Documentos administrativos:
Un ensayo de diplomdtica contempordnea

Ana Belén SANCHEZ PRIETO
Profesora Ayudante, Depto. CC. TT. Historiogrificas

RESUMEN

El estndio de los documentos contemporaneos ha sido practicamente olvi-
dado por los diplomatistas. Se pretende iniciar el camino que conduzca a un
estudio diplomatico de los documentos administrativos contempordneos, empe-
zando por los utilizados mas corrientemente, por la Administracién Pablica.
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0. INTRODUCCION

La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y Procedi-
miento Administrative Conuin (Ley 30/1992, de 26 de noviembre) explicita que
la principal dificultad en orden a la normalizacion de los documentos (precep-
tiva por ¢l artfculo 30-1 de la Ley de Procedimiento Administrativo) es “la falta
de conocimiento adecuadoe del expediente administrativo en general y de los
documentos administrativos en particular”, debido en buena medida a la falta
de estudios rigurosos sobre la forma de los documentos administrativos que
puedan servir de base para una normalizacion ulterior. Es realmente curioso
que ¢l documento administrativo, al contrario que el documento notarial y judi-
cial, haya sido pricticamente olvidado por la legislacién y por la doctrina juri-
dica, y que en la prictica el documento administrativo se apoye exclusivamen-
te en la tradicion de la actividad administrativa!, siendo necesario racionalizar

I'T. MorAN pEL Casero: “Documentos y expedientes administrativos, E°, D, A,, 122 (1968), pp. 89-90,

Daocumentacion de las Clencias de la Informacion, n.° 18. Servicio de Publicaciones.
Universidad Complutense. Madrid, 1995.
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no tanto su proceso de expedicion cuanto sus férmulas. Esto es precisamente
lo que nos planteamos en este breve trabajo: profundizar en el conocimiento de
los documentos administrativos, si bien desde la perspectiva especifica que
proporcicna la ciencia Diplomdtica.

Como *“ciencia de los documentos”, la Diplomatica ha permanecido duran-
te siglos (en sus lineas generales) retraida a los documentos producidos durante
la Edad Media principalmente, vy a pesar de que mds de un tedrico ha predicado
la erradicacion de los estrechos limites cronolGgicos que constrefiian a nuestra
ciencia, muy pocos estudios se han hecho siguiendo las nuevas directrices.

1. EL CONCEPTO DE “DOCUMENT(O ADMINISTRATIVO”

Denomina la Ley “documento” a “aquella cosa mueble susceptible de ser
incorporada directamente a un expediente -con foliatura o paginacién- y que
acredita, mediante escritura o cualquier otro signo -fotografia, dibujo- una idea,
un pensamiento ¢ una realizacién humana, o incluso una situacion o aspecto de
la naturaleza™. Documento administrativo es, a su vez, cualquier documento
producido por un drgano de la Administracion Publica, por lo que no pueden
considerarse como tales, a pesar de que sean incorporados a los expedientes,
documentos redactados por particulares y dirigidos a 6rganos de la Adminis-
tracién Publica, tales como instancias y recursos (salvo, naturalmente, en los
casos excepcionales en que ciertos Organos administrativos tienen la posibili-
dad -de- recurir).- Tampocoe -se -considerarin--documentos - administrativos los
libros administrativos {ya que no son susceptibles de ser incorporados a un
expediente}, ni los impresos administrativos, que sélo constituyen un medio
para obtener y normalizar informacién y sélo se convertirin en documentos
administrativos cuando estén debidamente cumplimentados.

Hay que puntualizar la falta de correspondencia estricta entre documento y
acto administrativo, ya que un dnico soporte (v por lo tanto un tnico docu-
mente), puede contener més de un acto administrativo: pongamos por caso la
“certificacion de descubierto”, que contiene tres actos administrativos distin-
tos: 1.°, el certificado de impago en el periodo de ingreso voluntario, 2.°, la pro-
videncia del tesorero disponiendo que se proceda contra el deudor, y 3.°, la dili-
gencia acusando recibo de la certificacion. Esta ausencia de exactitud en la
correspondencia entre acto y documento tiene como consecuencia dificultades
a la hora de denominar los documentos que contienen la escrituracion de mds
de un acto administrativo, y aunque naturalmente se intenta nombrar al tal
documento por el acto principal de los en él consignados, la decisién nunca
estard exenta de una cierta arbitrariedad. A esto viene a unirse la falta de acuer-
do sobre la terminologia que debe aplicarse a los documentos reflejo de ciertos
actos administrativos.

En lineas generales, puede clasificarse a los documentos administrativos en
dos grandes grupos: los documentos internos, que produce la propia Adminis-
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tracién y quedan incorporados al expediente, sin que puedan tener salida al exte-
rior, y los documentos externos, que, producidos por la Administracién, tienen
salida al exterior. Esta division no es sin embargo muy acertada, ya que parte de
la base de que todo documento debe obrar en un expediente (lo que no es cier-
to) ¢ ignora el hecho de que los documentos que permanecen dentro de las
dependencias de oficinas ptiblicas y los que salen al exterior son muchas veces
idénticos?. Sera, por lo tanto, mds acertado, simplificar la clasificacion y dividir
los documentos entre aquellos producidos por la Administracion y los produci-
dos por los administrados y dirigidos a la Administracidn, si bien estos Gltimos
s6lo pueden ser considerados documentos administrativos en sentido lato.

2. NOCIONES DE DIPLOMATICA GENERAL

2.1. PERSONAS QUE INTERVIENEN EN EL. DOCUMENTO

Como para cualquier documento, para que se produzca un documento
administrativo hacen falta la concurrencia de dos personas: un autor y un des-
tinatario, si bien este Gltimo puede no aparecer explicitado en ¢l decumento.

ay El Autor: En la autoria de un documento administrativo concurren
habitualmente tres personas® el “autor juridico”, esto es, la persona a cuyo
nombre se expide el documento y que, mediante la estampacion de su firma, se
responsabiliza de €14; el “autor espiritual” o persona que intelectualmente crea
y produce el documento que ha de firmar otro; y autor material, que no es otro
que el funcionario que mecanografia el texto del documento. En aras a un
mejor control de la produccidn, se recomienda que se lleve algtin sistema para
indicar, por medio de iniciales o de algiin otro modo, la identidad de los auto-
res material y espiritual’.

Puede también suceder que el titular de un érgano administrativo (salvo en
las resoluciones de cardcter sancionador) delegue la firma de sus resoluciones
y actos administrativos al titular de algin 6rgano o unidad administrativa que
de €l dependa, lo cual en modo alguno alterard la competencia del drgano dele-
gante. En caso de que asi suceda, se hard constar expresamente la circunstan-
cia de la delegacién de firma y la autoridad de procedencia®.

by El destinatario: Es la persona a quien se dirige el documento, que
puede ser o no el interesado en la solucién del asunto juridico contenido en él.

I F. Lopez NIETO ¥ MaLLw: El Procedimiento administrativo, Barcelona, 1960, p. 228-220.

3 J. GonzALFZ PEREZ y E GONZALEZ, LRIPAC, p. 496.

4 Por lo cual sc ha denominado tambiéa “suscriptor”™; ver N. AMORGs Rica: Timbre..., p. 44 y ss.

5 Laaparicion en el documento del nombre del autor material ¢s preceptiva en algunas actividades pibli-
cas, tales como en materia de registro civil, en la cual el articulo 14 del reglamento de 14 de 1958 dispone que
“rubricard los asientos y certificaciones el empleado que materialmente los extienda™ Cit. J. MORAN DEL
Casero: “Documentos y expedientes administrativos”, p. 97-98.

& LRJ-PAC, art. 16.
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Hasta aqui, las personas que tradicionalmente los diplomatistas han encon-
trado en los documentos desde la época mds remota. Sin embargo, la comple-
jidad burocratica de la actual Administracién hace (o puede hacer) intervenir a
muchas mas personas’:

¢) Autenticadores: Son firmas oficiales que legitiman un documento, acre-
ditando que la firma que aparece en el documento en cuestion pertenece real-
mente al funcionario firmanie. Pueden ser: un notario (“visto y legitimado™),
un érgano administrativo superior (“visto bueno™), un érgano subordinado (por
ejemplo, el caso del Presidente de Gobierno o los ministros, que refrendan lo
dispuesto por el Rey) o testigos instrumentales, que actian como fedatarios de
la realizacién del acto procesal que presencian.

d) El expedidor: Es la persona que pone en circulacion un documento. Se
trata de un “agente colaborador” apoderado por la institucién que actia como
autor juridico del documento.

e) El bastanteador: Es la persona que emite un muy breve informe (“Es
bantante™) sobre el mismo soporte material y por tanto sobre el mismo docu-
mento.

f) £l Receptor no interesado: Persona legalmente subrogada a tales efectos,
que recibe el documento en ausencia del destinatario.

g) Fiscalizadores contables: cuya firma debe quedar consignada en los
documentos que hayan de ser objeto de un control contable.

2.2, CARACTERES EXTRINSECOS DEL DOCUMENTO

La materia escriptoria utilizada en la documentacidon actual es casi
exclusivamente el papel®, cuya calidad variard segin la importancia que quie-
ra darse al documento. En algunos casos, para evitar el deterioro de ciertos
documentos se adoptan medidas tales como la plastificacién de los mismos, ya
sea en las propias oficinas expedidoras (D.N.1., por ejempla) o por los propios
destinatarios-usuarios del documento en cuestion.

Los documentos que han de ser validados mediante la firma del Jefe de
Estado se escriben (impresos 0 mecanografiados) en un papel especial de can-
tos dorados.

Si bien no hay en Espafia ninguna disposicion que obligue al funcionario a
emitir los documentos en un tipo de papel especifico, en los afios 50 el Instituto
Nacional de Racionalizacion del Trabajo establecié unas recomendaciones sobre
las dimensiones del papel y de los sobres de distintos documentos (ver ldminas 1
y 2)°. En la actualidad se tiende a utilizar para la practica totalidad de los docu-

7 1. GoNzALEZ PEREZ v F GonzALEZ: LRIPAC, pp. 497-499,

¥ J. MORAN DEL CASERO: “Documentos y expedientes administrativos”, D, A., 122 (1869), pp. 99 y ss,

% Para un estudio de las cardcteisticas del papel, ver ). M. CasaLs MARCEN: Racionalizacion de impre-
yox, Centro de Formacion y Perfeecionamiento de Funcionarios, Alcald Henares, 1965,
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mentos (excluidos camnés, cheches, etc.) el formato DIN-A4, debido sin duda a
la generalizacion del uso de ordenadores en la Administracién. En el caso de con-
tratos, pliegos de prescripciones técnicas, pedidos, presupuestos y otros docu-
mentos a través de los cuales se lleve a cabo la adquisicién de material, estd regu-
lado el empleo de ciertos formatos de material impreso, papel y sobres!¢;

* UNE 1-011-75: Formato final de papeles para escritura y de ciertos
tipos de impresos;

* UNE 1-009-77: Papel. Articulos de papeleria con hojas separables,
Medidas exteriores de los formatos terminados;

* UNE 1-015-85: Formatos de sobres y bolsas postales;

* UNE 1-017-85: Sobres con ventana.

En algunos paises se ha empleado o emplea un tipo de papel especial con
fines legitimadores, por ejemplo, en la expedicién de certificados: suelen estos
papeles tener una trama tipogréfica o vifieta que hace muy dificil, por no decir
imposible, que pueda ser raspado o borrado lo escrito sobre ello, € incluso
puede llegar a cubrirse el documento, después de extendido, con una cinta
adhesiva trasparente que impide toda manipulacién posterior!!,

La escritura actualmente tiende a ser mecdnica, aunque la manual se con-
serva para ciertos usos. El 1dpiz, cuya caracteristica principal es la facilidad que
tiene su escritura para ser borrada, a pesar de que tiende a abandonarse, se uti-
liza aln en ciertas formas documentales (documentos taquigrdficos, dibujos,
etc.) y para determinadas actividades (“punteo”, correccion de escritos, etc.)!2.

El boligrafo es el instrumento escriptorio de escritura manual mds genera-
lizado hoy en dia, habiendo desbancado totalmente a 1a pluma estilogréfica, a
pesar de que en los primeros momentos padecid las reticencias de ciertos orga-
nismos!3.

Igual que el boligrafo, la escritura mecanizada tardd en superar todas las reti-
cencias que existian hacia ella, llegando incluso a hacerse necesario que varios
reglamentos vinieran a declarar expresamente la conveniencia del uso de la méqui-

18 Orden de 12 de agosto de 1986 sobre normalizacién de formatos de material impreso y papel desti-
no a operaciones administrativas (BOE, n.° 198, 19 de agosto de 1986).

1 J. MorAN DEL CASERQ: "Dacumentos y expedientes administrativos”, D. A., 122 (1968), p. 100.

12 J. GoNzALEZ PEREZ y F. GONZALEZ NAVARRO, LRJPAC, p. 500,

13 F122 de febrero de 1964, el Ministerio del Ejército envid a Presidencia de Gobierno un escrito soli-
citando informacién acerca del use del boligrafo en la Administracion Piiblica, tras consultar con la Direc-
cidn General de los Registros y del Notariado, la Subsecretaria de Justicia, a Ja que Presidencia habia remi-
tido copia de la solicitud expresada, emitié ¢l 25 de abril del mismo afio el informe siguiente:

“la expresion de las ideas, pensamientos y sentimientos humanos en los documenios puede hacerse
constar por cualquier procedimiento grifico, siempre que la escritura sea {ija, permanente, inaltera-
ble, ¥ permita poder identificar a las personas que la ¢jecuten; que para ello no habria inconvenien-
te en permitir la compatibilidad de la tinta, medio generalmente usado para escribir, con el boligra-
fo, siempre gue el Departaumento Técnico del Estado competente informe que lu escritura realizada
con boligrafo reiine esas condiciones de (ijeza y permanencia, consistiendo ficilmente identificar a
la persona que escriba™.
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na de escribir en la emision de documentos por parte de la Administracién!4, En la
actualidad, la maquina de escribir estd totalmente obsoleta, habiendo sido substi-
tuida por los ordenadores, y, de hecho, es cada dia més frecuente que algunos docu-
mentos tales como liquidaciones, nominas, etc. aparezcan impresos por ordenador.

La imprenta es utilizada por la Administracién piblica especialmente para
la confeccion de impresos y formularios, ademds de para la elaboracién de los
diarios oficiales. Los documentos que ha de validar el Jefe del Estado con su
firma se imprimen en un papel especial y a un tercio del margen, salvo cuando
por razones de urgencia se prescinde de esta formalidad y se presentan meca-
nografiados a renglén seguido y sin margenes.

La estenotipia se utiliza rara vez, aunque va ganando terreno poco a poco a
la taquigrafia.

Los signos de validacion son, como en cualquier otra época, la firma y el sello.

La firma se compone del nombre y apellidos y la nibrica o signo personal
del que, en cosasiones, puede prescindirse.

Entre las firmas, hay que distinguir entre la “media firma”, que es aquélla
en que se omite el nombre de pila, y la “firma entera”. No obstante, si bien la
“media firma” es usual en la prictica judicial por imperativo de la Ley de
Enjuiciamiento Civills, fo cierto es que la Ley de Procedimiento Administrati-
vo de 1958 ya no distingue entre una y otral®,

Lo normal es que la firma que aparece en el documento sea la de la autoridad
competente que expide dicho documento; sin embargo, pueden aparecer otras fir-
mas. La firma del interesado puede obedecer a uno de los siguientes propositos:
dejar constancia de la aceptacion por parte del interesado de ciertas condiciones
impuestas por la Administracion, con lo cual el documento en cuestidn toma un
cierto cardcter contractual; acreditar la recepcidn por parte del interesado de dicho
documento, y evitar fraudes en los casos en que el documento sdlo puede ser exhi-
bido por su titular (D.N.L, permiso de conducir...). Pueden aparecer en el docu-
mento las firmas de los autenticadores (notarios, testigos instrumentales), del bas-
tanteador del documento, del receptor no interesado y de fiscalizadores contables.

Denominamos sello a un signo con finalidad validadora o recandadora, que
se adhiere al documento. Quedan fuera, por lo tanto, del concepto de sello!” las

4 En Espaia, ¢l empleo oficial de 1a maquina de cscribiv s¢ admitid por Real Orden de ia Presidencia
del Consejo de Ministros el 12 de febrero de 1990 (Gaceta det dia 19), nientras que el Ministerio de Justi-
cia la autorizé para la expedicién de documentos relativos a la Administracion de Justicia el 28 de mayo de
1904 {Gaceta del dia 29} (Cit. J. MORAN DEL. CASERO: “Dacumentos y expedientes udministrativos”, pp. 93-
96). Sin embargo, la reticencia a la utiizacidn por parte de los organismos de la Administracién Piblica de
la maquina de escribir continud muchos afios mds tarde, pues en 1917 fuc necesario reiterar la conveniencia
de su uso {Ver, por ejemplo, el reglamento de la Subsecretaria de Justicia, de 9 de julio de 1917, articulo
162.4. Cit. J. GONZALEZ PEREZ v F. GONZALEZ NAVARRO: LRIPAC, p. 501).

'3 Articulo 251:

“Los jueces pondran su {irma entera en la primera providencia... ¥ media (irma en las demds provi-
dencias gue dictaren y en las declaraciones en gque intervengan™,

16 Articulo 41 y 42.

I7 Reglamento de Organizacidn, Funcionamiento y Régimen Jurldico de Corporaciones locales, arti-
cule 324, Reglamento del Registro Civil, articulo 27.
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estampaciones de tampones que recomiendan la urgencia de la tramitacidn del
documento o hacen constar su cardcter reservado o secreto.

Normalmente, ¢l sello figura junto a la firma del autor juridico del docu-
mento, sobreponiéndose ligeramente a ella. A pesar de que distintos servicios
publicos prevén y exigen el uso del sello, falta el tratamiento general y unifor-
me, ddndose por sobreentendido que cada dérgano publico tendrd su propio
sello y lo estampard en los documentos que expida.

A pesar de que la finalidad validadora del sello mantiene plena vigencia, lo
cierto es que ¢l abuso en el empleo de los selios, sobre todo por el hecho de que
en muchas ocasiones las oficinas subordinadas tienen una matriz de sello exac-
tamente igual a la institucién de la cual dependen y la ausencia de medidas de
seguridad para la custodia de dichas matrices, ha restado credibilidad ha este
medio de validacién. No obstante, dentro de la Administracién su uso sigue
siendo preceptivo, por ejemplo, en los registros de entrada y salida.

En la actualidad han desaparecido los sellos pendientes, por lo que todos
los sellos pertenecen a la categoria de sellos adheridos o sellos impresos. Entre
los primeros destacan los sellos de dorso engomado, mientras que entre los
segundos se encuentran los sellos en tinta, el papel sellado y los sellos secos.
El médulo de los sellos actuales suele ser pequefio, esto es, de un didmetro de
menos de cinco centimetros, pero la forma, el tamafio, la disposicion de sus
¢lementos en el campo del sello e incluso el color de la tinta empleada se deja
al libre albedrio de la oficina emitente.

Todo sello consta de dos partes bien diferenciadas; 1a leyenda y el campo.
La leyenda suele contener el nombre de la dependencia titular del sello; en los
redondos u ovalados la leyenda suele desarrollarse a lo largo de todo el peri-
metro del sello; lo mas normal es que el centro del sello esté ocupado por el
campo, que suele estar constituido por una representacion con las armas del
Estado o el escudo de la corporacion de que se trate.

Junto a la rabrica y el sello, la practica administrativa actual dispone de
otros medios autenticadores. El mds importante sin duda es la legitimacién
notarial de firmas oficiales, que consiste en el “testimonio de que el notario
considera como auténticas, por conocimiento directo o identidad con otras
indubitadas, las firmas de los funcionarios autorizantes, y hallarse éstos,
seglin sus noticias, en el ejercicio de sus cargos a la fecha del documento™!8;
debido a que el notario identifica una firma que ha sido estampada con ante-
rioridad, puede decirse que se trata de una informacidén mas que de un autén-
tico signo de validacion. La férmula, que cubre todas las firmas que aparez-
can en el documento, consiste simplemente en la expresion “visto y legitima-
do”. Cuando la autenticacién de firmas oficiales tiene lugar por un érgano
superior, la férmula empleada es “visto bueno” y cuando la hace un interven-
tor, “visado™.

I# Reglamento notarial, articulo 256, Cit. J. GonzALEz PEREZ y F. GONZALEZ NAVARRO: LRIPAC, p. 507.
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Signos externos: La actual normativa espafiola nada prescribe acerca de la
presentacioén de Jos documentos administrativos, por lo que aspectos como el
espacio entre caracteres, el interlineado o los mérgenes se confian al buen jui-
cio del funcionario encargado de la expedicion del documento.

El signo externo no validador mds comin es el membrete situado en el mar-
gen superior del papel utilizado por la mayor parte de los organismos oficiales,
en ¢l que suele figurar el nombre de la identidad y una figura igual 0 muy seme-
jante a la del sello.

Ciertos documentos, especialmente los llamados de exhibicién, pueden lle-
var adherida o impresa la fotografia del interesado, para satisfacer la necesidad
de identificacion.

Otros documentos como tarjetas de identidad, carpetas, etcétera, pueden
llevar una franja o sefial de determinado color que destaca de manera incon-
fundible, permitiendo que el documento pueda ser identificado inmediatamen-
te. La arbitrariedad a este respecto es total.

Las signamras y marcas de la oficina expedidora: se hacen constar en el enca-
bezamiento de muchos documentos. Son fundamentalmente los llamados ““datos
generales de identificacién”, que proporcionan al destinatario la informacion mas
significativa que le permite la identificacion del documento, a saber, el mimero de
expediente (signatura del expediente para su identificacién por parte del drgano
responsable) y las “referencias”, codigos de letras o niimeros que permiten cono-
cer las referencias de procedencia del destino: si el documento se envia por pri-
mera vez, la unidad emisora consignara la referencia y, cuando sea contestado, la
unidad receptora deberd consignar tanto la referencia del documento a que con-
testa como la de la contestacion. Enire éstas signaturas y marcas de la oficina
expedidora pueden contabilizarse también el “titulo” de los distintos documentos,
que no es otra cosa que la calificacion juridica del documento, que se sitila en un
lugar inmediatamente visible, con caracteres tipografices que lo resaltan y nor-
maimente justo a continuacién del logotipo de la dependencia que expide el docu-
mento, y el “asunto”, objeto concreto a que se refiere el documento.

2.3. CARACTERES INTRINSECOS DEL DOCUMENTO

Como todo documento, los documentos administrativos se componen de
tres partes bien diferenciadas, para las cuales podemos conservar los tradicio-
nales en Diplomdtica nombres de protocolo, texto y escatocolo, si bien los
actuales manuales de documentos!? administrativos los denominan encabeza-
miento, cuerpo del documento y pie2’.

19 Ministerio para las Administraciones Publicas, Manual de Documenios Administrativos, Madrid,
Tecnos, 1994,

2 Bn el manual citado en la nota anterior, la divisién del tenor documental en encabezamiento, cuer-
po del documento y pie se efectita segiin da disposicién de estos elementos en ¢l papel, considerandose enca-
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Hay que tener en cuenta que la Ley especifica la no obligatoriedad de man-
tener un formulario determinado, por lo cual lo que de aqui adelante se especi-
fique se hard en funcién de los usos administrativos consuetudinarios y de las
recomendaciones del Ministerio para las Administraciones Puiblicas, pero que
en la practica podrdn encontrarse documentos que no correspondan a la estruc-
tura que aqui se enunciard.

Dentro del protocolo, ademds del titulo, las referencias y signaturas y el
asunto, a que ya se ha hecho mencioén en el apartado de “signos y marcas de 1a
oficina expedidora”, encontraremos, en lineas generales?!, los siguientes ele-
mentos:

Intitulacion: Debe constar con toda claridad el nombre y el cargo del autor
juridico del documento y el concepto en que actia, pues ello contribuye a pre-
cisar la legitimidad del documento. De hecho, es ficil observar que cuando en
un documento no figuran tales datos con toda precision, aparece la tendencia a
que sean los subordinados del titular de 1a competencia los que firmen en lugar
de él.

Direccion: Nombre, apellidos y cargo (si procede) de la persona fisica o
denominacion social de la persona juridica a la que se dirige el documento. En
la actualidad, la utilizacién de formulas honorificas de tratamiento tiende a ir
desapareciendo; e incluso se recomienda su supresién, manteniéndose Gnica-
mente los tratamientos de “don” y “sefior” y sus equivalentes femeninos delan-
te de nombres y apellidos. Consecuentemente, ¢l uso de tratamientos en los
documentos es una regla de protocolo, que rige s6lo en el dmbito interno de la
Administracion; su utilizacién es la siguiente22:

* Hxcelencia/ Sus Excelencias: Se utiliza para Jefes de Estado y sus con-
yuges, sin perjuicio del tratamiento especifico que les corresponda.

* Excelentisimo sefior / Excelentisima sefiora: Para el Presidente del
Gobierno, Vicepresidente del Gobierne, Ministros del Gobierno, Secre-
tarios de Estado, Subsecretario de Asuntos Exteriores, Delegados del
Gobierno en las Comunidades Auténomas, Gobernadores Civiles, Presi-
dente del Congreso de los Diputados, Presidente del Senado, Vicepresi-
dentes de las Mesas del Congreso y Senado, Presidente, Vicepresidentes
v Vocales del Tribunal Constitucional, Presidente, Vicepresidentes y

bezamiento, cuerpo del documento y pie se efectia segiin la disposicion de esios elementos en ¢l papel, con-
siderdndose cneabezamiento a un espacio reservado mediante un recuadro o de alguna otra manera al titulo,
las referencias y el asunto. Nosotros seguiremos, en cambio, los criterios establecidos desde hace largo tiem-
po por la Diplomética, ¥ por lo tanto, prestaremos mayor atencién a la formulacion que a la disposicién fisi-
ca de cada uno de los elementos,

21 En la practica admimistrativa habitual se dan documentos gue no responden a esta estructura gene-
ral. Ver mas adelante, la tipologia de los principales documentos administrativos.

2 Tomo estos datos del Manual de Documentos Administrativos del Ministerio para las Administra-
ciones piblicas, que a su vez Jos toma de una relacidn facilitada por José Antonio de Urbina, Embajador de
Espafia y asesor de] Ministerio de Asuntos Exteriores.
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Vocales del Consejo General del Poder Judicial, Presidente del Tribunatl
Supremo, Presidentes de Sala, Fiscal y Magistrados del Tribunal Supre-
mo, Fiscal General del Estado, Presidente y Consejeros de Estado, Pre-
sidente y Ministros del Tribunal de Cuentas, Presidentes de los Consejos
de Gobiernao de las Comunidades Autdnomas, Presidentes de lag Asam-
bleas Parlamentarias y de los Tribunales Superiores de Justicia de las
Comunidades Autdnomas, Presidente del Insituto de Espaiia, Presiden-
tes y Académicos de las Reales Academias Centrales del Estado, Vice-
rrectores de 1as Universidades, ex-Presidente y ex-Ministros del Gobier-
no, Alcaldes de Madrid y Barcelona, Caballeros y Damas del Collar y
Grandes Cruces de las Ordenes Espafoles, Grandes de Espaiia, Capitan
General y Capitin General de la Armada, Tenientes Generales y Almi-
rantes, Generales de Division y Vicealmirantes, Generales de Brigada y
Contralmirantes, Embajadores de Espafia y Ministros Plenipotenciarios
de Primera y Segunda Clase.

* Magnifico y Excelentisimo Sefior: Rectores de las universidades.

* [Tustrisimo Sefior / [ustrisima Sefiora: Diputados y Senadores, Conse-
jeros de Gobierno de las Comunidades Auténomas, Presidentes de las
Diputaciones Provinciales, Mancomunidades y Cabildos Insulares,
Interventor General de la Administracion Central del Estado, Decanos y
Vicedecanos de las Faculatades Universitarias, Comisarios Generales de
Policfa, Delegados de Hacienda, Fiscales de los Tribunales Superiores
de Justicia de las Comunidades Auténomas, titulos nobiliarios sin Gran-
deza de Espafia, Caballeros o Damas con la Encomienda con Placa de Ias
Ordenes espaiiclas, Coroneles y Capitanes de Navio, Ministros Plenipo-
tenciarios de Tercera Clase v Consejeros de Embajada.

Las formulas de salutacion, como las de despedida, se suprimieron

expresamente en 198623,

El texto o cuerpo del documento es naturalmente la parte que estd sujeta a

mayores variaciones. Suele contener un expositivo con la motivacion y antece-
dentes del procedimiento que se trate y un dispositive que es un verbo en ter-
cera persona, acompaniado por la narracion, en la que aquél se desarrolla. El
uso de “cldusulas finales” de texto dependeri del tipo de documento.

El escatocolo o pie contiene la data (en caso de que no se haya puesto al

comienzo del documento) y la validacién, normalmente con antefirma, firma,
ribrica y otros signos o cédigos de validacién y el “Firmado”, con expresion
del nombre, apellidos y cargo del firmante.

23 Orden de 7 de julio de 1986 (BOE n.° 174, de 22 de julio de 1986).
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3. TIPOLOGIA DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS MAS
CORRIENTES24

Como se ha dicho mds arriba, la formulacion ni es preceptiva ni se ajusta
a normativas, pero la prictica administrativa y las recomendaciones del
Ministerio para las Administraciones Piblicas ha dado lugar a unos cuantos
tipos documentales que en lineas generales se atienen a una estructura homo-
génea.

DECISIONES (DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE DECISION)

Son aquellos documentos que contienen una declaracion de voluntad de un
organo administrativo sobre materias de su competencia.

Juridicamente se dividen en acuerdo y resolucion, diferencidndose ambos
en un pequefio matiz relativo al estado del procedimiento: mientras que el
acuerdo recoge decisiones adoptadas por 6rganos competentes sobre la inicia-
cidn y las cuestiones que se suscitan en la tramitacion de un procedimiento con
cardcter previo a la resolucién del mismo, la resolucion recoge las decisiones
adoptadas por el érgano competente que ponen fin a un procedimiento.

Tanto acverdos como resoluciones pueden subdividirse en un gran mimero
de tipos:

Acuerdos [nstrumentales Acumulacién de procedimientos (art. 73)
Préctica simultdnea de tramites (art. 75-1)
Apertura del periodo de prueba (art. 80.2)
Ampliacién de plazos (arts. (42.2 y 49)
Tramitacion de urgencia (art. 50)

Sustantivos Adopcion de medidas provisionales (art. 72)
Admisién/rechazo de pruebas compuestas
(art. 80.3)

Solicitud de informes (art. 82)

Informacién piblica (art. 86.1)

Caducidad del procedimiento (arts. 43.4 y 92)

Resoluciones | Segin el sentido Positivas: confirman el presupuesto que inicid
de la decisién el procedimiento.

Negativas: desmienten el presupuesto

que inici6 el procedimiento.

24 Los modelos de los tipos documentales que figuran a continuacion proceden del Mania! de Docu-
mentos Administrativos editado por el Ministerio para las Administraciones Publicas, de donde también
estdn tomados los ejemplos contenidos en las laminas que se encuentran al final del texto.
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Seg(in el contenido | De ampliacién Autorizacién de

de la decision ejercicio de actividades
Concesi6n de dominio
o servicio publice
Reconocimiento de
derechos econémicos.
Concesidn de subven-
ciones y ayudas

Restrictivas Sancionadoras

De moditicacion Nulidad de plenc
derecho
Anulabilidad
Revocacion

Rectificacion de errores

De inadmisién (art, §9.4)

Diplomadticamente hablando son exactamente iguales, variando exclusiva-
mente el titulo del documento (“Acuerdo de...” o “Resolucidn de..”) y el dis-
positivo (“Acuerda” o “Resuelve™), lo cual nos ha conducido a aplicar a ambas
el término comiin de “decisién”. En nuestra opinién, pueden considerarse
como ¢l descendiente contemporaneo de 1a provision.

Su estructura es la siguiente:

En el protocolo se puede considerar que el primer elemento es la intitula-
c¢ién, que figura en el membrete, en el que se especifica el érgano que emite
la decisi6én y, muy frecuentemente, su logotipo. Sigue el encabezamiento, que
proporciona al receptor informacién inmediata, basica y sintética de los ele-
mentos fundamentales de la decisién; enmarcados dentro de un recuadro a
veces sombreado o destacados de alguna otra manera, figuran los siguientes
datos:

* Titulo del documento: “Acuerdo de.” o “Resolucién de...”, mds la
decisién que contiene. Debe situarse en un lugar inmediatemente visible,
con caracteres tipograficos que lo resalten y normalmente justo a conti-
nuacién del logotipo de la dependencia que expide el documento; expre-
sard de forma sintética y precisa la decisién contenida en el documento,
evitdndose utilizar mds de una linea,

* Datos generales de identificacién: que proporcionan al destinatario la
informacidn mds significativa que conduzca a la identificacién del docu-
mento; son el mimero de expediente (signatura del expediente para su
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identificacién por el drgano responsable) y asunto (objeto concreto del
procedimiento expresado de forma breve, precisa y clara y evitando usar
mds de una linea).

* Procedimiento: tipo general de procedimiento administrativo (subven-
cién, autorizacion, etc.).

* Fecha de iniciacidn: fecha en que se inicié el computo del plazo para
la resolucién del procedimiento.

Dentro del texto o cuerpo del documento, que reflejard el contenido del
acto administrativo, se contendrd una parte expositiva que incluye:

* Antecedentes: breve resumen de las circunstancias que determinan la
necesidad de adopcidn de Ia decisién: iniciacidn del expediente y hecho
que dio lugar a la iniciacién del procedimiento.

* Motivacién: con la descripeidn de los hechos que el érgano emisor
considera suficientemente acreditados y que tengan relacidon con las
cuestiones objeto de la decisién (sélo en los casos en que las resolucio-
nes y acuerdos deban ser motivados), y la valoracion juridica de los
hechos, segiin las disposiciones legales que les son aplicables, expresan-
do el rango jerdrquico de dichas disposiciones.

* Competencia: identificacidon del 6rgano administrativo que tiene
atribuida originariamente la competencia para adoptar la decisién y
las normas que se le atribuyen, expresando el articulo, denominacién
de la disposicién, nimero, fecha y diario oficial en que fue publica-
da.

El dispositivo (“acuerda” o “resuelve”) seguido de la narracién es la expre-
s10n de 1a declaracion de voluntad adoptada por el érgano administrativo sobre
las cuestiones planteadas, estructurado en apartados y parrafos diferentes si se
considera necesario.

Las cldusulas finales de texto estdn integradas por:

* Los recursos: informacion que se ofrece al administrado sobre si la
decision pone ¢ no fin a la via administrativa y si es susceptible de recur-
so, indicando el érgano ante quien debe presentarse, dentro del plazo
legal; viene a ser la heredera de la cldusulas de emplazamiento de las
provisiones medievales.

* Orden de notificacién: consituida por la siguiente férmula:
“Mediante este acuerdo se notifica a ... el / la presente acuerdo / reso-
lucién, segin lo exigido en el articulo 58-1 de la Ley 30/1992 de Régi-
men Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimento
Comiin”. No constituye desde luego la cldusula de notificacién cldsi-
ca de los documentos medievales, sino mas bien la sucesora de aque-
lla cldusula por la cual se ordenaba “a gualquier escrivanc que fuere
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presente que de ende testimonio, porque yo sepa en como complides
mi mandado ™25,

En el escatololo o pie del documento se incluyen los siguientes elementos:

* Data tpica y cronica: lugar, dia, mes y afio de formalizacién del docu-
mento (aquella en que el érgano que ejerce la competencia firma o acre-
dita la autenticidad del documento).

* Antefirma: expresion del cargo o puesto de trabajo que corresponda a
la persona que formaliza el documento.

# Si la resolucidn o acuerdo hubieran sido dictados por delegacion o
delegacion de firma, se hard constar esta circunstancia inmediantemente
después de la antefirma, citando la disposicién legal en que se funda-
menta tal delegacién.

* Firma, rubrica y otros signos o cddigos de validacién y autenticacion.
* “Firmado”, con expresion de nombre y apellidos del firmante.

3.2. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE TRANSMISION

Son aquellos que comunican la existencia de hechos o actos a otras perso-
nas, 6rganos o entidades26,

25 Precisamente, la orden de notificacion da lugar a otro documento: a diligeacia de notificacién, que
es la descendiente de aque] “testimonie signado™ que debia dar ¢l eseribano piblico para que ¢l Rey (u otra
autoridad pablica) tuviera constancia de la recepeion de la provisidén u ofro documento inyuntivo.

Actualmente la diligencia de notificacion se efectua sobre un impreso administrativo, en el gue figuran
recuadros para rellenar con los datos que se especifican, Su estructura es la siguiente:

Encabezamiento, con el titulo (“Acreditacién de la netificacién™), identificacion completa del acto
administrativo que se netifica, compuesto por ¢l ttuto del acuerdo o la resolucion, expresion del tema o asun-
to al que se refiere y fecha en que fue adoptado; nombre ¥ apellidos de la persona a quien se notifica el acto
y referencia al articulo y a la disposicidn normativa que perceptila la notificacion.

En ¢l cuerpo del documento han de rellenarse los datos siguientes: lngar de Ja notificacion, medio uti-
lizado, circunstancias e informacion de si la certificacion ha side o no practicada.

Per ultimo, en el pie figurardn la data, con expresion de dia, mes y afio ¥ firma o cualquier otra acredi-
tacion de la persona que préctica la notificacion.

2 Los actos administrativos de transmisidn pueden dirigirse a los ciudadanoes o a entidades privadas o
bien constituir comunicaciones, dirigidas a drganos o unidades administrativas. Dentro de tos primeros sc
encucniran la notificacion v la publicacion. Aungue ambas constituyen claramente aclos administrativos, no
dan lugar a documentos: la publicacidn no es otra cosa que la actuacién material consistente en la insercién
de un acto administrativo en un diario oficial, tablon de anuncios o medio de comunicacion, con ¢l fin de
publicarlo, pero no sc reflefa en ningin documente especifico; los supuestos que deben producirse estdn
regulados por los articulos 59 y 60 de la LRJ-PAC. La notificacion es el trdmite por el cual el drgano com-
petente comunica al interesado una resolucidn o acuerdo; si bien la notificucion puede hacerse por medio de
un documento distinto al que recoge el acuerdo o la resolucion en un plazo de diez dias desde la firma de
&ste altimo (art. 58.2), la posibilidad de evitar la expedicidn de este segundo documento, simplificando de
este modo la tramitacion, junto con el hecho de que la notificacién deba insertar el texto integro de la reso-
lucidn o el acuerdo que deba notificarse, da lugar a que el acto juridico de Ja notificacion se ponga por escri-
to en ¢l mismo documente ¢n que s¢ conticne el dicho acuerdo o reselucién, lo cual conlleva, ademds, la ven-
taja de acelerar la tramitacién y asegurar el acto juridico de Ta notificacién en el plazo de dicz dias previsto
por la Ley.
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Los documentos de transmision se pueden reducir a tres tipos documenta-
les basicos: el oficio, la nota (o nota interior) y la carta. El oficio es el docu-
mento que se utiliza para la comunicacién entre érganos o unidades pertene-
cientes a diferentes administraciones piblicas, a diferentes entidades o depar-
tamentos y, dentro de éstos, a diferentes 6rganos superiores. La nota intetior es
el documento que se utiliza para la comunicacién entre 6rganos o unidades per-
tenecientes a un mismo érgano superior o entidad.

La estructura del oficio y de 1a nota interior es ligeramente distinta:

Oficio Nota interior

Protocolo Data t6pica y cronica

Referencias: Cadigos de letras o
nimeros que permiten conocer

las referencias de procedencia

o destino. 8i el documento se
envia por primera vez, la unidad
emisora asignara la referencia, v,
cuande sea contestado, la unidad
receptora debera consignar tanto

la referencia del documento a que
contesta como la de la contestacién.

Fecha del oficio Intitulacidn: nombre, apellidos

Anuncio: Expresidn sintética y cargo de la persona que envia
del objeto a que se refiera la la nota.

comunicacidn Direccitn: nombre, apellidos y

cargo de la persona a quien se
dirige la nota.

Texto Dispositivo y natracion: Exposicion breve y concisa de todo lo que se
desee comunicar.

Escatocolo Data tdpica y cronica.
Antefirma

Signos de validacién: firma, nibrica o acreditacién,

Intitulacién: “Firmado”, con nombre
y apellidos de la persona que firma.
Direccién: Si se trata de un 6rgano
administrativo, el oficio se dirigird
el cargo que desempefie la persona
con indicacién de la dependencia o
unidad, el érgano v el departamento.
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La carta se utiliza para comunicaciones de tipo personal y de contenido
general, que no estén relacionadas directamente con la gestién habitual o con
la tramitacion de un procedimiento. Su estructura es algo diferente a la del ofi-
cio y de la nota interior en los siguientes elementos:

* Mantiene la formula inicial de saludo

* El texto tiene un tono mas cordial y personalizado
* Mantiene las férmulas de cortesia y de despedida
* Puede recurrirse al uso de posdata.

Desde el punto de vista diplomdtico, no es mads que una misiva modernizada,

3.3. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE CONSTANCIA

Son aquellos documentos que contienen una declaracion de conocimiento
de un drgano administrativo, cuya finalidad es la acreditacion de actos, hechos
o efectos,

Son de tres tipos: actas, certificados y certificaciones de hechos presuntos,
y a pesar de que muchas veces se utilicen estos tres términos indistintamente,
pueden establecerse unos criterios definidos para su diferenciacion:

* Acta es el documento acreditativo de hechos, circunstancias, juicios o
acuerdos. A su vez se subdividen en actas de érganos colegiados (acre-
ditativas de cada sesion celebrada por un drgano colegiado (art. 27),
acias de mnfraccién (documentos emitidos por funcionarios publicos con
condicion de autoridad piiblica para acreditar hechos susceptibles de
constituir infracciones administrativas) y actas procesales (acreditan la
realizacidn de trdmites y actuaciones en procedimientos administrativos.
* Certificado es aquel documento que acredita actos o situaciones de
cardcter administrativo, cuyo destinatario es una persona, érgano o enti-
dad que pretende la produccién de efectos en un procedimiento admi-
nistrativo o en el marco de relaciones juridicas privadas.

*Certificacién de actos presuntos es el documento gue acredita la exis-
tencia y los efectos de un acto presunto y se emite por el drgano compe-
tente para la adopcion del acto expreso (arts. 42, 43 y 44).

La estructura de cada uno de estos documentos ¢s diferente:

El acta es naturalmente un documento muy variable, en funcién de su
contenido. A continacién se describe la estructura del acta de una sesién de un
organo colegiado: Estd iniciada por ¢l titnlo, con indicacién del érgano cole-
giado, el nimero de la sesion y su cardcter ordinario o extraordinario, ¢l dia y
hora de la sesién (en letras, para mayor seguridad) y la relacién de asistentes y
ausentes. El expositivo estd compuesto por la orden del dia y la transcripcion
resumida de las deliberaciones, mientras que la parte dispositiva la componen



Ana Belén Sdnchez Prieto 200

los acuerdos, relatados de forma ordenada. El escatocolo estd compuesto por la
antetirma del secretario, su firma u otra acreditacion, y el “firmado”, con expre-
si6n de su nombre y apellidos, y el “visto bueno” (V° B®) del Presidente con su
firma u otra acreditacion y el “firmado” con expresién de su nombre y apelli-
dos.

En el protocolo del certificado se encuentran, ademds del titulo con la
descripeion del objeto certificado y la intitulacién con el nombre, apellidos y
cargo de la persona que firma o acredita el certificado. El expositivo recoge una
motivacion con la peticion del interesado, dando paso a la direccién, con el
nombre, apellidos y cargo, en su caso, del solicitante. El dispositivo estd con-
situido por el verbo en tercera persona del singular “certifica”, y va seguido de
la narracion, que contiene los elementos concretos cuya constancia se formali-
za, junto con la determinacion de los efectos para los que se emite el certifica-
do y la fijacion del periodo temporal al que se sujeta su veracidad, si procede.
El escatocolo contiene la data topica y erdnica y la validacién con la ribrica u
otra acreditacion, no siendo necesaria Ia antefirma ni el “firmado”.

Las certificaciones de actos presuntos fienen una estructura algo més
complicada. Comienzan con un encabezado que contiene los datos generales,
a saber, nimero de expediente, asunto, interesado, procedimiento, fecha de la
iniciacidn del procedimiento y fecha de vencimiento del plazo. Sigune la inti-
tulacién, con el nombre, apellidos y cargo de quien expide la certificacién, con
expresion de la disposicidn que le atribuye competencia o delega en €1 la emi-
sién de la certificacién. El expositivo, iniciado con la palabra “expone” consi-
tuye una sintesis de los elementos esenciales del procedimiento, con la indi-
cacién de la persona interesada (direccidn), la fecha de iniciacién del proce-
dimiento, el plazo mdximo para la resolucidn del procedimiento y normativa
que fija dicho plazo, afirmacidn de que en dicho plazo no ha recaido resolu-
cion expresa y relacion de la solicitud por parte del interesado de la certifica-
cién de acto presunto, conforme a lo dispuesto por la Ley 30/1992 de 26 de
noviembre. El dispositivo es “certifica” y va seguido de la narracién, que con-
tiecne la falta de resolucién expresa y la normativa que regula los actos pre-
suntos. En las clausulas finales se incluyen los recursos, indicando el tipo de
recurso que cabe imponer, el plazo y el 6rgano ante quien procede, y la orden
de notificacion, igual que en las decisiones. La certificacién de actos presun-
tos termina con el escatocolo, en que se contienen la data topica y crénica y
la validacién.

4. LA TRADICION DOCUMENTAL

4.1. Corias

La forma més habitual de legalizar una copia (normalmente una fotocopia)
es la compulsa, que consiste en el cotejo por parte de un funcionario de la copia
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con su original, haciendo constar que aquélla coincide textualmente con éste?’.
Las copias compulsadas de cualesquier documentos piiblicos gozardn de la
misma validez y eficacia que sus originales.

5. CONCLUSIONES

En conclusion, la documentacion actual ofrece un campo de investigacion
interesantisimo para el diplomatista y practicamente sin explotar. El objetivo de
este pequeflo trabajo, que en ningin modo pretende ser definitivo, es precisa-
mente ese: dar a conocer, desde el punto de vista diplomatico, la riquisima
gama de documentos que se generan en la actualidad. De esta manera, sin olvi-
dar, desde luego, los campos mas tradicionales de la Diplomatica, podremos
acercar nuestra ciencia a un piblico mucho mas amplio.

2T LRIPA, articulo 46, con algunos incisos también en el articulo 35.



