Tema 13: Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Titulo IV
(De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo
comun): Capitulo | (Garantias del procedimiento), Capitulo I
(Iniciacién del procedimiento) y Capitulo lll (Ordenacién del
procedimiento).

TITULO IV

De las disposiciones sobre el procedimiento
administrativo comin

CAPITULO I

Garantias del procedimiento

Articulo 53. Derechos del interesado en el procedimiento
administrativo.

1. Ademas del resto de derechos previstos en esta Ley, los interesados
en un procedimiento administrativo, tienen los siguientes derechos:

a) A conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitacién de los
procedimientos en los que tengan la condicidn de interesados; el sentido
del silencio administrativo que corresponda, en caso de que la
Administracion no dicte ni notifique resolucion expresa en plazo; el drgano
competente para su instruccion, en su caso, y resolucién; y los actos de
tramite dictados. Asimismo, también tendran derecho a acceder y a
obtener copia de los documentos contenidos en los citados
procedimientos.

Quienes se relacionen con las Administraciones Publicas a través de
medios electrénicos, tendran derecho a consultar la informacion a la que
se refiere el parrafo anterior, en el Punto de Acceso General electrénico de
la Administracidon que funcionara como un portal de acceso. Se entendera
cumplida la obligacion de la Administracién de facilitar copias de los
documentos contenidos en los procedimientos mediante |la puesta a
disposicion de las mismas en el Punto de Acceso General electrénico de la
Administracion competente o en las sedes electronicas que correspondan.
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b) A identificar a las autoridades y al personal al servicio de las
Administraciones Publicas bajo cuya responsabilidad se tramiten los
procedimientos.

c) A no presentar documentos originales salvo que, de manera
excepcional, la normativa reguladora aplicable establezca lo contrario. En
caso de que, excepcionalmente, deban presentar un documento original,
tendran derecho a obtener una copia autenticada de éste.

d) A no presentar datos y documentos no exigidos por las normas
aplicables al procedimiento de que se trate, que ya se encuentren en
poder de las Administraciones Publicas o que hayan sido elaborados por
éstas.

e) A formular alegaciones, utilizar los medios de defensa admitidos por
el Ordenamiento Juridico, y a aportar documentos en cualquier fase del
procedimiento anterior al tramite de audiencia, que deberan ser tenidos
en cuenta por el dérgano competente al redactar la propuesta de
resolucion.

f) A obtener informacién y orientacion acerca de los requisitos juridicos
o técnicos que las disposiciones vigentes impongan a los proyectos,
actuaciones o solicitudes que se propongan realizar.

g) A actuar asistidos de asesor cuando lo consideren conveniente en
defensa de sus intereses.

h) A cumplir las obligaciones de pago a través de los medios
electronicos previstos en el articulo 98.2.

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

2. Ademas de los derechos previstos en el apartado anterior, en el caso
de procedimientos administrativos de naturaleza sancionadora, los
presuntos responsables tendran los siguientes derechos:

a) A ser notificado de los hechos que se le imputen, de las infracciones
que tales hechos puedan constituir y de las sanciones que, en su caso, se
les pudieran imponer, asi como de la identidad del instructor, de la
autoridad competente para imponer la sancion y de la norma que atribuya
tal competencia.

b) A la presuncién de no existencia de responsabilidad administrativa
mientras no se demuestre lo contrario.
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CAPITULO II

Iniciacion del procedimiento
Seccion 1.2 Disposiciones generales

Articulo 54. Clases de iniciacion.

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

Articulo 55. Informacion y actuaciones previas.

1. Con anterioridad al inicio del procedimiento, el 6rgano competente
podra abrir un periodo de informacion o actuaciones previas con el fin de
conocer las circunstancias del caso concreto y la conveniencia o no de
iniciar el procedimiento.

2. En el caso de procedimientos de naturaleza sancionadora las
actuaciones previas se orientaran a determinar, con la mayor precision
posible, los hechos susceptibles de motivar la incoacion del
procedimiento, la identificacién de la persona o personas que pudieran
resultar responsables y las circunstancias relevantes que concurran en
unos y otros.

Las actuaciones previas seran realizadas por los drganos que tengan
atribuidas funciones de investigacién, averiguacién e inspeccién en la
materia y, en defecto de éstos, por la persona u 6rgano administrativo
que se determine por el drgano competente para la iniciacidén o resolucién
del procedimiento.

Articulo 56. Medidas provisionales.

1. Iniciado el procedimiento, el 6rgano administrativo competente para
resolver, podrd adoptar, de oficio o a instancia de parte y de forma
motivada, las medidas provisionales que estime oportunas para asegurar
la eficacia de la resolucidon que pudiera recaer, si existiesen elementos de
juicio suficientes para ello, de acuerdo con los principios de
proporcionalidad, efectividad y menor onerosidad.

2. Antes de la iniciacion del procedimiento administrativo, el érgano
competente para iniciar o instruir el procedimiento, de oficio o a instancia
de parte, en los casos de urgencia inaplazable y para la proteccion
provisional de los intereses implicados, podra adoptar de forma motivada
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las medidas provisionales que resulten necesarias y proporcionadas. Las
medidas provisionales deberan ser confirmadas, modificadas o levantadas
en el acuerdo de iniciacion del procedimiento, que debera efectuarse
dentro de los quince dias siguientes a su adopcion, el cual podra ser
objeto del recurso que proceda.

En todo caso, dichas medidas quedaran sin efecto si no se inicia el
procedimiento en dicho plazo o cuando el acuerdo de iniciacién no
contenga un pronunciamiento expreso acerca de las mismas.

3. De acuerdo con lo previsto en los dos apartados anteriores, podran
acordarse las siguientes medidas provisionales, en los términos previstos
en la Ley 1/2000, de 7 de enero, de Enjuiciamiento Civil:

a) Suspension temporal de actividades.
b) Prestacion de fianzas.

c) Retirada o intervencion de bienes productivos o suspension temporal
de servicios por razones de sanidad, higiene o seguridad, el cierre
temporal del establecimiento por estas u otras causas previstas en la
normativa reguladora aplicable.

d) Embargo preventivo de bienes, rentas y cosas fungibles
computables en metalico por aplicacion de precios ciertos.

e) El depdsito, retencidon o inmovilizacién de cosa mueble.

f) La intervencion y depdsito de ingresos obtenidos mediante una
actividad que se considere ilicita y cuya prohibicidn o cesacion se
pretenda.

g) Consignacion o constitucién de depdsito de las cantidades que se
reclamen.

h) La retencibn de ingresos a cuenta que deban abonar Ilas
Administraciones Publicas.

i) Aquellas otras medidas que, para la proteccién de los derechos de
los interesados, prevean expresamente las leyes, o que se estimen
necesarias para asegurar la efectividad de la resolucion.

4. No se podran adoptar medidas provisionales que puedan causar
perjuicio de dificil o imposible reparacién a los interesados o que
impliquen violacién de derechos amparados por las leyes.
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5. Las medidas provisionales podran ser alzadas o modificadas durante
la tramitacién del procedimiento, de oficio o a instancia de parte, en
virtud de circunstancias sobrevenidas o que no pudieron ser tenidas en
cuenta en el momento de su adopcion.

En todo caso, se extinguiran cuando surta efectos la resolucidon
administrativa que ponga fin al procedimiento correspondiente.

Articulo 57. Acumulacion.

El 6rgano administrativo que inicie o tramite un procedimiento,
cualquiera que haya sido la forma de su iniciacién, podra disponer, de
oficio o a instancia de parte, su acumulacion a otros con los que guarde
identidad sustancial o intima conexidn, siempre que sea el mismo drgano
quien deba tramitar y resolver el procedimiento.

Contra el acuerdo de acumulaciéon no procedera recurso alguno.

Seccion 2.4 Iniciacion del procedimiento de oficio
por la administracion

Articulo 58. Iniciacion de oficio.

Los procedimientos se iniciardan de oficio por acuerdo del 6rgano
competente, bien por propia iniciativa o como consecuencia de orden
superior, a peticién razonada de otros érganos o por denuncia.

Articulo 59. Inicio del procedimiento a propia iniciativa.

Se entiende por propia iniciativa, la actuacién derivada del
conocimiento directo o indirecto de las circunstancias, conductas o hechos
objeto del procedimiento por el érgano que tiene atribuida la competencia
de iniciacion.

Articulo 60. Inicio del procedimiento como consecuencia de orden
superior.

1. Se entiende por orden superior, la emitida por un d&rgano
administrativo superior jerarquico del competente para la iniciacion del
procedimiento.

2. En los procedimientos de naturaleza sancionadora, la orden
expresara, en la medida de lo posible, la persona o personas
presuntamente responsables; las conductas o hechos que pudieran
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constituir infraccidn administrativa y su tipificacién; asi como el lugar, la
fecha, fechas o periodo de tiempo continuado en que los hechos se
produjeron.

Articulo 61. Inicio del procedimiento por peticion razonada de
otros 6rganos.

1. Se entiende por peticion razonada, la propuesta de iniciacion del
procedimiento formulada por cualquier érgano administrativo que no tiene
competencia para iniciar el mismo y que ha tenido conocimiento de las
circunstancias, conductas o hechos objeto del procedimiento, bien
ocasionalmente o bien por tener atribuidas funciones de inspeccion,
averiguacion o investigacion.

2. La peticibn no vincula al 6rgano competente para iniciar el
procedimiento, si bien deberd comunicar al érgano que la hubiera
formulado los motivos por los que, en su caso, no procede la iniciacion.

3. En los procedimientos de naturaleza sancionadora, las peticiones
deberan especificar, en la medida de lo posible, la persona o personas
presuntamente responsables; las conductas o hechos que pudieran
constituir infraccion administrativa y su tipificacion; asi como el lugar, la
fecha, fechas o periodo de tiempo continuado en que los hechos se
produjeron.

4. En los procedimientos de responsabilidad patrimonial, la peticion
deberd individualizar la lesién producida en una persona o grupo de
personas, su relacion de causalidad con el funcionamiento del servicio
publico, su evaluacion econdmica si fuera posible, y el momento en que la
lesion efectivamente se produjo.

Articulo 62. Inicio del procedimiento por denuncia.

1. Se entiende por denuncia, el acto por el que cualquier persona, en
cumplimiento o no de una obligacién legal, pone en conocimiento de un
organo administrativo la existencia de un determinado hecho que pudiera
justificar la iniciacién de oficio de un procedimiento administrativo.

2. Las denuncias deberan expresar la identidad de la persona o
personas que las presentan y el relato de los hechos que se ponen en
conocimiento de la Administracién. Cuando dichos hechos pudieran
constituir una infraccién administrativa, recogeran la fecha de su comision
y, cuando sea posible, la identificacién de los presuntos responsables.
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3. Cuando la denuncia invocara un perjuicio en el patrimonio de las
Administraciones Publicas la no iniciacién del procedimiento deberd ser
motivada y se notificara a los denunciantes la decisién de si se ha iniciado
o no el procedimiento.

4. Cuando el denunciante haya participado en la comisién de una
infraccion de esta naturaleza y existan otros infractores, el dérgano
competente para resolver el procedimiento debera eximir al denunciante
del pago de la multa que le corresponderia u otro tipo de sancidon de
caracter no pecuniario, cuando sea el primero en aportar elementos de
prueba que permitan iniciar el procedimiento o comprobar la infraccidn,
siempre y cuando en el momento de aportarse aquellos no se disponga de
elementos suficientes para ordenar la misma y se repare el perjuicio
causado.

Asimismo, el d6rgano competente para resolver debera reducir el
importe del pago de la multa que le corresponderia o, en su caso, la
sancion de caracter no pecuniario, cuando no cumpliéndose alguna de las
condiciones anteriores, el denunciante facilite elementos de prueba que
aporten un valor anadido significativo respecto de aquellos de los que se
disponga.

En ambos casos serd necesario que el denunciante cese en la
participacion de la infraccion y no haya destruido elementos de prueba
relacionados con el objeto de la denuncia.

5. La presentacion de una denuncia no confiere, por si sola, la
condicion de interesado en el procedimiento.

Articulo 63. Especialidades en el inicio de los procedimientos de
naturaleza sancionadora.

1. Los procedimientos de naturaleza sancionadora se iniciaran siempre
de oficio por acuerdo del 6rgano competente y estableceran la debida
separacion entre la fase instructora y la sancionadora, que se
encomendara a 6rganos distintos.

Se considerard que un organo es competente para iniciar el
procedimiento cuando asi lo determinen las normas reguladoras del
mismo.

2. En ningln caso se podra imponer una sancidn sin que se haya
tramitado el oportuno procedimiento.
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3. No se podran iniciar nuevos procedimientos de caracter sancionador
por hechos o conductas tipificadas como infracciones en cuya comision el
infractor persista de forma continuada, en tanto no haya recaido una
primera resolucién sancionadora, con caracter ejecutivo.

Articulo 64. Acuerdo de iniciacion en los procedimientos de
naturaleza sancionadora.

1. El acuerdo de iniciacion se comunicara al instructor del
procedimiento, con traslado de cuantas actuaciones existan al respecto, y
se notificara a los interesados, entendiendo en todo caso por tal al
inculpado.

Asimismo, la incoacion se comunicara al denunciante cuando las
normas reguladoras del procedimiento asi lo prevean.

2. El acuerdo de iniciacion debera contener al menos:

a) Identificacion de Ila persona o0 personas presuntamente
responsables.

b) Los hechos que motivan la incoacién del procedimiento, su posible
calificacion y las sanciones que pudieran corresponder, sin perjuicio de lo
que resulte de la instruccion.

c) Identificacién del instructor y, en su caso, Secretario del
procedimiento, con expresa indicacidon del régimen de recusacion de los
mismos.

d) Organo competente para la resoluciéon del procedimiento y norma
que le atribuya tal competencia, indicando la posibilidad de que el
presunto responsable pueda reconocer voluntariamente su
responsabilidad, con los efectos previstos en el articulo 85.

e) Medidas de caracter provisional que se hayan acordado por el
organo competente para iniciar el procedimiento sancionador, sin perjuicio
de las que se puedan adoptar durante el mismo de conformidad con el
articulo 56.

f) Indicacién del derecho a formular alegaciones y a la audiencia en el
procedimiento y de los plazos para su ejercicio, asi como indicacion de
que, en caso de no efectuar alegaciones en el plazo previsto sobre el
contenido del acuerdo de iniciacion, éste podra ser considerado propuesta
de resolucion cuando contenga un pronunciamiento preciso acerca de la
responsabilidad imputada.
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3. Excepcionalmente, cuando en el momento de dictar el acuerdo de
iniciacion no existan elementos suficientes para la calificacion inicial de los
hechos que motivan la incoacién del procedimiento, la citada calificacién
podra realizarse en una fase posterior mediante la elaboracién de un
Pliego de cargos, que debera ser notificado a los interesados.

Articulo 65. Especialidades en el inicio de oficio de los
procedimientos de responsabilidad patrimonial.

1. Cuando las Administraciones Publicas decidan iniciar de oficio un
procedimiento de responsabilidad patrimonial serd necesario que no haya
prescrito el derecho a la reclamacion del interesado al que se refiere el
articulo 67.

2. El acuerdo de iniciacién del procedimiento se notificard a los
particulares presuntamente lesionados, concediéndoles un plazo de diez
dias para que aporten cuantas alegaciones, documentos o informacién
estimen conveniente a su derecho y propongan cuantas pruebas sean
pertinentes para el reconocimiento del mismo. El procedimiento iniciado
se instruird aunque los particulares presuntamente lesionados no se
personen en el plazo establecido.

Seccion 3.2 Inicio del procedimiento a solicitud del
interesado

Articulo 66. Solicitudes de iniciacion.
1. Las solicitudes que se formulen deberan contener:
a) Nombre y apellidos del interesado y, en su caso, de la persona que

lo represente.

b) Identificaciéon del medio electronico, o en su defecto, lugar fisico en
que desea que se practique la notificacion. Adicionalmente, los
interesados podran aportar su direccion de correo electronico y/o
dispositivo electrénico con el fin de que las Administraciones Publicas les
avisen del envio o puesta a disposicidon de la notificacion.

c) Hechos, razones y peticidon en que se concrete, con toda claridad, la
solicitud.

d) Lugar y fecha.
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e) Firma del solicitante o acreditaciéon de la autenticidad de su voluntad
expresada por cualquier medio.

f) Organo, centro o unidad administrativa a la que se dirige y su
correspondiente cédigo de identificacién.

Las oficinas de asistencia en materia de registros estaran obligadas a
facilitar a los interesados el cddigo de identificacién si el interesado lo
desconoce. Asimismo, las Administraciones Publicas deberan mantener y
actualizar en la sede electronica correspondiente un listado con los
codigos de identificacion vigentes.

2. Cuando las pretensiones correspondientes a una pluralidad de
personas tengan un contenido y fundamento idéntico o sustancialmente
similar, podran ser formuladas en una Uunica solicitud, salvo que las
normas reguladoras de los procedimientos especificos dispongan otra
cosa.

3. De las solicitudes, comunicaciones y escritos que presenten los
interesados electronicamente o en las oficinas de asistencia en materia de
registros de la Administracién, podran éstos exigir el correspondiente
recibo que acredite la fecha y hora de presentacidn.

4. Las Administraciones Publicas deberan establecer modelos vy
sistemas de presentacion masiva que permitan a los interesados
presentar simultaneamente varias solicitudes. Estos modelos, de uso
voluntario, estaran a disposicion de los interesados en las
correspondientes sedes electrénicas y en las oficinas de asistencia en
materia de registros de las Administraciones Publicas.

Los solicitantes podran acompafar los elementos que estimen
convenientes para precisar o completar los datos del modelo, los cuales
deberan ser admitidos y tenidos en cuenta por el érgano al que se dirijan.

5. Los sistemas normalizados de solicitud podran incluir
comprobaciones automaticas de la informacién aportada respecto de
datos almacenados en sistemas propios o pertenecientes a otras
Administraciones u ofrecer el formulario cumplimentado, en todo o en
parte, con objeto de que el interesado verifique la informacién y, en su
caso, la modifique y complete.

6. Cuando la Administracion en un procedimiento concreto establezca
expresamente modelos especificos de presentacion de solicitudes, éstos
seran de uso obligatorio por los interesados.
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Articulo 67. Solicitudes de iniciacion en los procedimientos de
responsabilidad patrimonial.

1. Los interesados sdélo podran solicitar el inicio de un procedimiento de
responsabilidad patrimonial, cuando no haya prescrito su derecho a
reclamar. El derecho a reclamar prescribira al afio de producido el hecho o
el acto que motive la indemnizacién o se manifieste su efecto lesivo. En
caso de dafos de caracter fisico o psiquico a las personas, el plazo
empezara a computarse desde la curacidén o la determinacion del alcance
de las secuelas.

En los casos en que proceda reconocer derecho a indemnizacidon por
anulacion en via administrativa o contencioso-administrativa de un acto o
disposicion de caracter general, el derecho a reclamar prescribird al afo
de haberse notificado la resolucion administrativa o la sentencia definitiva.

En los casos de responsabilidad patrimonial a que se refiere el articulo
32, apartados 4 y 5, de la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico, el
derecho a reclamar prescribira al afio de la publicacion en el «Boletin
Oficial del Estado» o en el «Diario Oficial de la Union Europea», segun el
caso, de la sentencia que declare la inconstitucionalidad de la norma o su
caracter contrario al Derecho de la Unién Europea.

2. Ademas de lo previsto en el articulo 66, en la solicitud que realicen
los interesados se deberan especificar las lesiones producidas, la presunta
relacion de causalidad entre éstas y el funcionamiento del servicio
publico, la evaluacion econdmica de la responsabilidad patrimonial, si
fuera posible, y el momento en que la lesidon efectivamente se produjo, e
ird acompanada de cuantas alegaciones, documentos e informaciones se
estimen oportunos y de la proposicién de prueba, concretando los medios
de que pretenda valerse el reclamante.

Articulo 68. Subsanacidon y mejora de la solicitud.

1. Si la solicitud de iniciacion no reune los requisitos que sefala el
articulo 66, y, en su caso, los que sefiala el articulo 67 u otros exigidos
por la legislacion especifica aplicable, se requerira al interesado para que,
en un plazo de diez dias, subsane la falta o acompafe los documentos
preceptivos, con indicacién de que, si asi no lo hiciera, se le tendra por
desistido de su peticion, previa resolucion que debera ser dictada en los
términos previstos en el articulo 21.

2. Siempre que no se trate de procedimientos selectivos o de
concurrencia competitiva, este plazo podra ser ampliado prudencialmente,
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hasta cinco dias, a peticién del interesado o a iniciativa del dérgano,
cuando la aportacién de los documentos requeridos presente dificultades
especiales.

3. En los procedimientos iniciados a solicitud de los interesados, el
organo competente podra recabar del solicitante la modificacién o mejora
voluntarias de los términos de aquélla. De ello se levantara acta sucinta,
gue se incorporara al procedimiento.

4. Si alguno de los sujetos a los que hace referencia el articulo 14.2 y
14.3 presenta su solicitud presencialmente, las Administraciones Publicas
requeriran al interesado para que la subsane a través de su presentacion
electronica. A estos efectos, se considerara como fecha de presentacién
de la solicitud aquella en la que haya sido realizada la subsanacion.

Articulo 69. Declaracion responsable y comunicacion.

1. A los efectos de esta Ley, se entenderd por declaracién responsable
el documento suscrito por un interesado en el que éste manifiesta, bajo
su responsabilidad, que cumple con los requisitos establecidos en la
normativa vigente para obtener el reconocimiento de un derecho o
facultad o para su ejercicio, que dispone de la documentacidon que asi lo
acredita, que la pondra 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.

Los requisitos a los que se refiere el parrafo anterior deberan estar
recogidos de manera expresa, clara y precisa en la correspondiente
declaracion responsable. Las Administraciones podran requerir en
cualquier momento que se aporte la documentacién que acredite el
cumplimiento de los mencionados requisitos y el interesado debera
aportarla.

2. A los efectos de esta Ley, se entenderda por comunicacién aquel
documento mediante el que los interesados ponen en conocimiento de la
Administracion Publica competente sus datos identificativos o cualquier
otro dato relevante para el inicio de una actividad o el ejercicio de un
derecho.

3. Las declaraciones responsables y las comunicaciones permitiran, el
reconocimiento o ejercicio de un derecho o bien el inicio de una actividad,
desde el dia de su presentacion, sin perjuicio de las facultades de
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comprobacién, control e inspeccibn que tengan atribuidas las
Administraciones Publicas.

No obstante lo dispuesto en el parrafo anterior, la comunicacion podra
presentarse dentro de un plazo posterior al inicio de la actividad cuando la
legislacion correspondiente lo prevea expresamente.

4. La inexactitud, falsedad u omisidn, de caracter esencial, de
cualquier dato o informacién que se incorpore a una declaracidon
responsable o a una comunicacién, o la no presentacién ante la
Administracion competente de la declaracion responsable, la
documentacion que sea en su caso requerida para acreditar el
cumplimiento de lo declarado, o la comunicacién, determinara la
imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o actividad
afectada desde el momento en que se tenga constancia de tales hechos,
sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a
que hubiera lugar.

Asimismo, la resolucién de la Administracion Publica que declare tales
circunstancias podra determinar la obligacién del interesado de restituir la
situacion juridica al momento previo al reconocimiento o al ejercicio del
derecho o al inicio de la actividad correspondiente, asi como la
imposibilidad de instar un nuevo procedimiento con el mismo objeto
durante un periodo de tiempo determinado por la ley, todo ello conforme
a los términos establecidos en las normas sectoriales de aplicacién.

5. Las Administraciones Publicas tendran permanentemente publicados
y actualizados modelos de declaracién responsable y de comunicacion,
facilmente accesibles a los interesados.

6. Unicamente serd exigible, bien una declaracién responsable, bien
una comunicacidn para iniciar una misma actividad u obtener el
reconocimiento de un mismo derecho o facultad para su ejercicio, sin que
sea posible la exigencia de ambas acumulativamente.

CAPITULO III

Ordenacion del procedimiento

Articulo 70. Expediente Administrativo.

1. Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado de
documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la
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resolucion administrativa, asi como las diligencias encaminadas a
ejecutarla.

2. Los expedientes tendran formato electrénico y se formaran
mediante la agregacion ordenada de cuantos documentos, pruebas,
dictamenes, informes, acuerdos, notificaciones y demas diligencias deban
integrarlos, asi como un indice numerado de todos los documentos que
contenga cuando se remita. Asimismo, debera constar en el expediente
copia electrdnica certificada de la resolucion adoptada.

3. Cuando en virtud de una norma sea preciso remitir el expediente
electronico, se hara de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de
Interoperabilidad y en las correspondientes Normas Técnicas de
Interoperabilidad, y se enviard completo, foliado, autentificado vy
acompanado de un indice, asimismo autentificado, de los documentos que
contenga. La autenticacién del citado indice garantizara la integridad e
inmutabilidad del expediente electrénico generado desde el momento de
su firma y permitira su recuperacion siempre que sea preciso, siendo
admisible que un mismo documento forme parte de distintos expedientes
electronicos.

4. No formara parte del expediente administrativo la informacion que
tenga caracter auxiliar o de apoyo, como la contenida en aplicaciones,
ficheros y bases de datos informaticas, notas, borradores, opiniones,
resimenes, comunicaciones e informes internos o entre dérganos o
entidades administrativas, asi como los juicios de valor emitidos por las
Administraciones Publicas, salvo que se trate de informes, preceptivos y
facultativos, solicitados antes de la resolucidn administrativa que ponga
fin al procedimiento.

Articulo 71. Impuliso.

1. El procedimiento, sometido al principio de celeridad, se impulsara de
oficio en todos sus tramites y a través de medios electrdnicos, respetando
los principios de transparencia y publicidad.

2. En el despacho de los expedientes se guardara el orden riguroso de
incoacidon en asuntos de homogénea naturaleza, salvo que por el titular de
la unidad administrativa se dé orden motivada en contrario, de la que
quede constancia.

El incumplimiento de lo dispuesto en el parrafo anterior dara lugar a la
exigencia de responsabilidad disciplinaria del infractor y, en su caso, sera
causa de remociodn del puesto de trabajo.
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3. Las personas designadas como dérgano instructor o, en su caso, los
titulares de las unidades administrativas que tengan atribuida tal funcién
serdn responsables directos de la tramitacion del procedimiento y, en
especial, del cumplimiento de los plazos establecidos.

Articulo 72. Concentracion de tramites.

1. De acuerdo con el principio de simplificacion administrativa, se
acordardn en un solo acto todos los tramites que, por su naturaleza,
admitan un impulso simultaneo y no sea obligado su cumplimiento
sucesivo.

2. Al solicitar los tramites que deban ser cumplidos por otros drganos,
debera consignarse en la comunicacién cursada el plazo legal establecido
al efecto.

Articulo 73. Cumplimiento de tramites.

1. Los tramites que deban ser cumplimentados por los interesados
deberan realizarse en el plazo de diez dias a partir del siguiente al de la
notificacion del correspondiente acto, salvo en el caso de que en la norma
correspondiente se fije plazo distinto.

2. En cualquier momento del procedimiento, cuando la Administracion
considere que alguno de los actos de los interesados no reune los
requisitos necesarios, lo pondrd en conocimiento de su autor,
concediéndole un plazo de diez dias para cumplimentarlo.

3. A los interesados que no cumplan lo dispuesto en los apartados
anteriores, se les podra declarar decaidos en su derecho al tramite
correspondiente. No obstante, se admitira la actuacidon del interesado y
producird sus efectos legales, si se produjera antes o dentro del dia que
se notifique la resolucién en la que se tenga por transcurrido el plazo.

Articulo 74. Cuestiones incidentales.

Las cuestiones incidentales que se susciten en el procedimiento,
incluso las que se refieran a la nulidad de actuaciones, no suspenderan la
tramitacion del mismo, salvo la recusacion.
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