CLASES DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

CONCEPTO

Los documentos administrativos se definen como el soporte material por el que se materializan

los actos administrativos.

éCuando un documento pueda ser calificado como documento administrativo?:

Cuando son emitidos por un drgano administrativo , y produzcan efectos frente a terceros o
en el ambito de la propia Admén; Por tanto quedan excluidos todos los documentos redactados
o creados por los interesados

FUNCIONES DEL DOCUMENTO

1. Funcién de constancia y garantia : aseguran la conservacién de los actos de la
Administracion, acreditan sus efectos y garantizan el derecho de acceso y consulta a los
mismos

Los documentos permiten demostrar la existencia de los actos admvos, sus posibles errores o
vicios y sus efectos,sean juridicos, administrativos o meramente informativos.

2. Funcién de comunicacién: Son un instrumento de comunicacién, ya que los documentos
administrativos permiten la traslacién del contenido de los actos a otros érganos o unidades
de la Administracidn o a terceros interesados, ya sean personas juridicas publicas /privadas o
personas juridicas /naturales.

CLASES DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

DOCUMENTOS DE DECISION acuerdos
contienen una declaracion de voluntad de un drgano administrativo resoluciones

sobre materias de su competencia

notificaciones

DOCUMENTOS DE TRANSMISION anuncios
comunican la existencia de hechos o actos a otras personas, oficios
drganos o entidades notas interiores
cartas

DOCUMENTOS DE CONSTANCIA

contienen una declaracién de conoccimiento de un drgano actas
administrativo, persona o entidad piblica o privada, cuya finalidad certificados
es la acreditacidn de actos, hechos o efectos diligencias

DOCUMENTOS DE JUICIO

contienen una declaracion de juicio de un drgano administrativo, informes
persona o entidad, sobre las cuestiones de hecho o juridicas que propuestas

sean objeto de un procedimiento administrativo
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DOCUMENTOS DE DECISION

1.Acuerdo : documento que recoge las decisiones del drgano competente sobre la iniciacion del
procedimiento y las cuestiones que se suscitan en su tramitacion, siempre con caracter previo a
la resolucion.

-Acuerdo de iniciacion

-Acuerdo de acumulacidn de procedimientos
-Acuerdo de apertura de periodo de prueba
-Acuerdo de tramitacion de urgencia

-etc.

2.Resolucion : documento en el que se recogen las decisiones del drgano competente con que
se pone fin a un procedimiento, por cualquiera de las causas que reconoce el ordenamiento
juridico,y resolviendo todas las cuestiones planteadas en éste.

a) Positivas o negativas, segiin confirmen o denieguen el objeto que provocé la iniciacidn
de un procedimiento. Son positivas las que autorizan, conceden, reconocen o
sancionan; son negativas las que deniegan, desautorizan, no conceden o no imponen

sanciones.

b) Segun la repercusidn del acto contenido sobre las facultades de los ciudadanos:

1.De ampliacidon de derechos: autorizacion de ejercicio de actividades ,concesion de
subvenciones y ayudas

2.Restrictivas : sancionadoras ( art 90 LPACAP )

3. De modificacién : resolucidon de nulidad de pleno derecho y anulabilidad, rectificaciéon de
errores materiales, aritméticos o de hecho, etc.

c¢) De terminacién anormal del procedimiento

DOCUMENTOS DE TRANSMISION
1) Documentos que comunican decisiones administrativas

En este apartado se incluyen los documentos cuyo fin es comunicar actos decisorios
(resoluciones o acuerdos).

Dentro de esta categoria hay varias clases:

a)Notificacion : documento externo mediante el cual el 6rgano competente comunica al
interesado una resolucién o un acuerdo.

b)Publicacién : Son documentos externos consistentes en la insercidon de un acto administrativo
en un diario oficial, tablén de anuncios o medio de comunicacién con el fin de notificarlo en los
casos previstos en la LPACAP
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2) Documentos que comunican actos no decisorios : COMUNICACIONES ,OFICIO, NOTA
INTERIOR,CIRCULAR Y CARTA

a)Comunicaciones : los documentos administrativos destinados a poner en conocimiento
hechos o circunstancias de un procedimiento o de la Administracion.

Se diferencian de las notificaciones y las publicaciones en que éstas transmiten a los ciudadanos
decisiones administrativas, mientras que las comunicaciones no trasladan actos de decisidn ni
necesariamente actos admvos.

b)Oficio :es el documento de comunicacién externa, dirigida a ciudadanos, entidades privadas
u otros drganos administrativos ho dependientes de un mismo drgano superior o entidad.

Pej : Oficio de peticién de informes , Oficio de comunicacidon de suspensién del plazo para
resolver

c)Nota interior :Dirigida a drganos o unidades administrativas interdependientes

d)Circular o nota informativa : es el documento interno mediante el cual un drgano superior
dirige una orden, instrucciones o una informacién general a todos o a gran parte de sus
subordinados. Tiene normalmente un destinatario colectivo, lo que la diferencia de la nota
interior, que suele ser individual.

e)Carta : es el documento empleado para las comunicaciones de caracter personal, protocolario
y de contenido general, no directamente relacionado con la gestidn habitual o la tramitacidn de
un procedimiento

DOCUMENTOS DE CONSTANCIA

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

1.Acta : es un documento que acredita hechos, circunstancias, juicios o acuerdos, y se redacta a
iniciativa de la propia Administracidn, dirigida a otro érgano administrativo.

Ej : Acta de drganos colegiados ,acta de infraccién ,Diligencia ,etc.

2.Certificado: Es el documento que se expide a_peticidn de un tercero y acredita actos o
situaciones de caracter administrativo, cuyo destinatario es una persona, entidad u érgano que
pretende la producciéon de efectos en un procedimiento administrativo o en las relaciones
privadas. No forman parte del procedimiento administrativo.

Ej :Documento acreditativo del silencio administrativo

DOCUMENTOS DE JUICIO

Son los documentos que contienen una declaracion de juicio de un drgano administrativo,
persona o entidad publica o privada, sobre las cuestiones de hecho o juridicas que sean objeto
de un procedimiento administrativo.
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1.Propuesta :documento en el que el érgano instructor resume toda la tramitacidon del
expediente y propone una decision al érgano competente, como tramite previsto en el
procedimiento administrativo, previo a la resolucidn.

2.Informes : declaracidn de juicio emitida por un érgano distinto de aquél a quien corresponde
instruir o resolver el procedimiento, cuyo fin es aportar nuevos datos al expediente o comprobar
los ya existentes, proporcionar valoraciones y opiniones necesarias para la formacion de la
voluntad y la adopcidn de la decision.

Al contrario que la propuesta, el informe debe ser solicitado, no se produce de oficio.
a)Por la obligacion de solicitarlos
- Preceptivos o Facultativos.
b) Por la vinculacién de su contenido:
- Vinculantes o No vinculantes.
c) Por el érgano que los emite:

- Internos o externos.
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