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INTRODUCCION

Cualguier aproximacion que se pretenda hacer con cierto rigor del concep-
to de «documento administratives, exige una referencia inicial a diversas con-
cepciones que distintos autores han mantenido del mismo desde principios del
siglo xx. En tal sentido cabe mencionar que el concepto de Documentacién
administrativa, como parte del concepto de Documentacion como disciplina,
aparece esbozado en El Tratado de Documentacion de Paul Odet publicado en
1934. Para este autor, la «Documentacién administrativa», distinta de lo que
¢l denominé «Documentacion Cientificas o simplemente «Documentacidns,
es aquella que procede, en general, de la «<administracién de las cosas», y po-

Revista Generul de Informacidin v Documentacion, Vol. 6, n.° 2. Servicio de Publicaciones
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dria definirse, en principio como el conjunto de operaciones documentarias y
de documentos que registran, inscriben y constatan la actividad préctica actual
hacia un futuro, produciendose con fines comunicativos y de consenso. Pero
ka Documentacion administrativa se convierte, sobre todo para el citado autor,
en el instrumento clave de la Administracion como organizacién, cuyos fines
recaen cn ¢l bienestar y el buen quehacer publico. Se convierte, por tanto, en
«el conjunto de piezas fundamentales que permiten la toma de decisiones con
convencimiento de causa para la resolucion de un fin o una necesidad en el
ejercicio de la actividad puablica» '

Concepciones mds recientes de la Documentacion como disciplina 2, insis-
len en sefialar su cardcter dual. Y asi, destacan que siendo una disciplina gene-
ral, es también una disciplina especializada en cada drea del conocimicnto,
Por esto, podemos considerar a la Documentacion administrativa desde distin-
las vertientes, a saber:

* Documentacién administrativa como parte de la Documentacion Gene-
ral, en tanto en cuanto ¢l documento administrativo es un elemento sustancial
del objeto de estudio de 1a disciplina.

* Documentacién administrativa como disciplina especializada que tiene
como objeto estudiar los procesos de creacién y transmision de informacion
objetivada en el seno de la Administracion Piiblica.

« Por dltimo, teniendo en cuenta el aspecto téenico de la Documentacion,
coma disciplina auxiliar de cualquier otra ciencia, téenica, €1¢, gue impone sus
normas al resto del conocimiento, podriamos hablar de la Documentacidn
aplicada a la Ciencia de fa Administracion, y de la Documentacion para las
Administraciones Pidblicas, o de ambos conceptos: Documentacion Adminis-
trativa y Documentacién para las Administraciones Publicas, refiriendonos a
aquella Documentacion generada por los poderces piblicos en el ejercicio de
un acto administrativo, o conjunte de acciones regladas por las normas de pro-
cedimiento, reflejando el funcionamiento, actividad y gestion de la Institucidn
Piblica, asi como las competencias y funciones del organo que lo genera.

Puestas de relieve las distintas vertientes de fa Documentacion administra-
tiva, parece obvio plantearnos qué se entiende por documento administrativo,
qué alcance tiene el concepto de documento administrative y si son documen-

P Le Traité dé Docuinentaiion. Le fivre sur le fivee. Tiiéoiie et prdacitgue. Bruxelies: Mun-
dancun, 1934, pp. 411-413.
* LOPEZ YEPES, J. vy ROs GaRCia, 1.2 ;Qué es Documentacion?. Teoria e Iistoria en Fxpa-
Aa. Madrid: Sintesis, 1993, pp. 75-101
Consiiltese ademds, LOPEZ YEPES, 1.0 La documentacion como discipling. Teoria e hisio-
ria. 2% ed. actualizada y ampliada. Pamplona: EUNSA, 1995,



Documentacion Administrativa: Una revision de las tipologias. .. 09

tos administrativos los documentos con los que el administrado se comunica
con las Administraciones Publicas.

En el Derecho Piblico Espaiiol, la Ley de Régimen Juridice de las Admi-
nistraciones Publicas v del Procedimiento Administrativo Comun?, en su arti-
culo 46,6, establece lo siguiente: «Tienen la consideracidn de documento pi-
blico administrativo los documentos vilidamente emitidos por los drganos de
las Administraciones Piblicas». Pues bien, de la lectura de este precepto legal,
s¢ desprende que la Ley designa como documentos publicos administrativos
exclusivamente aquellos documentos emitidos por los drganos de las Admi-
nistraciones Pablicas. Nada se dice sobre los documentos del administrado, de
donde se puede deducir que los documentos emanados de los ciudadanos no
entran a formar parte del concepto de documento administrativo, en base a
gue su emisor no es un organo administrativo que genere dicho documento en
el ejercicio de sus competencias administrativas.

Sin embargo, y a pesar de todo esto, no puede negarse que el ciudadano
genera documentos para comunicarse con la Administracion Pablica, partici-
pando de la actividad administrativa, ¢ iniciando un procedimiento adminis-
trativo como bicn explicita la Ley en su articulado. Es el caso del articulo 68
sobre «iniciacion del procedimiento», que recoge como una forma de inicia-
¢ion, la solicitud por parte del interesado. Esta iniciacion procedimental estd
adoptada y desarrollada en el seno de un marco normativo regulador de 1la Ad-
ministracion Publica, y precisamente por este sometimiento a normas juridicas
en su tramitacion, son susceptibles de incorporarse a un expediente adminis-
trativo formando parte del Fondo de la Administracion Pablica y del Patrimo-
nio Documental !

Dicho lo anterior, este concepto amplio de documento adminisirativo vie-
ne condicionado por una serie de elementos que, a la vez que le caracterizan,
le distinguen de cualquicr otro documento.

Entre estos elementos podriamos destacar los siguientes:

* Una primera caracteristica es la relativa a su génesis. Nacen espontine-
amente al gestionar el interés de la Administracién Publica; por ello son la
memoria de las actuaciones administrativas que la ley establece.

* Por su contenido, son documentos que sirven de testimonio de los dere-

* Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridice de tas Administraciones Piiblicas
¥ del Procedimiento Administrative Comiin. (BOE n® 285 de 27 de noviembre de 1992).En
adefunte LRIAE y PAC.

1 Aspeeto que recoge lu Ley del Patrimenio Histdrico Espaiiol. Ley 16/1985 de 25 de ju-
nio. (BOE n® 155, de 29 de junio de 1985). El articulo 49.2 reza asi: «Forman parte del Patri-
monio Documental, los documentos de cualquicr época generados, conservados o reunidos en
el gjercicio de su funcidn por cualquier organismo o entidad de cardcter piblico, por las perso-
nas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente ¢l Estado u olras entidades piblicas y
por las personas privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios piiblicos en lo relacionado
con la gestidn de dichos servicios».
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chos y obligaciones de los administrados y de la Administracion. Aqui radica
la doble funcién o valor del documento. Un valor primario, administrativo o
legal, que tiene como principal objetivo el de servir de garantia y justificacion
de la gestion administrativa, y un valor secundario e histérico, ya que sirven
de fuente de la historia.

* En tercer lugar, son documentos dnicos. En efecto, cada documento
constata un hecho juridico tnico como consecuencia de una actividad o trdmi-
te en un procedimiento administrativo.

* Finalmente, es necesario apuntar el cardcter seriado de estos documen-
tos. Procede aqui mencionar el aspecto burocritico de la Administracion Pi-
blica, que somete al documento a la tramitacién de un proceso administrativo
de reenvio de unos despachos a otros. Ello complica, evidentemente, ¢l proce-
dimiento y la resclucion, y origina documentos ¢n serie o expedientes admi-
nistrativos entendidos como el conjunte de documentos que genera o recibe la
Administracién en seguimiento de las normas juridicas propias de esa Admi-
nistracion para la consecucion de una resolucién. Estos documentos se produ-
cen uno a uno, siendo el asunto el nexo de los mismos y la resolucion su {ina-
lidad, reflejando secuencialmente las actuaciones del procedimiento
administrativo.

En cste trabajo, trataremos de presentar las tipologfas documentales mas
comunes que iremos describiendo sucesivamente.

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES ADMINISTRATIVAS

Escribir sobre tipologias documentales administrativas conlleva asumir fa
falta de normalizacidn y racionalizacidn existente en los documentos adminis-
trativos. La Ley de Procedimiento Administrativo de 27 de Julio de 1958 (de-
rogada sustancialmente por la Ley 30/92 de 26 de Noviembre) ya destacaba la
falta de conocimiento y la necesidad de normalizar los documentos y expe-
dientes administrativos: «...para quc cada serie o tipo de los mismos obedezca
a iguales caracteristicas y formato...». Esta necesidad, dio lugar o la orden cir-
cular de 28 de octubre de 1958, (BOE d¢ 5 de noviembre de 1958) de normas
de aplicacidn de la Ley de Procedimiento Administrativo que cstablece en el
articulo sicte: «Normalizacién y racionalizacion; respondiendo a los lines pre-
venidos en el articulo 30, se procedera al estudio de toda clase de expedientes
y documentacion que puedan ser reducidos a serie o tipo, con iguales forma-
tos y caracteristicas». Es interesante subrayar que la aplicacion de estos pre-
ceptos conlleva un proceso normalizador de la practica procedimental admi-
nistrativa y de los tipos documentalcs para una tramitacion de cxpedientes
homogéneos. Proceso que implica racionalizacién y requiere, en palabras de
Antonio Gonzdlez de Guzman: un «Estudio previo, simplificacién, consenso y
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aplicacion generalizada de los mismos» . Estos criterios, llevados al ambito
que aqui nos ocupa, encuentran obstaculos, resultando la normalizacion una
tarea ardua y compleja®.

Si pretendemos normalizar las tipologias documentales administrativas no
nos queda mas remedio que partir de dos principios; primero, que las fuentes
legales son la base tedrica de cualquier estudio sobre ese campo; y segundo,
que el documento administrative debe desarrollarse en relacion con la organi-
zacion interna y las funciones de la entidad productora’.

De este planteamiento, puede deducirse que cada tipo documental viene
vinculado desde su inicio, no solo al érgano administrativo que lo genera, sino
también a la funcidn atribuida legalmente al mismo. En consecuencia, cada
documento administrativo vendrd tipificado terminolégicamente por la fun-
cion que desarrolle este drgano administrativo en el ejercicio de sus compe-
tencias. Con ello se establece, una relacién de correspondencia entre tipo do-
cumental y funcidn®.

Otro problema, no menos importante, que podria estar relacionado con la fal-
ta de normalizacién en los tipos documentales, es el relative 4 fa impropia identi-
ficacién de soporte con documento. En efecto, si cada fase del procedimiento ad-
ministrativo es documentadua, materializada en un documento gque constata gn
acto administrativo, puede suceder que en un mismo soporte documental nos en-
contremos distintos pasos administrativos. La inclusidén de diverses actos o pasos
administrativos en un soporte no puede inducirnos al error de considerarlo un
lnico documento. Son distintos actos administrativos, de distintos drganos de la
Administracién con distintas funciones que originan documentos distintos ®.

Asf las cosas, y ateniéndonos al vigente articulo 31 de la Ley de Procedi-
miento Administrativo de 1958, la atribucion de esta competencia de normali-
zacion y racionalizacion le corresponderia a cada Ministerio respectivo. Sin
embargo, a partir del afio 1983, se desarrollaron otras disposiciones legales
sobre tales competencias, y asi, la Ley 10/83 de 16 de Agosto de Organiza-
cién de la Administracion Central del Estado y el Real Decreto de 25 de Julio

? Normafizacion. Madrid: Instituto Nacionai de Racionalizacion del trabajo, 1952,

® Aunque en el presente trabajo no se desarrollan estos aspectos, es necesario ab menos
mencionarlos.

7Y esto come consecuencia del principio de procedencia o de respeto al orfgen —princi-
pio archivistico por excelencia— que nos guia en ¢l andlisis de la estructura orgdnica y sus fun-
ciones, asi como en el estudio de los tipos documentales que se generan.

* Estando de acuerdo con algunos autores de que existen excepeiones al caso, no podemos
generalizar sobre la falta de correspondencia entre documento y acto administrativo. Es eviden-
te que puestro pais no cs el caso italiano, donde no existe esta correspondencia entre tipologias
documentales y funcidn administrativa.

* Onras visiones de este tema, sostenidas por algunos autores, pueden verse por gjemplo
en: Any Belén Sdnchez. Documentos administrativos: Un ensayo de diplomdtica contempord-
nea, «Revista de Documentacion de las Ciencias de fa Informacion» a°18. Servicio de Publica-
ciones. Universidad Complutense de Madrid, 1995. pp. 194.
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de 1986, atribuye esta competencia, en la actualidad, al Ministerio para las
Administraciones Priblicas.

En este sentido entendemos el Manual de Documentos Administrativos,
publicade por el Ministerio para las Administraciones Pablicas en ¢l afo
1994, que como bien apunta su prologista Angel Arruz, «...Constituye con
toda probabilidad el primer estudio sistemdtico de los documentos utilizados
por la Administracién y por los ciudadanos... En definitiva, pretende ser uno
mas de los medios que permitan racionalizar y simplificar la actuacion admi-
nistrativar» "”. Asi pues, apoyandonos en este Manual, y fundamentalmente cn
la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Pdblicas y del Procedi-
miento Adminstrativo Comdn, nos proponemos, como tarea primordial, con-
seguir una clasificacion de los distintos tipos de documentos administrativos
en funcién del principio de procedencia u origen de los mismos, agrupando
los documentos en; Documentos emanados de la Administracién Pidblica; y
Documentos emanados del ciudadano para comunicarse con la Administra-
cion Pablica. En hase a ello, vamos a distinguir entre:

1. Tipos documentales gencrados por tas Administraciones Pdblicas
para comunicarse con los administrados.

2. Tipos documentales gencrados por las Administraciones Publicas
para comunicarse con otras Administraciones Piblicas y distintos Organismos
Publicos.

3. Tipos documentales generados por el administrado para dirigirse a las
Administraciones Piblicas.

A partir de aqui, elaboraremos un estudio sobre los tipos relativos a la Ad-

ministracion Publica General.

1. TIPOS DOCUMENTALES GENERADOS
POR LA ADMINISTRACTON PUBLICA PARA COMUNICARSE
CON LOS ADMINISTRADQOS,
Dentro de este grupo incluimos cuatro tipos. a saber: Certificado, notifica-
¢idn, resolucidn y acuerdo.

CERTIFICADO

Los certificados son documentos publicos que acreditan la existencia de
una informacion contenida en un documento para que sirvia como testimonio

% MANUAL de Documentos Administrativos. Madrid: Tecnos, 1994, pp. 13.
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legal. Su destinatario puede ser una persona, 6rgano o entidad que pretende la
produccion de efectos en un procedimiento administrativo o en el marco de
relaciones juridicas privadas. Para Lopez-Nieto y Mallo son declaraciones de
conocimiento que pone de manifiesto un hecho que consta en un expediente o
en un archivo, o bien sirve para emitir una opinién mediante una serie de ana-
lisis o conocimientos previos. Es un documento solemne, en el que quien cer-
tifica responde de su contenido.

l.a LRJAE v PAC contempla este tipo documental en los articulos 27 y
44. El articulo 27.5, refiriéndose a las actas de organos colegiados, considera
competente al Secretario para «emitir certificacidn sobre los acuerdos especi-
ficos que se hayan adoptado, sin perjuicto de la ulterior aprobacion del acta».
Siempre se hard constar expresamente en la certificacion tal circunstancia. Por
su parte, ¢l articulo 44.2, bajo ¢l epigrafe, «certificacion de actos presuntos»,
dice asi: «Para su eficacia, los interesados o la propia Administracién deberan
acreditar los actos presuntos mediante certificacion emitida por el érgano
competente que debid resolver expresamente ¢l procedimiento...»

Podemos distinguir entre;

* Cerrificado o documento piblico que avala actos administrativos a un
destinatario piiblico o privado produciendo los efectos objeto del mismo, y

+ Certificacion de actos presuntos. Estos acreditan actos presuntos que al
no haber sido resueltos en tiempo y forma (art. 43), puede el érgano compe-
tente cn la resolucidn, levantar la correspondiente Certificacion,

LLos formularios de ambos certificados difieren en algunos puntos. Asi, el
formulario def certificado, consta de las siguicntes partes: 1) El protocolo ini-
cial. Comicnza con el titulo, objeto del certificado, seguido de la intitulacion o
datos de la persona que expide la certificacion en los que constard el nombre,
apellidos y cargo que desempefia. 2) El fexto. Se inicia con la palabra «Certifi-
ca» a la que siguen los elementos concretos cuya constancia se formaliza, Ter-
mina el texto con los efectos para los que se emite el certificado y la validez
temporal del mismo. 3) El protocolo final. Se cierra con el lugar, fecha y firma.

La cstructura formularia de las Certificaciones de actos presuntos cs mas
compleja: 1)y El encabezamiento, que recoge todos los datos precisos del pro-
cedimiento administrativo; fecha de iniciacién, ndmero de expedicnte, asunto
y fecha del plazo de vencimiento. Scguido el autor del documento con nom-
bre, apetlidos y cargo. y el porqué de la competencia o delegacion de la mis-
ma: 2) el fexto, bajo la palabra «lxpones, resume los puntos esenciales del
procedimiento, como persona interesada, fecha de iniciacion, plazo de resolu-
c10n, normativa aplicada. Scguido el «Certifica» que contiene el objcto del
documento, o la falta de resolucion expresa y la normativa aplicable al mismo,
los recursos que procede imponer v el drgano de interposicion; 3) el escatoco-
lo cicrra el documento con la data tdpica y crénica y la validacion.
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NOTIFICACION

En segundo lugar, las notificaciones. Son documentos que reflejan el tra-
mite por el que el drgano competente comunica al interesado o intercsados las
resolucioncs ¥ actos admimistrativos que afecten a sus derechos e intereses.

Los articulos 59 y 60 de 1a LRJIAE y PAC disponen que las notificaciones
se pueden llevar 4 cabo de distintas formas:

. Notificacién en el fugar que et interesado hubiera sefialado a tal efecto
en la solicitud. '

2. Notificacion a través de anuncios en el tablén de edictos del Ayunta-
miento y en el Boletin Oficial del Estado, de la Comunidad Auténoma 6 de la
Provincia, siempre que los interesados sean desconocidos, o se ignore el lugar
y medio de la notificacion.

3. No excluyendo estas dos formas anteriores, se podran establecer otras
formas de notificacién complementarias a través de los restantes medios de
difusion.

4. Por dltimo, también puede darse la publicacion sustitutiva de la notili-
cacion para los casos que la Ley establece: a) Cuando el acto tenga por desti-
natario a una pluralidad indeterminada de personas. b) Cuando se trate de ac-
tos integrantes de un procedimicnto selectivo o de concurrencia competitiva.

Antes de pasar a resefiar el formulario de este tipo de documento, es acon-
sejable hacer una scric de precisiones al respecto. Algunos autores consideran
que la notificacién es una actuacién compleja en la quc pueden intervenir dis-
tintos sujetos y medios. Por cllo podemos distinguir la existencia de dos fases;
una primerd, en la que se ordena la practica de la notificacidn; y una segunda:
que consiste en la propia practica de aquella. Ambas fases plantean diferentes
cuestiones en cuanto a los documentos en que se reflejan.

Por lo gue se refiere a la primera fase o de Ordenacién de la Notificacion.
normalmente es llevada a cabo en un documento distinto a aquel en el que se
recoge el acuerdo o resolucidn. Sin embargo. ¢ste no es un requisito retlejado
en la LRJAE y PAC, ya que el articulo 38.2. al regular las notificaciones, nos
exige para cursar la notificacion. un plazo de 10 dias a partir de la {echa en
que cl acto haya sido dictado, obligando a contener el texto integro de la reso-
lucién, con indicacién de si es o no definitivo en via administrativa y la expre-
sién de los recursos que procedan con el plazo y érgano de interposicion. El
contenido de dicho articulo recoge expresamenie los requisitos formales de la
notificacion, sin precisar en la doble via documental de la misma, de donde
deducimos que la notificacion y el acto de decision pueden estar reflejados en
un tnico documento. Esta idea es la detendida y razonada por los autores del
Manual de Documentos Administraiivos al decir que «La inclusion de la nou-
ficacion como parte del documento que contiene ¢l acuerdo o la resolucion, ¢s
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una propuesta que se recoge en este Manual por considerar que contiene una
serie de ventajas importantes» . De esta forma afiaden que «Un solo docu-
mento garantiza plenamente los requisitos legales del contenido de la notifica-
¢ién exigidos por el articulo 58.2 de 1a LRJAE y PAC y evita repetir de nuevo
en el documento de notificacion ¢l texto completo de la resolucion o el acuer-
do, lo que supone, no s6lo un paso importante hacia la tendencia general de la
Administracién a racionalizar y simplificar trimites procedimentales, sino
también una serie de garant{as adicionales para los particulares, referentes a la
fiabilidad de 1a notificacién:

— Firma o acreditacién de la notificacion por el mismo érgano autor del
acto objeto de aguélla,

— Cumplimiento del plazo de diez dias exigido por la ley, al poder cur-
sarse la notificacién en el mismo momento en el que el érgano competente fir-
ma el documento de acuerdo o resolucidn.

— Eliminacion de las notificaciones defectuosas, al evitarse transcripcio-
nes o copias del acuerdo o la resolucién en el documento de notificacidn».

Basdandonos en lo anteriormente expuesto, y ya cifiendonos a su formula-
rio, la Ordenacién de Notificacién presenta una estructura formularia muy
sencilla:

Comienza el documento con la expresién; «Mediante este documento se
notifica a ... el presente documento de decision, segin lo exigido en el articulo
58.1 de la Ley 30/1992 ....». A continuacidn se resefian el nombre y apellidos
de la persona a la que se notifica. Se cierra el documento, con el lugar, fecha,
antefirma y firma de la persona que ordena la notificacion.

Por lo que se refiere a la segunda fase, 1a propiamente dicha, prictica de la
notificacion, se formalizard a través de la Diligencia de Notificacion, que sir-
ve como acreditacidn y constancia de la notificacion. El formulario es el si-
guiente: 1) El encabezamiento se intcia con el titulo del documento que se eje-
cuta. A continuacion se especifica el documento o documentos notificados,
indicando la fecha de fermalizacion de los mismos con el nombre y apellidos
del notificado y la referencia al articulo y disposicién normativa que percep-
tia la notificacion. 2) El cuerpo del documento contiene los datos que acredi-
tan dicha diligencia. De estos datos es necesario destacar, el lugar de la remi-
sion de la notificacion, es decir, si Ia notificacion se remitié en el domicilio
del interesado o en otro lugar, también el medio utilizado para notificar, espe-
cificando en su caso, el nimero de fax, el tipo de servicio postal o mensajeria
con la persona que realizd el desplazamiento y los datos identificativos de
cualquier otro medio utilizado.

De acuerdo con esto, conviene sefialar que la LRIAE y PAC introduce no-

" Op. cit. pp. 63.
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vedades en lo refercnte 4 la tecnificacion y modernizacién de la actuacién ad-
ministrativa en su vertiente de produccion juridica y la adaptacion permanente
al ritmo de las innovaciones tecnolégicas. Esta ley viene a completar precep-
tos legislativos anteriores que permitian el uso de medios técnicos como la
Ley 1/1986, de 14 de Marzo, de Medidas Urgentes Administrativas, Financie-
ras, Fiscales y Laborales que en su articulo 4 regula: «Salvo el escrito de ini-
ciacion del procedimiento administrativo, las comunicaciones entre los parti-
culares y la Administracién, y ésta y los mismos, podrin realizarse por via
telegrifica, télex o cualquier otra de la que quede constancia por escrito, siem-
pre que efrezcan las debidas garantias de autenticidad, en especial en las noti-
ficaciones, y se adapten, en su caso, a los requisitos que se exijan en los pro-
cedimientos admimstrativos especialess,

De este precepto se puede interpretar, que los medios téenicos deben ga-
rantizar la constancia de la recepcion, tdentificando el remitente y receplor de
forma fideligna asi como la fecha, hora, minuto y segundo de la recepcion
(entrega) v garantizar la identidad y contenido {ntegro de la notificacién. Sin
embargo, para algunos autores estas garantias parecen estar aseguradas. Asi ko
pone de relieve Andrés Elhazaz Molina diciendo que «Es obvio que un 1élex,
un felefax o un correo electrénico pueden transportar un mensaje con iguales
o mejores.garantias de integridad, identificacién de emisor, receptor v cons-
tancia de lugar fecha y hora que un correo convencional, por muy certificado
que esté» 12,

Un dltime aspecto a considerar, en la prictica de notificacion por estos
medios técnicos, es el relativo a la validez juridica de los documentos notifi-
cados. Aspecto que puede verse confirmado en ¢l articulo 45.5 de la LRIAE y
PAC, «Los documentos emitidos, cualguiera que sea su soporte, por medios
electrénicos, informéticos o telemdticos por las Administraciones Publicas, o
los que éstas emitan como copias de originales almacenados por estos mismos
medios, gozardan de la validez y eficacia de documento original siempre que
quede garantizada su autenticidad, integridad y conservacion y, en su caso, la
recepcién por el interesado, asi como ¢l cumplimiento de las garantias y re-
quisitos exigidos por ésta u otras Leyes». El articulo deja constancia de que
todo documento emitido por cualguier medio cualquier soporte sera conside-
rado documento original.

3. Finalmente, cerrando el documento, el escatocole con el lugar, fecha
y firma con el cargo o profesion del responsable de la notificacion.

T La ley 30/92 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Puabli-
cas ¥ del Procedimiento Administrarivo Comiin v las nuevay feciologias. En: «IV Jornadas Es-
pafiolas de Documentacion Automatizada Documat Y4». Dias 6,7 y & Gijén, 1994,
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RESOLUCION

El tercer tipo documental son las resoluciones. El Reglamento de la Sub-
secretaria del Ministerio de Gracia y Justicia de 1917 regula las resoluciones
en los articulos 232 y siguientes diciendo: «Son aquellos documentos que so-
lucionando todas las cuestiones planteadas en el expediente, ponen término a
la via gubernativa; y los que deciden incidencias o peticiones en forma tal,
que solucionan directa o indirectamente el fondo del asunto, poniendo término
a la citada via, o haciendose imposible su continuacion. Se dicta previo infor-
me o propuesta que precederd siempre la audiencia a los interesados, cuando
deban ser oidos».

Disposiciones legales posteriores, como la LRIAP y PAC, regula en el ar-
ticulo 87 y siguientes la resolucién como una de las distintas vias de termina-
c10n del procedimiento.

Ciertamente, la resolucion es un documento administrativo que pone fin al
procedimiento administrativo decidiendo sobre todas las cuestiones plantea-
das por los interesados y aquellas otras derivadas del mismo, es decir, todas
las cuestiones conexas que aunque no hubieran sido planteadas por los intere-
sados, ¢l 6rgano competente entiende que debe pronunciarse sobre las mis-
mas.

A tenor del articulo 89, se puede distinguir:

— Tipos de resoluciones en funcién del contenido.

— Resoluciones motivadas en funcién del articulo 54 de 1a LRJAE v
PAC, y

— Resoluciones de inadmision para aquellos supuestos en los que la soli-
citud pretende «el reconocimiento de derechos no previstos en el ordenamien-
Lo juridico o manifiestamente carentes de fundamento, sin perjuicio del dere-
cho de peticidn previsto por el articulo 29 de la Constitucién Espafiola».

A eslas resoluciones que tipifica la Ley, también se pueden afiadir otras
clasificaciones como por ejemplo, tipos de resoluciones que amplian o restrin-
gen facultades de los interesados, también clasificaciones en funcion del ca-
ricter de la decisién que contenga distinguiendo entre: —Resoluciones positi-
vas o aquellas que autoricen y concedan una peticion y —-Resoluciones
negativas que deniegen la peticion.

La estructura formularia de estos documentos, viene condicionada por la
Orden de 7 de julio de 1986, (BOE n° 174 de 22 de julio de 1986). El articulo
uno de esta orden determina la obligatoriedad de consignar unos datos impres-
cindibles. En virtud de esto, dispone: «En las resoluciones administrativas y
comunicaciones oficiales, internas o externas, elaboradas por los Servicios
centrales o periféricos de la Administracidn, serdn obligatorias:
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a) La identificacion funcional del drgano o jefatura de procedencia que se
realizard expresando en la antefirma el cargo o puesto al que corresponda emi-
tir o cursar la comunicacion consignando ademds necesariamente, el desempe-
fiado por firmante en los casos de delegacién o en los supuestos normales de
sustitucion, todo ello sin perjuicio de lo dispuesto en la Orden de la Presiden-
cia del Gobierno de 10 de enero de 1981, por ia que se establecen determina-
dos requisitos formales de las resoluciones administrativas.

b) La identificacién nominativa del firmante que se realizard consignando
¢l nombre y apellidos al pie de la firma y ribrica correspondientes.»

Por otra parte, el articulo dos de la misma Orden prescribe; que en la ela-
boracion de estos documenios y en especial de los que hayan de dirigirse a los
particulares, se debera disponer el texto en forma clara y concisa, acudiendo a
pérrafos breves y separados, evitando apartados complejos que dificulte la in-
terpretacion de su contenido.

Todos estos datos aparecerdn recogidos en el formulario de la resolucion de
la siguiente manera: 1} El encabezamiento. Sigue a la intitulacién o autor que
emite la decisién. Se inicia con el tipo de documento y el titulo o denomina-
cién de la resolucién de una forma clara y precisa. A continuacion se recogen
los datos generales de identificacidn, -nombre del interesado, nimero de expe-
diente, asunto del procedimiento- indicacion del tipo de procedimiento y fecha
de iniciacion. La parte mas extensa 2) cuerpo del documento, reflejara el con-
temdo del acto administrativo estructurandose en los siguientes apartados: An-
tecedentes, hechos, valoracion juridica, competencia, decision y recursos:

* Antecedentes. Es la parte introductoria del documento, que contiene un
extracto de todos los datos que han originado el procedimiento y que se consi-
deran necesarios para adoptar una decision.

* Hechos. La consignacion de los hechos s0lo se hard en aquellas resolu-
ciones gue por ley deban ser motivadas. El articulo 54 de la LRJAE y PAC
prescribe al efecto: «Serdn motivados, con sucinta referencia de hechos y fun-
damentos de derecho: ... b) Los que resuelvan procedimientos de revisién de
oficio de actos administrativos, recursos administrativos, reclamaciones pre-
vias a la via judicial y procedimientos de arbitraje».

La disposicién de los hechos se numerara por orden cronoldgico figurando
los datos, fechas y lugares que se consideren necesarios de una forma clara,
precisa y sencilla.

* Valoracion juridica. En este apartado se incluird una relacion de apre-
ciaciones fundamentadas en las respectivas disposiciones legales, especifican-
do el rango jerirquico, mimero, fecha de aprobacion y el niimero y fecha del
diario oficial donde fué publicada..

* Competencia. La mencién del érgano administrativo que adopta la deci-
sién cs obligada en toda resolucion, al igual que la disposicién que le atribuyc
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tal competencia, expresando ¢l articulo, rango de la disposicion y Boletin Ofi-
cial de publicacion.

* Decision. Con ser importantes todos los aspectos anteriores, 1a decision
es la justificacién de toda resolucion. Es la manifestacidn adoptada por el or-
gano competente para resolver. En este apartado se describe el contenido de la
resolucion propiamente dicha, expresada de una forma clara, sencilla y com-
prensible.

* Recursos. Junto a la resolucidn, se expondrd los derechos que tienen los
ciudadanos ante la decisién, especificandose si el acuerdo pone o no fin a la
vig administrativa y si es susceptible de recurso alguno, se indicard el tipo de
recurso en cada caso, asi como ¢l drgano competente y plazo de interposicion.

Por iiltimo, 3) el escatocolo. El documento se cierra, con la data topica y
cronica, antetirma de la persena que formaliza el documento, y la firma con el
«firmadp» o expresion del nombre y apellidos del firmante. Cuando sea por
delegacidn, se hard constar esta circunstancia inmediatamente después de la
antefirma, citando la disposicion legal que lo establece.

ACUERDO

En dltimo lugar los acuerdos. Son documentos administrativos que en mu-
chas ocasiones se consideran comao sindnimos de la resolucién. Efectivamen-
le, estos dos tipos de documentos tienen afinidades, por ser ambos documen-
s de decision. Aunque «a priori» se nos presentan como similares, existen
caracteristicas propias que los distingen. Estas difercncias se derivan de las
funciones y efectos que cada uno de ellos tiene en el procedimiento adminis-
trativo. Si la resolucion es el documento que pone fin a algunos procedimien-
tos administrativos, el acuerdo es el documento que recoge las decisiones uni-
laterales adoptadas por los organos competentes sobre la iniciacion y las
cuestiones de trdmite con cardcter previo a la resolucion del mismo.

El Reglamento de la Subsecretarfa del Ministerio de Gracia y Justicia de
1917, los definia como: «Provefdos que regulan todo lo concerniente a la tra-
mitacion de los expedicntes, cuando no se trate de mandatos de mero tramite,
y aquellos que resuelven incidencias o pretensiones de forma que no hagan
imposible que continde la tramitacidn del expediente en la que ha de resolver-
se el asunto principal. Se dicta previo informe o propuesta de la Seccidns.

Del articulado de la LRIAE y PAC, se desprende una relacién de distintos
tipos de acuerdos que sc dan en cada caso, asi en el articulo 69 sobre inicia-
cion de oficio del procedimiento, el parrato primero establece: «Los procedi-
mientos se iniciardn de oficio por acuerdo del érgano competente...». Sucede
lo mismo, con la ampliacién de plazos administrativos (articulos 42 y 49), en
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la acumulacion de procedimientos (articulo 73), tramitacién de urgencia (arti-
culo 58), ete.

La estructura de este documento, comparandolo con la resolucion, es la si-
guiente: 1) El encabezamiento. Se inicia con la denominacién del titulo del
acuerdo y recoge los mismos datos que hemos visto en la resolucion. 2) En el
cuerpo del documento las notas diferenciadoras son por una parte; la ausencia
de datos como los hechos o valoraciones juridicas que aparccen en la resolu-
cién, por otra parte, la sustitucion de la «Decisidn» por la denominacion
«Acuerda». 3) El escatocolo del documento coincide tanto en su forma como
en contenido con el del recurso.

2. TIPOS DOCUMENTALES QUE SE GENERAN
POR LA ADMINISTRACION PUBLICA PARA COMUNICARSE
CON OTRAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y DISTINTOS
ORGANISMOS PUBLICOS

En este apartade incluiremos los siguientes documentos: Oficieo, nota inte-
rior, propuesta de resolucién, informe y acta.

OFICIO

Resenaremos primeramente los oficios. Son documentos administrativos
de transmision para la comunicacion de asuntos oficiales entre 6rganos o uni-
dades administrativas pertenecientes a diferentes Administraciones Piiblicas, a
diferentes entidades o departamentos y a diferentes drganos superiores,

De una forma muy general y poco precisa, puede decirse que los oficios
son cartas entre autoridades o dependencias administrativas, escritas con ¢a-
racter oficial, de donde deriva su nombre. Esta afirmacion, que puede ser vali-
da, no excluye la existencia de cartas no oficiales o de cardcter personal entre
los drganos y autoridades administrativas,

Ciertamente, ambos, el oficio v Ta carta son documentos de comunicacion
susceptibles de conlusion. por ello, llegado este momento, parece oportuno
precisar los clementos que les asemejan y aquellos que les distinguen. En pri-
mer lugar, la formula inicial de saludo en la carta, es mas amistosa que en 1os
ofictos. En cuanto a la disposicidn del contenido ¢s basicamente igual, con la
distincion de que el oficio siempre lleva membrete y en muchos casos el mar-
gen izquierdo libre para posibles anotaciones. Otra diferencia es la relativa al
tomo de comunicacion gue en la carta es mas personalizado y cordial que en ef
oficio. La carta casi siempre lleva formulas de despedida que el oficio no re-
coge. Este es un aspecta que debemos resaltar, por ser ésta una caracteristica
propia de los olicios actuales, dado que hasta los aiios 60 ¢ incluso 70 de
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nuestro siglo, los oficios recogfan férmulas de salutacidn y despedida como
«Dios guarde a usted muchos anos», que &n Ia actualidad se han suprimido.
La Orden de la Presidencia del Gobierno de 31 de Diciembre de 1958 dispuso
la supresién de formulas de salutacidn y despedida en las comunicaciones de
meto tramite entre los drganos administrativos. Otra diferencia, se puede apre-
ciar en los pies de cada uno de estos documentos. El oficio, lleva al pie la di-
receidn del receptor con el nombre, puesto que desempeiia y la dependencia a
la que pertenece. La carta sin embargo, no lleva pie de direccidn, aunque pue-
da utilizar en el mismo lugar, 1a posibilidad dc 1a posdata.

En consecuencia, podemos afirmar que los oficios se caracterizan por te-
ner contenido administrativo u oficial redactados de forma clara, concisa y
breve, con términos rigurosos y tono formal e impersonal. La estructura ha de
ser logica en el orden y en el contenido, evitandose pdrrafos largos y farrago-
$08.

Segin la Orden del Ministerio de la Presidencia de 7 de julio de 1986, to-
dos los oficios deben consignar los datos siguientes: Antefirma con identifica-
cion del cargo, la firma, ribrica o cualquier otra acreditacién con identifica-
cién nominativa del firmante mediante nombre y apellidos. Respecto al
destinatario, que figurara al pie del escrito, se deberd indicar el puesto que de-
sempefia, la unidad o dependencia y el érgano o departamento,

La estructura formulana seria: 1} Prorocolo inicial con los datos de refe-
rencia de procedencia o destino del escrito segln proceda, ta fecha y el asunio
o sintesis del contenido, objeto del documento. 2) El cuerpo documental reco-
gerd ordenadamcente ¢l asunto gue sc desee comunicar al receptor de forma
abreviada. 3) El escatocolo. Retlejard la data (dpica y cronica con transcrip-
cion altabética del mes, suscripcidn, firma rubricada y autdgrata de la autori-
dad que lo emite. Al pic la direccion de la persona a la que va destinada ¢l ofi-
cio, indicando el puesto o cargo que desempeia y la dependencia del
Organismo al que estd adscrito.

NOTA INTERIOR

Un scgundo documento administrativo muy similar al tipo anteriormente
seflalado, es la nola interior. Se puede definir como el documento de comuni-
cacion entre organos o unidades pertencientes o un mismo érgano superior o
cntidad. La nota que le caracteriza v que le diferencia del oficio es el dmbito
de actuacion.

La estructura formularia, comparandola con la del oficio la siguiente: 1)
El protocolo inicial comicnza con los datos del lugar y la fecha, También (or-
man parte del protocolo los datos del emisor y receptor con el nombre los ape-
idos y cargo que ocupa la persona a la que va dirigida el documento. (Datos
que como hemos visto en el oficio, aparecen resenados en el protocolo final).
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2) El cuerpo del documento reflejard de forma breve el asunto o motivo que
di6 lugar a la nota, y expondrd ordenadamente todo lo que se desea comuni-
car. 3) Por Gltimo, se cierra el documento con la ribrica o acreditacién.

PROPUESTA DE RESOILUCION

El tercer documento a desarrollar es la propucsta de resolucién. Son docu-
mentos previos a la resolucién de un expediente, y surgen para dar cumpli-
miento a lo sehalado en el articulo 87 de la LRIAE y PAC.

El formulario se ajustard a la consignacion de los siguientes datos:

I)  Referencia del acto que dié origen al expediente. Cuando sca a ins-
tancia del interesado, s¢ hard constar; nombre. apellidos y fecha de presenta-
cion de la instancia.

2y Relacion cronolégia de actos, informes y prucbas realizadas al efecto,
resumiendo sus contenidos,

3)  Fundamentacidn; se expresardn las razones que fundamenten tal pro-
puesta de forma clara y concisa. Aparecerin reflejados de la siguiente forma;
bajo la palabra «considerando» se recogera la aplicacion que deba hacerse de
los «wisfos» —textos legales consecuentes con ¢l objeto de la propucsta— cn
relacion a los «resultandos» o hechos probados a tener en cuenta.

4) Propuesta propiamente dicha; se concretara la resolucion que el fun-
clonario instructor propone al superior. Esta propuesta serd consecuente del
andlisis previamente resefiado. Dependiendo de la extensian del documento,
todos estos puntos pueden ir destacados en articulos.

El documento termina con la formula «V.E. o VI resolverd». A continua-
cion la data cronica y tépica con la firma del érgano que dictd la propuesta y
al pie, la direccién del destinatario con el cargo que ocupa.,

INFORME

En tercer lugar, los informes. Son documentos que describen resultados
del estado de un problema concreto. Presentan sistemdticamente o cronoldgi-
camente informacidn suficiente para que ¢l superior jerdrquico pueda juzgar,
evaluar o proponer modificaciones a la resolucidén de un procedimiento. Son
cmitidos por autoridades, drganos o funcionarios distintos de agucllos a quicn
corresponde dictar la resolucidn o propuesta de la resolucidn con la finalidad
de proporcionar declaraciones de juicio, cuestiones de hecho y de derecho
—objeto del procedimiento administrativo— que sirvan en la decision de las
mismas. Asi lo refleja el articulo 82 de la LRIAE v PAC al decir: <A efectos
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de la resolucion del procedimiento, se solicitardn aquellos informes que sean
preceptivos por disposiciones legales y los que se juzguen necesarios para re-
solver, citdndose el precepto que los exija o [undamentando, en su caso, la
conveniencia de reclamarlos».

Por otra parte, la ley también establece con cardcter gencral que «Salvo
disposicidn cxpresa en contrario, los informes serdn facultativos y no vincu-
lantes» (art. 83.1). Ambos articulos, ponen de relieve los tipos de informes ju-
ridicos existentes. Por ello algunos autores, recogen clasificaciones como la
puesta de manifiesto por Fernando Martos Navarro distinguiendo entre:

1. Informes preceptivos: determinantes y no determinantes,
2. Informes facultativos; y por tltimo,
3. Informes vinculantes y no vinculantes .

1. Los informes son preceptivos o facultativos, en funcién de que 6rgano
decisor tenga ¢ no obligacion de recabarlos.

Dentro de los informes preceptivos, —siendo todos los informes necesa-
rios ¢n un procedimiento administrativo por disposicion legal— podemos dis-
tinguir entre determinantes v no determinantes:

a) Son determinantes, aquellos informes preceptivos que resultan impres-
cindibles para el 6rgano competente en la resolucién del procedimiento admi-
nistrativo.

La mencidn de informes determinantes ha de constar en la solicitud de pe-
ticién. Deben emitirse en el plazo previsto, de lo contrario, se interrumpe el
computo del plazo para la resolucion.

b) Son no determinantes, los informes preceptivos, que a diferencia de los
anteriores, no resultan imprescindibles para la resolucién del procedimiento
atin en el caso de ser exigidos por una disposicién legal. Su no emisidn en el
plazo establecido, no interrumpe el plazo para la resolucién.

2. Los informes facultativos son informes que solicita el érgano compe-
tente de forma discrecional con la finalidad de obtener datos, valoraciones o
asesoramiento en un determinado asunto.

3. La dencminacién de informes vinculantes o no vinculantes, estd en
funcion de que el organo decisor deba adoptar la resolucion siguiendo o no lo
sefialado en el informe. En este Gltimo caso, debera motivar el acto adminis-
trativo entendiendose, salvo disposicion expresa en contrario, como informes
facultativos y no vinculantes. Asi distinguimos:

" En: Nueva Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas v del Procedi-
miento Administrativo Comin. Ley de 27 de noviembre. Madrid, 1994,
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a) Vinculantes, aquellos informes solicitados por el érgano superior y
como su propio nombre indica, vinculan en todos sus extremos en la decisidn
de la resolucion.

b) No vinculantes, aqucllos solicitados para ascsoramiento del érgano
competente en la resolucién, que pueden o no tenerse en cuenta a la hora del
resolver.

En cuanto a la estructura de estos documentos no emplean formularios ri-
gidos, ni preestablecidos sin embargo. no faftan estudios que detallen la com-
posicion de los mismos ', y normas especificas que nos marcan la forma ge-
neral para la presentacién de los informes cientificos y técnicos. Es ¢l caso dcl
Proyecto de Norma Espaniola (PNE) aprobado por el Comité Técnico de Nor-
malizacion n® 50 de AENOR, Documentacion. Son normas que sc refieren ex-
clusivamente a los aspectos (€cnicos de la presentacion de informes. Para los
fines de esta norma, se considera que un informe debe comprender las si-
guientes partes:

A) Parte inicial;

B) Cuerpo del informe;

C) Parte final;

D) Anexos .

El orden interno de esta estructura debe desarrollarse siguiendo dos princi-
pios bdsicos, el de unidad y el de primacia. El principio de unidad hace refen-
cia a la coherencia e integridad del documento de una manera 16gica, y el
principio de primacia vendria a marcar la prioridad a los puntos con conteni-
dos mds importantes.

A) Parte inicial.

Dentro de la parte inicial distinguiremos: Cubierta, portada, resumen, {ndi-
ce y prefacio.

* Cubierta. Sirve para dar presentacién inicial al informe. Debe ser clara,
distintiva e informativa,

* Portada. Es ia primera pigina bajo cubicrta. Es importante porque es la
fuente preferente de informacién, por ello debe contencr: titulo del informe,
naturaleza, autor y fecha de elaboracion.

#* Resumen. Cada informe debe contener un resumen que se presentard
inmediatamente después de la informacién de la portada. Si sc hace en pdgina

M MARCHENA NAYARROS, Julia: Directrices pura la elaboricion de infrrrmes. Eo. Manual
de Documentos Administrativos, Madrid: Teenos, 1994, pp.127,

' Documentacion-presentacion de informes cientificos y técnicos. En: «Revista Espafiola
de Documentacion Cientificas vol. 18, n® 4-1995. Madrid: Cindoc, 1995.
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separada deben figurar todos los datos de identificacion de la portada. El texto
de! resumen tienc que ser tan informativo como lo permita la naturaleza del
documento; debe definir el objetivo, métodos, resultados y conclusiones pre-
sentados en el documento original, bien en ese orden, o destacando inicial-
mente los resultados y conclusiones; debe constituir un texto completo, para
que sea inteligible sin necesidad de referirse al documento complejo; debe ser
conciso reteniendo la informacién bésica y el cardcter de documento original.

* |ndice. El indice es un elemento esencial de todos los informes, salvo
de los informes muy cortos. Sirve para guiarse dentro del documento. Nor-
malmente se sitia detrds del resumen. Se recomienda: . Ocupar una sola pagi-
na (siempre que sea posible). Enumerar los capitulos con los titulos de éstos y
de las principales subdivisiones o secciones, junto con ¢l n® de las piginas en
las que aparecen.

* Prefacto, Puede considerarse como una nota de presentacidn para defi-
nir ¢l estudio o destacar algin aspecto en particular. No siempre es necesario.

B) Cucrpo del Informe.
Incluiremaos; la introduccion y nucleo del informe.

* Introduccion. Cada informe comenzard con una introduccion que debe-
rd establecer brevemente el alcance y los objetivos del trabajo descrito.

* Nucleo del informe. El nucleo del informe se dividird en capitulos nu-
merados en funcidn de la extensién del informe vy en secciones como subdivi-
siones de los anteriores. En los informes cortos, no es necesario la divisién en
capitulos, aunque si cs conveniente la divisidn en secciones.

Es aconsejable que los titulos de los capitulos y secciones sean claros y
concisos, y que cada capitulo comience con un parrafo preliminar, indicando
cudl es el contenido de todo el capitulo.

C) Conclusiones. Las conclusiones son el reflejo claro y ordenado de las
deducciones hechas como consecuencia de lo descrito en el nicleo del infor-
me, Tiene una importancia comparable a la inicial ya que puede visualizarse
rapidamente ¢l conjunto de todos los puntos tratados.

Deben reflejarse los elementos siguientes:

* Opiniones o juicios de valor que resalta el autor como consecuencia de
lo expuesto.

* Recomendaciones como manifestaciones concisas de alguna accién fu-
tura que parezca necesaria como resultado de las conclusiones alcanzadas, y

* Ventajas que se pueden obtener con la implantacién de estas conclusiones.
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D) Anexos.

Los anexos se consideran scparadamente de la parte final, debido a que,
aungue no siempre se requicren, pueden formar parte esencial de algunos in-
formes. En los casos que se considere necesario, se incluird como anexo aque-
lla documentacién que haya podido servir de base para la redaccion del infor-
me. Es una informacién que se puede prescindir de su lectura, aunque resulte
de interés para determinados autores. Esta documentacion serd resenada en el
indice.

ACTA

Un dltimo documento de este grupo son las actas. Las actas, con cardcter
general, son documentos que surgen como constancia y control de actos, he-
chos, circunstancias o acuerdos de las reuniones oficiales, celebradas por los
drganos colegiados, en uso del cargo que obstentan.

Con cardcter especial, existen otro tipo de actas con finalidades distintas
comoe son; el acta de infraccién, expedidas por funcionarios en uso de su car-
go, para acreditar hechos que constituyen infracciones administrativas; y el
acta procesal, para acreditar ]a ¢jecucién de las actuaciones v pasos del proce-
dimiento administrativo.

La estructura formularia de estos tipos de actas no es homogénea. Por una
parte, el formulario de las actas de los érganos colegiados, ateniendonos al ar-
ticulo 27 de la LRJAE y PAC, quedarfa definida: 1) Encabezamienio. Se ini-
cla con el titulo y concepto del acta, indicando el érgano colegiado que se reu-
ne, la sesidn, el cardcter ordinario o extraordinario y la data tépica y crénica
de la misma. En el margen izquierdo del documento, de arriba a abajo, cons-
tan la relacién de los asistentes a la sesion -presidente, vicepresidente y voca-
les- con identificacién del nombre, apellidos y cargo administrative gue repre-
sentan. Inmediatamente después la relacion de ausentes con los mismos
criterios. 2) En el cuerpo del documento se hace mencién de nuevo, al dia, la
hora, y el lugar de la revnion, al mismo tiempo que se especifica el objeto de
la misma, conforme un orden del dia que recoge todos los asuntos a tratar en
Ia sesion. El primer asunto de este orden del dia, tal y como sefiala el articulo
27.5 de la ley, serfa la lectura y aprobacidn del acta anterior dandose asi por
abierta la scsi6n para continuar con el resto de los asuntos del dia. También se
resefian, de forma resumida, las intervenciones y deliberaciones que se susci-
tan en el curso de Ia sesion identificandose a los intervinientes. En la parte
dispositiva, se expondran tos acuerdos adoptados por el drgano colegiado,
siempre siguiendo los asuntos del orden del dia presentados. Acordados los
asuntos, se resenard la hora de finalizacidn de la sesion. 3) Por dltimo, el esca-
tocolo. Se cierra el documento con la antefirma del Secretario y Presidente,
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las siglas con el Visto Bueno (V° B”), la firma y el «lirmado» de ambos, con
expresion del nombre y apellidos.

3. TIPOS DOCUMENTALES GENERADOS POR EL PARTICULAR
PARA DIRIGIRSE A LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

Incluimos cinco tipos documentales : Solicitud, denuncia, alegacion, re-
Curso y carta.

SoLicrun

Las solicitudes son documentos que emanan de los particulares y se diri-
gen a una aptoridad administrativa en demanda de una peticion.

La LRJAE y PAC, en el Titulo VI, articulos 68 a 73, regula la iniciacion
del procedimiento administrativo estableciendoe lo siguiente; «Los procedi-
mientos podrédn iniciarse de oficio o a solicitud del interesado». En este dltimo
caso y segun dispone el articulo 70, «La solicitud que se formule, debera con-
tener: nombre y apellidos del interesado, hechos, razones y peticion en que se
concrete. Lugar y fecha. Firma del solicitante y drgano, centro ¢ unidad admi-
nistrativa a la que se dirige».

Este tipo de documento, aungue ha cambiando de deneminacion bajo
nombres como instancia, memorial, ..., diplomaticamente ha variado muy
poco presentando un formulario muy normalizadoe que consta de: 1) Protocolo
inicial con la intitulacion o datos del solicitante autor del documento. 2) Texto.
Bajo [a {érmula «Fxpone», se desarrolian de una forma clara, concisa v breve
todas las razones de hecho y de derecho que justifican la peticion en la que se
concreta la solicitud. Expresadas las ruzones, y a continuacion de la expresion
«Solicita» se descnibe la peticion propiamente dicha que justifica el documen-
to. 3} El escatocolo, cierra el documento con la data tépica y cronica y la sus-
eripeion del solicitante. En ¢l pie consta el drgano y centro administrativo al
que se dirige la solicitud.

DENUNCIA

Un segundo tipo documental de este apartado es la denuncia. Como ya he-
mos anotado en el apartado anterior, y volviendo al articulo 68, cl procedi-
miento admistrativo no sélo se inicia a instancia de parte, sino también de ofi-
cio. Esta iniciacion de oficio (art. 69) en muchos casos puede deberse a la
interposicidn, por parte del administrado, de una denuncia.

Detinimos la denuncia, como el documento por el que el ciudadano, bien
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voluntariamente o en cumplimiento de una obligacién legal, comunica unos
hechos a la Administracion Piblica originando la iniciacion de un procedi-
miento.

En la estructura formularia de la denuncia, podriamos destacar las siguien-
tes partes: 1) Se inicia el documento con los datos personales del denunciante
{nombre, apellidos y nimero del Documento Nacional de Identidad). 2) El
texto comienza con la palabra «Denuncia» consignandose ¢l érgano adminis-
trativo al que se dirige la denuncia y pasar inmediatamente después a exponer
ordenada y cronolégicamente los hechos y razones en los que sc basa la mis-
ma. 3) Bl escatocolo cierra el documento con ¢l lugar, fecha y firma. Al pie el
Organo administrativo al que se dirige el documento.

ALEGACION

Otro de los documentos que incluimos en este apartado es la alegacion.

La LRJA y PAC en su titulo VI, Capitulo IlI, desarrolla un derecho del
ciudadano reconecido en el articulo 35 de la misma ley. Este articulo 35 punto
e}, establece como derecho del cindadano, «Formular alegaciones y aportar
documentos en cualquier fase del procedimicnto anterior al trimite de audien-
ciy, que deberdn ser tenidos en cuenta por el érgano competente al redactar Ta
propuesta de resolucidn».

Por su parte, el articulo 79, considera que en la fase de Instruccién del
procedimiento «Los interesados podrin en cualquier momento del procedi-
miento anterior al tramite de audiencia, aducir alegaciones y aportar docu-
mentos u otros elementos de juicio.

Unos y otros serdn tenidos en cuenta por el organo compeltente a] redactar
la correspondiente propuesta de resolucion».

Se puede interpretar que las alcgaciones son consideradas como tramite de
audiencia y a tenor del articulo 84.2, han scr interpucstas en un plazo no infe-
rior a 10 dias, ni superior a 15, alegando y presentando toda la documentacion
y justificaciones que estimen pertinentes.

La ley considera a este actuacidn, y al documento reflejo de la misma, uno
de los mas importantes instrumentos de participacion de los ciwdadanos en la
actividad Publica. El trimite de alegaciones, puede presentarse mediante los
siguientes documentos:

» Documento ordinario de alegaciones. Como su propio nombre indica, ¢s
¢l documento que contiene alegaciones siendo procedentie en cualquier mo-
mente del procedimiento pero siempre con anterioridad al tramite de audien-
cla,

» Documento de alegaciones en trdmite de auwdiencia. Es un documento
que se origina en ¢l rdmite de audiencia para aquellos casos en los que no se
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haya tenido en cuenta o considerado los documentos o pruebas presentadas
por el interesado.

Ambos documentos son compatibles en su interposicion, aunque como €s-
pecifica la ley, en distintas fases del procedimiento.
Estos documentos deben contener los signientes datos:

1) En el protocelo inicial figuraran; el nombre y apellidos de la persona
que alega, nimero de Documento Nacional de Identidad y asunto o procedi-
miento en el que se realiza la alegacion. 2) En el texto del documento, se rese-
fian por un lado; los datos, hechos o argumentos que el ciudadano considere
gue debe tener en cuenta el drgano competente, y por otro; los documentos
que se quicran adjuntar. 3) Escatocolo. Finaliza el documento con el lugar, fe-
cha y firma. Al pie, el érgano administrativo a quien se dirge el documento.

RECURSO

El recurso es un documento que nace como consecuencia de la disconfor-
midad del ciudadano ante una decisién o resolucion tomada por la Adminis-
tracion. Sirve de garantia a los interesados en la resolucidn ya que con este
documento se puede subsanar o eliminar un perjuicie.

La LRJA y PAC contempla todos aquellos supuestos en los que se pueden
interpener recursos, distinguiendo entre:

1) Recursos que se interponen ante actos que no ponen fin a la via admi-
nistrativa como los recursos administrativos ordinarios y la revision de olicio
(cxcepto actos nulos de pleno derecho).

b) Recursos que se interponen ante actos que ponen fin a la via adminis-
trativi, como gl recurso extraordinagrio de revisidn y revision de oficio.

A tenor del articulo 110 de la ley, el documento de interposicidn del recur-
so deberd contener: 1) En e protocolo inicial, los datos los datos personales
del recurrente (nombre, apellidos.y nimero de Documento Nacional de Identi-
dad). tipo de acto administrativo que se recurre con la fecha en la que se dictd
el acto administrativo. 2) El texto. Comienza con la exposicion de motivos
donde se resefan de forma ordenada todas las razones que justifiquen o sirvan
de base a la pretension de impugnacion del sujeto que recurre. 3) El protocolo
Jinal, consignard ¢l lugar para la comunicacidn de la notificacidn con la fecha
topica y cronica del recurso y la firma del recurrente. Al pic, el érgano admi-
nistrativo al que se dirige.
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CARTA

El ultimo documento de la clasificacion expuesta es la carta.

Puede definirse como un documento de comunicacion personal con conte-
nidos muy genéricos.

La carta es un documento muy generalizado para comunicarse el particu-
lar con la Administracion. Siempre que las normas de procedimiento adminis-
trativo no exijan que se adopte otra forma especial documentaria, el particular
puede dirigirse con este documento a la Administracion Pablica,

Las caracteristicas de este documento ya fas hemos analizado en el aparta-
do dedicado a la tipologia documental del Oficio.

Para finalizar, destacaremos que estos documentos no emplean formula-
rios rigidos, aunque en su estructura debe constar los datos del interesado y el
asunto o mofivo que did lugar al documento.

CONCLUSION

El objetivo nuclear de este trabajo ha sido tratar de ofrecer al lector un
concepto mas amplio y detallado del denominado «documento administrati-
vo». Para ello, hemos analizado los distintos tipos de documentos mas comu-
nes que forman parte del Fondo Documental de la Administracién General.

A su vez, hemos intentado aportar aspectos a la normalizacion y racionali-
zacién de estos documentos, contribuyendo asi, a la tarea que muchos investi-
gadores estdn llevando a cabo en torno a esta problematica.



