no

puede hacerse libremente.
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