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Sujetos del procedimiento

Administrados

• Persona natural o jurídica

• Cualquiera sea su calificación o 
situación procedimental

• Participa en el procedimiento

• Estado como administrado

Autoridad administrativa

• Agente de las entidades

• Bajo cualquier régimen jurídico

• Ejerciendo potestades públicas

• O quienes participan en la 
gestión de los procedimientos
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Sujetos del procedimiento administrativo

Sujetos del Procedimiento Administrativo

Administrados

Autoridad Administrativa

Colaboración entre entidades

Conflictos de competencia

Abstención

Órganos colegiados
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Administrados
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¿Quiénes son los administrados?

Son administrados

1. Quienes lo promuevan como 
titulares de derechos o intereses 

legítimos individuales o colectivos.

2. Aquellos que, sin haber iniciado el 
procedimiento, posean derechos o 

intereses legítimos que pueden resultar 
afectados por la decisión a adoptarse.
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Derechos de los administrados (i)

1. La precedencia en la atención del servicio público requerido.

2. Ser tratados con respeto y consideración por el personal de las entidades.

3. Acceder, en cualquier momento, de manera directa y sin limitación alguna a la información contenida en los expedientes de los
procedimientos administrativos en que sean partes. 

4. Acceder a la información gratuita que deben brindar las entidades del Estado sobre sus actividades orientadas a la colectividad.

5. A ser informados en los procedimientos de oficio sobre su naturaleza, alcance y, de ser previsible, del plazo estimado de su 
duración, así como de sus derechos y obligaciones.

6. Participar responsable y progresivamente en la prestación y control de los servicios públicos.

7. Al cumplimiento de los plazos determinados para cada servicio o actuación.
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Derechos de los administrados (ii)

8. Ser asistidos por las entidades para el cumplimiento de sus obligaciones.

9. Conocer la identidad de las autoridades y personal al servicio de la entidad.

10. A que las actuaciones de las entidades que les afecten sean llevadas a cabo en la forma menos gravosa posible.

11. Al ejercicio responsable del derecho de formular análisis, críticas o a cuestionar las decisiones y actuaciones de las entidades.

12. A no presentar los documentos prohibidos de solicitar las entidades, a emplear los sucedáneos documentales y a no pagar 
tasas diferentes a las debidas.

13. A que en caso de renovaciones de autorizaciones, licencias y permisos se entiendan automáticamente prorrogados en tanto 
hayan sido solicitados durante la vigencia original.

14. A exigir la responsabilidad de las entidades y del personal a su servicio.
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Deberes de los administrados

1. Abstenerse de formular pretensiones o articulaciones ilegales, de declarar hechos contrarios a la 
verdad o no confirmados como si fueran fehacientes, de solicitar actuaciones meramente dilatorias, o de 
cualquier otro modo afectar el principio de conducta procedimental.

2. Prestar su colaboración para el pertinente esclarecimiento de los hechos.

3. Proporcionar a la autoridad cualquier información dirigida a identificar a otros administrados no 
comparecientes con interés legítimo en el procedimiento.

4. Comprobar previamente a su presentación ante la entidad, la autenticidad de la documentación 
sucedánea y de cualquier otra información que se ampare en la presunción de veracidad.
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Terceros administrados

Terceros administrados

Si durante la tramitación de un procedimiento es advertida la existencia de terceros 
determinados no comparecientes cuyos derechos o intereses legítimos puedan resultar 

afectados con la resolución que sea emitida, dicha tramitación y lo actuado les deben ser 
comunicados mediante citación al domicilio que resulte conocido, sin interrumpir el 

procedimiento.

Respecto de terceros administrados no determinados, la citación es realizada mediante 
publicación o, cuando corresponda, mediante la realización del trámite de información 

pública o audiencia pública.

Los terceros pueden apersonarse en cualquier estado del procedimiento, teniendo los mismos derechos y obligaciones de los 
participantes en él.
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Autoridad administrativa
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Inalienabilidad de la competencia

Es nulo todo acto 
administrativo o contrato que 

contemple la renuncia a la 
titularidad, o la abstención 

del ejercicio de las 
atribuciones conferidas a 

algún órgano administrativo.

Solo por ley o mediante 
mandato judicial expreso, en 
un caso concreto, puede ser 
exigible a una autoridad no 
ejercer alguna atribución 

administrativa de su 
competencia.

La demora o negligencia en el 
ejercicio de la competencia o 

su no ejercicio cuando ello 
corresponda, constituye falta 

disciplinaria imputable a la 
autoridad respectiva.
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Ejercicio de la competencia

El ejercicio de la competencia es una obligación directa del órgano administrativo 
que la tenga atribuida como propia, salvo el cambio de competencia por motivos 
de delegación o avocación, según lo previsto en esta Ley.

El encargo de gestión, la delegación de firma y la suplencia no suponen alteración 
de la titularidad de la competencia.

No puede ser cambiada, alterada o modificada la competencia de las entidades 
consagradas en la Constitución.
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Delegación de competencia

Las entidades pueden delegar el ejercicio de competencia conferida a sus órganos en otras entidades cuando 
existan circunstancias de índole técnica, económica, social o territorial que lo hagan conveniente. 

Procede también la delegación de competencia de un órgano a otro al interior de una misma entidad.

Son indelegables las atribuciones esenciales del órgano que justifican su existencia, las atribuciones para emitir 
normas generales, para resolver recursos administrativos en los órganos que hayan dictado los actos objeto de 
recurso, y las atribuciones a su vez recibidas en delegación.

La delegación se extingue: a) Por revocación o avocación. b) Por el cumplimiento del plazo o la condición 
previstos en el acto de delegación.
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Avocación de competencia

Con carácter general, la ley puede considerar casos excepcionales 
de avocación de conocimiento, por parte de los superiores, en 
razón de la materia, o de la particular estructura de cada entidad.

La entidad delegante podrá avocarse al conocimiento y decisión 
de cualquier asunto concreto que corresponda decidir a otra, en 
virtud de delegación.
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Encargo de gestión

La realización de actividades con carácter material, técnico o de servicios de competencia 
de un órgano puede ser encargada a otros órganos o entidades por razones de eficacia, o 
cuando la encargada posea los medios idóneos para su desempeño por sí misma.

El encargo es formalizado mediante convenio, donde conste la expresa mención de la 
actividad o actividades a las que afecten el plazo de vigencia, la naturaleza y su alcance.

El órgano encargante permanece con la titularidad de la competencia y con la 
responsabilidad por ella, debiendo supervisar la actividad.
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Delegación de firma

Los titulares de los órganos administrativos pueden delegar mediante comunicación escrita la firma de 
actos y decisiones de su competencia en sus inmediatos subalternos, o a los titulares de los órganos o 
unidades administrativas que de ellos dependan

Salvo en caso de resoluciones de procedimientos sancionadores, o aquellas que agoten la vía 
administrativa.

En caso de delegación de firma, el delegante es el único responsable y el delegado se limita a firmar lo 
resuelto por aquél.

El delegado suscribe los actos con la anotación “por”, seguido del nombre y cargo del delegante.
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Suplencia

El desempeño de los cargos de los titulares de los órganos administrativos puede 
ser suplido temporalmente en caso de vacancia o ausencia justificada, por quien 
designe la autoridad competente para efectuar el nombramiento de aquéllos.

El suplente sustituye al titular para todo efecto legal, ejerciendo las funciones del 
órgano con la plenitud de los poderes y deberes que las mismas contienen.

Si no es designado titular o suplente, el cargo es asumido transitoriamente por 
quien le sigue en jerarquía en dicha unidad
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Deberes de las autoridades administrativas

1. Actuar dentro del ámbito de su competencia y conforme a los fines para los que les fueron conferidas sus atribuciones.

2. Desempeñar sus funciones siguiendo los principios del procedimiento administrativo.

3. Encauzar de oficio el procedimiento, cuando advierta cualquier error u omisión de los administrados.

4. Abstenerse de exigir a los administrados el cumplimiento de requisitos no previstos legalmente.

5. Realizar las actuaciones a su cargo en tiempo hábil.

6. Resolver explícitamente todas las solicitudes presentadas.

7. Velar por la eficacia de las actuaciones procedimentales, procurando la simplificación en sus trámites.

8. Interpretar las normas administrativas de forma que mejor atienda el fin público al cual se dirigen.

9. Los demás derivados del deber de proteger, conservar y brindar asistencia a los derechos de los administrados.

10. Habilitar espacios idóneos para la consulta de expedientes y documentos.
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Colaboración entre 
entidades
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Colaboración entre entidades

En atención al criterio de colaboración 
las entidades deben:

1 Respetar el ejercicio de competencia de otras entidades.

2 Proporcionar directamente los datos e información que 
posean, a través de cualquier medio.

3 Prestar en el ámbito propio la cooperación y asistencia 
activa que otras entidades puedan necesitar para el 

cumplimiento de sus propias funciones.

4 Facilitar a las entidades los medios de prueba que se 
encuentren en su poder.

5 Brindar una respuesta de manera gratuita y oportuna a las 
solicitudes de información formuladas por otra entidad 

pública.
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Medios de colaboración interinstitucional

Las entidades están facultadas para dar estabilidad a la 
colaboración interinstitucional mediante conferencias 

entre entidades vinculadas o convenios de colaboración.

Las conferencias entre entidades vinculadas permiten a 
aquellas entidades que correspondan a una misma 

problemática administrativa, reunirse para intercambiar 
mecanismos de solución, propiciar la colaboración 

institucional en aspectos comunes específicos y constituir 
instancias de cooperación bilateral.

Por los convenios de colaboración, las entidades a través 
de sus representantes autorizados, celebran dentro de la 
ley acuerdos en el ámbito de su respectiva competencia, 
de naturaleza obligatoria para las partes y con cláusula 

expresa de libre adhesión y separación.
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Conflictos de competencia
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Declinación de competencia

La incompetencia puede ser declarada de oficio, una vez apreciada 
su propia competencia o a instancia de los administrados, por el 
órgano que conoce del asunto o por el superior jerárquico.

El órgano administrativo que se estime incompetente para la 
tramitación o resolución de un asunto remite directamente las 
actuaciones al órgano que considere competente, con 
conocimiento del administrado.
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Tipos de conflictos de competencia

Conflicto negativo de competencia. En caso de suscitarse conflicto negativo de competencia, el
expediente es elevado al órgano inmediato superior para que resuelva el conflicto.

Conflicto positivo de competencia. El órgano que se considere competente requiere de inhibición
al que está conociendo del asunto, el cual si está de acuerdo, envía lo actuado a la autoridad
requiriente para que continúe el trámite. En caso de sostener su competencia la autoridad
requerida, remite lo actuado al superior inmediato para que dirima el conflicto.

Resolución de conflicto de competencia. En todo conflicto de competencia, el órgano a quien se
remite el expediente dicta resolución irrecurrible dentro del plazo de cuatro días.

Continuación del procedimiento. Luego de resuelto el conflicto de competencia, el órgano que
resulte competente para conocer el asunto continúa el procedimiento según su estado y conserva
todo lo actuado, salvo aquello que no sea jurídicamente posible.
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Abstención

25/05/2025 Autor José María Pacori Cari 25



Causales de abstención de la autoridad

1. Si es cónyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de los administrados o 
con sus representantes, mandatarios, con los administradores de sus empresas, o con quienes les presten servicios.

2. Si ha tenido intervención como asesor, perito o testigo en el mismo procedimiento, o si como autoridad hubiere manifestado previamente su 
parecer sobre el mismo, de modo que pudiera entenderse que se ha pronunciado sobre el asunto.

3. Si personalmente, o bien su cónyuge, conviviente o algún pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviere 
interés en el asunto de que se trate o en otro semejante, cuya resolución pueda influir en la situación de aquel.

4. Cuando tuviere amistad íntima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo con cualquiera de los administrados intervinientes en 
el procedimiento, que se hagan patentes mediante actitudes o hechos evidentes en el procedimiento.

5. Cuando tuviere o hubiese tenido en los últimos doce (12) meses, relación de servicio o de subordinación con cualquiera de los administrados 
o terceros directamente interesados en el asunto, o si tuviera en proyecto una concertación de negocios con alguna de las partes, aun cuando 
no se concrete posteriormente.

6. Cuando se presenten motivos que perturben la función de la autoridad, esta, por decoro, puede abstenerse mediante resolución 
debidamente fundamentada. 
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Promoción de la abstención

La autoridad que se encuentre en alguna de las 
circunstancias de abstención, dentro de los dos (2) 
días hábiles siguientes a aquel en que comenzó a 

conocer el asunto, o en que conoció la causal 
sobreviniente, plantea su abstención en escrito 

razonado

Remite lo actuado al superior jerárquico inmediato, 
para que sin más trámite, se pronuncie sobre la 

abstención dentro del tercer día.

Cuando la autoridad no se abstuviera a pesar de existir alguna de las causales expresadas, el administrado puede hacer 
conocer dicha situación al titular de la entidad en cualquier momento.
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Disposición superior de abstención

El superior jerárquico 
inmediato ordena, de oficio, o 

a pedido de los 
administrados, la abstención 
del agente incurso en alguna 

de las causales de abstención.

En este mismo acto designa a 
quien continuará conociendo 
del asunto, preferentemente 

entre autoridades de igual 
jerarquía, y le remitirá el 

expediente.
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Trámite de la abstención

Trámite de abstención. La 
tramitación de una abstención 
se realizará en vía incidental, 
sin suspender los plazos para 
resolver o para que opere el 

silencio administrativo.

Impugnación de la decisión. La 
resolución de esta materia no 

es impugnable en sede 
administrativa. 
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Órganos colegiados
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Autoridades de los órganos colegiados

Autoridades de los órganos 
colegiados

Miembros del órgano colegiado

Presidente, es quien representa a cada 
órgano colegiado de las entidades públicas

Asegura la regularidad de las deliberaciones 
y ejecuta sus acuerdos

Secretario, quien se encuentra a cargo de

preparar la agenda

llevar, actualizar y conservar 
las actas de las sesiones

comunicar los acuerdos

otorgar copias.

Suplentes o quien el colegiado elija entres 
sus miembros, en caso de ausencia 

justificada, pueden ser sustituidos con 
carácter provisional los miembros titulares.
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Atribuciones de los miembros

Son atribuciones de los miembros de los órganos 
colegiados:

1. Recibir con la antelación prudencial, la convocatoria a las sesiones, con la 
agenda conteniendo el orden del día y la información suficiente sobre cada tema, 

de manera que puedan conocer las cuestiones que deban ser debatidas.

2. Participar en los debates de las sesiones.

3. Ejercer su derecho al voto y formular cuando lo considere necesario su voto 
singular, así como expresar los motivos que lo justifiquen.

4. Formular peticiones de cualquier clase, en particular para incluir temas en la 
agenda, y formular preguntas durante los debates.

5. Recibir y obtener copia de cualquier documento o acta de las sesiones del 
órgano colegiado.
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Acta de sesión

El acta es levantada por cada sesión. El acta 
contiene:

Lugar y tiempo en que ha sido efectuada

Indicación de los asistentes

Los puntos de deliberación

Cada acuerdo por separado

Indicación de la forma y sentido de los votos de 
todos los participantes. 

El acuerdo expresa claramente el sentido de la 
decisión adoptada y su fundamento.

Cada acta, luego de aprobada, es firmada por

Secretario

Presidente

Quienes hayan votado singularmente

Quienes así lo soliciten.
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Muchas gracias

Abog. José María Pacori Cari

E mail corporacionhiramsl@gmail.com

Móvil 959666272
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