El botiquín: los modelos de escrito
D.10 El recordatorio de responsabilidad por falta de respuesta
La idea: cuando un escrito no se ha resuelto en plazo, se recuerda por escrito la obligación de resolver y la responsabilidad de quien tramita, citando el escrito anterior sin repetirlo.
Dónde vale: en la jurisdicción del Estado. 
Cuándo usarlo: cuando se presentó un escrito y no se ha resuelto en plazo: se recuerda, por escrito y con respeto, la obligación de resolver y la responsabilidad directa de quien tramita, y se deja constancia. Es el tercer escalón (D.0). 
Base legal: Ley 39/2015, arts. 20.1, 20.2, 21.1, 21.6 y 53.1.a y b; Ley 29/1998, art. 29 (si la Administración está obligada a una prestación concreta, D.5). 
Plazos y advertencias: puede presentarse en cuanto venza el plazo para resolver. No sustituye al recurso: si el silencio tiene efecto desestimatorio, el plazo para recurrir sigue corriendo. Los interesados pueden pedir la exigencia de esa responsabilidad a la Administración de la que dependa el personal afectado (art. 20.2). 
Modelo para rellenar:
A
Escrito presentado el [fecha], con número de registro [número], sobre [asunto].
[Nombre y apellidos], con DNI [número], y domicilio a efectos de notificaciones en [dirección],
EXPONGO que ha vencido el plazo para resolver el escrito indicado sin que se me haya notificado resolución expresa, pese a que la Administración «está obligada a dictar resolución expresa y a notificarla en todos los procedimientos cualquiera que sea su forma de iniciación» (Ley 39/2015, art. 21.1).
SOLICITO:
1. Que se me informe del estado de la tramitación y de la identidad del personal responsable (art. 53.1.a y b).
2. Que se dicte y notifique la resolución expresa.
CONSTANCIA DE LA RESPONSABILIDAD DE QUIEN TRAMITA. Con todo respeto, dejo constancia de que, según la ley, «los titulares de las unidades administrativas y el personal al servicio de las Administraciones Públicas que tuviesen a su cargo la resolución o el despacho de los asuntos, serán responsables directos de su tramitación» (Ley 39/2015, art. 20.1), y de que el personal que tenga a su cargo el despacho de los asuntos y los titulares de los órganos competentes «son directamente responsables, en el ámbito de sus competencias, del cumplimiento de la obligación legal de dictar resolución expresa en plazo» (art. 21.6). Si de la actuación se derivara un daño, la Administración que indemnice exigirá a su personal la responsabilidad en que hubiera incurrido por dolo, o culpa o negligencia graves (Ley 40/2015, art. 36.2).
Si tampoco se resuelve, presentaré queja ante el Defensor del Pueblo y solicitaré a la Administración de la que dependa el personal responsable que exija esa responsabilidad (Ley 39/2015, art. 20.2).
En [lugar], a [fecha]. Firma:
La respuesta probable de la Administración: que el retraso se debe a la carga de trabajo, o seguir en silencio.
La respuesta de la obra:
1. La obligación de resolver no tiene excepción por carga de trabajo, y su incumplimiento da lugar a responsabilidad disciplinaria.
2. Se puede pedir a la Administración de la que depende el personal que exija esa responsabilidad, y presentar queja al Defensor del Pueblo (D.6).
3. Mientras tanto, si el silencio es desestimatorio, el plazo para recurrir sigue corriendo: no esperar.
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