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INTRODUCCION

El cambio de estructuras organizativas, con la consiguiente modifica-
cién de funciones, que se ha desarrollado en las Administraciones Pbli-
cas en general, y en la Central en particular, deberia haber producido una
normativa de procedimiento adecuada a las necesidades que hoy tienen
los Archivos Administrativos. Esta es desde nuestra perspectiva la asignatu-
ra pendiente de la Administracién. - '

Todos los que entendemos que hablar hoy de gestién documental es
hablar de un proceso multidisciplinar e integrado, con el que se pretende
un mayor aprovechamiento de la informacién y una agilizacién de los pro-
cedimientos administrativos, vivimos en una dualidad dispar provocada,
por una parte, por la realidad en la que nos movemos y trabajamos, y por
otra, por la normativa realizada por el legislador desde su Optica de van-
guardia y progreso. )

Frente, aunque no enfrentados, a los nuevos documentos publicos en
soportes informdéticos o electrénicos, vamos a revisar el documento admi-
nistrativo producto de los actos de procedimientos de la Administraci6n,
ambito especifico en el que se producen los elementos que lo confor-
man: soportes, estructuras, redaccién, etc., y los tipos documentales co-
mo invariable punto de referencia para el estudio y analisis documental
de cada una de las piezas que conforman el expediente administrativo,

componente bdsico de las series documentales de los Archivos Adminis-
trativos.
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LA ADMINISTRACION PUBLICA EN ESPANA

La Administracién del Estado suele llamarse Administracién Central, en
contraposicion a otras Admimistraciones Publicas, propias de las Comunida-
des Autonomas o Entidades Locales.

Cuando hablamos de Administracion Central no aludimos a la totalidad
de la Administracién del Estado, sino solamente a sus érganos centrales, los
que con sede en la capital del Reino, ejercen competencias para todo el te-
rritorio nacional.

Los origenes de nuestra Administracién y nuestro Derecho Administrati-
vo se sitiian al final del periodo feudal, fraguado definitivamente con la apa-
ricion en el Estado moderno, de un poder central fuerte, que, poco a poco,
se va a extender sobre todo el territorio, y que va a ser el inico que cuente
con una auténtica eficacia.

Este proceso supone un aumento en la actividad del Estado, va a provo-
car una notable diversificacion de funciones, y hara que comience a produ-
cirse una clara diferenciacion de érganos administrativos, que va a dar lugar
a los distintos ramos o Departamentos Ministeriales; surgiendo al mismo
tiempo la especializacién de los funcionarios, que acabara dando lugar a la
creacion de unos «cuerpos» determinados.

El planteamiento tradicional del estudio de la Administracion Espariola
la concibe como una organizacién que constituye la vertebracion del Estado
y que esta al servicio de la comunidad politica.

Hoy entendemos la Administraciéon Piblica como una realidad de nues-
tro entorno que «invade nuestra vida social y nuestra vida privada, una reali-
dad que nos acompana diariamente»’.

Es dificil delimitar la funcién administratriva (administrar: servir, gestio-
nar asuntos generalmente ajenos). En su aspecto objetivo, la Administracion
es una actividad del Estado que comprende parte de la actividad del llamado
Poder Ejecutivo.

El Diccionario de la Real Academia de la Lengua define la funcién adminis-
trativa como «la accién del gobierno al dictar v aplicar las disposiciones necesa-
rias para el camplimiento de las leyes y para la conservacion y fomento de los
intereses piblicos, y al resolver las reclamaciones a que dé lugar lo mandado».

En la practica es el instrumento en manos del Gobierno para plasmar en
obras su programa o ideales. Aunque hay que dejar perfectamente claro que
Politica y Administracion son actividades distintas aunque inseparables. (Se-
gin Lopez Rodd: La Administracién sin Politica careceria de rumbo, pero la
Politica sin Administracién tiene otro nombre: utopia).

' LOPEZ-NIETO, FRANCISCO: La Administracion Piblica en Esparia. Ariel, Barcelona, 1993.
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La Exposicién de motivos de la Ley 30/92, de Régimen Juridico de las
Administraciones Piblicas y de Procedimiento Administrativo Comn, reco-
ge el verdadero sentido que en nuestro ordenamiento Jjuridico tiene la Ad-
ministracién Piblica, al amparo de lo dispuesto en el Titulo IV de nuestra
Constitucién de 1978, en el que se recogen los principios que inspiran la ac-
tuacién administrativa, garantizan el sometimiento pleno de su actividad a la
Ley y el Derecho, y configura al Gobierno de la Nacién como un drgano emi-
nentemente politico que dirigela Administracién.

El art® 97 de la Constitucién elimina el sentido del Gobierno como orga-
no superior en el que culmina la Administracién del Estado (sentido que tu-
vo en el Régimen autocratico anterior). Recupera para el Gobierno la fun-
cién de gobernar y perfila los rasgos propios que definen Gobierno y Admi-
nistracién como instituciones piiblicas constitucionalmente diferenciadas,
subordinando la Administracién a la accién politica del Gobierno.

UNA ASIGNATURA PENDIENTE DE, LA ADMINISTRACION CENTRAL:
LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

Frente a la adecuacién de los diferentes ambitos de la Administracién a
la realidad social cambiante; los factores que han determinado la organiza-
cibn y criterios operativos en los Archivos han sido las referencias histéricas y
culturales. Las normas legales y reglamentarias que han regulado los Archi-
vos han ignorado la estructura organizativa pablica y la realidad operativa en
la que se desarrolla su actuacién?.

El retraso en la regulacién de los Archivos Administrativos, en su calidad
de 6rganoes de control del Sistema archivistico, es otra circunstancia lamenta-
ble, frente a «la desviacién estética de la Ley del Patrimonio Histérico, que
soslaya la problematica de los Archivos Administrativos desde la considera-
cién de las patologias de las autoridades, en el tratamiento de la documenta-
cion»®.

Las disfunciones sistemiticas en la estructura organizativa de los Archivos
Administrativos se podrian resumir en:

* Falta de normativa especifica para los Archivos Admistrativos, excep-
tuando desde 1888 la detallada regulacién de los Archivos de Hacienda.

* Falta de regulacién en las interconexiones organicas, disfunciones y
una errénea configuracion sistemética de los Archivos Administrativos.

? SANCHFZ BLANCO, ANGEL: E sistema de archivos: De las referencias historico-culturales a las
bases de las Administraciones Piblicas. Civitas. R.E. de D.,, 1990.
* Obra citada, nota 2, pag. 370.
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* Falta de normas de procedimiento conformadoras de los Archivos Ad-
ministrativos, y de regulacién de los criterios de normalizaciéon y racionaliza-
cion de la gestion publica.

* Falta de consideracion del conjunto institucional del Estado en la orga-
nizaciéon de los Archivos. Existe una apremiante necesidad de unas normas
reguladoras de los Archivos, que tengan en cuenta las relaciones entre las
Administraciones Publicas y sus conexiones con el resto de Instituciones del
Estado.

* Falta de regulacién en la seleccion documental, y 1a posibilidad por ello
de destruir documentos sin responsabilidad funcionarial, por un desmedido
«afin normalizador», o por falta de espacio en los edificios publicos.

¢ Falta, por ultimo, en algunos organigramas de la Administracion de un
Archivo Central, esencial para su organizacion administrativa, para sus rela-
ciones con otros organismos, y como referencia para los derechos e intereses
del ciudadano.

Los conceptos de Patrimonio Documental (art. 49.2) y Archivo (art.
59.1) de la Ley 16/85, del Patrimonio Historico Espanol, no permiten la es-
tablecida diferencia entre Archivos Historicos y Archivos Administrativos, si-
no que ambos son identificados con la idea de un «Sistema de Archivos» pro-
yectado hacia la investigacion, la cultura, la informacion y la gestion adminis-
trativa, «en lugar de ser un concepto (el de Sistema de Archivos) con el ries-
go de carecer de contenido en contraste con la realidad»*.

Nuestro reto estd en conseguir un nuevo esquema organizativo cercano a
la realidad, que debe basarse en una gestién documental integrada, como
objeto material, y en ser capaces de asumir las relaciones documentales deri-
vadas de nuestro ordenamiento juridico: un esquema «tripartito de Pode-
res... con competencias compartidas en un Estado con férmulas instituciona-
les descentralizadas y asumir el acceso de los ciudadanos a los Archivos y Re-
gistros Administrativos, como manifestacion del reconocimiento constitucio-
nal»*, como objeto formal.

EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

En el ejercicio de la funcién administrativa, ya sea del Estado o de quie-
nes actian con su consentimiento, el procedimiento administrativo genera
un producto, es el llamado acto administrativo.

«E] Procedimiento Administrativo es el proceso que lleva a cabo la Admi-
nistracion para aplicar el Derecho en uso de potestades, ya dictando normas,

* Obra citada, nota 2, pag. 362.
* Obra citada, nota 2, pag. 385.
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ya declarando o modificando derechos en primera decisién o revisando sus
propios actos, ya imponiendo sanciones»®. '

El Procedimiento Administrativo esti encaminado a salvaguardar la ga-
rantia de funciones de la propia Administracién y sobre todo las garantias de
los administrados. _

Las normas de procedimiento merecen especial importancia para el Le-
gislador (proporciona a la Administracién el instrumento juridico adecua-
do); para el Administrador (que ha de conocerlas y velar por su correcta
aplicacién); para los Administrados (que deben conocerlas que exigir su
aplicacién y salvaguardar sus derechos).

Preceptos legales

Desde la aparicién del Estado moderno estaba latente la necesidad de
promulgar una ley que estableciera las directrices de procedimiento al que
se debia ajustar la Administracién en sus relaciones con los administrados.

El primer intento se produjo mediante la Ley de 31 de diciembre de
1881, aunque su texto iba dirigido al ramo de Hacienda. Fue un paso impor-
tante en cuanto a las reclamaciones ecénomico-administrativas, aunque no
fuera aplicable al resto de los ramos de la Administracién.

La primera disposicién efectiva para uniformar el Procedimiento, aplicable
a todos los ramos, la constituy6 la Ley de Bases de 19 de octubre de 1889 (naci-
da a iniciativa parlamentaria de D. Gumersindo Azcérate). Fue un paso signifi-
cativo en la evolucién del Derecho Piiblico espafiol; aunque la meta del legisla-
dor era bien modesta: s6lo intentaba fijar las bases de la redaccién, en el plazo
de seis meses, de los Reglamentos de Procedimiento Administrativo de los dis-
tintos Departamentos Ministeriales, ya que el legislador entendia que la «vario-
pinta» naturaleza de la Administracién y la complejidad de sus funciones, impe-
dian formular en una Ley un solo procedimiento para todas las dependencias.

La Ley constaba de cinco articulos, y en el segundo formulaba en 18 ba-
ses las reglas que contenian el Procedimiento Administrativo, que en ningtin
caso podia exceder de un afo.

Se marcaban los plazos de actuacién y bases del procedimiento (articulo
2°, 1%, 9* y 11?), y se determinaban los castigos por infracciones de estos Re-
glamentos (articulo 22, 162),

Esta Ley de Bases se plasmé en un amasijo de Reglamentos Departamen-
tales, del que merece la pena destacar, a nuestro parecer, €l Reglamento de

Procedimiento del Ministerio de la Gobernacién (hoy Interior) de 31 de
enero de 1947.

8 Obra citada, nota 1.




12 LUISA AUNON MANZANARES

Espana ha sido, a pesar de las carencias, uno de los primeros paises en te-
ner una Ley General de Procedimiento por el interés y la inquietud que sin-
tieron algunos de nuestros politicos del siglo pasado por consolidar el Dere-
cho Administrativo y asegurar los derechos de los ciudadanos.

A pesar de estos antecedentes, la primera regulacion del Régimen Juri-
dico y del Procedimiento Administrativo de la Administracién Pablica en
nuestro ordenamiento, es la contenida en los articulos 22 y siguientes de la
Ley de Régimen Juridico de la Administracion del Estado de 26 de julio de 1957,
y fundamentalmente en la Ley de Procedimiento Administrativo de 17 de julio
de 1958.

Ambas han sido una aportacién relevante en la configuracién del Dere-
cho Administrativo, sobre todo la ltima, que constituyé un verdadero Codi-
go Administrativo que reguld no sélo el procedimiento en el sentido estricto,
sino también los principios generales de organizacién y actuacién, el régi-
men de los actos administrativos v la situacién de los interesados en el expe-
diente. Aspectos que no ha retomado la reciente Ley 30/1992.

Estas disposiciones tuvieron como objeto explicito la unificacion de nor-
mas preexistentes para garantizar una actuacion comun en el funcionamien-
to interno de la Administracién.

La Constituciéon de 1978 alumbré un nuevo concepto de Administracién
sometida a Ley y a Derecho, de acuerdo con la expresiéon democratica de la
voluntad popular.

Nuestra Constitucion consagra el caracter instrumental de la Administra-
cion, puesta al servicio de los intereses de los ciudadanos, y la responsabili-
dad politica del Gobierno, en cuanto que él es el responsable de dirigirlo.

Por todo lo anteriormente dicho «era preciso crear el marco que regula-
ra el Régimen Juridico de las Administraciones Puablicas y adaptara las nor-
mativas que rigen su propia organizacion a los principios constitucionales».
(Exposicion de Motivos de la Ley 30/92).

Con este fin se promulgé el pasado ano de 1992 1a Ley 30, de 26 de no-
viembre (B.O.E. de 27), de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comiin. La Ley recoge:

* la concepcién constitucional de la distribucién de competencias,

¢ regula el Procedimiento comun de aplicaciéon general a todas las Admi-
nistraciones Pliblicas y

* fija las garantias minimas de los ciudadanos respecto de la actividad ad-
ministrativa.

El Procedimiento Administrativo es entendido en esta nueva Ley como
«un instrumento adecuado para dinamizar el avance de la Administracién»,
y por tanto las reglas esenciales del Procedimiento son, segtin la Ley, una
pieza fundamental en el proceso de modernizacién de nuestra sociedad v el
de su Administracion.
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La Exposicién de Motivos de la Ley, a la que ya hemos aludido, es una
clara declaracién de intenciones que en algunos casos, como serfa precisa-
mente el del Procedimiento, todavia no se han visto reflejados en la realidad:

La Disposicién Adicional 3* que trata de la «Adecuacién de procedimien-
tos», en la que el legislador daba un plazo .de seis meses (hasta agosto de
1993) para reglamentariamente adecuar a la Ley las diferentes normas de
procedimiento, fue modificada por Decreto-Ley 14/93, de 4 de agosto

‘ (B.O.E. del 20), ampliando el plazo de regulacién de las normas de procedi-
i miento dieciocho meses mis (agosto de 1994).

Si no se remedia en este nuevo plazo, y no parece posible, el legislador
habra perdido otra magnifica oportunidad de solventar el intencionado
«lapsus» de la Ley anterior, respecto al estudio y normalizacién del docu-

| mento administrativo.

La Ley se abre decididamente a la tecnificacién y modernizacién en la
actuacién administrativa en su vertiente de produccién juridica, y a su adap-

‘ tacién permanente al ritmo de las innovaciones tecnologicas.

Ha introducido la informatica, impulsando el uso de ordenadores y co-
municaciones teleméticas «como adecuadas para ser utilizadas en su funcién
instrumental, para mayor garantia, agilizaci6n y flexibilidad de los procedi-
mientos en las relaciones de la Administracién y los ciudadanos»”.

Existe en este sentido una disociacién entre la norma y la realidad pract-
ca de la Administracién. Es una Ley que plasma las «<buenas intenciones» del
legislador frente a la realidad en que se mueve la Administracién (la Admi-
nistracién que nosotros llamamos del Lapiz o del Manguito, frente a la de la

| Nuevas Tecnologias), y que sitda al legislador en posiciones de vanguardia y }
progreso, pero alejadas de la realidad general.

Hay que confiar en que la aplicacién pronta de la norma consiga que «el
procedimiento administrativo se convierta en pionero en la utilizacién de
medios y herramientas informaticas en beneficio de la rapidez, la eficaciay la
seguridad»®.

EL DOCUMENTO ADMINISTRATIVO
Toda actividad administrativa (es decir los actos) aparece reflejada de

manera grafica o escrita, a fin de que quede testimonio de ella ¥, €n su caso,
se disponga de prueba. De ello se deriva la importancia que ha de otorgarse

7 DAVARA RODRIGUEZ, MIGUEL ANGEL: EI documento electrénico en la vigente Ley de Régimen
Juridico... Comin R.AS. P., ntm. 131, mayo-agosto, 1993, pag. 455 y siguientes.
8 Obra citada, nota 7.

o
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a la documentacion de los actos. Esta actividad es la que produce el docu-
mento administrativo.

«[Es curioso comprobar como a diferencia de otras esferas del Derecho,
el documento administrativo, pieza importantisima, yo dirfa fundamental,
del Procedimiento aparece como olvidado por el legislador», aunque nadie
pone en duda que «su normalizacién seria una eficaz cooperacién en la ra-
cionalizacién del trabajo administrativo, uno de los fines perseguidos por el
Procedimiento Administrativo»”. Seria el momento de recordar un articulo
de D. Luis Sanchez Belda, en la revista Documentacion Administrativa, en el
ano 1963, sobre «Un lapsus en la LPA», olvido intencionado al que en otro
momento de este trabajo hemos aludido.

Son documentos administrativos aquellas cosas que directamente revelan
o acreditan hechos juridicos, y que pueden ser directamente incorporadas a
un expediente, protocolo o registro.

El documento administrativo, objetivamente, nace con una funcién ad-
ministrativa o juridico-administrativa que le es inherente; con un caracter de
temporalidad que viene condicionado por la necesaria permanencia en la
oficina de donde parte o que lo gestiona. Pero al margen de este cariz buro-
cratico que tiene en su origen, existe el valor paralelo QLle adquiere como
fondo del organismo del Estado, en cuanto puede ser objeto de utilizacion
por parte del ptiblico ajeno a la gestién del mismo.

Viene apoyandose en disposiciones fragmentarias que sélo contemplan
aspectos particulares, y nutriéndose en gran medida de la rutina y de f6rmu-
las arcaicas e irracionales que exigen o parecen exigir estos documentos.

Ha sido en la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, en la que, a pesar del olvido ante-
dicho, se ha producido la novedad mayor y mas innovadora, al reconocer
(art. 48) y validar los documentos informaticos o generados por medios in-
formaticos a la vez que transmitidos por medios telematicos, atribuyéndoles,
con las debidas garantias de autenticidad, integridad y conservacién, la vali-
dez del documento original®.

FPartes del documento administrativo

Existen diversas clasificaciones de las partes en que se compoune el docu-
mento administrativo. Vamos a seguir, en lo general, la clasificacion que del
mismo establece Moran del Casero'!, que lo estudia desde tres clases de ele-
mentos diferenciados y diferenciadores:

MORAN DEL CASERO, JOSE: Documendos v expedientes administratives. D. A. num. 122, 1965.

" Obra citada, nota 7.

Obra citada, nota 9.




ADMINISTRACION CENTRAL 15
1.— Elementos materiales:

1.1 El soporte: La Ley 16,85, del Patrimonio Histérico Espanol al definir
- el documento (art. 49.1) como «toda expresién en lenguaje natural o con-
vencional y cualquier otra expresién grafica, sonora o en imagen, recogidas
en cualquier tipo de soporte material, incluso informaticos», reconoce 1a va-
riedad de soportes materiales en que se puede presentar un documento, si
bien es cierto que la realidad del documento administrativo sigue vinculada
al papel como tnico soporte.

Es, como hemos apuntado, al amparo de lo establecido en la nueva Ley de
Régimen Juridico, cuando el documento en soporte informatico va a adquirir
carta de naturaleza general y de uso comin en las Administraciones Pablicas,

Documento informitico y documento electrénico® Su caracteristica co-
mun es la utilizacién de la informatica (herramienta de trabajo ya utilizada en
diversos dmbitos de manera usual) para el tratamiento de la informacién. Esos
documentos pueden tener como destino fisico el soporte papel, es el llamado
documento «printout»; un soporte distinto del tradicional: diskette, compact
disk, cinta magnética, etc., que en cualquier momento puede también transcri-
birse al soporte papel, y que denominamos documento «input»; o el documen-
to telematico que después de haber sido acomodado a unas reglas protocola-
rias de transmisién para ser comunicado a través de una red telematica, se en-
Cuentra en un soporte logico: es el documento EDI (Electronic Data Inter-
change), y que mediante unas sencillas operaciones también se puede conver-
tir en documento «printout». Es, por tanto, el elemento de transcripcién de
estos tres tipos de documentos la nota diferenciadora esencial.

Es indudable que la Ley 30/92 ha abierto un nuevo camino, no exento
de dificultades (validez, autenticidad, originalidad, conservacion, autentifica-
cin, etc.), al determinar que los documentos informaticos pueden ser consi-
derados como documentos ptiblicos.

2.~ Elementos subjetivos: recogemos bajo esta denominacién las personas
que de una u otra forma producen el documento:

2.1 Autor juridico: la persona de quien procede el documento y que me-
diante la firma se hace responsable de él.

2.2 Autor material: la persona que materialmente lo elabora: escribiente,
mecanografo, impresor, etc. Se le identifica en el documento con unas ini-
ciales en miniiscula en el campo de referencia (Ref.: / pr)

2 Obra citada, nota 10,
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2.3 Autor cientifico o espiritual: con esta denominacién nor referimos a la
persona que redacta el documento, aunque no lo firme, y que es el responsa-
ble real, aunque no juridico, de su contenido. Se le identifica en el documen-
to con las iniciales en mayusculas en el campo de referencia (Ref.: LA/ ).

2.4 Los refrendadores: aparecen en el documento complementado la po-
sicion de los sujetos juridicos: «Visto Bueno», «Conforme», «Hagase», etc.

3.— Elementos formales:

3.1. Papel especial para evitar alteraciones: folios numerados con estam-
pillas, libros foliados, etc.

3.2 Legalizacion: Visto y legitimado con la fecha, «firma», rabrica y signo
del Notario.

3.3 Traduccion: para los documentos no redactados en castellano, o en
cualquiera de las lenguas oficiales.

3.4 El lenguaje: Como elemento formal, aunque esencial para pdoer
comprender el documento administrativo y procesar su informacién, pode-
mos hablar de su redaccion. Es preciso conocer el uso especial que del len-
guaje se hace en un ambito tan concreto, pero a la vez tan dispar, como es la
Administracién. Es el llamando estilo o lenguaje administrativo”,

No cabe la menor duda de que el lenguaje administrativo es uno de los
tecnolectos o lenguas especiales dentro de los niveles en que podemos divi-
dir nuestra lengua comun o general™.

El lenguaje administrativo ha existido siempre, pero lo que hoy entende-
mos como estilo administrativo se inicia en el siglo XVIII, en el que se desarro-
llan con gran dinamismo tanto las empresas como la Administracion Pablica, y
adquiere un uso generalizado en el siglo XIX con el influjo de pautas y compor-
tamientos judicialistas que generan un léxico v una sintaxis conservadores';

Las caracteristicas fundamentales de esta «lengua técnica» serian:

¢ Construcciones arcaicas y poco habituales en la lengua comun.

® Uso de unas determinadas formas gramaticales: pasiva, futuro de sub-
Jjuntivo, participios, gerundios.

" MARTINEZ BARGUENO, MANUEL: La modernizacion del lenguaje administrativo. Pasado y
presente del lenguaje administrativo castellano. Revista de Lengua y Derecho.

" Niveles o subsistemas ¢n que podemos dividir la lengua comun: Dialectos, de caric-
ter historico. Sociolectos, argots o slangs. Tecnolectos, llamados también lenguas técnicas,
son lenguas funcionales o medio de comunicacién entre especialistas (terminologia). Es-
tan determinados por la materia o especialidad correspondiente: Medicina, Derecho, In-
formitica, Archivistica, etc.

5 OSARTE GARAYOA, XABTER: Documentos Administrativos. PPu. Barcelona, 1992,
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* Exceso de locuciones prepositivas y frases estereotipadas: a efectos de...,
a la vista de..., en su caso..., en su defecto..., etc.

Esenla Ley de 1958 en la que por primera vez se manifiesta una preocu-
pacion por el lenguaje o estilo administrativo a la hora de redactar los docu-
mentos, debido, sin duda, a la apertura que hacia los modelos anglosajones
de Administracién se habia producido en los afios cincuenta, a través de las
Oficinas de Organizacién y Métodos.

Desde la entrada en vigor de la Constitucién ha habido un intento por par-
te de la Administracién, a través del Ministerio para las Administraciones Pi-
blicas, de acercar el lenguaje de la Administracién al administrado, evitando el
sexismo y prescindiendo para ello del llamado estilo administrativo que es, en
la mayor parte de los casos, «un manifiesto atentado contra el idioman®.

El resultado de este intento es un més que cuestionable «<Manual de esti-
lo del lenguaje administrativo», editado en 1990 (y «Las Claves para conocer-
me», en 1992), al que, sin embargo, hay que concederle importancia como
inicio de un largo camino de modernizacién en los procedimientos de la Ad-
ministracién Piblica.

Queremos detenernos a comentar la figura de Enrique Marthin Guix, un
funcionario de la Administracién que entre finales del siglo XIX y principios
del XX fue autor de una serie de libros muy difundidos en su momento reco-
gidos en la «Biblioteca Burocratica-Administrativa», cuyos destinatarios eran
los funcionarios y los ciudadanos.

Ha llamado especialmente nuestra atencién su VADEMECUM del oficinis-
tal”, en el que el autor expone de manera pormenorizada la confeccién, es-
tructuracion, partes que lo componen, tratamientos y férmulas de la época; y
un léxico de 370 términos de uso en las oficinas ptblicas. Términos como:

Extractar: reunir;

Extractillo: Acotacion hacha a los oficios que se llevan a la superioridad;

Fecho: Ritbrica o signo que coloca el escribiente al final de la minuta.

Mochuelo: Expediente traspapelado que espera antecedentes o compro-
bantes para su despacho;

Tripas: Cada una de las partes que forman el expediente,
son definidos en esta obra por Marthin Guix; términos que para la Adminis-
tracién de hoy, corresponden a pricticas de oficina desfasadas y que estan
generalmente en desuso, pero que son perfectamente actuales y vigentes en
la terminologia de muchos archiveros, y de todos los que desde uno y otro
punto nos acercanos al estudio histérico del documento administrativo.

16 GONZALEZ NAVARRO: Modelos de Instancia ¥ estilo administrative. D. A., ntim. 122, 1968.
" MARTHIN GUIX, ENRIQUE: Vademecum del oficinista: Unico curso completo burocritico admi-
nistrative. Libreria editores Bailly-Bailliere e hijos, 1902.




18 LUISA AUNON MANZANARES

CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

El acercamiento a la realidad documental de la Administracién, al anali-
sis de las caracteristicas propias y peculiares de cada Organismo que integra
las Administraciones Publicas; la definicion y valoracion de sus series, para
analizar competencia; y el establecimiento de tipos y series documentales,
son tareas posibles y abarcables, pero que en la mavoria de los casos estdn
por hacer.

Hay numerosas clasificaciones del documento administrativo, realizadas
generalmente por los administrativistas, atendido roa los tipos del documen-
to propiamente, sino a su funcion o utilizacién dentro del Procedimiento
Administrativo. Clasificaciones como las de Lopez-Nieto, Gonzalez Navarro,
Osarte Garayoa o Romero Tallafigo estan basadas no en la clasificacién del
tipo, sino en la funcién del documento.

No deberiamos hablar, en sentido estricto, de tipos de documentos admi-
nistrativos, sino de TIPOS DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS —generados por las
Oficinas de la Administracion, en el desarrollo de su actividad, regulada im-
plicita o explicitamente por la norma de procedimiento—, y de T1P0S DE DOCU-
MENTOS SIMPLES utilizados en su procedimiento por la Administraciéon Cen-
tral, que forman el expediente y que tienen una funcién dentro del procedi-
miento de ese expediente. Porque salvo las disposiciones generales, docu-
mentos finales del procedimiento y la Declaracién de Hacienda, la Adminis-
tracion Publica no produce, en general, documentos simples.

Si como archiveros, o personas que trabajamos en el campo de los Archi-
vos, entendemos que el componente basico de cualquier fondo de Archivo
es la Serie documental, integrada por un tipo de expedientes, que se refieren a
una misma competencia, unidos a una procedencia o elemento orgdnico determi-
nado (el sujeto real que lleva a cabo esa competencia), no deberiamos hablar
de tipologia documental de la Administracién, sino de tipos de expedientes
de la Administracién, porque «la Administracién no desarrolla su actividad
de forma aislada y puntual, sino en un contexto determinado por normas de
procedimiento»'s,

Atendiendo al Sistema de Archivos de la Administraciéon establecido por
el Decreto 914/69, de 8 de mayo, en el que se crea el Archivo General de la
Administracion Civil del Estado (regulacion que contrasta con la carencia, ya
expuesta en otro punto de este trabajo, de ordenaciéon normativa de las acti-
vidades de archivo a realizar con la documentacién de los Archivos Adminis-
trativos), es el Archivo Central del Departamento Ministerial el eje funda-

'8 CONDE VILLAVERDE, M. LUISA: Manual de tratamiento de Archives Administrativos. M.
Cultura, 1993.
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mental de control de todo el Sistema, el que entre otras tareas esenciales pa-
ra el funcionamiento de ese Sistema debe realizar la identificacién de los ti-
pos documentales y sus caracteristicas. _

Una aplicaci6én prictica de la identificacién de tipos documentales de
una de las competencias generales a todos los Departamentos de la Adminis-
tracion Central, dio como resultado la ponencia presentada por algunos ar-
chiveros de la Administracién en las Primeras Jornadas sobre Metodologia para la
identificacion y valoracion de fondos documentales de la Administracién, basando su
trabajo en la valoracién de los expedientes econémicos de la Administra-

cion, sin duda los mas claramente normalizados por el Procedimiento Admi-
nistrativo.

TIPOS DOCUMENTALES DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Carecemos de estudios sobre la tipologia de la Administracién Central,
tanto desde el punto de vista administrativo como del diplomatico, si bien es
cierto que, en los tltimos tiempos, se han hecho algunas aproximaciones.

Aunque «ni la Diplomdtica estudia ya s6lo la génesis, forma y tradicién
del documento medieval, ni sélo los documentos constitutivos o probatorios
de derechos..., es aconsejable acercarse mas al conocimiento interno de las
oficinas, de su organizacién burocritica y administrativa, para establecer me-
Jor las «formas» documentales, objeto esencial e inmutable de la Diplomati-
ca»’s,

Es conocida la gran variedad de tipos documentales que se producen, de-
rivados siempre de las actividades de los hombres y de las instituciones. Hay
tipos documentales comunes (todos hemos escrito alguna vez una carta), y
los hay especificos, que corresponden a unas actividades muy concretas (real
decreto). '

Dentro de estos tipos documentales podriamos distinguir los producidos
por actividades comerciales o financieras (cartas comerciales, cheques, alba-
ranes, facturas, 6rdenes de pago), por actividades judiciales (autos, senten-
cias, mandamientos), por actividades personales (diarios, memorias, cartas) y
los producidos por actividades gubernamentales (actas, leyes, decretos, érde-
nes, etc.), entre otros.

Para la deliminacién e identificacién de los tipos es muy importante co-
nocer c6mo y por qué se producen unos documentos y no otros, por qué en

¥ ROMERO TALLAFIGO, MANUEL: «Diplomatica del documento contemporaneo: sus
aportaciones para la valoracion y seleccion de archivoss. en Jornadas sobre Metodologia para
Identificacion y valoracién de fondos documentales de las Administraciones Piblicas. Madrid, 1991,
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unas situaciones determinadas se transmite una informaciéon mediante un
documento y no mediante otro. Esta importancia intrinseca y formal que el
documento posee se plasma en el tipo documental.

El tipo documental por su valor intrinseco y extrinseco es, a nuestro pa-
recer, el punto de referencia invariable en el Procedimiento Administrativo
de los actos. No importa que el documento lo escribiera un magnifico pen-
dolista, que se realizara en la maquina de escribir mas moderna, que utilice-
mos para su elaboracion el sistema informatico mas sofisticado, que lo con-
virtamos en un documento «printout» o «input», el tipo documental no va-
riard en su parte interna esencial, ni se modificard su funciéon dentro del ex-
pediente administrativo que sustancia. Hoy el térimino tipo documental es al-
go mas que una estructura y unas féormulas, supone una manera especifica
de transmitir una informacién.

Dentro del campo administrativo, en el que centramos nuestro estudio,
vamos a encontrarnos muchos de los tipos generados por actividades concre-
tas y ajenas, en principio, a la propia Administracién, pero que son produci-
dos por ella en determinadas fases del Procedimiento. Podriamos decir que
casi todos los tipos documentales conocidos pueden en algin momento for-
mar parte del procedimiento de un expediente administrativo, porque la Ad-
ministracion abarca todos los ambitos en los que se plasma la labor del Go-
bierno.

La delimitacion e identificacién del tipo documental deberfa basarse en
la fijacion realizada, bien por el legislador o los administrativistas, que esta-
blecen la funcidn, el caracter y las formulas normalizadas, bien por los diplo-
matistas, que estudian los caracteres internos (férmulas) y externos (soporte,
tintas, marcas, sellos, etc.) de los documentos.

Estos trabajos, como ya hemos apuntado, estin en gran parte por hacer,
a pesar de los denodados intentos de normalizacién de unos, y del proceso
de revision conceptual, en orden a ampliar su objetivo (el documento) y sus
categorias diplomaticas de andlisis, de los otros.

Segun las funciones que los documentos simples desempefian dentro del
procedimiento administrativo, se podrian dividir en:

1. Documentos de iniciacién: Instancia. ¢~ ™ learam:. Oficio, Meino-
rial, Comunicacion.

2. Documentos informativos: Edicto, Cu.... wapergiento, fnforme,
Dictamen, Consulta, Bando, Albaran, Curriculum.

3. Documentos de comunicacion: Minuta, Oficio, Nota Interior, Notifica-
cién, Carta, Mandamiento.

4. Documentos instructivos: Acta, Ordenanza, Contrato, Certificacién,
Declaracion, Diligencia, Copia certificada, Factura.
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5. Documentos resolutivos: Acuerdo, Titulo, Auto, Sentencia, Orden de
Ppago.

6. Disposiciones: Pragmatica, Real Provisién, Real Decreto, Real Orden,
Real Orden Comunicada, Orden ministerial, Resolucidn.

A esta aproximacion a una clasificacion de algunos documentos del ex-
pediente administrativo se le podrian anadir més tipos y quizas mas divisio-
nes, o modificar alguna de ellas. Es sélo un intento, otro mas, de clarificar
mediante el tipo y la funcién, los documentos que mas comiinmente utiliza y
ha utilizado la Administracién Central en la gestidén cotidiana de sus asuntos,
sus interrelaciones con otros Organismos e Instituciones y con los ciudada-
nos en el ejercicio de sus funciones y reconocimiento de sus derechos.

Madrid, enero de 1994
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ANEXO 1

ALGUNOS TIPOS DOCUMENTALES DE LA ADMINISTRACION CENTRAL

ACTA: Es un documento solemne que resena de modo rehaciente y au-
téntico, todo acto productor de efectos juridicos. Por lo amplio del concepto
es facil comprender la gran variedad de actas que se pueden producir.

Estructura:

Encabezamiento: Fecha, Nombre del Organismo, Enumeraciéon de los
asistentes.

Cuerpo: Redaccién de todo cuanto se ha acordado, constando quejas,
protestas, propuestas, acuerdos y otros asuntos de los que se trate.

Finalmente se constata la hora a la que se levanta la sesion, se alude a la apro-
bacion del actay a los que la firman, normalmente el Presidente y el Secretario.

ACUERDO: En Derecho, se aplica a la resolucién de un Tribunal, Asam-
blea, Corporacidn, Consejo, etc. En sentido estricto y legal se denominan
Acuerdos las resoluciones que los Tribunales en Pleno, las resoluciones de
las Salas de Gobierno.

ALBARAN: Comprobante de una adquisicion. Es el documento emitido
por el vendedor en el que se detalla lo adquirido por el comprador. Nota de
euntrega que firma la persona que recibe una mercancia. No lleva precios.
Sirve para demostrar que el cliente ha recibido lo adquirido vy estd conforme.

AUTO: Resolucion judicial que se funda en resultados v considerandos
concretos. Se emplea para resolver todas las cuestiones que no sean la princi-
pal, ni tengan por objeto la mera tramitacién.

Estructura:

Encabezamiento.

Hechos.

Razonamientos juridicos o fundamentos juridicos.

Parte dispositiva.

Notificacién.

Requerimiento y firma.

BANDO: Proclama de un autoridad. Emanan del poder ejecutivo, en él se
recuerdan disposiciones y leyes que en ese momento son de mayor interés,
para su inmediato cumplimiento. Se diferencia del edicto en que surge del
poder ejecutivo o judicial que tiene como objeto hacer saber alguna cosa.
Bando: orden o mandato. Edicto: anuncio o aviso.
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BORRADOR: Primer diseio de un documento, suele llevar tachaduras y
correcciones, no se suele conservar.

BREVE: Documento de la Cancilleria Apostélica, menos solemne que la
Bula, usado por los Papas para hacer constar, sin preambulos exposiciones ni
razonamientos, los decretos, resoluciones o gracias que acordaban. Llevan el
sello de Pedro Pescador grabado sobre cera o lacre recubierto de un papel o
pelicula de vitela, o grabado directamente sobre el papel.

En la Edad Media se designaron con este nombre algunos documentos
Judiciales y notariales. Hoy sélo se aplica a documentos pontificios.

BULA: Documento solemne emanado de la Cancilleria Pontificia, en el
que en forma solemne hacen constar los Papas los decretos acuerdos o gra-
cias que otorgan. Se garacteriza por el sello pendiente metilico bien de plo-
mo u oro, bien grabado con tinta encarnada en el papel o pergamino.

CARTA: Documento entre particulares, o entre un particular y la Adminis-
tracion.

Estructura:

Encabezamiento: Membrete, fecha, direccién interior, S/ref., N/Ref., sa-
ludo. .

Cuerpo de la carta: Introduccién, texto, cierre o conclusién.

Complementos: Frase de despedida, antefirma, firma (P.P., P.A,, P.O.,
P.D.), posdata y anexos.

CERTIFICACION: Documento en el que se asegura la verdad de alguna co-
sa 0 algin hecho bajo la fe y la palabra del funcionario que lo autoriza con
su firma.

Certifican los Secretarios de entidades o corporaciones, los Notarios, Se-
cretarios judiciales, Archiveros, etc.

Estructura interna:

Encabezamiento: nombre, apellidos, categoria y cargo de quién emite el
certificado; en mayisculas el nombre y apellidos.

Cuerpo: Se inicia con la palabra CERTIFICA que...

Cierre: Expresién final, que se ajusta a ciertas normas.

Fecha: toda con letra, enlazada con la frase final.

Firma: con letra manuscrita después de la fecha; lleva a la izquierda de la
firma el sello de la Institucién que certifica.

CIRCULARES: Son cartas o publicaciones enviadas por la Administracién
Pablica a diversas pesonas relacionadas con un mismo hecho. Contienen ins-
trucciones concretas y determinadas sobre aplicacién e interpretacién de
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nuevas leyes o de modificaciones de las normas legales ya existentes, para
unificar su aplicacién.

Se utiliza en su redaccién la tercera persona. Las fechas y los articulos se
expresan en nimero y no en letra. Va dirigido a personas especializadas por
lo que su lenguaje es técnico y preciso.

COMUNICACION: Es todo documento que comunica una informacién. Fs-
ta denominacion se utiliza en caso de duda entre oficio y carta. Cuando en la
estructura o el contenido hay dudas entre un tipo documental y otro.

CONSULTA: La solicitud que, en la época de los Consejos, éstos hacian al
Rey para que aprobase un acuerdo tomado por la mayoria en el sentido en
que se pedia en el informe. Si el rey la aceptaba se convertia en Real Decreto.

CONTRATO: Es un documento aceptado por las dos partes que se obligan
a observar una serie de pactos, redactado en un lenguaje claro, especifican-
do los derechos y obligaciones de los contratantes.

Los elementos del contrato son:

Sujeto: que lo realiza.

Objeto: sobre el que recae.

Causa: que lo origina.

Forma: en que se expresa.

COPIAS CERTIFICADAS: Son aquéllas que al ser legalizadas en forma pbli-
ca, se avala su fidelidad por una autoridad distinta del primer autor. Legal-
mente surgen los mismos efectos que el original.

Historicamente las habia de dos tipos: Notarial v de Cancilleria o Curia
laica o eclesiastica. La primera anuncia la transcripcion no viciada ni corrup-
ta del original.

CURRICULUM: Hoja de servicios documentada en la que constan los ante-
cedentes de una persona en el ejercicio de su profesion.

DECLARACION: Es el documento por el que los particulares manifiestan a
la Administracion ciertos hechos.

Declaracion oral: ante un funcionario que da fe de lo declarado. Firmada
por el declarante y el funcionario.

Declaracion escrita:

Estructura:

Datos personales del declarante.

Contenido de la declaracién.

Lugar, fecha y firma.

Organo al que se dirige.
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DICTAMEN: Es un documento que refleja la opinién de un organismo ofi-
cial, normalmente un Organo Colegiado, tiene carécter vinculante, para te-
ner caracter decisorio la oficina solicitante debe afadir la diligencia de apro-
bacién general en el margen inferior, que constituye un documento inde-
pendiente.

##% 86lo hay, en nuestro ordenamiento juridico, un Organo Colegiado

que en su propio Reglamento de caracter vinculante y decisorio a sus dicta-
menes: El Tribunal Constitucional.

DILIGENCIA: Documento mediante el cual se verifica un acto o resolucién.
Formulas: «Se extiende para hacer constar»

«Firma de quedar enterado»

«Doy fe»

«Se somete a la firma...»

EDICTO: Sirve para comunicar un determinado-acto o resolucién. Tam-
bién se emplea para emplazar a las personas que no tienen domicilio conoci-
do o estan en ignorado paradero.

Estructura: __

Entidad que comunica un determinado acto o resolucién.

Acto o acuerdo que se pone en conocimiento.

Actuaciones que se derivan dle incumplimiento del mandato.

Fechay lugar de la entidad que comunica el acto de resolucién.

Se redactan en tercera persona en lenguaje claro y conciso.

Los Edictos se publican. (Tablén de anuncios de Juzgados o Ayuntamien-
to, B.O.E. y Boletin de la Provincia).

FACTURA: Relacién de articulos comprendidos en una venta, remesa u
operacion de comercio. Es la cuenta detallada de una operacién comercial.

Estructura:

Identificacién: De quién es la factura, a quién va dirigida, etc.

Concepto: identifica cada partida del documento.

Condiciones de pago: Relaciona el precio de cada partida y el precio to-
tal a pagar.

INFORME: Se hace a peticién de parte, de una entidad que interesa cono-
cer la opinién de otra entidad sobre algtin asunto de su especial competen-
cia profesional o cientifica. Es como un oficio ministerial en su estructura pe-
ro mas amplio y detallado, da razones o por qué, va motivado. Casi siempre
aparece la palabra Informe, o la férmula «lo que le informo», no tiene caric-
ter vinculante, s6lo facultativo.

Clases: Facultativos y preceptivos.
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INSTANCIA: Es un documento, dentro del conjunto de escritos dirigidos a
la Administracién, con estructura estabilizada, por medio del cual un parti-
cular formula una peticién a una autoridad.

Estructura: Se presentan en papel tamano folio. EI margen izquierdo de-
be ocupar una tercera parte de la anchura total.

Encabezamiento: Datos personales (nombre, apellidos, DNI, ...)

Cuerpo expositivo: Expone que, Solicitaa V. L.

Localidad y fecha: en la misma linea y la fecha con letras.

Firma: firma y rabrica con letra manuscrita. No lleva antefirma.

Direccién: en mayusculas el cargo de la autoridad a la que va dirigida,
precedido del tratamiento que le corresponde.

Clases de Instancias:

Peticion: Se dirige la autoridad administrativa, cuando la ley asiste al peti-
cionario.

Stplica: dirigida a una autoridad en caso discutible.

Demanda o recurso: ante los Tribunales en caso de justicia lesionada.

Apelacion: Se acude a un tribunal Superior contra la decisién de otro in-
ferior que se considera injusta.

MANDAMIENTO: Es el documento que comunica la instruccion, precepto
u orden de un superior a un inferior. También la orden escrita por un juez.

MEMORIAL: Es un documento de un particular a la Administracién, en el
que solicita algo de la Institucion, dura hasta el s. XIX, es el antecedente, junto
con el PEDIMENTO y LA SUPLICA, de nuestra actual INSTANCIA, aunque al justifi-
car profusamente cada uno de los datos que aparecen, también se puede en-
tender como antecedente del CURRICULUM VITAE actual,

MINUTA: Borrador definitivo del original. Es un escrito preparatorio, en ge-
neral muy breve. Tienen un estructura distinta del original al que dan lugar: Di-
reccion, fecha, texto, cargo o autofirma, nombre del responsable. Se conservan
en los archivos de oficina como testimonio del acto administrativo realizado.

Cuando aparece la maquina de escribir son exactos al original s6lo que
rubricados no firmados.

Hoy son una copia exacta del original obtenida por medios fotomecani-
cos, u originales multiples obtenidos por ordenador, en los que se pone la
palabra MINUTA, y son el testimonio del acto administrativo realizado en la
oficina productora.

NOTA INTERIOR: Documento sencillo con indicacién de procedimiento
entre dos oficinas de una misma Entidad. Suele tener la firma de alguien res-
ponsable de la oficina que emite la Nota.
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NOTIFICACION: Es el documento por el que se comunica a una persona
una resolucién o acto judicial.

Estructura: Lugar, dia y mes en el que se ha realizado la notificacion; pos-
teriormente el Secretario u Oficial habilitado notificada a Ia parte demanda-
da la resolucién mediante una lectura dando fe. _

Se redacta en primera persona, con lenguaje técnico y preciso.

OFICIO: Es un documento simple entre dos personas de la administra-
¢ién, o la administracién y un particular, referente a asuntos del servicio pu-
blico en las dependencias del Estado. Se redacta en tercera persona, con bre-
vedad y claro lenguaje.

Estructura tradicional: Tratamiento (h. 1986), texto, fecha, firma y ribri-
ca, direccion. _

Autores: Espiritual o cientifico, material, real.

Estructura hoy:

Encabezamiento: Rotulacién: Membrete (datos del organismo que expi-

de el oficio).
Referencias: Secciéon, Negociado, depen-
dencia responsable, asunto,

Tratamiento: del destinatario. (h 1986)

Cuerpo: Texto con férmulas como: «Cimpleme ¢omunicarle», «Le co-
munico...», «<Tengo el honor de...».

Cierre: Terminacién: Se redacta una frase acufiada.

Fecha: El lugar y el mes en letra, el afio y el dia en nimero.
Antefirma: con indicacién del Cargo.
Firma: Debe estar debidamente rubricado, y el sello del emisor.
Pie: El tratamiento y el cargo del destinatario.
Margen de pie: los espacios en blanco entre la firma y la direccién.
Tipos de Oficios: Presentacién, remisién, razonado.

ORDEN DE PAGO: Documento por el que se hace efectivo un pago a una
persona fisica o juridica.
Formula: Pégese a... por el concepto...

Siempre llevan la firma del Interventor, administrador o tesorero, N°.... y
Fecha....

ORDEN MINISTERIAL: Es un documento que refleja una disposicién que
emana de un Ministro y se comunica por oficio ministerial de un oficial infe-
rior. Se publican en el Boletin Oficial del Estado.

ORDENANZA: Acta 0 documento solemne de la autoridad piblica que con-
tiene disposiciones de indole general que se mandan observar. Van articuladas.
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PRAGMATICA: Ley general sin intervencién de las Cortes, dirigida a todo
un pais. Las disposiciones van articuladas. Aparecen a partir de los Reyes
Catdlicos. En los siglos medios y tiempos anteriores al sistema constitucio-
nal, la potestad legislativa y gubernativa se manifestaba en las pragmaticas
que hoy serian los Reales Decretos u Ordenes. Lo fundamental en su publi-
cacion.

PRAGMATICA SANCION: Igual que la Pragmatica pero sancionada por las
Cortes.

REAL CEDULA: Es una disposicién de caracter particular, concediendo una
merced o gracia o tomando alguna providencia, referida a una materia parti-
cular, sin poder aplicarse a todo el reino. Se dirige a una sola persona o Cor-
poracion, va firmada por el Rey y refrendada por el Secretario de Estado.
Suele iniciar el documento la formula: YO EL REY...

REAL DECRETO: Es la méaxima decisién administrativa. Es toda norma,
acuerdo o resolucion del poder ejecutivo representado por el Presidente del
Gobierno y el Consejo de Ministros. Es siempre un acto del Jefe del Estado.
El refrendo cubre la responsabilidad politica del acto que firma. Se debe pu-
blicar en todos los casos en la Gaceta de Madrid (siglos XVl y XIX) y en el
Boletin Oficial del Estado (siglo XX).

REAL ORDEN COMUNICADA: Es el documento que transmite la decision del
Monarca sobre cualquier asunto de gobierno, comunicada por un Ministro
al resto de los miembros del Gabinete, a través de un Oficio Ministerial. Mas
adelante la Real Orden serd comunicada por el Subsecretario, por delega-
cion del titular del Departamento, mediante la misma férmula: «Lo que le
comunico de Real Orden», o «Lo que de Real Orden le comunico para su
conocimiento, etc. etc.».

REAL ORDEN: Decision de menor entidad que emana de] Rey, comunica-
da por oficio ministerial de un Ministro o de un Subsecretario si tiene dele-
gacion.

REAL PROVISION: Es una disposicién emanada de los Tribunales, que da
una norma general con caracter de Ley. Se inician con el nombre del Rey.
Las firma el Secretario por orden del Rey, v los Consejeros del Consejo al
que pertenezca la Provision.

REAL PROVISION EJECUTORIA: Igual a la anterior, tiene caracter judicial y
pide que se cumpla una sentencia.
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REQUERIMIENTO: Documento judicial por el que se intima a un individuo
para que haga o deje de hacer un acto.
Estructura:
Encabezamiento: Rotulacién (membrete y referencias) y tratamiento.
Cuerpo: Se inicia con la frase: «En virtud de lo acordado..., Se notifica
por la presente...; Se requiere al(la) para que...
Cierre: Terminacién: Una frase de despedida.
Fecha: Expedido en........... I VORI de........ Todo con letra.
Firma: Se indica el cargo: «Fl Secretario.
Pie: Tratamiento y cargo del destinatario.

RESOLUCION: Es el documento que pone fin al procedimiento. Debe ser
congruente con las peticiones formuladas por el interesado, cuando los pro-
cedimientos sean tramitados a peticién de éste. Se comunica por oficio mi-
nisterial y debe ser publicada en el B.O.E.

Estructura:

Referencia al acto que originé el expediente.

Consignacién de actos.

Fundamentacién.

Decisi6n o parte dispositiva.

Lugar, fecha, cargo y firma del que resuelve.

SENTENCIA: Es el documento que plasma la resolucién judicial que deci-
de las cuestiones planteadas en un pleito o causa. Todas las sentencas han de
ser razonadas, y en ellas se deben resolver con claridad, precisiéon y con-
gruencia todos los aspectos que hayan sido objeto de discusién.

Estructura: :

Encabezamiento: Se consigna el punto, la fecha, el nombre e indgle del
Tribunal, la clase de juicio y la accién ejecutada.

Cuerpo: Es la parte fundamental; se divide en resultandos y consideran-
dos; la palabra «vistos» enlaza el cuerpo con el fallo que es la parte dispositi-
va de la sentencia.

Clases: definitivas, interlocutorias, firmes, ejecutorias.
SOLICITUD: véase INSTANCIA.

TELEGRAMA: Documento a través del cual se envia, mediante cable telefo-
nico, un mensaje de caricter urgente. A veces van cifrados en clave. El texto

debe ser claro y conciso, en lugar de puntos entre frases, se pone la palabra
«Stop».

Estructura:
Datos oficiales.
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Datos del destinatario.
Texto.
Pie.

TITULO: Documento que refleja la dignidad adquirida o heredada que
confiere un derecho u honor. Documento que demuestra o acredita un de-
recho.

TRASLADO: Llamado también Oficio Razonado, es un documento en el

que se recoge integramente y entrecomillado el texto de otro documento:
oficio, resolucién, acuerdo, etc.




