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TEMA 6. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.
Parte 1.

Introduccion

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

de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas.

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.

En este tema vamos a tratar el titulo preliminar

y el titulo 1 que tiene 2 capitulos.

¢, Qué es la Administracion Publica?

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.

Un ejemplo de Administracién publica puede ser,
un Ayuntamiento o el Ministerio de Sanidad.
Las Administraciones publicas pueden:

* Tomar decisiones sobre su manera de funcionar.
* Hacer normas que afectan a la vida de los ciudadanos.

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

deben respetar los derechos de los ciudadanos.
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TEMA 6. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.
Parte 1.

Una de las maneras de asegurar esos derechos

es el procedimiento administrativo.

El procedimiento administrativo son los pasos

cuando se relaciona con la ciudadania.

i
|
|
: que debe seguir una Administracion publica
|
|
|

Por ejemplo, cuando un ciudadano hace un tramite

o cuando recibe una multa.

Durante el procedimiento la Administracion
toma decisiones que tienen efecto

sobre una o mas personas.

Estas decisiones se llaman actos administrativos.

Atencion

A partir de aqui decimos solo

procedimiento para hablar del

procedimiento administrativo.
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TEMA 6. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.
Parte 1.

1. Titulo Preliminar.

Articulo 1.

Objetivo de la ley. o o o e e e mm oo

Una sancién es un castigo que

El objetivo de esta ley la Administracién publica pone a

! |
: 1
: 1
. . 1
es explicar de manera clara como debe ser: | yna persona por haber I
1
I
! |
: 1
: 1

«  El acto administrativo. cometido una falta o no haber

cumplido la ley.
* El procedimiento administrativo. L e e e e e e e e m -

«  El procedimiento de sancion. Una indemnizacion es un beneficio o

Es cuando recibes una sancion dinero que una persona recibe por un

de una Administracion publica. dafio que ha recibido o un perjuicio que

ha sufrido.
* La reclamacion de responsabilidad. e e e e e ==

Es el tramite que haces cuando pides una indemnizacion
porque la Administracion se ha equivocado

y te ha perjudicado.

* Los principios que debe seguir una Administracion publica

cuando modifica una norma o crea una nueva.

. ) oo Los principios son los valores que
Todas las Administraciones publicas

I

! !

1 definen como actia una personaouna !

deben actuar de acuerdo con esta ley. I :
I

I

institucion.
Es posible aprobar una nueva ley
para permitir a una Administracion publica actuar de manera diferente

en casos excepcionales.

: Un caso excepcional es el procedimiento

|
|
I' 0 tramite fuera de lo habitual. :
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TEMA 6. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.
Parte 1.

Articulo 2.

A quién afecta esta ley.

Esta ley afecta al sector publico, que esta formado por:

* La Administracion General del Estado.

Tiene competencias en toda Espana.

* Las Comunidades Autbnomas.

Tienen competencias dentro de su Comunidad.

* Las Entidades Locales.
Tienen competencias

dentro de su ciudad o pueblo.

+ Otfras 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 Espafia.
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TEMA 6. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.
Parte 1.

2. Titulo 1.

Sobre las personas interesadas.

Capitulo 1.

Quién puede actuar y relacionarse con la

Administracion Publica.
Articulo 3.

Quién puede relacionarse

con la Administraciéon publica.

Segun esta ley, pueden relacionarse

con una Administracion publica:

+ 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.

Una persona fisica es una Una persona juridica es una
persona real. empresa o un grupo de

. - personas que se unen a nivel
Tu eres una persona fisica.

* Menores de edad.
Cuando la ley permite que actuen sin el apoyo de otra persona.

Los menores de edad que estan incapacitados Incapacitado es la palabra que

deben tener el apoyo de otra persona. usan las leyes cuando un juez
dice que una persona necesita el

apoyo de otra persona para tomar

algunas decisiones en su vida.
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TEMA 6. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.
Parte 1.

* La persona que gestiona el dinero o los bienes de otra persona.
1
I
I
1

Articulo 4.

Personas interesadas.

Las personas interesadas en un procedimiento son:
* La persona que hace un tramite en una Administracion publica.

* La persona que tiene intereses en un procedimiento
porque puede resultar afectada.
Antes de que termine el procedimiento,
esta persona debe informar a la Administracion publica

que quiere participar.

+ Las asociaciones y organizaciones que tienen intereses colectivos.

I . . . .
1 Un interés colectivo afecta a varias personas.
|
|

I
|
. . . . I
Por ejemplo, personas que deben cumplir la misma sancion. I
I

* 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 Un representante legal es

pueden elegir un representante legal una persona que tiene

para que haga los tramites en su lugar. poder legal para actuar en

tu nombre.
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TEMA 6. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.
Parte 1.

Para algunos tramites, P m e ———— =

, . ) Una autorizacién por
es necesario que la persona interesada autorice

o apud acta es un
a su representante de manera oficial.

documento legal con el

. que das poder a otra
o de manera electronica.

persona con capacidad

I
|
|
I
I
Puedes hacer la autorizacién de manera presencial I
|
I
I
También puedes hacerla por autorizacion apud acta I

|

legal para representarte.
con un procurador. e e e e e e e e —

| .
1 Un procurador es una persona con capacidad legal

| .
| para representar a otras ante un juzgado.

Aunque tengas un representante,

puedes hacer tu mismo los tramites en cualquier momento.

No es obligatorio

que siempre actue en tu lugar tu representante.

Articulo 6.

Un registro es una oficina o

Registro electronico de apoderamientos. | sitio web que recibe, envia

. - . y gestiona los documentos
El registro electronico general de apoderamientos

que tienen que ver con
es el lugar donde se guardan

tramites y procedimientos.

las autorizaciones para los representantes. |

Estas Administraciones publicas deben tener su propio registro:

. La Administracion General del Estado.
. Las Administraciones de las Comunidades Autbnomas.
. Las Entidades Locales.

Otros organismos mas pequefos pueden tener su propio registro.

Un organismo es una institucién que depende de una

|
|
Administracion publica, pero tiene capacidad para tomar sus :
propias decisiones. :
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TEMA 6. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.
Parte 1.

Todos los registros de todas las Administraciones publicas

deben poder intercambiar informacion de manera electrénica.
Cada autorizacion debe tener, al menos, esta informacion:

* Nombre y apellidos,
documento de identificacién de la persona interesada

y de su representante.
+ Fecha de la inscripcion en el registro.

* Durante cuanto tiempo la persona interesada

autoriza al representante.

* Aqué tramites y procedimientos autoriza
la persona interesada al representante
para que actue en su nombre.
Por ejemplo, si el representante puede actuar en todas

las Administraciones publicas o solo en algunas.

Una autorizacion puede durar 5 aiilos como maximo.

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.

Pagina 11 de 20
UNIVERSIDAD

P SEVILLA
1505



TEMA 6. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.
Parte 1.

Articulo 8.

Nuevas personas interesadas.

Cuando se averigua que existen personas

que tienen intereses

o pueden ser afectadas por un procedimiento empezado
y que no ha tenido publicidad,

la Administracién publica

debe comunicar a esas personas

que existe el procedimiento.

Pagina 12 de 20
UNIVERSIDAD
D SEVILLA

1505



TEMA 6. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.
Parte 1.

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 electronica, te puedes identificar con firma electrénica

o con sello electrénico.

Un sello electrénico es una marca electrénica

|
|
. . |
que solo puede hacer un organismo o entidad I
. . |
concreta. Es como la firma de las entidades. :

|

Son sistemas aprobados por la Lista de confianza de prestadores
de servicios de certificacion.

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.

La Administracion publica puede
permitir otros sistemas de identificacion,
pero la firma o el sello electronico

siempre deben ser una opcién para los ciudadanos.
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TEMA 6. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.
Parte 1.

Articulo 10.

Firma.

Las personas interesadas en un procedimiento
deben firmar los documentos con un sistema que asegure

que nadie ha modificado el documento después de la firma.

Las personas interesadas deben saber
qué es lo que estan firmando

y estar de acuerdo.

La firma puede ser presencial o electrénica.

Atencion

B !i' Para poder firmar de forma electrénica es necesario

tener certificado digital y saber utilizarlo.

Pincha aqui para saber mas acerca del certificado digital.

Articulo 11.

Identificacion o firma.

Como normal general,

cuando haces un tramite, solo necesitas identificarte.

Pero, en algunos casos,

debes firmar un documento.
La firma es obligatoria para:

* Hacer una solicitud.
Es decir, pedir algo
a la Administracion publica.
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TEMA 6. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.

Parte 1.

* Presentar una declaracion responsable.

Aseguras a la Administracion publica que cumples las condiciones

necesarias para tener acceso

a un tramite concreto.
*  Presentar una comunicacion.

* Poner un recurso administrativo.

« Desistir de acciones.

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

pides que se revise.

Decides no hacer una accion que podia ser beneficiosa para ti.

« Renunciar a un derecho.

Articulo 12.

Apoyo en los medios electréonicos.

Las Administraciones publicas deben asegurar
que los ciudadanos pueden utilizar medios electronicos

para relacionarse con la Administracion.

Si no tienes firma o sello electrénico,

un funcionario puede hacer el tramite por ti.

Para eso, te debes identificar.
Los funcionarios que estan autorizados

a hacer este tramite

Los funcionarios son
personas que aprobaron
una oposicion y
consiguieron un puesto de
trabajo en una

Administracion publica.

deben inscribirse en el registro de su Administracién. L - - - - - - - - - - - - - = = i
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TEMA 6. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.
Parte 1.

Preguntas para repasar

Aqui tienes algunas preguntas

sobre los contenidos del tema.

Son preguntas tipo test.
Eso significa que tienes que elegir la respuesta correcta.

En cada una hay 3 respuestas y solo una es la correcta.

Después de las preguntas
esta la lista de respuestas correctas.

Asi puedes saber si has respondido bien o mal.

Pregunta 1.

Durante el procedimiento la Administracion

toma decisiones que tienen efecto, ....
a) Sobre una o mas personas.
b) Sobre la Administracion publica.

c) Sobre la Constitucion Espafiola.
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B b SEVILLA
e 1505

Pagina 16 de 20



TEMA 6. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.
Parte 1.

Pregunta 2.
¢ Qué es una reclamacién de responsabilidad?
a) Es un beneficio o dinero que una persona recibe
b) Es el tramite que haces cuando pides una indemnizacion.

c) Todas son correctas.

Pregunta 3.

La Ley 39/2015 afecta al sector publico que esta formado por:

a) La Administracion General del Estado

y las Comunidades Autbnomas.

b) Las Entidades Locales y otras instituciones publicas

de la Administracion General del Estado.

c) Todas son correctas.

Pregunta 4.

¢ Quiénes pueden ser las personas interesadas en un procedimiento?
a) Las asociaciones y organizaciones que tienen intereses colectivos.
b) La persona que inicia un tramite en una Administracién publica.

c) La persona que hace un tramite, una persona que puede resultar

afectada, una asociacién u organizacién y una persona que hereda.
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TEMA 6. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.
Parte 1.

Pregunta 5.
¢ Quién es un procurador?
a) Es una persona que autoriza a tu representante de manera oficial.

b) Es una persona con capacidad legal

para representar a otras ante un juzgado.

c¢) Es una persona que te ayuda con los tramites

de la Administracién publica.

Pregunta 6.
Una autorizacién debe tener al menos, esta informacion:
a) Nombre, apellidos y fecha de la inscripcion en el registro
b) Nombre, apellidos, fecha de la inscripcion en el registro,
cuanto tiempo autoriza al representante y documentos autorizas.

c¢) Nombre, apellidos, direccidn postal, fecha de la inscripcidn en el registro,

a qué tramites y documentos autorizas.

Pregunta 7.

¢, Cuanto tiempo puede durar como maximo una autorizacion?
a) 1 ano.
b) 3 afos.

c) 5 anos.
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TEMA 6. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.
Parte 1.

Pregunta 8.
Una lista de confianza de prestadores de servicios de certificacion es:

a) Una lista que dice qué empresas
estan autorizadas a dar servicios de identificacion electrénica

a las Administraciones publicas.

b) Una lista que dice qué servicios

pueden tener las Administraciones publicas.

c) Ninguna de las anteriores es correcta.

Pregunta 9.

Las personas interesadas en un procedimiento

deben firmar los documentos:
a) Siempre que sepan lo que estan firmando y estén de acuerdo.
b) De manera presencial.

c) Mediante firma electrénica.

Pregunta 10.
¢ Puede la Administracién hacer un tramite por ti?

a) Nunca.

b) Sino tienes firma o sello electrénico y te identificas correctamente, si.

c) Si, cuando el funcionario no esté autorizado.
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TEMA 6. Procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.
Parte 1.

Respuestas a las preguntas:

Pregunta 1. Respuesta a).
Pregunta 2. Respuesta b).
Pregunta 3. Respuesta c).
Pregunta 4. Respuesta c).
Pregunta 5. Respuesta b).
Pregunta 6. Respuesta b).
Pregunta 7. Respuesta c).
Pregunta 8. Respuesta a).
Pregunta 9. Respuesta a).

Pregunta 10. Respuesta b).
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