
Capitulo segundo 

ETAPAS 0 FASES DEL 
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 

Cad a procedimiento en particular tiene sus propias etapas, pues los ml smos 
aun no se encuent ran unificados. 

En ninguno de los sistemas de organlzaci6n administrativa existe un 
procedimiento uniforme, cada entidad u o rgano administrativo tien e sus 
propias etapas. En el prese nte apartado se tratara de dar una noc io n generalizada 
de las etapas que contienen los mi smos de forma ge neral. Espera mo s poder 
particu larizarlos, al m enos 10 intentaremos dentro de lo s recu rso s ad minis-
tratlvos . 

Fundamentalmente las etapas 
Procedimiento Administrativo son: 
a) Inici o de oficio, 
b) 
c) 

Inicio a peticion de parte, 
Decreto de tramite, 

d) Notificac iones, 
Intervencion de terceros, 
Diligenc ia s, 
Inspecciones, 
Informes, 
Declaraciones, 
Expertajes, 
Docum entos, 
Dictam enes juridicos y tecnic os, 

que se deben de sar rollar en todo 

e) 
f) 
g) 
h) 
i) 
j) 
k) 
I) 
m) 
n) 
n) 

Intervencion de la Procuraduria de la Nacion, 
Analisis de evid e ncia 0 informacion recabada, y, 
La re so lucion de fo ndo 0 resolucion originaria. 
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D erecho Procesaf A dministrativo 

1. 
INICIO DE OFICIO 

Com o ya 10 indicam os en el capitul o anteri o r, much os de los pro cedimi entos 
admini s tra ti vos se inici an d e o fici o , es decir que la pro pia admini s traci6 n por 
inici at iva pro pia y s in que haya m edi ado p e tici6 n d e un p articul a r se inici a. 
E l e jemplo qu e se pu ede dar en este caso so n las sa nci o n es admini strativas, 
nad ie pid e qu e se Ie sa ncio n e. 

E n es to s procedimi entos , po r infracci o nes a la s !eye s 0 reglam ento s, los 
pa rti cu lares 0 admini strados puede n se r sa ncio n ados; va n d esd e rest ricci o nes 
de hace r 0 de no hace r a multas cuand o estas pro ced an. 

T ambi e n, se pu ede ente nder qu e el p ro cedimi ento se inicia d e o fici o , p o r 
re p o rte de un a a o tra entid ad admini stra tiva, p o r ejemplo, co m o suc ede en el 
Depar tam en to de Co nstru cc i6 n Urban a, de la Direcci 6 n de De sa rroll o U rb ano 
de la Municip alidad de Guatemala, en la qu e el pro cedimiento se inici a p o r un 
repor te d e in sp ecci 6 n o cular y se so licita la licenci a de co n strucci6 n urb ana; 
la falta d e licenci a d e co n strucci 6 n d a co m o res ultado que la Direcci6 n de 
Desa rroll o Urbano de la Municipalidad envie al J uzgad o de A suntos Municipales 
el r ep o rte pa ra qu e el Ju ez d e A suntos Municipales , inici e el pro cedimi ento 
admini s trati vo , a efecto de sa nci o nar al infractor; el J ue z Ie d a audiencia al 
particular y si encu entra la falta admini s trati va dicta su res o luci6n imponi end o 
la multa qu e d e termina el Reglam ento re sp ectivo. 

2. 
INICIO A PETICION DE INTERESADO 

E n es te caso ex isten tres fo rm as p o r las cuales se pued e inici ar el procedimi ento 
ad mi nis tra ti vo : 

2.1. PETICION PERSONAL DEL INTERESADO 

Es ta cla se de p e tici o ne s se pued e verifi car de dos fo rmas : 

2.1.1. Por escrito 

Cuando las pe ticio nes se hacen por escrito, se reali za solicitando al administrador, 
medi ante la presentaci6n de memoriales 0 simples solicitudes que no requi eren 
d e m ayores fo rm ali sm os , sa lvo en los casos en los que si se ex ige n alguno s 
requi sito s minim os , como el caso de la s peticiones en la admini s traci6n 
tributari a, como 10 veremo s adel ante. 

N ormalm ente las p e tici o nes en la admini s traci 6 n publica se rea li za n a 
tr aves d e fo rmula ri os preimpresos , es to co n el pro p 6si to de facilitar al 
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administrado y a la pro pia administraci6n e l cumplimi e nto de reqUl SltOS 
formale s Y d e fondo de las petici o ne s , asf co mo la facilidad de ingresa r datos 
a los banco s d e datos computari za do s de la administracion. 

2.1.2. Petici6n verbal 

So n mu y exce pcio nale s las p e tlci o n es ve rbale s para Inlciar e l expediente 
admini st rati vo , pero e n m a te ri a de denuncia s y de a lg uno s recursos admini s tra­
ti vos sf es p e rmitid o diri g ir verba lm e nte la s petici o nes, por ejemplo e l reellrso 
de ape/{/ciol/ IIIIII/ i ope/i. 

La petici c)I1 ve rbal es p os ibl e dentro d e la administracion public a, pero e l 
pro bl e ma qu e prese nta es que no exi s te un procedimiento que p e rmita la 
constancia d e Ia petici 6 n y s u p os teri o r di sc u si6n e n un amparo p o r falta d e 
re so lu ci6n. 

En ge neral, cu a ndo ac udim os a la administracion pLlblica a so licitar la 
agili zac i6 n d e expediente s n o rm alm e nte se hac e e n fo rma ver b a l, pero e l 
expedi e nte ya es ta e n marcha . 

2.2. POR DENUNCIA DE UN 
ADMINISTRADO CONTRA OTRO 

Este ca so se pued e dar cuando un particular denuncia a otro adminis trado 
que por v iol ac i6 n d e leye s 0 reg lamento s Ie pudie ra e s tar causa nd o algLln 
dano 0 es te afectando el interes pLlblico, e s te ejemplo se puede dar cuando 
un p articular denuncia ante Ju ez d e Asuntos Municipale s que o tro e s ta 
tirando basura en Ia vfa pLlblica, 0 que de cualquier manera este vio lando 
reg lam e nto s municip ale s. 

Esta pu ed e hac crse e n las d os form as que ana li za m os a nteri o rmente, 
tanto p o r escrito co mo ve rbalm e nte . 

2.3. POR IMPUGNACION DE 
UNA RESOLUCION ADMINISTRATIVA 

Este casu se da cuando ha y alguna re so lu ci6n 0 acto admini s tra tivo de 
cualqui e r naturale za 0 de cualquier autoridad administrativa que afecta los 
derech os e in teresc s de particul a res; estos ti e nen la facult ad legal de o ponerse 
a la s re so luci o nes administrativas, a traves d e los recursos admini s trati vos , 
revocato ria, re posici o n, ape laci6n, etc. 

EI recurso administrati vo, co mo se vera mas adelante, e s un m ecani smo 
de defen sa 0 m edio de control directo, de qu e disp o ne el particular co ntra los 
actos 0 re so luciones qu e em ite la admini s traci 6 n publica y a fectan sus 
Intere ses . 
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Derecho Procesal Administrativo 

Este tema 10 tocaremos en los capitulos siguientes pues constituye una 
de las partes medulares del Derecho Procesal Administrativo. 

3. 
DECRETO DE TRAMITE 

E l decreto de tramite, es el que dicta la autoridad administrativa, al momento 
de iniciar el procedimiento administrativo, ya sea por petici6n de parte, por 
den uncia 0 de oficio. 

En este se indica que se da tramite a la petici6n, denuncia 0 informe de 
otra dependencia, se dan audiencias y se senalan plazos. 

No en todos los procedimientos se decreta el tramite, pues en muchos 
casos despues de la petici6n se dicta la resoluci6n final, en la que no hay 
necesidad de dictar ningun tipo de declaraci6n 0 dictamen anterior, normalmente 
se da en los expedientes en que se tiene que dictar un acto reglado. Con la 
solicitud se presentan requisitos y si estos se encuentran ajustados a los que la 
misma ley exige, se dicta la resoluci6n final, otorgando 0 denegando 10 
solicitado por el particular. 

El decreto de tramite se da normalmente dentro de expedientes que llevan 
muchas etapas y en el que las leyes y reglamentos establecen la realizaci6n de 
algunos hechos antes de dictar la resoluci6n 0 acto administrativo, como por 
ejemplo, es tudios de factibilidad, estudios de suelos, inspecciones oculares, 
dictamenes tecnicos y juridicos, etc. 

De esto tenemos algunos ejemplos en donde los procedimientos son 
tardados y llevan much as etapas, tal el caso de lo s expedientes para la 
exploraci6n y exp lotaci6n de recursos no renovables ante el Ministerio de 
Energia y Minas. 

4. 
NOTIFICACIONES 

De toda iniciaci6n de procedimiento se debe notificar a las partes involucradas 
y darle la audiencia respectiva, pues como ya se expres6, uno de los principios 
importantes en el procedimiento administrativo es el legftimo derecho de 
defensa. 

Normalmente dentro de la administraci6n publica las n otificaciones se 
hacen, llamando al particular por carta, telegram a 0 alguna nota a la direcci6n 
del particular y se Ie notifica en la propia instituci6n de la resoluci6n 
administra tiva. 

Esta practica se puede observar en el Ministerio de F inanzas Publicas, 
Direcci6n General de Migraci6n y la mayo ria de instituciones. 

20 



.2tapas a jClSes de! pracedimienta administrativa 

En la no ti ficaci o n dir ecta al p articul ar rar as son la s d e p endencias 
admini s tra ti vas qu e reali zan su s no tific aci o n es en una form a m as tecnica, 
como en elJu zgad o d e Asuntos Muni cip ales d e la ciudad, en que n o rmalmente 
se encuentra un es tudiante de los ultimos an os de Derecho 0 un abogado y si 
se reali zan las no ti ficaciones en fo rm a ad ecuada y directa a trav es de un 
no tific ad o r no mbrad o para el e fecto. 

En nu es tra legis laci o n admini s tra ti va , p o d emos ob se rva r que no indican 
las !eyes y reglam en tos, exa ctam ente co mo d eb en rea liz arse las no tifi caci o nes, 
unicam ente nos indi ca n que deb e no ti fi ca rse al pa rticul ar p ero no dic en la 
fo rm a en qu e se d eb a realizar , a exce pc io n d el C6digo T rihlltario qu e 10 se nala 
d entro del ti t ul o "EI Pro ceso !\dmini s tra ti vo" . 

Tamp o co res ul ta co nveniente aplicar no rm as del pro ceso ci vil a 10 
admini s trati vo , pu es se co rre el peligro qu e no se cumpla con los principios 
que debe contene r e l pro cedimiento admini s tra ti vo, como el d e anti fo rmali sta, 
celcridad , rapid ez , e tc . 

5. 
INTERVENCION DE TERCEROS 

En los proc edimi ento s administra ti vos es no rm al que exis tan te rc ero s: cuando 
una resoluci o n admini strativa que se emite en favor de una p er so na, pueda 
afectar a otra u o tras personasy en es te caso d ebe darsele intervenci o n y se les 
debe escuch a r d en tro d el procedimiento admini s trativo y sin es tas audi encias 
los terce ros pu ed en im p ugnar un a d eci s io n , si n o se le s ha es cuc h ad o d entro 
del procedimi en to . 

Much os so n los pro cedimientos d e a u to ri zacione s en los qu e tercero s 
puedan salir a fec tad os p a r la s mi sm as, emp ero no se encu entra r eg ulad o en 
todos lo s pro cedimi entos admini s trati vos es ta situacion, aunque d ebiera es tar 
regulado en la ley , a e fecto que lo s terc e ros que pudieran ser p e rjudicado s con 
alguna auto ri zac io n se pronuncien en co ntra d e tales resoluci o nes. 

Uno d e los muchos ejemplos qu e p o d em os menclonar es la autori zacion 
para la tal a d e arb o les , en los que d e es ta acti vidad puede re sultar p erjudicada 
la colecti vidad. 

En es tos y en otros cas o s d eb eria exis tir un mecani sm o p ara qu e lo s 
posible s afectados pu ed an pronunci arse en co ntra 0 a favor d e la deci sio n que 
pueda tom ar e l admini s trador. 

21 



Derecho Procesa! Administrativo 

6. 
DILIGENCIAS 

Dentro de los procedimientos administrativos se puede reali zar una serie de 
dilige nci as ante s de la re so lucion fin al. E l diligenciamiento consi s te en que 
una vez fo rmul ada la so licitud p o r la persona so licitante e iniciado el 
procedimiento, comi en za la colaboracion material de los o rgano s encargados 
de la rec epcion de las pruebas y su inco rporacion m aterial al expediente. 

Por ejemp lo, e l dilige nci amiento de la prueba de testigos co nsiste en 
senalar dia y hora para la recepcion de la declaracion, registrandola en un 
acta. Estas actas deb en se r incorporadas a los expedientes y formar parte de 
ellos. 

El dilige nciamiento de la prueba de peritos consiste en la form a de dar 
intervencion a los o rgano s tecnicos de la administracion, para que a traves de 
dictamenes, se proceda a senalar la conveniencia 0 inconveniencia de los 
punto s de decision del o rga no administrativo y, as ), llevar adelante el co njunto 
de trami tes y formas requeridas para la realizacion y finalizacion d el expediente 
administrativo . 

De la misma manera ocurre con los do cumentos y demas medios de 
prueba que se puedan incorporar al exp ediente. 

Hay que aclarar que dentro del procedimiento administrativo no siempre 
existe una cantidad exage rada de pruebas y poria naturaleza del procedimiento 
no se requiere que el diligenciamiento se realice con riguroso s formalismos, 
p o r la n atura leza antiformal d e qu e debe ser pro visto el procedimiento. 

6.1. INSPECCIONES 

En el procedimiento ad ministrativo, suele confundirse el reconocimiento 
judicial co n las inspe ccione s oculares. 

Es comun que dentro de los memoriale s de p eticio n que h ace n lo s 
particulares ala administracion publica, como en las resoluciones admini strativas, 
se ordene que se practiquen reconocimientos judi ciale s, caso que es mas 
fr ecuente dentro d e los juzgados de asuntos municip ales, q ue por el hecho d e 
ll am arse jueces, actuan con excesiva ap licacion supl etoria d e leyes procesales 
y ll enan el procedimiento administrativo de exces ivo formalismo. 

H ay que di stinguir que los reconocimientos judici ales son ejercid os con 
exclusividad por los organos juri sd icci o nale s, y los o rgano s administrativos 
no e jercen jurisdiccio n . 

Lo mas co rrecto y el termino adecuado so n inspecciones oculares 0 inspecciones 
admil1istrativas, pues lo s o rga n os ad ministrativos so lo tienen competencia 
administrativa. 

Las in specci o n es oc ul are s 0 in sp eccio n es administrativas tienen por 
objeto que el administrador verifique hechos y circunstancias aseve rada s pOl' 
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la parte pidiente 0 la parte que solicito su realizacion y las haga constar 
mediante informe 0 acta administrativa para que tenga validez legal y se tenga 
como prueba en el expediente administrativo. Por ejemplo, cuando se verifica 
una revision de libros de contabilidad para determinacion de pago de impuestos; 
revisar las declaraciones juradas de los contribuyentes; el caso de denuncias de 
vecinos ante infracciones a leyes, reglamentos ordenanzas municipales; ins­
pecciones oculares del Departamento de Constn;ccion para verificar que las 
edificaciones se realicen de conformidad con la licencia de construccion; 0 

si en una construccion se cuenta con la licencia respectiva, etc. Los anteriores 
son ejemplos de las inspecciones oculares que se pueden realizar dentro del 
procedimiento administrativo. 

Tambien hay que aclarar que las inspecciones se pueden ordenar de oficio 
por el propio administrador. 

El impulso oficioso que debe darsele al procedimiento, garantiza la 
emision de una resolucion mas justa, tanto para el administrado como para 
la admi nis tracion. 

6.2. INFORMES 

Todo organo administrativo, como parte de la administracion publica, 
constituye una unidad; y de~tro de los expedientes administrativos y parte del 
procedimiento puede solicitarse y rendirse informes de unos a otros, antes de 
resolver un expediente. 

Es normal que dentro de un determinado procedimiento puedan estar 
involucrados varios organos administrativos. Por ejemplo, en los expedientes 
para la autorizacion de depositos de combustible, se solicita a las gobernaciones 
departamentales y antes de emitir la resolucion final, se manda a escuchar a 
las municipalidades del lugar, para que se pronuncien si el futuro deposito 
afecta 0 no el ornata de la ciudad, tam bien se escucha al Ministerio de la 
Defensa, por tratarse de material explosivo y pOl' razones de seguridad y de 
control. 

Los informes constituyen, como parte del procedimiento administrativo, 
hechos importantes, pues de estos depende en muchos casos la resolucion de 
un expediente. 

Es importante hacer notar que los informes pueden existir a todo nivel 
dentro del Estado. 

El informe no solo puede pedirse dentro de la esfera de los organos 
administrativos centralizados . Tambien existe relacion de colaboracion de la 
administracion centralizada con los demas organos desconcentrados y 

descentralizados de la administracion y entre los organismos del Estado 
(Organismo Ejecutivo, Legislativo y Judicial). 
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6.3. DECLARACIONES 

Decl arac i6n significa estab lec imiento de la ve rdad d e hecho s 0 circun s tancia s 
que Ie constan 0 afectan a la persona qu e se interroga . Dentro de todo 
proc edimiento admin istrativo se prestan declaraciones. 

Las declaraciones pueden hac erse por escrito 0 verba lm ente por la 
perso na que la ex presa . 

De sde e l mom enta que estamos pidiendo a la admini s traci6n publica 
estamos haciendo Llna declaraci6n de un d c rech o que no s as iste . 

La d cclaraci6n de te s tigo s, que se pu ede prestar dentro d e l procedimiento, 
constituye una prueb a d entro del mi smo y significa que con estas declaraci o ne s 
tra tarem os de pro bar dentro del procedimicnto que a terceras perso nas le s 
con s tan los hechos que se discuten dentro de l procedimiento y qu e tenemos la 
raz a n en 10 que afirmam os en la petici6n. 

Es imp o rtante es tablec er qu e ante la adm ini straci6n exi ste la declaracion 
jttrarla y sig nifica que declaramos bajo juramento y tenemos qu e estar enterados 
que s i la declaraci6n resulta falsa se esta ante un hecho ilicito penal-el deli to 
de perjurio- que es castigado de con formidad co n la ley d e la materia . 
Normalmente en los formulario s que propo rciona la admini s traci6n, se hace 
la advertencia a l declarante d e estar enterados de la s penas relativas al perjurio 
o fal so te s tim onio . De estos casos existen muchos dentro de la admini s traci6n 
pub lica, por ejemplo la d eclaraci6n jurada d el impuesto so bre la renta, 
decl a raci 6 n de bienes a que estan obligados los funcionarios y empleados 
publicos, decl araci6n del impue s to al va lo r agrega do (IVA), etc. 

6.4. EXPERTAJES 

Un expertaje 0 peritaje es un es tudio, un ana l isis , una inspeccian, un dictamen 
sobre un asunto especific o, tecnico 0 cientifico, vertido por una persona 
tecnica 0 cientifica, ve rsada en una materia determinada, que a traves de la 
experiencia puede establecer la veracidad 0 la falsedad de un hecho 0 circunstancia, 
el cua l constituye prueba en el procedimiento admini strativo. 

Los expertos sirven dentro del procedimiento administrativo, ya sea para 
que los so licitantes 0 el propi o administrador esclarezcan asuntos que requieren 
de la pericia 0 del conocimiento tecnico de una persona versada en la materia. 

Cuando el administrador tiene dudas sobre la apreciacian d e cierto s 
elementos cientificos 0 tecnicos, se puede auxiliar de peritos 0 tecnicos para su 
exacta comprensi6n . Por ejemplo, un examen m edico, un traductor, inform e 
de una Trabajadora Social, estudio de suelos, mapas, pIanos legales, dictamenes 
tecn icos y jurfdicos, etc. 

Estos expertajes 0 peritajes, pasan a formar parte del expediente adminis­
trativo y constituyen medio s de convicci6n 0 probatorios. 
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6.5. DOCUMENTOS 

Para Guas p, mencionado pOl' el profe so r Mario Agu irr e Godo y, e l documento 
"Exterioriza cierto pensamiento humano mediante signos perman e ntes del 
lenguaje" [Aguirre Godoy, 1977: tom o I, 698]. 

En ig ual fo rma e l autor Pri eto Ca st ro, mencionado por el profe so r Mario 

Aguirre Godoy, establcce que: 

Documento es e l objeto 0 l1l;)tcri;) en que consta, por escrito, una declar;)cion 
de vo luntad 0 d e co nocimien to 0 cu;)lquier ex presio n del pensamiento . Adyierte 

qu e t;)1 concepto cleri va dire c t;)mente de la Icy, p e w que en se ntido mas lato, 
docu m e nto es todo 10 qu e encierra una representacio n de un pen ~;)miento, aunque 
no sea po r escrito, y aun mas, una representaci6n cualquiera (hi sto5 fotografia s, 
precintos, tall;)5, e tc.) . Pero tale s documentos en se ntido amplio no se someten a las 
reg la s de los documentos segun la ley, sino que so n objeto d e reconoc imi e nto 

judicial 0 d el examen de peritos [Aguirre Godoy, 1977: tomo I, 893 y ss .] . 

En su ma yo rfa, la s p e ticiones, la s pru ebas, actuaciones, dictamene s y la 
propia resoluci6n administrativa constituyen documento s, que e n su conjunto 
co nstitu ye n e l ex pediente admini s trati vo. 

Existen d o cumentos que n ecesariamente se tienen que presentar en e l 
procedimiento admini s trari vo, para acreditar la c a lidad con qu e se actua; para 
demostrar Ia propiedad de un bien; el contrato de cualquier n ego ci o jurfdico, 
las con sta ncia s 0 certi ficaci o ne s, etc. 

Los documentos para los cuales se encuentran autorizado s lo s notario s , 
en donde hacen con s tar hecho s 0 acto s de r e levancia juridica, tienen gra n 
importancia dentro del pro cedimiento administrativo; pOl' ejemplo, lo s tes­
tim onios de las escrituras public as d e mandatos, de compraventa de bi enes 
mueble s e inmu eb les, actas de nombramiento de representantes lega les, etc. 

6.6. OTROS MEDIOS CIENTIFICOS 

La pru e ba de los medios cientfficos se aprecia con form e a Ia sana cntlca y 

dentro de la administraci6n publica, p o r el caracter tecnic o que la mi s ma ti e n e 
en muchos casos es necesario que el administrador h aga u so de es te medio de 
prueba. 

Dice el auto r Mario Efrain Najera Farfan, a l tratar 10 relativo a los 
m edio s ci e ntifico s de prueba: 

Es complernentaria, en el sentido qu e pOl' sf sola, no merece ning una fe en juicio. 
P ara que pueda apreciarsele, como prueba, debe se l' complementada, por otros 

medios probatorios 0 dilige ncia s auxi li arcs. Asf pOl' ejcmp lo, las vcrs iones taquigra­
fica s, nece sitan de l traductor. Por 10 general, esta asociada a la p ericia . Yau nqu e 
habra casos en que es ta no sea necesaria, no puede prescindirse para su eficacia, del 
rcqui sito de autenticidad. As! 10 cxige cl codigo (Procesal Civil y Mercantil) en su 
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articulo 192. Las partes pueden valerse de los medios cientificos, pero siempre que 
su autenticidad este certificada por el secre tario del tribunal 0 por un Notario. Y 
las comunicaciones telegraficas, radiograficas, cablegraficas 0 telef6nicas seran 
valederas, siempre que se haya observado las disposiciones y reglamentos respectivos, 
que son los que Ie otorgan autenticidad [Najera Farfan, 1970: 574]. 

Continua diciendo el autor Najera Farfan, que la prueba cientifica es 
prueba real e indirecta y 

reviste la particularidad que puede ser preconstituida 0 por constituirse. Sera 
preconstituida, cuando se ha form ado fuera del juicio porque asi 10 permite el 
articulo 192 antes mencionado y nada impide que sus fotografias y sus copias, cintas 
cinematograficas, registros dactilares; se hayan preparado con anticipaci6n a una 
demanda. Y por constituirse 0 constituyente, cuando se produce de oficio 0 a 
petici6n de parte , dentro del periodo de prueba, en cuyo caso de au tenticidad 
emana del hecho mismo de ser verificada su producci6n por el propio tribunal, 
certificada por el Secretario 0 por un Notario [Najera Farfan, 1970: 574]. 

D ent ro del procedimiento administrativo es importante 10 manifestado 
por el auto r citado, pue s al resolverse muchos expedientes administrativos se 
hace necesari a la presentacion de estos medios de prueba, pero no con tanto 
formalismo como se presenta en el proceso judicial. Ejemplo: en el procedimientos 
ante Juez de Asuntos Municipales, es comun que lo s afectados 0 denunciantes 
presentan ese tip o de pruebas a efeero que este organo administrativo municipal 
pueda es tablecer algun tipo de re sponsabilidad, al existir violaciones a los 
normativos municipales, que regulan las medidas sanitarias del municipio, 
como basureros clandestinos, uso de calles como talleres mecanicos, etc. 

En este caso las fotografias, cintas de videos y otros medios cientificos son 
necesarios a efecto de probar 10 aseverado por los particulares y en este caso 
la administraci6n publica no es tan rigurosa en el excesivo formalismo que se 
requiere para que este medio de prueba sea aceptado, como el caso del proceso 
en la via judicial. 

6.7. DICTAMENES JURIDICOS 

Los dictamenes juridicos son parte importante dentro del procedimiento 
administrativo. A unque no tienen una fuerza real, no son actos, no producen 
efectos juridicos, son un hecho administrativo, pero que en el momento de ser 
tornados en cuenta al resolver un expediente, se tornan en un documento 
especializado, en el cual se establece el criterio por un jurista de la resolucion 
que debe ser emitida por el admini strador apegada a la s normas legales y 
reglamen tarias. 
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6.8. DICTAMENES TECNICOS 

Asi como los dictamenes juridicos, los dictamenes tecnicos son importantes 
dentrO del procedimiento, desde el momenta que dentro de los mismos se 
encuentra la opinion de una persona especializada en la ciencia 0 tecnica que 

se trate. 
El dictamen tecnico es en muchos procedimientos la base de la resolucion 

final, donde el administrador puede ilustrarse al momenta de emitirla y 
culminar cl procedimiento administrativo. 

Tanto los dictamenes juridicos como los tecnicos devienen de organos 
creados para realizar esa actividad y se constituyen en las direcciones 0 

consejos tecnicos y de los departamentos 0 direcciones de asesorias juridicas, 
que cad a institucion debe tener. 

6.9. INTERVENCION DE LA 
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION 

En los procedimientos administrativos tiene importante intervencion la 
Procuraduria General de la Nacion. La actuacion de este organo se puede dar 
en dos formas: 
a) En forma facultativa. Esta actuacion de la Procuraduria se da cuando 

el organo administrativo solicita la asesoria del consultor. Recordemos 
que los consultores jurfdicos de los organos del Ejecuti'To quedan adscritos 
ala Procuraduria General de la Nacion, seccion de Consultoria. En este 
caso cuando en algunos expedientes el administrador pide libremente la 
asesoria, es a 10 que se Ie denomina cl dictamen factlltativo. 

b) En forma obligatoria. Es cuando la Ley obliga alorgano administrativo 
a pedir el parecer 0 dictamen de la Procuraduria General de la Nacion; 
normalmente se da cuando se trata de recursos administrativos en los 
cuales la audiencia que se da es obligatoria, a esto se Ie denomina el 
dictall/en obligatorio. 

6.10. ANALISIS DE LA EVIDENCIA 
o INFORMACION RECABADA 

Antes de que el organo administrativo proceda a emitir la decision final del 
procedimiento administrativo, contenido en el expediente, debe analizar 
todas y cada una de sus fases, principalmente las pruebas que fueron recabadas 
durante la tramitacion del mismo, a efecto que con toda la informacion 
contenida se pueda emitir una resolucion justa, tanto para la administracion 
como para el particular, cuidando plasmar dentro de la misma los principios 
de legalidad y de juridicidad. 
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7. 
RESOLUCION DE FONDO 

o RESOLUCION ORIGINARIA 

E l articulo 30. del D ecreto 119-96 del Cong reso de la republica preceptua: 

Las reso luciones administrativas serim emitidas por autoridad compete nte, con 
cita de normas legales 0 reglamentarias en qu e se fundamenta. Es prohibido tomar 
como resolucion los dictamenes que haya emitido un organo de asesorfa tecnica 0 

legal. 
Las reso luci o nes seran noti ficadas a lo s in teresad os personalmente ci tandolos 

para el efecto; 0 por correo qu e certifique la recepcion de la cedula de notificacion . 
Para continuar el tramite debera cons tar, fehacientemente, que el 0 los in teresados 
fueron debidam ente notificados co n referencia expresa del lugar, fo rma, dfa y 
ho ra. 

Tambi e n el D ecreto 119 -96, L ry de /0 Conteneioso Administrativo, d eja 
reg u lado las cla ses d e re soluc iones de la administ racio n: 

Las reso lucio nes serin providenci as de tramite y re so luciones de fondo. Estas 
ultimas seran razo nadas, ate nd eran el fondo del asunto y serin red actadas con 
claridad y precision . 

La reso /ueion dejolldo 0 reso/Neion originaria es la fin alid ad del procedimiento 
administrativo, es la manifestac io n de vo lu ntad del organo adm ini strativo 
plas m ado en un d o cumento, que desde el momenta en que se encuentra 
d eb id amente notificado p roduc ira los efect os juridicos en favo r 0 en perjuicio 
del admini strado . 

So n d os los el emento s que debe conten er toda reso luci o n admini s trati va , 
e lemento d e forma y el elemento de fo ndo. 

La re so lucion ad mini s tra ti va es la que lI eva im p licito el acto admini strativo 
y p ara tal efecto es neces ario h acer una revision d e 10 que sig nifica. 

7.1. EL ACTO ADMINISTRATIVO 

Dic e el profesor Rafae l Godine z Bolanos: 

La administracio n del Estado re spo nd e preferentemente al Organismo Eje­
cutivo aunque no co n excl usividad, por medio de sus organos centrali zados y 
entidades auto nomas y descentrali zadas . Po r o tra parte, el acto ad mini strativo es 
una declaraci o n de vol un tad y no una simple manifes tacion de los funcio narios 
publicos, porque es el resultado de un proceso de anali sis logico y de conformidad 
a la ley; tambi en es unilatera l, pues a traves del mismo el Estado manifiesta su 
voluntad, sin ser un acuerdo co n los particulares de aUf que no sea bilateral como 
los contratos; es concreto y no ge neral, porq ue se refi ere a situacio nes y personas 
identificables contrario a los ac tos reglamentarios qu e so n generales; y, producen 
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efectos juridicos despues de ser conocidos por los sujetos a quienes va dirigido, por 
medio de la notificacion 0 publicidad, 10 que los diferencia de los dictamenes que 
contienen opiniones sin que puedan por si solos, producir efectos de esa naturaleza. 
[Godinez Bolanos, 1990: 1]. 

Con 10 estudiado de los "Actos Administrativos", es posible elaborar 
una definicion, la que no s da el profe so r Rafael Godinez . 

7.2. DEFINICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS 

Dice el autor Rafael Godine z en su trab ajo, 

Como consecuencia de 10 apuntado, es posible definir a los actos administrativos 
como declaraciones de voluntad, emitidas unilateralmente y en forma concreta por 
los organos centralizados y entidades administrativas del Estado, que producen 
efectos juridicos directos e inmediatos entre la administracion y los sujetos a quienes 
va dirigido, a partir de su pu blicacion. [Godinez Bolanos, 1990: 1]. 

7.3. ELEMENTOS DE FORMA 

Particularmente creo que el elemento de forma mas importante de la resolucion 
administrativa es la manifestacion escrita en la cual se plasma la manifestacion 
de voluntad del organo administrativo a traves del administrador. 

Aunque sin caer dentro de los formalismos exagerados la resolucion 
administrativa d ebe contener partes esenciales en las cuales se mencione todos 
aquellos elemenros que sirvieron de base para la decision final, como enumeracion 
de las pruebas, dentro de las cuales se puede encontrar documentos, expertajes, 
dictamenes juridicos y tecnicos, declaraciones, etc., las consideraciones necesarias, 
y el fundamento legal en la cual se encuentra contenido la facultad para 
resolver, es decir la competencia administrativa. 

7.4. ELEMENTOS DE FONDO 

Este es el elemento mas importante de la resolucion administrativa pues se 
trata de 10 que nos beneficia 0 nos perjudica al final del procedimiento 
administrativo·. EI elemento de fondo es 10 que al final decide el organo 
administrativo, nos otorgan 0 nos deniegan una peticion 0 nos imponen 
sancion administrativa. Esto que en una se ntencia seria el Por Tanto es 10 que 
realmente va a producir los efectos juridicos, puesto que se trata de la 
declaracion de voluntad del organo. 

Se puede decir que es 10 que se Ie otorga 0 se Ie deniega al particular 0 

la sancion que se pueda imponer por la violacion a una ley 0 un reglamento 
administrativo. 
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8. 
PROCEDIMIENTO 

ADMINISTRATIVO Y PROCESO JUDICIAL 

Mu chas veces se em p lea n como sin6 nimos los te rminos pro ceso y procedimi ento, 
pero d e b e m os esta ble ce r la dife re ncia entr e ell os, d e ac uerd o co n las 
t ransfo rm ac io n es qu e rec ien te m e n te se h a n o p e rad o e n e l D erec h o 
Ad mini s tra ti vo . 

Proceso en ge ne ral sig nific a un conjun to de ac tos , aco ntec imi en tos 0 

rea lizacio nes q ue suced en a traves d el t iempo y que ti enen entre S1 dete rminadas 
r elacio n es qu e le s d an unid ad . 

E l a u tor A costa Ro m ero es tablece el co nc epto d e pro ceso ex pre sa nd o : 

E I co njun to de actos realizados co nforme a determinadas no rm as, qu e ti enen 
unid ad entre SI y bu scan un a finalidad, qu e es la resoluci6n de un conf1i cto , la 
re stauraci6n de un de recho, 0 reso lve r un a co ntroversia prees tablecida, med iante 
una sentellcia. 

En ese ncia el proceso, sie mpre res ulta mate ri almen te jurisdiccio nal. 
E n cambio, el procedim ie nto admini strati vo es ta integrado po r un conjunto de 

normas legales y / 0 reglamentarias y hechos ad ministrativos encaminados a producir 
un acto adminislrativo. [Acos ta Ro mero , 1975: 340]. 

8. 1. DI FE RENC IAS ENTRE PRO CES O 
Y PROCED I M IENTO AD M INISTRATIVO 

a) P ar e l organ a an t e e l c u a l se realiza . E l p rocedimiento admini s trativo 
se ve ri fi ca ese nci alm en te ant e los drganos de la administracidn publica; y, el 
proces o, ese ncialme n te ante drganos jurisdiccionales a uzgad os , Tribun ales 
o Cortes). 

b) Par la finalid a d que pers ig u e . E l procedimien to admini s trativo ti ene 
por fin alidad la resolucidn administrativa,' y la fin a lid ad esenci al d el 
proceso es la sentencia. 

c) P ar los efectos q u e p ro d uce . La reso lu ci6 n ad mini s tr at iva dentro d el 
proced imiento admini strativo no produce cosa jU'.{gada,· y, la sentenci a que 
resu lta d el p roceso sf produce cosa jU'.{gada. 

d ) P ar su conte n i d o legal. Pued en se r lega les 0 reglamentari os, los legales 
que es tan contenid os en la ley o rd inari a, p o r ej emplo lo s p ro cedimi entos 
de los recursos admini st rati vos ; y los reglam enta rios que es tan co ntenidos 
en los reglamentos . 
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