Martes 22 julio* 1986

26287

BOE nim, 174 )

PRESIDENCIA DEL GOBIERNO

14553 ORDEN de 7de julio de 1936 por l2 que se regula la

confeccign de material impreso y se establece la
obligatoriedad de consignar determinados datos en las
comunicaciones y escritos adminisirativos.

Excelemtisimo sefior:

E! Real Decreto-ley y1986, de 14 de marzo, de medidas
urgentes administrativas, financieras, fiscales y laborales («Boletin
Oticial del Estado» del 26), contiene un conjunto de normas de
alcance administrativo general encaminadas a eliminar trabas
burocriticas entorpecedoras y reguisitos formales innecesarios que
dificultan el establecimiento de un clima adecuado en las relaciones
entre la Administracién y los ctudadanos.

En la linea del mencionado Real Decreto-ley, las comunicacio-
nes escntas ofrecen un amplio margen de actuacidon. Ha de
reconocerse, ¢n efecto, que los documentos que materializan las

- relaciones Administracidn-ciudadano, inciuso los que se ajustan a
modelo oficial, contribuyen frecuentemente de modo negativo al
acercamiento entre ambos, bien sea por 1a oscuridad del lenguaje
utilizado o bien por la omisidon de datos cuya ausencia complica la

- gestion ante los Organismos publicos.

“ Asi, por ejemplo, puede advertirse que la forma esencial de los

documentos se gonfunde a veces con ¢l mantenimiento de formu-
lismos sin significado ni valoer alguno; que la referencia a las
disposiciones aplicables raramente expresa el «Boletin Oficiab» en
que fueron publicadas; que en la mayoria de los casos se omite Ia
direccién postal y telefonica de los Organismos piblicos, y que las
firmas. flegibles sin -indicacién del nembre del firmante son,
practicamente, regla general, )

"El articulo 6% de la Ley de Procedimiento Administrativo, al

establecer los datos que deberdn hacerse constar en los escritos que

" inician ¢l procedimiento a instancia de pane, requicre la expresion

dei Centro o dependencia a que s¢ dirigen, precepto cuya aplicacion
s0lo se repistra excepcionalmente y gue en los modelos oficiales de
solicitud deberia tenerse presente en todo caso.

1958 {«Bol=tin Oficial del Estadow de 6 de enero de 1959), dispone
la supresion de firmulas de salutacton y despedida en comunica-
ciones de mere trimite entre Srganos, cualquiera que sea la
autoridad que las firme, no alcanzando, sin embargo. dicha
supresion a los gseritos dirigidos a los particulares @ procedentes de
los mismps. .

A su vez, la Orden de 10 de enero de 1981, por la que se
establecen determinados requisitos formales de las. resoluciones
administrativas («Boletin Oficial del Estado» del 14), dispone la
obligatoriedad de consignar en éstas el nombre, apelidos, firma vy
nibrica de titular def 6 o de que se trate, asi como antefirma con
expresion del cargo firmante, pero sin hacer extensiva dicha
obligacion, con caracter general, a toda clase d¢ comunicacipnes
oficiales internas o extemnas, aunque no se trate de resoluciones en
senudo estricto. |

Parece pues necesario aclarar, v, en 5u J:asa, ampliar el alcance
de las mencionadas disposiciones, exigiendo, ademas, la expresion
de otros datos relativos a la localizacién del nismo o unidad

" de origen que se consideran tambign indispensables,

Por otra parte, el principio general de economia recogida en el
articulo 29 de la Ley de Procedimiento Administrativo no es
compatible con la multiplicacion desordenadz de variedades de
matérial itmpreso- destinado a la elaporacién de documentos y
correspondencia por las diferentes unidades y servicios.

La tendencia a disponer de modelos propios para cada unidad
aumenta el numero de pedidos al iempo que reduce el volumen de
¢ada uno de ellos, acarreando frecuentemente la inutilizacion de
partidas de material como consecuencia de modificaciones en la
estructurd orgdnica o de la movilidad del personal.

Si a ello se anade la inclinacidn a utilizar matertal, cuya calidad
rebasa en muchos casos de modo manifiesto los limites de lo
conveniente, es necesano concluir, en definitiva, que ¢l margen de
economias que pueden obtenerse en este campo justifica también
la adopcidn de medidas encaminadas a la racionalizacidn def. gasto
como complementarias de la actuacion dirigida a facilitar 1g
aproximacion entre la Administracién y fos ciudadanos.

La Orden de 1a Presidencia del Gobierno de 31 de diciembre de

|

- 1. Disposiciones generales

En su virtud, he dispuesto o siguicnte;

Articulo 1.°  Identiffcacion de los firmantes de Ios documentos.
I. En las resoluciones administrativas y comunicaciones ofi-

i ciales, internas o externas, elaboradas por los Servicios centrales o

periféricos de la Administracidn, serdn obligatorias:

a} La idenuficacion funcional del érganc o jefatura de proce-
dencia que se realizard expresando en iz antefirma el cargo o puesto
al que comresponda eminr ¢ cyrsar la comunicacidn, consignando,
ademads, necesariamente, ¢l desempefiado por el firmante en los
casos de delegzcién © en los supuestos normales de sustitucidn,
todo ello sin peguicio de jo dispuesto er la Orden de la Presidencia
del Gobierno de 10 de enero de 1981, por la que se establecen
determinados requisitos formales de las resoluciones admimistrati-
vas («Boletin Oficial dei Estadow del 14). . .

b) La identificacidn nominasiva del firmante que se realizara
consignando el nombre v apeilidos al piec dv la firma ¥ rubrica
comespondientes. :

. 2. La obiigateriedad de identificacién funcional y rominativa
sera aplicable 1gualmente a los distintos firmantes de un mismo
documento, cuando sean varios, y a las comunicaciones en que {a
firma aparezca umpresa o consignada mediante estampillz o por
cualquier otro procedimiento analogo.

Art. 2.° Elaboracion de los doctumentos.

1. En la claberacion matenzal de los documenwsg comunica-
ciones administrativas, en especial de los que hayan de dirtgirse a
los particulares, se deberd disponer el texto eén forma clara y
concisa, acudiendo a pdrrafos breves y separados, y evitando la
aparicion de apartados cuya extension o complejidad dificulie
innecesariamente la interpretacién de su contenido. .

No se consignaran en las comunicaciones administrativas,
o en los modelos de documentos que hayan de dirigirse a Ia
Administracion, formulas de salutacién o despedida, ni expresiones
o0 giros que no sean esenciales para la exposicion del contenido dei
documento. i

3. Los modelos oficiales de solicitud o de otros documentos,
impresos o no, relativos a materias de wramitacion regtada, se
ditigirdn al Centro o dependenciza a que corresponda su tramitacicn

se redactardn en forma impetsonal, sin que proceda en tales casos
a utilizacion de formulas de tratamiento o cortesia.

) Se dirigirdn exclusivamente a los érganos superiores de la
Admintstracién las solicitudes y escritos .que hagan referencia a
materias de trimitacidn no reglada 0 que por sy naturaleza hayan
de someterse a conocimiento directo e inmediato de los nusitios.

5. La expresion del tratamiento que corresponda, en los casos
a que se refiere el nimero anterior, se realizari al pie del escrito,
omitiéndose en el encabezamiento del mismao.

El empleo de abreyiaturas o siglas en el texto de los
documentos o comunicaciones ird precedido, necesariamente, la
primera vez en que aquéllos aparezcan, de la expresidn o denomi- .
nacién completa a que correspondan,

7. La referencia 2 disposiciones administrativas en el texto de
las comunicaciones dirigidas-al exterior se¢ hard expresando. la
primera vez en que se often, su mirnero, denominacién y fecha,
como minime, cuando se trate de disposiciones con rango de Ley, -
e incluvendo en todos los demds casos la indicacion expresa del
«Boletin Oficial» en que aparezcan publicadas.

8. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 3.° del Real
Decreto-ley 1/1986, de 14 de marzo, de medidas urgentes adminis-
uativas, financieras, fiscales y laborales {«Boletin Oficial del
Estado» del 26), no podrd exigirse el reintegro correspondiente al
Impuesto sobre Actos Juridicos Documentados sobre las instancias
-que bos particulares presenten ante las oficinas publicas ni sobire los
‘demds documentos a que hace referencia la mencionada disposi-
cion. .

9. Las normas contenidas en los numeros 2, 3, 4 v 5 del
presente ariiculo se entenderdn como meramente orientadoras o
indicativas para los particulares, sin perjuicio de su obligatoriedad
para los Servicios centrales y periféricos de la Administracién y, en
su caso, de [a utilizacién de los procedimientos simplificados de
comunicarién establecidos por el articulo 4.° del cilado Real
Decrzto-lay 171986, ' .

Art. 3°  Urilizacion de material impreso.

1. En ¢l material destinado, por la Admimstracion del Estado,
Organismos Auitdnomos v Seguridad Social, a la elaboracida de
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eomugiudones oficiales; correspondencia no oﬁm:l ¥ usos ndma ]
nistrativos, &n general, no f-l figurar i membrete
»denominacién espedﬁc; nidades e: jefataras cuyo

. tlg.tlu POses rango infennr 1 Snbduectot general o nivel equiva-

B 3 Enduwdepuumdemwaquenollemoomoh
_jefaturs de ynidades orginicas tampoco podrd fig urar im ll

denominacién de lox mismpos cmdo ) mvd 168
szhhdo el antenor,

gmhibméa establecida en los dos mimeros anteriores
mi aplicable igualmente al material elaborado por medio de Ia
utilizacidr de equipas de artes grificas o de reprograffa propios del
orpanizmo ¢ entidad de que s trate.

4. Lot documentos 'y comunicaciones que haysn de mer
eh‘bondospormdada.jeﬁtumopmwyl& ommnﬁnno
pueda figurar im dzi material, conforme s lo
previsto en los B Iyzdelprumteuﬂculo s confecciona-
rin sobre modelos destinadns s uso genenal en of departamenta,
¢entro u me & que pertenezcan aquélios, sin de
completar membre‘.e de dichp mlen:i en forma
: mean?_piﬁu su denominacidn etpecifica © dc la utilizacén del
. sello omalm:pond:eme.ndméehohh;mmdude
mufmuquehmr:fmcudlrdculol

5. EnelmatenalduumdothmmmaéndelEmd
Onganitmos andriomos y Seguridad Sccial, a }a elaboracion dc

comunicaciones oficinkes, corrdspondencia no oﬁml usos admi-
nisiratives en general, no-podrd figurar im nombre y
lpclhdosdehmundud:lpuestodp oo;eﬁtundel.l,

1o rpuets e ¢l nimero aplicable igual
: Spueslo en ¢l o anterior serd e

menie al materisl elabomdo mediante Ja utilizacién de Jos equipos
lnmuopronmaquebawrdumdnﬁchdemnw

7. Elmcmalunpmoduunadoloomunmonaoﬁmlu
que hayandedmmdexumrporlosdmnosoumdsdudeh
Admimstracién del Estado, Organiamos muidnomos y Seguridad
Social, expresard necenmmenw Ia direccidn postal completa y |
_nﬁmero efonico deléfmooumd:ddenwced.enda.m como
del servicio de 1élex, ¢o su caso.

8. Laex ondc)osdlwrlquenemﬁmdaplmdo
anterior hacerse en forma impresa en el pmpw membirets
cuando se trate de material & urudades orghnicas, -
jefaturas o puestos cuya denominacidn
corsignads por el mismo procedimients, conforme a 1o lecido
en Ios nimeros 1 ¥ 2 de] presents aniculo,

Enhudemﬂcamhupmxbadehdmcdbnpomly
tclcfénm deberd hacerse mmiﬁamte. mediznte mgﬂ:
La o ep ¢l stllo aficial de La. o pudiendo utilizarss pars
los equ:pos mtcrnos'o propios a que hsw referencia el apartado 3

' pdbllcu por rzén del volumen dc
exmencau.no yan procedido a la sustitucion total del materia)
impreso o eox:oapum el Escudo ds Espatia ca forma que no
s ajuste ol m oficial, para cuya sustitucion fue establerado ua
plazo de seis meses por ¢ articulo 4.° del Real Decreto 296471981,
de 18 de diciembre, por el gue se bace piblico el modelo oficial del
Escudo de E.sgﬁa («Boletin Oficial» d¢ 19 de diciembre), %
abstendrin en Jo sucexivo de utilizar dicho material en la elabors-
cidn de comunicaciones y documentot, cualquiers quée sea su
naturalezs o finalidad

11. ElemplcodelEacudochspm:mdomlor k

utilizacién: de ientos de impresidn en relieve sdlo teri
admmble en tznal dcsnnado a h.ponumdem de los

los"pm 10f1933 del6deuoﬂo t‘let:»mummnéel
lrucu o
de la Adnumsmél:a del Estado,

' DISPOSICIONES FINALES

Primera-}, Se excepnia de Jo dnpuesto en ‘los apmados Sy
7 del arsiculo 3., o material :mgresa o3 altos caTgos
ficre e articulo ). hLeyZSNiiSJ de 26 de

2 Podﬂaco:dlmhuoepdondcbd: uestollell'plmdo
1dellnicu103°mndoumudemlenu?}n utilizado por
Jos servicios periféricos de la Administracién_del Eswdo, de sus
Organismos suténomos y de Is Scguridsd Social, y existan causas
que Io muen.

mc‘:fuﬂmeme eaceptuadas de lo dispucsio en

3] apu‘ladn 5 del las comunicacioney 0 JoCUmMEDIos

zsusndos a modelos oficiales impresos establecidos en virtud de

posicion especial, 0 pquéllos gue por s naturaleza y volumen de

51 CONSUMO Fequicran I expresién impresa del nembre y lpelhdos
del firmante del documento,

Scgu . uSmumdgEmdomhAdmmumdn
Publica dictard las instrucciones aponunupmeldumuodeh.
presenie Orden y evaluacidn de los resutadar de su aplicacion,

2. Los Subsecretarios de jos distintos Ministevios adopiarén
lls medidas maln. ti cumplimicata de la presente Onden

nc-ruén de las uwna aque
%:ndos Jd dxlpos:ci primera, sin
o de funciones Gt correspondet Inspectidn
cheﬂmdehAa'mmsmudn Pn‘uuu. vmuddel
establecido en e aniculo 5.°, MDecmoﬂS/l”S,d:Z?
de marzo, reiquucms.runmelemm de la Presudencia
{«Boletin ﬁcnbdeldcab;.l,,enrtlnﬂnmduﬂmlo?‘
=k Ley 10{198 de 16 de agosto).
i0Des deIL Tobierno ¥ los Gobmg:s Civiles
whrinpor en 193 servicios periféricos de las medidas
establecadas rr d.l.fermtc:s Ministerios en ejecucidn” de lo
esto en la pesgente Ordo
m—hsummsdemmﬂal impreso que no & gjusten
abemhleudoenhpmcnu drspoménminuulmduhnum
uoume;ngo,gnpa;mdc prohzbméamnleudnmd
le-hpmwomnemnﬂen r o dia de
publicacién. “'o

Lo gue comunico a ¥, E. .

-7 de julio de 1986. ’

MOSC030 DEL PRADO Y MU'K‘DZ
Excmo. St Sccrenno de Estade para a Administracién PGblica.

o hd]biﬁ?ITERI()
'DE ECONOMIA Y HAC[ENDA

19554 CORRECCION dr erratas dé la Orden de 11 dr junic
f‘ec ’Iuﬁad poria quued:gan m %cmmm:m
cas precisas por
nol de decwresm:sr a la renavacidn de lot
padrones municipaies de habilanies de 1988 y elabore-
cidn de listas electorcles devivadas del mismo.

Padecido error en la insercidn de Ls citada Orden, pubhcsdlen
¢l «Boletin Cficial dul Estados numeso 147, de fechs ZOdeJumo
de 1986, a continuacion sc formuta la oponunl rectificacion:

En I puuu 22482, segund: columna, art 15, 3, :e;undo
pimafo, cuarta linea, donde five: acircunripcidn, acompaiadas

. pa7a las resclucioncs estimator.us yw: debe decir: «ciTcunscripeion,
uompnnld.n pos Lus resaliciones estimatorias yw.

- MINISTERIO
DE TRANSPCRTES, TURISMO
'Y COMUNICACIONES

RESOLUCION do 3 dr julio de 1985. de ia Delega-
cian de Geblernt en la Compaiia Tlefonica Nacio-
mol e Fspar.z, ‘fwh gue s apructa of Reglamenio de
Servicio de Trivtonia Mavil Automitica.

‘ Compdia Tefefénica Nacioua! de Espeda ha sometido a la

'Delquadn Golzemo, &n los Srminos orividios oo ls base
de las de! Contrato con ¢ Esmdo, € de.
de Telefnuia Movil Aciombtiou -

y ded Crotderna en o Compatia Telenics Nagional
de Bspah. do ase &~ in Seutiades que iy cenfers o pimafo
undécimo de la base octava de los del Conuste, en ¢ sentido de
formular las observationss qu: cilimare convonicoles 1a
mayor eficaciz y mas exacw cumplimienio &e nde Jo e
en ¢i Contrato concesional, bt remibice o acusrdo del Conscjo de
Administracion ce (.o:rr-ums corsidetand™ st onte Reglamento -
.sjusiado a las cnoyiviooes prrvistas ¢n el pror Contralo.

Ep so comsecuencia. ol Doirpado det Gobi- o~ wn la Compaliis
Telefonica Nucanal de Essana Y decidido. er mnlicacitn de Jo
prwmo cn el goartido oo g b Tusma Gase colave:

Aprobar e Replgee o ac Servicio gue S5 st le somete y
qhe deberd &r cumirido por le Compriia Teletémica Nacional O¢

19555



