Modelos de Documentos Administrativos










Los documentos que a continuación se exponen han sido confeccionados con la ayuda de la publicación del libro "Manual de documentos administrativos". Este manual ha sido elaborado por un equipo de funcionarios públicos coordinado por la Subdirección General de Simplificación Administrativa y Programas de Atención al Ciudadano, integrada en la Dirección General de Inspección, Simplificación y Calidad de los Servicios del Ministerio de Administraciones Públicas, como desarrollo de un proyecto de modernización que pretende la elaboración de modelos documentales adaptados a las necesidades específicas de las distintas unidades de la Administración General del Estado y susceptibles de tratamiento informático. 

CONCEPTO
La actividad administrativa se distingue por su carácter documental, es decir, por reflejarse en documentos que constituyen el testimonio de la mencionada actividad. Los documentos administrativos son el soporte en el que se materializan los distintos actos de la Administración Pública, la forma externa de dichos actos. 

FUNCIONES 

Son dos las funciones primordiales que cumplen los documentos administrativos: 

1.- Función de constancia. El documento asegura la pervivencia de las actuaciones administrativas al constituirse en su soporte material. Se garantiza así la conservación de los actos y la posibilidad de demostrar su existencia, sus efectos y sus posibles errores o vicios, así como el derecho de los ciudadanos a acceder a los mismos. 

2.- Función de comunicación. Los documentos administrativos sirven como medio de comunicación de los actos de la Administración. Dicha comunicación es tanto interna - entre las unidades que componen la organización administrativa - como externa - de la Administración con los ciudadanos y con otras organizaciones. 

CARACTERISTICAS 

Se pueden apreciar una serie de características que determinan el que un documento pueda ser calificado como documento administrativo. 

Producen efectos 

No cabe calificar de documento administrativo a aquellos documentos que no están destinados a la producción de efecto alguno como son, por ejemplo, los resúmenes, extractos...Los documentos administrativos siempre producen efectos frente a terceros o en la propia organización administrativa. 

Son emitidos por un órgano administrativo 

El emisor de un documento administrativo - aquél que lo produce - es siempre uno de los órganos que integran la organización de una Administración Pública 

Su emisión es válida 

Un documento es válido cuando su emisión cumple con una serie de requisitos formales y sustantivos, exigidos por las normas que regulan la actividad administrativa. 



 

Tipos de documento

Los documentos administrativos de utilización más común en la tramitación de cualquier procedimiento administrativo pueden incluirse dentro de alguna de las tres fases de tramitación de que consta todo procedimiento. 

Esta clasificación sería la siguiente: 

Documentos de iniciación
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model1.htm" Acuerdo de iniciación del procedimiento
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model2.htm" Requerimiento de subsanación de defectos en la solicitud 
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model3.htm" Petición de mejora voluntaria de la solicitud
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model4.htm" Acuerdo de adopción de medidas provisionales 
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model5.htm" Acuerdo de acumulación de procedimientos
[image: image8.png]




 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model6.htm" Acuerdo de práctica simultánea de trámites 
 

DOCUMENTOS DE INICIACION 

1.- ACUERDO DE INICIACION DEL PROCEDIMIENTO. Es el documento por el que se inicia un procedimiento administrativo de oficio, por ejemplo: el acuerdo de iniciación de un procedimiento sancionador. Los procedimientos se inician de oficio en los siguientes casos: cuando por propia iniciativa el órgano competente lo considera oportuno, como consecuencia de orden superior, por petición razonada de otros órganos o por denuncia. El documento debe, además, ser notificado a los posibles interesados. 

2.- REQUERIMIENTO DE SUBSANACIÓN DE DEFECTOS EN LA SOLICITUD. Es el documento a través del cual se comunica al interesado en un procedimiento que la solicitud por el presentada no reune todos los requisitos o no acompaña todos los documentos que se exigen en la normativa correspondiente, por lo que se notifica esta incidencia a efectos de que subsane tal deficiencia en un plazo determinado (10-15 días), ya que de lo contrario se considera que ha desistido y el procedimiento se archivaría, terminando su tramitación.

3.- PETICION DE MEJORA VOLUNTARIA DE LA SOLICITUD. Este documento puede ser utilizado en aquellos procedimientos que se han iniciado a solicitud del interesado, y en el que el órgano competente aprecia que la solicitud recibida puede ser modificada o mejorada voluntariamente por el interesado por considerarlo conveniente para el desarrollo del procedimiento. Por ejemplo un procedimiento de concesión de una subvención, iniciado por un interesado que solicita unos importes menores a los que en la norma reguladora de ese procedimiento se le conceden, por lo que cabría modificar o mejorar esa solicitud.

4.- ACUERDO DE ADOPCION DE MEDIDAS PROVISIONALES. Estos acuerdos se adoptan en aquellos procedimiento administrativo en los que se quiere, existiendo elementos de juicio para ello, asegurar los efectos de la resolución que en su día se dicte y para ello el órgano administrativo competente acuerda las oportunas medidas provisionales que estarán vigentes durante el tiempo que dure el procedimiento.

5.- ACUERDO DE ACUMULACION DE PROCEDIMIENTOS. La acumulación de procedimientos se da en aquellos supuestos en que tanto si estos se han iniciado de oficio como a solicitud del interesado se detecta que por tener elementos comunes, por ejemplo en el contenido del procedimiento, pueden acumularse o unirse para que su tramitación se lleve a cabo conjuntamente. 

6.- ACUERDO DE PRACTICA SIMULTANEA DE TRAMITES. Es el documento a través del cual se notifica a las personas interesadas en un procedimiento que se van a llevar a cabo varios trámites del procedimiento en un mismo acto al tener entre ellos una naturaleza similar.

 

Documentos de instrucción
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model7.htm" Acuerdo de apertura de un período de prueba
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model8.htm" Acuerdo de práctica de prueba 
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model9.htm" Acuerdo por el que se rechazan las pruebas propuestas
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model10.htm" Oficio de petición de informe preceptivo no determinante 
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model11.htm" Oficio de petición de informe preceptivo determinante
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model12.htm" Oficio de petición de informe facultativo 
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model13.htm" Citación de comparecencia
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model14.htm" Concesión de trámite de audiencia 
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model15.htm" Acuerdo de apertura del período de información pública
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model16.htm" Acuerdo de ampliación de plazos 
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model17.htm" Acuerdo de tramitación de urgencia
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model18.htm" Acreditación de la notificación 

 

DOCUMENTOS DE INSTRUCCION 

1.- ACUERDO DE APERTURA DE UN PERIODO DE PRUEBA. Es el documento a través del cual el órgano competente en la tramitación de un procedimiento notifica a las personas interesadas en el mismo que se abre un período probatorio, en el que se practicarán pruebas (bien las solicitadas por los interesados, bien las acordadas por el órgano) para acreditar los hechos que se valoran en el procedimiento. 

2.- ACUERDO DE PRACTICA DE PRUEBA. Es el documento a través del cual el órgano competente en la tramitación de un procedimiento comunica a las personas interesadas en el mismo, el día, hora y lugar en que se llevaran a cabo las pruebas cuya práctica se ha acordado en el procedimiento. 

3.- ACUERDO POR EL QUE SE RECHAZAN LAS PRUEBAS PROPUESTAS. Es el documento a través del cual el órgano competente en la tramitación de un procedimiento rechaza las pruebas que han sido propuestas por el interesado o interesados en el procedimiento, notificando esta circunstancias a los mismos e indicando los motivos de ese rechazo

4.- OFICIO DE PETICION DE INFORME PRECEPTIVO DETERMINANTE. Los oficios son documentos que se utilizan para la comunicación entre unidades y órganos administrativos, en concreto con este tipo de oficio se solicitan aquellos informes que, siendo preceptivos por establecerse así en la normativa aplicable, a juicio del órgano competente resultan imprescindibles para dictar la resolución de un procedimiento. Si estos informes no son emitidos en el plazo previsto legalmente se interrumpe el plazo para resolver el procedimiento, y por tanto no se podrá seguir con la tramitación del mismo hasta que no se reciba dicho informe. 

5.- OFICIO DE PETICIÓN DE INFORME PRECEPTIVO NO DETERMINANTE. Los oficios son documentos que se utilizan para la comunicación entre unidades y órganos administrativos, en concreto con este tipo de oficio se solicitan aquellos informes que no siendo preceptivos por establecerse así en la normativa aplicable,a juicio del órgano competente no resultan imprescindibles para la resolución del procedimiento. Si estos informes no son emitidos en el plazo previsto legalmente no se interrumpe el plazo que se tiene para resolver un procedimiento, sino que se continua la tramitación del mismo. 

6.- OFICIO DE PETICION DE INFORME FACULTATIVO. Los oficios son documentos que se utilizan para la comunicación entre unidades y órganos administrativos, en concreto con este tipo de oficio se solicitan aquellos informes que sirven para obtener datos, opiniones o valoraciones que el órgano administrativo estima convenientes para resolver un procedimiento, pero que la normativa aplicable no exige que se soliciten. En ningún caso su no recepción puede suponer una interrupción de plazos en la tramitación de dicho procedimiento. 

7.- CITACION DE COMPARECENCIA. La citación es una notificación a través de la cual se le comunica al interesado o interesados en un procedimiento que han de comparecer ante las oficinas públicas, indicándose al efecto el lugar, fecha, hora y objeto de la comparecencia, asi como las consecuencias que acarrea el no personarse en las citadas dependencias. 

8.- CONCESION DE TRAMITE DE AUDIENCIA. Es el documento a través del cual se notifica al interesado o interesados en un procedimiento que se ha iniciado el trámite de audiencia. Con este trámite el interesado o interesados tienen la posibilidad de examinar,en un plazo que viene determinado legalmente, el procedimiento que se esta llevando a cabo, a la vista del cual pueden formular nuevas alegaciones o aportar nuevos documentos que consideren importantes para la resolución que en su día se dicte. 

9.- ACUERDO DE APERTURA DEL PERIODO DE INFORMACION PUBLICA. Es el documento a través del cual se notifica al interesado o interesados en un procedimiento la decisión del órgano competente de abrir un periodo de información pública para dar a conocer a cualquier persona física o jurídica que este interesada los trámites de un procedimiento, para ello se determina, un lugar un plazo y un horario, durante el cual se podrán presentar las alegaciones que se estimen convenientes. 

10.- ACUERDO DE AMPLIACION DE PLAZOS. Es un documento a través del cual el órgano competente en la tramitación de un procedimiento notifica al interesado o interesados en el procedimiento que se han ampliado los plazos que legalmente estan establecidos para resolver el mismo, ello siempre y cuando no se perjudiquen derechos de terceras personas y las circunstancias del procedimiento asi lo aconsejen. Esta amplicación de plazos la puede conceder la Administración de oficio o a petición de los interesados. Existen dos supuestos de ampliación: 1.- Una ampliación de plazos que no exceda de la mitad de los establecidos por la normativa aplicable. Esta ampliación puede concederse de oficio por la Administración o a petición del interesado y siempre que no se perjudiquen derechos de terceras personas. 2.- Una ampliación de plazos no superior al plazo inicialmente establecido por la normativa aplicable a la tramitación de un procedimiento. Esta ampliación la decide de oficio la Administración en aquellos supuestos en que el volumen de solicitudes formuladas por los interesados en un procedimiento impidan el cumplimiento de los plazos previstos en el citado procedimiento. 

11.- ACUERDO DE TRAMITACION DE URGENCIA. Es el documento a través del cual el órgano competente en la tramitación de un procedimiento acuerda bien de oficio o bien a solicitud del interesado la reducción a la mitad de los plazos establecidos legalmente para la resolución un procedimiento. 

12.- ACREDITACION DE LA NOTIFICACION. Es una diligencia a través de la cual consta que se ha practicado la notificación al interesado o interesados en la tramitación de un procedimiento de un determinado acto o actos. En este documento se reflejan entre otras cuestiones ,el medio utilizado para llevar a cabo la notificación: fax, servicio postal, mensajeria, etc., asi como las circunstancias que han concurrido en la practica o no de la notificación: si se ha notificado al interesado, su representante, si la notificacón ha sido rechazada, si es desconocido el lugar de la notificación, etc..

 

Documentos de terminación
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model19.htm" Acuerdo de caducidad por paralización del procedimiento imputable al interesado
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model20.htm" Acuerdo de caducidad de procedimientos iniciados de oficio no susceptibles de producir actos favorables 
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model21.htm" Resolución tipo
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model22.htm" Resolución de inadmisión 
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model23.htm" Certificación de acto presunto
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 HYPERLINK "http://www.igsap.map.es/sgpro/documen/model24.htm" Acuerdo de la suspensión de la ejecución de un acto 

  

DOCUMENTOS DE TERMINACION 

1.- ACUERDO DE CADUCIDAD POR PARALIZACION DEL PROCEDIMIENTO IMPUTABLE AL INTERESADO. Este acuerdo lo adopta el órgano administrativo competetente en aquellos procedimientos iniciados a solicitud del interesado y que por motivos imputables al mismo el procedimiento ha quedado paralizado durante un tiempo superior al establecido legalmente, llegándose en este caso al archivo del expediente y a su notificación al interesado.

2.- ACUERDO DE CADUCIDAD POR PARALIZACION DEL PROCEDIMIENTO INICIADO DE OFICIO NO SUSCEPTIBLE DE PRODUCIR ACTOS FAVORABLES. Este acuerdo lo adopta el órgano administrativo competente en aquellos procedimientos que se han iniciado de oficio y en los cuales no se ha dictado resolución expresa en el plazo que esta establecido normativamente ni tampoco en el plazo de treinta días desde el vencimiento del plazo en que debio ser dictada Este acuerdo solo se da en aquellos supuestos de procedimientos iniciados de oficio y que no produzcan actos favorables para los ciudadanos. 

3.- RESOLUCION TIPO. La resolución es el documento administrativo que recoge las decisiones del órgano competente que pone fin a un procedimiento, resolviendo todas las cuestiones planteadas en éste.

4.- RESOLUCION DE INADMISION. Es el documento que recoge las decisiones del órgano competente en cuanto a la inadmisión de una solicitud de reconocimiento de derechos que no estan previstos en el Ordenamiento Jurídico o son manifiestamente carentes de fundamento. 

5.- CERTIFICACION DE ACTO PRESUNTO. Es un documento que la Administración expide a petición del interesado cuando la misma no ha dictado resolución a un procedimiento en el plazo legalmente establecido. La certificación de acto presunto tiene la misma validez que si se hubiese dictado resolución expresa. 

6.- ACUERDO DE LA SUSPENSIÓN DE LA EJECUCIÓN DE UN ACTO. Este acuerdo lo adopta el órgano administrativo competente, bien de oficio o a solicitud del interesado, en aquellos procedimientos en los que la ejecución de la resolución pudiera causar perjuicios de imposible o difícil reparación para lo cual pueden adoptarse las medidas cautelares necesarias para asegurar la protección del interés público y la eficacia de la resolución.

 

  

Acuerdo de iniciación del procedimiento

Expediente nº (1) 

Asunto (2) 

Interesado (3) 

Procedimiento (4) 

Fecha de iniciación (5) 

1
Este/a (6)


ha tenido conocimiento de los siguientes hechos: (7)


En  ejercicio de las competencias que le atribuye (8)



y con base en lo dispuesto en el artículo 69.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (LRJ-PAC), ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992].
Acuerda: (9)
:

Iniciar el procedimiento de (10)


previsto en (11)


referente a (12)


respetando en su tramitación los principios y garantías recogidos en el título VI de la LRJ-PAC.

Contra este acuerdo no cabe interponer ningún recurso, aunque los interesados, conforme a lo previsto en el artículo 107.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992), podrán realizar alegaciones para oponerse al mismo, sin perjuicio de la posibilidad de recurrir la resolución que ponga fin a este procedimiento.

Mediante este documento se 

notifica a (13)


el presente acuerdo, según lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).


(14)
,
de
de



El (15)

(16)
Descripción



Ref.
Descripción


1
Nº del expediente.

2
Síntesis del objeto concreto del procedimiento.

3
Identificación del interesado o interesados.

4
Indicación del tipo de procedimiento: responsabilidad patrimonial, sancionador, autorizaciones, derechos económicos, etc.

5
Fecha de iniciación del procedimiento.

6
Órgano, persona o unidad que adopta el acuerdo.

7
Resumen de los hechos que producen la apertura del procedimiento.

8
Disposición que atribuye el ejercicio de la competencia (número, fecha y denominación, con indicación del BOE).

9
Indicar si se adopta por iniciativa propia o como consecuencia de orden superior, a petición razonada de otros órganos o por denuncia.

10
Indicación del tipo de procedimiento que se inicia.

11
Normativa reguladora del procedimiento.

12
Explicación del asunto o tema, objeto del procedimiento.

13
Nombre y apellidos de los interesados.

14
Lugar y fecha.

15
Antefirma (cargo o puesto de trabajo que se desempeña).

16
Firma, nombre y apellidos.

Requerimiento de subsanación de defectos en la solicitud

Este/a (1)
,

en relación con la solicitud presentada por usted con fecha (2)


en (3)
, referente a (4)


le requiere, de acuerdo con lo previsto en el artículo 71.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992], para que en el plazo de (5) . . .. días proceda a (6)


debiendo para ello:

Primero: (7)


Segundo: 


De no producirse la subsanación en el plazo mencionado, se entenderá que ha desistido de su petición y se procederá a su archivo sin más trámites.

Mediante este documento se

notifica a (8)


el contenido del presente requerimiento, según lo exigido en el  artículo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).

(9)
,
de
de



El (10)

 (11)
Descripción



Ref.
Descripción


1
Órgano, persona o unidad que realiza el requerimiento

2
Fecha de presentación de la solicitud por el interesado.

3
Lugar de presentación de la solicitud.

4
Objeto concreto de la solicitud.

5
Plazo de subsanación de la solicitud.

6
Se deberá especificar el objeto del requerimiento: subsanación de defectos o acompañamiento de documentos preceptivos.

7
Especificación, según el caso, de los defectos a subsanar o de los documentos que deben aportarse.

8
Nombre y apellidos del destinatario del documento.

9
Lugar y fecha.

10
Antefirma (cargo o puesto de trabajo que desempeña).

11 
Nombre y apellidos


Petición de modificación o mejora voluntaria de la solicitud

Este/a (1)


en relación con la solicitud presentada por usted con fecha (2)


en (3)
, referente a (4)


le informa, de acuerdo con lo previsto en el artículo 71.3 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992], de la posibilidad de mejorar los siguientes aspectos de la misma: 

Primero: (5)


Segundo:  


En el supuesto de que a través del escrito pertinente dirigido a este órgano, usted proceda voluntariamente a su mejora, las modificaciones que con la misma sufra su solicitud inicial, quedarán incorporadas al procedimiento mediante acta sucinta levantada al efecto.

Mediante este documento se

notifica a (6)  


el contenido del presente escrito, según lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).


(7)
,
de
de



El (8)

 (9)
Descripción



Ref.
Descripción


1
Órgano, persona o unidad que realiza la petición.

2
Fecha de presentación de la solicitud por el interesado.

3
Lugar de presentación de la solicitud.

4
Objeto concreto de la solicitud.

5
Supuestos o cuestiones concretas que la Administración sugiera al interesado mejorar, con explicación de los motivos o razones de cada sugerencia.

6
Nombre y apellidos del destinatario del documento.

7
Lugar y fecha.

8
Antefirma (cargo o puesto de trabajo que se desempeña).

9
Nombre y apellidos


Acuerdo de adopción de medidas provisionales


Expediente nº (1)

Asunto (2) 
Interesado (3)
Procedimiento (4)



Fecha de iniciación (5) 

1
En el procedimiento de  (6)  


referente a (7)


Este/a (8) 


en el ejercicio de las competencias que le atribuye (9)


y con base en el artículo 72.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992].

Acuerda: la adopción de las siguientes medidas provisionales:

Primera:


Segunda: 


que estarán vigentes hasta la resolución del procedimiento.

Contra este acuerdo no cabe interponer ningún recurso, aunque los interesados, conforme a lo previsto en el artículo 107.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992), podrán realizar alegaciones para oponerse al mismo, sin perjuicio de la posibilidad de recurrir la resolución que ponga fin a este procedimiento.

Mediante este documento se

notifica a  (10)  


el presente acuerdo según lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).

(11)
,
 de
de



El (12)

 (13)

Descripción



Ref.
Descripción


1
Nº de expediente.

2
Síntesis del objeto concreto del procedimiento.

3
Identificación del interesado o interesados.

4
Indicación del tipo de procedimiento: responsabilidad patrimonial, sancionador, autorizaciones, derechos económicos, etc.

5
Fecha de iniciación del procedimiento.

6
Indicación del tipo de procedimiento.

7
Explicación del asunto o tema objeto del procedimiento.

8
Órgano, persona o unidad que adopta el acuerdo.

9
Disposición que atribuye el ejercicio de la competencia (número, fecha y denominación, con indicación del BOE).

10
Nombre y apellidos del interesado o interesados.

11
Lugar y fecha.

12
Antefirma (especificar el cargo o puesto de trabajo que se desempeña).

13
Nombre y apellidos.


Acuerdo de acumulación de procedimientos

Expediente nº (1)

Asunto (2) 

Interesado (3) 

Procedimiento (4)



Fecha de iniciación (5) 

1
Este/a (6)


ha iniciado/está tramitando el procedimiento de (7)



que tiene como interesados a (8)


referente a (9) 


En el ejercicio de las competencias que le atribuye (10)



y con base en lo dispuesto en el artículo 73 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992].
Acuerda:

Su acumulación y tramitación conjunta con el/los procedimiento/s (11)



que tiene/n como interesado/s a (12)



referente/s a (13)


al guardar estos procedimientos una identidad sustancial o íntima conexión.

Contra este acuerdo no cabe interponer ningún recurso, aunque los interesados, conforme a lo previsto en el artículo 107.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992), podrán realizar alegaciones para oponerse al mismo, sin perjuicio de la posibilidad de recurrir la resolución que ponga fin a este procedimiento.

Mediante este documento se 

notifica a (14)


el presente acuerdo, según lo exigido en el artículo de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).


(15)
,
de
de



El (16)

 (17)
Descripción



Ref.
Descripción


1
Nº del expediente.

2
Síntesis del objeto concreto del procedimiento.

3
Identificación del interesado o interesados.

4
Indicación del tipo de procedimiento: responsabilidad patrimonial, sancionador, autorizaciones, derechos económicos, etc.

5
Fecha de iniciación del procedimiento.

6
Órgano, persona o unidad que adopta el acuerdo.

7
Indicación del tipo de procedimiento.

8
Nombre y apellidos del interesado o interesados.

9
Explicación del asunto o tema sobre el que se sigue el expediente.

10
Disposición que atribuye el ejercicio de la competencia (número, fecha, y denominación, con indicación del BOE).

11
Indicación del tipo/s de procedimiento/s.

12
Nombre y apellidos del interesado o interesados.

13
Explicación del asunto o tema sobre el que se sigue el expediente.

14
Nombre y apellidos del interesado o interesados.

15
Lugar y fecha.

16
Antefirma (cargo o puesto de trabajo que desempeña.

17
Nombre y apellidos.


Acuerdo de práctica simultánea de trámites

Expediente nº: (1)



Asunto: (2) 

Interesado: (3) 

Procedimiento: (4)

Fecha de iniciación (5) 

1
En el procedimiento de  (6)


referente a (7)


Este instructor,  (8) 
,

en el ejercicio de las competencias que le atribuye (9)



y con base en el artículo 75.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992].

Acuerda: 

La realización en un sólo acto de los siguientes trámites (10):
Primero:



Segundo:



Tercero:



Contra este acuerdo no cabe interponer ningún recurso, aunque los interesados, conforme a lo previsto en el artículo 107.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992), podrán realizar alegaciones para oponerse al mismo, sin perjuicio de la posibilidad de recurrir la resolución que ponga fin a este procedimiento.

Mediante este documento se

notifica a (11)  


el presente acuerdo, según lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).


(12)
,
de
de



El (13)

 (14)
Descripción



Ref.
Descripción


1
Nº de expediente.

2
Síntesis del objeto concreto del procedimiento.

3
Identificación del interesado o interesados.

4
Indicación del tipo de procedimiento: responsabilidad patrimonial, sancionador, autorizaciones, derechos económicos, etc.

5
Fecha de iniciación del procedimiento.

6
Indicación del tipo de procedimiento.

7
Explicación del asunto o tema sobre el que se sigue el expediente.

8
Indicar si el instructor que adopta el acuerdo actúa de oficio o a solicitud del interesado, consignando en este último caso el nombre y apellidos de éste.

9
Disposición que atribuye el ejercicio de la competencia (número, fecha y denominación, con indicación del BOE).

10
Indicar todos los trámites que pueden practicarse de forma simultánea.

11 
Notificación. El acuerdo se notificará en el mismo documento y se consignarán el nombre y apellidos del interesado.

12
Lugar y fecha.

13
Antefirma (especificar el cargo o puesto de trabajo que se desempeña).

14
Nombre y apellidos.


Acuerdo de apertura de un periodo de prueba


Expediente nº (1)

Asunto (2) 

Interesado (3) 

Procedimiento (4)



Fecha de iniciación (5) 

1
En el procedimiento de (6) 


referente a (7)


Este instructor en el ejercicio de las competencias que le atribuye (8)


y con base en el artículo 80 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992]
Acuerda: 

La apertura de un periodo de prueba por un plazo de (9) 
días a contar desde el día

siguiente a aquél en que tenga lugar la notificación.

Contra este acuerdo no cabe interponer ningún recurso, aunque los interesados, conforme a lo previsto en el artículo 107.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992), podrán realizar alegaciones para oponerse al mismo, sin perjuicio de la posibilidad de recurrir la resolución que ponga fin a este procedimiento.

Mediante este documento se

notifica a  (10)  


el presente acuerdo según lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).

(11)
,
 de
de



El (12)

 (13)

Descripción



Ref.
Descripción


1
Nº de expediente.

2
Síntesis del objeto concreto del procedimiento.

3
Identificación del interesado o interesados.

4
Indicación del tipo de procedimiento: responsabilidad patrimonial, sancionador, autorizaciones, derechos económicos, etc.

5
Fecha de iniciación del procedimiento.

6
Indicación del tipo de procedimiento 

7
Explicación del asunto o tema sobre el que se sigue el expediente.

8
Disposición que atribuye el ejercicio de la competencia (número, fecha y denominación, con indicación del BOE).

9
Indicar el plazo en el que puedan practicarse las pruebas que se juzguen pertinentes.

10
Nombre y apellidos del interesado o interesados.

11 
Lugar y fecha.

12
Antefirma (especificar el puesto o cargo que desempeña).

13
Nombre y apellidos.


Acuerdo de práctica de prueba


Expediente nº (1)

Asunto (2) 

Interesado (3) 

Procedimiento (4)



Fecha de iniciación (5)
En el procedimiento de (6)


referente a (7)


Este instructor (8)


en el ejercicio de las competencias que le atribuye (9)


y con base en los artículos 80 y 81 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992]
Acuerda: 

Primero.-
Practicar la prueba (10) 


Segundo.-
La prueba se practicará el día (11) . . . . . . de  . . . . . . . . . . . . . . . de 




a las (12) . . . . . horas, en (13)




El interesado podrá asistir acompañado de técnicos especialistas que le asesoren sobre la prueba.

Contra este acuerdo no cabe interponer ningún recurso, aunque los interesados, conforme a lo previsto en el artículo 107.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992), podrán realizar alegaciones para oponerse al mismo, sin perjuicio de la posibilidad de recurrir la resolución que ponga fin a este procedimiento.

Mediante este documento se

notifica a (14)  


el presente acuerdo según lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).

(15)
,
 de
de



El (16)

 (17)
Descripción

Ref.
Descripción


1
Número de expediente.
2
Síntesis del objeto concreto del procedimiento.
3
Identificación del interesado o interesados.

4
Indicación del tipo de procedimiento: responsabilidad patrimonial, sancionador, autorizaciones, derechos económicos, etc.
5
Fecha de iniciación del procedimiento.
6
Indicación del tipo de procedimiento.
7
Explicación del asunto o tema objeto del procedimiento.
8
Órgano, persona o unidad que adopta el acuerdo.
9
Disposición que atribuye el ejercicio de la competencia (número, fecha y denominación con indicación del BOE).
10 Indicación de las pruebas que hayan sido admitidas.

11 Fecha en la que se practicará la prueba.

12 Hora en la que se practicará la prueba.

13 Lugar en el que se practicará la prueba.

14 Nombre y apellidos del interesado o interesados.

15 Lugar y fecha.

16 Antefirma (especificar el puesto o cargo que desempeña.

17 Nombre y apellidos.


Acuerdo por el que se rechazan las pruebas propuestas

Expediente nº: (1)



Asunto: (2) 

Interesado: (3) 

Procedimiento: (4) 

Fecha de iniciación (5) 

1
Examinado el documento en el que D./Dª (6)  



proponía en el procedimiento de (7)



referente a (8)



,

la práctica de las pruebas siguientes: (9)
Primera:



Segunda:



Tercera:



Este/a (10)


en el ejercicio de las competencias que le atribuye (11)



 y con base en el artículo 80.3 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992].
Resuelve
rechazar la práctica de (12)


por los siguientes


motivos: (13)
Primero:



Segundo:



Tercero:



Contra este acuerdo no cabe interponer ningún recurso, aunque los interesados, conforme a lo previsto en el artículo 107.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992), podrán realizar alegaciones para oponerse al mismo, sin perjuicio de la posibilidad de recurrir la resolución que ponga fin a este procedimiento.

mediante este documento se

notifica a (14)


el presente acuerdo, según lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).


(15)
,
de
de



El (16)

 (17)
Descripción



Ref.
Descripción


1
Nº de expediente.

2
Síntesis del objeto concreto del procedimiento.

3
Identificación del interesado o interesados.

4
Indicación del tipo de procedimiento: responsabilidad patrimonial, sancionador, autorizaciones, derechos económicos, etc.

5
Fecha de iniciación del procedimiento.

6
Nombre y apellidos del interesado.

7
Indicación del tipo de procedimiento.

8
Explicación del asunto o tema sobre el que se sigue el expediente.

9
Enumeración de las pruebas propuestas por el interesado (testifical, documental, pericial).

10
Órgano, persona o unidad que adopta el acuerdo.

11 
Disposición que atribuye el ejercicio de la competencia (nº, fecha y denominación, con indicación del BOE).

12
Indicación de las pruebas cuya práctica deniega el instructor.

13
Motivos de la denegación.

14
Notificación. El acuerdo se notificará en el mismo documento y se consignarán el nombre y apellidos del interesado.

15
Lugar y fecha.

16
Antefirma (especificar el cargo o puesto de trabajo que se desempeña).

17
Nombre y apellidos.


Oficio de petición de informe preceptivo no determinante


s/ref.:  
 (1)
n/ref.: {  

Fecha:  (2) 

Asunto: (3) 
1
De acuerdo con lo dispuesto en (4)



 se solicita a esa/e (5)



la emisión de informe preceptivo sobre los siguientes aspectos: (6)
El informe solicitado deberá emitirse en un plazo de (7)

días, de acuerdo con lo dispuesto en (8)


Se le comunica que de no emitirse en dicho plazo se proseguirán las actuaciones, pudiendo no tenerse en cuenta el informe emitido fuera de plazo al adoptar la resolución, todo ello sin perjuicio de la responsabilidad en que incurra el responsable de la demora, de acuerdo con lo establecido en el artículo 83.3 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285, de 27 de noviembre de 1992). 


(9)
,
de
de



El (10)

 (11)
(12)


Descripción



Ref.
Descripción


1
Indicar mediante letras o números la referencia de procedencia o destino del escrito según proceda.

2
Fecha del oficio.

3
Síntesis del objeto concreto del oficio.

4
Precepto y disposición normativa que exige el informe.

5
Órgano, persona o unidad a la que se solicita.

6
Extremos o cuestiones concretas que debe atender el informe.

7
Plazo para su emisión.

8
Disposición normativa que regula el plazo.

9
Lugar y fecha.

10
Antefirma con expresión del cargo.

11
Nombre y apellidos.

12
Destinatario:  Si se trata de un órgano administrativo, el oficio se dirigirá al cargo que desempeñe la persona, con indicación de la dependencia o unidad, el órgano y el departamento.


Oficio de petición de informe preceptivo determinante

s/ref.:  (1)
n/ref.: {  

Fecha:  (2) 

Asunto: (3) 
1
De acuerdo con lo dispuesto en (4)



 se solicita a esa/e (5)



la emisión de informe preceptivo sobre los siguientes aspectos: (6)
El informe solicitado deberá emitirse en un plazo de (7)

días, de acuerdo con lo dispuesto en (8)


El informe a juicio de este/a (9)



tiene carácter determinante para la resolución del procedimiento, por lo que se le comunica que su no emisión en plazo supondrá la interrupción del plazo de los trámites sucesivos, de acuerdo con lo establecido en el artículo 83.3 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 258 de 27 de noviembre de 1992), y sin perjuicio de la responsabilidad en la que incurre el responsable de la demora.


(10)
,
de
de



El (11)

 (12)
(13)


Descripción



Ref.
Descripción


1
Indicar mediante letras o números la referencia de procedencia o destino del escrito según proceda.

2
Fecha del oficio.

3
Síntesis del objeto concreto del oficio.

4
Precepto y disposición normativa que exige el informe.

5
Órgano, persona o unidad a la que se solicita.

6
Extremos o cuestiones concretas que debe atender el informe.

7
Plazo para su emisión.

8
Disposición normativa que regula el plazo.

9
Órgano, persona o unidad que solicita el informe

10
Lugar y fecha.

11
Antefirma con expresión del cargo.

12
Nombre y apellidos.

13
Destinatario:  Si se trata de un órgano administrativo, el oficio se dirigirá al cargo que desempeñe la persona, con indicación de la dependencia o unidad, el órgano y el departamento.


Oficio de petición de informe facultativo

s/ref.:  (1)
n/ref.: {  

Fecha:  (2) 

Asunto: (3) 
1
A efectos de (4)
,

se solicita de esa/e (5)



 la emisión de informe facultativo sobre los siguientes aspectos: (6)
El informe solicitado deberá emitirse en el plazo de (7)

días.


(8)
,
de
de



El (9)

 (10)
(11)


Descripción



Ref.
Descripción


1
Indicar mediante letras o números la referencia de procedencia o destino del escrito según proceda.

2
Fecha del oficio.

3
Síntesis del objeto concreto del oficio.

4
Fundamentar la conveniencia de reclamar el informe.

5
Órgano, persona o unidad a la que se solicita.

6
Extremos o cuestiones concretas que debe atender el informe.

7
Plazo para su emisión.

8
Lugar y fecha.

9
Antefirma con expresión del cargo.

10
Nombre y apellidos.

11
Destinatario:  Si se trata de un órgano administrativo, el oficio se dirigirá al cargo que ostente la persona, con indicación de la dependencia o unidad, el órgano y el departamento.


Citación de comparecencia


Se cita a (1)  
,

a comparecer en (2)
el día
a las
horas, al objeto de (3)
, de

 acuerdo con lo establecido en el artículo 40 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992], y lo previsto en la Ley (4)


,

entregándosele, si así lo solicita, certificación de constancia de la comparecencia.

De no producirse la comparencia (5)


Mediante este documento se

notifica a (6)  


el contenido de la presente citación, según lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).


(7)
,
de
de



El (8)

 (9)
Descripción



Ref.
Descripción


1
Identificación  del compareciente.

2
Lugar, fecha y hora.

3
Especificar la razón de la comparecencia.

4
Especificar la Ley que prevé la comparecencia obligatoria.

5
Indicar los efectos que produzca.

6
Notificación.  La citación se notificará en el mismo documento y se consignarán el nombre y apellidos del compareciente.

7
Lugar y fecha.

8
Antefirma (cargo o puesto de trabajo que desempeña).

9 
Nombre y apellidos.


Concesión del trámite de audiencia

Expediente nº (1)


Asunto (2) 

Interesado (3) 

Procedimiento (4)



Fecha de iniciación (5) 

1
En el procedimiento de (6) 


referente a (7)


Este/a (8)


en el ejercicio de las competencias que le atribuye (9)


con base en el artículo 84 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992] y antes de redactar la propuesta de resolución.

Acuerda: 

La iniciación del trámite de audiencia para que en el plazo de (10)        días pueda examinar el procedimiento instruido, formular alegaciones y aportar cuantos documentos y justificaciones consideren oportunos.

A estos efectos, a este acuerdo se acompaña la relación de documentos obrantes en el procedimiento.

Mediante este documento se

notifica a  (11)


el presente documento según lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).

(12)
,
 de
de



El (13)

 (14)

Descripción



Ref.
Descripción


1
Nº de expediente..

2
Síntesis del objeto concreto del procedimiento.

3
Identificación del interesado o interesados.

4
Indicación del tipo de procedimiento: responsabilidad patrimonial, sancionador, autorizaciones, derechos económicos, etc..

5
Fecha de iniciación del procedimiento.

6
Indicación del tipo de procedimiento.

7
Explicación del asunto o tema objeto del procedimiento.

8
Órgano, persona o unidad que adopta el acuerdo.

9.
Disposición que atribuye el ejercicio de la competencia (número, fecha y denominación, con indicación del BOE.

10.
Indicación del plazo para alegar y presentar los documentos y justificaciones.

11.
Notificación. El acuerdo se notificará en el mismo documento y se consignarán el nombre y apellidos del interesado.

12.
Lugar y fecha.

13.
Antefirma (especificar el cargo o puesto de trabajo que se desempeña).

14.
Nombre y apellidos.


Acuerdo de apertura del periodo de información pública


Expediente nº (1)

Asunto (2) 

Interesado (3) 

Procedimiento (4)



Fecha de iniciación (5) 

1
En el procedimiento de (6) 


referente a (7)


Este/a (8)


en el ejercicio de las competencias que le atribuye (9)


y con base en el artículo 86 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992]
Acuerda: 

Primero.-
Abrir un periodo de información pública por un plazo de (10) 
 días, 



a contar desde su publicación en el Boletín Oficial de (11)




con el fin de que cualquier persona física o jurídica pueda examinar el procedimiento y presentar las alegaciones que estime oportunas.

Segundo.-
El procedimiento podrá examinarse en (12)




dentro del siguiente horario (13)


Contra este acuerdo no cabe interponer ningún recurso, aunque los interesados, conforme a lo previsto en el artículo 107.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992), podrán realizar alegaciones para oponerse al mismo, sin perjuicio de la posibilidad de recurrir la resolución que ponga fin a este procedimiento.

Mediante este documento se

notifica a (14)  


el presente acuerdo según lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).

(15)
,
 de
de



El (16)

 (17) 

Descripción



Ref.
Descripción


1
Nº de expediente.

2
Síntesis del objeto concreto del procedimiento.

3
Identificación del interesado o interesados.

4
Indicación del tipo de procedimiento: responsabilidad patrimonial, sancionador, autorizaciones, derechos económicos, etc..

5
Fecha de iniciación del procedimiento.

6
Indicación del tipo de procedimiento.

7
Explicación del asunto o tema objeto del procedimiento.

8
Órgano, persona o unidad que adopta el acuerdo.

9.
Disposición que atribuye el ejercicio de la competencia (número, fecha y denominación, con indicación del BOE.

10.
Indicar el plazo, que en ningún caso podrá ser inferior a veinte días.

11.
Indicar el Boletín Oficial en el que se publicará el anuncio.

12.
Indicar el lugar de exhibición.

13.
Señalar el horario.

14.
Notificación. El acuerdo se notificará en el mismo documento y se consignarán el nombre y apellidos del interesado.

15.
Lugar y fecha.

16.
Antefirma (especificar el cargo o puesto de trabajo que se desempeña).

17.
Nombre y apellidos.


Acuerdo de ampliación de plazos


Expediente nº (1)


Asunto (2) 

Interesado (3) 

Procedimiento (4)



Fecha de iniciación (5) 

1
En el procedimiento de (6) 

iniciado (7)


referente a (8)


Este/a (9)


en el ejercicio de las competencias que le atribuye (10)


y con base en el artículo 42.6 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992]
Acuerda: 

Ampliar en (11) 

el plazo máximo de resolución y notificación basándose en 

las siguientes circunstancias (12)


Contra este acuerdo no cabe interponer ningún recurso, aunque los interesados, conforme a lo previsto en el artículo 107.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992), podrán realizar alegaciones para oponerse al mismo, sin perjuicio de la posibilidad de recurrir la resolución que ponga fin a este procedimiento.

Mediante este documento se

notifica a  (13)


el presente acuerdo según lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).

(14)
,
 de
de



El (15)

(16)
Descripción



Ref.
Descripción


1 Número de expediente.

2 Síntesis del objeto concreto del procedimiento.

3 Identificación del interesado o interesados.

4 Indicación del tipo de procedimiento: responsabilidad patrimonial, sancionador, autorizaciones, derechos económicos, etc.

5 Fecha de iniciación del procedimiento.

6 Indicación del tipo de procedimiento.

7 Fecha de iniciación del procedimiento.

8 Explicación del asunto o tema sobre el que se sigue el procedimiento.

9 Órgano, persona o unidad que adopta el acuerdo.

10 Disposición que atribuye el ejercicio de la competencia (número, fecha, denominación, con indicación del BOE).

11 Indicar el plazo máximo de ampliación de resolución y notificación.

12 Indicar la motivación clara de las circunstancias concurrentes para ampliar el plazo.

13 Notificación. El acuerdo se notificará en el mismo documento y se consignarán el nombre y apellidos del interesado.

14 Lugar y fecha.

15 Antefirma (cargo  o puesto de trabajo que se desempeña)

16 Nombre y apellidos.


Acuerdo de tramitación de urgencia


Expediente nº (1)


Asunto (2) 

Interesado (3)
Procedimiento (4)



Fecha de iniciación (5) 

1
Este/a (6)


en el ejercicio de las competencias que le atribuye (7)



y con base en el artículo 50 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992],

Acuerda: (8)
 y por razones de interés público:

Aplicar al procedimiento de (9)  



referente a (10)


la tramitación de urgencia, reduciendo a la mitad los plazos establecidos para el mismo.

Contra este acuerdo no cabe interponer ningún recurso.

Mediante este documento se

notifica a (11)


el presente acuerdo, según lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).


(12)
,
de
de



El (13)

 (14)
Descripción



Ref.
Descripción


1
Nº del expediente.

2
Síntesis del objeto concreto del procedimiento.

3
Identificación del interesado o interesados.

4
Indicación del tipo de procedimiento: responsabilidad patrimonial, sancionador, autorizaciones, derechos económicos, etc.

5
Fecha de iniciación del procedimiento.

6
Órgano, persona o unidad que adopta el acuerdo.

7
Disposición que atribuye el ejercicio de la competencia (nº, fecha y denominación, con indicación del BOE).

8
Indicar si es de oficio o a petición del interesado, consignando en este último caso su nombre y apellidos.

9
Indicación del tipo de procedimiento.

10
Explicación del asunto o tema sobre el que se sigue el expediente.

11
Notificación.  El acuerdo se notificará en el mismo documento y se consignarán el nombre y apellidos del interesado.

12
Lugar y fecha.

13
Antefirma (especificar el cargo o puesto de trabajo que se desempeña).

14
Nombre y apellidos.


ACREDITACIÓN DE LA NOTIFICACIÓN


Practicada la notificación de (1)
a D./D.ª (2)



de acuerdo con lo preceptuado en el  artículo 59 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (LRJ-PAC), ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992], se acredita con la siguiente diligencia:

Lugar (3)

	· Domicilio:


· Otros (Indíquese);





Medio utilizado (4)

	· Fax nº::


· Servicio Postal:


· Mensajería:


· Desplazamiento de personal:


· Otros (Indíquese);





Circunstancias de la notificación practicada

	· Al interesado (*):


· Al representante (*):


· En domicilio, a persona que se encuentre en el mismo y acredite su identidad (*):


(*) Identificación del notificado:

· Nombre y apellidos:


· Fecha:


· Firma o acreditación de la recepción:


· Notificación rechazada:



Circunstancias (Indíquense):





Circunstancias de la notificación no practicada
	· Desconocidos lugar y medio de posible notificación:


· Imposibilidad material de practicarla:



Circunstancias (Indíquense):






(5)
,
de
de



El responsable de la notificación


 (6)
Descripción



Ref.
Descripción


1
Especificar de forma clara el documento o documentos que se notifican, indicando la fecha de formalización de los mismos.

2
Nombre y apellidos del notificado.

3
Indicar si la notificación se realizó en el domicilio del interesado o en otro lugar, especificando dónde.

4
Indicar el medio utilizado para notificar, especificando, en su caso, el número de fax, el tipo de servicio postal o mensajería, la persona que realizó el desplazamiento o los datos identificativos de cualquier otro medio utilizado.

5
Lugar y fecha.

6
Cargo o profesión del responsable de la notificación (auxiliar de clasificación y reparto, mensajero, etc).


Resolución de caducidad por paralización del procedimiento imputable al interesado


Expediente nº (1)

Asunto (2) 

Interesado (3) 

Procedimiento (4)



Fecha de iniciación (5) 

1
En el procedimiento de (6) 


iniciado a solicitud de D./Dª. (7)


referente a (8)


Este/a (9)


en el ejercicio de las competencias que le atribuye (10)


y con base en el artículo 92 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992]
Resuelve: 

Primero.-
Declarar la caducidad del mencionado procedimiento al haber transcurrido tres meses desde que la Administración requirió al interesado para que (11)





 y evitase así la paralización del procedimiento.

Segundo.-
Proceder al archivo de las actuaciones.

Esta resolución (12)


Contra esta resolución (13) 


Mediante este documento se

notifica a  (14)


la presente resolución según lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).

(15)
,
 de
de



El (16)

 (17) 

Descripción



Ref.
Descripción


1
Nº de expediente.

2
Síntesis del objeto concreto del procedimiento.

3
Identificación del interesado o interesados.

4
Indicación del tipo de procedimiento: responsabilidad patrimonial, sancionador, autorizaciones, derechos económicos, etc..

5
Fecha de iniciación del procedimiento.

6
Indicación del tipo de procedimiento.

7
Nombre y apellidos del interesado.

8
Referencia breve al asunto sobre el que se sigue el expediente.

9
Órgano, persona o unidad que adopta la resolución.

10
Disposición por la que se atribuye el ejercicio de la competencia (número, fecha y denominación, con indicación del BOE).

11
Indicar las actividades necesarias para reanudar la tramitación.

12
Determinar si la resolución pone o no fin a la vía administrativa.

13
Recursos. Si cabe la interposición de recurso, se deberá consignar: tipo de recurso, órgano ante el que se interpone y plazo de interposición.

14
Notificación. La resolución se notificará en el mismo escrito y se consignarán el nombre y apellidos del interesado.

15
Lugar y fecha.

16
Antefirma (especificar el cargo o puesto de trabajo que se desempeña).

17
Nombre y apellidos.


Resolución de caducidad de procedimientos iniciados de oficio susceptibles de producir efectos desfavorables o de gravamen


Expediente nº (1)

Asunto (2) 

Interesado (3)
Procedimiento (4)



Fecha de iniciación (5) 

1
En el procedimiento de (6) 


referente a (7)


Este/a (8)


en el ejercicio de las competencias que le atribuye (9)


y con base en el artículo 44.2 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992]
Resuelve: (10)
Primero.-
Declarar la caducidad del mencionado procedimiento al haber transcurrido el vencimiento del plazo máximo para resolver y notificar, sin que se haya dictado resolución expresa.

Segundo.-
Proceder al archivo de las actuaciones.

Esta resolución (11)


Contra esta resolución (12) 


Mediante este documento se

notifica a  (13)


la presente resolución según lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).

(14)
,
 de
de



El (15)

 (16)
Descripción



Ref.
Descripción


1
Nº del expediente.

2
Síntesis del objeto concreto del procedimiento.

3
Identificación del interesado o interesados.

4
Indicación del tipo de procedimiento: responsabilidad patrimonial, sancionador, autorizaciones, derechos económicos, etc.

5
Fecha de iniciación del procedimiento.

6
Indicación del tipo de procedimiento.

7
Referencia breve al asunto sobre el que se sigue el expediente.

8
Órgano, persona o unidad que adopta la resolución.

9
Disposición por la que se atribuye el ejercicio de la competencia (número, fecha y denominación, con indicación del BOE).

10
Contenido de la resolución, en uno o varios apartados correlativamente numerados.

11
Determinar si la resolución pone o no fin a la vía administrativa.

12
Recursos. Si cabe la interposición de recurso, se deberá consignar: tipo de recurso, órgano ante el que se interpone y plazo de interposición.

13
Notificación. La resolución se notificará en el mismo escrito y se conginarán en el nombre y apellidos del interesado.

14
Lugar y fecha.

15
Antefirma (cargo o puesto de trabajo que se desempeña).

16
Nombre y apellidos.


Resolución de inadmisión


Expediente nº (1)

Asunto (2) 

Interesado (3) 

Procedimiento (4)



Fecha de iniciación (5) 

1
Examinada la solicitud de (6)


referente a (7)


presentada en (8)
Este/a (9) 


en el ejercicio de las competencias que le atribuye (10)



y con base en artículo 89.4 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992].

Resuelve
La inadmisión de la solicitud de (11)


por (12)
.

Esta resolución (13)


Contra esta resolución (14)


Mediante este documento se

notifica a (15)


la presente resolución, según lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).

(16)
,
 de
de



El (17)

(18)
Descripción



Ref.
Descripción


1

Nº del expediente.

2

Síntesis del objeto concreto del procedimiento.

3

Identificación del interesado o interesados.

4

Indicación del tipo de procedimiento: responsabilidad patrimonial, sancionador, autorizaciones, derechos económicos, etc.

5

Fecha de iniciación del procedimiento.

6

Identificación del solicitante.

7

Referencia breve al contenido de la solicitud.

8

Lugar y fecha de presentación de la solicitud.

9

Órgano, persona o unidad que adopta la resolución.

10 

Disposición que atribuye el ejercicio de la competencia (número, fecha y denominación, con indicación del BOE).

11

Identificación del solicitante.

12

Especificar si se inadmite por ser manifiestamente carente de fundamento, con explicación sintética de la razón, o por pretender el reconocimiento de derechos no previstos en el ordenamiento jurídico.

13

Determinar si la resolución pone o no fin a la vía administrativa.

14

Recursos.  Si cabe la interposición de recurso se deberá consignar: nombre del recurso, órgano ante el que se interpone y plazo de interposición.

15

Notificación. La resolución se notificará en el mismo documento y se consignarán el nombre y apellidos del interesado.

16

Lugar y fecha.

17

Antefirma (especificación del cargo o puesto de trabajo que se desempeña).

18

Nombre y apellidos.


Certificación de acto producido por silencio administrativo

D./D.ª (1)
, (2)



, competente según lo dispuesto en (3)



para la resolución del procedimiento de 

(4)
,

iniciado a solicitud de D./D.ª (5)
,


Expone:
Primero:
El mencionado procedimiento se inició el (6)
,


fecha de entrada de la solicitud del interesado en el registro del órgano competente.

Segundo:
De conformidad con lo establecido en (7)




, el plazo máximo de resolución del procedimiento es de (8)




, que han transcurrido sin que haya recaído resolución expresa.

Tercero:
El interesado solicitó el día (9)
de
de
la


certificación del acto producido por silencio administrativo, de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 43.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (LRJ-PAC) ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº. 285 de 27 de noviembre de 1992], modificada por la Ley 4/1999, de 13 de enero (BOE nº. 12, de 14 de enero de 1999).

En consecuencia, y en cumplimiento de lo establecido en el citado artículo 43.5 de la LRJ-PAC,


Certifica:

Que los efectos de la solicitud generados por la falta de resolución expresa son estimatorios de acuerdo con lo dispuesto en el artículo (10)



(11)
,
de
de



(12)
Descripción



Ref.
Descripción


1
Nombre y apellidos del titular del órgano que expide la certificación.

2
Cargo orgánico, expresando la denominación completa del órgano administrativo competente.

3
Disposición o disposiciones normativas que atribuyen la competencia y, en su caso, la delegan en el emisor de la certificación.

4
Síntesis del objeto y elementos esenciales del procedimiento.

5
Identificación del interesado o interesados.

6
Día, mes y año en que se inició el procedimiento.

7
Disposición normativa que fija el plazo máximo de resolución.

8
Plazo máximo para la resolución del procedimiento según la disposición normativa específica o, en su defecto, el de tres meses contemplados como supletorio en el artículo 42 de la LRJ-PAC.

9
Día, mes y año en que el interesado solicitó la certificación de acto presunto (fecha de entrada en el registro del órgano emisor).

10
Indicar la normativa que regula el sentido del silencio administrativo.

11. Lugar y fecha.

12 Firma.


Acuerdo de suspensión de la ejecución de un acto


Expediente nº (1)

Asunto (2) 

Interesado (3) 

Procedimiento (4)



Fecha de iniciación (5) 

1
En relación con la resolución (6) 


adoptada por (7)


referente a (8)


Este/a (9)


en el ejercicio de las competencias que le atribuye (10)


y con base en el artículo 104 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, ["Boletín Oficial del Estado" (BOE) nº 285 de 27 de noviembre de 1992]
Acuerda: (11)
Primero.-
La suspensión de la ejecución del acto por concurrir la siguiente circunstancia 




.


Segundo.-           




.




.


Este acuerdo (12) 


Contra este acuerdo (13) 


Mediante este documento se

notifica a  (14)  


el presente acuerdo según lo exigido en el artículo 58.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común (BOE nº 285 de 27 de noviembre de 1992).

(15)
,
 de
de



El (16)

(17) 

Descripción



Ref.
Descripción


1 Número del expediente.

2 Síntesis del objeto concreto del procedimiento.

3 Identificación del interesado o interesados.

4 Identificación del tipo de procedimiento: responsabilidad patrimonial, sancionador, autorizaciones, derechos económicos, etc.

5 Fecha de iniciación del procedimiento.

6 Indicación del tipo de resolución.

7 Órgano, persona o unidad que adoptó la resolución.

8 Explicación del asunto o tema sobre el que se sigue el expediente.

9 Órgano, persona o unidad que adopta el acuerdo.

10 Disposición por la que se atribuye el ejercicio de la competencia (número, fecha y denominación, con indicación del BOE).

11 Contenido del acuerdo. En uno o varios apartados correlativamente numerados, con expresión de los motivos en caso necesario.

12 Determinar si el acuerdo pone o no fin a la vía administrativa.

13 Recursos. Si cabe la interposición de recurso se deberá consignar. Tipo de recurso, órgano ante el que se interpone y plazo de interposición.

14 Notificación. El acuerdo se notificará en el mismo documento y se consignarán el nombre y apellidos del interesado.

15 Lugar y fecha.

16 Antefirma (cargo o puesto de trabajo que se desempeña).

17 Nombre y apellidos.
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