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1.- El procedimiento administrativo: antecedentes, objeto y ambito de aplicacién

El procedimiento administrativo es el conjunto ordenado de actos que van a posibilitar una declaracién de voluntad
por parte de la Administracién. Es por tanto el cauce propio a través del cual se manifiesta un drgano de la
Administracidn. Su relevancia es tal que aparece reflejado en el articulo 105 de la CE, al seiialar que “la ley regulard el
procedimiento a través del cual deben producirse los actos administrativos, garantizando, cuando proceda la audiencia
de los interesados”.

Y la Ley a la que hace alusién nuestro texto constitucional, que actualmente regula el procedimiento administrativo y
todo lo que le rodea es la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Anteriormente esta materia era regulada por la ya derogada Ley 30/1992, del Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

En el articulo 1 de la vigente Ley 39/2015, que recoge el objeto de la Ley cita que: “La presente Ley tiene por objeto
regular los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo comun a todas
las Administraciones Publicas, incluyendo el sancionador y el de reclamacion de responsabilidad de las
Administraciones Publicas, asi como los principios a los que se ha de ajustar el ejercicio de la iniciativa legislativa y la
potestad reglamentaria.

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

La Ley 39/2015 se aplica al sector publico, que comprende:
a) La Administracion General del Estado.

b) Las Administraciones de las Comunidades Auténomas.
c) Las Entidades que integran la Administracion Local.

d) El sector publico institucional.

El sector publico institucional se integra por:

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

b) Las entidades de derecho privado vinculadas o dependientes de las Administraciones Publicas, que quedaran sujetas
a lo dispuesto en las normas de esta Ley que especificamente se refieran a las mismas, y en todo caso, cuando ejerzan
potestades administrativas.
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c) Las Universidades publicas, que se regirdn por su normativa especifica y supletoriamente por las previsiones de esta
Ley.

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

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

2. Los interesados en el procedimiento administrativo

2.1. La capacidad de obrar y el concepto de interesado

A los efectos previstos en esta Ley, tendrdn capacidad de obrar ante las Administraciones Publicas:
a) Las personas fisicas o juridicas que ostenten capacidad de obrar con arreglo a las normas civiles.

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

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

2.2. Concepto de interesado en el procedimiento administrativo

Se consideran interesados en el procedimiento administrativo:
a) Quienes lo promuevan como titulares de derechos o intereses legitimos individuales o colectivos.

b) Los que, sin haber iniciado el procedimiento, tengan derechos que puedan resultar afectados por la decision que
en el mismo se adopte.

c) Aquellos cuyos intereses legitimos, individuales o colectivos, puedan resultar afectados por la resolucién y se
personen en el procedimiento en tanto no haya recaido resolucion definitiva.Las asociaciones y organizaciones
representativas de intereses econdmicos y sociales serdn titulares de intereses legitimos colectivos en los términos
que la Ley reconozca.

Cuando la condicidn de interesado derivase de alguna relacidn juridica transmisible, el derecho-habiente sucedera en
tal condicidn cualquiera que sea el estado del procedimiento.
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2.3. Representacion en el procedimiento administrativo

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

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

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

La representacién podrd acreditarse mediante cualquier medio vdlido en Derecho que deje constancia fidedigna de su
existencia.

A estos efectos, se entendera acreditada la representacion realizada mediante apoderamiento apud acta efectuado
por comparecencia personal o comparecencia electrénica en la correspondiente sede electrdnica, o a través de la
acreditacion de su inscripcidn en el registro electrénico de apoderamientos de la Administracidn Publica
competente.

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

La falta o insuficiente acreditacion de la representacion no impedird que se tenga por realizado el acto de que se trate,
siempre que se aporte aquélla o se subsane el defecto dentro del plazo de diez dias que debera conceder al efecto el
drgano administrativo, o de un plazo superior cuando las circunstancias del caso asi lo requieran.

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

2.4. Registros electrénicos de apoderamientos

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

En el ambito estatal, este registro sera el Registro Electrénico de Apoderamientos de la Administracidon General del
Estado.
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Los registros generales de apoderamientos no impediran la existencia de registros particulares en cada Organismo
donde se inscriban los poderes otorgados para la realizacién de tramites especificos en el mismo. Cada Organismo
podra disponer de su propio registro electrénico de apoderamientos.

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

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

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

Los asientos que se realicen en los registros electronicos generales y particulares de apoderamientos deberan
contener, al menos, la siguiente informacién:

a) Nombre y apellidos o la denominacidn o razén social, documento nacional de identidad, nimero de identificacién
fiscal o documento equivalente del poderdante.

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

c) Fecha de inscripcién.
d) Periodo de tiempo por el cual se otorga el poder.

e) Tipo de poder segun las facultades que otorgue.

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

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

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

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

Cada Comunidad Auténoma aprobara los modelos de poderes inscribibles en el registro cuando se circunscriba a
actuaciones ante su respectiva Administracion.
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El apoderamiento «apud acta» se otorgard mediante comparecencia electrénica en la correspondiente sede
electrdnica haciendo uso de los sistemas de firma electrénica previstos en esta Ley, o bien mediante comparecencia
personal en las oficinas de asistencia en materia de registros.

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

Las solicitudes de inscripcién del poder, de revocacién, de préorroga o de denuncia del mismo podran dirigirse a
cualquier registro, debiendo quedar inscrita esta circunstancia en el registro de la Administracién u Organismo ante la
gue tenga efectos el poder y surtiendo efectos desde la fecha en la que se produzca dicha inscripcidn.

2.5. Pluralidad de interesados

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

2.6. Nuevos interesados en el procedimiento

Si durante la instruccién de un procedimiento que no haya tenido publicidad, se advierte la existencia de personas que
sean titulares de derechos o intereses legitimos y directos cuya identificacién resulte del expediente y que puedan
resultar afectados por la resolucién que se dicte, se comunicard a dichas personas la tramitacion del procedimiento.

2.7. ldentificacidon y firma de los interesados en el procedimiento administrativo

2.7.1. Sistemas de identificacion de los interesados en el procedimiento

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

Los interesados podrdn identificarse electrénicamente ante las Administraciones Publicas a través de los sistemas
siguientes:

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

b) Sistemas basados en certificados electrénicos cualificados de sello electrénico expedidos por prestadores incluidos
en la "Lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion".
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c) Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema, que las Administraciones consideren valido en los términos
y condiciones que se establezca, siempre que cuenten con un registro previo como usuario que permita garantizar su
identidad, previa autorizacion por parte de la Secretaria General de Administracion Digital del Ministerio de Politica
Territorial y Funcién Publica, que solo podrd ser denegada por motivos de seguridad publica, previo informe vinculante
de la Secretaria de Estado de Seguridad del Ministerio del Interior. La autorizacién habrd de ser emitida en el plazo
maximo de tres meses. Sin perjuicio de la obligacion de la Administracion General del Estado de resolver en plazo, la
falta de resolucién de la solicitud de autorizacidn se entendera que tiene efectos desestimatorios.

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

En relacién con los sistemas de identificacién previstos en la letra c) del apartado anterior, se establece la
obligatoriedad de que los recursos técnicos necesarios para la recogida, almacenamiento, tratamiento y gestion de
dichos sistemas se encuentren situados en territorio de la Unién Europea, y en caso de tratarse de categorias
especiales de datos a los que se refiere el articulo 9 del Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de
datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE, en territorio
espafiol. En cualquier caso, los datos se encontraran disponibles para su acceso por parte de las autoridades judiciales
y administrativas competentes.

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

En todo caso, la aceptacién de alguno de estos sistemas por la Administracion General del Estado servird para acreditar
frente a todas las Administraciones Publicas, salvo prueba en contrario, la identificacién electrénica de los interesados
en el procedimiento administrativo.

2.7.2. Sistemas de firma admitidos por las Administraciones Publicas

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

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

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

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

c) Cualquier otro sistema que las Administraciones Publicas consideren valido en los términos y condiciones que se
establezca, siempre que cuenten con un registro previo como usuario que permita garantizar su identidad, previa
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autorizacion por parte de la Secretaria General de Administracion Digital del Ministerio de Politica Territorial y Funcion
Publica, que solo podra ser denegada por motivos de seguridad publica, previo informe vinculante de la Secretaria de
Estado de Seguridad del Ministerio del Interior. La autorizacién habra de ser emitida en el plazo maximo de tres meses.
Sin perjuicio de la obligacion de la Administracion General del Estado de resolver en plazo, la falta de resolucion de la
solicitud de autorizacidon se entendera que tiene efectos desestimatorios.

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

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

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

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

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

2.7.3. Uso de medios de identificacidn y firma en el procedimiento administrativo

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

Las Administraciones Publicas sélo requeriran a los interesados el uso obligatorio de firma para:
a) Formular solicitudes.

b) Presentar declaraciones responsables o comunicaciones.

c) Interponer recursos.

d) Desistir de acciones.

e) Renunciar a derechos.
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2.7.4. Asistencia en el uso de medios electrdnicos a los interesados

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

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

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

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

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

3. Normas generales de actuacién de las Administraciones Publicas

3.1. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas

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

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

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

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

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

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

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

g) A la obtencidn y utilizacion de los medios de identificacidn y firma electrénica contemplados en esta Ley.
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h) A la proteccién de datos de caracter personal, y en particular a la seguridad y confidencialidad de los datos que
figuren en los ficheros, sistemas y aplicaciones de las Administraciones Publicas.

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

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

3.2. Derecho y obligacién de relacionarse electrénicamente con las Administraciones Publicas

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

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

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

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

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

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

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

Las previsiones relativas al registro electrénico de apoderamientos, registro electrénico, registro de empleados
publicos habilitados, punto de acceso general electrénico de la Administracidn y archivo Unico electrénico producirdn
efectos a partir del dia 2 de abril de 2021, conforme establece su disposicién final séptima, modificada por la
disposicion final novena del Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia («B.O.E.» 23
septiembre).

Visita nuestra pagina web www.opomania.net y descarga gratis el temario para tu oposicion. Ademas, podras practicar cientos de tests para mejorar

tu preparacion. Los presentes materiales estan protegidos y registrados, por lo que cualquier utilizacion o apropiacién indebida, sin autorizacion, 1 0
conllevara el ejercicio de acciones legales contra el infractor por violacién de derechos de propiedad intelectual. © Education Factory 1983, S.L.

Javier Pefafiel Garijo. Afio 2020. www.opomania.net


http://www.opomania.net/

TU WEB DE OPOSICIONES

@@ 0 P 0 m n n i n Valorada como la mejor web de preparacion de Oposiciones

3.3. Lengua de los procedimientos

La lengua de los procedimientos tramitados por la Administracion General del Estado sera el castellano. No obstante
lo anterior, los interesados que se dirijan a los érganos de la Administraciéon General del Estado con sede en el territorio
de una Comunidad Auténoma podran utilizar también la lengua que sea cooficial en ella.

En este caso, el procedimiento se tramitard en la lengua elegida por el interesado. Si concurrieran varios interesados
en el procedimiento, y existiera discrepancia en cuanto a la lengua, el procedimiento se tramitara en castellano, si bien
los documentos o testimonios que requieran los interesados se expediran en la lengua elegida por los mismos.

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

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

3.4. Registros en las Administraciones Publicas

Cada Administracién dispondrd de un Registro Electrénico General, en el que se hard el correspondiente asiento de
todo documento que sea presentado o que se reciba en cualquier érgano administrativo, Organismo publico o Entidad
vinculado o dependiente a éstos. También se podradn anotar en el mismo, la salida de los documentos oficiales dirigidos
a otros érganos o particulares.

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

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

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

En la sede electrénica de acceso a cada registro figurard la relacién actualizada de tramites que pueden iniciarse en el
mismo.

Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcion o salida de los documentos, e indicardn la fecha
del dia en que se produzcan. Concluido el tramite de registro, los documentos seran cursados sin dilacidon a sus
destinatarios y a las unidades administrativas correspondientes desde el registro en que hubieran sido recibidas.
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El registro electrénico de cada Administracidon u Organismo garantizara la constancia, en cada asiento que se practique,
de un numero, epigrafe expresivo de su naturaleza, fecha y hora de su presentacidn, identificacion del interesado,
6rgano administrativo remitente, si procede, y persona u organo administrativo al que se envia, y, en su caso,
referencia al contenido del documento que se registra. Para ello, se emitird automaticamente un recibo consistente
en una copia autenticada del documento de que se trate, incluyendo la fecha y hora de presentacién y el nimero de
entrada de registro, asi como un recibo acreditativo de otros documentos que, en su caso, lo acompafnen, que
garantice la integridad y el no repudio de los mismos.

Los documentos que los interesados dirijan a los érganos de las Administraciones Publicas podran presentarse:

a) En el registro electrénico de la Administracién u Organismo al que se dirijan, asi como en los restantes registros
electrdnicos de cualquiera de los sujetos a los que se refiere el articulo 2.1 de la Ley 39/2015.

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

c) En las representaciones diplomdticas u oficinas consulares de Espafa en el extranjero.
d) En las oficinas de asistencia en materia de registros.

e) En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes.

Los registros electronicos de todas y cada una de las Administraciones, deberdn ser plenamente interoperables, de
modo que se garantice su compatibilidad informatica e interconexidn, asi como la transmisidn telematica de los
asientos registrales y de los documentos que se presenten en cualquiera de los registros.

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

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

Podran hacerse efectivos mediante transferencia dirigida a la oficina publica correspondiente cualesquiera cantidades
gue haya que satisfacer en el momento de la presentacién de documentos a las Administraciones Publicas, sin perjuicio
de la posibilidad de su abono por otros medios.

Las Administraciones Publicas deberdn hacer publica y mantener actualizada una relacién de las oficinas en las que se
prestara asistencia para la presentacion electrénica de documentos.

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

Cada Administraciéon deberd mantener un archivo electrénico Unico de los documentos electrénicos que correspondan
a procedimientos finalizados, en los términos establecidos en la normativa reguladora aplicable.

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

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

3.6. Colaboracién de las personas

Las personas colaboraran con la Administracidn en los términos previstos en la Ley que en cada caso resulte aplicable,
y a falta de previsidn expresa, facilitaran a la Administracion los informes, inspecciones y otros actos de investigacion
qgue requieran para el ejercicio de sus competencias, salvo que la revelacién de la informacién solicitada por la
Administracidon atentara contra el honor, la intimidad personal o familiar o supusieran la comunicaciéon de datos
confidenciales de terceros de los que tengan conocimiento por la prestacién de servicios profesionales de diagnéstico,
asesoramiento o defensa, sin perjuicio de lo dispuesto en la legislacidn en materia de blanqueo de capitales y
financiacién de actividades terroristas.

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

Cuando las inspecciones requieran la entrada en el domicilio del afectado o en los restantes lugares que requieran
autorizacién del titular, se estara a lo dispuesto en el articulo 100.

3.7. Comparecencia de las personas

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

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

Las Administraciones Publicas entregardn al interesado certificacion acreditativa de la comparecencia cuando asi lo
solicite.
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3.8. Responsabilidad de la tramitacion

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

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

3.9. Obligacidn de resolver

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

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

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

El plazo maximo en el que debe notificarse la resolucién expresa serd el fijado por la norma reguladora del
correspondiente procedimiento.

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

Cuando las normas reguladoras de los procedimientos no fijen el plazo maximo, éste sera de tres meses. Este plazoy
los previstos en el apartado anterior se contaran:

a) En los procedimientos iniciados de oficio, desde la fecha del acuerdo de iniciacion.

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

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

En todo caso, las Administraciones Publicas informaran a los interesados del plazo mdximo establecido para la
resolucién de los procedimientos y para la notificacion de los actos que les pongan término, asi como de los efectos
gue pueda producir el silencio administrativo. Dicha mencién se incluira en la notificacién o publicacién del acuerdo
de iniciacién de oficio, o en la comunicacidn que se dirigira al efecto al interesado dentro de los diez dias siguientes a
la recepcion de la solicitud iniciadora del procedimiento en el registro electrdnico de la Administracion u Organismo
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competente para su tramitacidn. En este ultimo caso, la comunicacién indicara ademas la fecha en que la solicitud ha
sido recibida por el érgano competente.

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

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

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

3.10. Suspension del plazo maximo para resolver

El transcurso del plazo maximo legal para resolver un procedimiento y notificar la resolucion se podrd suspender en
los siguientes casos:

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

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

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

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

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

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

g) Cuando para la resolucidn del procedimiento sea indispensable la obtencidon de un previo pronunciamiento por
parte de un érgano jurisdiccional, desde el momento en que se solicita, lo que habra de comunicarse a los interesados,
hasta que la Administracidn tenga constancia del mismo, lo que también debera serles comunicado.
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El transcurso del plazo maximo legal para resolver un procedimiento y notificar la resolucidén se suspenderd en los
siguientes casos:

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

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

c¢) Cuando los interesados promuevan la recusacién en cualquier momento de la tramitaciéon de un procedimiento,
desde que ésta se plantee hasta que sea resuelta por el superior jerarquico del recusado.

3.11. Ampliacién del plazo maximo para resolver y notificar

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

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

3.12. Silencio administrativo en procedimientos iniciados a solicitud del interesado

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

El silencio tendra efecto desestimatorio en los procedimientos relativos al ejercicio del derecho de peticidn, a que se
refiere el articulo 29 de la Constitucion, aquellos cuya estimacidn tuviera como consecuencia que se transfirieran al
solicitante o a terceros facultades relativas al dominio publico o al servicio publico, impliquen el ejercicio de actividades
qgue puedan danar el medio ambiente y en los procedimientos de responsabilidad patrimonial de las Administraciones
Publicas.
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El sentido del silencio también serd desestimatorio en los procedimientos de impugnacién de actos y disposiciones y
en los de revisién de oficio iniciados a solicitud de los interesados. No obstante, cuando el recurso de alzada se haya
interpuesto contra la desestimacién por silencio administrativo de una solicitud por el transcurso del plazo, se
entenderd estimado el mismo si, llegado el plazo de resolucidn, el érgano administrativo competente no dictase y
notificase resolucidon expresa, siempre que no se refiera a las materias enumeradas en el pdrrafo anterior de este
apartado.

La estimacidén por silencio administrativo tiene a todos los efectos la consideracidn de acto administrativo finalizador
del procedimiento. La desestimacién por silencio administrativo tiene los solos efectos de permitir a los interesados la
interposicion del recurso administrativo o contencioso-administrativo que resulte procedente.

La obligacién de dictar resolucién expresa a que se refiere el apartado primero del articulo 21 se sujetard al siguiente
régimen:

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

b) En los casos de desestimacidn por silencio administrativo, la resolucidon expresa posterior al vencimiento del plazo
se adoptara por la Administracién sin vinculacién alguna al sentido del silencio.

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

3.13. Falta de resolucién expresa en procedimientos iniciados de oficio

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

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

b) En los procedimientos en que la Administracidn ejercite potestades sancionadoras o, en general, de intervencion,
susceptibles de producir efectos desfavorables o de gravamen, se producira la caducidad. En estos casos, la resolucién
que declare la caducidad ordenard el archivo de las actuaciones, con los efectos previstos en el articulo 95.
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En los supuestos en los que el procedimiento se hubiera paralizado por causa imputable al interesado, se interrumpira
el computo del plazo para resolver y notificar la resolucién.

3.14. Emision de documentos por las Administraciones Publicas

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

Para ser considerados vélidos, los documentos electrénicos administrativos deberan:

a) Contener informacidn de cualquier naturaleza archivada en un soporte electrénico segin un formato determinado
susceptible de identificacién y tratamiento diferenciado.

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

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

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

Se considerardn validos los documentos electrdnicos, que cumpliendo estos requisitos, sean trasladados a un tercero
a través de medios electrdénicos.

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

3.15. Validez vy eficacia de las copias realizadas por las Administraciones Publicas

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

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

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

Se debera mantener actualizado un registro, u otro sistema equivalente, donde constaran los funcionarios habilitados
para la expedicion de copias auténticas que deberan ser plenamente interoperables y estar interconectados con los
de las restantes Administraciones Publicas, a los efectos de comprobar la validez de la citada habilitacién. En este
registro o sistema equivalente constardn, al menos, los funcionarios que presten servicios en las oficinas de asistencia
en materia de registros.
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Tendran la consideracién de copia auténtica de un documento publico administrativo o privado las realizadas,
cualquiera que sea su soporte, por los érganos competentes de las Administraciones Publicas en las que quede
garantizada la identidad del 6rgano que ha realizado la copia y su contenido.

Las copias auténticas tendran la misma validez y eficacia que los documentos originales.

Para garantizar la identidad y contenido de las copias electrénicas o en papel, y por tanto su caracter de copias
auténticas, las Administraciones Publicas deberan ajustarse a lo previsto en el Esquema Nacional de Interoperabilidad,
el Esquema Nacional de Seguridad y sus normas técnicas de desarrollo, asi como a las siguientes reglas:

a) Las copias electrdnicas de un documento electrdnico original o de una copia electrdnica auténtica, con o sin cambio
de formato, deberan incluir los metadatos que acrediten su condicién de copia y que se visualicen al consultar el
documento.

b) Las copias electrénicas de documentos en soporte papel o en otro soporte no electrénico susceptible de
digitalizacion, requerirdn que el documento haya sido digitalizado y deberdn incluir los metadatos que acrediten su
condicién de copia y que se visualicen al consultar el documento.

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

c) Las copias en soporte papel de documentos electrénicos requeriran que en las mismas figure la condicidn de copia
y contendrdn un cédigo generado electrénicamente u otro sistema de verificacidon, que permitird contrastar la
autenticidad de la copia mediante el acceso a los archivos electrénicos del 6rgano u Organismo publico emisor.

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

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

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

Asimismo, las Administraciones Publicas estaran obligadas a expedir copias auténticas electrénicas de cualquier
documento en papel que presenten los interesados y que se vaya a incorporar a un expediente administrativo.
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Cuando las Administraciones Publicas expidan copias auténticas electrdnicas, deberd quedar expresamente asi
indicado en el documento de la copia.

La expedicién de copias auténticas de documentos publicos notariales, registrales y judiciales, asi como de los diarios
oficiales, se regira por su legislacién especifica.

3.16. Documentos aportados por los interesados al procedimiento administrativo

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

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

Las Administraciones Publicas deberdn recabar los documentos electrénicamente a través de sus redes corporativas
o mediante consulta a las plataformas de intermediacién de datos u otros sistemas electrénicos habilitados al efecto.

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

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

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

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

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

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

4. Términos y plazos en el procedimiento administrativo

4.1. Obligatoriedad de términos vy plazos

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

4.2. COmputo de plazos

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

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

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

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

Los plazos expresados en dias se contaran a partir del dia siguiente a aquel en que tenga lugar la notificacién o
publicacidn del acto de que se trate, o desde el siguiente a aquel en que se produzca la estimacién o la desestimacion
por silencio administrativo.

Si el plazo se fija en meses o afios, éstos se computaran a partir del dia siguiente a aquel en que tenga lugar la
notificacién o publicacidn del acto de que se trate, o desde el siguiente a aquel en que se produzca la estimacién o
desestimacidn por silencio administrativo.

El plazo concluird el mismo dia en que se produjo la notificacidn, publicacidn o silencio administrativo en el mes o el
afio de vencimiento. Si en el mes de vencimiento no hubiera dia equivalente a aquel en que comienza el cémputo, se
entenderd que el plazo expira el Ultimo dia del mes.

Cuando el ultimo dia del plazo sea inhabil, se entendera prorrogado al primer dia habil siguiente.

Cuando un dia fuese habil en el municipio o Comunidad Autdnoma en que residiese el interesado, e inhabil en la sede
del érgano administrativo, o a la inversa, se considerara inhabil en todo caso.
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La Administracion General del Estado y las Administraciones de las Comunidades Autdnomas, con sujecién al
calendario laboral oficial, fijaran, en su respectivo ambito, el calendario de dias inhabiles a efectos de cdmputos de
plazos. El calendario aprobado por las Comunidades Auténomas comprendera los dias inhabiles de las Entidades
Locales correspondientes a su ambito territorial, a las que serd de aplicacién.

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

La declaracién de un dia como habil o inhabil a efectos de cdmputo de plazos no determina por si sola el
funcionamiento de los centros de trabajo de las Administraciones Publicas, la organizacién del tiempo de trabajo o el
régimen de jornada y horarios de las mismas.

4.3. Cémputo de plazos en los registros

Cada Administracién Publica publicara los dias y el horario-en el que deban permanecer abiertas las oficinas que
prestardn asistencia para la presentacién electrénica de documentos, garantizando el derecho de los interesados a ser
asistidos en el uso de medios electrdnicos.

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

El funcionamiento del registro electrénico se regira por las siguientes reglas:
a) Permitird la presentacion de documentos todos los dias del afio durante las veinticuatro horas.

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

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

c) El inicio del cdmputo de los plazos que hayan de cumplir las Administraciones Publicas vendra determinado por la
fecha y hora de presentacidn en el registro electronico de cada Administraciéon u Organismo. En todo caso, la fechay
hora efectiva de inicio del cbmputo de plazos deberd ser comunicada a quien presentd el documento.

La sede electronica del registro de cada Administracion Publica u Organismo, determinard, atendiendo al dmbito
territorial en el que ejerce sus competencias el titular de aquélla y al calendario previsto en el articulo 30.7, los dias
gue se consideraran inhabiles a los efectos previstos en este articulo. Este serd el Unico calendario de dias inhabiles
que se aplicard a efectos del cdmputo de plazos en los registros electrénicos, sin que resulte de aplicacién a los mismos
lo dispuesto en el articulo 30.6.
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4.4. Ampliacion de los plazos

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

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

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

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

4.5. Tramitacidon de urgencia

Cuando razones de interés publico lo aconsejen, se podrd acordar, de oficio o a peticién del interesado, la aplicacién
al procedimiento de la tramitacidon de urgencia, por la cual se reducirdn a la mitad los plazos establecidos para el
procedimiento ordinario, salvo los relativos a la presentacién de solicitudes y recursos.

No cabra recurso alguno contra el acuerdo que declare la aplicacion de la tramitacién de urgencia al procedimiento,
sin perjuicio del procedente contra la resolucién que ponga fin al procedimiento.
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