
Capitulo primero 

LOSPROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS 

Como tema principal del Derecho Proce sa l Administrativo, es de sunla 
importancia abordar 10 relati vo a lo s pro cedimiento s administrativos; de estos 
deviene, como finalidad principal "E l acto 0 reso/tlcion adJl1i17istrativa". 

En este capitu lo se estudiara 10 rel acio nad o con el procedimiento 
admini s trativo, de sde su iniciacion, fo rm as de iniciarlo, principios qu e 10 
inspiran y todo 10 que a e l respecta; se tratara de dar una visio n general izada 
de 10 qu e significa y ante todo e l procedimiento administra tivo en Guatemala, 
que es la razon de ser de este trabajo. 

1. 
EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 

Ma s adelante se llega ra a una d efinicic)n del concepto, pero inici amos nue s tro 
tem a estab leci e ndo 10 que s ig nifica , 10 que a nues tro criterio es el proc edimiento 
admini s trati\'o ; aunque es prematuro dar una definicion, hay que anal iza r 
algunos elem entos, principios y caracteristicas , para ll egar a comprcnderlo. 
E l procedimiento administrativo puede ser co nceptualizado como 

La serie de fa ses 0 etapas que comprende un ex p edi e ntc administrativo, 
que se e jecutan por 0 ante las autoridades adm ini s trati vas () lo s funcionari os 
o empleaclos publicos, cuya finalidad es la deci sion administrativa . 

Se exp li cara con mas d etenimi ento cuando entremos a con s iderar la 
naturaleza juridica de l procedimiento adm ini s trati vo . 
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2. 
LOS PRINCIPIOS DEL 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 

D entro del D erech o P rocesal Administrativo se ha planteado la neces idad de 
sistematizar el procedimiento ad mini strativo . 

En el D ecreto 11 9-96 del Co ng re so de la republica qu edan contenidos 
una serie de principi os, este establece: 

Los expedientes administrativos deberan impulsarse d e oficio, se fo rm ali
zaran por escrito, obse rva ndos e el dereeho de defensa y asegurando la 
eeleridad, seneillez y eficacia del tramite . La actuaci6n administrativa sera 
gratuita. 

Como nos 10 plantea el P rofesor Man uel del Rio Gonza lez [1981: 100], en 
el Congreso Internacional de C iencias Ad mini st rativas celebrad o en Varsovia, 
se precisaron conclusiones sobre lo s principios que debe reunir todo procedi 
miento admini strativo: 
a) Principio de audiencia a las partes. D e toda actuaci6n ad mini strati va 

que sea de interes p ara un p articular 0 particulares, estos deb en tener 
conocimiento d el mism o, la administ raci6 n n o debe ocultar n ada a sus 
adm ini strados, especialmente cuando el p ro cedimie nto administrativo es 
iniciado de ofici o, por el 6rgano admini stra tivo. 

b) Determinaci6n del plazo en el eual debe actuar la administraci6n. 
Todo procedimiento admi ni strativo deb e estar regido p or plazos dentro 
de los cuales d ebe tramitarse, r eso lverse y notificar sus determinaciones 
a los interesad os que intervienen en el expediente administrativo. En 
Guatemala el plazo m aximo de resoluci6n, de co nfo rmidad con el ar ticul o 
28 de la Constituci6n P olitica es de treinta dias; p ero deb e entend e rse que 
los treinta dias inician d es de qu e el expediente se encuentra en estado d e 
resolver, es decir cuando se agot6 el procedimi ento co rre spondie nte. 
E I plazo tambien esta indicado e n el articulo 10 . d el Decre to 119-96 del 
Congreso de la R epublica , L ry de /0 Contencioso Administrativo qu e indica: 

Las peticiones que se dirijan a funcionarios 0 empleados de la 
administraci6n publica deb era n ser res uelta s y notificadas dentro del 
plazo de treinta dia s contados a partir de la fecha en que haya co ncluido 
el procedimiento administrativo. 

EI 6 rgano administrativo que reciba la petici6n al dade tramite 
debera senalar las dilige nci as que se realizaran para la form ac i6n del 
expediente. Al reali zarse la ultima de elias, las actuaciones estaran en 
estado de resolver, para el efecto de 10 o rdenado en el parrafo precedente. 
Los 6rgano s admini stra tivo s debe ran elaborar y mantener un li stado de 
requisitos que los particulares deberan cumplir en las solic itudes que 
les formulen. 
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La s petici ones que se planteen ante los orga nos cle la aclmin ist racio n 
pLlblica se haran ante la autoridad qu e tenga competencia pa ra conocer 
y reso lver. C uand o se hagan por escr ito, la depend encia anotara dia y 
hora de presentacion. 

Esto debe se r an a li zado tambien con base e n e l articulo 10 inci so f) 
d e la L f!.Y rle AlI/paro, ExiJibieioll Personal), rle COllsti/lfeiollalirlarl, al estab leccr 
la procede ncia d e l Amparo en C l. SOS especificos, no s indica que 

C uand o las peticiones y tr{llllites ante auto ridad es aclm ini strativas no 
sean resueltos en e l tcrmino que la ley establece, 0 cle no haber tal 
tcrmino, en el de treinta dias, una vez agotaclo el proceclimi ento 
corresponcliente; asi como cuando la s peticion es no sean aclmiticlas 
pa ra su tr amite; 

Sign ifica qu e esta Le y Constituciona l, no s regu la e n forma genera l 
Clue si ha y un termino para reso lve r y es e l de treinta dias, pu esto que 
cuando se encuentre a lgu n proced imiento en e l cua l no se pued a estab lece r 
ter min o para reso lver 0 tr amitar, segu n e l a rticul o t ra n sc rito sera d e 
treinta dia s . P ero 10 mas imp ortante es que elproeerlilJliell/o rlebe eSlaragotado 
y mientras e l proccdimiento no se encuentra agotado n o h ay po sibilidade s 
d e poder plantear un a mp aro por falta de re so luci6n. 

D e l es tudi o de es tos dos art icu lo s menci o nados deb e mos concluir en 
que si bi en e s cierto que e l artic ulo 28 de la Constillleion Politira rle la 
Rep,ibliea, es tablece el te rmino de tre in ta dias p ara resolver, tambien 
debemo s a na li zar que de confo rmidad con e l articulo 10 in ciso f) d e la Le y 
de Amparo, los treinta dias para resolv e r deben se r contados rlespue.r que 
se IJa agotado eI proarlil1Jie!l/o eorresponrliente, y este se agota cua ndo se agota n 
todas s us fases 0 e tapas. Ha y que tomar en cuen ta qu e cuando se habla de 
procedimiento, este debe estar plasmado en una ley 0 e n un reglamento, 
para que la admini straci6n pu eda a legar e n un caso determinado, que no 
se h a agotad o c l mi smo en un proce so de amparo, contra silencio 
ad mini s tra ti yo. 

Es de consid e rarse 10 preceptuado por e l a rticulo 5 clel D ecreto 11 9-
96 d e l Congreso de la Republica que indic a: 

Se a rchi va ran aq uell os expediente s 0 tramites en los que los adminis
trados dej en cle accionar por mas de se is meses, siemp re que el orga no 
adl1linistrativo h aya agotad o la ac ti v id ad que Ie cor responde y 10 ha ya 
noti ficado. 

En e l pre se nte ca so h ay qu e recordar que con 10 preceptuado por e l 
a rticu lo 28 d e la COlIsli/lIeioll Polihea de la Rep/ibliea de Gllatemala, se 
estab lecc la o bligac i6 n d e reso lver. Si se aplica e l presente articu lo a l 
proc ed imiento administrativo, so mo s del criterio que sc eS ta v io lando el 
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articulo constitucional analizado, pue sto que si el organo administrativo 
agoto la ac tivid ad que Ie correspon de , tiene por imperativo lega l, que 
resolver. 

c) Precision de los actos para los que la autoridad debe tomar la 
opinion de otras autoridades 0 consejos. Se refiere a la s asesorias 
tecnicas y juridicas 0 la intervencion d e la Proc uraduria General de la 
Nacion, seccion de consultoria. Dentro de los procedimientos adminis 
trativos, existe la posibilid ad de la intervencion de los organo s de asesoria 
o de consulta, para dar mayor eficiencia tecnica y juridica, de los actas 0 

resoluciones que emite el Administrador. Sin embargo hay que hacer 
notar que hay casos en que deviene innecesaria la con sulta, m as cuando 
se trata de actas tipicamente reglados, normales y cotidianos del organo 
administrativo. 

T ambie n existen casos en los que en la resoluci o n d e un asunto d eba 
interven ir m as de una in stitucion admini s trati va de distinta comp ete ncia, 
por ejemplo, una Municipalidad y una Gobernacion D epartamental. 

d) Las condiciones en las cuales la decision debe ser notificada a los 
particulares. Para que una resolucion administrativa surta efectos juridicos 
es indispensable que los particulares esten enterados de 10 resuelto por 
lo s organos de la admini stracion, y la unica manera de enterarlos es a 
traves de la notificacion de 10 re suelta. 

De conformidad con el articulo 28 de la Constitucion Politica de la 
Republica, que ya hemo s mencionado, y el articulo 10 inci so f) de la Lry de 
Amparo, se puede establecer que dentro de los treinta dias de agotado el 
procedimiento correspondiente, se debe resolver y se debe notificar al 
particular, pue s la Constitucion asi 10 establece. 

EI procedimiento admini strativo debe ser considerado de interes 
publico y que reclam a el debido cumplimiento de las leyes y reglamento s, 
para 10 cual se necesita que los procedimientos administrativos sean 
impuls ados de oficio y las resoluciones se emitan con el minimo de 
fo rmali smos, excepta lo s indispensables para conservar el orden admi
nistrativo. 

Estas so n solo algunos pnnClplO s qu e se Ie imponen al procedimiento 
administrativo. 

EI profesor Del Rio Gonzalez analiza otros, que son de suma importancia 
y que las corrientes de administracion moderna establecen para el procedimiento 
administrativo, como el principio del trata justa y el juego limpio de la 
administracion. 

Para el autor Jorge Mario Castillo Gonza lez, todo procedimiento admi
nistrativo se debe regir por principios, entre estos podemos menClOnar: 
a) Legalidad, juridicidad y ju stici a; 
b) Seg uimiento de o ficio; 
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c) Informalidad; 
d) Derecho de defensa; 
e) Imp arcia lid ad; 
f) Escrito; 
g) Sin costa s , scncillo, nipido, eco nomico y eficaz [C ast illo Gonzalez, 1990: 

392]. 

2.1. PRINCIPIO DE LEGALIDAD, 
DE JURIDICIDAD Y DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA 

Ya explicamos e n c l trabajo de Derecho Administrativo I, 10 que signific a la 
legalidad y la juridicid ad, como principios aplicados a la adm ini strac ion 

pLlblica. 
EI princip a l objetivo en el procedimiento administrat ivo es garantizar la 

debida protecci6n a l adm in istrado que pide la decision administrativa 0 ia 
impug na . Se d eb e observar estos principios y so bre todo cuidar que no se 
a ltere el orde n pllblico, que deb e estar encaminado al bienestar general. 

Con estos principio s se trata, que la administraci6n no dicte actos 
arbitrarios, contrarios a ia finalidad de la administraci6n publica 0 a lo s 
intere ses de la genera lid ad 0 de los administrados en p articular y garanti zar 
con ello ju s ticia aclmin istrativa en las resolucion es 0 actos que emite . 

2.2. PRINCIPIO DE SEGUIMIENTO DE OPICIO 

Seguimiento d e oficio sig nifica que la admini s traci6n publica no d ebe ser 
rogada dentro de sus procedimientos, sino po r e l contrario debe agilizar, 
des arrollar, dinamizar y vigilar qu e los procedimientos finalic e n sin que para 
e ll o resulte como un proceso civil. 

La administraci6n Publica y sus 6rganos tienen la ob ligaci6n y responsabilidad 
de dirigir el procedimiento admini s trativo y ordenar que e n el, se practiquen 
cuantas diligencias sean necesarias para dictar e l acto 0 reso luci 6 n final, 
independientemente que e l mism o se inicie d e oficio, a peticion 0 gesti6 n del 
interesado. 

2.3. PRINCIPIO DE INFORMALIDAD 

Todo procedimiento administrativo no debe estar suje to a formalidad alguna, 
sa lvo en los casos especiales donde sf se requiere de algu n tipo de formalismo 
en cuanto a requisito s . Si ha y formalidades dentro de la ley 0 e l reglamento los 
particulares y los funcionarios menores e intermedios deben ser debidamente 
informados y o rientad os, a tra ves cl e las Circuiares e Instrucciones, para que, 
cuando se inici e el mismo se cumplan con los requisitos que se ex igen desde 
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el principio para no entorpecer 10 iniciado, asegurando con ella la eficacia para 
el particular de 10 pedido. 

En Guatemala, dentro del procedimiento no se cumple a cabalidad con 
este principio, principalmente con los medios de impugnacion, en los que se 
revisan como si fueran demandas judiciales, ap licando sup letoriamente la L ry 
del Organismo Judicialy e l Cddigo Procesal Civil, 10 que implica revestir de muchos 
formali smos al procedimiento admin istrativo. 

2.4. PRINCIPIO DE DEFENSA 

Este principio debe ser tomado como una norma general y obligatoria para la 
admini strac io n y consiste en que el admi nistrador antes de dictar una decision, 
resolucion 0 acto administrativo, debe dar la oportunidad al particular que se 
defienda, principalmente si se trata de una sancion por vio lac ion a las norm as 
y reglamentos admini strativos. La administracion tiene la obligacion de informar 
al particular de la existencia del procedimiento cuando se ha iniciado de oficio 
y darle la oportunidad de enterarse del contenido y los motivos del mismo y 
prese ntar dentro del procedimiento las pruebas que considere necesarias, a 
efecto de desvirtuar 10 que la ad ministracion dice. 

Es te derecho se anali za en el articulo 12 de la Constitucidn Politica de la 
Republica, aplidndose supletoriamente a 10 admi ni strativo ; pero si se h ace un 
ana li sis de 10 que significa la juridicidad, podemos ver que los principios deben 
ser aplicados sin necesidad de la aplicacio n supletoria del articulo constitucional 
mencionado. 

Este principio debe ser ap licado independiente de la norma juridica, pues 
recordemos que lo s principios equivalen a normas aunque aun no se encuentren 
plasmados en una ley, es deci r tienen existencia por S1 so lo s. 

2.5. PRINCIPIO DE IMPARCIALIDAD 

Si bien es cierto que el Admin istrador debe cuidar por el orden publico, 
tam bien 10 es que cuando exista conflicto de intereses entre particulares debe 
resolver en una forma imp arcia l atendiendo el interes general, sin inclinaciones 
hacia ninguno de los admin istrados. 

Este caso se puede e jemplificar en un procedimiento ante J uez de 
Asuntos Municipales cuando existe den uncia 0 queja de un particular contra 
otro particular 0 en el caso de las licitacio nes publicas, en las que el funcionario 
o funcionarios que participan en estas deben actuar con absoluta imparcialidad. 

2.6. PRINCIPIO DE PROCEDIMIENTO ESCRITO 

E I procedimiento adm inistra tivo es eminentemente escrito y todas sus actuaciones, 
pruebas, inspecciones, etc. deben quedar escritos dentro del mismo. Este es 
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prinClplO genera l en Guatemala, salvo en casos cuando puede ser verba l, 
ejemp lo: en el recurso de apelaci6n municipal, en donde la ley deja al particular 
la facultad de presentar el recurso verbalmente, en el acto de la notificaci 6 n 
o por escrita dentro del tercer dia de notificada la resoluci6n. 

2.7. PRINCIPIO DE PROCEDIMIENTO SIN COSTAS 

Cuando en un procedimiento administrativo se dicta la resoluci6n final no hay 
pronunciamiento de condena en costas al administrado. 

El procedimiento admini strativo es gratui to. 

2.8. PRINCIPIO DE SENCILLEZ, 
RAPIDEZ, ECONOMIA Y EFICACIA 

Este conjunto de prinClplOs tiene como proposJto que la admini straci6n 
moderna no burocratice los expedientes y que si se cumplieron requisitos 0 se 
verificaron gestiones internas dentro del procedimienta administrativo, debera 
resolverse con forme a la ley . 

En este caso e l procedimiento admin istrativo debe culminar con un 
resultado que sea beneficioso tanto para la administraci6n como para los 
particulares. 

Otros principios que creemos son de suma importancia dentro del 
procedimiento administrativo, son los que desarrolla la Corte Suprema de 
Justicia de Estados Unidos de Norteamerica [Del Rio Gonzalez, 1981: 392]; 
son los siguientes: 

2.9. PRINCIPIO DE TRATO JUSTO 

La administraci6n publica debe tratar justamente al administrado, pues hay 
que recordar que el funcionario publico, es alguien que sirve a la colectividad, 
no que se sirve de la admin istraci6n para intereses personales. 

Desde este punta de vista hay que analizar que la finalidad de la administraci6n 
publica es e l bienestar genera l, en consecuencia el administrador debe procurar 
ser justa con sus administrados. Aunque siempre hemos considerado que los 
6rganos ad ministrativos no ejercen jurisdicci6n, es decir que no so n 6rga nos 
juri sdiccionales, dentro del procedimienta administrativo debe hab er justicia 
administrativa. 

2.10. PRINCIPIO DE JUEGO LIMPIO 

Los administrados deben siempre saber a donde va la administraci6 n y la 
administraci6n no debe guardar ningun secreta para los particulares, pues de 
las acciones de gobierno depende que su poblaci6n mejore su calidad de vida. 
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P o r e jemplo, e l p a rti cular d eb e sab e r el p o rqu e y para que de las 
co ntribuci o nes es p eci ales, nuevos impu es tos; deb e es tar sabid o d e 10 qu e la 
admini s trac i6 n prete nde y a d on d e qui ere ll ega r. 

2.11. PRINCIPIO DE PUBLICIDAD 

Relacio nado co n el ante ri o r principi o se encuentra el de publicidad d e los 
ac tos d e la ad mini s t ra ci 6 n pu blic a; as i 10 recoge nues tra Constitueion Politiea, en 
su artic ul o 30 y qu e establ ece: 

T odos los actos de la admini straci6 n so n publi cos. Los intere sados ti enen 
de rec ho a o b te ner, en cua lq ui er tie mp o , in for mes, cop ias, repro du ccio nes y 
certifi cac io nes qu e so li citen y la ex hibici 6 n de los ex pedi ente s qu e desee n 
co nsul ta r, salvo q ue se trate de as unto s mili ta re s 0 dipl o maticos de segurid ad 
naciona l, 0 de datos sumi nist rados por particu lares bajo garantia de confide ncia . 

3. 
EVOLUCION 

Los estud iosos d el D erecho Procesa l Admi nistrativo hoy d ia, han d ad o m as 
en fas is al p rocedimien to ad mi n istrativo, han tratado d e darl e m ayo r impo rtanci a 
y al ex trem a como ya vim os anterio rmente , se h an cread o una se ri e de 
principi os d el procedimi ento admini s tra ti vo. 

Las admini stracio n es m od ernas se h an preocupado de desarro ll ar en 
fo rm a m as e ficiente sus procedimi ento s, tecno logia , una legislaci6n adecuada 
y adm ini strado res co n el deseo de se rvir; esto va haciendo que la admini s traci6 n, 
a traves de pro cedimi entos eficiente s, cum pia a cab alid ad co n su fin alid ad, que 
es el bienes ta r gen eral y que el servici o publico sea ll evado a la generalid ad co n 
m ayo r p ro nti tud y efici enci a. 

N uest ra legislaci6 n h a tratado en es te sentid o d e se r mas e ficiente, 
especialmente nuestra Constitueion Politiea, desde varios puntos de vi sta: publicidad 
de su s actos co n las rese rvas del caso, el articulo 28 que regul a el limite de 
treinta dias pa ra reso lve r las pe tici o nes d e los p articulares y no tific arl a den tro 
de los mi sm os . 

Ya h ay ya hay alg unos logro s en m a teri a de m od erni zaci6 n tributari a que 
es uno de los pun tos m as imp o rtantes de la admini s traci 6 n, pues co n los 
recursos qu e p e rcib e el Es tado es co n los cuales se puede ll egar a la fin alid ad 
que p e rsig ue la admini s trac i6 n. 

Este pun to ha sid o m uy criticado en Gu ate mala, ya qu e los procedimien tos 
p ara p ago d e impuestos se hacen co mplic ad os y trae co mo co nsecuenci a que 
lo s pa rticul ares opten p o r no p agarlos perjudicando al mi sm o Estado , p o rqu e 
d e esos es qu e el Es tado se sa ti sfacen las neces id ades d e su p o blaci 6 n. 

8 



Los procedimientos admillislrativos 

4. 
ELEMENTOS 

Basicamente podetTlOs mencionar cuatro elementos indispensables que debe 
contener el procedimiento administrativo: 

4.1. INICIO DE OFICIO, 
A PETICION DE PARTE 0 POR DENUNCIA 

Todo procedimiento administrativo puede ser iniciado en estas tres formas; 
como se inicie el procedimiento es una de sus principales caracteristicas. De 
oficio, es cuando se inicia por impulso de la propia administracion, se da 
fundamentalmente cuando va implfcita una violacion del particular a normas 
legales 0 reglamentarias, siempre cuidando el derecho del particular de darle 
la audiencia correspondiente para que pueda pronunciarse. 

1\ peticion de parte, cuando el impulso 0 iniciacion del procedimiento se 
realiza por el particular de conformidad con el articulo 28 de la Constitucion. 

Debe agregarse, como elemento importante del procedimiento adminis
trativo, el impulso oficioso que el administrador debe darle al mismo, es decir 
que el procedimiento debe ser impulsado por el propio administrador y con 
ell o dade mayor agilidad y eficiencia a la propia administrac ion , sin necesidad 
que el particular tenga que aplicar el principi o dispositivo, como se hace 
dentro de los procesos civiles . 

4.2. EL ORGANO ADMINISTRATIVO 

El organo administrativo es el elemento principal del procedimiento, todo 
procedimiento administrativo debe sustentarse ante organos administrativos. 
Debe entenderse el organo administrativo como el conducto 0 medio por el 
cual se manifiesta la voluntad del Estado. 

Recordemos que el organo administrativo es a quien la ley Ie otorga la 
competencia administrativa; el funcionario publico so lo pone su vo luntad 
para ejercer la competencia del mismo, razon por la cLlal elorgano administrativo 
va a ser el elemento mas imp ortante de la administracion . 

4.3. LA COMPETENCIA ADMINISTRATIVA 

Todo organo administrativo, debe necesariamente tener competencia 
administrativa para decidir en determinado caso concreto. Si el organo 
admin istrativo no esta provisto de competencia y el funcionario emite una 
resolucion, la misma deviene il ega l. 

Ya explicamos en el trabajo de Derecho Administrativo I, 10 que significa 
la competencia: es la/aCIIltad le,~allJlle !lellell los 6rganos admlnlstratil)os para poder 
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actuar. La ause nci a d e co mpetenci a implica que las resolu cio n es 0 actos 
admini s trat ivos devenga n nulos zpso jure, es d ecir nulos de pleno derecho. 

4.4.EL ADMINISTRADO 

Los administ rados som os tod os, es dec ir la p o blaci o n a la que se deb e la 
admini s traci o n p ublic a, el admini s trad o 0 p articular es o tro d e los elementos 
m as imp o rtan tes d entro del pro cedimie n to administrativo , p ues es a el a qui en 
el acto 0 reso lucio n del o rga n o ad mi ni s tra tivo , va a b eneficiar 0 va a p erj udicar. 

Es el admini s tra do a qui en se deb e la A dmini stracio n, es este a quien el 
o rgano admini stra tivo y el fun cionario publico ti en en que servir. 

Cu and o e l Estad o cumple co n su fin alidad , es ta cumpli endo co n los 
particul 0res . 

5. 
CARACTERisTICAS 

Las carac te rfsticas del pro cedimi en to admini strativo , suelen confundir se co n 
su s principi os, qu e en buen a m edida son caracterf stic as , p ero es tas deben 
anali zarse co n el perfil deseado del procedimiento , p ara garanti zar el cumplimiento 
de sus principios . 

Se ha plantead o en todos los p aises del mundo la n eces idad d e sistematizar 
el procedimien to admini s t ra tivo e incluso la Corte Suprem a d e J usticia de 
Es tados U nidos de No rtea m eri ca, desa rro llo el co ncepto de 10 q ue se llam a un 

trato justa 0 juego limpio, po rque el p arti cul ar d ebe sa ber siempre a do nde va la 
admini stracio n , y la admini stracio n n o deb e guard ar en secreta su s intencio n es . 

E n el Co ngreso In tern acio n al d e Cienci as Admini strativas celebrado en 
Varsovia en 197 1, se preci saro n conclu sio n es so bre las ca racterfs tic as fun 
dam entales que d eb e r eunir todo p rocedimi ento admini stra tivo: 
a) Audiencia . A to do administrad o d ebe darsele audi enci a antes que el 

admini strad o r emita su deci sio n fin al, resolucio n 0 acto administrativo. 
b) Enumeraci6n de pruebas . E num eracio n de to dos los m edios de prueba 

q ue d eb en se r utili zados p o r la admini s tracio n 0 po r las p artes en el 
p rocedi mien to . 

A unqu e dentro del p rocedimiento admini s tra tivo es no rm a ge n e ral 
qu e las pru eb as co rran a ca rgo d el qu e solicita , h ay que to m ar en cuenta 
que, en caso el p ro cedimi en to sea impul sad o de o fici o , el admini strado r 
debe re cab ar algun as pru ebas p a ra emitir una resolucio n m as ju sta p ara el 
p articul ar , co m o info rm es a o tras dep endenci as , insp eccio n es o culares, 
dic tam en es tecnico s y jurfdi cos, e tc. 

c) Fij aci6n de plazo. Fij acio n d e un plazo en el cualla admini s tracio n d eb e 
reso lver , to mand o en cu enta los m edi os de prueba que deb an practicar se. 

10 



Los procedimientos administrativos 

T ambi e n los plazos 0 t erminos dentro d e la admini s tracion p Llblica, 
depe nden en bue n a medida d e los reglam ento s qu e tenga fij ad os la 
admini s tracio n. 

Y a explicam os anteri 0 rt11 e nte qu e e n G ua tem ala, la existenci a del 
artic ul o 28 de la Constittreion Politiea y el a rticulo 10 inci so f) d e la L ry de 
AJllparo, se es ta b le ce que si ex is te n plazos fij ad os y a l n o es tar fij ad os se 
d eb e aplicar los treinta dias q ue e s tablece la L ry de Amparo y mi sm o 
articulo 28 de la Co n stituci o n. 

d) Plazo a otras instituciones que intervienen. Preci sio n de la fo rma y 
plazo c ua ndo d ebe n inte rve nir o tras auto rid ad es 0 co n se jo s juridicos 0 
tec nicos. Lo s pl azos e n los qu e deb e n rea li za r se las audiencias 0 la 
interve n cio n a ot ros o rgarws e ins titu cio n es deben esta r fijad os en las 
n o rm as reglam e ntari as , e n su cas o apli ca r e l articul o 10 de la Lry de 
AJ7Jparo que e s e n un maxim o d e treinta d fas. 

H ay qu e to m a r en cu enta que tod o p ro cedimi e n to admini s trativo, 
qu e se e ncu e ntra e n los reglam e n ros ti en e qu e ten e r fij ados los plazos e n 
lo s qu e d ebe rea li za r tod as las dilige nci as que d eb a r eali za r , p o r el 
co ntrari o si exi s ti e re procedimi ento que n o d e termin e pl azos deb e aplicarse 
10 qu e la COllstitNeion Politiea es tablece p ara el derech o d e petici o n, en su 
articulo 2 8, el qu e es tabl ece qu e en m a teri a admini s tra ti va e l termino p ara 
re so lve r las p e ti cio nes y no ti f ic ar las reso lu cio ne s n o p o dra exced er de 
treinta dias . 

e) Analisis de pruebas. Neces id ad de an ali za r, p o r 10 m e n os en un a fo rma 
sum a ria (rapid a) to d os los ac tos que pu ed an afectar a los particul ar es 
a te ndi e ndo a l in te res general. E n es te caso, a l h ace r e l an alis is d e la prue ba 
el admini str ad o r d eb e aplicar los principios que Ie es tan a tribuid os al 
proc edimiento c o m o 10 son el d e legalid ad, juridicidad y el de ju s ticia 
admini s tra tiv a. 

E I an ali sis d e las prueb as qu e el admini s trad o rindi o y las prueb as que 
el mi sm o o rga n o admini s trat ivo recabe d entro del pro cedimiento admi
ni s trat ivo , es 10 qu e al final del mi smo y a l m o menta qu e tenga que emitir 
un a resolucion admini strati va , se p o dra e n prim er luga r a ju star al D erecho 
yen segundo lugar qu e la reso luc io n admini stra tiva sea ju st a, es d ecir que 
se aplique 10 qu e se Ie d en o minajtlsticia adlJlinistrativa. 

f) Notificaci6n a los administrados . Co ndicio n es en las cuales la d eci sio n 
deb e se r notificada a lo s particulare s inv olucrado s y co m o reglas ge n erales 
complem entari as: la d ecl araci o n que rod o q uebrantamie nto a la s n o rmas 
qu e fij e n garantias d e pro cedimi ento p ara e l p articul a r d ebe pro v o car la 
nulid ad d e la d eci sio n admini stra tiv a y la res p o n sabilid ad p ara qui e n es las 
infrinj a n . 

T od a resolucion admini stra tiva deb e ser h echa saber a los admini strados 
qu e in terv ien en en e l pro cedimi ento admini strativ o y la admini straci o n la 
fo rma de hac e rl as sabe r a los ad minis trados, a t raves d e las n o tific ac io n es. 
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Notificar al particular signific a hacerle saber que existe un procedimiento 
abierto en su contra 0 bien si el procedimiento es a peticion de interesado, 
hacerl e saber 10 que el organo administrativo decidio sobre el as unto que 
se ventila dentro del procedimiento admini stra tivo. 

6. 
NATURALEZA JURIDICA 

Se discute sobre si el procedimiento admini s trativo es una sene de actos 
administrativos 0 si e l procedimiento administrativo so lo tiene un acto 
administrativo que es el final. 

Esta cuestion se puede analizar desde el punto d e vista de 10 que 
realmente pas a dentro del procedimiento, pues dentro del mismo se producen 
hechos, como los dictamenes en general, y estos por si mismos no producen 
efectos juridicos. 

Particularmente somos del criterio que dentro del procedimiento 
administrativo solo existe una cuestion que produce efectos juridicos inmediatos 
al particular y es la resolucion final del procedimiento, razon por la cual no 
existe una serie de actos, ni siquiera preparatorios, 10 unico que produce 
efectos juridicos es el acto 0 resolucion final, el hecho de autorizar, no 
autorizar, sancionar, amonestar al particular 0 administrado. 

7. 
DEFINICION 

Del procedimiento existen multiples definiciones de las cuales se analizaran 
las mas importantes: 

Para el autor Acosta Romero, el procedimiento administrativo significa 

La serie de aetos en que se desenvuelve la aetividad 0 funeion administrativa 
[Acosta Romero, 1975: 340] . 

Raul Rodrigues Lobato, mencionado por Manuel del Rio Gonzalez, 
indica que 

Proeedimiento administrativo es la parte del Dereeho Administrativo que 
estudia las reglas y principios que rigen la interveneion de los interesados en 
la preparaeion e impugnaeio n administrativas [Del Rio Gonzalez, 1981: 98]. 

El procedimiento administrativo debe ser conceptualizado como 

La serie de fa ses 0 etapas que eomprende un expediente administrativo, 
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que se ejecutan por 0 ante las autoridades adm ini strati vas 0 los funcionarios 
o emplead os pLlb licos cuya finalidad es la decisio n administrativa. 

D e l proccdimiento n o podemo s decir que se trata de un a serie de actos, no 
todas la s etapas cl procedimiento admini s trativo producen electos juridicos, sino 
se trata de h echos adm ini strati vos qu e se suced en dentro d e un exped iente, es 
deci r clentro d el procedimiento admin istrati vo 

8. 
CLASIFICACION 

Como es normal, d e ntro de las cloctrina s d el Derecho Admini strativo ex ist en 
un sinnum ero d e c1a sificaciones d el procedimiento admini str at ivo, en es te 
se ntid o dare mo s la c1asificacion que creemos es la mas im portante del 
procedimi ento. 

8.1. POR LA FORMA DE INICIARSE 
EL PROCEDIMIENTO 

F undam e nta lmente so n dos las forma s en que se puede iniciar e l procedimie nto 
administrativo : p o rque cl p articular pidi o algo a la admini st rac io n publica; 0 

de ofici o, cuando el admini s trad o r, POt alguna falta administrativa, tiene qu e 
sancionar a l adm ini s trado. 
a) De oficio. Un procedimiento administrati vo se puede iniciar d e oficio, es 

decir sin qu e medie peticion d el adm ini s trado, cuando h ay vio lac io n es a 
le yes y regla m e ntos y se imp o n e alguna sancion admini s trativa. 

b) Peticion de interesado. Cuando el particular hace uso de l d etecho de 
p e tici o n pla smado en el articu lo 28 de la COllstitt/cion Politica de fa Reptibiica 
y pretend e d e la administracion que se Ie o torgue algo . En este caso es el 
p artic ul ar el interesado en que la admin istracion inicie e l proced imi en to, 
ya sea por simple peticion, por rec ut so 0 medio de impug n acio n, 0 por 
d enunc ia adminis trativa. 

8.2. POR LOS MOTIVOS QUE 
ORIGINAN EL PROCEDIMIENTO 

a) Por impugn acion . C uando el particu lar hace uso de los recursos admi
nistrat ivos e im pugna una resol uci o n administrativa qu e Ie afecta en sus 
d erechos e inte reses . P ara el adm ini st rado es un medio de defensa en 
contra d e la admin istracion public a, a esto Ie hemo s ll amado el control 
directo d e los actos y reso lu ciones de la adm ini stracion pLlb li ca . Mas 
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adelante veremos con detenimiento esta clase de procedimiento s, pue: 
so n de suma importancia. 

b) Petici6n propiamente dicha. Como ya quedo apuntado anteriorment( 
el particular solicita a la administracion de conformidad con el articulo 21 
de la Constitucion Polltica de la R epublica. 

Aunque es una mera cla sificacio n, diremo s que en el fondo e 
d erech o depetici on y el derecho de impugnacion so n la mi sma cosa pue 
creemos que el derecho de peticion es elgenero y el derech o de impugnaciol 
es la especie. U nicamente para fine s did acticos hacem os la dife renciaci or 

c) De oficio. Cuando la administracion 10 inicia sin mediar peticion de 10 
particulare s, normalmente se inicia de oficio un procedimient. 
administrativo, como ya 10 explicamos antes. 

9. 
LOS EXPEDIENTES ADMINISTRA TIVOS 

En cuanto a definiciones de expediente propiamente dicho no existen mucha 
pero con 10 que hasta ahora hemos ana li zado, se pu ede definir en ge neral · 
expediente de una manera senci ll a. 

EI expediente administrativo es por naturaleza la constancia escrita de Ie 
h echos, documentos que se encuentran ordenados en una forma cronologic 
EI expediente administrativo es: 

EI conjunto de documentos, actas, peticiones, pruebas , etc. ordenados ( 
forma cronologica en que se realizaron lo s hechos admini strativos, peticione 
actuaciones, audiencias, presentacion de pruebas y que finaliza con 
d eci sion administrativa . 

Los documento s y hecho s del expediente administrativo son lo s que 
dan fundamento y vida juridica a lo s actos y resoluciones que emite el orgal 
admi ni strativo. 

Naturalmente hay que tomar en cuenta que el expediente administrati ' 
debe formarse dentro de un organo admin istrativo que efectivamente ten 
competencia. De 10 contrario el producto que se saque de ese expediente Se 

nulo de pleno derecho. EI acto administrativo, resolucion 0 decision que tor 
el organo administrativo puede convertirse en abuso de poder, al no tener 
competencia estab lecida. 

Los expedientes tienen una serie de componentes que es d e SUI 

importancia enumerar y que debemos tratar de individualizar, para una me: 
comprension de 10 que implica este. D e la definicion que se elaboro anteriormel 
se pueden anali zar lo s siguientes componentes: 
a) Los documentos. E I expediente administrativo se compone de documen 

de toda indole . Dentro de los documentos podemos encontrar actas 
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tod a naturalez a, m emorial es de petlClOn 0 de impugnaci o n, pru ebas 
d o cumentales , certificacion es , es crituras publicas, d o cumentos privados , 
pianos legal es , dic ulm ene s tecnic os y juridicos, etc. E n prox imo s pun tos 
trataremo s d e definir 10 que significa, tecnica y doctrinari amente d ocumento. 

b) Cronologia de los hechos administrativos . T o d as la s ac tuaci o ne s 
d entro d el ex pedi ente se encuentran enum eradas y fo li ad as, en fo rm a 
cro no logica d e tod o 10 qu e h a suc edido d entro del ex pedi e nt e , es to p o r 
cu es ti o n d e ord en admini st rati vo y p ara facili ta r su anali sis an tes de emitir 
la reso luci o n 0 acto admini s tr ati vo . La cro no logia sig nifica el o rd en 
hi sto rico, po r lugar , ho ra, dia, me s, ana y en prese nci a d e qui en sucedi e ro n 
los hech os admini s trati vos. 

c) La decision administrativa . La fin alid ad principal del proccdimiento 
admini s tr a ti vo es la res olucio n 0 acto admini s trati vo , es to es 10 qu e al 
fin al va a p roducir los efec tos juridi cos del ac to admini s tr a ti vo . Co m o ya 
10 hem os indicad o e n el trab a jo d e Derech o Admini s trati vo I, el acto 
administra ti vo es " Ia d ecl a raci o n unilat e ral y co ncreta d e l orga no 
admini s trati vo qu e pro duc e c fect os juridicos " . 
Ya 10 hemos indicad o e n va ri as opo rtunidades, 10 que en re alid ad produce 
efectos juridicos es 10 que nos indican al fin al d el procedimiento , nos 
au to ri zaron algo, n os den ega ron algo, nos impu sieron un a sanci o n 
admini s trati va , etc., es·te es e l elemen to juridi co , n o hay otra cosa d entro 
d el pro cedimiento qu e lo s pro du zca; el dict am en tecnico 0 juridico, las 
in sp eccion es o culares , e tc . so n m eros hech os qu e pa saro n d entro del 
expcdien te, pero sin ningun a co n se cu enci a juridica. 

En co nclu sio n pod em os d ecir que estos son los elem entos m as importantes 
del exp edi e nte admini s tra ti vo, aunqu e co mo verem os m as adelante , dentro de 
un exp edi ente puede exi s tir pro cedimiento s di s tinto s, co m o p o r ejemplo 
cu ando se re suelve un ex pediente y 10 impug namos se inici a o tro pro cedimiento 
di s tinto , aunqu e de la mi sm a na turaleza, pues al fin al concluye con una 
deci sio n admini s trati va so bre cl mi sm o as unto . 

En sig uiente s capitul os trataremo s d e expli ca r en un a form a mas amplia 
10 que en es te cap itulo es tamo s tr atand o, pues ya entraremo s en mate ri a de 
pro cedimi ento s admirii stra ti vo s, po niendo es pecial enfasis en los pro cedimien tos 
qu e se rea li zan co n motivo de una impug naci o n 0 recurso admini strativo . 
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