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Tema 05. — Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las Administraciones Publicas. Titulo Preliminar: “Disposiciones

Generales”. Titulo I: “De los interesados en el procedimiento”. Titulo IlI: “De

la actividad de las administraciones publicas”. Titulo IV: Capitulo |
“Garantias del procedimiento”; capitulo Il “Iniciacion del Procedimiento”;
Capitulo Il “Ordenacién del procedimiento”; Capitulo IV “Instruccién del
procedimiento”; Capitulo V “Finalizacién del procedimiento”; Capitulo VII
“Ejecucion”.

LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

I.- Titulo Preliminar: “Disposiciones Generales”.

Articulo 1. Objeto de la Ley.

1. La presente Ley tiene por objeto regular los requisitos de validez y eficacia de los
actos administrativos, el procedimiento administrativo comin a todas las
Administraciones Publicas, incluyendo el sancionador y el de reclamacion de
responsabilidad de las Administraciones Publicas, asi como los principios a los que
se ha de ajustar el ejercicio de la iniciativa legislativa y la potestad reglamentaria.

2. Solo mediante ley, cuando resulte eficaz, proporcionado y necesario para la
consecucién de los fines propios del procedimiento, y de manera motivada, podran
incluirse tramites adicionales o distintos a los contemplados en esta Ley.
Reglamentariamente podran establecerse especialidades del procedimiento
referidas a los 6rganos competentes, plazos propios del concreto procedimiento por
razén de la materia, formas de iniciacion y terminacion, publicacion e informes a
recabar.

Articulo 2. Ambito subjetivo de aplicacion.

1. La presente Ley se aplica al sector publico, que comprende:
a) La Administracion General del Estado.

b) Las Administraciones de las Comunidades Autdbnomas.

c) Las Entidades que integran la Administracion Local.

d) El sector publico institucional.
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2. El sector publico institucional se integra por:

a) Cualesquiera organismos publicos y entidades de derecho publico vinculados o
dependientes de las Administraciones Publicas.

b) Las entidades de derecho privado vinculadas o dependientes de las
Administraciones Publicas, que quedaran sujetas a lo dispuesto en las normas de
esta Ley que especificamente se refieran a las mismas, y en todo caso, cuando
ejerzan potestades administrativas.

c) Las Universidades publicas, que se regiran por su normativa especifica y
supletoriamente por las previsiones de esta Ley.

3. Tienen la consideracion de Administraciones Publicas la Administracion General
del Estado, las Administraciones de las Comunidades Autbnomas, las Entidades que
integran la Administracién Local, asi como los organismos publicos y entidades de
derecho publico previstos en la letra a) del apartado 2 anterior.

4. Las Corporaciones de Derecho Publico se regiran por su normativa especifica en
el ejercicio de las funciones publicas que les hayan sido atribuidas por Ley o
delegadas por una Administracion Publica, y supletoriamente por la presente Ley.

II.- Titulo I: “De los interesados en el procedimiento”

CAPITULO | La capacidad de obrar y el concepto de interesado
Articulo 3. Capacidad de obrar.

A los efectos previstos en esta Ley, tendran capacidad de obrar ante las
Administraciones Publicas:

a) Las personas fisicas o juridicas que ostenten capacidad de obrar con arreglo a las
normas civiles.

b) Los menores de edad para el ejercicio y defensa de aquellos de sus derechos e
intereses cuya actuacion esté permitida por el ordenamiento juridico sin la asistencia
de la persona que ejerza la patria potestad, tutela o curatela. Se exceptua el supuesto
de los menores incapacitados, cuando la extension de la incapacitacion afecte al
ejercicio y defensa de los derechos o intereses de que se trate.

c¢) Cuando la Ley asi lo declare expresamente, los grupos de afectados, las uniones
y entidades sin personalidad juridica y los patrimonios independientes o autbnomos.

Articulo 4. Concepto de interesado.
1. Se consideran interesados en el procedimiento administrativo:

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

b) Los que, sin haber iniciado el procedimiento, tengan derechos que puedan resultar
afectados por la decision que en el mismo se adopte.
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c) Aquellos cuyos intereses legitimos, individuales o colectivos, puedan resultar
afectados por la resolucion y se personen en el procedimiento en tanto no haya
recaido resolucién definitiva.

2. Las asociaciones y organizaciones representativas de intereses econdmicos y
sociales seran titulares de intereses legitimos colectivos en los términos que la Ley
reconozca.

3. Cuando la condicion de interesado derivase de alguna relacién juridica
transmisible, el derecho-habiente sucedera en tal condicién cualquiera que sea el
estado del procedimiento.

Articulo 5. Representacion.

1. Los interesados con capacidad de obrar podran actuar por medio de
representante, entendiéndose con éste las actuaciones administrativas, salvo
manifestacion expresa en contra del interesado.

2. Las personas fisicas con capacidad de obrar y las personas juridicas, siempre que
ello esté previsto en sus Estatutos, podran actuar en representacion de otras ante
las Administraciones Publicas.

3. Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o
comunicaciones, interponer recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en
nombre de otra persona, debera acreditarse la representacion. Para los actos y
gestiones de mero tramite se presumira aquella representacion.

4. La representacion podra acreditarse mediante cualquier medio véalido en Derecho
gue deje constancia fidedigna de su existencia.

A estos efectos, se entenderad acreditada la representacion realizada mediante
apoderamiento apud acta efectuado por comparecencia personal o comparecencia
electronica en la correspondiente sede electronica, o a través de la acreditacion de
su inscripcion en el registro electronico de apoderamientos de la Administracion
Publica competente.

5. El 6rgano competente para la tramitacion del procedimiento debera incorporar al
expediente administrativo acreditacion de la condicion de representante y de los
poderes que tiene reconocidos en dicho momento. EI documento electrénico que
acredite el resultado de la consulta al registro electronico de apoderamientos
correspondiente tendra la condicion de acreditacion a estos efectos.

6. La falta o insuficiente acreditacion de la representacion 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 de diez dias que debera conceder al efecto el érgano
administrativo, o de un plazo superior cuando las circunstancias del caso asi lo
requieran.

7. Las Administraciones Publicas podran habilitar con caracter general o especifico
a personas fisicas o juridicas autorizadas para la realizacion de determinadas
transacciones electronicas en representacion de los interesados. Dicha habilitacion
debera especificar las condiciones y obligaciones a las que se comprometen los que
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asi adquieran la condicion de representantes, y determinard la presuncion de validez
de la representacion salvo que la normativa de aplicacion prevea otra cosa. Las
Administraciones Publicas podran requerir, en cualquier momento, la acreditacion de
dicha representacion. No obstante, siempre podra comparecer el interesado por si
mismo en el procedimiento.

Articulo 6. Registros electronicos de apoderamientos.

1. La Administracion General del Estado, las Comunidades Autonomas y las
Entidades Locales dispondran de un registro electrénico general de apoderamientos,
en el que deberan inscribirse, al menos, los de caracter general otorgados apud acta,
presencial o electrénicamente, por quien ostente la condicién de interesado en un
procedimiento administrativo a favor de representante, para actuar en su nombre
ante las Administraciones Publicas. También debera constar el bastanteo realizado
del poder.

En el ambito estatal, este registro sera el Registro Electronico de Apoderamientos de
la Administracion General del Estado.

Los registros generales de apoderamientos no impediran la existencia de registros
particulares en cada Organismo donde se inscriban los poderes otorgados para la
realizacion de tramites especificos en el mismo. Cada Organismo podra disponer de
Su propio registro electrénico de apoderamientos.

2. Los registros electrénicos generales y particulares de apoderamientos
pertenecientes a todas y cada una de las Administraciones, deberan ser plenamente
interoperables entre si, de modo que se garantice su interconexion, compatibilidad
informatica, asi como la transmision telematica de las solicitudes, escritos y
comunicaciones que se incorporen a los mismos.

Los registros electrénicos generales y particulares de apoderamientos permitiran
comprobar validamente la representacion de quienes actlen ante las
Administraciones Publicas en nombre de un tercero, mediante la consulta a otros
registros administrativos similares, al registro mercantil, de la propiedad, y a los
protocolos notariales.

Los registros mercantiles, de la propiedad, y de los protocolos notariales seran
interoperables con los registros electrénicos generales y particulares de
apoderamientos.

3. Los asientos gue se realicen en los registros electrénicos generales y particulares
de apoderamientos deberan contener, al menos, la siguiente informacion:

a) Nombre y apellidos o la denominacion o razén social, documento nacional de
identidad, numero de identificacion fiscal o documento equivalente del poderdante.

b) Nombre y apellidos o la denominacién o razén social, documento nacional de
identidad, numero de identificacion fiscal o documento equivalente del apoderado.

c) Fecha de inscripcion.
d) Periodo de tiempo por el cual se otorga el poder.
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e) Tipo de poder segun las facultades que otorgue.

4. Los poderes que se inscriban en los registros electronicos generales y particulares
de apoderamientos deberan corresponder a alguna de las siguientes tipologias:

a) Un poder general para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante
en cualquier actuacion administrativa y ante cualquier Administracion.

b) Un poder para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante en
cualquier actuacion administrativa ante una Administracion u Organismo concreto.

c) Un poder para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante
Unicamente para la realizacion de determinados tramites especificados en el poder.

(Péarrafo anulado)

Cada Comunidad Autobnoma aprobara los modelos de poderes inscribibles en el
registro cuando se circunscriba a actuaciones ante su respectiva Administracion.

5. El apoderamiento «apud acta» se otorgara mediante comparecencia electronica
en la correspondiente sede electronica haciendo uso de los sistemas de firma
electrénica previstos en esta Ley, o bien mediante comparecencia personal en las
oficinas de asistencia en materia de registros.

6. Los poderes inscritos en el registro tendran una validez determinada maxima de
cinco afios a contar desde la fecha de inscripciéon. En todo caso, en cualquier
momento antes de la finalizaciébn de dicho plazo el poderdante podra revocar o
prorrogar el poder. Las prorrogas otorgadas por el poderdante al registro tendran una
validez determinada maxima de cinco afios a contar desde la fecha de inscripcion.

7. Las solicitudes de inscripcion del poder, de revocacion, de prérroga o de denuncia
del mismo podran dirigirse a cualquier registro, debiendo quedar inscrita esta
circunstancia en el registro de la Administracibn u Organismo ante la que tenga
efectos el poder y surtiendo efectos desde la fecha en la que se produzca dicha
inscripcion.

Articulo 7. Pluralidad de interesados.

Cuando en una solicitud, escrito o comunicacion figuren varios interesados, las
actuaciones a que den lugar se efectuaran con el representante o el interesado que
expresamente hayan sefialado, y, en su defecto, con el que figure en primer término.

Articulo 8. Nuevos interesados en el procedimiento.

Si durante la instruccién de un procedimiento que no haya tenido publicidad, se
advierte la existencia de personas que sean titulares de derechos o intereses
legitimos y directos cuya identificacion resulte del expediente y que puedan resultar
afectados por la resoluciéon que se dicte, se comunicara a dichas personas la
tramitacién del procedimiento.
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CAPITULO Il Identificacién y firma de los interesados en el procedimiento
administrativo

Articulo 9. Sistemas de identificacidén de los interesados en el procedimiento.

1. Las Administraciones Publicas estan obligadas a verificar la identidad de los
interesados en el procedimiento administrativo, mediante la comprobacién de su
nombre y apellidos o denominacion o razén social, segun corresponda, que consten
en el Documento Nacional de Identidad o documento identificativo equivalente.

2. Los interesados podran identificarse electronicamente ante las Administraciones
Pulblicas a través de los sistemas siguientes:

a) Sistemas basados en certificados electronicos cualificados de firma electrénica
expedidos por prestadores incluidos en la “Lista de confianza de prestadores de
servicios de certificacion".

b) Sistemas basados en certificados electronicos cualificados de sello electrénico
expedidos por prestadores incluidos en la “Lista de confianza de prestadores de
servicios de certificacion".

c¢) Cualquier otro sistema que las Administraciones publicas consideren valido en los
términos y condiciones que se establezca, siempre que cuenten con un registro
previo como usuario que permita garantizar su identidad y previa comunicacién a la
Secretaria General de Administracion Digital del Ministerio de Asuntos Econdmicos
y Transformacion Digital. Esta comunicacion vendrd acompafiada de una
declaracion responsable de que se cumple con todos los requisitos establecidos en
la normativa vigente. De forma previa a la eficacia juridica del sistema, habran de
transcurrir dos meses desde dicha comunicacion, durante los cuales el 6rgano
estatal competente por motivos de seguridad publica podra acudir a la via
jurisdiccional, previo informe vinculante de la Secretaria de Estado de Seguridad,
que debera emitir en el plazo de diez dias desde su solicitud.

Las Administraciones Publicas deberan garantizar que la utilizacién de uno de los
sistemas previstos en las letras a) y b) sea posible para todo procedimiento, aun
cuando se admita para ese mismo procedimiento alguno de los previstos en la letra

C).

3. En relacién con los sistemas de identificacion previstos en la letra c¢) del apartado
anterior, se establece la obligatoriedad de que los recursos técnicos necesarios para
la recogida, almacenamiento, tratamiento y gestion de dichos sistemas se
encuentren situados en territorio de la Unidn Europea, y en caso de tratarse de
categorias especiales de datos a los que se refiere el articulo 9 del Reglamento (UE)
2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a
la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva
95/46/CE, en territorio espafiol. En cualquier caso, los datos se encontraran
disponibles para su acceso por parte de las autoridades judiciales y administrativas
competentes.
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Los datos a que se refiere el parrafo anterior no podran ser objeto de transferencia a
un tercer pais u organizacion internacional, con excepcion de los que hayan sido
objeto de una decision de adecuacion de la Comision Europea o cuando asi lo exija
el cumplimiento de las obligaciones internacionales asumidas por el Reino de
Espafia.

4. En todo caso, la aceptacion de alguno de estos sistemas por la Administracion
General del Estado servira para acreditar frente a todas las Administraciones
Pulblicas, salvo prueba en contrario, la identificacion electronica de los interesados
en el procedimiento administrativo.

Articulo 10. Sistemas de firma admitidos por las Administraciones Publicas.

1. Los interesados podran firmar a través de cualquier medio que permita acreditar
la autenticidad de la expresion de su voluntad y consentimiento, asi como la
integridad e inalterabilidad del documento.

2. En el caso de que los interesados optaran por relacionarse con las
Administraciones Publicas a través de medios electrénicos, se consideraran validos
a efectos de firma:

a) Sistemas de firma electronica cualificada y avanzada basados en certificados
electrénicos cualificados de firma electrénica expedidos por prestadores incluidos en
la “Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion".

b) Sistemas de sello electrénico cualificado y de sello electronico avanzado basados
en certificados electrénicos cualificados de sello electronico expedidos por prestador
incluido en la “Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion".

c) Cualquier otro sistema que las Administraciones publicas consideren valido en los
términos y condiciones que se establezca, siempre que cuenten con un registro
previo como usuario que permita garantizar su identidad y previa comunicacion a la
Secretaria General de Administracion Digital del Ministerio de Asuntos Econémicos
y Transformacion Digital. Esta comunicacion vendra acompafiada de una
declaracion responsable de que se cumple con todos los requisitos establecidos en
la normativa vigente. De forma previa a la eficacia juridica del sistema, habran de
transcurrir dos meses desde dicha comunicacion, durante los cuales el 6rgano
estatal competente por motivos de seguridad publica podra acudir a la via
jurisdiccional, previo informe vinculante de la Secretaria de Estado de Seguridad,
gue debera emitir en el plazo de diez dias desde su solicitud.

Las Administraciones Publicas deberan garantizar que la utilizacion de uno de los
sistemas previstos en las letras a) y b) sea posible para todos los procedimientos en
todos sus tramites, aun cuando adicionalmente se permita alguno de los previstos al
amparo de lo dispuesto en la letra c).

3. En relacion con los sistemas de firma previstos en la letra c) del apartado anterior,
se establece la obligatoriedad de que los recursos técnicos necesarios para la
recogida, almacenamiento, tratamiento y gestion de dichos sistemas se encuentren
situados en territorio de la Unién Europea, y en caso de tratarse de categorias
especiales de datos a los que se refiere el articulo 9 del Reglamento (UE) 2016/679,
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del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, en territorio espaiiol.
En cualquier caso, los datos se encontraran disponibles para su acceso por parte de
las autoridades judiciales y administrativas competentes.

Los datos a que se refiere el parrafo anterior no podran ser objeto de transferencia a
un tercer pais u organizacion internacional, con excepcion de los que hayan sido
objeto de una decision de adecuacion de la Comision Europea o cuando asi lo exija
el cumplimiento de las obligaciones internacionales asumidas por el Reino de
Espana.

4. Cuando asi lo disponga expresamente la normativa reguladora aplicable, las
Administraciones Publicas podran admitir los sistemas de identificacion
contemplados en esta Ley como sistema de firma cuando permitan acreditar la
autenticidad de la expresién de la voluntad y consentimiento de los interesados.

5. Cuando los interesados utilicen un sistema de firma de los previstos en este
articulo, su identidad se entendera ya acreditada mediante el propio acto de la firma.

Articulo 11. Uso de medios de identificacién y firma en el procedimiento
administrativo.

1. Con caracter general, para realizar cualquier actuacién prevista en el
procedimiento administrativo, sera suficiente con que los interesados acrediten
previamente su identidad a través de cualquiera de los medios de identificacion
previstos en esta Ley.

2. Las Administraciones Publicas solo requeriran a los interesados el uso obligatorio
de firma para:

a) Formular solicitudes.

b) Presentar declaraciones responsables o comunicaciones.
c) Interponer recursos.

d) Desistir de acciones.

e) Renunciar a derechos.

Articulo 12. Asistencia en el uso de medios electrénicos a los interesados.

1. Las Administraciones Publicas deberan garantizar que los interesados pueden
relacionarse con la Administracion a través de medios electronicos, para lo que
pondran a su disposicion los canales de acceso que sean necesarios, asi como los
sistemas y aplicaciones que en cada caso se determinen.

2. Las Administraciones Publicas asistiran en el uso de medios electrénicos a los
interesados no incluidos en los apartados 2 y 3 del articulo 14 que asi lo soliciten,
especialmente en lo referente a la identificacion y firma electronica, presentacion de
solicitudes a través del registro electronico general y obtencién de copias auténticas.

Asimismo, si alguno de estos interesados no dispone de los medios electronicos
necesarios, su identificacion o firma electronica en el procedimiento administrativo
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podra ser validamente realizada por un funcionario publico mediante el uso del
sistema de firma electronica del que esté dotado para ello. En este caso, sera
necesario que el interesado que carezca de los medios electronicos necesarios se
identifique ante el funcionario y preste su consentimiento expreso para esta
actuacion, de lo que deberd quedar constancia para los casos de discrepancia o
litigio.

3. La Administracion General del Estado, las Comunidades Autonomas y las
Entidades Locales mantendran actualizado un registro, u otro sistema equivalente,
donde constaran los funcionarios habilitados para la identificacion o firma regulada
en este articulo. Estos registros o sistemas deberan ser plenamente interoperables
y estar interconectados con los de las restantes Administraciones Publicas, a los
efectos de comprobar la validez de las citadas habilitaciones.

En este registro o sistema equivalente, al menos, constaran los funcionarios que
presten servicios en las oficinas de asistencia en materia de registros.

ll.- TITULO II: “De la actividad de las administraciones publicas”.
CAPITULO | Normas generales de actuacion

Articulo 13. Derechos de las personas en sus relaciones con las
Administraciones Publicas.

Quienes de conformidad con el articulo 3, tienen capacidad de obrar ante las
Administraciones Publicas, son titulares, en sus relaciones con ellas, de los
siguientes derechos:

a) A comunicarse con las Administraciones Publicas a través de un Punto de Acceso
General electronico de la Administracion.

b) A ser asistidos en el uso de medios electrénicos en sus relaciones con las
Administraciones Publicas.

c) A utilizar las lenguas oficiales en el territorio de su Comunidad Autbnoma, de
acuerdo con lo previsto en esta Ley y en el resto del ordenamiento juridico.

d) Al acceso a la informacién publica, archivos y registros, de acuerdo con lo previsto
en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién
publica y buen gobierno y el resto del Ordenamiento Juridico.

e) A ser tratados con respeto y deferencia por las autoridades y empleados publicos,
que habran de facilitarles el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus
obligaciones.

f) A exigir las responsabilidades de las Administraciones Publicas y autoridades,
cuando asi corresponda legalmente.

g) A la obtencion y utilizacion de los medios de identificacion y firma electronica
contemplados en esta Ley.
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h) A la proteccion de datos de cardcter personal, y en particular a la seguridad y
confidencialidad de los datos que figuren en los ficheros, sistemas y aplicaciones de
las Administraciones Publicas.

i) Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucion y las leyes.

Estos derechos se entienden sin perjuicio de los reconocidos en el articulo 53
referidos a los interesados en el procedimiento administrativo.

Articulo 14. Derecho y obligacion de relacionarse electronicamente con las
Administraciones Publicas.

1. Las personas fisicas podran elegir en todo momento si se comunican con las
Administraciones Publicas para el ejercicio de sus derechos y obligaciones a través
de medios electrénicos o no, salvo que estén obligadas a relacionarse a través de
medios electronicos con las Administraciones Publicas. El medio elegido por la
persona para comunicarse con las Administraciones Publicas podra ser modificado
por aquella en cualquier momento.

2. En todo caso, estaran obligados a relacionarse a través de medios electronicos
con las Administraciones Publicas para la realizacion de cualquier tramite de un
procedimiento administrativo, al menos, los siguientes sujetos:

a) Las personas juridicas.
b) Las entidades sin personalidad juridica.

c) Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiacion
obligatoria, para los trdmites y actuaciones que realicen con las Administraciones
Publicas en ejercicio de dicha actividad profesional. En todo caso, dentro de este
colectivo se entenderan incluidos los notarios y registradores de la propiedad y
mercantiles.

d) Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse
electrénicamente con la Administracion.

e) Los empleados de las Administraciones Publicas para los tramites y actuaciones
que realicen con ellas por razén de su condicién de empleado publico, en la forma
en que se determine reglamentariamente por cada Administracion.

3. Reglamentariamente, las Administraciones podran establecer la obligacién de
relacionarse con ellas a través de medios electronicos para determinados
procedimientos y para ciertos colectivos de personas fisicas que, por razéon de su
capacidad econdmica, técnica, dedicacion profesional u otros motivos quede
acreditado que tienen acceso y disponibilidad de los medios electronicos necesarios.

Articulo 15. Lengua de los procedimientos.

1. La lengua de los procedimientos tramitados por la Administracion General del
Estado sera el castellano. No obstante, lo anterior, los interesados que se dirijan a
los 6érganos de la Administracion General del Estado con sede en el territorio de una
Comunidad Autonoma podran utilizar también la lengua que sea cooficial en ella.
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En este caso, el procedimiento se tramitara en la lengua elegida por el interesado.
Si concurrieran varios interesados en el procedimiento, y existiera discrepancia en
cuanto a la lengua, el procedimiento se tramitara en castellano, si bien los
documentos o testimonios que requieran los interesados se expediran en la lengua
elegida por los mismos.

2. En los procedimientos tramitados por las Administraciones de las Comunidades
Auténomas y de las Entidades Locales, el uso de la lengua se ajustaré a lo previsto
en la legislacién autondmica correspondiente.

3. La Administracion Publica instructora debera traducir al castellano los
documentos, expedientes o partes de los mismos que deban surtir efecto fuera del
territorio de la Comunidad Auténoma y los documentos dirigidos a los interesados
gue asi lo soliciten expresamente. Si debieran surtir efectos en el territorio de una
Comunidad Autbnoma donde sea cooficial esa misma lengua distinta del castellano,
no sera precisa su traduccion.

Articulo 16. Registros.

1. Cada Administracion dispondra de un Registro Electrénico General, en el que se
har& el correspondiente asiento de todo documento que sea presentado o que se
reciba en cualquier 6rgano administrativo, Organismo publico o Entidad vinculado o
dependiente a éstos. También se podran anotar en el mismo, la salida de los
documentos oficiales dirigidos a otros érganos o particulares.

Los Organismos publicos vinculados o dependientes de cada Administracion podran
disponer de su propio registro electronico plenamente interoperable e interconectado
con el Registro Electrénico General de la Administracién de la que depende.

El Registro Electronico General de cada Administracién funcionara como un portal
que facilitara el acceso a los registros electréonicos de cada Organismo. Tanto el
Registro Electronico General de cada Administracion como los registros electrénicos
de cada Organismo cumplirdn con las garantias y medidas de seguridad previstas
en la legislacion en materia de proteccion de datos de caracter personal.

Las disposiciones de creacion de los registros electrénicos se publicaran en el diario
oficial correspondiente y su texto integro debera estar disponible para consulta en la
sede electronica de acceso al registro. En todo caso, las disposiciones de creacion
de registros electronicos especificaran el érgano o unidad responsable de su gestion,
asi como la fecha y hora oficial y los dias declarados como inhabiles.

En la sede electronica de acceso a cada registro figurara la relacion actualizada de
tramites que pueden iniciarse en el mismo.

2. Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcion o salida de
los documentos, e indicaran la fecha del dia en que se produzcan. Concluido el
tramite de registro, los documentos seran cursados sin dilacion a sus destinatarios y
a las unidades administrativas correspondientes desde el registro en que hubieran
sido recibidas.
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3. El registro electréonico de cada Administracibn u Organismo garantizara la
constancia, en cada asiento que se practique, de un numero, epigrafe expresivo de
su naturaleza, fecha y hora de su presentacion, identificacién del interesado, 6érgano
administrativo remitente, si procede, y persona u organo administrativo al que se
envia, y, en su caso, referencia al contenido del documento que se registra. Para
ello, se emitira automaticamente un recibo consistente en una copia autenticada del
documento de que se trate, incluyendo la fecha y hora de presentacion y el nUmero
de entrada de registro, asi como un recibo acreditativo de otros documentos que, en
Su caso, lo acompafien, que garantice la integridad y el no repudio de los mismos.

4. Los documentos que los interesados dirijan a los 6rganos de las Administraciones
Publicas podran presentarse:

a) En el registro electrénico de la Administracion u Organismo al que se dirijan, asi
como en los restantes registros electrénicos de cualquiera de los sujetos a los que
se refiere el articulo 2.1.

b) En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.

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

d) En las oficinas de asistencia en materia de registros.
e) En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

Los registros electrénicos de todas y cada una de las Administraciones, deberan ser
plenamente interoperables, de modo que se garantice su compatibilidad informética
e interconexion, asi como la transmision telematica de los asientos registrales y de
los documentos que se presenten en cualquiera de los registros.

5. Los documentos presentados de manera presencial ante las Administraciones
Publicas, deberan ser digitalizados, de acuerdo con lo previsto en el articulo 27 y
demas normativa aplicable, por la oficina de asistencia en materia de registros en la
que hayan sido presentados para su incorporacion al expediente administrativo
electrénico, devolviéndose los originales al interesado, sin perjuicio de aquellos
supuestos en que la norma determine la custodia por la Administracion de los
documentos presentados o resulte obligatoria la presentacion de objetos o de
documentos en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacion.

Reglamentariamente, las Administraciones podran establecer la obligacion de
presentar determinados documentos por medios electrénicos para ciertos
procedimientos y colectivos de personas fisicas que, por razén de su capacidad
econdmica, técnica, dedicacion profesional u otros motivos quede acreditado que
tienen acceso y disponibilidad de los medios electrénicos necesarios.

6. Podran hacerse efectivos mediante transferencia dirigida a la oficina publica
correspondiente cualesquiera cantidades que haya que satisfacer en el momento de
la presentacion de documentos a las Administraciones Publicas, sin perjuicio de la
posibilidad de su abono por otros medios.
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7. Las Administraciones Publicas deberan hacer publica y mantener actualizada una
relacion de las oficinas en las que se prestara asistencia para la presentacion
electronica de documentos.

8. No se tendran por presentados en el registro aquellos documentos e informacion
cuyo régimen especial establezca otra forma de presentacion.

Articulo 17. Archivo de documentos.

1. Cada Administracion debera mantener un archivo electronico Unico de los
documentos electronicos que correspondan a procedimientos finalizados, en los
términos establecidos en la normativa reguladora aplicable.

2. Los documentos electronicos deberan conservarse en un formato que permita
garantizar la autenticidad, integridad y conservacion del documento, asi como su
consulta con independencia del tiempo transcurrido desde su emision. Se asegurara
en todo caso la posibilidad de trasladar los datos a otros formatos y soportes que
garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones. La eliminacién de dichos
documentos debera ser autorizada de acuerdo a lo dispuesto en la normativa
aplicable.

3. Los medios o0 soportes en que se almacenen documentos, deberan contar con
medidas de seguridad, de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de
Seguridad, que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad,
proteccién y conservacion de los documentos almacenados. En particular,
aseguraran la identificacion de los usuarios y el control de accesos, asi como el
cumplimiento de las garantias previstas en la legislacion de proteccién de datos.

Articulo 18. Colaboracion de las personas.

1. Las personas colaboraran con la Administracion en los términos previstos en la
Ley que en cada caso resulte aplicable, y a falta de prevision expresa, facilitaran a
la Administracion los informes, inspecciones y otros actos de investigacion que
requieran para el ejercicio de sus competencias, salvo que la revelacién de la
informacion solicitada por la Administracion atentara contra el honor, la intimidad
personal o familiar o supusieran la comunicacion de datos confidenciales de terceros
de los que tengan conocimiento por la prestacion de servicios profesionales de
diagndstico, asesoramiento o defensa, sin perjuicio de lo dispuesto en la legislacion
en materia de blanqueo de capitales y financiacion de actividades terroristas.

2. Los interesados en un procedimiento que conozcan datos que permitan identificar
a otros interesados que no hayan comparecido en él tienen el deber de
proporcionarselos a la Administracion actuante.

3. Cuando las inspecciones requieran la entrada en el domicilio del afectado o en los
restantes lugares que requieran autorizacion del titular, se estara a lo dispuesto en
el articulo 100.
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Articulo 19. Comparecencia de las personas.

1. La comparecencia de las personas ante las oficinas publicas, ya sea
presencialmente o por medios electronicos, solo serd obligatoria cuando asi esté
previsto en una norma con rango de ley.

2. En los casos en que proceda la comparecencia, la correspondiente citacion hara
constar expresamente el lugar, fecha, hora, los medios disponibles y objeto de la
comparecencia, asi como los efectos de no atenderla.

3. Las Administraciones Publicas entregaran al interesado certificacion acreditativa
de la comparecencia cuando asi lo solicite.

Articulo 20. Responsabilidad de la tramitacion.

1. Los titulares de las unidades administrativas y el personal al servicio de las
Administraciones Publicas que tuviesen a su cargo la resolucién o el despacho de
los asuntos, seran responsables directos de su tramitacién y adoptaran las medidas
oportunas para remover los obstaculos que impidan, dificulten o retrasen el ejercicio
pleno de los derechos de los interesados o el respeto a sus intereses legitimos,
disponiendo lo necesario para evitar y eliminar toda anormalidad en la tramitacion de
procedimientos.

2. Los interesados podran solicitar la exigencia de esa responsabilidad a la
Administracion Publica de que dependa el personal afectado.

Articulo 21. Obligacion de resolver.

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

En los casos de prescripcion, renuncia del derecho, caducidad del procedimiento o
desistimiento de la solicitud, asi como de desapariciéon sobrevenida del objeto del
procedimiento, la resolucion consistira en la declaracién de la circunstancia que
concurra en cada caso, con indicacion de los hechos producidos y las normas
aplicables.

Se exceptuan de la obligacién a que se refiere el parrafo primero, los supuestos de
terminacion del procedimiento por pacto o convenio, asi como los procedimientos
relativos al ejercicio de derechos sometidos Unicamente al deber de declaracion
responsable o comunicacion a la Administracion.

2. El plazo maximo en el que debe notificarse la resolucidén expresa sera el fijado por
la norma reguladora del correspondiente procedimiento.

Este plazo no podra exceder de seis meses salvo que una norma con rango de Ley
establezca uno mayor o asi venga previsto en el Derecho de la Union Europea.

3. Cuando las normas reguladoras de los procedimientos no fijen el plazo maximo,
éste sera de tres meses. Este plazo y los previstos en el apartado anterior se
contaran:
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a) En los procedimientos iniciados de oficio, desde la fecha del acuerdo de iniciacion.

b) En los iniciados a solicitud del interesado, desde la fecha en que la solicitud haya
tenido entrada en el registro electronico de la Administracion u Organismo
competente para su tramitacion.

4. Las Administraciones Publicas deben publicar y mantener actualizadas en el portal
web, a efectos informativos, las relaciones de procedimientos de su competencia,
con indicacion de los plazos maximos de duracion de los mismos, asi como de los
efectos que produzca el silencio administrativo.

En todo caso, las Administraciones Publicas informaran a los interesados del plazo
maximo establecido para la resolucion de los procedimientos y para la notificacion
de los actos que les pongan término, asi como de los efectos que pueda producir el
silencio administrativo. Dicha mencion se incluira en la notificacion o publicacion del
acuerdo de iniciacion de oficio, o en la comunicacion que se dirigira al efecto al
interesado dentro de los diez dias siguientes a la recepcidn de la solicitud iniciadora
del procedimiento en el registro electronico de la Administracion u Organismo
competente para su tramitaciéon. En este ultimo caso, la comunicacién indicara
ademas la fecha en que la solicitud ha sido recibida por el 6rgano competente.

5. Cuando el numero de las solicitudes formuladas o las personas afectadas pudieran
suponer un incumplimiento del plazo méaximo de resolucion, el érgano competente
para resolver, a propuesta razonada del 6rgano instructor, o el superior jerarquico
del érgano competente para resolver, a propuesta de éste, podran habilitar los
medios personales y materiales para cumplir con el despacho adecuado y en plazo.

6. El personal al servicio de las Administraciones Publicas que tenga a su cargo el
despacho de los asuntos, asi como los titulares de los 6rganos administrativos
competentes para instruir y resolver son directamente responsables, en el ambito de
sus competencias del cumplimiento de la obligacién legal de dictar resolucion
expresa en plazo.

El incumplimiento de dicha obligacion dara lugar a la exigencia de responsabilidad
disciplinaria, sin perjuicio de la que hubiere lugar de acuerdo con la normativa
aplicable.

Articulo 22. Suspension del plazo maximo para resolver.

1. El transcurso del plazo maximo legal para resolver un procedimiento y notificar la
resolucién se podra suspender en los siguientes casos:

a) Cuando deba requerirse a cualquier interesado para la subsanacion de
deficiencias o la aportacion de documentos y otros elementos de juicio necesarios,
por el tiempo que medie entre la notificacion del requerimiento y su efectivo
cumplimiento por el destinatario, o, en su defecto, por el del plazo concedido, todo
ello sin perjuicio de lo previsto en el articulo 68 de la presente Ley.

b) Cuando deba obtenerse un pronunciamiento previo y preceptivo de un érgano de
la Unidn Europea, por el tiempo que medie entre la peticion, que habra de
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comunicarse a los interesados, y la notificacion del pronunciamiento a la
Administracion instructora, que también debera serles comunicada.

¢) Cuando exista un procedimiento no finalizado en el ambito de la Union Europea
qgue condicione directamente el contenido de la resolucidon de que se trate, desde
que se tenga constancia de su existencia, lo que debera ser comunicado a los
interesados, hasta que se resuelva, lo que también habra de ser notificado.

d) Cuando se soliciten informes preceptivos a un 6rgano de la misma o distinta
Administracion, por el tiempo que medie entre la peticion, que debera comunicarse
a los interesados, y la recepcion del informe, que igualmente deberé ser comunicada
a los mismos. Este plazo de suspension no podra exceder en ningun caso de tres
meses. En caso de no recibirse el informe en el plazo indicado, proseguira el
procedimiento.

e) Cuando deban realizarse pruebas técnicas o andlisis contradictorios o dirimentes
propuestos por los interesados, durante el tiempo necesario para la incorporacion de
los resultados al expediente.

f) Cuando se inicien negociaciones con vistas a la conclusién de un pacto o convenio
en los términos previstos en el articulo 86 de esta Ley, desde la declaracion formal
al respecto y hasta la conclusion sin efecto, en su caso, de las referidas
negociaciones, que se constatard mediante declaracion formulada por la
Administracion o los interesados.

g) Cuando para la resolucion del procedimiento sea indispensable la obtencién de
un previo pronunciamiento por parte de un érgano jurisdiccional, desde el momento
en que se solicita, lo que habra de comunicarse a los interesados, hasta que la
Administracion tenga constancia del mismo, lo que también debera serles
comunicado.

2. El transcurso del plazo maximo legal para resolver un procedimiento y notificar la
resolucién se suspendera en los siguientes casos:

a) Cuando una Administracion Publica requiera a otra para que anule o revise un
acto que entienda que es ilegal y que constituya la base para el que la primera haya
de dictar en el ambito de sus competencias, en el supuesto al que se refiere el
apartado 5 del articulo 39 de esta Ley, desde que se realiza el requerimiento hasta
gue se atienda o, en su caso, se resuelva el recurso interpuesto ante la jurisdiccion
contencioso administrativa. Debera ser comunicado a los interesados tanto la
realizacion del requerimiento, como su cumplimiento o, en su caso, la resolucion del
correspondiente recurso contencioso-administrativo.

b) Cuando el 6rgano competente para resolver decida realizar alguna actuacion
complementaria de las previstas en el articulo 87, desde el momento en que se
notifique a los interesados el acuerdo motivado del inicio de las actuaciones hasta
gue se produzca su terminacion.

c) Cuando los interesados promuevan la recusacién en cualquier momento de la
tramitacion de un procedimiento, desde que ésta se plantee hasta que sea resuelta
por el superior jerarquico del recusado.
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Articulo 23. Ampliacion del plazo méximo para resolver y notificar.

1. Excepcionalmente, cuando se hayan agotado los medios personales y materiales
disponibles a los que se refiere el apartado 5 del articulo 21, el érgano competente
para resolver, a propuesta, en su caso, del érgano instructor o el superior jerarquico
del 6rgano competente para resolver, podr4 acordar de manera motivada la
ampliacion del plazo maximo de resolucién y notificacion, no pudiendo ser éste
superior al establecido para la tramitacién del procedimiento.

2. Contra el acuerdo que resuelva sobre la ampliacién de plazos, que debera ser
notificado a los interesados, no cabra recurso alguno.

Articulo 24. Silencio administrativo en procedimientos iniciados a solicitud del
interesado.

1. En los procedimientos iniciados a solicitud del interesado, sin perjuicio de la
resolucién que la Administracién debe dictar en la forma prevista en el apartado 3 de
este articulo, el vencimiento del plazo maximo sin haberse notificado resolucién
expresa, legitima al interesado o interesados para entenderla estimada por silencio
administrativo, excepto en los supuestos en los que una norma con rango de ley o
una norma de Derecho de la Union Europea o de Derecho internacional aplicable en
Espafia establezcan lo contrario. Cuando el procedimiento tenga por objeto el acceso
a actividades o su ejercicio, la ley que disponga el caracter desestimatorio del silencio
debera fundarse en la concurrencia de razones imperiosas de interés general.

El silencio tendra efecto desestimatorio en los procedimientos relativos al ejercicio
del derecho de peticion, a que se refiere el articulo 29 de la Constitucion, aquellos
cuya estimacién tuviera como consecuencia que se transfirieran al solicitante o a
terceros facultades relativas al dominio publico o al servicio publico, impliquen el
ejercicio de actividades que puedan dafar el medio ambiente y en los procedimientos
de responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.

El sentido del silencio también serd desestimatorio en los procedimientos de
impugnacion de actos y disposiciones y en los de revision de oficio iniciados a
solicitud de los interesados. No obstante, cuando el recurso de alzada se haya
interpuesto contra la desestimacién por silencio administrativo de una solicitud por el
transcurso del plazo, se entendera estimado el mismo si, llegado el plazo de
resolucién, el 6rgano administrativo competente no dictase y notificase resolucion
expresa, siempre que no se refiera a las materias enumeradas en el parrafo anterior
de este apartado.

2. La estimacion por silencio administrativo tiene a todos los efectos la consideracién
de acto administrativo finalizador del procedimiento. La desestimacion por silencio
administrativo tiene los solos efectos de permitir a los interesados la interposicién del
recurso administrativo o contencioso-administrativo que resulte procedente.

3. La obligacién de dictar resolucion expresa a que se refiere el apartado primero del
articulo 21 se sujetara al siguiente régimen:

a) En los casos de estimacion por silencio administrativo, la resolucién expresa
posterior a la produccion del acto sélo podra dictarse de ser confirmatoria del mismo.

Tema 05. El procedimiento administrativo 17/50



ain
Policia Foral de Navarra Gobierno de Navarra Nafarroako Gobernua
Nafarroako Foruzaingoa Departamento de Presidencia, Igualdad, Lehendakaritzako, Berdintasuneko, Funtzio
Funcion Publica e Interior Publikoko eta Barneko Departamentua

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

4. Los actos administrativos producidos por silencio administrativo se podran hacer
valer tanto ante la Administracibon como ante cualquier persona fisica o juridica,
publica o privada. Los mismos producen efectos desde el vencimiento del plazo
méaximo en el que debe dictarse y notificarse la resolucion expresa sin que la misma
se haya expedido, y su existencia puede ser acreditada por cualquier medio de
prueba admitido en Derecho, incluido el certificado acreditativo del silencio
producido. Este certificado se expedira de oficio por el érgano competente para
resolver en el plazo de quince dias desde que expire el plazo maximo para resolver
el procedimiento. Sin perjuicio de lo anterior, el interesado podra pedirlo en cualquier
momento, computandose el plazo indicado anteriormente desde el dia siguiente a
aguél en que la peticibn tuviese entrada en el registro electrénico de la
Administracion u Organismo competente para resolver.

Articulo 25. Falta de resolucién expresa en procedimientos iniciados de oficio.

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

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

b) En los procedimientos en que la Administracion ejercite potestades sancionadoras
0, en general, de intervencion, susceptibles de producir efectos desfavorables o de
gravamen, se producira la caducidad. En estos casos, la resolucion que declare la
caducidad ordenara el archivo de las actuaciones, con los efectos previstos en el
articulo 95.

2. En los supuestos en los que el procedimiento se hubiera paralizado por causa
imputable al interesado, se interrumpira el cdbmputo del plazo para resolver y notificar
la resolucion.

Articulo 26. Emision de documentos por las Administraciones Publicas.

1. Se entiende por documentos publicos administrativos los validamente emitidos por
los 6rganos de las Administraciones Publicas. Las Administraciones Publicas
emitirdn los documentos administrativos por escrito, a través de medios electrénicos,
a menos que su naturaleza exija otra forma mas adecuada de expresion y
constancia.

2. Para ser considerados validos, los documentos electronicos administrativos
deberan:
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a) Contener informacion de cualquier naturaleza archivada en un soporte electronico
segun un formato determinado susceptible de identificacion y tratamiento
diferenciado.

b) Disponer de los datos de identificacion que permitan su individualizacion, sin
perjuicio de su posible incorporacion a un expediente electrénico.

c) Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emitidos.
d) Incorporar los metadatos minimos exigidos.

e) Incorporar las firmas electronicas que correspondan de acuerdo con lo previsto en
la normativa aplicable.

Se consideraran validos los documentos electronicos, que cumpliendo estos
requisitos, sean trasladados a un tercero a través de medios electrénicos.

3. No requeriran de firma electrénica, los documentos electronicos emitidos por las
Administraciones Publicas que se publiquen con caracter meramente informativo, asi
como aquellos que no formen parte de un expediente administrativo. En todo caso,
sera necesario identificar el origen de estos documentos.

Articulo 27. Validez y eficacia de las copias realizadas por las Administraciones
Pablicas.

1. Cada Administracion Publica determinara los érganos que tengan atribuidas las
competencias de expedicidbn de copias auténticas de los documentos publicos
administrativos o privados.

Las copias auténticas de documentos privados surten Unicamente efectos
administrativos. Las copias auténticas realizadas por una Administracion Publica
tendran validez en las restantes Administraciones.

A estos efectos, la Administracion General del Estado, las Comunidades Autbnomas
y las Entidades Locales podran realizar copias auténticas mediante funcionario
habilitado o mediante actuacién administrativa automatizada.

Se deberd mantener actualizado un registro, u otro sistema equivalente, donde
constaran los funcionarios habilitados para la expedicién de copias auténticas que
deberan ser plenamente interoperables y estar interconectados con los de las
restantes Administraciones Publicas, a los efectos de comprobar la validez de la
citada habilitacion. En este registro o sistema equivalente constaran, al menos, los
funcionarios que presten servicios en las oficinas de asistencia en materia de
registros.

2. Tendran la consideracion de copia auténtica de un documento publico
administrativo o privado las realizadas, cualquiera que sea su soporte, por los
organos competentes de las Administraciones Publicas en las que quede
garantizada la identidad del 6rgano que ha realizado la copia y su contenido.

Las copias auténticas tendran la misma validez y eficacia que los documentos
originales.
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3. Para garantizar la identidad y contenido de las copias electronicas o en papel, y
por tanto su caracter de copias auténticas, las Administraciones Publicas deberan
ajustarse a lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad, el Esquema
Nacional de Seguridad y sus normas técnicas de desarrollo, asi como a las
siguientes reglas:

a) Las copias electronicas de un documento electronico original o de una copia
electrénica auténtica, con o sin cambio de formato, deberan incluir los metadatos que
acrediten su condicion de copia y que se visualicen al consultar el documento.

b) Las copias electrénicas de documentos en soporte papel o en otro soporte no
electronico susceptible de digitalizacion, requeriran que el documento haya sido
digitalizado y deberan incluir los metadatos que acrediten su condicion de copia y
gue se visualicen al consultar el documento.

Se entiende por digitalizacion, el proceso tecnolégico que permite convertir un
documento en soporte papel o en otro soporte no electronico en un fichero
electrénico que contiene la imagen codificada, fiel e integra del documento.

c) Las copias en soporte papel de documentos electronicos requeriran que en las
mismas figure la condicion de copia y contendrdn un codigo generado
electronicamente u otro sistema de verificacion, que permitira contrastar la
autenticidad de la copia mediante el acceso a los archivos electrénicos del érgano u
Organismo publico emisor.

d) Las copias en soporte papel de documentos originales emitidos en dicho soporte
se proporcionaran mediante una copia auténtica en papel del documento electronico
que se encuentre en poder de la Administracién o bien mediante una puesta de
manifiesto electronica conteniendo copia auténtica del documento original.

A estos efectos, las Administraciones haran publicos, a través de la sede electrénica
correspondiente, los codigos seguros de verificacion u otro sistema de verificacion
utilizado.

4. Los interesados podran solicitar, en cualquier momento, la expedicién de copias
auténticas de los documentos publicos administrativos que hayan sido validamente
emitidos por las Administraciones Publicas. La solicitud se dirigira al érgano que
emitié el documento original, debiendo expedirse, salvo las excepciones derivadas
de la aplicacion de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, en el plazo de quince dias a
contar desde la recepcion de la solicitud en el registro electronico de la
Administracion u Organismo competente.

Asimismo, las Administraciones Publicas estaran obligadas a expedir copias
auténticas electronicas de cualquier documento en papel que presenten los
interesados y que se vaya a incorporar a un expediente administrativo.

5. Cuando las Administraciones Publicas expidan copias auténticas electronicas,
debera quedar expresamente asi indicado en el documento de la copia.

6. La expedicién de copias auténticas de documentos publicos notariales, registrales
y judiciales, asi como de los diarios oficiales, se regira por su legislacion especifica.
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Articulo 28. Documentos aportados por los interesados al procedimiento
administrativo.

1. Los interesados deberdn aportar al procedimiento administrativo los datos y
documentos exigidos por las Administraciones Publicas de acuerdo con lo dispuesto
en la normativa aplicable. Asimismo, los interesados podran aportar cualquier otro
documento que estimen conveniente.

2. Los interesados tienen derecho a no aportar documentos que ya se encuentren
en poder de la Administracion actuante o hayan sido elaborados por cualquier otra
Administracion. La administracién actuante podrd consultar o recabar dichos
documentos salvo que el interesado se opusiera a ello. No cabréa la oposicion cuando
la aportacion del documento se exigiera en el marco del ejercicio de potestades
sancionadoras o de inspeccion.

Las Administraciones PuUblicas deberan recabar los documentos electronicamente a
través de sus redes corporativas o mediante consulta a las plataformas de
intermediacion de datos u otros sistemas electronicos habilitados al efecto.

Cuando se trate de informes preceptivos ya elaborados por un érgano administrativo
distinto al que tramita el procedimiento, estos deberan ser remitidos en el plazo de
diez dias a contar desde su solicitud. Cumplido este plazo, se informara al interesado
de que puede aportar este informe o esperar a su remision por el érgano competente.

3. Las Administraciones no exigiran a los interesados la presentacion de documentos
originales, salvo que, con caracter excepcional, la normativa reguladora aplicable
establezca lo contrario.

Asimismo, las Administraciones Publicas no requeriran a los interesados datos o
documentos no exigidos por la normativa reguladora aplicable o que hayan sido
aportados anteriormente por el interesado a cualquier Administracion. A estos
efectos, el interesado debera indicar en qué momento y ante qué &rgano
administrativo presentd los citados documentos, debiendo las Administraciones
Pulblicas recabarlos electronicamente a través de sus redes corporativas o de una
consulta a las plataformas de intermediacion de datos u otros sistemas electrénicos
habilitados al efecto, salvo que conste en el procedimiento la oposicién expresa del
interesado o la ley especial aplicable requiera su consentimiento expreso.
Excepcionalmente, si las Administraciones Publicas no pudieran recabar los citados
documentos, podran solicitar nuevamente al interesado su aportacion.

4. Cuando con caréacter excepcional, y de acuerdo con lo previsto en esta Ley, la
Administracion solicitara al interesado la presentacion de un documento original y
éste estuviera en formato papel, el interesado debera obtener una copia auténtica,
segun los requisitos establecidos en el articulo 27, con caracter previo a su
presentacion electrénica. La copia electrénica resultante reflejard expresamente esta
circunstancia.

5. Excepcionalmente, cuando la relevancia del documento en el procedimiento lo
exija o existan dudas derivadas de la calidad de la copia, las Administraciones podran
solicitar de manera motivada el cotejo de las copias aportadas por el interesado, para
lo que podran requerir la exhibicion del documento o de la informacion original.
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6. Las copias que aporten los interesados al procedimiento administrativo tendran
eficacia, exclusivamente en el ambito de la actividad de las Administraciones
Publicas.

7. Los interesados se responsabilizaran de la veracidad de los documentos que
presenten.

CAPITULO Il Términos y plazos
Articulo 29. Obligatoriedad de términos y plazos.

Los términos y plazos establecidos en ésta u otras leyes obligan a las autoridades y
personal al servicio de las Administraciones Publicas competentes para la
tramitacion de los asuntos, asi como a los interesados en los mismos.

Articulo 30. Computo de plazos.

1. Salvo que por Ley o en el Derecho de la Union Europea se disponga otro computo,
cuando los plazos se sefialen por horas, se entiende que éstas son habiles. Son
habiles todas las horas del dia que formen parte de un dia habil.

Los plazos expresados por horas se contaran de hora en hora y de minuto en minuto
desde la hora y minuto en que tenga lugar la notificacién o publicacion del acto de
que se trate y no podran tener una duracién superior a veinticuatro horas, en cuyo
caso se expresaran en dias.

2. Siempre que por Ley o en el Derecho de la Unién Europea no se exprese otro
computo, cuando los plazos se sefialen por dias, se entiende que éstos son habiles,
excluyéndose del computo los sdbados, los domingos y los declarados festivos.

Cuando los plazos se hayan sefialado por dias naturales por declararlo asi una ley
o por el Derecho de la Unién Europea, se hara constar esta circunstancia en las
correspondientes notificaciones.

3. Los plazos expresados en dias se contaran a partir del dia siguiente a aquel en
gue tenga lugar la notificacion o publicacién del acto de que se trate, o desde el
siguiente a aquel en que se produzca la estimacion o la desestimacion por silencio
administrativo.

4. Si el plazo se fija en meses o0 afios, éstos se computaran a partir del dia siguiente
a aquel en gue tenga lugar la notificacién o publicacion del acto de que se trate, o
desde el siguiente a aquel en que se produzca la estimacion o desestimacion por
silencio administrativo.

El plazo concluira el mismo dia en que se produjo la notificacion, publicacién o
silencio administrativo en el mes o el afio de vencimiento. Si en el mes de
vencimiento no hubiera dia equivalente a aquel en que comienza el computo, se
entendera que el plazo expira el ultimo dia del mes.

5. Cuando el ultimo dia del plazo sea inhabil, se entendera prorrogado al primer dia
habil siguiente.
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6. Cuando un dia fuese habil en el municipio o Comunidad Autbnoma en que
residiese el interesado, e inhabil en la sede del 6rgano administrativo, o a la inversa,
se considerara inhabil en todo caso.

7. La Administracion General del Estado y las Administraciones de las Comunidades
Auténomas, con sujecion al calendario laboral oficial, fijaran, en su respectivo &mbito,
el calendario de dias inhabiles a efectos de computos de plazos. El calendario
aprobado por las Comunidades Autonomas comprendera los dias inhabiles de las
Entidades Locales correspondientes a su ambito territorial, a las que sera de
aplicacion.

Dicho calendario debera publicarse antes del comienzo de cada afio en el diario
oficial que corresponda, asi como en otros medios de difusion que garanticen su
conocimiento generalizado.

8. La declaracion de un dia como habil o inh&bil a efectos de computo de plazos no
determina por si sola el funcionamiento de los centros de trabajo de las
Administraciones Publicas, la organizacién del tiempo de trabajo o el régimen de
jornada y horarios de las mismas.

Articulo 31. COmputo de plazos en los registros.

1. Cada Administracion Publica publicard los dias y el horario en el que deban
permanecer abiertas las oficinas que prestaran asistencia para la presentacion
electronica de documentos, garantizando el derecho de los interesados a ser
asistidos en el uso de medios electrénicos.

2. El registro electronico de cada Administracion u Organismo se regira a efectos de
computo de los plazos, por la fecha y hora oficial de la sede electronica de acceso,
que debera contar con las medidas de seguridad necesarias para garantizar su
integridad y figurar de modo accesible y visible.

El funcionamiento del registro electronico se regira por las siguientes reglas:

a) Permitird la presentacion de documentos todos los dias del afio durante las
veinticuatro horas.

b) A los efectos del computo de plazo fijado en dias habiles, y en lo que se refiere al
cumplimiento de plazos por los interesados, la presentacion en un dia inhabil se
entendera realizada en la primera hora del primer dia hébil siguiente salvo que una
norma permita expresamente la recepcion en dia inhabil.

Los documentos se consideraran presentados por el orden de hora efectiva en el
que lo fueron en el dia inhabil. Los documentos presentados en el dia inhabil se
reputaran anteriores, segun el mismo orden, a los que lo fueran el primer dia habil
posterior.

c) El inicio del computo de los plazos que hayan de cumplir las Administraciones
Plblicas vendra determinado por la fecha y hora de presentacion en el registro
electrénico de cada Administracion u Organismo. En todo caso, la fecha y hora
efectiva de inicio del computo de plazos debera ser comunicada a quien presento el
documento.
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3. La sede electronica del registro de cada Administracion Puablica u Organismo,
determinara, atendiendo al ambito territorial en el que ejerce sus competencias el
titular de aquélla y al calendario previsto en el articulo 30.7, los dias que se
consideraran inhabiles a los efectos previstos en este articulo. Este sera el Unico
calendario de dias inhabiles que se aplicara a efectos del computo de plazos en los
registros electrénicos, sin que resulte de aplicacion a los mismos lo dispuesto en el
articulo 30.6.

Articulo 32. Ampliacion.

1. La Administracion, salvo precepto en contrario, podra conceder de oficio o a
peticion de los interesados, una ampliacion de los plazos establecidos, que no
exceda de la mitad de los mismos, si las circunstancias lo aconsejan y con ello no se
perjudican derechos de tercero. El acuerdo de ampliacion debera ser notificado a los
interesados.

2. La ampliacion de los plazos por el tiempo maximo permitido se aplicara en todo
caso a los procedimientos tramitados por las misiones diplomaticas y oficinas
consulares, asi como a aquellos que, sustanciandose en el interior, exijan
cumplimentar algun tramite en el extranjero o en los que intervengan interesados
residentes fuera de Espana.

3. Tanto la peticidon de los interesados como la decision sobre la ampliacién deberan
producirse, en todo caso, antes del vencimiento del plazo de que se trate. En ningun
caso podra ser objeto de ampliacion un plazo ya vencido. Los acuerdos sobre
ampliacion de plazos o sobre su denegacion no seran susceptibles de recurso, sin
perjuicio del procedente contra la resolucion que ponga fin al procedimiento.

4. Cuando una incidencia técnica haya imposibilitado el funcionamiento ordinario del
sistema o aplicacion que corresponda, y hasta que se solucione el problema, la
Administracion podra determinar una ampliacién de los plazos no vencidos, debiendo
publicar en la sede electrénica tanto la incidencia técnica acontecida como la
ampliacion concreta del plazo no vencido.

5. Cuando como consecuencia de un ciberincidente se hayan visto gravemente
afectados los servicios y sistemas utilizados para la tramitacion de los
procedimientos y el ejercicio de los derechos de los interesados que prevé la
normativa vigente, la Administracion podra acordar la ampliacién general de plazos
de los procedimientos administrativos.

Articulo 33. Tramitacién de urgencia.

1. Cuando razones de interés publico lo aconsejen, se podra acordar, de oficio o0 a
peticion del interesado, la aplicacién al procedimiento de la tramitacion de urgencia,
por la cual se reduciran a la mitad los plazos establecidos para el procedimiento
ordinario, salvo los relativos a la presentacién de solicitudes y recursos.
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2. No cabra recurso alguno contra el acuerdo que declare la aplicacién de la
tramitacion de urgencia al procedimiento, sin perjuicio del procedente contra la
resolucién que ponga fin al procedimiento.

V.- TITULO IV: Capitulo | “Garantias del procedimiento”

CAPITULO I: Garantias del procedimiento
Articulo 53. Derechos del interesado en el procedimiento administrativo.

1. Ademas del resto de derechos previstos en esta Ley, los interesados en un
procedimiento administrativo, tienen los siguientes derechos:

a) A conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitacion de los
procedimientos en los que tengan la condicidon de interesados; el sentido del silencio
administrativo que corresponda, en caso de que la Administraciébn no dicte ni
notifique resolucion expresa en plazo; el 6rgano competente para su instruccion, en
Su caso, Y resolucién; 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 relacionen con las Administraciones Publicas a través de medios
electronicos, tendran derecho a consultar la informacién a la que se refiere el parrafo
anterior, en el Punto de Acceso General electronico de la Administracion que
funcionard como un portal de acceso. Se entendera cumplida la obligacién de la
Administracion de facilitar copias de los documentos contenidos en los
procedimientos mediante la puesta a disposicién de las mismas en el Punto de
Acceso General electronico de la Administracion competente o en las sedes
electrénicas que correspondan.

b) A identificar a las autoridades y al personal al servicio de las Administraciones
Publicas bajo cuya responsabilidad se tramiten los procedimientos.

c) A no 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 elaborados por éstas.

e) A formular 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 informacion y orientacion acerca de los requisitos juridicos o técnicos
gue las disposiciones vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o solicitudes
que se propongan realizar.
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g) 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 electronicos previstos
en el articulo 98.2.

i) Cualesquiera otros que les reconozcan la Constitucién y las leyes.

2. Ademas de los derechos previstos en el apartado anterior, 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 le 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) A la presuncion de no existencia de responsabilidad administrativa mientras no se
demuestre lo contrario.

V.- Capitulo Il “Iniciacion del procedimiento”

CAPITULO Il Iniciacion del procedimiento
Seccién 1.2 Disposiciones generales
Articulo 54. Clases de iniciacion.
Los procedimientos podran iniciarse de oficio o a solicitud del interesado.

Articulo 55. Informacion y actuaciones previas.

1. Con anterioridad al inicio del procedimiento, el érgano competente podra abrir un
periodo de informacién o actuaciones previas con el fin de conocer las circunstancias
del caso concreto y la conveniencia o no de iniciar el procedimiento.

2. En el caso de procedimientos de naturaleza sancionadora las actuaciones previas
se orientaran a determinar, con la mayor precision posible, los hechos susceptibles
de motivar la incoacion del procedimiento, la identificacién de la persona o personas
gue pudieran resultar responsables y las circunstancias relevantes que concurran en
unos y otros.

Las actuaciones previas seran realizadas por los 6rganos que tengan atribuidas
funciones de investigacion, averiguacion e inspeccion en la materia y, en defecto de
éstos, por la persona u érgano administrativo que se determine por el érgano
competente para la iniciacion o resolucion del procedimiento.
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Articulo 56. Medidas provisionales.

1. Iniciado el procedimiento, el 6rgano administrativo competente para resolver,
podra adoptar, de oficio 0 a instancia de parte y de forma motivada, las medidas
provisionales que estime oportunas para asegurar la eficacia de la resolucion que
pudiera recaer, si existiesen elementos de juicio suficientes para ello, de acuerdo con
los principios de proporcionalidad, efectividad y menor onerosidad.

2. Antes de la iniciacion del procedimiento administrativo, el érgano competente para
iniciar o instruir el procedimiento, de oficio o a instancia de parte, en los casos de
urgencia inaplazable y para la proteccion provisional de los intereses implicados,
podra adoptar de forma motivada las medidas provisionales que resulten necesarias
y proporcionadas. Las medidas provisionales deberan ser confirmadas, modificadas
o levantadas en el acuerdo de iniciacion del procedimiento, que debera efectuarse
dentro de los quince dias siguientes a su adopcion, el cual podra ser objeto del
recurso que proceda.

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

3. De acuerdo con lo previsto en los dos apartados anteriores, podran acordarse las
siguientes medidas provisionales, en los términos previstos en la Ley 1/2000, de 7
de enero, de Enjuiciamiento Civil:

a) Suspensiéon temporal de actividades.
b) Prestacion de fianzas.

c) Retirada o intervencion de bienes productivos o suspensiéon temporal de servicios
por razones de sanidad, higiene o seguridad, el cierre temporal del establecimiento
por estas u otras causas previstas en la normativa reguladora aplicable.

d) Embargo preventivo de bienes, rentas y cosas fungibles computables en metalico
por aplicacion de precios ciertos.

e) El depésito, retencidén o inmovilizacién de cosa mueble.

f) La intervencion y depdsito de ingresos obtenidos mediante una actividad que se
considere ilicita y cuya prohibicién o cesacién se pretenda.

g) Consignacién o constitucion de depdésito de las cantidades que se reclamen.

h) La retencién de ingresos a cuenta que deban abonar las Administraciones
Publicas.

i) Aquellas otras medidas que, para la proteccion de los derechos de los interesados,
prevean expresamente las leyes, o que se estimen necesarias para asegurar la
efectividad de la resolucion.

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

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

En todo caso, se extinguiran cuando surta efectos la resolucion administrativa que
ponga fin al procedimiento correspondiente.

Articulo 57. Acumulacion.

El 6rgano administrativo que inicie o tramite un procedimiento, cualquiera que haya
sido la forma de su iniciacion, podra disponer, de oficio o a instancia de parte, su
acumulacion a otros con los que guarde identidad sustancial o intima conexion,
siempre gue sea el mismo érgano quien deba tramitar y resolver el procedimiento.

Contra el acuerdo de acumulacién no procedera recurso alguno.

Seccion 2.2 Iniciacién del procedimiento de oficio por la administracién
Articulo 58. Iniciacion de oficio.

Los procedimientos se iniciaran de oficio por acuerdo del 6rgano competente, bien
por propia iniciativa 0 como consecuencia de orden superior, a peticion razonada de
otros 6rganos o por denuncia.

Articulo 59. Inicio del procedimiento a propia iniciativa.

Se entiende por propia iniciativa, la actuacién derivada del conocimiento directo o
indirecto de las circunstancias, conductas o hechos objeto del procedimiento por el
organo que tiene atribuida la competencia de iniciacion.

Articulo 60. Inicio del procedimiento como consecuencia de orden superior.

1. Se entiende por orden superior, la emitida por un érgano administrativo superior
jerarquico del competente para la iniciacion del procedimiento.

2. En los procedimientos de naturaleza sancionadora, la orden expresara, en la
medida de lo posible, la persona o personas presuntamente responsables; las
conductas o hechos que pudieran constituir infraccion administrativa y su tipificacion;
asi como el lugar, la fecha, fechas o periodo de tiempo continuado en que los hechos
se produjeron.

Articulo 61. Inicio del procedimiento por peticion razonada de otros érganos.

1. Se entiende por peticién razonada, la propuesta de iniciacion del procedimiento
formulada por cualquier 6rgano administrativo que no tiene competencia para iniciar
el mismo y que ha tenido conocimiento de las circunstancias, conductas o hechos
objeto del procedimiento, bien ocasionalmente o bien por tener atribuidas funciones
de inspeccién, averiguacion o investigacion.
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2. La peticion no vincula al érgano competente para iniciar el procedimiento, si bien
debera comunicar al érgano que la hubiera formulado los motivos por los que, en su
caso, no procede la iniciacion.

3. En los procedimientos de naturaleza sancionadora, las peticiones deberan
especificar, en la medida de lo posible, la persona o personas presuntamente
responsables; las conductas o hechos que pudieran constituir infraccion
administrativa y su tipificacioén; asi como el lugar, la fecha, fechas o periodo de tiempo
continuado en que los hechos se produjeron.

4. En los procedimientos de responsabilidad patrimonial, la peticion debera
individualizar la lesion producida en una persona o grupo de personas, su relacion
de causalidad con el funcionamiento del servicio publico, su evaluacion econémica
si fuera posible, y el momento en que la lesion efectivamente se produjo.

Articulo 62. Inicio del procedimiento por denuncia.

1. Se entiende por denuncia, el acto por el que cualquier persona, en cumplimiento
0 no de una obligacion legal, pone en conocimiento de un érgano administrativo la
existencia de un determinado hecho que pudiera justificar la iniciacién de oficio de
un procedimiento administrativo.

2. Las denuncias deberan expresar la identidad de la persona o personas que las
presentan y el relato de los hechos que se ponen en conocimiento de la
Administracion. Cuando dichos hechos pudieran constituir una infraccion
administrativa, recogeran la fecha de su comision y, cuando sea posible, la
identificacion de los presuntos responsables.

3. Cuando la denuncia invocara un perjuicio en el patrimonio de las Administraciones
Publicas la no iniciacion del procedimiento debera ser motivada y se notificaréa a los
denunciantes la decision de si se ha iniciado o no el procedimiento.

4. Cuando el denunciante haya participado en la comision de una infraccién de esta
naturaleza y existan otros infractores, el 6rgano competente para resolver el
procedimiento deberd eximir al denunciante del pago de la multa que le
corresponderia u otro tipo de sancion de caracter no pecuniario, cuando sea el
primero en aportar elementos de prueba que permitan iniciar el procedimiento o
comprobar la infraccidn, siempre y cuando en el momento de aportarse aquellos no
se disponga de elementos suficientes para ordenar la misma y se repare el perjuicio
causado.

Asimismo, el érgano competente para resolver debera reducir el importe del pago de
la multa que le corresponderia o, en su caso, la sancién de caracter no pecuniario,
cuando no cumpliéndose alguna de las condiciones anteriores, el denunciante facilite
elementos de prueba que aporten un valor ailadido significativo respecto de aquellos
de los que se disponga.

En ambos casos sera necesario que el denunciante cese en la participacion de la
infraccion y no haya destruido elementos de prueba relacionados con el objeto de la
denuncia.
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5. La presentacion de una denuncia no confiere, por si sola, la condicion de
interesado en el procedimiento.

Articulo 63. Especialidades en el inicio de los procedimientos de naturaleza
sancionadora.

1. Los procedimientos de naturaleza sancionadora se iniciaran siempre de oficio por
acuerdo del érgano competente y estableceran la debida separacion entre la fase
instructora y la sancionadora, que se encomendara a érganos distintos.

Se considerard que un 6rgano es competente para iniciar el procedimiento cuando
asi lo determinen las normas reguladoras del mismo.

2. En ningun caso se podra imponer una sancion sin que se haya tramitado el
oportuno procedimiento.

3. No se podrén iniciar nuevos procedimientos de caracter sancionador por hechos
0 conductas tipificadas como infracciones en cuya comision el infractor persista de
forma continuada, en tanto no haya recaido una primera resoluciéon sancionadora,
con caracter ejecutivo.

Articulo 64. Acuerdo de iniciacion en los procedimientos de naturaleza
sancionadora.

1. El acuerdo de iniciacibn se comunicara al instructor del procedimiento, con
traslado de cuantas actuaciones existan al respecto, y se notificara a los interesados,
entendiendo en todo caso por tal al inculpado.

Asimismo, la incoacibn se comunicara al denunciante cuando las normas
reguladoras del procedimiento asi lo prevean.

2. El acuerdo de iniciacion debera contener al menos:
a) Identificacion de la persona o personas presuntamente responsables.

b) Los hechos que motivan la incoacién del procedimiento, su posible calificacién y
las sanciones que pudieran corresponder, sin perjuicio de lo que resulte de la
instruccion.

c) Identificacion del instructor y, en su caso, Secretario del procedimiento, con
expresa indicacion del régimen de recusacién de los mismos.

d) Organo competente para la resolucion del procedimiento y norma que le atribuya
tal competencia, indicando la posibilidad de que el presunto responsable pueda
reconocer voluntariamente su responsabilidad, con los efectos previstos en el
articulo 85.

e) Medidas de caracter provisional que se hayan acordado por el Grgano competente
para iniciar el procedimiento sancionador, sin perjuicio de las que se puedan adoptar
durante el mismo de conformidad con el articulo 56.

f) Indicacion del derecho a formular alegaciones y a la audiencia en el procedimiento
y de los plazos para su ejercicio, asi como indicacion de que, en caso de no efectuar
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alegaciones en el plazo previsto sobre el contenido del acuerdo de iniciacién, éste
podrd ser considerado propuesta de resolucion cuando contenga un
pronunciamiento preciso acerca de la responsabilidad imputada.

3. Excepcionalmente, cuando en el momento de dictar el acuerdo de iniciaciébn no
existan elementos suficientes para la calificacion inicial de los hechos que motivan la
incoacion del procedimiento, la citada calificacion podra realizarse en una fase
posterior mediante la elaboracién de un Pliego de cargos, que debera ser notificado
a los interesados.

Articulo 65. Especialidades en el inicio de oficio de los procedimientos de
responsabilidad patrimonial.

1. Cuando las Administraciones Publicas decidan iniciar de oficio un procedimiento
de responsabilidad patrimonial sera necesario que no haya prescrito el derecho a la
reclamacioén del interesado al que se refiere el articulo 67.

2. El acuerdo de iniciacion del procedimiento se notificara a los particulares
presuntamente lesionados, concediéndoles un plazo de diez dias para que aporten
cuantas alegaciones, documentos o informacién estimen conveniente a su derecho
y propongan cuantas pruebas sean pertinentes para el reconocimiento del mismo. El
procedimiento iniciado se instruird aunque los particulares presuntamente lesionados
no se personen en el plazo establecido.

Seccién 3.2 Inicio del procedimiento a solicitud del interesado
Articulo 66. Solicitudes de iniciacion.
1. Las solicitudes que se formulen deberan contener:
a) Nombre y apellidos del interesado y, en su caso, de la persona que lo represente.

b) Identificacién del medio electrénico, o en su defecto, lugar fisico en que desea que
se practique la notificacion. Adicionalmente, los interesados podran aportar su
direccién de correo electronico y/o dispositivo electrénico con el fin de que las
Administraciones Publicas les avisen del envio o puesta a disposicion de la
notificacion.

c) Hechos, razones y peticién en que se concrete, con toda claridad, la solicitud.
d) Lugar y fecha.

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

f) Organo, centro o unidad administrativa a la que se dirige y su correspondiente
codigo de identificacion.

Las oficinas de asistencia en materia de registros estaran obligadas a facilitar a los
interesados el codigo de identificacidn si el interesado lo desconoce. Asimismo, las
Administraciones Publicas deberan mantener y actualizar en la sede electronica
correspondiente un listado con los codigos de identificacion vigentes.
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2. Cuando las pretensiones correspondientes a una pluralidad de personas tengan
un contenido y fundamento idéntico o sustancialmente similar, podran ser formuladas
en una Unica solicitud, salvo que las normas reguladoras de los procedimientos
especificos dispongan otra cosa.

3. De las solicitudes, comunicaciones y escritos que presenten los interesados
electronicamente o en las oficinas de asistencia en materia de registros de la
Administracion, podran éstos exigir el correspondiente recibo que acredite la fechay
hora de presentacion.

4. Las Administraciones Publicas deberan establecer modelos y sistemas de
presentacion masiva que permitan a los interesados presentar simultaneamente
varias solicitudes. Estos modelos, de uso voluntario, estaran a disposicion de los
interesados en las correspondientes sedes electréonicas y en las oficinas de
asistencia en materia de registros de las Administraciones Publicas.

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

5. Los sistemas normalizados de solicitud podran incluir comprobaciones
automaticas de la informacién aportada respecto de datos almacenados en sistemas
propios 0 pertenecientes a otras Administraciones u ofrecer el formulario
cumplimentado, en todo o en parte, con objeto de que el interesado verifique la
informacion y, en su caso, la modifiqgue y complete.

6. Cuando la Administracién en un procedimiento concreto establezca expresamente
modelos especificos de presentacion de solicitudes, éstos seran de uso obligatorio
por los interesados.

Articulo 67. Solicitudes de iniciacidn en los procedimientos de responsabilidad
patrimonial.

1. Los interesados so6lo podran solicitar el inicio de un procedimiento de
responsabilidad patrimonial, cuando no haya prescrito su derecho a reclamar. El
derecho a reclamar prescribira al afio de producido el hecho o el acto que motive la
indemnizacién o se manifieste su efecto lesivo. En caso de dafios de caracter fisico
0 psiquico a las personas, el plazo empezara a computarse desde la curaciéon o la
determinacion del alcance de las secuelas.

En los casos en que proceda reconocer derecho a indemnizacion por anulacién en
via administrativa o contencioso-administrativa de un acto o disposicion de caracter
general, el derecho a reclamar prescribird al afio de haberse notificado la resolucién
administrativa o la sentencia definitiva.

En los casos de responsabilidad patrimonial a que se refiere el articulo 32, apartados
4y 5, de la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico, el derecho a reclamar
prescribird al afio de la publicacion en el «Boletin Oficial del Estado» o en el «Diario
Oficial de la Union Europea», segun el caso, de la sentencia que declare la
inconstitucionalidad de la norma o su caracter contrario al Derecho de la Union
Europea.
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2. Ademaés de lo previsto en el articulo 66, en la solicitud que realicen los interesados
se deberan especificar las lesiones producidas, la presunta relacion de causalidad
entre éstas y el funcionamiento del servicio publico, la evaluacién econémica de la
responsabilidad patrimonial, si fuera posible, y el momento en que la lesion
efectivamente se produjo, e ird acompafiada de cuantas alegaciones, documentos e
informaciones se estimen oportunos y de la proposicién de prueba, concretando los
medios de que pretenda valerse el reclamante.

Articulo 68. Subsanacién y mejora de la solicitud.

1. Si la solicitud de iniciacion no reune los requisitos que sefiala el articulo 66, y, en
su caso, los que sefiala el articulo 67 u otros exigidos por la legislacion especifica
aplicable, se requerira al interesado para que, en un plazo de diez dias, subsane la
falta 0 acomparfie los documentos preceptivos, con indicacién de que, si asi no lo
hiciera, se le tendra por desistido de su peticion, previa resolucién que debera ser
dictada en los términos previstos en el articulo 21.

2. Siempre que no se trate de procedimientos selectivos o de concurrencia
competitiva, este plazo podra ser ampliado prudencialmente, hasta cinco dias, a
peticion del interesado o a iniciativa del érgano, cuando la aportaciéon de los
documentos requeridos presente dificultades especiales.

3. En los procedimientos iniciados a solicitud de los interesados, el 6rgano
competente podra recabar del solicitante la modificacién o mejora voluntarias de los
términos de aquélla. De ello se levantara acta sucinta, que se incorporara al
procedimiento.

4. Si alguno de los sujetos a los que hace referencia el articulo 14.2 y 14.3 presenta
su solicitud presencialmente, las Administraciones Publicas requeriran al interesado
para que la subsane a través de su presentacion electronica. A estos efectos, se
considerara como fecha de presentacion de la solicitud aquella en la que haya sido
realizada la subsanacion.

Articulo 69. Declaraciéon responsable y comunicacion.

1. Alos efectos de esta Ley, se entendera por declaracion responsable el documento
suscrito por un interesado en el que éste manifiesta, bajo su responsabilidad, que
cumple con los requisitos establecidos en la normativa vigente para obtener el
reconocimiento de un derecho o facultad o para su ejercicio, que dispone de la
documentacion que asi lo acredita, que la pondra a disposicion de la Administracion
cuando le sea requerida, y que se compromete a mantener el cumplimiento de las
anteriores obligaciones durante el periodo de tiempo inherente a dicho
reconocimiento o ejercicio.

Los requisitos a los que se refiere el parrafo anterior deberan estar recogidos de
manera expresa, claray precisa en la correspondiente declaracion responsable. Las
Administraciones podran requerir en cualquier momento que se aporte la
documentacion que acredite el cumplimiento de los mencionados requisitos y el
interesado deberéa aportarla.
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2. A los efectos de esta Ley, se entenderd por comunicacion aquel documento
mediante el que los interesados ponen en conocimiento de la Administracion Publica
competente sus datos identificativos o cualquier otro dato relevante para el inicio de
una actividad o el ejercicio de un derecho.

3. Las declaraciones responsables y las comunicaciones permitiran, el
reconocimiento o ejercicio de un derecho o bien el inicio de una actividad, desde el
dia de su presentacion, sin perjuicio de las facultades de comprobacién, control e
inspeccion que tengan atribuidas las Administraciones Publicas.

No obstante, lo dispuesto en el parrafo anterior, la comunicacién podra presentarse
dentro de un plazo posterior al inicio de la actividad cuando la legislacion
correspondiente lo prevea expresamente.

4. La inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, de cualquier dato o
informacion que se incorpore a una declaracion responsable 0 a una comunicacion,
o la no presentacibn ante la Administracion competente de la declaracion
responsable, la documentacion que sea en su caso requerida para acreditar el
cumplimiento de lo declarado, o la comunicacion, determinara la imposibilidad de
continuar con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde el momento en que
se tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades penales,
civiles o administrativas a que hubiera lugar.

Asimismo, la resolucién de la Administracién Publica que declare tales circunstancias
podra determinar la obligacion del interesado de restituir la situacion juridica al
momento previo al reconocimiento o al ejercicio del derecho o al inicio de la actividad
correspondiente, asi como la imposibilidad de instar un nuevo procedimiento con el
mismo objeto durante un periodo de tiempo determinado por la ley, todo ello
conforme a los términos establecidos en las normas sectoriales de aplicacion.

5. Las Administraciones Publicas tendran permanentemente publicados vy
actualizados modelos de declaracion responsable y de comunicacion, facilmente
accesibles a los interesados.

6. Unicamente sera exigible, bien una declaracion responsable, bien una
comunicaciéon para iniciar una misma actividad u obtener el reconocimiento de un
mismo derecho o facultad para su ejercicio, sin que sea posible la exigencia de
ambas acumulativamente.

VI - Capitulo lll “Ordenacion del procedimiento”
CAPITULO Ill Ordenacién del procedimiento

Articulo 70. Expediente Administrativo.

1. Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de documentos y
actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucion administrativa,
asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.
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2. Los expedientes tendran formato electronico y se formaran mediante la agregacion
ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, informes, acuerdos,
notificaciones y demas diligencias deban integrarlos, asi como un indice numerado
de todos los documentos que contenga cuando se remita. Asimismo, debera constar
en el expediente copia electronica certificada de la resolucion adoptada.

3. Cuando en virtud de una norma sea preciso remitir el expediente electrénico, se
hara de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad y en
las correspondientes Normas Técnicas de Interoperabilidad, y se enviara completo,
foliado, autentificado y acompafado de un indice, asimismo autentificado, de los
documentos que contenga. La autenticacion del citado indice garantizara la
integridad e inmutabilidad del expediente electronico generado desde el momento de
su firma y permitira su recuperacion siempre que sea preciso, siendo admisible que
un mismo documento forme parte de distintos expedientes electrénicos.

4. No formara parte del expediente administrativo la informacion que tenga caracter
auxiliar o de apoyo, como la contenida en aplicaciones, ficheros y bases de datos
informaticas, notas, borradores, opiniones, resimenes, comunicaciones e informes
internos o entre 6rganos o entidades administrativas, asi como los juicios de valor
emitidos por las Administraciones Publicas, salvo que se trate de informes,
preceptivos y facultativos, solicitados antes de la resolucion administrativa que ponga
fin al procedimiento.

Articulo 71. Impulso.

1. El procedimiento, sometido al principio de celeridad, se impulsara de oficio en
todos sus tramites y a través de medios electronicos, respetando los principios de
transparencia y publicidad.

2. En el despacho de los expedientes se guardara el orden riguroso de incoacién en
asuntos de homogénea naturaleza, salvo que por el titular de la unidad administrativa
se dé orden motivada en contrario, de la que quede constancia.

El incumplimiento de lo dispuesto en el parrafo anterior dara lugar a la exigencia de
responsabilidad disciplinaria del infractor y, en su caso, sera causa de remocion del
puesto de trabajo.

3. Las personas designadas como Organo instructor o, en su caso, los titulares de
las unidades administrativas que tengan atribuida tal funcién seran responsables
directos de la tramitacion del procedimiento y, en especial, del cumplimiento de los
plazos establecidos.

Articulo 72. Concentracion de tramites.

1. De acuerdo con el principio de simplificacién administrativa, se acordaran en un
solo acto todos los tramites que, por su naturaleza, admitan un impulso simultaneo y
no sea obligado su cumplimiento sucesivo.

2. Al solicitar los tramites que deban ser cumplidos por otros 6érganos, debera
consignarse en la comunicacion cursada el plazo legal establecido al efecto.
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Articulo 73. Cumplimiento de tramites.

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

2. En cualquier momento del procedimiento, cuando la Administracion considere que
alguno de los actos de los interesados no reune los requisitos necesarios, lo pondra
en conocimiento de su autor, concediéndole un plazo de diez dias para
cumplimentarlo.

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

Articulo 74. Cuestiones incidentales.

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

VII - Capitulo IV “Instruccién del procedimiento”

CAPITULO IV Instruccion del procedimiento
Seccién 1.2 Disposiciones generales

Articulo 75. Actos de instruccion.

1. Los actos de instruccion necesarios para la determinacién, conocimiento y
comprobacion de los hechos en virtud de los cuales deba pronunciarse la resolucion,
se realizaran de oficio y a través de medios electronicos, por el 6rgano que tramite
el procedimiento, sin perjuicio del derecho de los interesados a proponer aquellas
actuaciones que requieran su intervencion o constituyan tramites legal o
reglamentariamente establecidos.

2. Las aplicaciones y sistemas de informacion utilizados para la instruccion de los
procedimientos deberan garantizar el control de los tiempos y plazos, la identificaciéon
de los 6rganos responsables y la tramitacion ordenada de los expedientes, asi como
facilitar la simplificacién y la publicidad de los procedimientos.
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3. Los actos de instruccion que requieran la intervencion de los interesados habran
de practicarse en la forma que resulte mas conveniente para ellos y sea compatible,
en la medida de lo posible, con sus obligaciones laborales o profesionales.

4. En cualquier caso, el 6rgano instructor adoptara las medidas necesarias para
lograr el pleno respeto a los principios de contradiccion y de igualdad de los
interesados en el procedimiento.

Articulo 76. Alegaciones.

1. Los interesados podran, en cualquier momento del procedimiento anterior al
tramite de audiencia, aducir alegaciones y aportar documentos u otros elementos de
juicio.

Unos y otros seran tenidos en cuenta por el érgano competente al redactar la
correspondiente propuesta de resolucion.

2. En todo momento podran los interesados alegar los defectos de tramitacion y, en
especial, los que supongan paralizacion, infraccién de los plazos preceptivamente
seflalados o la omision de tramites que pueden ser subsanados antes de la
resolucién definitiva del asunto. Dichas alegaciones podran dar lugar, si hubiere
razones para ello, a la exigencia de la correspondiente responsabilidad disciplinaria.

Seccién 2.2 Prueba
Articulo 77. Medios y periodo de prueba.

1. Los hechos relevantes para la decision de un procedimiento podran acreditarse
por cualquier medio de prueba admisible en Derecho, cuya valoracién se realizara
de acuerdo con los criterios establecidos en la Ley 1/2000, de 7 de enero, de
Enjuiciamiento Civil.

2. Cuando la Administracion no tenga por ciertos los hechos alegados por los
interesados o0 la naturaleza del procedimiento lo exija, el instructor del mismo
acordara la apertura de un periodo de prueba por un plazo no superior a treinta dias
ni inferior a diez, a fin de que puedan practicarse cuantas juzgue pertinentes.
Asimismo, cuando lo considere necesario, el instructor, a peticion de los interesados,
podra decidir la apertura de un periodo extraordinario de prueba por un plazo no
superior a diez dias.

3. Elinstructor del procedimiento solo podra rechazar las pruebas propuestas por los
interesados cuando sean manifiestamente improcedentes o innecesarias, mediante
resolucion motivada.

3 bis. Cuando el interesado alegue discriminacion y aporte indicios fundados sobre
Su existencia, correspondera a la persona a quien se impute la situacion
discriminatoria la aportacibn de una justificacion objetiva y razonable,
suficientemente probada, de las medidas adoptadas y de su proporcionalidad.

A los efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior, el 6rgano administrativo podra
recabar informe de los organismos publicos competentes en materia de igualdad
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4. En los procedimientos de caracter sancionador, los hechos declarados probados
por resoluciones judiciales penales firmes vincularan a las Administraciones Publicas
respecto de los procedimientos sancionadores que substancien.

5. Los documentos formalizados por los funcionarios a los que se reconoce la
condicion de autoridad y en los que, observdndose los requisitos legales
correspondientes se recojan los hechos constatados por aquéllos haran prueba de
éstos salvo que se acredite lo contrario.

6. Cuando la prueba consista en la emision de un informe de un d&rgano
administrativo, organismo publico o Entidad de derecho publico, se entendera que
éste tiene caracter preceptivo.

7. Cuando la valoracion de las pruebas practicadas pueda constituir el fundamento
basico de la decision que se adopte en el procedimiento, por ser pieza imprescindible
para la correcta evaluacion de los hechos, deberd incluirse en la propuesta de
resolucion.

Articulo 78. Practica de prueba.

1. La Administracion comunicard a los interesados, con antelacion suficiente, el inicio
de las actuaciones necesarias para la realizacion de las pruebas que hayan sido
admitidas.

2. En la notificacion se consignara el lugar, fecha y hora en que se practicara la
prueba, con la advertencia, en su caso, de que el interesado puede nombrar técnicos
para que le asistan.

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

Seccién 3.2 Informes
Articulo 79. Peticion.

1. A efectos de la resolucién del procedimiento, se solicitaran aquellos informes que
sean preceptivos por las disposiciones legales, y los que se juzguen necesarios para
resolver, citandose el precepto que los exija o fundamentando, en su caso, la
conveniencia de reclamarlos.

2. En la peticion de informe se concretara el extremo o extremos acerca de los que
se solicita.
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Articulo 80. Emisién de informes.

1. Salvo disposicién expresa en contrario, los informes seran facultativos y no
vinculantes.

2. Los informes seran emitidos a través de medios electrénicos y de acuerdo con los
requisitos que sefala el articulo 26 en el plazo de diez dias, salvo que una
disposicion o el cumplimiento del resto de los plazos del procedimiento permita o
exija otro plazo mayor o menor.

3. De no emitirse el informe en el plazo sefialado, y sin perjuicio de la responsabilidad
en que incurra el responsable de la demora, se podran proseguir las actuaciones
salvo cuando se trate de un informe preceptivo, en cuyo caso se podra suspender el
transcurso del plazo maximo legal para resolver el procedimiento en los términos
establecidos en la letra d) del apartado 1 del articulo 22.

4. Si el informe debiera ser emitido por una Administracion Publica distinta de la que
tramita el procedimiento en orden a expresar el punto de vista correspondiente a sus
competencias respectivas, y transcurriera el plazo sin que aquél se hubiera emitido,
se podran proseguir las actuaciones.

El informe emitido fuera de plazo podra no ser tenido en cuenta al adoptar la
correspondiente resolucion.

Articulo 81. Solicitud de informes y dictimenes en los procedimientos de
responsabilidad patrimonial.

1. En el caso de los procedimientos de responsabilidad patrimonial sera preceptivo
solicitar informe al servicio cuyo funcionamiento haya ocasionado la presunta lesion
indemnizable, no pudiendo exceder de diez dias el plazo de su emision.

2. Cuando las indemnizaciones reclamadas sean de cuantia igual o superior
a50.000 euros o0 a la que se establezca en la correspondiente legislacion
autondmica, asi como en aquellos casos que disponga la Ley Organica 3/1980, de
22 de abril, del Consejo de Estado, sera preceptivo solicitar dictamen del Consejo de
Estado o, en su caso, del 6rgano consultivo de la Comunidad Autbnoma.

A estos efectos, el 6rgano instructor, en el plazo de diez dias a contar desde la
finalizacién del tramite de audiencia, remitira al érgano competente para solicitar el
dictamen una propuesta de resolucion, que se ajustara a lo previsto en el articulo 91,
0, en su caso, la propuesta de acuerdo por el que se podria terminar
convencionalmente el procedimiento.

El dictamen se emitird en el plazo de dos meses y debera pronunciarse sobre la
existencia o no de relacion de causalidad entre el funcionamiento del servicio publico
y la lesion producida y, en su caso, sobre la valoracion del dafio causado y la cuantia
y modo de la indemnizacién de acuerdo con los criterios establecidos en esta Ley.

3. En el caso de reclamaciones en materia de responsabilidad patrimonial del Estado
por el funcionamiento anormal de la Administracién de Justicia, sera preceptivo el
informe del Consejo General del Poder Judicial que sera evacuado en el plazo
maximo de dos meses. El plazo para dictar resolucion quedara suspendido por el
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tiempo que medie entre la solicitud, del informe y su recepcion, no pudiendo exceder
dicho plazo de los citados dos meses.

Seccion 4.2 Participacion de los interesados
Articulo 82. Tramite de audiencia.

1. Instruidos los procedimientos, e inmediatamente antes de redactar la propuesta
de resolucion, se pondran de manifiesto a los interesados o, en su caso, a sus
representantes, para lo que se tendran en cuenta las limitaciones previstas en su
caso en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre.

La audiencia a los interesados sera anterior a la solicitud del informe del 6rgano
competente para el asesoramiento juridico o a la solicitud del Dictamen del Consejo
de Estado u 6rgano consultivo equivalente de la Comunidad Autbnoma, en el caso
que éstos formaran parte del procedimiento.

2. Los interesados, en un plazo no inferior a diez dias ni superior a quince, podran
alegar y presentar los documentos vy justificaciones que estimen pertinentes.

3. Si antes del vencimiento del plazo los interesados manifiestan su decision de no
efectuar alegaciones ni aportar nuevos documentos o justificaciones, se tendra por
realizado el tramite.

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

5. En los procedimientos de responsabilidad patrimonial a los que se refiere el
articulo 32.9 de la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico, sera necesario en
todo caso dar audiencia al contratista, notificAndole cuantas actuaciones se realicen
en el procedimiento, al efecto de que se persone en el mismo, exponga lo que a su
derecho convenga y proponga cuantos medios de prueba estime necesarios.

Articulo 83. Informacion publica.

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

2. A tal efecto, se publicard un anuncio en el Diario oficial correspondiente a fin de
gue cualquier persona fisica o juridica pueda examinar el expediente, o la parte del
mismo que se acuerde.

El anuncio sefialaréa el lugar de exhibicion, debiendo estar en todo caso a disposicion
de las personas que lo soliciten a travées de medios electronicos en la sede
electrénica correspondiente, y determinara el plazo para formular alegaciones, que
en ningun caso podra ser inferior a veinte dias.

3. La incomparecencia en este tramite no impedira a los interesados interponer los
recursos procedentes contra la resolucion definitiva del procedimiento.
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La comparecencia en el tramite de informacion puablica no otorga, por si misma, la
condicion de interesado. No obstante, quienes presenten alegaciones u
observaciones en este tramite tienen derecho a obtener de la Administracion una
respuesta razonada, que podra ser comun para todas aquellas alegaciones que
planteen cuestiones sustancialmente iguales.

4. Conforme a lo dispuesto en las leyes, las Administraciones Publicas podran
establecer otras formas, medios y cauces de participaciébn de las personas,
directamente o a través de las organizaciones y asociaciones reconocidas por la ley
en el procedimiento en el que se dictan los actos administrativos.

VIIl — Capitulo V “Finalizacién del procedimiento”

CAPITULO V Finalizacién del procedimiento
Seccidén 1.2 Disposiciones generales
Articulo 84. Terminacion.

1. Pondran fin al procedimiento la resolucion, el desistimiento, la renuncia al derecho
en que se funde la solicitud, cuando tal renuncia no esté prohibida por el
ordenamiento juridico, y la declaracién de caducidad.

2. También producira la terminacion del procedimiento la imposibilidad material de
continuarlo por causas sobrevenidas. La resolucion que se dicte debera ser motivada
en todo caso.

Articulo 85. Terminacion en los procedimientos sancionadores.

1. Iniciado un procedimiento sancionador, si el infractor reconoce su responsabilidad,
se podra resolver el procedimiento con la imposicién de la sancién que proceda.

2. Cuando la sancion tenga Unicamente caracter pecuniario o bien quepa imponer
una sancion pecuniaria y otra de caracter no pecuniario pero se ha justificado la
improcedencia de la segunda, el pago voluntario por el presunto responsable, en
cualquier momento anterior a la resolucion, implicara la terminacion del
procedimiento, salvo en lo relativo a la reposicion de la situacion alterada o a la
determinaciéon de la indemnizaciéon por los dafios y perjuicios causados por la
comision de la infraccion.

3. En ambos casos, cuando la sancion tenga unicamente caracter pecuniario, el
organo competente para resolver el procedimiento aplicara reducciones de, al
menos, el 20 % sobre el importe de la sancion propuesta, siendo éstos acumulables
entre si. Las citadas reducciones, deberan estar determinadas en la notificacion de
iniciacion del procedimiento y su efectividad estara condicionada al desistimiento o
renuncia de cualquier accién o recurso en via administrativa contra la sancion.

El porcentaje de reduccion previsto en este apartado podra ser incrementado
reglamentariamente.
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Articulo 86. Terminacidn convencional.

1. Las Administraciones Publicas podran celebrar acuerdos, pactos, convenios o
contratos con personas tanto de Derecho publico como privado, siempre que no sean
contrarios al ordenamiento juridico ni versen sobre materias no susceptibles de
transaccion y tengan por objeto satisfacer el interés publico que tienen
encomendado, con el alcance, efectos y régimen juridico especifico que, en su caso,
prevea la disposicion que lo regule, pudiendo tales actos tener la consideracion de
finalizadores de los procedimientos administrativos o insertarse en los mismos con
caracter previo, vinculante o no, a la resolucion que les ponga fin.

2. Los citados instrumentos deberan establecer como contenido minimo la
identificacion de las partes intervinientes, el ambito personal, funcional y territorial, y
el plazo de vigencia, debiendo publicarse o no segln su naturaleza y las personas a
las que estuvieran destinados.

3. Requeriran en todo caso la aprobacién expresa del Consejo de Ministros u 6rgano
equivalente de las Comunidades Autébnomas, los acuerdos que versen sobre
materias de la competencia directa de dicho 6rgano.

4. Los acuerdos que se suscriban no supondran alteracion de las competencias
atribuidas a los oOrganos administrativos, ni de las responsabilidades que
correspondan a las autoridades y funcionarios, relativas al funcionamiento de los
servicios publicos.

5. En los casos de procedimientos de responsabilidad patrimonial, el acuerdo
alcanzado entre las partes debera fijar la cuantia y modo de indemnizacion de
acuerdo con los criterios que para calcularla y abonarla establece el articulo 34 de la
Ley de Régimen Juridico del Sector Publico.

Seccion 2.2 Resolucién
Articulo 87. Actuaciones complementarias.

Antes de dictar resolucién, el 6rgano competente para resolver podra decidir,
mediante acuerdo motivado, la realizacion de las actuaciones complementarias
indispensables para resolver el procedimiento. No tendran la consideracion de
actuaciones complementarias los informes que preceden inmediatamente a la
resolucion final del procedimiento.

El acuerdo de realizacion de actuaciones complementarias se notificara a los
interesados, concediéndoseles un plazo de siete dias para formular las alegaciones
gue tengan por pertinentes tras la finalizacion de las mismas. Las actuaciones
complementarias deberan practicarse en un plazo no superior a quince dias. El plazo
para resolver el procedimiento quedara suspendido hasta la terminacién de las
actuaciones complementarias.
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Articulo 88. Contenido.

1. La resolucion que ponga fin al procedimiento decidira todas las cuestiones
planteadas por los interesados y aquellas otras derivadas del mismo.

Cuando se trate de cuestiones conexas que no hubieran sido planteadas por los
interesados, el 6rgano competente podra pronunciarse sobre las mismas, poniéndolo
antes de manifiesto a aquéllos por un plazo no superior a quince dias, para que
formulen las alegaciones que estimen pertinentes y aporten, en su caso, los medios
de prueba.

2. En los procedimientos tramitados a solicitud del interesado, la resolucién sera
congruente con las peticiones formuladas por éste, sin que en ningun caso pueda
agravar su situacion inicial y sin perjuicio de la potestad de la Administracion de
incoar de oficio un nuevo procedimiento, si procede.

3. Las resoluciones contendran la decision, que serd motivada en los casos a que se
refiere el articulo 35. Expresaran, ademas, los recursos que contra la misma
procedan, 6rgano administrativo o judicial ante el que hubieran de presentarse y
plazo para interponerlos, sin perjuicio de que los interesados puedan ejercitar
cualquier otro que estimen oportuno.

4. Sin perjuicio de la forma y lugar sefialados por el interesado para la practica de las
notificaciones, la resolucion del procedimiento se dictard electrénicamente y
garantizara la identidad del 6rgano competente, asi como la autenticidad e integridad
del documento que se formalice mediante el empleo de alguno de los instrumentos
previstos en esta Ley.

5. En ningln caso podra la Administracion abstenerse de resolver so pretexto de
silencio, oscuridad o insuficiencia de los preceptos legales aplicables al caso, aunque
podra acordarse la inadmision de las solicitudes de reconocimiento de derechos no
previstos en el ordenamiento juridico o manifiestamente carentes de fundamento, sin
perjuicio del derecho de peticidn previsto por el articulo 29 de la Constitucion.

6. La aceptacion de informes o dictamenes servira de motivacién a la resolucién
cuando se incorporen al texto de la misma.

7. Cuando la competencia para instruir y resolver un procedimiento no recaiga en un
mismo dérgano, sera necesario que el instructor eleve al érgano competente para
resolver una propuesta de resolucion.

En los procedimientos de caracter sancionador, la propuesta de resolucion debera
ser notificada a los interesados en los términos previstos en el articulo siguiente.

Articulo 89. Propuesta de resolucion en los procedimientos de caracter
sancionador.

1. El érgano instructor resolvera la finalizacién del procedimiento, con archivo de las
actuaciones, sin que sea necesaria la formulacion de la propuesta de resolucion,
cuando en la instruccion procedimiento se ponga de manifiesto que concurre alguna
de las siguientes circunstancias:

a) La inexistencia de los hechos que pudieran constituir la infraccion.
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b) Cuando los hechos no resulten acreditados.

c) Cuando los hechos probados no constituyan, de modo manifiesto, infraccion
administrativa.

d) Cuando no exista o0 no se haya podido identificar a la persona o personas
responsables o bien aparezcan exentos de responsabilidad.

e) Cuando se concluyera, en cualquier momento, que ha prescrito la infraccion.

2. En el caso de procedimientos de caracter sancionador, una vez concluida la
instruccion del procedimiento, el 6rgano instructor formulara una propuesta de
resolucién que debera ser notificada a los interesados. La propuesta de resolucion
debera indicar la puesta de manifiesto del procedimiento y el plazo para formular
alegaciones y presentar los documentos e informaciones que se estimen pertinentes.

3. En la propuesta de resoluciéon se fijaran de forma motivada los hechos que se
consideren probados y su exacta calificacion juridica, se determinara la infraccion
gue, en su caso, aquéllos constituyan, la persona o personas responsables y la
sancion que se proponga, la valoracion de las pruebas practicadas, en especial
aguellas que constituyan los fundamentos béasicos de la decision, asi como las
medidas provisionales que, en su caso, se hubieran adoptado. Cuando la instruccion
concluya la inexistencia de infraccion o responsabilidad y no se haga uso de la
facultad prevista en el apartado primero, la propuesta declarara esa circunstancia.

Articulo 90. Especialidades de la resoluciéon en los procedimientos
sancionadores.

1. En el caso de procedimientos de caracter sancionador, ademas del contenido
previsto en los dos articulos anteriores, la resolucion incluira la valoracion de las
pruebas practicadas, en especial aquellas que constituyan los fundamentos basicos
de la decision, fijaran los hechos y, en su caso, la persona o personas responsables,
la infraccion o infracciones cometidas y la sancién o sanciones que se imponen, 0
bien la declaracién de no existencia de infraccion o responsabilidad.

2. En la resolucién no se podran aceptar hechos distintos de los determinados en el
curso del procedimiento, con independencia de su diferente valoracion juridica. No
obstante, cuando el érgano competente para resolver considere que la infraccion o
la sancion revisten mayor gravedad que la determinada en la propuesta de
resolucién, se notificard al inculpado para que aporte cuantas alegaciones estime
convenientes en el plazo de quince dias.

3. La resolucion que ponga fin al procedimiento sera ejecutiva cuando no quepa
contra ella ningun recurso ordinario en via administrativa, pudiendo adoptarse en la
misma las disposiciones cautelares precisas para garantizar su eficacia en tanto no
sea ejecutiva y que podran consistir en el mantenimiento de las medidas
provisionales que en su caso se hubieran adoptado.

Cuando la resolucién sea ejecutiva, se podra suspender cautelarmente, si el
interesado manifiesta a la Administracion su intencidon de interponer recurso
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contencioso-administrativo contra la resolucion firme en via administrativa. Dicha
suspension cautelar finalizara cuando:

a) Haya transcurrido el plazo legalmente previsto sin que el interesado haya
interpuesto recurso contencioso administrativo.

b) Habiendo el interesado interpuesto recurso contencioso-administrativo:

1.° No se haya solicitado en el mismo tramite la suspension cautelar de la
resolucién impugnada.

2.° El 6rgano judicial se pronuncie sobre la suspension cautelar solicitada, en los
términos previstos en ella.

4. Cuando las conductas sancionadas hubieran causado dafios o perjuicios a las
Administraciones y la cuantia destinada a indemnizar estos dafios no hubiera
guedado determinada en el expediente, se fijard& mediante un procedimiento
complementario, cuya resolucion serd inmediatamente ejecutiva. Este procedimiento
sera susceptible de terminacion convencional, pero ni ésta ni la aceptacion por el
infractor de la resolucion que pudiera recaer implicaran el reconocimiento voluntario
de su responsabilidad. La resolucion del procedimiento pondra fin a la via
administrativa.

Articulo 91. Especialidades de laresolucion en los procedimientos en materia
de responsabilidad patrimonial.

1. Una vez recibido, en su caso, el dictamen al que se refiere el articulo 81.2 o,
cuando éste no sea preceptivo, una vez finalizado el tramite de audiencia, el érgano
competente resolvera o sometera la propuesta de acuerdo para su formalizacién por
el interesado y por el érgano administrativo competente para suscribirlo. Cuando no
se estimase procedente formalizar la propuesta de terminacién convencional, el
organo competente resolvera en los términos previstos en el apartado siguiente.

2. Ademas de lo previsto en el articulo 88, en los casos de procedimientos de
responsabilidad patrimonial, sera necesario que la resolucion se pronuncie sobre la
existencia 0 no de la relacion de causalidad entre el funcionamiento del servicio
publico y la lesion producida y, en su caso, sobre la valoracién del dafio causado, la
cuantia y el modo de la indemnizacién, cuando proceda, de acuerdo con los criterios
gue para calcularla y abonarla se establecen en el articulo 34 de la Ley de Régimen
Juridico del Sector Publico.

3. Transcurridos seis meses desde que se inicié el procedimiento sin que haya
recaido y se notifique resolucion expresa o, en su caso, se haya formalizado el
acuerdo, podra entenderse que la resolucién es contraria a la indemnizacion del
particular.
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Articulo 92. Competencia para la resolucién de los procedimientos de
responsabilidad patrimonial.

En el ambito de la Administracion General del Estado, los procedimientos de
responsabilidad patrimonial se resolveran por el Ministro respectivo o por el Consejo
de Ministros en los casos del articulo 32.3 de la Ley de Régimen Juridico del Sector
Publico o cuando una ley asi lo disponga.

En el &mbito autondmico y local, los procedimientos de responsabilidad patrimonial
se resolveran por los 6rganos correspondientes de las Comunidades Autbnomas o
de las Entidades que integran la Administracion Local.

En el caso de las Entidades de Derecho Publico, las normas que determinen su
régimen juridico podran establecer los érganos a quien corresponde la resolucion de
los procedimientos de responsabilidad patrimonial. En su defecto, se aplicaran las
normas previstas en este articulo.

Seccidén 3.2 Desistimiento y renuncia
Articulo 93. Desistimiento por la Administracion.

En los procedimientos iniciados de oficio, la Administraciébn podra desistir,
motivadamente, en los supuestos y con los requisitos previstos en las Leyes.

Articulo 94. Desistimiento y renuncia por los interesados.

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

2. Si el escrito de iniciacion se hubiera formulado por dos 0 mas interesados, el
desistimiento o la renuncia sélo afectara a aquellos que la hubiesen formulado.

3. Tanto el desistimiento como la renuncia podran hacerse por cualquier medio que
permita su constancia, siempre que incorpore las firmas que correspondan de
acuerdo con lo previsto en la normativa aplicable.

4. La Administracion aceptara de plano el desistimiento o la renuncia, y declarara
concluso el procedimiento salvo que, habiéndose personado en el mismo terceros
interesados, instasen éstos su continuacion en el plazo de diez dias desde que
fueron notificados del desistimiento o renuncia.

5. Si la cuestidon suscitada por la incoacién del procedimiento entrafiase interés
general o fuera conveniente sustanciarla para su definicion y esclarecimiento, la
Administracion podra limitar los efectos del desistimiento o la renuncia al interesado
y seguira el procedimiento.
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Seccioén 4.2 Caducidad
Articulo 95. Requisitos y efectos.

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

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

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

En los casos en los que sea posible la iniciacion de un nuevo procedimiento por no
haberse producido la prescripcion, podran incorporarse a éste los actos y tramites
cuyo contenido se hubiera mantenido igual de no haberse producido la caducidad.
En todo caso, en el nuevo procedimiento deberan cumplimentarse los tramites de
alegaciones, proposicion de prueba y audiencia al interesado.

4. Podra no ser aplicable la caducidad en el supuesto de que la cuestion suscitada
afecte al interés general, o fuera conveniente sustanciarla para su definicion y
esclarecimiento.

IX.- Capitulo VII “Ejecucién”.

CAPITULO VIl Ejecucion
Articulo 97. Titulo.

1. Las Administraciones Publicas no iniciardn ninguna actuaciéon material de
ejecucion de resoluciones que limite derechos de los particulares sin que
previamente haya sido adoptada la resolucion que le sirva de fundamento juridico.

2. El 6rgano que ordene un acto de ejecucion material de resoluciones estara
obligado a notificar al particular interesado la resoluciéon que autorice la actuacién
administrativa.

Articulo 98. Ejecutoriedad.

1. Los actos de las Administraciones Publicas sujetos al Derecho Administrativo
seran inmediatamente ejecutivos, salvo que:

a) Se produzca la suspensién de la ejecucion del acto.
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b) Se trate de una resolucién de un procedimiento de naturaleza sancionadora contra
la que quepa algun recurso en via administrativa, incluido el potestativo de
reposicion.

c) Una disposicion establezca lo contrario.
d) Se necesite aprobacion o autorizacion superior.

2. Cuando de una resolucion administrativa, o de cualquier otra forma de finalizacion
del procedimiento administrativo prevista en esta ley, nazca una obligacion de pago
derivada de una sancion pecuniaria, multa o cualquier otro derecho que haya de
abonarse a la Hacienda publica, éste se efectuara preferentemente, salvo que se
justifique la imposibilidad de hacerlo, utilizando alguno de los medios electrénicos
siguientes:

a) Tarjeta de crédito y débito.
b) Transferencia bancaria.
¢) Domiciliacion bancaria.

d) Cualesquiera otros que se autoricen por el 6rgano competente en materia de
Hacienda Publica.

Articulo 99. Ejecucion forzosa.

Las Administraciones Publicas, a través de sus érganos competentes en cada caso,
podran proceder, previo apercibimiento, a la ejecucion forzosa de los actos
administrativos, salvo en los supuestos en que se suspenda la ejecuciéon de acuerdo
con la Ley, o cuando la Constitucion o la Ley exijan la intervencién de un érgano
judicial.

Articulo 100. Medios de ejecucion forzosa.

1. La ejecucion forzosa por las Administraciones Publicas se efectuard, respetando
siempre el principio de proporcionalidad, por los siguientes medios:

a) Apremio sobre el patrimonio.

b) Ejecucion subsidiaria.

¢) Multa coercitiva.

d) Compulsion sobre las personas.

2. Si fueran varios los medios de ejecucion admisibles se elegira el menos restrictivo
de la libertad individual.

3. Si fuese necesario entrar en el domicilio del afectado o en los restantes lugares
que requieran la autorizacion de su titular, las Administraciones Publicas deberan
obtener el consentimiento del mismo o, en su defecto, la oportuna autorizacién
judicial.
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Articulo 101. Apremio sobre el patrimonio.

1. Si en virtud de acto administrativo hubiera de satisfacerse cantidad liquida se
seguira el procedimiento previsto en las normas reguladoras del procedimiento de
apremio.

2. En cualquier caso no podra imponerse a los administrados una obligacion
pecuniaria que no estuviese establecida con arreglo a una norma de rango legal.

Articulo 102. Ejecucion subsidiaria.

1. Habra lugar a la ejecucién subsidiaria cuando se trate de actos que por no ser
personalisimos puedan ser realizados por sujeto distinto del obligado.

2. En este caso, las Administraciones Publicas realizaran el acto, por si 0 a través de
las personas que determinen, a costa del obligado.

3. El importe de los gastos, dafios y perjuicios se exigird conforme a lo dispuesto en
el articulo anterior.

4. Dicho importe podra liquidarse de forma provisional y realizarse antes de la
ejecucion, a reserva de la liquidacion definitiva.

Articulo 103. Multa coercitiva.

1. Cuando asi lo autoricen las Leyes, y en la forma y cuantia que éstas determinen,
las Administraciones Publicas pueden, para la ejecucion de determinados actos,
imponer multas coercitivas, reiteradas por lapsos de tiempo que sean suficientes
para cumplir lo ordenado, en los siguientes supuestos:

a) Actos personalisimos en que no proceda la compulsién directa sobre la persona
del obligado.

b) Actos en que, procediendo la compulsion, la Administracion no la estimara
conveniente.

c) Actos cuya ejecucion pueda el obligado encargar a otra persona.

2. La multa coercitiva es independiente de las sanciones que puedan imponerse con
tal caracter y compatible con ellas.

Articulo 104. Compulsién sobre las personas.

1. Los actos administrativos que impongan una obligacion personalisima de no hacer
0 soportar podran ser ejecutados por compulsion directa sobre las personas en los
casos en que la ley expresamente lo autorice, y dentro siempre del respeto debido a
su dignidad y a los derechos reconocidos en la Constitucion.

2. Si, tratandose de obligaciones personalisimas de hacer, no se realizase la
prestacion, el obligado debera resarcir los dafios y perjuicios, a cuya liquidacion y
cobro se procedera en via administrativa.
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Articulo 105. Prohibicién de acciones posesorias.

No se admitiran a trAmite acciones posesorias contra las actuaciones de los 6rganos
administrativos realizadas en materia de su competencia y de acuerdo con el
procedimiento legalmente establecido.
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