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RESUMEN

El estudiode los documentoscontemporáneosha sido prácticamenteolvi-
dado por los diplomatistas.Se pretendeiniciar el camino que conduzcaa un
estudiodiplomáticode losdocumentosadministrativoscontemporáneos,empe-
zaridopor los utilizadosmáscorrientemente,por la AdministraciónPública.

Palabrasclave: AdministraciónPública1 DerechoAdministrativo¡ Diplomá-
tica 1 Documentación1 Documento1 Ejemplo 1 Legislación1
Modelo 1 Normalización1 Tipología diplomática.

0. INTRODUCCIÓN

La Leyde RégimenJurídico de las AdministracionesPúblicas y Procedi-
míentoAdministrativoComún(Ley 30/1992,de 26 de noviembre)explicitaque
laprincipal dificultad en ordena la normalizaciónde los documentos(precep-
tiva porel artículo30-1 de laLey de ProcedimientoAdministrativo)es “la falta
de conocimientoadecuadodel expedienteadministrativoen generaly de los
documentosadministrativosen particular”, debidoen buenamedidaa la falta
dc estudiosrigurosossobre la forma de los documentosadministrativosque
puedanservir de baseparauna normalizaciónulterior. Es realmentecurioso
queeldocumentoadministrativo,al contrarioqueel documentonotarialyjudi-
cial, hayasido prácticamenteolvidadopor la legislacióny por la doctrinajurí-
dica,y queen la prácticael documentoadministrativose apoyeexclusivamen-
teen la tradición de la actividadadministrativa1,siendonecesarioracionalizar

J. MORAN ECL CASERO: “Documentosy expedientesadministrativos 1,,, 0. A., 122 (1968),Pp. 89-90.

Docu,nentaciónde las Cienciasde la Injármación, ni 18. Servicio dePublicaciones.
UniversidadComplulense.Madrid, 1995.
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no tanto su procesode expedicióncuantosus fórmulas.Esto es precisamente
lo quenos planteamosen estebrevetrabajo:profundizaren el conocimientode
los documentosadministrativos,si bien desdela perspectivaespecíficaque
proporcionala cienciaDiplomática.

Como“ciencia de los documentos”,la Diplomáticahapermanecidoduran-
te siglos(en suslineasgenerales)retraidaalos documentosproducidosdurante
la EdadMediaprincipalmente,y a pesarde quemásde un teóricoha predicado
la erradicaciónde los estrechoslímitescronológicosqueconstreñíana nuestra
ciencia,muy pocosestudiosse han hechosiguiendolas nuevasdirectrices.

1. EL CONCEPTODE “DOCUMENTO ADMINISTRATIVO”

Denominala Ley “documento a aquelíacosamueble susceptiblede ser
incorporadadirectamentea un expediente-con foliatura o paginación-y que
acredita,medianteescriturao cualquierotro signo-fotografía,dibujo- unaidea,
un pensamientoo unarealizaciónhumana,o inclusounasituacióno aspectode
la naturaleza”.Documentoadministrativoes,a su vez, cualquierdocumento
producidopor un órganode la AdministraciónPública,por lo queno pueden
considerarsecomo tales,a pesarde que seanincorporadosa los expedientes,
documentosredactadospor particularesy dirigidos a órganosde la Adminis-
tración Pública,tales como instanciasy recursos(salvo, naturalmente,en los
casosexcepcionalesen que ciertos órganosadministrativostienen la posibili-
dad-de- recurir). Tampoco-se considerarán--documentos--administrativos--los
libros administrativos(ya que no son susceptiblesde ser incorporadosa un
expediente),ni los impresosadministrativos,que sólo constituyenun medio
para obtenery normalizarinformación y sólo se convertiránen documentos
administrativoscuandoesténdebidamentecumplimentados.

Hay quepuntualizarla faltadecorrespondenciaestrictaentredocumentoy
acto administrativo,ya que un único soporte(y por lo tanto un único docu-
mento),puedecontenermásde un actoadministrativo:pongamospor casola
“certificaciótí de descubierto”,que coíítienetíes actosadministrativosdistin-
tos: 1.0, el certificadodeimpagoenel períodode ingresovoluntario,2.0, lapro-
videnciadel tesorerodisponiendoqueseprocedacontraeldeudor,y 30, ladili-
genciaacusandorecibo de la certificación. Estaausenciade exactituden la
correspondenciaentreactoy documentotienecomoconsecuenciadificultades
a la horade denominarlosdocumentosquecontienenla escrituraciónde más
de un acto administrativo,y aunquenaturalmentese intentanombraral tal
documentopor el acto principal de los en él consignados.la decisiónnunca
estaráexentade unaciertaarbitrariedad.A estovienea unirsela falta de acuer-
do sobrela terminologíaquedebeaplicarsealos documentosreflejo de ciertos
actosadministrativos.

En líneasgenerales,puedeclasificarsea los documentosadministrativosen
dos grandesgrupos: los documentosinternos,queproducela propia Adminis-
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tracióny quedanincorporadosalexpediente,sinquepuedantenersalidaalexte-
rior, y losdocumentosexternos,que, producidospor la Administración,tienen
salidaalexteriorEstadivisiónno es sinembargomuy acertada,yaquepartede
la basede quetodo documentodebeobraren un expediente(lo queno es cier-
to) e ignora el hechode que los documentosque permanecendentro de las
dependenciasde oficinaspúblicasy losquesalenal exterior son muchasveces
idénticos2.Será,por lo tanto,másacertado,simplificar laclasificacióny dividir
los documentosentreaquellosproducidospor la Administracióny los produci-
dos por los administradosy dirigidos ala Administración,si bienestosúltimos
sólo puedenserconsideradosdocumentosadministrativosen sentidolato.

2. NOCIONES DE DIPLOMÁTICA GENERAL

2.1. PERSONASQUE INTERVIENEN EN EL DOCUMENTO

Como para cualquierdocumento,para que se produzcaun documento
administrativohacenfalta laconcurrenciade dos personas:un autory un des-
tinatario, si bienesteúltimo puedeno aparecerexplicitadoen el documento.

a) El Autor: En la autoría de un documentoadministrativoconcurren
habitualmentetres personas3:el “autor jurídico”, esto es, la personaa cuyo
nombreseexpideeldocumentoy que,mediantela estampaciónde su firma, se
responsabilizade él4; el “autor espiritual”o personaqueintelectualmentecrea
y produceel documentoquehade firmar otro; y autormaterial,queno es otro
que el funcionarioque mecanografíael texto del documento.En aras a un
mejor control de la producción, serecomiendaquese lleve algúnsistemapara
indicar, por mediode inicialeso de algún otro modo, la identidadde los auto-
resmaterialy espiritual5.

Puedetambiénsucederqueel titular de un órganoadministrativo(salvo en
las resolucionesde caráctersancionador)deleguela firma desusresoluciones
y actosadministrativosal titular de algún órganoo unidadadministrativaque
de él dependa,lo cual enmodo algunoalterarála competenciadel órganodele-
gante. En casode queasísuceda,se haráconstarexpresamentela circunstan-
cia de la delegaciónde firma y la autoridadde procedencia6.

b) El destinatario: Es la personaa quien se dirige el documento,que
puedesero no el interesadoen la solucióndel asuntojurídico contenidoen él.

E. LÓPEZ NIETO Y MALLO: El Procedimientoad,ninistratiyo,Barcelona,1960. p. 228-229.
i. GONZÁLEZ PÉREZ y E GONZÁLEZ, LRJPAC, p. 496.
Por lo cual sehadenominadotambién“suscriptor;ver N. AMORÓS RICA: Timbre.,.,p. 44 y ss.
La apariciónen el documentodel nombredel autormaterialespreceptivaen algunasactividadespdbli-

cas,talescomoenmateriaderegistrocivil, en lacual el artículo 14 dclreglamentode i4 de 1958disponeque
“rubricará los asientosy certiFIcacionesel empleadoque materialmentelos extienda”.Cii. 1. MORÁN I~EI..

CASERO: ‘Documentosy expedientesadministrativos’,p. 97-98.
LRJ-I-’AC, art, 16.
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Hastaaquí,las personasquetradicionalmentelosdiplomatistashanencon-
tradoen los documentosdesdela épocamás remota.Sin embargo,la comple-
jidad burocráticade la actualAdministraciónhace(o puedehacer)intervenira
muchasmáspersonas7:

c) Autenticadores:Son firmas oficialesquelegitimanun documento,acre-
ditando quela firma queapareceen el documentoen cuestiónpertenecereal-
menteal funcionariofirmante. Puedenser: un notario (“visto y legitimado”),
un órganoadministrativosuperior(“visto bueno”),un órganosubordinado(por
ejemplo, el casodel Presidentede Gobiernoo los ministros,que refrendanlo
dispuestoporel Rey) o testigosinstrumentales,queactúancomofedatariosde
la realizacióndelacto procesalquepresencian.

d) El expedidor:Es la personaqueponeen circulaciónun documento.Se
tratade un “agentecolaborador”apoderadopor la institución queactúacomo
autorjurídicodel documento.

e) El bastanteador:Es la personaque emite un muy breveinforme (“Es
bantante”)sobreel mismo soportematerial y portanto sobreel mismodocu-
mento.

1) El Receptorno interesado:Personalegalmentesubrogadaatalesefectos,
querecibeel documentoen ausenciadel destinatario.

g) Fiscalizadorescontables:cuya firma debequedarconsignadaen los
documentosquehayande serobjetode un control contable.

2.2. CARACTERES EXTRíNSECOSDEL DOCUMENTO

La materia escriptoria utilizada en la documentaciónactual es casi
exclusivamenteel papel8,cuyacalidadvariarásegúnla importanciaquequie-
ra darse al documento.En algunoscasos,paraevitar el deteriorode ciertos
documentosseadoptanmedidastalescomola plastificaciónde losmismos,ya
seaen las propiasoficinas expedidoras(D.N.í., porejemplo)o por lospropios
destinatarios-usuariosdel documentoen cuestión.

Los documentosque han de ser validadosmediantela firma del Jefede
Estadose escriben(impresoso mecanografiados)en un papelespecialde can-
tos dorados.

Si bien no hay en Españaningunadisposiciónque obligue al funcionarioa
emitir los documentosen un tipo de papelespecífico,en los años50 el Instituto
Nacionalde Racionalizacióndel Trabajoestablecióunasrecomendacionessobre
las dimensionesdel papely de lossobresde distintosdocumentos(ver láminas 1
y 2)~. En laactualidadse tiendea utilizar paralaprácticatotalidadde los docu-

J. GONZÁLEZ PÉREzy F. GONZÁLEZ: LRJPAC,pp. 497-499.
J. MORÁN OET. CAsERo: “ Voc-umento,sycxpedientúsodozioislrativos D. A., 122 <1969),pp. 99 y ss.

Paraun estudiodclascarácteisticasdel papel, ver i. M. CAsÁIs MARCEN: Racionalización de impre-
sos. CenírodeFormacióny Perfeccionamientodc Funcionarios,Alcalá Henares, 965.
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mentos(excluidoscarnés,cheches,etc.) el formatoDIN-A4, debidosin dudaa
lageneralizacióndel usodeordenadoresenlaAdministración.En el casodecon-
tratos, pliegosde prescripcionestécnicas,pedidos,presupuestosy otros docu-
mentosatravésde loscualesselleve acabolaadquisicióndematerial,estáregu-
ladoel empleode ciertosformatosde material impreso,papely sobres’0:

* UNE 1-01 1-75: Formato final de papelesparaescrituray de ciertos
tipos deimpresos;
* UNE 1-009-77: Papel. Artículos de papeleríacon hojas separables.
Medidasexterioresde losformatos terminados;
* UNE 1-015-85:Formatosde sobresy bolsaspostales;
* UNE 1-017-85:Sobresconventana.

En algunospaisesse ha empleadoo empleaun tipo de papelespecialcon
fines legitimadores,por ejemplo,en la expediciónde certificados:suelenestos
papelestenerunatramatipográficao viñetaquehacemuy difícil, por no decir
imposible, que pueda ser raspadoo borrado lo escrito sobre ello, e incluso
puede llegar a cubrirseel documento,despuésde extendido,con una cinta
adhesivatrasparentequeimpide todamanipulaciónposterior11

La escritura actualmentetiendeasermecánica,aunquelamanualse con-
servaparaciertosusos.El lápiz,cuyacaracterísticaprincipalesla facilidadque
tiene su escrituraparaserborrada,apesarde quetiendea abandonarse,se uti-
liza aún en ciertas formasdocumentales(documentostaquigráficos,dibujos,
etc.) y paradeterminadasactividades(“punteo”, correcciónde escritos,etc.)12.

El bolígrafoes el instrumentoescriptoriode escrituramanualmásgenera-
lizado hoy en día, habiendodesbancadototalmentea la plumaestilográfica,a
pesardequeen losprimerosmomentospadeciólas reticenciasde ciertosorga-
nismos13.

Igual queel bolígrafo, laescrituramecanizadatardóen superartodaslasreti-
cenciasque existíanhaciaella, llegando incluso a hacersenecesarioque vanos
reglamentosvinieranadeclararexpresamentelaconvenienciadel usode lamáqui-

‘o Ordendc 22 deagostode 1986 sobrenormalizacióndeformatos dematerial impresoy papel desti-
no a operacionesadministrativas(BOE,ni 198, 19 deagostode 1986),

J. MORAN OEL CASERO: ‘Docusnentosyexpedieníesadminiserativos’.DA.. 122(1968),pifiO.
12 J. GONZÁLEZ PÉREZ y E. GONZÁLEZ NAvARRo, LRJPAC, p. 500.
‘3 El 22 defebrerode 1964, el Ministeriodel Ejórcito envióa PresidenciadeGobiernoun escrito soli-

citando informaciónacercadel uso del bolígrafo en la AdministraciónPública,tras consultarcon la Direc-
cliSo Generalde los Registrosy dcl Notariado,la SubsecretaríadeJusticia, a la quePresidenciahabíaremi-
tido copiadela solicitudexpresada,emitió el 25 deabrildel mismoañoel informe siguiente:

“la expresiónde lasideas,pensamientosy sentimientoshumanosen los documentospuedehacerse
constarporcualquierprocedimientográfico,siemprequelaescrituraseafija, permanente,inaltera-
ble, y permitapoderidentificara laspersonasquelaejecuten;queparaello no habríainconvenien-
te enpermitir la compatibilidadde la tinta, medio generalmenteusadoparaescribir,con el bolígra-
fo, siempreque elDepartamentoT¿cnicodel Estadocompetenteinforme quela escritorarealizada
Con boligratbreúneesascondicionesde fijeza y permanencia,consistiendofácilmenteidentificara
la pcrsonaqueescriba.
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nadeescribiren laemisiónde documentosporpartedelaAdministración14.En la
actualidad,la máquinade escribirestátotalmenteobsoleta,habiendosido substi-
midaporlosordenadores,y, dehecho,escadadíamásfrecuentequealgunosdocu-
mentostalescomoliquidaciones,nóminas,etc. aparezcanimpresosporordenador.

La imprentaesutilizada por la Administraciónpúblicaespecialmentepara
la confecciónde impresosy formularios,ademásde parala elaboraciónde los
diariosoficiales. Los documentosqueha de validar el Jefe del Estadoconsu
firma seimprimenenun papelespecialy a un tercio del margen,salvocuando
por razonesde urgenciase prescindede esta formalidady se presentanmeca-
nografiadosa renglónseguidoy sin márgenes.

La estenotipiase utiliza rara vez, aunqueva ganandoterrenopocoa pocoa
la taquigrafía.

Lossignosde validaciónson, comoen cualquierotraépoca,la firma y el sello.
La firma secomponedel nombrey apellidosy la rúbricao signo personal

del que, en cosasiones,puedeprescindirse.
Entre las firmas, hayquedistinguir entrela “media firma”, quees aquélla

en que seomite el nombrede pila, y la “firma entera”.No obstante,si bien la
“media firma” es usual en la prácticajudicial por imperativode la Ley de
EnjuiciamientoCivil15, lo ciertoes que laLey deProcedimientoAdministrati-
vo de 1958 ya no distingueentreunay otra16.

Lo normales quela firma queapareceenel documentosealade laautoridad
competentequeexpidedichodocumento;sin embargo,puedenaparecerotrasfir-
mas. La fina del interesadopuedeobedecera uno de los siguientespropósitos:
dejarconstanciade la aceptaciónpor partedel interesadode ciertascondiciones
impuestaspor la Administración,con lo cual el documentoen cuestióntomaun
ciertocaráctercontractual;acreditarla recepciónporpartedel interesadode dicho
documento,y evitar fraudesen loscasosenqueeldocumentosólo puedeserexhi-
bido por su titular (D.N.I., permisode conducir...).Puedenapareceren el docu-
mentolas firmasde los autenticadores(notarios,testigosinstrumentales),delbas-
tanteadordel documento,del receptorno interesadoy defiscalizadorescontables.

Denominamossello aun signoconfinalidad validadorao recaudadora,que
se adhierealdocumento.Quedanfuera,por lo tanto,del conceptodc sello17las

~4En España,el empleooficial de la máquinadeescribirseadmiliópor Real0,-dendc la Prcsidencia
del ConsejodeMinistrosel 12 de febrerode 1990 (Gacetadcl día19), mientrasqueel Ministerio deJusti-
cta la autorizó paralaexpedicióndedocumentosrelativos a la AdministracióndeJusticia el 28 demayode
1904 (Gacetadel día29) (Cit. .1, MORÁN DEI. CAsERo: ‘Documentos y expedientes adtnioi.slrativos ~, pp. 95-
96), Sin embargo,la reticenciaa la utilización por partedelos organismosde laAdministración Públicade
la máquinadeescribircontinuómuchosañosmástaide,puesen 1917 fuenecesarioreiterar laconveniencia
dc su uso (Ver, por ejemplo,el reglamenlode la Subsecretariade Juslicia. dc 9 de julio dc 1917. arlículo
162.4.Cit. J. GONZÁLEZ PÉREZ y F. GONZÁLEZ NAVARRO: LRJPAC, p. 501).

II Artículo 251:
“Los juecespondránsu firma enteraen laprimeraprovidencia.- - y media irma enlasdemásprovi-
denciasquedictareny en lasdeclaracionesenqueintervengan.

~ Artículo41 y 42.
17 Reglamentode Organización,Funcionamientoy RégimenJurídicodeCorporacioneslocales.a,tí-

culo 320; Reglamentodel RegistroCivil, artículo27.
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estampacionesde tamponesquerecomiendanla urgenciade la tramitacióndel
documentoo hacenconstarsu carácterreservadoo secreto.

Normalmente,el sello figura junto a la firma del autorjurídico del docu-
mento,sobreponiéndoseligeramentea ella. A pesarde quedistintos servicios
públicosprevény exigenel usodel sello,falta el tratamientogeneraly unifor-
me, dándosepor sobreentendidoque cadaórgano público tendrásu propio
selloy lo estamparáen losdocumentosqueexpida.

A pesardequela finalidadvalidadoradel sellomantieneplenavigencia,lo
ciertoes queel abusoenelempleodelos sellos,sobretodoporel hechode que
en muchasocasioneslasoficinas subordinadastienenunamatriz de selloexac-
tamenteigual a la instituciónde la cual dependeny la ausenciade medidasde
seguridadparala custodiade dichasmatrices,ha restadocredibilidadha este
medio de validación. No obstante,dentro de la Administraciónsu uso sigue
siendopreceptivo,por ejemplo,en losregistrosde entraday salida.

En la actualidadhan desaparecidolos sellospendientes,por lo que todos
los sellospertenecenalacategoríade sellosadheridoso sellosimpresos.Entre
los primerosdestacanlos sellos de dorso engomado,mientrasque entrelos
segundosse encuentranlos sellosen tinta, el papelselladoy los sellos secos.
El módulode los sellosactualessueleserpequeño,estoes,de un diámetrode
menosde cinco centímetros,perola forma, el tamaño,la disposiciónde sus
elementosen el campodel selloe inclusoel colorde la tinta empleadase deja
al libre albedríode la oficina emitente.

Todo sello constade dos partesbiendiferenciadas:la leyenday el campo.
La leyendasuelecontenerel nombrede ladependenciatitular del sello;en los
redondosu ovaladosla leyendasueledesarrollarsea lo largo de todo el perí-
metro del sello; lo más normales que el centrodel sello estéocupadoporel
campo,que sueleestarconstituidopor unarepresentacióncon las armasdel
Estadoo el escudodela corporacióndequese trate.

Juntoa la rúbrica y el sello, la prácticaadministrativaactual disponede
otros mediosautenticadores.El más importantesin dudaes la legitimación
notarialde firmas oficiales, que consisteen el “testimoniode que el notario
consideracomo auténticas,por conocimientodirecto o identidadcon otras
indubitadas,las firmas de los funcionarios- autorizantes,y hallarse éstos,
segúnsusnoticias,en el ejerciciode suscargosa la fechadel documento”18;
debidoaqueel notario identifica unafirma queha sido estampadaconante-
rioridad,puededecirsequese tratade unainformaciónmásquede un autén-
tico signode validación.La fórmula,que cubretodas las firmas queaparez-
can en el documento,consistesimplementeen laexpresión“visto y legitima-
do”. Cuando la autenticaciónde firmas oficiales tiene lugar por un órgano
superior,la fórmulaempleadaes “visto bueno” y cuandolahaceun interven-
tor, “visado”.

‘~ Reglamentonotarial,artículo256. Cit. J. GONZÁLEZ PÉREZ y E. GoNzÁlEz NAvARRo: LRJPAC. p. 507.
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Signosexternos:La actualnormativaespañolanadaprescribeacercade la
presentaciónde los documentosadministrativos,por lo que aspectoscomoel
espacioentrecaracteres,el interlineadoo los márgenesse confíanalbuenjui-
cio del funcionarioencargadode la expedicióndel documento.

El signoexternono validadormáscomúnesel membretesituadoenel mar-
gen superiordel papelutilizadopor la mayorpartede los organismosoficiales,
en elquesuelefigurarel nombredela identidady unafigura igual o muyseme-
jantea ladel sello.

Ciertosdocumentos,especialmentelosllamadosde exhibición,puedenlle-
var adheridao impresala fotografíadel interesado,parasatisfacerlanecesidad
de identificacion.

Otros documentoscomo tarjetasde identidad,carpetas,etcétera,pueden
llevar una franjao señalde determinadocolor que destacade maneraincon-
fundible. pennitiendoqueel documentopuedaseridentificadoinmediatamen-
te. La arbitrariedada esterespectoes total.

Las signaturasy marcasde la oficinaexpedidora:sehacenconstarenelenca-
bezamientode muchosdocumentos.Sonfundamentalmentelos llamados“datos
generalesde identificación”, queproporcionanaldestinatariola informaciónmás
significativaquele permitela identificacióndel documento,a saber,el númerode
expediente(signaturadel expedienteparasu identificación por partedel órgano
responsable)y las “referencias”,códigosde letraso númerosquepennitencono-
cer las referenciasde procedenciadel destino: si el documentose envíapor pri-
meravez, launidademisoraconsignarála referenciay, cuandoseacontestado,la
unidadreceptoradeberáconsignartanto la referenciadel documentoa quecon-
testacomo la de la contestación.Entre éstassignaturasy marcasde la oficina
expedidorapuedencontabilizarsetambiénel “título” de losdistintosdocumentos,
que no es otra cosaquela calificaciónjurídica del documento,que sesitúaen un
lugar inmediatamentevisible, con caracterestipográficosquelo resaltan y nor-
malmentejustoacontinuacióndel logotipode ladependenciaqueexpideeldocu-
mento,y el “asunto”, objetoconcretoaquese refiereeldocumento.

2.3. CARACTERES INTRíNSECOSDEL DOCUMENrO

Como todo documento,los documentosadministrativosse componende
trespartesbien diferenciadas,paralas cualespodemosconservarlos tradicio-
nalesen Diplomática nombresde protocolo, texto y escatocolo,si bien los
actualesmanualesde documentos19administrativoslos denominanencabeza-
miento,cuerpodel documentoy pie20.

9 Ministerio pat-a lasAdministracionesPÓblicas,Manual de Docu,nenío,sAd,ni,,istrotivos,Madrid.
Tecuos. 1 994,

2(1 En el manualcitadoen la notaanterior, ladivisión del tenordocumentaien encabezamiento,cuer-
pu del documentoy pieseefectóasegÓn ladisposicióndeestoselementosenel papel,considerándoseenea-
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1-lay quetenerencuentaquelaLey especificalano obligatoriedadde man-
tenerun formulario determinado,por lo cual lo quede aquíadelanteseespeci-
fique se haráen función de los usosadministrativosconsuetudinariosy de las
recomendacionesdel Ministerio paralas AdministracionesPúblicas,peroque
enla prácticapodránencontrarsedocumentosqueno correspondanalaestruc-
tura queaquíse enunciará.

Dentro del protocolo,ademásdel título, las referenciasy signaturasy el
asunto,a queya seha hechomenciónen el apartadode“signos y marcasde la
oficina expedidora”,encontraremos,en líneas generales21,los siguientesele-
mentos:

Intitulación: Debeconstarcontodaclaridadel nombrey el cargodel autor
jurídico del documentoy el conceptoen queactúa,puesello contribuyeapre-
cisarla legitimidad del documento.De hecho,es fácil observarquecuandoen
un documentono figurantalesdatoscontodaprecisión,aparecela tendenciaa
queseanlossubordinadosdel titular dela competencialos quefirmen en lugar
de él.

Dirección: Nombre,apellidosy cargo (si procede)de la personafísica o
denominaciónsocial de lapersonajurídicaa laquese dirigeel documento.En
la actualidad,la utilización de fórmulashonoríficasdetratamientotiendea ir
desapareciendo;einclusose recomiendasu supresión,manteniéndoseúnica-
mentelos tratamientosde “don” y “señor” y susequivalentesfemeninosdelan-
te de nombresy apellidos.Consecuentemente,el uso de tratamientosen los
documentoses unareglade protocolo,querige sólo en el ámbitointernode la
Administración;su utilizaciónes la siguiente22:

* Excelencia1 SusExcelencias:Seutiliza paraJefesdeEstadoy suscón-
yuges,sin perjuicio del tratamientoespecíficoqueles corresponda.
* Excelentísimoseñor 1 Excelentísimaseñora:Parael Presidentedel
Gobierno,Vicepresidentedel Gobierno,Ministros del Gobierno,Secre-
tarios de Estado, Subsecretariode AsuntosExteriores,Delegadosdel
Gobiernoen lasComunidadesAutónomas,GobernadoresCiviles, Presi-
dentedel Congresode los Diputados,Presidentedel Senado,Vicepresi-
dentesde las Mesasdel Congresoy Senado,Presidente,Vicepresidentes
y Vocales del Tribunal Constitucional,Presidente,Vicepresidentesy

bezamiento,cuerpodel documentoy pie seefectúasegúnladisposiciónde estoselementosenel papel,con-
siderándoseencabezamientoaun espacioreservadomedianteun recuadroo dealgunaotramaneraal título.
lasreferenciasy el asunto.Noson-osseguiremos,encambio,los criterios establecidosdesdehacelargo tiem-
po por la Diplomática,y por lo tanto, prestaremosmayoratencióna la formulaciónqueala dliposición físi-
cadecadauno delos etementos.

21 En la prácticaadministrativahabitual se daisdocumentosque no respondena estaestructuragene-
ral. Ver másadelante,la tipologíade losprincipalesdocumentosadministrativos,

22 Tomo estosdatosdel ManualdeDocumentosAdministrativosdel MinisterioparalasAdministra-
clonespúblicas,queasovez los tomadeunarelación facilitadapor JoséAntonio de Urbina, Embajadorde
Españay asesordel Ministerio de AsuntosExteriores.



202 Documentosadministrativos.-Un ensayodediplomáticacontemporánea

Vocalesdel ConsejoGeneraldel PoderJudicial,Presidentedel Tribunal
Supremo,Presidentesde Sala,Fiscal y Magistradosdel TribunalSupre-
mo, FiscalGeneraldel Estado,Presidentey Consejerosde Estado,Pre-
sidentey Ministrosdel Tribunal de Cuentas,Presidentesde losConsejos
de Gobiernode las ComunidadesAutónomas,PresidentesdetasAsam-
bleasParlamentariasy de los TribunalesSuperioresde Justiciade las
ComunidadesAutónomas,Presidentedel Insituto de España,Presiden-
tes y Académicosde las RealesAcademiasCentralesdel Estado,Vice-
rrectoresde las Universidades,ex-Presidentey ex-MinistrosdelGobier-
no, Alcaldes de Madrid y Barcelona,Caballerosy Damasdel Collar y
GrandesCrucesde las OrdenesEspañoles,Grandesde España,Capitán
Generaly CapitánGeneralde la Armada, TenientesGeneralesy Almi-
rantes,Generalesde División y Vicealmirantes,GeneralesdeBrigaday
Contralmirantes,Embajadoresde Españay Ministros Plenipotenciarios
de Primeray SegundaClase.
* Magníficoy ExcelentísimoSeñor:Rectoresde las universidades.
* IlustrísimoSeñor1 IlustrísimaSeñora:Diputadosy Senadores,Conse-
jerosde Gobiernode las ComunidadesAutónomas,Presidentesde las
Diputaciones Provinciales, Mancomunidadesy Cabildos Insulares,
InterventorGeneralde la AdministraciónCentral del Estado,Decanosy
Vicedecanosde las FaculatadesUniversitarias,ComisariosGeneralesde
Policía, Delegadosde Hacienda,Fiscalesde los Tribunales Superiores
deJusticiade lasComunidadesAutónomas,títulos nobiliariossinGran-
dezadeEspaña,Caballeroso DamasconlaEncomiendaconPlacade las
Ordenesespañolas,Coronelesy Capitanesde Navío,Ministros Plenipo-
tenciariosde TerceraClasey Consejerosde Embajada.

Las fórmulas de salutación, como las de despedida,se suprimieron
expresamenteen 198623.

El textoo cuerpodel documentoes naturalmentela partequeestásujetaa
mayoresvariaciones.Suelecontenerun expositivoconla motivacióny antece-
dentesdel procedimientoquese trate y un dispositivoquees un verboen ter-
cerapersona,acompañadopor la narración,en la queaquél se desarrolla.El
usode “cídusulasfinales’ de texto dependerádel tipo dedocumento.

El escatocoloo pie contienela data(en casode que no se hayapuestoal
comienzodel documento)y la validación,normalmenteconantefirma,firma,
rúbricay otros signoso códigosde validacióny el “Firmado”, conexpresión
del nombre,apellidosy cargodel firmante.

23 Ordende 7 dejulio de 1986 (ROEni’ 174, de 22 dejulio de 1986).
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3. TIPOLOGÍA DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS MÁS
CORRIENTES24

Comose ha dicho másarriba,la formulaciónni es preceptivani se ajusta
a normativas,pero la práctica administrativa y las recomendacionesdel
Ministerio paralas AdministracionesPúblicasha dadolugar a unoscuantos
tipos documentalesqueen lineasgeneralesse atienena unaestructurahomo-
génea.

DEcístoNEs (DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE DECISIÓN)

Son aquellosdocumentosquecontienenunadeclaraciónde voluntadde un
órganoadministrativosobremateriasde su competencia.

Jurídicamentese dividen en acuerdoy resolución,diferenciándoseambos
en un pequeñomatiz relativo al estadodel procedimiento:mientrasque el
acuerdorecogedecisionesadoptadaspor órganoscompetentessobrela inicia-
ción y lascuestionesquesesuscitanen la tramitaciónde un procedimientocon
carácterprevio a la resolucióndel mismo, la resoluciónrecogelas decisiones
adoptadaspor el órganocompetentequeponenfin aun procedimiento.

Tantoacuerdoscomoresolucionespuedensubdividirseen un gran mimero
de tipos:

Acuerdos Instrumentales Acumulaciónde procedimientos(art. 73)
Prácticasimultáneade trámites(art. 75-1)
Aperturadel períodode prueba(art. 80.2)
Ampliación deplazos(arts. (42.2y 49)
Tramitacióndeurgencia(art. 50)

Sustantivos Adopción demedidasprovisionales(art. 72)
Admisión/rechazode pruebascompuestas
(art. 80.3)
Solicitud de informes (art. 82)
Informaciónpública (art. 86.1)
Caducidaddel procedimiento(arts.43.4y 92)

Resoluctones Segunel sentido
de ladecisión

Positivas:confirmanel presupuestoqueinició
el procedimiento.
Negativas:desmientenel presupuesto
queinició el procedimiento.

24 Los modelosde los tiposdocumentalesque figuran a continuaciónprocedendel ManualdeDoca-
mentasAd,oinistrativoseditadopor el Ministerio paralas AdministracionesPúblicas,de dondetambién
estántomadoslos ejemploscontenidosenlasláminasque seencuentranal final del texto.
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Segtinel contenido De ampliación Autorizaciónde
de ladecisión ejercicio de actividades

Concesiónde dominio
o serviciopúblico
Reconocimientode
derechoseconómicos.
Concesiónde subven-
cionesy ayudas

Restrictivas Sancionadoras

De modificación Nulidadde pleno
derecho
Anulabilidad
Revocación
Rectificaciónde errores

Deinadmisión(art. 89.4)

Diplomáticamentehablandoson exactamenteiguales,variandoexclusiva-
menteel título del documento(“Acuerdo de...” o “Resoluciónde...”) y el dis-
positivo (“Acuerda” o “Resuelve”),lo cual nos haconducidoaaplicaraambas
el término común de “decisión”. En nuestraopinión, puedenconsiderarse
comoeldescendientecontemporáneode la provísion.

Su estructuraes la siguiente:
En el protocolose puedeconsiderarqueel primer elementoes la intitula-

ción, quefigura en el membrete,en el que se especificael órganoque emite
ladecisióny, muy frecuentemente,su logotipo. Sigueel encabezamiento,que
proporcionaal receptorinformacióninmediata,básicay sintéticade los ele-
mentosfundamentalesde la decisión;enmarcadosdentro de un recuadroa
vecessombreadoo destacadosde algunaotra manera,figuran los siguientes
datos:

* Título del documento:“Acuerdo de..” o “Resolución de...”, másla
decisiónquecontiene.Debesituarseenun lugarinmediatementevisible,
con caracterestipográficosquelo resalteny normalmentejusto a conti-
nuacióndel logotipo de ladependenciaqueexpideel documento;expre-
saráde forma sintéticay precisala decisióncontenidaen el documento,
evitándoseutilizar másde unalínea.
* Datosgeneralesde identificación:queproporcionanal destinatariola
informaciónmássignificativaqueconduzcaala identificacióndeldocu-
mento; son el númerode expediente(signaturadel expedienteparasu
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identificaciónpor el órganoresponsable)y asunto(objeto concretodel
procedimientoexpresadode forma breve,precisay claray evitandousar
másde unalínea).
* Procedimiento:tipo generalde procedimientoadministrativo(subven-
ción, autorización,etc.).
* Fechade iniciación: fechaenque se inició el cómputodel plazopara
la resolucióndel procedimiento.

Dentro del texto o cuerpodel documento,que reflejaráel contenidodel
actoadministrativo,se contendráunaparteexpositivaqueincluye:

* Antecedentes:breveresumende las circunstanciasquedeterminanla
necesidadde adopciónde la decisión:iniciación del expedientey hecho
quedio lugar ala iniciacióndel procedimiento.
* Motivación: con la descripciónde los hechosque el órgano emisor
considerasuficientementeacreditadosy que tenganrelación con las
cuestionesobjetode la decisión(sólo en loscasosen quelas resolucio-
nes y acuerdosdeban sermotivados), y la valoraciónjurídica de los
hechos,segúnlasdisposicioneslegalesqueles son aplicables,expresan-
do el rangojerárquicode dichasdisposiciones.
* Competencia:identificacióndel órganoadministrativoque tiene
atribuida originariamentela competenciaparaadoptarla decisióny
las normasque se le atribuyen,expresandoel artículo,denominación
de la disposición,número,fechay diario oficial en quefue publica-
da.

El dispositivo(“acuerda”o “resuelve”)seguidode lanarraciónes laexpre-
sionde ladeclaraciónde voluntadadoptadapor elórganoadministrativosobre
las cuestionesplanteadas,estructuradoen apanadosy párrafosdiferentessi se
consideranecesano.

Lascláusulasfinales de textoestánintegradaspor:

* Los recursos:informaciónque se ofrece al administradosobresi la
decisiónponeo no fin alavíaadministrativay si es susceptiblederecur-
so, indicando el órganoante quien debepresentarse,dentro del plazo
legal; viene a serla herederade la cláusulasde emplazamientode las
provisionesmedievales.
* Orden de notificación: consituida por la siguiente fórmula:
“Medianteesteacuerdose notifica a ... el /ía presenteacuerdo/ reso-
lución segúnlo exigidoenel artículo 58-1 delaLey 30/1992deRégi-
men Jurídico de las AdministracionesPúblicasy del Procedimento
Común”. No constituyedesdeluegola cláusulade notificaciónclási-
ca de los documentosmedievales,sino másbienla sucesorade aque-
lía cláusulapor la cual se ordenaba“a qualquierescrivanoquefuere
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presenteque de endetestimonio,porqueyo sepaen comocoínplides

mi mandado”25.

En el escatololoo pie del documentose incluyenlos siguienteselementos:

* Datatópicay crónica:lugar, día, mesy añodeformalizacióndel docu-
mento(aquellaen queel órganoqueejercela competenciafirma o acre-
dita la autenticidaddel documento).
* Antefirma: expresióndel cargoo puestode trabajoquecorrespondaa
lapersonaqueformalizael documento.
* Si la resolucióno acuerdohubieran sido dictadospor delegacióno
delegaciónde firma, se haráconstarestacircunstanciainmediantemente
despuésde la antefirma,citando la disposición legal en que se funda-
mentatal delegación.
* Firma, rúbrica y otros signoso códigosde validacióny autenticación.
* “Firmado”, con expresiónde nombrey apellidosdel firmante.

3.2. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE TRANSMISIÓN

Son aquellosquecomunicanlaexistenciade hechoso actosa otrasperso-
nas,órganoso entidades26.

25 Precisamente,la ordende notificación da lugara otro documento:ladiligenciadenotificación,que
es la descendientede aquel “testimoniosignado quedebíadar elcscribanopúblico paraquccl Rey tu otra
autoridadpública) tuvietaco,sstanciade la recepciónde laprovisión u otto documentoinvuntivo.

Actualmentela diligenciade notificación -e efectuasobre un impresoadministrativo,enel que figuran
recuadrospararellenarcon los datosqueseespecifican.Su estrueluraesla siguiente:

Encabezamienlo.con el titulo (“Acreditación de la notificación’>, identificación completadel acto
administrativoquesenotilica, compuestoporel títulodel acuerdoo la resolución,expresióndel temao asun-
to al queserefierey fechaenquefue adoptado;nombrey apellidosdela personaaquiensenotifica el acto
y referenciaal arlículo y a la disposiciónnormativaqueperceptúala notificación.

En el cuerpodel documentohandcrellenarselos datossiguientes:lugar dela notificación,medio uti-
izado,circunstanciase informacióndc si la certificaciónha sido o no practicada.

Por último,enel pie figurarán la data,con expresióndc día, mesy añoy firma o cualquierotra acredi-
taciónde la personaquepráctica la notificación.

26 Los actosadminisírativosdetransmisiónpuedendirigirsealos ciudadanoso a entidadesprivadaso
bien constiluir comunicaciones,dirigidas a órganoso unidadesadministrativas,Dentro de los pritaerosse
encoentianlanofiftcación y lapublicación.Aunqueambasconslisnyenclaramenteactosadministrativos,no
danlugar adocumentos:lapstblicaciónno esotracosaqtíe la actuaciónmaterialconsistenteen la inserción
de un acto ad,ninistralivoen un diario oficial, tablón de anuncioso medio de cotnunicación,con el fin de
publicarlo, pero no se refleja en ningún documentoespecifico;los supuestosquedebenproducirseestán
reguladospor los artículos59 y 60 de la LRJ-PAc. La notificación esel trámitepor el cual el órganocom-
petenlecomunicaal inleresadounaresolucióno acuerdo;si bien lanotificación puedehacersepor mediode
un documentodistintoal que recogeel acuerdoo la resoluciónen un plazodediez díasdesdela firma de
esteúltimo tart. 58.2). la posibilidaddeevitar laexpediciónde estesegundodocumento,simplificando de
estemodo la tramitación,junto con el hecho dequela notificación deba insertarel texto íntegrode la reso-
lución o el acuerdoquedeba nolificarse,da logar aqueel acto jurídico dela notificación sepongapor escri-
toenel mistnodocutaentoen quesccontieneeldichoacuerdoo resolución,lo cual conlíeva.además,la ven-
taja dc acelerarla tramitación y asegurarel actojurídicodela notificación enel plazode diez díasprevisto
porla [<y.
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Los documentosde transmisiónse puedenreduciratrestipos documenta-
les básicos:el oficio, la nota (o notainterior) y la carta. El oficio es el docu-
mentoque se utiliza parala comunicaciónentreórganoso unidadespertene-
cientesa diferentesadministracionespúblicas,a diferentesentidadeso depar-
tamentosy, dentrode éstos,a diferentesórganossuperiores.La notainterior es
eldocumentoqueseutiliza paralacomunicaciónentreórganosounidadesper-
tenecientesa un mismoórganosuperioro entidad.

La estructuradel oficio y de lanotainterior es ligeramentedistinta:

Oficio

Referencias:Códigosde letraso
númerosque permitenconocer
las referenciasde procedencia
o destino.Si el documentose
envíaporprimeravez,la unidad
emisoraasignarála referencia,y,
cuandoseacontestado,launidad
receptoradeberaconsignartanto
la referenciadel documentoaque
contestacomola delacontestación.

Fechadel oficio
- Anuncio: Expresiónsintética

del objetoaqueserefierala
comunicación

Nota interior

Datatópicay crónica

Intitulación: nombre,apellidos
y cargodela personaqueenvía
la nota.
Dirección:nombre,apellidosy
cargodela personaa quiense
dirige la nota.

Texto Dispositivoy narración:Exposiciónbrevey concisade todo lo quese
deseecomunicar.

Escatocolo Datatópicay crónica.

Asítefi mía

Signosdevalidación:firma, rúbricao acredttacton.

Intitulación: “Firmado’, con nombre
y apellidosdela personaquetirma.
Dirección:Si setratadeun órgano
administrativo,el oficio sedirigirá
el cargoquedesempeiiela persona
conindicacióndela dependenciao
unidad,el órganoy el departamento.

Protocolo
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La cartase utiliza paracomunicacionesde tipo personaly de contenido
general,que no esténrelacionadasdirectamentecon la gestiónhabitual o con
la tramitaciónde un procedimiento.Su estructuraes algodiferentea ladel ofi-
cio y de la notainterior en los siguienteselementos:

* Mantienela fórmula inicial de saludo
* El texto tieneun tono máscordial y personalizado
* Mantienelas fórmulasde cortesíay de despedida
* Puederecurrirseal uso de posdata.

Desdeelpunto de vistadiplomático,no esmásqueunamisiva modeínizada.

13. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONSTANCIA

Son aquellosdocumentosquecontienenunadeclaraciónde conocimiento
de un órganoadministrativo,cuyafinalidades la acreditaciónde actos,hechos
o efectos.

Son de trestipos: actas,certificadosy certificacionesde hechospresuntos,
y apesarde quemuchasvecesse utilicen estostrestérminosindistintamente,
puedenestablecerseunoscriterios definidosparasu diferenciación:

* Acta es el documentoacreditativode hechos,circunstancias,juicios o
acuerdos.A su vez se subdividenen actasde órganoscolegiados(acre-
ditativas de cadasesióncelebradapor un órgano colegiado(art. 27),
actasde infracción(documentosemitidospor funcionariospúblicoscon
condición de autoridadpública para acreditarhechossusceptiblesde
constituir infraccionesadministrativas)y actasprocesales(acreditanla
realizacióndetrámitesy actuacionesenprocedimientosadministrativos.
* Certificado es aqueldocumentoque acreditaactoso situacionesde
carácteradministrativo,cuyo destinatarioes unapersona,órganoo enti-
dad que pretendela producciónde efectosen un procedimientoadmi-
nistrativoo en el marcode relacionesjurídicasprivadas.
*Certificaciónde actospresuntoses el documentoque acreditala exis-
tenciay losefectosde un actopresuntoy se emiteporel órganocompe-
tenteparala adopcióndel actoexpreso(arts. 42, 43 y 44).
La estructurade cadauno de estosdocumentoses diferente:

El actaes naturalmenteun documentomuy variable, en función de su
contenido.A continaciónse describela estructuradel actade unasesióndeun
órganocolegiado:Estáiniciadapor el título, con indicacióndel órganocole-
giado,el númerode la sesióny sucarácterordinarioo extraordinario,el díay
horade la sesión(en letras,paramayor seguridad)y la relaciónde asistentesy
ausentes.El expositivoestácompuestopor laordendel día y la transcripción
resumidade las deliberaciones,mientrasque lapartedispositivala componen
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los acuerdos,relatadosde formaordenada.El escatocoloestácompuestopor la
antefirmadel secretario,sufirma u otra acreditación,y el “firmado”, conexpre-
sion de su nombrey apellidos,y el “visto bueno”(y0 B0) del Presidenteconsu
firma u otra acreditacióny el “firmado” conexpresiónde sunombrey apelli-
dos.

En el protocolo del certificado se encuentran,ademásdel título con la
descripcióndel objeto certificadoy la intitulación conel nombre,apellidosy
cargode lapersonaquefinnao acreditael certificado.El expositivorecogeuna
motivación con la peticióndel interesado,dandopaso a la dirección, con el
nombre,apellidosy cargo,en su caso,del solicitante.El dispositivo estácon-
situidoporel verboen tercerapersonadel singular“certifica”, y va seguidode
lanarración,quecontienelos elementosconcretoscuyaconstanciase formali-
za,junto con ladeterminaciónde los efectosparalosquese emiteel certifica-
do y la fijación del períodotemporal al quese sujetasu veracidad,si procede.
El escatocolocontienela datatópicay crónicay la validaciónconla rúbricau
otra acreditación,no siendonecesariala antefirmani el “firmado”.

Las certificacionesde actos presuntostienen una estructuraalgo más
complicada.Comienzanconun encabezadoquecontienelosdatosgenerales,
a saber,númerode expediente,asunto,interesado,procedimiento,fechade la
iniciación dd procedimientoy fechade vencimientodel plazo. Siguela inti-
tulación,conel nombre,apellidosy cargode quienexpidelacertificación,con
expresiónde la disposiciónqueleatribuyecompetenciao delegaen él laemi-
stondela certificación.El expositivo, iniciadoconlapalabra“expone”consi-
tuye unasíntesisde los elementosesencialesdel procedimiento,con la indi-
caciónde la personainteresada(dirección), la fechade iniciación del proce-
dimiento,el plazo máximo parala resolucióndel procedimientoy normativa
que fija dicho plazo, afirmaciónde que en dicho plazo no ha recaídoresolu-
ción expresay relaciónde la solicitudpor partedel interesadode la certifica-
ción de acto presunto,conformea lo dispuestopor la Ley 30/1992 de 26 de
noviembre.El dispositivoes “certifica” y va seguidode lanarración,quecon-
tiene la falta de resoluciónexpresay la normativaque regula los actospre-
suntos.En las cláusulasfinales seincluyen los recursos,indicandoel tipo de
recursoquecabeimponer,el plazo y el órganoante quienprocede,y laorden
de notificación, igual queen las decisiones.La certificaciónde actospresun-
tos terminacon el escatocolo,en que se contienenla datatópicay crónicay
la validación.

4. LA TRADICIÓN DOCUMENTAL

4.1. CoPlAs

La formamáshabitualde legalizarunacopia(normalmenteunafotocopia)
es lacompulsa,queconsisteenel cotejoporpartedeun funcionariodelacopia
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consu original, haciendoconstarqueaquéllacoincidetextualmenteconéste27.
Las copiascompulsadasde cualesquierdocumentospúblicos gozaránde la
mismavalidezy eficaciaquesusoriginales.

5. CONCLUSIONES

En conclusión,ladocumentaciónactualofreceun campode investigación
ínteresantísimoparaeldiplomatistay prácticamentesin explotar.El objetivode
estepequeñotrabajo,queen ningún modo pretendeserdefinitivo, es precisa-
menteese:dar a conocer,desdeel punto de vista diplomático, la riquísima
gamade documentosquese generanen la actualidad.Deestamanera,sin olvi-
dar, desdeluego, los camposmástradicionalesde la Diplomática,podremos
acercarnuestracienciaa un público muchomásamplio.

27 LRJPA,artículo46, conalgunosincisostambiénenel articulo 35.


