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1. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

FASES, PLAZOS Y FORMAS
DE TERMINACION

Fases del procedimiento administrativo

1. Iniciacion del procedimiento (articulo 54 y siguientes de la LPAC)

«Los procedimientos podran iniciarse de oficio o a solicitud del interesado».

Por consiguiente, los procedimientos podran iniciarse del siguiente modo:

a)
b)
c)

d)

e)

De oficio (articulo 58 de la LPAC).
Inicio del procedimiento a propia iniciativa (articulos 59 de la LPAC).

Inicio del procedimiento como consecuencia de orden superior (articulo
60 de la LPAC).

Inicio del procedimiento por peticidon razonada de otros érganos (articulo
61 de la LPAC).

Inicio del procedimiento por denuncia (articulo 62 de la LPAC).

A TENER EN CUENTA. Especialidades de los procedimientos de naturaleza sanciona-
dora y de responsabilidad patrimonial (articulos 63 a 65 de la LPAC).

a) Iniciacién del procedimiento administrativo por el interesado (articulo 66
de la LPAC)

Las solicitudes que se formulen deberan contener:

Nombre y apellidos del interesado vy, en su caso, de la persona que lo
represente.

Identificacion del medio electrénico, o en su defecto, lugar fisico en que
desea que se practique la notificacion. Adicionalmente, los interesados
podran aportar su direccion de correo electrénico y/o dispositivo electro-
nico con el fin de que las Administraciones publicas les avisen del envio
o puesta a disposiciéon de la notificacion.

Hechos, razones y peticién en que se concrete, con toda claridad, la
solicitud.

Lugar y fecha.

Firma del solicitante o acreditacion de la autenticidad de su voluntad
expresada por cualquier medio.

Organo, centro o unidad administrativa a la que se dirige y su correspon-
diente codigo de identificacion.

A TENER EN CUENTA. Las oficinas de asistencia en materia de registros estaran
obligadas a facilitar a los interesados el cédigo de identificacion si el interesado lo des-
conoce. Asimismo, las Administraciones publicas deberdn mantener y actualizar en la
sede electronica correspondiente un listado con los cddigos de identificacion vigentes
(articulo 66.1 de la LPAC).

3310



VADEMECUM DE ACCESO A LA ABOGACIA (VOLUMEN V)

18

CUESTIONES

1. ¢Las pretensiones de una pluralidad de personas podran formularse en una
Unica solicitud?

Si, cuando las pretensiones tengan un contenido y fundamento idéntico o sustan-
cialmente similar, salvo que las normas reguladoras de los procedimientos especificos
dispongan otra cosa (articulo 66.2 de la LPAC).

2. ;Podran los interesados exigir recibos acreditativos de la fecha y hora de pre-
sentacion?
Si, de las solicitudes, comunicaciones y escritos que presenten:
— De forma electronica.

— En las oficinas de asistencia en materia de registros de la Administracion (articu-
lo 66.3 de la LPAC).

3. ¢Estaran obligadas las AAPP a establecer modelos y sistemas de presentacion
masiva de solicitudes?

Si, las AAPP deberan establecer modelos y sistemas de presentacion masiva que
permitan a los interesados presentar simultaneamente varias solicitudes.

Dichos modelos, de uso voluntario, estaran a disposicién de los interesados en las:
— Sedes electrénicas correspondientes.
— Oficinas de asistencia en materia de registros de las Administraciones publicas.

También los solicitantes podran acompanar los elementos que estimen convenientes
(para precisar o completar los datos del modelo) que deberan ser admitidos y tenidos en
cuenta por el 6rgano al que se dirijan.

Asimismo, los sistemas normalizados de solicitud podran:

— Incluir comprobaciones automaticas de la informacién aportada respecto de da-
tos almacenados en sistemas propios o pertenecientes a otras Administraciones.

— Ofrecer el formulario cumplimentado (en todo o en parte) con objeto de que el
interesado verifique la informacion y, en su caso, la modifique y complete.

Por Gltimo, cuando se establezca expresamente modelos especificos de presenta-
cién de solicitudes, estos serdn de uso obligatorio por los interesados (articulo 66.4,
66.5 y 66.6 de la LPAC).

A TENER EN CUENTA. Especialidades de solicitud de iniciacion en los procedimientos
de responsabilidad patrimonial (articulo 67 de la LPAC).

b) Subsanacion y mejora de la solicitud (articulo 68 de la LPAC)

Subsanacion de la solicitud: si la solicitud de iniciacién no retne los requisi-
tos mencionados con anterioridad u otros exigidos por la legislacién especifica
aplicable, se requerira al interesado para que, en un plazo de 10 dias, subsane la
falta o acompane los documentos preceptivos, con indicacion de que, si asi no
lo hiciera, se le tendra por desistido de su peticion, previa resolucién que debera
ser dictada en los términos previstos en el articulo 21 de la LPAC.

Ampliaciéon del plazo: siempre que no se trate de procedimientos selectivos
o de concurrencia competitiva, este plazo podra ser ampliado prudencialmente,
hasta 5 dias, a peticién del interesado o a iniciativa del érgano, cuando la apor-
taciéon de los documentos requeridos presente dificultades especiales.

Modificacién o mejora de la solicitud: en los procedimientos, iniciados a
solicitud de los interesados, el 6rgano competente podréa recabar del solicitante
la modificacion o mejora voluntarias de los términos de aquella, de ello, se le-
vantara acta sucinta, que se incorporara al procedimiento.
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A TENER EN CUENTA. Si alguno de los sujetos a los que hace referencia el articulo
14.2 y 14.3 del texto legal que nos ocupa presenta su solicitud presencialmente, las
Administraciones publicas requerirdn al interesado para que la subsane a través de su
presentacién electrénica. A estos efectos, se considerard como fecha de presentacién de
la solicitud aquella en la que haya sido realizada la subsanacién (articulo 68.4 de la LPAC).

CUESTION

Si la solicitud de iniciacion no reune los requisitos senalados por la LPAC u otros
exigidos por la legislacion especifica aplicable, ;qué debera hacer la Administra-
cion? Indique la respuesta correcta:

a) Se requerira al interesado para que, en un plazo de diez dias, subsane la falta o
acompane los documentos preceptivos con indicacion de que, si asi no lo hiciera,
se le tendra por desistido de su peticion.

b

Se requerird al interesado para que, en un plazo de veinte dias, subsane la falta o
acompane los documentos preceptivos con indicacion de que, si asi no lo hiciera,
se le tendra por desistido de su peticion.

Se requerira al interesado para que, en un plazo de quince dias, subsane la falta o
acompane los documentos preceptivos con indicacion de que, si asi no lo hiciera,
se le tendra por desistido de su peticion.

(o]

d

Se requerira al interesado para que, en un plazo de un mes, subsane la falta o
acompane los documentos preceptivos con indicacion de que, si asi no lo hiciera,
se le tendra por desistido de su peticion.

c) Declaracion responsable y comunicacion (articulo 69 de la LPAC)

Declaracién responsable: el documento suscrito por un interesado en el que
este manifiesta, bajo su responsabilidad, que cumple con los requisitos estable-
cidos en la normativa vigente para obtener el reconocimiento de un derecho o
facultad o para su ejercicio, que dispone de la documentacién que asi lo acredi-
ta, que la pondré a disposicién de la Administracion cuando le sea requerida, y
que se compromete a mantener el cumplimiento de las anteriores obligaciones
durante el periodo de tiempo inherente a dicho reconocimiento o ejercicio.

Comunicacion: aquel documento mediante el que los interesados ponen en
conocimiento de la Administracién publica competente sus datos identificativos
o cualquier otro dato relevante para el inicio de una actividad o el ejercicio de
un derecho.

Se recomienda la lectura integra del articulo de referencia.

2. Ordenacion del procedimiento administrativo

¢Qué preceptos de la LPAC regulan la ordenacion del procedimiento adminis-
trativo?

e Expediente administrativo (articulo 70 de la LPAC).
Impulso (articulo 71 de la LPAC).

e Concentracion de tramites (articulo 72 de la LPAC).

Cumplimiento de trdmites (articulo 73 de la LPAC).
e Cuestiones incidentales (articulo 74 de la LPAC).
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3. Actos de instruccion del procedimiento administrativo (articulo 75 de la
LPAC)

Los actos de instruccion necesarios para la determinacién, conocimiento y
comprobacion de los hechos en virtud de los cuales deba pronunciarse la reso-
lucion:

¢ Se realizaran de oficio y a través de medios electrénicos.
e Por el 6rgano que tramite el procedimiento.

e Sin perjuicio del derecho de los interesados a proponer aquellas actua-
ciones que requieran su intervencién o constituyan trdmites legal o re-
glamentariamente establecidos.

No obstante, las aplicaciones y sistemas de informacion utilizados para la
instruccién de los procedimientos deberan garantizar el control de los tiempos
y plazos, la identificacion de los 6rganos responsables y la tramitacién ordena-
da de los expedientes, asi como facilitar la simplificacion y la publicidad de los
procedimientos.

Los actos de instruccién que requieran la intervencion de los interesados ha-
bran de practicarse en la forma que resulte més conveniente para ellos y sea
compatible, en la medida de lo posible, con sus obligaciones laborales o profe-
sionales.

A TENER EN CUENTA. En cualquier caso, el 6rgano instructor adoptard las medidas
necesarias para lograr el pleno respeto a los principios de contradiccién y de igualdad de
los interesados en el procedimiento (articulo 75.4 de la LPAC).

a) Alegaciones (articulo 76 de la LPAC)

Los interesados podran, en cualquier momento del procedimiento anterior al
tramite de audiencia:

e Aducir alegaciones.

e Aportar documentos u otros elementos de juicio.

Si bien, unos y otros serdn tenidos en cuenta por el 6rgano competente al
redactar la correspondiente propuesta de resolucion.

A TENER EN CUENTA. En todo momento podran los interesados alegar los defectos
de tramitacion y, en especial, los que supongan paralizacién, infraccion de los plazos pre-
ceptivamente senalados o la omisién de tramites que pueden ser subsanados antes de la
resolucion definitiva del asunto. Dichas alegaciones podran dar lugar, si hubiere razones
para ello, a la exigencia de la correspondiente responsabilidad disciplinaria (articulo 76.2
de la LPAC).

b) Medios y periodo de la prueba (articulo 77 de la LPAC)

e Acreditacion de los hechos relevantes:

— Los hechos relevantes para la decision de un procedimiento podran
acreditarse por cualquier medio de prueba admisible en derecho, cuya
valoracion se realizard de acuerdo con los criterios establecidos en la
LEC.



B3. MATERIA ADMINISTRATIVA'Y CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVA

— Cuando la Administracion no tenga por ciertos los hechos alegados
por los interesados o la naturaleza del procedimiento lo exija, el ins-
tructor del mismo acordara la apertura de un periodo de prueba por un
plazo no superior a treinta dias ni inferior a diez, a fin de que puedan
practicarse cuantas juzgue pertinentes. Asimismo, cuando lo conside-
re necesario, el instructor, a peticion de los interesados, podra decidir
la apertura de un periodo extraordinario de prueba por un plazo no
superior a diez dias.

A TENER EN CUENTA. El instructor del procedimiento solo podré rechazar las
pruebas propuestas por los interesados cuando sean manifiestamente improce-
dentes o innecesarias, mediante resolucion motivada (articulo 77.3 de la LPAC).

Procedimientos de caracter sancionador: en los procedimientos de ca-
rdcter sancionador, los hechos declarados probados por resoluciones
judiciales penales firmes vincularan a las Administraciones publicas res-
pecto de los procedimientos sancionadores que substancien.

¢ Documentos formalizados por funcionarios con condicion de autori-
dad: los documentos formalizados por los funcionarios a los que se reco-
noce la condicion de autoridad y en los que, observandose los requisitos
legales correspondientes se recojan los hechos constatados por aquellos
haran prueba de estos salvo que se acredite lo contrario.

¢ Prueba consistente en la emision de un informe de un érgano admi-
nistrativo, organismo publico o entidad de derecho publico: cuando la
prueba consista en la emision de un informe de un érgano administrati-
vo, organismo publico o entidad de derecho publico, se entendera que
este tiene caracter preceptivo.

e Valoracion de las pruebas como fundamento de la decisién: cuando
la valoracion de las pruebas practicadas pueda constituir el fundamento
basico de la decisidon que se adopte en el procedimiento, por ser pieza
imprescindible para la correcta evaluacién de los hechos, deberé incluir-
se en la propuesta de resolucion.

CUESTION

¢Cuando el instructor del procedimiento podra rechazar las pruebas propuestas
por los interesados? Indique la respuesta correcta:

a) En el caso de que las pruebas sean manifiestamente improcedentes o innecesa-
rias. Solo podran rechazarse mediante resolucion motivada.

b) El instructor del procedimiento podra rechazar todas las pruebas propuestas por
los interesados cuando lo considere oportuno.

c) Elinstructor del procedimiento nunca podra rechazar las pruebas propuestas por
los interesados.

d) Todas las anteriores son incorrectas.

c) Practicas de prueba (articulo 78 de la LPAC)

La Administracion comunicara a los interesados, con antelacion suficiente, el
inicio de las actuaciones necesarias para la realizacion de las pruebas que hayan
sido admitidas.
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ACCESO A LA

ABOGACIA

En este Volumen IV. Parte especifica Administrativo y Contencioso-
administrativo del Vademecum de Acceso a la Abogacia, los lectores
encontraran los temas correspondientes a las materias de administrati-
vo y contencioso-administrativo del temario para la preparaciéon de la
prueba de evaluacion de aptitud profesional para el ejercicio de la profe-
sion de la Abogacia para el ano 2022.

Su enfoque es eminentemente practico, acompanando la explicacion
de cada uno de los temas con ejemplos de preguntas tipo test recaidas
en exdmenes de convocatorias anteriores, llamadas de atencién para
centrar el estudio en determinadas partes de los temas, asi como de
esquemas orientados a facilitar el estudio y comprension de los mismos.

La coleccion Vademecum de Acceso a la Abogacia estd formada por
las siguientes obras:

® Volumen |. Parte General.
® \olumen Il. Parte especifica Civil-Mercantil.
e Volumen lll. Parte especifica Penal.

¢ Volumen IV. Parte especifica Administrativo y Contencioso-admi-
nistrativo.

® \olumen V. Parte especifica Laboral.

PVP: 22,00 €
ISBN: 978-84-1359-395-1

97788413 " 593951

<
Q)
Q
D
=
D
O
-
=




