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Preambulo

Este documento es una adaptacién
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
de Procedimiento Administrativo Comun

de las Administraciones publicas.

Esta ley es de 2015,
pero se cambid por ultima vez
el 19 de octubre de 2022.

La presentacién explica
algunos aspectos importantes de la ley

en 5 apartados:
1.Qué regula esta ley

2.La Constitucion Espafola

y esta ley
3.Ley anterior
4.Cual es la novedad de esta ley

5.Cdmo estd organizada esta ley

Volver al indice 4 de 172

Las
Administraciones
Publicas son los
organismos y
entidades de un
pais que ofrecen
los servicios
publicos que
necesita la
ciudadania, como
sacarte el
pasaporte o

empadronarte.

Por ejemplo, un
Ayuntamiento o el
Ministerio de
Sanidad.
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1. Qué regula esta ley

Las Administraciones publicas pueden:

e Tomar decisiones

sobre su manera de funcionar.

e Hacer normas
que afectan a la vida

de los ciudadanos.

De acuerdo con el articulo 103
de la Constitucion Espafiola,
las Administraciones publicas

deben respetar los derechos

de los ciudadanos.

Una de las maneras
de asegurar esos derechos

es el procedimiento administrativo.

El procedimiento administrativo
son los pasos que debe seguir

una Administracion publica

cuando se relaciona con la ciudadania.

Por ejemplo, cuando un ciudadano
hace un tramite

0 cuando recibe una multa.

Volver al indice 5de 172

La Constitucion es
la norma legal mas
importante de un
pais. En la
actualidad, es
valida en Espafia la
Constitucion
Espafnola de 1978.

La ciudadania es
el conjunto de
personas que
conviven en un pais

o territorio.

Un tramite es el
proceso que haces
para conseguir un
documento, una
autorizacion o pedir
un servicio a una
Administracion

publica.
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Durante el procedimiento A partir de aqui

la Administracion toma decisiones )
decimos solo

que tienen efecto sobre una ..
procedimiento

0 mas personas.
P para hablar del

Estas decisiones se llaman .
procedimiento

actos administrativos. . )
administrativo.

Existen 2 tipos de actos administrativos:

e Acto de tramite
Son las decisiones
que toma la Administracion
durante el desarrollo

de un procedimiento.

e Resolucion
Es la decisidn final de la Administracion
sobre un procedimiento.
La resoluciéon termina

el procedimiento.

El procedimiento

de leyes anteriores a esta

era muy complicado.

Y los derechos de los ciudadanos

no estaban bien asegurados.
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Por eso,

se han creado 2 leyes nuevas:

e Ley 39/2015, de 1 de octubre,
de Procedimiento Administrativo Comun

de las Administraciones publicas.

Esta ley explica

como debe relacionarse
una Administracion publica
con la ciudadania.

Es la ley que estas leyendo.

e Ley 40/2015, de 1 de octubre,

del Régimen Juridico

El régimen

juridico son todas

del Sector Publico.
las normas y leyes

Esta ley explica que dicen como
como debe relacionarse deben funcionar y
una Administracion publica organizarse las
con otra Administracién publica. Administraciones
publicas.

Existen otras leyes relacionadas

con la manera de actuar
de las Administraciones publicas.

Por ejemplo:

e Ley Organica 2/2012, de 27 de abril,
de Estabilidad Presupuestaria

y Sostenibilidad Financiera.
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e Ley 47/2003, de 26 de noviembre,

General Presupuestaria.

e Ley de Presupuestos Generales del Estado.

2. Constitucion Espanola

y esta ley

Todas las leyes deben respetar

la Constitucidon Espafiola.

La Constitucion esta dividida en apartados
que se llaman titulos.

Dentro de cada titulo hay articulos.

Los recursos son
Esta ley cumple con estos articulos
los medios que
de la Constitucién Espaniola:
tiene la

e Articulo 103 Administracion para

ofrecer un servicio.
Las Administraciones publicas _
Por ejemplo, los
deben usar sus recursos
empleados
de la manera mas adecuada posible o
publicos, el
y siempre con respeto a la ley. _
material y los

Todos los ciudadanos deben sistemas

recibir el mismo trato. informaticos.

No importa en qué parte

de Espaia estan.
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e Articulo 105

La ley debe regular

como un ciudadano puede relacionarse
con una Administracion publica

y participar en los procedimientos

que le afectan.

e Articulo 149

El Estado tiene el poder
de regular el procedimiento comun
de las Administraciones publicas

de toda Espana.

Las competencias
son las funciones y
responsabilidades
que tiene un
organismo o0 una

organizacion.

La sociedad es un
grupo de personas
que viven

organizadas con

_ ) unas normas
Las Comunidades Autonomas

_ . comunes.
tienen algunas competencias

_ Por ejemplo, las
que explica la ley.

personas de un

mismo pais viven

3. Ley anterior de acuerdo a las
leyes y la

Las leyes evolucionan L
Y Constitucion de ese

y se adaptan a la sociedad ,
pais.

de cada momento.

Una ley nueva sustituye a la ley anterior

sobre el mismo tema.
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Esta ley sustituye a una ley anterior
que se llamaba:

Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico

de las Administraciones publicas

y del Procedimiento Administrativo Comun.

Esta ley ya no esta en vigor,
pero era muy importante.
Fue el primer paso

para asegurar los derechos

y la participacion ciudadana
cuando se relaciona

con la Administraciéon publica.

La ley 30/1992 estuvo en vigor

durante mas de 20 anos.

Pasado ese tiempo,
era necesario crear una nueva ley
de procedimiento administrativo

por 2 razones:

En vigor significa
gue estd activa y la
tenemos que

cumplir,

La normativa son
todas las normas

que regulan un

1.Porque existian muchas leyes relacionadas.

Era necesario crear una sola ley
para unir y actualizar

toda la normativa.
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2.Porque la manera de relacionarse de la ciudadania
con la Administracion publica
ha cambiado mucho
por el desarrollo de las tecnologias

de la informacidén y comunicacién.

Los ciudadanos tienen derecho
a utilizar medios electronicos.
La Administracion publica

debe asegurar este derecho.

El objetivo es dejar de usar el papel
cuando haces un tramite
en una Administracion publica

y usar solo medios electrdnicos.

Las razones son

gue se aprovechan mejor los recursos,
es mas facil asegurar

los derechos de los ciudadanos

y la informacidn llega de manera

mas rapida y clara.
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4. Cual es la novedad

de esta ley

Para asegurar que las leyes
funcionan de manera adecuada,
es necesario analizar sus efectos

cada cierto tiempo.

También se debe garantizar
que la ciudadania participa

en crear las leyes.

La novedad de esta ley es
que dice cdmo deben actuar
las Administraciones publicas
para crear normas

de manera adecuada.

Espafa es un territorio descentralizado.
Eso quiere decir

que la Administracion publica del Estado,
las Administraciones publicas

de las Comunidades Auténomas

y de las Entidades Locales

tienen competencias diferentes.

Volver al indice 12 de 172

Las Entidades
Locales son las
Administraciones
de ciudades o
pueblos. Por
ejemplo, un

Ayuntamiento.
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Por eso, es muy importante

que esta ley diga de manera clara

como funcionan las Administraciones publicas

y qué obligaciones tienen.

5. COmo esta organizada esta ley

Esta ley tiene 133 articulos.

Estos articulos se organizan en 7 titulos.
Algunos titulos estan divididos

en capitulos.

Algunos capitulos estan divididos

en secciones.

Al final de la ley,

hay 18 disposiciones.

Una disposicidon es una norma

dentro de una ley.

Existen diferentes tipos de disposiciones.

Volver al indice 13 de 172
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e Disposicion adicional

Habla de casos especiales
que no estan dentro

de la norma habitual.
e Disposicion transitoria

Explica cdmo aplicar
la nueva ley

en los procedimientos
que habian empezado

con la ley anterior.
e Disposicion derogatoria

Explica qué leyes
ya no estan en vigor

con esta ley.
e Disposicion final

Habla de cdmo debe

entrar en vigor esta ley.
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Titulo Preliminar

Cuestiones generales

Articulo 1

Objetivo de la ley

El objetivo de esta ley
es explicar de manera clara

como debe ser:
e El acto administrativo.
e El procedimiento administrativo.

e El procedimiento de sancion.
Es cuando recibes una sancion

de una Administracion publica.

e La reclamacion de responsabilidad.

Es el tramite que haces

cuando pides una indemnizacién
porque la Administracion

se ha equivocado

y te ha perjudicado.

e Los principios que debe seguir
una Administracion publica
cuando modifica una norma

O Crea una nueva.

Volver al indice 15 de 172

Una sancion es un
castigo que la
Administracion
publica pone a una
persona por haber
cometido una falta
0 no haber

cumplido la ley.

Los principios son
los valores que

definen cdmo actia
una persona o0 una

institucion.
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Todas las Admiraciones publicas

deben actuar de acuerdo a esta ley. Un caso

excepcional es
Es posible aprobar una nueva ley o
procedimiento o
para permitir a una Administracién publica )
tramite fuera de lo

habitual.

actuar de manera diferente

en casos excepcionales.

Articulo 2

A quién afecta esta ley

Esta ley afecta al sector publico,

que esta formado por:

e La Administracion General
del Estado.

Tiene competencias en toda Espana.

e Las Comunidades Autonomas.
Tienen competencias

dentro de su Comunidad.

e Las Entidades Locales.
Tienen competencias

dentro de su ciudad o pueblo.

Volver al indice 16 de 172 amninistracion.gob.es

punto de acceso general


https://administracion.gob.es/pag_Home/Lectura-Facil.html

o Otras instituciones publicas.
Son instituciones que dependen
de la Administracion publica
o se relacionan con ella,
pero tienen autonomia

para tomar decisiones.

Por ejemplo, una universidad publica

o la Biblioteca Nacional de Espafa.
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Titulo 1

Sobre las personas interesadas

Capitulo 1

Quién puede actuar y relacionarse

con la Administracion Publica

Articulo 3

Quién puede relacionarse

con la Administracion publica

Segun esta ley,
pueden relacionarse

con una Administracion publica:

e Las personas fisicas

y personas juridicas.

Los grupos de personas
que no se unen

como persona juridica,

también pueden actuar

cuando lo permite la ley.

e Menores de edad.
Cuando la ley permite que actuen

sin el apoyo de otra persona.

Volver al indice 18 de 172

Una persona
fisica es una
persona real. Tu
eres una persona

fisica.

Una persona
juridica es una
empresa o un
grupo de personas
que se unen a nivel

legal.
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Los menores de edad Incapacitado es la

que estan incapacitados palabra que usan

deben tener el apoyo de otra persona. las leyes cuando un

e La persona que gestiona juez dice que una

el dinero o los bienes persona necesita el

de otra persona. apoyo de otra

persona para tomar

Articulo 4. algunas decisiones
Personas interesadas en su vida.

Las personas interesadas Los bienes de una
en un procedimiento son: persona es lo que

e La persona que hace un tramite tiene en propiedad.

.. ., . Por ejemplo, una
en una Administracion publica. jempio,

casa o un coche.

e La persona que tiene intereses

o Un interés
en un procedimiento

i fect
porque puede resultar afectada. colectivo afecta a

varias personas.
Antes de que termine el procedimiento, | por ejemplo,

esta persona debe informar personas que
a la Administracidon publica deben cumplir la
que quiere participar. misma sancion.

e Las asociaciones y organizaciones

que tienen intereses colectivos.
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e Una persona que hereda
el procedimiento de otra persona.

Ocupa su lugar

con los mismos derechos y deberes.

Articulo 5

Representacion

Las personas interesadas

en un procedimiento

pueden elegir un representante legal
para que haga los tramites

en su lugar.

Para algunos tramites,
es necesario que la persona interesada
autorice a su representante

de manera oficial.

Puedes hacer la autorizacion
de manera presencial

o de manera electronica.

También puedes hacerla

por apud acta.

Puedes tener un representante,
pero hacer tu mismo los tramites

en cualquier momento.

Volver al indice 20 de 172

Un representante
legal es una
persona que tiene
poder legal para
actuar en tu

nombre.

Una autorizacién
por apud acta es
un documento legal
con el que das a un
procurador poder
para representarte.
Un procurador es
una persona con
capacidad legal
para representar a
otras ante un

juzgado.
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No es obligatorio
gue siempre actle en tu lugar

tu representante.

Articulo 6

Registro electronico

de apoderamientos

El registro electronico general
de apoderamientos

es el lugar donde se guardan

las autorizaciones para los representantes.

Estas Administraciones publicas

deben tener su propio registro:

e La Administracion General del Estado.

e Las Administraciones

de las Comunidades Autonomas.
e Las Entidades Locales.

Otros organismos mas pequenos

pueden tener su propio registro.

Todos los registros
de todas las Administraciones publicas
deben poder intercambiar informacion

de manera electronica.
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Un registro es una
oficina o sitio web
gue recibe, envia y
gestiona los
documentos que
tienen que ver con
tramites y

procedimientos.

Un organismo es
una institucion que
depende de una
Administracion
publica, pero tiene
capacidad para
tomar sus propias

decisiones.

amninistracion.gob.es

punto de acceso general



https://administracion.gob.es/pag_Home/Lectura-Facil.html

Cada autorizacion debe tener,

al menos, esta informacion:

e Nombre y apellidos
y documento de identificacion
de la persona interesada

y de su representante.

e Fecha de la inscripcion

en el registro.

e Durante cuanto tiempo
la persona interesada

autoriza al representante.

e A qué tramites y procedimientos
autoriza la persona interesada
al representante

para que actle en su nombre,

Por ejemplo, si el representante
puede actuar en todas
las Administraciones publicas

o solo en algunas.

Una autorizacién puede durar 5 anos

Ccomo maximo.
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También puedes cancelar la autorizacién
y quitar el poder de representarte

en cualquier momento.

Articulo 7

Varias personas interesadas

Cuando un procedimiento administrativo
afecta a varias personas,
estas personas eligen a una de ellas

como representante.

Si no eligen a nadie,
el representante es la persona
que aparece por escrito

en primer lugar.

Articulo 8

Nuevas personas interesadas

Cuando se averigua que existen personas

que tienen intereses

o0 pueden ser afectadas

por un procedimiento empezado

y que no ha tenido publicidad,

la Administracion publica

se debe comunicar a esas personas

que existe el procedimiento.

Volver al indice 23 de 172
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Capitulo 2

Identificacion y firma

Articulo 9

Sistemas de identificacion

Las Administraciones publicas
deben comprobar
cual es la identidad del ciudadano

que hace un tramite.

De manera presencial,
te puedes identificar
con tu DNI

0 con otro documento similar.

De manera electrénica,
te puedes identificar
con firma electrénica

o con sello electronico.

Son sistemas aprobados
por la Lista de confianza
de prestadores

de servicios de certificacion.

Volver al indice 24 de 172

Un sello
electronico es una
marca electrénica
que solo puede
hacer un organismo
o entidad concreta.
Es como la firma de

las entidades.

La Lista de
confianza de
prestadores

de servicios de
certificacion es
una lista que dice
qué empresas
estan autorizadas a
dar servicios de
identificacion
electronica a las
Administraciones

publicas.
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La Administracion publica puede
permitir otros sistemas de identificacion,
pero la firma o el sello electrénico
siempre deben ser una opcion

para los ciudadanos.

Articulo 10

Firma

Las personas interesadas

en un procedimiento

deben firmar los documentos

con un sistema que asegure

gue nadie ha modificado el documento

después de la firma.

También debe asegurar
que la persona interesada
sabia qué firmaba

y esta de acuerdo con firmarlo.

La firma puede ser presencial

o electronica.

Articulo 11

Identificacion o firma

Como normal general,
cuando haces un tramite,

solo necesitas identificarte.

Volver al indice 25 de 172
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Pero, en algunos casos,
debes firmar un documento.

La firma es obligatoria para:

e Hacer una solicitud.
Es decir, pedir algo

a la Administracion publica.

e Presentar una declaraciéon responsable.
Aseguras a la Administracién publica
que cumples las condiciones necesarias
para tener acceso

a un tramite concreto.
e Presentar una comunicacion.

e Poner un recurso administrativo.
Un recurso administrativo
es el tramite que haces
cuando no estas de acuerdo
con un acto administrativo

y pides que se revise.

e Desistir de acciones.
Decides no hacer una accion
que podia ser beneficiosa

para ti.

e Renunciar a un derecho.
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Articulo 12

Apoyo en medios electronicos

Las Administraciones publicas
deben asegurar

que los ciudadanos pueden
utilizar medios electroénicos

para relacionarse con la Administracion.

Si no tienes firma o sello electrénico,

) . Los funcionarios
un funcionario puede

. _ son personas que
hacer el tramite por ti.

aprobaron una
Para eso, te debes identificar. oposicion y

: . , . consiguieron un
Los funcionarios que estan autorizados

. puesto de trabajo
a hacer este tramite

) . en una
deben inscribirse

. . L, Administracion
en el registro de su Administracion.

publica.
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Titulo 2

Sobre la actividad

de las Administraciones publicas

Capitulo 1

Normas generales
Articulo 13
Derechos de las personas

Cuando te relacionas
con una Administraciéon publica,

tienes estos derechos:

e Derecho a utilizar

el Punto de Acceso General electronico.

e Derecho a recibir ayuda

para utilizar medios electrénicos.

e Derecho a utilizar la lengua oficial

de tu Comunidad Autéonoma.

e Derecho a acceder
a la informacién publica

de archivos y registros.
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La lengua oficial
en toda Espana es
el castellano.
Ademas, en Galicia
también es el
gallego, en
Catalufa el catalan,
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e Derecho a que los funcionarios

te traten con respeto y educacion.

e Derecho a pedir responsabilidad
a la Administracion publica

cuando lo permite la ley.

e Derecho a relacionarse
con la Administracion
por medios electrdénicos

como dice esta ley.

e Derecho a que se protejan

tus datos personales.

e También se deben respetar
todos los derechos relacionados
gue aparecen en otras leyes

o en la Constitucion.

Articulo 14
Derecho y obligacion
de relacionarse por medios electronicos

con las Administraciones Publicas

Puedes relacionarte
con la Administracion publica
por medios electrdnicos

o de manera presencial.
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Puedes utilizar las 2 opciones

en todo momento.

Pero hay situaciones especiales
en las que es obligatorio usar

medios electrénicos.

Por ejemplo:
e En algunos tipos de tramites.
e Las personas juridicas.

e Las entidades que no se han unido

como persona juridica.

e Las personas que estan
en un colegio profesional
cuando hacen tramites relacionados

con su profesion.

e Los representantes de una persona
que debe relacionarse

por medios electrdnicos.

e Los empleados
de una Administracién publica
cuando hacen un tramite

relacionado con su trabajo.
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Articulo 15

Lengua

El castellano es la lengua oficial

de la Administracion General del Estado.
La sede de una

Pero si haces un tramite en una sede organizacion o

que esta en una Comunidad Auténoma administracion es el

con otra lengua oficial, edificio donde esta

puedes usar esa lengua. censado.

Cuando hay varias personas interesadas Un testimonio es

por un mismo procedimiento la descripcion de

y usan diferentes lenguas, una persona sobre

se elige el castellano. una situacién gque
ha vivido.

Pero puedes pedir

que los documentos y testimonios Una ley

estén traducidos a la lengua oficial autonomica es

que tu elijas. valida solo dentro

de su Comunidad
Las Administraciones i
Autonoma. Una ley
de las Comunidades Autdnomas .
estatal es valida
y de las Entidades Locales
dentro de todo el
deben respetar sus leyes autonomicas )
pais.

sobre el uso de la lengua.
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Cuando un documento tiene efecto
fuera de la Comunidad Autonoma,
la Administracion publica

debe traducirlo a la lengua oficial

que pida la persona interesada.

Articulo 16

Registros

Cada Administracion publica debe

tener un Registro Electrénico General.

Los Organismos publicos pueden

tener su propio registro electrénico.

El Registro Electrénico General
de una Administracién publica
debe dar acceso

a los registros de los organismos

dependientes de esta Administracion.

Todos los registros electrénicos deben:

e Poder intercambiar informacion

de manera electronica.

e Proteger los datos personales

de los ciudadanos.
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Cuando se crea un registro,

se debe publicar esta informacion

en el Diario oficial que corresponda.

Toda la informacién

sobre como se creod el registro
debe estar disponible

en la sede electrdnica

de la Administracién u organismo

que cred el registro.

En la sede también puedes consultar
qué tramites estan disponibles

a través del registro electronico.

Cuando una Administracion publica
recibe un documento en su registro,
crea una ficha con informacién
sobre ese documento.

Por ejemplo, la fecha de llegada

y la fecha de salida.

Cuando envias un documento a un registro,

la Administracion publica
te envia un justificante

para confirmar que lo ha recibido.

Puedes presentar documentos

de las siguientes maneras:
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e En el registro electrdnico.

e En una oficina de Correos.

e En un consulado o embajada,

si estas fuera de Espafia.
e En una oficina de registro.

e En cualquier otro lugar

permitido por la ley.

Si presentas un documento

en una oficina de manera presencial,

el funcionario hace una copia digital
de tu documento

y tu conservas el original.

Para algunos documentos,

no puedes elegir el medio de presentacion.

Si lo presentas de manera incorrecta,

no cuenta como presentado.

En algunos casos,

debes pagar por presentar un documento.

Como cuando te inscribes

en una oposicion.

Puedes hacer una transferencia
0 pagar a través

de cualquier forma permitida.
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Articulo 17

Archivo de documentos

Cada Administracion debe tener
un archivo electronico
para conservar los documentos

de procedimientos terminados.

Los documentos electrdnicos

deben estar guardados en un formato
que permita que estos documentos
se conserven el mayor tiempo posible

sin sufrir ningln cambio.

Todos los documentos deben respetar

el Esquema Nacional de Seguridad.

Articulo 18

Colaboracion

Como norma general,
debes entregar a la Administracion publica

los documentos que te pide.

Pero hay situaciones

en las que no tienes que entregarlos.
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No tienes que entregar los documentos
que pide la Administracion

en estas situaciones:

e Cuando compartir la informacion
de estos documentos
va en contra de tu honor

o de tu intimidad.

e Cuando tienen datos confidenciales

de otras personas.

Si puedes,
debes ayudar a identificar
a otra persona interesada

por el mismo procedimiento que tu.

En algunos casos,
la Administracion publica
puede entrar en tu casa.

El Articulo 100 explica cuando.

Articulo 19

Cita con la Administracion

La Administracion publica puede citarte
cuando lo indica

una norma con rango de ley.

La notificacion de la cita

debe tener esta informacion:
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e Lugar de la cita.
e Fecha de la cita.
e Hora de la cita.

e Sila cita es presencial

o por medios electronicos.
e Motivo de la cita.
e Qué pasa si no vas a la cita.

Articulo 20

Responsabilidad de tramitar

Los empleados
de una Administracién publica
tienen la responsabilidad de tramitar

el procedimiento.

También deben eliminar los obstaculos
que afectan de manera negativa
los derechos o intereses

de las personas interesadas.

Puedes exigir esta responsabilidad

a la Administracion publica.

Articulo 21

Resolucion y plazos
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Al final de un procedimiento,
la Administracion publica debe

dictar una resolucion

y comunicarla a la persona interesada.

El plazo de tiempo

para dictar la resolucién

lo dice la norma

que regula el procedimiento.
El plazo maximo no puede

ser mas de 6 meses.

Cuando la norma
que regula un procedimiento
no indica el plazo de resolucion,

sera de 3 meses.

La Administracion no esta obligada
a dictar una resolucion
en los procedimientos

que terminan con un acuerdo.

Las Administraciones publicas deben
indicar en su portal de internet

los plazos de los procedimientos.

También deben indicar qué pasa
cuando un ciudadano hace un tramite
0 una peticion

y la Administracion no responde.
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Cuando una Administracion publica
comienza un procedimiento,
siempre debe comunicar los plazos

a la persona interesada.

Una Administracion puede
alargar el plazo de tiempo
Yy poner mas recursos
en los procedimientos

que afectan a varias personas.

Articulo 22

Suspender el plazo

El plazo maximo

para que una Administracion publica
dicte una resolucidon y la comunique
se puede suspender

en estas situaciones:

e Debes enviar mas documentos

o corregir alguna informacion.

e Un organo de la Union Europea
debe dar su opinién

sobre el procedimiento.

e Existe algun procedimiento
de la Unién Europea

que no esta terminado
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y que puede tener efectos

en tu procedimiento.

e La Administracién pide
a otra Administracion
un informe necesario

para el procedimiento.

En este caso,
el plazo se puede alargar

3 meses como maximo.

e La Administracién hace analisis
0 pruebas técnicas
que pueden dar informacion diferente
a la informacién que ha dado

la persona interesada.

e Comienza una negociacion
que busca llegar a un acuerdo

para terminar el procedimiento.

e Un érgano de Justicia debe

hacer un informe sobre el procedimiento.

e Una Administracién pide
a otra Administracion
gue revise un procedimiento
o0 que lo anule

porque es ilegal.
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e Es necesario hacer un tramite mas

gque no estaba previsto en un principio.

e La persona interesada

hace una recusacion.

Articulo 23

Alargar el plazo

En los procedimientos

que afectan a varias personas,
la Administracion publica puede
alargar el plazo

para dictar una resolucion.

La Administracion debe informar
a las personas interesadas

gue se alarga el plazo.

Esta decisidn no se puede modificar.
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Articulo 24

Silencio administrativo

El silencio administrativo
quiere decir que una Administracion publica
no da ninguna respuesta

a la peticion de un ciudadano.

El silencio administrativo empieza
cuando termina el tiempo
que tiene la Administracién

para dar una respuesta.

Este silencio puede significar que:

e La Administracién acepta
la peticidon del ciudadano.

En este caso, el silencio es positivo.

e La Administracién no acepta
la peticion del ciudadano.

En este caso, el silencio es negativo.

Si una persona interesada

empieza un procedimiento

y la Administracion publica

no da ninguna respuesta,

el silencio administrativo es positivo.
Excepto si una ley o norma

dicen lo contrario.
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Cuando una ley o norma

indique que el silencio administrativo
es negativo en procedimientos

donde impide a la persona interesada
hacer actividades o acceder a ellas,
tiene que haber razones

de interés general.

El silencio administrativo siempre

es negativo en estos casos:

e La peticidon de la persona interesada

puede provocar danos

en el medio ambiente.

e La persona interesada hace un tramite

de reclamacién de responsabilidad

de la Administracion publica.

e La persona interesada pide la revision

de una decision

de la Administracion publica.

El silencio administrativo positivo

pone fin al procedimiento

Yy no es necesario hacer mas tramites.

Pero con el silencio administrativo negativo

puedes pedir a la Administracidon publica

que revise la decision.
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Después del silencio administrativo,
la Administracion publica debe
dar una respuesta clara

a las peticiones de los ciudadanos:

e Cuando el silencio administrativo
era negativo,
la Administracion puede
mantener la decisién

y no aceptar la peticién del ciudadano.

e También puede cambiar la decision

y aceptar la peticidn.

e Cuando el silencio administrativo
era positivo,
la Administracion esta obligada a confirmar

que acepta la peticion del ciudadano.

Las decisiones que toma
la Administracion publica
por silencio administrativo

son validas y tienen efecto.
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Articulo 25

Procedimientos de oficio

sin resolucion

En los procedimientos de oficio
la Administracion tiene

la obligacién de resolver
aunqgue ya haya pasado

el plazo de resolucion.

El silencio administrativo tiene

estos efectos:

e El silencio administrativo
no reconoce derechos

a la persona interesada.

e El silencio administrativo
no puede significar
gue la persona interesada
reciba una sancién

o efectos negativos.

Articulo 26

Documentos

de las Administraciones publicas

Un documento publico administrativo
es un documento emitido

por una Administracién publica.
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Como norma general,
las Administraciones publicas
emiten los documentos por escrito

y a través de medios electrénicos.

Un documento publico administrativo

debe cumplir estas condiciones:

e Utilizar un formato electrénico
que permite identificar el documento
como un documento Unico.
También cuando forma parte

de un expediente administrativo.

e Tener la fecha de emision

de la Administracion.
e Tener los metadatos necesarios.

e Tener las firmas electronicas

que pide la ley.

e Los documentos informativos
y los documentos
que no forman parte
de un expediente administrativo

no necesitan firma electrdnica.
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Articulo 27

Copias de documentos

Una Administracion puede emitir
una copia de un documento

publico o privado.

Estas copias tienen la misma validez
que el documento original

y se llaman copias auténticas.

Cada Administracién publica decide
qué organismos pueden

emitir copias auténticas.

Las copias auténticas solo son validas

en las Administraciones publicas.

Las copias auténticas deben:

e Cumplir las normas
del Esquema Nacional
de Interoperabilidad
y del Esquema Nacional

de Seguridad.

e Llevar los metadatos

que indican si es una copia autentica

de un documento electrdénico

o de un documento en papel.
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La informacion de los metadatos

se ve cuando abres la copia.

e En todos los casos,
se debe indicar de manera clara
que la copia auténtica

no es el documento original.

Los documentos originales
pueden ser electrdénicos

o estar en papel.

Las copias auténticas pueden

ser electrénicas o estar en papel.

Cada Administracion publica
debe tener un registro

para guardar las copias auténticas.

Este registro debe poder
cambiar informacidon con los registros

de las demas Administraciones publicas.

También debe informar

sobre qué funcionarios pueden
hacer copias auténticas

y qué funcionarios trabajan

en las oficinas de registro.
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Puedes pedir a una Administracién publica
una copia auténtica de un documento

en cualquier momento.

Algunos documentos publicos
tienen su propia normativa.

Estos documentos son:
e Documentos de notarios.
e Documentos registrales.

e Documentos de la Administracion

de Justicia.

e Diarios oficiales.

Articulo 28

Documentos

de las personas interesadas

Como norma general,
debes entregar los documentos y datos

que te pide una Administracién publica.

Pero tienes derecho
a no entregar un documento

en estos casos:

e Si ya entregaste ese documento

en otro momento.
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e Sj otra Administracion publica

tiene ese documento.

Cuando una Administracion publica
te pide un informe
que hizo otra Administracién publica,

tienes 10 dias para entregarlo.

La Administraciéon publica

siempre te pide una copia.

Solo te puede pedir un documento original
en algunos casos

que estan recogidos en la ley.

Si el documento original esta en papel,
la Administracion debe
darte una copia auténtica

antes de que entregues el original.

A veces, la Administracién publica
te puede pedir

que lleves el documento original
para compararlo con la copia,

pero no tienes que entregarlo.

Eres responsable
de que los documentos que presentas

sean auténticos.
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Capitulo 2

Plazos

Articulo 29

Deber de cumplir los plazos

Los empleados de una Administracién publica

y las personas interesadas

en un procedimiento administrativo

deben respetar los plazos y los tramites

que indica esta ley.

Articulo 30

Como funcionan los plazos

El plazo para hacer un tramite
0 para recibir una respuesta
de la Administracién

puede ser de horas,

dias, meses o afos.

Los plazos de menos de un dia

se expresan en horas y minutos.

Las horas siempre son habiles.

Los plazos que hablan de dias,
hacen referencia a dias habiles,
excepto cuando una ley

dice que son dias naturales.
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El plazo empieza el dia después
de la notificacidn o de la publicacion

del tramite.

En los casos de silencio administrativo,

el plazo empieza el primer dia

que tiene efecto el silencio administrativo.

El final del plazo esta indicado
en la notificacion.

Si es un dia no habil,

el final del plazo se alarga

hasta el primer dia habil.

Por ejemplo,

el plazo es de 15 dias

y el dia 15 es domingo.
Entonces, el final del plazo

pasa al lunes.

La Administraciéon General del Estado
y las Administraciones

de las Comunidades Autonomas
tienen un calendario

con los dias habiles y los dias no habiles.

Deben publicar este calendario
en su boletin oficial

antes del comienzo del ano.
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Articulo 31

Plazos de los registros

Las Administraciones publican
los horarios de las oficinas
donde puedes presentar documentos

de manera electronica.

Asi, aseguran tu derecho
a recibir apoyo

cuando usas medios electronicos.

La hora y la fecha de un registro electrénico
son las mismas que la hora y la fecha
de la sede electrdnica

de su Organismo o Administracion.

La sede electrdnica

de cada Organismo o Administracion
debe publicar un calendario

donde indica los dias habiles

y los que no son habiles.

Las normas del registro electrénico son:

e Puedes presentar documentos
todos los dias del afio

a cualquier hora.
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e Puedes presentar un documento
un dia no habil,
pero la fecha oficial de presentacién
es a primera hora

del primer dia habil siguiente.

Existen excepciones
que permiten poner
la fecha oficial de presentacion

en dia no habil.

El orden de los documentos
es el orden en el que los presentaste.
No importa si era en dia habil

o dia no habil.

e Un plazo que debe cumplir
una Administracion
empieza cuando lo indica
la fecha y la hora de presentacidn

de su registro electrdnico.

La Administracion debe comunicar
el inicio del plazo

a la persona que present6 el documento.

Volver al indice 54 de 172 am'linistracion.gob.es

punto de acceso general


https://administracion.gob.es/pag_Home/Lectura-Facil.html

Articulo 32

Alargar el plazo

La Administracion puede
alargar el plazo de un procedimiento
si esta decisidon no afecta a nadie

de manera negativa.

El nuevo plazo no puede
ser mas de la mitad

del primer plazo.

Por ejemplo,
si el plazo original es de 10 dias,

se puede alargar como mucho 5 dias mas.

La Administracion alarga un plazo ..
Un error tecnico

cuando existen errores técnicos
es un error del

que impiden hacer un tramite. . . "
sistema informatico

La Administracién debe publicar que tramita un

en la sede electronica procedimiento.

la causa del error técnico

y el nuevo plazo.

La Administracion siempre alarga
el mayor tiempo posible

los plazos de estos procedimientos:
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e Procedimientos que tramita
en el extranjero.

Por ejemplo, en una embajada.

e Procedimientos que tienen algun tramite

que se debe hacer en el extranjero.

e Procedimientos que afectan
a una persona

gue vive en el extranjero.

De manera general,
no se puede alargar un plazo

que ya ha terminado.

Pero si hay un ciberincidente,

. i Un ciberincidente
la Administracion publica puede

es una situacion
alargar los plazos

ue pone en peligro
de todos los procedimientos. que p pelig
la seguridad de los

Articulo 33 sistemas

Tramitacion de urgencia informaticos. Puede

producirse por
Es posible reducir los plazos a la mitad
o error o de manera
cuando existen razones de interes publico. _ _
intencionada.

Esto es una tramitacion de urgencia.

Cuando la Administracion decide
tramitar de urgencia,
no puedes poner un recurso administrativo

contra esta decision.
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El plazo para presentar una solicitud
O un recurso administrativo

nunca se puede reducir.
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Titulo 3

El acto administrativo

Capitulo 1

Condiciones del acto administrativo

Articulo 34

El acto administrativo

El acto administrativo debe
cumplir las condiciones
que indica esta ley

y el resto de leyes relacionadas.

Articulo 35

Justificar un acto administrativo

La Administracion publica
debe motivar un acto administrativo
cuando el acto administrativo

esta en alguna de estas situaciones:

e Limita los derechos o los intereses

de una persona.
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e Toma una decision
sobre un recurso administrativo
o sobre la revision

de un procedimiento.

e Toma una decision diferente
a otra decisidn anterior

sobre el mismo procedimiento.

e Es un acuerdo de suspension -
Una suspension

de actos.
de actos es una

e Pone medidas cautelares. medida que ordena

que un acto

* Tramita de urgencia administrativo no

un procedimiento. sea valido por un

e Alarga un plazo tiempo.
o0 ahade actuaciones nuevas Una medida
que no estaban previstas. cautelar es una

o No acepta una prueba medida temporal

. ue es valida hasta
que aporta una persona interesada. 9

que la
e Finaliza un procedimiento Administracidon

por una razon que no estaba prevista. emite una

_ . ., resolucién sobre
e Anuncia que la Administracion

ese procedimiento.

ha decidido abandonar

un procedimiento

que comenzd de oficio.
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e Toma una decisidén sobre poner o no

una sancion a un ciudadano.

e La Administracidon puede decidir

entre varias opciones.

La Administracion también debe
justificar el acto administrativo
cuando por ley existen 2 opciones
para solucionar un procedimiento.
Es necesario justificar

por qué ha elegido una opcidén

y no la otra.

Los actos administrativos
gue finalizan un proceso selectivo
o de concurrencia competitiva

debe seguir su normativa propia.

Articulo 36

Como es un acto administrativo

Como norma general,
la Administracion publica crea
el acto administrativo por escrito

y por medios electronicos.
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A veces, el acto administrativo es verbal.
Es decir, que se hace de palabra

Yy NO por escrito.

Cuando es necesario ponerlo por escrito,

lo debe firmar el funcionario responsable.

Un acto administrativo
puede estar formado
por varios actos administrativos

que hablan del mismo tema.

Por ejemplo,
el nombramiento de varias personas

que han aprobado una oposicion.

Capitulo 2

Eficacia del acto administrativo

Articulo 37

Actos administrativos no validos

Un acto administrativo
de una situacion particular

debe respetar las normas generales.

Un acto administrativo no es valido
cuando toma una decisidon

gque no respeta la ley.
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Articulo 38
Obligacion de cumplir

un acto administrativo

Los actos administrativos
son validos y se deben cumplir

segun indica esta ley.

Articulo 39

Efectos del acto administrativo

El efecto de un acto administrativo
empieza el dia
que la Administracién publica

el acto administrativo.

Cuando el efecto empieza mas tarde
por alguna razén,
el acto administrativo debe

informar de forma clara.

El efecto de un acto administrativo
puede modificar decisiones administrativas
gue se tomaron en el pasado

en estos casos:

1.El nuevo acto administrativo

sustituye a un acto administrativo anulado.
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2.El efecto del nuevo acto administrativo
tiene un efecto positivo

sobre una persona

y no afecta de manera negativa a nadie.

Todas las Administraciones
deben tener en cuenta
las normas y los actos administrativos

de las demas Administraciones.

Una Administracion puede
no estar de acuerdo
con la decisidon de otra Administracion

y pedir una revision.

La ley que regula esta situacion
es la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion

Contencioso-Administrativa.

Articulo 40

Notificacion

La notificacion de un acto administrativo

debe cumplir estas condiciones:

e Desde que la Administracion
dicta un acto administrativo

hasta que envia la notificacion
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a las personas interesadas,

no pueden pasar mas de 10 dias.

e La notificacion debe tener
el texto completo

del acto administrativo.

e La notificacidon debe indicar

Si ese acto administrativo

termina el procedimiento administrativo.

e La notificacidn debe indicar
si la persona interesada
puede poner un recurso administrativo,
dénde debe ponerlo
y qué plazo de tiempo tiene

para hacerlo.

Cuando una notificacion

no tiene toda la informacion,

el plazo del acto administrativo,
solo sera valida

cuando la persona interesada

recibe la informacién que faltaba.

Cuando la Administracién envia
la misma notificacidon a varias personas,
debe asegurar la proteccidon de datos

de todas ellas.
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Articulo 41

Condiciones de las notificaciones

Como norma general,
la notificacion se envia

por medios electrdnicos.

La Administracion puede
dar una notificacion
por medios no electrénicos

en algunos casos.

Estos casos son:

e Cuando la persona interesada
va a la Administracion
de manera presencial

y pide la notificacion.

e Cuando es necesario
que un empleado publico
entregue la notificacion

€n mano.

Una notificacidon es valida

cuando existen pruebas

de que la Administracion la ha enviado
y de que la notificacidn tiene

toda la informacion necesaria.
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Puedes pedir a la Administracion
que te envie las notificaciones
por medios electrdénicos

0 no electrénicos.

Pero las notificaciones electrdnicas
son obligatorias
para algunas personas

y para algunos procedimientos.

Nunca se usan medios electronicos
cuando la notificacion esta acompafiada

por uno de estos elementos:

¢ Un elemento Digitalizar es

gue no se puede digitalizar. fotografiar o

e Un documento de un pago. €scanear un

Por ejemplo, un cheque. documento o un

objeto para que se

Cuando tu empiezas
P pueda ver en la

un procedimiento administrativo, pantalla de un

idir recibir las notifi ion
puedes decidir recibir las notificaciones ordenador.

por medios electrdénicos

0 no electroénicos.
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Cuando la Administracion
empieza el procedimiento,
puede pedir la direccién
de la persona interesada
al Padron Municipal
para comunicarle

que empieza un procedimiento.

La persona interesada puede
no aceptar una notificacion,
pero el procedimiento continta

de todas maneras.

La Administracion puede enviar
un aviso para comunicar
gue la persona interesada

tiene una notificacion.
Este aviso no es obligatorio.

Puedes recibir una misma notificacién
de varias formas.

La notificacion es valida

desde que la recibes

por una de esas formas.
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Articulo 42

Notificacion en papel

La Administracion debe

poner en la sede electronica
todas las notificaciones

que envia en papel

para que la persona interesada
pueda consultarlas

cuando quiera.

Si la persona interesada quiere,
puede recibir sus notificaciones

por medios electrdnicos.

Las notificaciones en papel
se entregan en casa

de la persona interesada.

Si la persona interesada

no esta en ese momento,

otra persona puede coger la notificacion.

Pero debe tener mas de 14 anhos

y se debe identificar.

Si nadie coge la notificacidn,
la Administracion intenta

entregarla una vez mas.
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Esta segunda vez debe ser:

e Al menos 3 horas después

de la primera notificacion.

e No mas tarde de 3 dias después

de la primera notificacion.

e En una hora distinta

a la primera notificacion.

El Articulo 44 de esta ley
explica qué pasa
si la segunda vez

nadie recibe la notificacion.

Articulo 43

Notificacion por medios electronicos

Puedes recibir una notificacion

por 2 medios electronicos:
e Sede electrénica.

e Direccion Electronica Habilitada Unica.

Existen 3 situaciones
en las que puede recibir

una notificacion electrdénica:
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1.Estas obligado a recibir
las notificaciones
por medios electrdénicos

o lo has elegido.

En ese caso,
tienes 10 dias

para leer la notificacion.

2.No estas obligado
a usar medios electronicos

y no lo has elegido.

En ese caso,
el plazo de la notificacion

empieza cuando la abres.

3.Cuando la notificacién
es por medios electrénicos,
es valida desde el momento
en que esta en la sede electrénica

de la Administracion.

Puedes ver tus notificaciones
a través del Punto de Acceso

General electronico de la Administracion.
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Articulo 44

Notificacion fallida

Cuando una notificacidon no llega
a la persona destinataria,

es una notificacion fallida.

También cuando la persona destinataria

es desconocida.

La Administracion publica debe
anunciar en el Boletin Oficial del Estado
gue no ha podido entregar la notificacidon

a la persona adecuada.

También puede anunciarlo
en otros medios,
como en el boletin oficial

de la Comunidad Autonoma.

Articulo 45

Publicacion

La Administracion puede publicar
un acto administrativo
si lo dice una norma

0 si existen razones de interés publico.

El acto administrativo
se debe publicar siempre

en estas situaciones:
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e Afecta a varias personas,
pero no se sabe de manera exacta

quiénes son esas personas.

e Es un acto administrativo
de un proceso selectivo

o de concurrencia competitiva.

La Administracion anuncia
el acto administrativo

en su diario oficial.

La publicacion del acto administrativo
debe cumplir las mismas condiciones

que la publicacion de una notificacion.

Puedes consultarlas

en el articulo 40.

Articulo 46

Informacion privada

A veces, una notificacion

o0 un acto administrativo
tiene informacién privada
sobre la persona interesada

que no se puede publicar.

En ese caso, la Administracion
anuncia en el diario oficial

que la persona interesada
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debe ir a recoger una notificacidn

O un acto administrativo.

Pero no publica el texto completo
de la notificacién

o del acto administrativo.

Cuando la persona interesada
va a la Administracion,

accede a la informacion completa.

Capitulo 3
Actos administrativos nulos

y actos administrativos anulables

Un acto administrativo
se puede anular

si la Administracion ha cometido un error.

Existen 2 maneras:
e Acto administrativo nulo.

e Acto administrativo anulable.

Un acto administrativo nulo
tiene contenido que no es legal
y por eso no es valido.

Es un error muy grave.
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El texto del acto administrativo anulable
es legal,

pero existen errores

en la manera de escribir

y organizar el texto.

Por eso se puede anular

y dejar de ser valido.

No todos los actos administrativos anulables

dejan de ser validos.

Es un error menos grave

gue el acto administrativo nulo.

Articulo 47.

Acto administrativo nulo

Un acto administrativo es nulo

en estas situaciones:

e No respeta derechos o libertades

que protege la Constitucion.

e La Administracion toma decisiones
en el acto administrativo

gue no le corresponden.

e El contenido del acto administrativo

es imposible.
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e El acto administrativo

no respeta el Cédigo Penal. El Codigo Penal

son todas las leyes

e La Administracién no ha seguido y normas que
todas las normas indican que
para crear un acto administrativo. comportamientos

son un delito.
e E| acto administrativo da un derecho

0 una competencia Las normas y leyes
que no permite la ley. deben respetar las
_ normas y leyes de
e Cuando lo dice una ley )
rango superior.
O una norma con rango de ley. _ )
Es decir, que estan
Una disposicion es nula por encima y tienen

en estas situaciones: mas autoridad.

e No cumple la Constitucion,
las leyes o normas

de rango superior.

e Regula una competencia

que solo puede regular una ley.

e Aumenta una sancién
que recibidé una persona

en el pasado.
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Articulo 48

Acto administrativo anulable

Un acto administrativo es anulable
cuando no cumple alguna ley o norma
por un error en la manera

en que esta organizado o escrito.

Pero solo se puede anular
si el error que tiene provoca

una de estas situaciones:

e La persona interesada

no se puede defender.

e El objetivo del acto administrativo

no se puede cumplir.

Un acto administrativo también se anula
si la Administracion hace una actuacion
fuera de plazo

y eso afecta de manera negativa

al procedimiento del acto administrativo.

Articulo 49

Limites

Un acto administrativo nulo o anulable
no obliga a anular
los demas actos administrativos

del mismo procedimiento.
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Dentro de un mismo acto administrativo
puede haber partes nulas o anulables

y partes validas.

Una parte nula o anulable
solo anula todo el acto administrativo

Si es esencial.

Articulo 50

Sustituir actos nulos o anulables

Un acto administrativo
de otro procedimiento
puede sustituir

a un acto administrativo
nulo o anulable

cuando tienen el mismo efecto.

Articulo 51

Conservar actos y tramites

La Administracién debe
conservar los actos y los tramites
que no estan afectados

por los errores del acto administrativo.
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Articulo 52

Solucion de errores

La Administracion puede
solucionar los errores
de un acto administrativo anulable

para que vuelva a ser valido.

Este nuevo acto administrativo

tiene efecto

desde que la Administracion lo crea.

Puede solucionar los errores
el 6rgano jerarquico superior

que tenga competencia.

Cuando el error era

que faltaba una autorizacién,
se soluciona

cuando el érgano adecuado

da la autorizacion.
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Titulo 4
Como asegurar los derechos

del procedimiento

Capitulo 1

Derechos de la persona interesada

Articulo 53

Derechos de la persona interesada

Cuando te afecta un procedimiento
tienes todos los derechos
que reconoce esta ley,

las demas leyes y la Constitucion.

Ademas, tienes derecho:

e A conocer como se desarrolla
el procedimiento
y en gque fase esta

en todo momento.

e A conocer si el silencio administrativo

es negativo o positivo.

e A conocer qué érgano se ocupa

del procedimiento.
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e A conocer todos los actos administrativos

del procedimiento.

e A tener una copia de los documentos

del procedimiento.

e A acceder a toda la informacion
del procedimiento
a través del Punto de Acceso
General Electronico,

si la ley lo permite.

e A conocer la identidad
de los empleados que se ocupan

de tu procedimiento.

e A no presentar documentos originales,
excepto si la ley lo indica.
En ese caso,
tienes derecho a recibir

una copia auténtica.

e A no entregar datos y documentos
gue no piden las normas
del procedimiento

0 que ya tiene la Administracion.

e A pedir que se revise
una decision de la Administracion

porque no estas de acuerdo.
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e A entregar los documentos
que creas hecesarios.
Debes entregarlos

antes del tramite de audiencia.

e A tener informacién
y el apoyo necesario
para hacer los tramites

del procedimiento administrativo.

e A tener un asesor.

A pagar por medios electrénicos.

Si el procedimiento es de sancidn

también tienes estos derechos:

e A que te informen
de qué infraccion te acusan

y qué sancidon puedes recibir.

e A conocer qué érgano
lleva el procedimiento
y qué norma o ley le da
la competencia

para ponerte la sancion.

e A ser considerado inocente
hasta que la Administracién demuestre

que has cometido una infraccion.
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Capitulo 2

Empieza el procedimiento

Articulo 54

Como empieza un procedimiento

Un procedimiento puede empezar

de 2 maneras:
e De oficio.

e Porque lo pide la persona interesada.

Articulo 55

Informacion y acciones previas

Antes de empezar un procedimiento,
la Administracion puede
poner un plazo de tiempo

para recoger informacion

y hacer actuaciones previas. -
Una actuacion

Asi, decide si es necesario o no previa se hace
empezar un procedimiento. antes de empezar

el procedimiento.

Cuando el objetivo del procedimiento

es poner una sancion,
un érgano con competencia para investigar

hace las acciones previas.
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Este 6rgano intenta aclarar:

e Quién es la persona o personas
que han hecho algo
de manera irregular

y qué han hecho.

e Toda la informacion
que puede ser importante

para entender qué ha pasado.

Articulo 56

Medidas provisionales

Una medida provisional
es valida hasta se dicta la resolucion

del procedimiento.

En los procedimientos de urgencia,
la Administracion puede

poner medidas provisionales

antes de que empiece el procedimiento.

Antes de 15 dias,

el procedimiento debe comenzar.
Cuando comienza,

la Administracion decide

si anula las medidas provisionales,

las modifica o contintan igual.
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La Administracion siempre puede
poner medidas provisionales
al empezar cualquier tipo

de procedimiento.

Estas medidas deben ser eficientes
y ser lo menos molestas posible

para la persona interesada.

Los efectos de las medidas provisionales
no pueden ser definitivos
y deben respetar siempre

los derechos de la persona interesada.

En cualquier momento
del procedimiento,
la Administracion puede anular

o modificar las medidas provisionales.

Cuando termina el procedimiento
y la Administracion toma una resolucion,
las medidas provisionales

siempre desaparecen.

La Ley 1/2000 de Enjuiciamiento Civil
dice cudles son las posibles

medidas provisionales

que la Administracién puede poner

a una persona interesada.
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Por ejemplo:

Parar la actividad economica.

e Parar un servicio
por razones de sanidad,

higiene o seguridad.

e Quitar de manera temporal

un bien a la persona interesada.

e Bloquear el dinero
gue una persona ha ganado

de manera ilegal.

Articulo 57

Unir procedimientos

La Administracion puede unir
varios procedimientos
para tramitarlos a la vez

si se cumplen estas condiciones:

e Los procedimientos estan relacionados.

e Los tramites y la resolucién
de todos los procedimientos

dependen del mismo 6rgano.
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Articulo 58

Procedimiento de oficio

Un procedimiento de oficio
es un procedimiento

que empieza la Administracion.

Articulo 59

Procedimiento de propia iniciativa

El procedimiento de propia iniciativa
es el que empieza en mismo organismo

que tramita el procedimiento.

Articulo 60

Procedimiento como consecuencia

de orden superior

Dentro de los procedimientos de oficio,
un drgano jerarquico superior
puede ordenar a otro 6rgano

que empiece un procedimiento.

En ese caso,
se dice que el procedimiento empieza

como consecuencia de orden superior.

Articulo 61

Procedimiento por peticion de otros 6rganos
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Un dérgano de la Administracién
puede pedir a otro 6rgano

que empiece un procedimiento

si no tiene las competencias necesarias

para empezarlo.

El drgano que tiene las competencias
puede no empezar el procedimiento,
pero debe explicar las razones

para no hacerlo.

Articulo 62

Procedimiento por denuncia

Puedes poner una denuncia
para comunicar a la Administracién
que ha pasado algo

que no respeta una ley o una norma.

Una denuncia debe tener

esta informacion:

e Identidad de la persona

que presenta la denuncia.

e Descripcidn de lo que quieres

que conozca la Administracion.

e Fecha de la infraccion.
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e Identidad de la persona
que ha cometido la infraccidn,

si la hay.

La Administracion estudia tu denuncia

y decide si es necesario

empezar un procedimiento de oficio.

La Administracion puede
rechazar una denuncia

para proteger su patrimonio,
pero debe explicar las razones
y comunicar la decisién

a la persona que pone la denuncia.

Una persona puede

denunciar una infraccion

que ha cometido con otras personas.

También puede llevar pruebas

para aclarar qué ha pasado.

Si esas pruebas permiten
solucionar la situacién,
la persona que ha denunciado

no recibe la multa o sancion.

Pero las otras personas
que han cometido la infraccion

si reciben la multa o sancion.
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En todos los casos,

la Administracion decide

si la persona que denuncia

forma parte del procedimiento o no

como persona interesada.

Articulo 63

Procedimiento de sancion

Un procedimiento
que estudia una infraccién
siempre lo empieza de oficio

la Administracion.

Este tipo de procedimientos

tiene 2 fases:

1.Fase instructora.
La Administracion recoge
toda la informacién necesaria
sobre la infraccion

y escucha a las personas interesadas.

2.Fase sancionadora.
La Administracion estudia
la informacion de la fase instructora
y decide qué multa o sancion

recibe la persona interesada.
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Un dérgano de la Administracién
se ocupa de la fase instructora
y otro diferente se ocupa

de la fase sancionadora.

A veces, una persona repite

la misma infraccion muchas veces.

La Administracion no puede
ponerle varias sanciones o multas

a la vez por la misma infraccion.

La Administracién debe
empezar un procedimiento
y dictar una resolucion

con la multa o sancion.

Cuando comunica esta resolucion,
puede empezar otro procedimiento
por esa infraccion.

Pero antes, no.

Articulo 64

Acuerdo de iniciacion

de un procedimiento de sancion

Un acuerdo de iniciacion
es el documento que dice

gque empieza un procedimiento de sancidn.
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La persona interesada
debe recibir una notificacion

con el acuerdo de iniciacion.

El acuerdo de iniciacion

debe tener esta informacion:

e Identidad de la persona interesada

por el procedimiento.

e Qué posible infraccién
ha habido.

e Qué sancion puede haber.

e Identidad de la persona

gue se ocupa del procedimiento.

e Qué d6rgano se ocupa del procedimiento
y cudl es la ley o la norma

que le da la competencia.

e Medidas provisionales, Una alegacion es
si existen. un escrito que
diriges a la

e Qué derechos tiene

_ Administracion
la persona interesada

. donde explicas que
para presentar una alegacion

. id :
y para dar su opinién pides y por que

motivos lo pides.

sobre el procedimiento.
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Articulo 65

Procedimiento de responsabilidad patrimonial

La responsabilidad patrimonial

es la responsabilidad de la Administracién

cuando comete un error
que tiene un efecto negativo

sobre una persona.

Cuando la Administracion
comete el error,
empieza el plazo para reclamar

de la persona interesada.

El procedimiento de oficio

de responsabilidad patrimonial
debe empezar

antes de que termine

el plazo para reclamar

de la persona interesada.

Cuando empieza el procedimiento,
las personas interesadas

reciben una notificacién

y tienen 10 dias

para presentar la informacién

que crean necesaria.
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Articulo 66

Solicitud para empezar un procedimiento

Cuando presentas una solicitud
para empezar un procedimiento,

debes poner esta informacion:
e Tu nombre y apellidos.

e Nombre y apellidos

de tu representante, si tienes.

e Como quieres recibir las notificaciones,
por medios electrdénicos

o en papel a una direccidn.

e Qué pides a la Administracidn

y por qué.
e Lugar y fecha. Un cddigo de
identificacion es
e Tu firma. ,
un nimero que
e Organismo de la Administracion identifica de
que va a recibir la solicitud manera unica a
y su codigo de identificacion. cada o6rgano de la
Administracion
Puedes pedir este cédigo .
P g publica.
en una oficina de registro.
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Cuando presentas una solicitud,
puedes pedir un papel

que dice que la has presentado.

Varias personas pueden

presentar una misma solicitud.

Una persona puede presentar -
Un sistema

varias solicitudes a la vez. )
normalizado de

La Administracion tiene solicitud es un

sistemas normalizados de solicitud documento modelo

para comprobar de manera automatica de la

algunos datos de una solicitud. Administracion para
facilitar la

Algunos procedimientos N
presentacion de
necesitan un documento especial
solicitudes.

para presentar una solicitud.

Articulo 67

Solicitud para empezar un procedimiento

de responsabilidad patrimonial

Debes empezar el procedimiento
de responsabilidad patrimonial
antes de que termine

el plazo para reclamar.

El plazo termina un afio después
desde que paso la situacion

gue estudia el procedimiento.
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Cuando has sufrido

un dafo fisico o psiquico,

el plazo de un afio empieza a contar
desde que te curas

o desde que tienes un diagnostico
con los efectos que te quedan

para toda la vida.

Una solicitud de un procedimiento
de responsabilidad patrimonial
debe tener la informacion

que explica Articulo 66.

También debe tener esta informacion:
e Qué dano has sufrido.

e Cual es la relacidon de ese dano

con la Administracién publica.
e Cuando ocurrio el dafio.

e Cual es la valoracion econéomica

de ese dano.

Con la solicitud,
puedes enviar toda la informacion
y los documentos necesarios

para el procedimiento.
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Articulo 68

Corregir errores de la solicitud

La Administracion te da 10 dias

para que corrijas errores de la solicitud

0 envies mas informacion o documentos.

Si no lo haces,
la Administracion no tramita

la solicitud.

Ademas de esos 10 dias,
la Administracion puede
darte 5 dias mas

Si cree que es necesario

o si tu lo pides.

En los procesos selectivos
o de concurrencia competitiva

no se puede alargar el plazo.

Articulo 69

Declaracion responsable

y comunicacion

Puedes solicitar a la Administracion
gue te reconozca un derecho
0 que te permita empezar

una actividad econdmica.
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Para eso, la Administracion
puede pedirte

una declaracion responsable
0 una comunicacion.

Nunca las 2.

Una declaracion responsable
es un documento que asegura
que cumples las condiciones necesarias

para ese derecho o actividad.

Una comunicacion es un documento

con datos personales.

La Administracion reconoce tu derecho
y te permite empezar

la actividad econdmica

desde que presentas

uno de estos documentos.

Eres responsable de que la informacién
en la declaracién responsable
y en la comunicacion

sea correcta.

Si no es correcta,

puedes perder el derecho

o dejar de hacer la actividad econdmica.
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La Administracion publica
tiene modelos de comunicacion
y de declaracion responsable

accesibles para todos los ciudadanos.

Capitulo 3

Acciones del procedimiento
Articulo 70
Expediente administrativo

Un expediente administrativo
tiene formato electrénico

y esta formado por:

e Los documentos del procedimiento.

e Una copia auténtica de la resolucidn.

e Un indice de todos los documentos

para asegurar que no falta ninguno.

Para enviar el expediente electrdnico
a una persona o a otra Administracién,

la Administracion debe enviarlo asi:
e completo,

e con numero de pagina,
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e Qautorizado

e y con indice.

Ademas, debe cumplir las normas de:
e El Esquema Nacional de Interoperabilidad.

e Normas Técnicas de Interoperabilidad.

Algunos tipos de informacién
no forman parte
del expediente administrativo.

Por ejemplo:

e Informacién de apoyo,
como notas, resumenes

o informes entre Administraciones.

e Opinidon de la Administracion

sobre el procedimiento.

Articulo 71

Quién pone en marcha

los tramites

La Administracion es la encargada
de poner en marcha todos los tramites

del procedimiento.
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Lo hace por medios electrénicos
y respetando los principios

de transparencia y publicidad.

Cuando la Administracion
guarda los expedientes,
los debe guardar respetando

la fecha de inicio del procedimiento.

Si un procedimiento

que empezd antes

esta guardado después

de un procedimiento del mismo tipo
que empezd mas tarde,

es una falta grave.

El empleado responsable

puede perder el puesto de trabajo.

El 6rgano competente
dice quién es la persona encargada
de tramitar el procedimiento

y de cumplir los plazos.

Articulo 72

Varios tramites a la vez

Un 6rgano administrativo puede
hacer varios tramites a la vez

si ninguna norma lo impide.
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Si uno de esos tramites

lo debe hacer otro érgano,
debe comunicarle

cuanto tiempo tiene

para hacerlo.

Articulo 73

Cumplir los tramites

Tienes 10 dias para hacer un tramite
0 para corregir un tramite

que hiciste de manera incorrecta.

Los 10 dias empiezan a contar

el dia después de recibir la notificacion.

Si no lo haces,
puedes perder tu derecho

a hacer ese tramite.

Articulo 74

Informacion nueva

Durante el desarrollo de un procedimiento,

puede aparecer nueva informacién
importante para el procedimiento

que no estaba al principio.

El procedimiento continda

de todas maneras.
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El procedimiento solo se para
cuando la nueva informacion

es sobre una recusacion.

Capitulo 4

Desarrollo del procedimiento

Articulo 75

Actos de instruccion

Un acto de instruccion
es una actuacion de la Administracion
durante la fase instructora

del procedimiento.

Las personas interesadas
pueden proponer

actos de instruccion.

El drgano que tramita esta fase
se llama dérgano instructor

y se encarga de:

e Empezar los actos de instruccion.
Siempre es de oficio

y por medios electronicos.

e Controlar que se cumplen los plazos

de los tramites del procedimiento.
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Tramitar el procedimiento

de la manera mas sencilla posible.

Dar a conocer el procedimiento.

Citar a la persona interesada
para que participe

en el procedimiento.

La cita debe respetar
las obligaciones del trabajo
de la persona interesada

en todo lo que pueda.

Hacer lo necesario
para asegurar el derecho
de las personas interesadas

a defenderse.

Tratar con igualdad

a las personas interesadas.

Articulo 76

Alegaciones

Puedes presentar las alegaciones
y los documentos que quieras,
pero siempre antes

del tramite de audiencia.
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La Administracion debe
tener en cuenta

tus alegaciones y documentos.

En cualquier momento del procedimiento,

puedes poner una queja
Si crees que la manera de tramitar

Nno es correcta.

Por ejemplo, si falta un tramite

0 si un plazo no es correcto.

Articulo 77

Como presentar pruebas

Puedes presentar pruebas

a un procedimiento

de las maneras aceptadas

en Derecho.

La Ley 1/2000, de 7 de enero,
de Enjuiciamiento Civil

dice cdmo se valoran las pruebas.

La Administracion abre
un plazo de entre 10 y 30 dias

para comprobar las pruebas.

Este plazo puede alargarse 10 dias mas
si lo pide una persona interesada

y el érgano instructor esta de acuerdo.
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El drgano instructor solo puede
rechazar una prueba

cuando la prueba no aporta
informacién relacionada

con el procedimiento.

El 6rgano instructor debe

explicar por qué la rechaza.

Una persona interesada puede
acusar a un empleado publico

de discriminacion.

El empleado debe explicar
por qué hizo las acciones
con las que la persona

se ha sentido discriminada.

Los procedimientos de sancién
deben cumplir las resoluciones
que ha tomado un érgano de Justicia

relacionadas con el procedimiento.

Cuando es necesario un informe
de una Administracién

para presentar una prueba,

esa Administracion esta obligada

hacer el informe.
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Cuando las pruebas son esenciales
para dictar la resolucion,
el érgano instructor debe

decirlo de manera clara.

Un documento firmado
por un funcionario

es una prueba.

Articulo 78

Como hacer las pruebas

La Administracion debe
comunicar con tiempo suficiente
cuando es la fecha y el lugar

de las pruebas.

En algunos casos,
la persona interesada

puede llevar a un técnico.

La persona interesada puede
proponer pruebas.
Si son de pago,

las debe pagar ella.
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Articulo 79

Pedir de informes

El drgano instructor pide un informe
porque lo dice una ley
0O porque es necesario

para resolver el procedimiento.

Articulo 80

Crear un informe

Como norma general,

las caracteristicas del informe son:
e Es opcional.

e No obliga a dictar

una resoluciéon en concreto.
e Se emiten por medios electrénicos.

e El plazo para emitir un informe

es de 10 dias.

Si el plazo termina

y la Administracion no
ha emitido el informe,
el procedimiento avanza

de todas maneras.
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Volver al Indice

También cuando otra Administracion

debia hacer el informe.

El procedimiento solo se para
cuando una ley dice

que el informe es obligatorio.

Un informe emitido
fuera del plazo,
no se tiene en cuenta

para dictar la resolucidn.

Articulo 81

Informes en los procedimientos

de responsabilidad patrimonial

En caso de un procedimiento
de responsabilidad patrimonial,
es obligatorio pedir un informe
a la Administracidon que puede

haber cometido el dano.

Ademas, el Consejo de Estado
o el érgano consultivo

de la Comunidad Auténoma
debe emitir un informe

en estos casos:

e Cuando la indemnizacion

es de 50 mil euros o0 mas.
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e Cuando lo dicen las leyes

de la Comunidad Autonoma.

e Cuando lo dice
la Ley Organica 3/1980,
de 22 de abril,

del Consejo de Estado.

El plazo para emitir el informe

es de 2 meses.

El informe debe aclarar

si el dafio que sufrid la persona interesada

fue provocado por la Administracion publica

y cual es la indemnizacion adecuada.

Para los procedimientos
de responsabilidad patrimonial
de la Administracion de Justicia,

es obligatorio un informe

del Consejo General del Poder Judicial.

Articulo 82

Tramite de audiencia

El tramite de audiencia se hace
después de empezar un procedimiento
pero antes de pedir informes

y de la resolucién.
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Estas son las fases de un procedimiento

con tramite de audiencia:
1.Se inicia el procedimiento.
2.Tramite de audiencia.

3.Se solicitan asesoria juridica

Si es necesario

4.Resolucion.

La persona interesada
tiene entre 10 y 15 dias
para hacer alegaciones

y presentar documentos.

El tramite de audiencia

no es obligatorio

cuando la persona interesada
ha presentado

todas las alegaciones

y pruebas del procedimiento.

En los procedimientos

de responsabilidad patrimonial

sobre un contrato

que hizo la Administracién publica,

es obligatorio dar tramite de audiencia

a la persona contratada.
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Articulo 83

Informacion publica

El drgano que se ocupa
de la resolucién
puede poner un periodo

de informacion publica.

Lo debe anunciar en el BOE
o en el Diario oficial

de la Comunidad Autonoma.

La persona interesada

no estd obligada a participar

en el periodo de informacién publica.

Las personas no interesadas

que participan en el periodo

de informacion publica,

tienen derecho a recibir

una respuesta de la Administracion

sobre sus alegaciones.

La Administracion facilita

que cualquier persona participe
en el procedimiento

de manera directa

0 de manera indirecta.
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Capitulo 5

Fin del procedimiento

Articulo 84

Fin del procedimiento

Un procedimiento termina

en estas situaciones:

e La Administracion termina
el procedimiento

con una resolucion.

e La persona interesada
por un procedimiento
de responsabilidad patrimonial

decide no seguir con los tramites.

Esta decision se llama

desistimiento.

e La persona interesada
renuncia al derecho
gue quiere conseguir

con el procedimiento.

e Se pasa el plazo
para hacer los tramites
del procedimiento.

Esta situacion se llama caducidad.
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e Es imposible continuar
el procedimiento
por alguna razén
gue no estaba prevista

al principio del procedimiento.

Articulo 85

Fin de un procedimiento

de sancion

Un procedimiento de sancion

termina en estas situaciones:

e La persona que hizo la infraccién
reconoce su responsabilidad

y recibe una sancion.

e La persona que hizo la infraccién
paga la multa

antes de la resolucidon

Yy no tiene otras sanciones. :
Por ejemplo, el 20

El drgano que decide la sancién por ciento de 100
puede reducir una multa es 20. Si la multa
un 20 por ciento o mas. original era de 100

euros, con la
reduccién pagas 80

euros.
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Si la persona gque hace la infraccion
acepta reducir la multa,

ya no puede presentar

ningun recurso administrativo

en ese procedimiento.

Articulo 86

Fin del procedimiento por acuerdo

Un procedimiento puede

terminar con un acuerdo

entre las personas o Administraciones

interesadas por el procedimiento.

Existen diferentes tipos de acuerdo.

Por ejemplo, pacto, convenio o contrato.

Todos deben respetar las leyes

y no pueden modificar

las competencias ni la responsabilidad

de la Administracion

o0 de los funcionarios.

Algunos acuerdos son publicos
para toda la sociedad
y otros solo se comunican

a las personas interesadas.

Un acuerdo debe tener

esta informacion:
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e Identidad de las personas
o de las Administraciones

que participan en el acuerdo.
e Qué funciones tienen.

e Durante cuanto tiempo

es valido ese acuerdo.

e El tipo y la cantidad
de la indemnizacion
en los casos de procedimiento

de responsabilidad patrimonial.

El Consejo de Ministros

o el 6rgano con las mismas funciones
de la Comunidad Auténoma
aprueban los acuerdos

que tratan sobre sus competencias.

Articulo 87

Otras actuaciones

Antes de dictar la resolucion,
el 6rgano competente
puede hacer otras actuaciones necesarias

para el procedimiento.

Estas actuaciones se hacen

en un plazo de 15 dias.
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Cuando las actuaciones terminan,
la persona interesada
tiene 7 dias

para presentar alegaciones.

El plazo para dictar la resolucion

se para

hasta que terminan las actuaciones.

Articulo 88

Contenido de la resolucion

Una resolucion debe:

e Dar una respuesta
a todos los temas que trata

el procedimiento.

La resolucion también
puede dar respuesta
a temas que no plantearon

las personas interesadas.

Pero en ese caso,
la Administracion da

un plazo de 15 dias

para que las personas interesadas

puedan presentar pruebas

y alegaciones.
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e Justificar la decisidon

si lo pide la ley.

Los informes pueden servir

para justificar la decision.

e Decir qué recursos administrativos existen

contra la resolucion.

e Identificar el 6rgano

que dicta la resolucidn.

e Cuando el procedimiento
lo empieza la persona interesada,
la Administracion no puede
dictar una resolucion
que dane o perjudique

a la persona interesada.

Pero la Administracién
puede empezar
un nuevo procedimiento de oficio

sobre el mismo tema.

e La resolucion se hace

por medios electrdnicos.

e La Administracion debe
dictar una resolucion

basandose en la ley.
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No puede decir
que la ley no es suficiente

para resolver un procedimiento.

e Cuando un érgano se ocupa
de la fase instructora
y otro érgano
de la fase sancionadora,
el érgano instructor
propone una resolucion.
Pero el 6rgano sancionador

dicta la resolucion final.

Articulo 89

Propuesta de resolucion

en los procedimientos de sancion

El 6rgano instructor
finaliza el procedimiento
sin propuesta de resolucién

en estos casos:

e No existen actuaciones

que provoguen una infraccion.

e No se pueden demostrar
las actuaciones

que se investigan.
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e No es posible identificar

a la persona responsable.

e Ha caducado el plazo

para poner una sancion.

En los demas procedimientos de sancion,
el érgano instructor debe proponer

una resolucion con esta informacion:

e Sj existe o no

una infraccion.

e Plazo de la persona interesada
para presentar alegaciones

y documentos.

e Infraccion que ha cometido

la persona interesada.
e Sancion de la infraccidn.

Articulo 90

Situaciones especiales
de la resolucion

de un procedimiento de sancion

La resolucion solo puede tratar
de las acciones que se han investigado

durante el procedimiento de sancion.
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El 6rgano sancionador
puede no estar de acuerdo con la sancién
de la propuesta de resolucion

y poner una sancién mayor.

En ese caso,
la persona que ha cometido la infraccion

tiene 15 dias para presentar alegaciones.

El efecto de una resolucion
puede aplazarse

si la persona interesada
pone un recurso

contencioso-administrativo.

La sancidon de una infraccion se decide
en el expediente administrativo

0 en un procedimiento complementario.

Articulo 91

Situaciones especiales
en la resolucion de un procedimiento

de responsabilidad patrimonial

Un procedimiento

de responsabilidad patrimonial
puede terminar con un acuerdo
entre la persona interesada

y la Administracion.
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La resolucién debe decir
si el dano sufrido por la persona interesada
fue provocado por la Administracidon publica

y cudl es la indemnizacidon adecuada.

Si pasan 6 meses

desde el inicio del procedimiento

y no hay una resolucion,

significa que la decision de la Administracion
es que la persona interesada

no recibe indemnizacion.

Articulo 92

Competencia para la resolucion
de los procedimientos

de responsabilidad patrimonial

Estos son los érganos
que tienen competencia
para dictar una resolucion
en un procedimiento

de responsabilidad patrimonial:

e En la Administracion General del Estado
tiene la competencia
el Ministro de cada Ministerio
o el Consejo de Ministros

cuando lo indica la ley.
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e En la Administracion
de las Comunidades Autonomas
y en la Administracién Local
tiene la competencia
el drgano equivalente

al Consejo de Ministros.

e En las Entidades -
Una Entidad de

de Derecho Publico o
Derecho Publico

sus normas dicen _
es una entidad u

quién tiene la competencia. _
organismo que

Si ninguna norma lo indica,
depende de una

se aplica esta ley. Administracion

Articulo 93 publica, pero tiene

La Administracion desiste autonomia para

tomar decisiones

La Administracion puede desistir L,
sobre su gestion.

en los procedimientos de oficio

en los casos

que permite la ley.
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Articulo 94

La persona interesada

desiste o renuncia

Una persona interesada

por un procedimiento

puede desistir de una solicitud
0 renunciar a un derecho,

en los casos

que lo permite la ley.

En ese caso,
el procedimiento se termina

para esa persona.

Pero puede continuar
para otras personas interesadas

por el mismo procedimiento.

Se puede desistir o renunciar

por cualquier medio.

Cuando una persona desiste
O renuncia,
la Administracion acepta

esta decision

de manera inmediata y sin tramites.
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Pero el procedimiento continla
para la persona que ha desistido

0 renunciado en estos casos:

e Cuando otra persona

pide que continle el procedimiento

porque le afecta de alguna manera.

e La persona que renuncia tiene 10 dias

para pedir que continle el procedimiento.

e La Administracion decide
continuar el procedimiento
por razones de interés general
O porque es necesario aclarar

algunas preguntas.

Articulo 95

Caduca un procedimiento

Un procedimiento que empezaste tu
caduca cuando esta parado
porque no has hecho un tramite

que es necesario.

Un procedimiento caducado

no detiene el plazo de prescripcion.
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Un procedimiento nuevo
sobre el mismo tema
debe utilizar los tramites y acciones

del procedimiento caducado.

El nuevo procedimiento debe

permitir estos tramites:
e Alegaciones.
e Pruebas.

e Audiencia.

Un procedimiento no caduca
si existen razones de interés general

para que continue.

Capitulo 4
Tramitar un procedimiento

de manera simple

Articulo 96

Procedimiento simple

Existe una manera mas simple
de tramitar un procedimiento.
Esta manera se puede utilizar

en estos casos:
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e Existen razones de interés publico.

e El procedimiento no es complejo.

El drgano que tramita puede
volver a la manera habitual de tramitar

en cualquier momento.

Si una persona interesada pide
que no se tramite por la manera simple,
el 6rgano debe tramitar

de la manera habitual.

Los procedimientos

de responsabilidad patrimonial

se pueden tramitar de manera simple
cuando esta claro

que la Administracidén ha provocado

el daho de la persona interesada.

Los procedimientos de sancién
se pueden tramitar de manera simple

cuando la infraccién es leve,

que es el tipo de infraccidn menos grave.

Un procedimiento simple
debe tener una resolucion

en menos de 30 dias.

Estos son los tramites

de los procedimientos simples:
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1 .Iniciar del procedimiento.
De oficio o por peticion

de la persona interesada.
2.Plazo para subsanar la solicitud.

3.Plazo para presentar alegaciones

sobre el inicio del procedimiento.

4.Tramite de audiencia.

Solo cuando la resolucidon

no favorece a la persona interesada.

5.Presentar los informes obligatorios.

6.Resolucion.

Los tramites que no son parte
del procedimiento simple,
pero que es necesario hacer,

se tramitan de la manera habitual.

Capitulo 5
Aplicar las medidas

de un acto administrativo
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Articulo 97
Titulo

Un 6rgano de Justicia
debe aprobar

todas las resoluciones
que limitan los derechos

de una persona interesada.

El 6rgano que toma
una resolucion material
debe enviar una notificacion

a la persona interesada.

Articulo 98

Acciones de la resolucion

Las actuaciones de un acto administrativo
tienen efecto de inmediato,

excepto en estos casos:

e La Administracion decide

aplazar las actuaciones.

e Existe la posibilidad

de poner un recurso.
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e Existe una norma
que dice que las actuaciones
de la resolucién

todavia no tienen efecto.

e Un d6rgano superior

debe aprobar la resolucion.

Si debes pagar una multa,

puedes pagar por estos medios:

e Tarjeta de débito

o de crédito.
e Transferencia bancaria.
e Domiciliacion bancaria.

e Otros medios autorizados

por la Administracion.

Cuando la persona interesada
no colabora para cumplir
lo que indica la resolucion,

la Administracion le envia un aviso.

Si la persona sigue sin colaborar,
la Administracion hace las actuaciones

de manera forzosa.
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Articulo 100

Métodos para hacer

actuaciones forzosas

Los métodos para cumplir

actuaciones forzosas son:
e Apremio sobre el patrimonio.

La Administracion vende
bienes de la persona interesada
para cobrar la multa

que esa persona tiene pendiente.
e Ejecucidén subsidiaria.

La persona interesada encarga
a otra persona que responda
en su nombre

y cumpla las obligaciones

de la resolucion.

Esta opcidn no es valida

para todas las resoluciones.

e Multa coercitiva.

Es una multa que pone la Administracién
para obligar a que una persona

cumpla una sancion.
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e Compulsién sobre las personas.

La Administracion utiliza

la fuerza fisica sobre una persona

para cumplir una sancion.

Por ejemplo, la persona interesada
tiene prohibida la entrada a un espacio.

Si entra, la policia la saca a la fuerza.

Cuando la Administracion puede
utilizar varios métodos

de actuaciones forzosas,

debe elegir el método

que limita menos

la libertad de la persona interesada.

Cuando es necesario entrar
a un espacio privado,
un organo de Justicia

debe dar su autorizacion.

Articulo 101

Apremio sobre el patrimonio

La Administracion debe
hacer los apremios
sobre el patrimonio

de acuerdo a las normas.
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Articulo 102

Ejecucion subsidiaria

La Administracion solo puede
hacer una ejecucion subsidiaria

cuando la ley permite

que la persona que ha cometido la infraccidn

encargue a otra persona

que responda en su nombre.

Articulo 103

Multa coercitiva

La Administracion puede
poner una multa coercitiva
a la persona interesada

0 a la persona que responde

en nombre de la persona interesada.

Una persona puede recibir
una multa coercitiva
y otro tipo de sancion

con la misma resolucion.

Articulo 104

Compulsion sobre las personas

La compulsién sobre las personas
solo es posible

en los casos que permite la ley.
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Siempre se debe hacer
con respeto a la dignidad
y a los derechos que reconoce

la Constitucion.

Articulo 105

Confiscar bienes

Cuando la Administracién

se queda con un bien o propiedad tuya
porque no le pagas una multa

que tienes pendiente con ella,

no puedes pedir

que te devuelva ese bien o propiedad.
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Titulo 5

Revisar actos administrativos

Capitulo 1

Revisar de oficio

Articulo 106

Anular disposiciones y actos

La Administracion publica puede
anular un acto administrativo

o una disposicion

en los casos que indica

el articulo 47 de esta ley.

La Administracion puede

dar una indemnizacion

a la persona interesada

por un acto administrativo

0 una disposicidon anulada,

en los casos que indica

la Ley 40/2015 de Régimen Juridico

del Sector Publico.

Un procedimiento de oficio caduca
a los 6 meses

si no hay resolucion.
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En un procedimiento que empieza
la persona interesada
el silencio administrativo

es negativo.

Articulo 107

Actos que se anulan

porque producen dano

La Administracion publica puede
empezar un procedimiento

para anular un acto administrativo
que provocé un dafio

a una persona.

Si han pasado mas de 4 afios
desde que tuvo lugar el acto administrativo,

no se puede anular.

Ademas, la Administracion debe
citar a todas las personas interesadas

para un tramite de audiencia.

El procedimiento debe
tener una resolucién en 6 meses.
Si pasan mas de 6 meses,

el procedimiento caduca.
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Articulo 108

Suspender un acto

La Administracion puede
suspender el efecto de un acto
cuando provoca dafos

que no se pueden solucionar.

Articulo 109

Anular actos y corregir errores

La Administracion puede
anular un acto administrativo negativo
que afecta a una persona

cuando lo permite la ley.

En cualquier momento,
la Administracion puede
corregir errores

que ha cometido

en un acto administrativo.

Articulo 110

Limites

Las revisiones de los articulos
de este capitulo

deben respetar:

e Los limites que indican las leyes.
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e Los derechos de las personas interesadas.

e La igualdad entre las personas.

Articulo 111

Competencia para revisar de oficio

disposiciones y actos administrativos

En la Administracién General del Estado
existen varios érganos

para revisar de oficio

las disposiciones

y los actos nulos y anulables.

Estos érganos son:

e El Consejo de Ministros.

e Los Ministros y Ministras. -
Un Secretario de

e Los Secretarios de Estado. Estado trabaja

para el Gobierno.

Los & n mpetentes : i
¢ LOs organos comp Esta por debajo del

los Organismos publicos .
de los Org P Ministro.

y entidades de derecho publico.

Capitulo 2

Recursos administrativos
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Articulo 112
Objetivo y tipos

Puedes pedir la revision
de un acto administrativo

con un recurso administrativo.

Existen varios tipos

de recursos administrativos:

e Recurso de alzada
y recurso potestativo de reposicion,
para los casos que explican
el Articulo 47 y el Articulo 48.

La Administracion puede

sustituir estos recursos

por otros procedimientos

como la reclamacion, la impugnacion
0 procesos de resolucion

de conflictos.

e Los recursos relacionados
con decisiones econdmicas
de la Administracion

tienen su propia normativa.
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Para los casos que no estan
en el Articulo 47 y el Articulo 48 de esta ley,
puedes usar una alegacion

para indicar que no estds de acuerdo.

Articulo 113

Recurso extraordinario

de revision

El recurso extraordinario de revision - -
Extraordinario

solo se puede utilizar . :
quiere decir fuera

en los casos que indica _
de lo habitual.

el articulo 125 de esta ley.

Articulo 114

Fin de la via administrativa

El fin de la via administrativa
significa que ya no existen

mas recursos administrativos
para pedir que la Administracién

cambie o revise una decision.

En algunos procedimientos
cuando se termina la via administrativa,
puedes hacer otro tramite

en la Administracion de Justicia.
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Como norma general,

estos son los actos

que ponen fin a la via administrativa:

Ademas, en la Administracién General del Estado

Resolucidén de un recurso de alzada.

Resolucidon de los recursos administrativos

del articulo 112 de esta ley.

Resolucion de un 6rgano administrativo

que no tiene ningln érgano

jerarquico superior.

Acuerdo que finaliza

un procedimiento.

Resolucion de un procedimiento

de responsabilidad patrimonial.

Resolucidon de un procedimiento
complementario

sobre una indemnizacion.

Cuando lo indica una ley

O Uuna norma.

ponen fin a la via administrativa

los actos administrativos que hacen:
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e Personas y 6rganos

del Gobierno.
e Ministros.
e Secretarios de Estado.
e Directores generales.

o Organos de direccién
de los Organismos publicos

y de las entidades de derecho publico.

Articulo 115

Informacion del recurso

Cuando pones un recurso,

debes incluir esta informacion:

e Tu nombre, apellidos

y documento de identidad.
e Por qué pones el recurso.
e Lugar, fecha y firma.
e Como quieres recibir las notificaciones.

e Administracion a la que envias
el recurso

y su codigo de identificacion.
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e Informacién especifica

para tu tipo de recurso.

No es obligatorio
gue pongas en el recurso
que ese tipo de tramite

se llama recurso.

Si una persona comete un error
y ese error consigue

que un acto se pueda anular,
no puede pedir

que se anule ese acto.

Articulo 116.

Razones para no tramitar

un recurso administrativo

La Administracion puede
no admitir un recurso

en estos casos:
e Porque no tiene competencia.

e Porque la persona que pone el recurso
no esta autorizada

para participar en ese procedimiento.

e Porque ese acto administrativo
no se puede poner un recurso

segun la ley.
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e Porque el plazo para poner un recurso

ha caducado.

e Porque el recurso no da
razones suficientes

para revisar el acto administrativo.

Articulo 117

Suspender los efectos

del acto administrativo

Como norma general,
un recurso administrativo
no suspende el efecto

de un acto administrativo.

Solo lo suspende en estos casos:

e El efecto del acto administrativo
provoca un daho

gue no se puede solucionar.

e Los casos nulos de pleno derecho,

que se explican en el Articulo 47.

Un acto administrativo
se queda sin efecto
cuando la Administracion
tarda mas de un mes

en dar una respuesta

a una solicitud de suspension.
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Entonces, la Administracion

hace un acuerdo de suspension.

En ese acuerdo, la Administracion
puede hacer acciones
para proteger los intereses

de las personas que son interesadas.

Cuando no se puede identificar
a las personas

a las que afecta un acto,

la Administracion debe publicar
gue suspende el efecto

de un acto administrativo

en el diario oficial.

Articulo 118

Nueva informacion y documentos

Cuando aparecen nuevos documentos
o informacién en un procedimiento,
las personas interesadas

tienen entre 10 y 15 dias

para presentar alegaciones

0 nuevos documentos.

Articulo 119

Resolucion
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La resolucion de un recurso

toma una de estas decisiones:

Acepta todo el recurso.

Acepta una parte del recurso.

Rechaza todo el recurso.

No tramita el recurso.

Cuando el recurso

pide la revisidon del acto

por un error de forma,

el procedimiento vuelve a empezar
desde el momento

en que se cometid el error.

Los tramites correctos
que se hicieron
después de cometer el error

se incluyen en el nuevo procedimiento.

Articulo 120

Varios recursos administrativos

Un acto administrativo puede
recibir varios recursos administrativos

y un recurso judicial.
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Primero se resuelve
el recurso judicial

y después los recursos administrativos.
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Articulo 121.

Objetivo del recurso de alzada

Puedes poner un recurso de alzada
contra los actos administrativos
nulos o anulables

que no ponen fin

a la via administrativa.

El recurso de alzada se pone
en el érgano que dicto el acto

o en el érgano superior jerarquico.

es decir, el drgano que esta por encima.

Articulo 122

Plazos del recurso de alzada

El plazo para poner

un recurso de alzada es:

e Un mes,
cuando la Administracion

ha comunicado una resolucion.

e En cualquier momento,
cuando la Administracion
no ha comunicado una resolucion

y hay silencio administrativo.
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La Administracion tiene 3 meses
para tomar una decisidn

sobre el recurso de alzada.

El silencio administrativo

es negativo.

Como norma general,

no puedes poner un recurso
contra la resolucion

de un recurso de alzada.

Solo puedes poner

un recurso extraordinario de revision

en los casos que indica

el articulo 125.

Articulo 123

Objetivo del recurso potestativo

de reposicion

Un acto administrativo puede

poner fin a la via administrativa.

En ese caso,

puedes poner un recurso
potestativo de reposicidon
para pedir la revisidn

de ese acto administrativo.

Este proceso tiene 2 pasos:
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e Pones el recurso en el érgano
que dictd el acto administrativo

con el que no estas de acuerdo.

Este 6rgano puede aceptar

o0 rechazar el recurso.

e Silo rechaza,
pones el recurso en el érgano
de la Administracion de Justicia

especializado en las Administraciones publicas.

Se llama orden jurisdiccional

contencioso-administrativo.

Articulo 124

Plazos del recurso potestativo

de reposicion

El plazo para poner un recurso

potestativo de reposicién es:

e Un mes,
cuando la Administracion

ha comunicado una resolucion.

Si caduca ese plazo,
solo puedes poner el recurso
en el orden jurisdiccional

contencioso-administrativo.
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e En cualquier momento,
cuando la Administracion
no ha dictado una resolucion

y hay silencio administrativo.

La Administracion tiene un mes
para tomar una decisidn
sobre el recurso

potestativo de reposicidn.

No puedes poner un recurso
potestativo de reposicidon
contra la resolucion

de un recurso

potestativo de reposicion.

Articulo 125
Objetivo y plazos

del recurso extraordinario de revision

El recurso extraordinario de revision
es un tipo de recurso

que pones a la Administracion

que dictd la resolucién

con la que no estas de acuerdo.

Puedes poner
un recurso extraordinario de revision

en estas situaciones:
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Los documentos de la resolucion

tienen un error.

Aparecen nuevos documentos
que demuestran

que la resolucidon no es correcta.

Una sentencia judicial
dice que es falso
un testimonio importante

para la resolucidn.

Existe una sentencia judicial
que dice que la resolucion

es consecuencia de un delito.

Por ejemplo, la persona
que dictd la resolucidn
recibié amenazas o dinero

para forzar esa resolucion.

Cuando el recurso extraordinario de revisidon
es porque los documentos tienen un error,
tienes 4 anos

desde gque se dictd la resolucidn

para poner el recurso.

En el resto de las situaciones,

tienes 3 meses.
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Articulo 126

Resolucion del recurso extraordinario

de revision

La Administracion no tramita
un recurso extraordinario de revision

en estas situaciones:

e El recurso no esta
en ninguna de las situaciones

que explica el articulo 125.

e El recurso es igual o muy parecido
a otros recursos contra la misma resolucion
que la Administracion

no aceptd tramitar.
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Titulo 6

Crear leyes y normas

Articulo 127

Crear leyes y normas

con rango de ley

El Gobierno de Espafa crea leyes

y las presenta a las Cortes Generales.

Las Cortes Generales votan

si las aprueban.

Esta capacidad del Gobierno

se llama iniciativa legislativa.

El Gobierno también puede
aprobar reales decretos-leyes

y reales decretos legislativos.

Esta capacidad del Gobierno
se llama potestad para dictar

normas con rango de ley.

Los Gobiernos
de las Comunidades Autonomas
crean leyes y normas validas

dentro de la Comunidad Autonoma.

El Gobierno crea las leyes y normas

de acuerdo a la Constitucion.
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Las Comunidades Autdnomas crean
Un Estatuto de
las leyes y normas
o Autonomia es la
de acuerdo a la Constitucion
3 norma principal
y a su Estatuto de Autonomia.
de una comunidad

Articulo 128 autdnoma donde se
Potestad reglamentaria indican los
derechos

El Gobierno de Espafia
fundamentales, las

y los Gobiernos _
competencias que

de las Comunidades Autonomas

_ _ tiene una
tienen competencia para crear normas. _
comunidad
Esta competencia se llama auténoma y las
potestad reglamentaria. condiciones con las

que se relaciona
Todas las normas deben respetar
] con el Estado.
la Constitucion
Por ejemplo, el

y las leyes y normas
Estatuto de

que estan por encima. )
Autonomia de

Ademas, las Comunidades Auténomas Aragdn o de
deben respetar su Estatuto de Autonomia | Catalufia.
y la Ley 7/1985, de 2 de abril,

reguladora de las Bases del Régimen Local.
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Articulo 129

Principios

Las Administraciones Publicas
deben respetar unos principios

cuando crean leyes y normas.

Estos principios son:

e Necesidad.

Es necesario crear esa ley o norma

por razones de interés general.

e Proporcionalidad.

La ley o norma solo
pone las medidas necesarias

para cumplir con su objetivo.

No pone medidas
que limitan derechos
o crean obligaciones

si no es del todo necesario.
e Seguridad juridica.

La ley o norma respeta
el resto de leyes y normas

de Espafia y de la Unién Europea.

e Transparencia.
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Las Administraciones Publicas
deben facilitar

que los ciudadanos accedan

a las leyes y a las normas

de la manera mas facil posible.

Esto esta regulado en la Ley 19/2013,
de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacion publica

y buen gobierno.

e Eficiencia.

Quiere decir que la Administracién
El presupuesto es

crea la ley o la norma
un plan que hace la

de la forma mas rapida, correcta . .,
Administracion a

y con el menor gasto posible. o .
principios de ano.

e Estabilidad presupuestaria En ese plan decide

y sostenibilidad financiera. como va a utilizar

el dinero que tiene

Es decir, las Administraciones Publicas _
para dar el mejor

deben usar su presupuesto - :
servicio posible a

de acuerdo a la ley | iudad
os ciudadanos.

y con eficiencia.
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Todas las leyes y normas
deben explicar

como cumplen estos principios.

Esta informacidn esta en la presentacién

de la ley o norma.

Articulo 130

Revision de las normas

Las Administraciones Publicas
revisan de manera habitual

SUs normas.

Asi, se aseguran de que las normas
son correctas
y que cumplen sus objetivos

de la manera adecuada.

Es una manera de asegurar
que ninguna norma
limita derechos o crea obligaciones

cuando no es necesario.

La Administracion Publica
revisa con interés especial

las normas de materia econdomica.

Después de revisar una norma,

la Administracion Publica
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hace un informe.

Ese informe es publico.

Articulo 131

Publicidad de las normas

La Administracion debe publicar

en su diario oficial:
e Las normas con rango de ley.
e Los reglamentos.

e Las disposiciones.

Puede ser en papel,
por medios electrdénicos

o los 2.

La Administracion puede utilizar
también otros medios
para dar publicidad a las normas,

pero no es obligatorio.

Articulo 132

Plan Normativo

Todos los anos,
las Administraciones Publicas

hacen un Plan Normativo.
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En ese plan,
explican qué normas o leyes
van a intentar aprobar

ese ano.

El Plan Normativo se publica
en el Portal de Transparencia

de la Administracion Publica.

Articulo 133.

Participacion de la ciudadania

Antes de crear una norma,

la Administracion publica pregunta
a la ciudadania

y a las organizaciones interesadas

su opinidn sobre:

e Los problemas que la norma

quiere solucionar.

e Si es necesario aprobar esta norma

y si es el momento adecuado.
e Los objetivos de la norma.

e Qué otras opciones existen

para solucionar el problema.
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Cuando la nueva norma

va a afectar a una persona,

a una asociacion o a una organizacion
de manera directa,

la Administracion publica

debe citarles para un tramite de audiencia.

También debe darles
toda la informacion y documentos necesarios
para que puedan entender

qué provocaria la nueva norma.

La Administracion puede
no contar con la participacién
de los ciudadanos

en estos casos:

e Normas sobre el presupuesto

de la Administracion publica.

e Normas sobre la organizacién interna

de una Administracion publica.

Volver al indice 160 de 172 am'linistracion.gob.es

punto de acceso general


https://administracion.gob.es/pag_Home/Lectura-Facil.html

Disposiciones

Disposicion adicional 1

Casos especiales

Existen procedimientos
gue tienen sus propias leyes especiales.

Esta ley no les afecta.

También existen procedimientos

gue se regulan en esta ley

Y €en sus propias normas especiales.
Estos procedimientos estan relacionados

con estas materias:
e Tributos.
e Aduanas.
e Seguridad Social y Desempleo.
e Orden Social.
e Trafico y seguridad vial.

e Extranjeria y asilo.
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Disposicion adicional 2
Medios electronicos
Las Comunidades Autdonomas

y las Entidades Locales pueden

utilizar los servicios electronicos

de la Administracion General del Estado.

Por ejemplo, el registro electrénico
o el Punto de Acceso General

electronico de la Administracion.

Una Comunidad Autonoma

o una Entidad Local puede

tener sus propios medios electronicos,
pero debe asegurar

la seguridad informatica

de los documentos

y que puede compartir datos

con otras Administraciones.

Para eso, debe

cumplir estas normas:

e El Esquema Nacional

de Interoperabilidad.

e El Esquema Nacional de Seguridad.

e Normas técnicas de desarrollo.
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Disposicion adicional 3

Notificacion en BOE

Todas las Administraciones publicas
pueden publicar en el BOE

las notificaciones

que indica el articulo 44

de esta ley.

Disposicion adicional 4

Oficina de registro

La Administracion publica debe
informar en su sede electrdnica
doénde esta la oficina de registro

mas cercana.

Asi, puedes ir de manera presencial
si necesitas ayuda

para hacer un tramite de registro.

Disposicion adicional 5

Organos con normativa propia

Estos érganos tienen

una normativa propia:
e Congreso de los Diputados.

e Senado.
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e Consejo General del Poder Judicial.
e Tribunal Constitucional.

e Tribunal de Cuentas.

e Defensor del Pueblo.

e Asambleas Legislativas

de las Comunidades Autonomas.

o Organos de las Comunidades Auténomas

que hacen las funciones
del Tribunal de Cuentas

y del Defensor del Pueblo.

Disposicion adicional 6

Identificacion y firma

Los sistemas de identificacién

y firma por medios electrénicos

que estan basados

en la tecnologia de registro distribuido
deben estar aprobados

por las leyes de la Unidon Europea.

La Administracion General del Estado
Hace todo lo posible
para que este tipo de tecnologia

S€a segura.
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Disposicion adicional 7

Informar sobre resoluciones

La Secretaria General

Secretaria
de Administracion Digital
General
informa sobre las resoluciones d
e

que no autorizan la identificacién o .
Administracion

y la firma electrénica.
Digital pertenece
Debe comunicar esta informacion al Ministerio de

a la Conferencia Sectorial para los asuntos Asuntos

de Seguridad Nacional. Econdmicos y
Transformacion

Disposicion adicional 8 .
Digital.

Sistemas de firma electronica

La Secretaria General

de Administracion Digital decide
qué sistemas de firma electrdnica
que no usan certificado electrénico

son validos.

Estos sistemas son validos
el dia después

de la publicacién de la resolucién.
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Disposicion transitoria 1

Archivo de documentos

Los procedimientos que empezaron
antes de la entrada en vigor de esta ley
siguen ley anterior

sobre el archivo de documentos.

Los documentos que estan en papel

se deben digitalizar.

Disposicion transitoria 2
Registro electronico

y archivo electronico unico

El segundo ano

desde la entrada en vigor

de esta ley,

la Administracion General del Estado
debe unificar sus registros

y archivos electrénicos.

Cada Ministerio puede tener

solo un registro y un archivo electronicos.

Cada Organismo publico

puede tener solo un registro electronico.
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Disposicion transitoria 3

Procedimientos ya comenzados

Los procedimientos que empezaron
antes de la entrada en vigor

de esta ley

siguen las normas

de la ley anterior.

Los procedimientos que revisa

la Administracion de oficio

siguen esta ley.

También cuando el procedimiento que revisa
empez6 antes de la entrada en vigor

de esta ley.

Los actos administrativos
que se dictan
después de la entrada en vigor de esta ley,

siguen esta ley.

Los actos administrativos
que se dictaron
antes de la entrada en vigor de esta ley,

siguen la ley anterior.
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Disposicion transitoria 4

Derecho a utilizar medios electronicos

Las Administraciones publicas deben
asegurar en todo momento

el derecho de los ciudadanos

a utilizar medios electronicos

para relacionarse con la Administracion.

Disposicion transitoria 5
Procedimientos

de responsabilidad patrimonial

Los procedimientos patrimoniales
gque empezaron
antes de la entrada en vigor de esta ley

siguen la ley anterior.

Disposicion derogatoria

Anular normas anteriores

Se anulan todas las normas vy leyes

que no estan de acuerdo con esta ley.

Excepto si es una norma o una ley

esta por encima de esta ley.
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Disposicion final 1

Competencia

El articulo 149 de la Constitucién Espafola

da al Estado competencia para:

e Hacer el régimen juridico

de las Administraciones publicas.

e Poner las normas

del procedimiento administrativo.

e Decir cudl es la responsabilidad

de las Administraciones publicas.

Disposicion final 2
Ley 59/2003

Para respetar lo que explica esta ley,
la Ley 59/2003, de 19 de diciembre,
de firma electrdnica

modifica su articulo 3.

Disposicion final 3
Ley 36/2011

Para respetar lo que explica esta ley,
la Ley 36/2011, de 10 de octubre,
reguladora de la jurisdiccidn social

modifica estos articulos:
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. 64,
¢ 69,
e 70,
. 72,
. 73,
e 85,

e 103

y 117.

Disposicion final 4

Leyes

La Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun

ya no esta en vigor.

En su lugar,

existen 2 leyes:

e Ley 40/2015, de 1 de octubre,

de Régimen Juridico del Sector Publico.

e Ley 39/2015, de 1 de octubre,
de Procedimiento Administrativo Comun

de las Administraciones publicas.
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Disposicion final 5

Adaptacion de las normas

Todas las Administraciones publicas
tienen un ano
para adaptar su normativa

a esta ley.

Disposicion final 6

Desarrollo de las normas de la ley

El Consejo de Ministros

y el Ministro de Hacienda y Administraciones Publicas
tienen competencia

para desarrollar los reglamentos necesarios

que permiten aplicar esta ley.

Disposicion final 7

Entrada en vigor

Esta ley entra en vigor

un afo después de que se publique
en el Boletin Oficial del Estado,

o BOE.

Pero hasta el 2 de abril de 2021,
no entran en vigor las normas

de estos temas de la ley:

e Registro electrénico de representantes.
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e Registro electrénico.
e Registro de empleados publicos habilitados.

e Punto de acceso general electronico

de la Administracion.

e Archivo Unico electrénico.
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