PROCESOS DE LA UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES
RECURSO DE APELACION

1.- Se ingresa el expediente contentivo del Recurso de Apelacion remitido por
las diferentes Direcciones Departamentales de Educacién, a través de la
ventanilla de la Unidad de Recepcidon de Documentos de la Secretaria de
Estado, quien se encarga de darle un numero de ingreso y registro y que
consigna en la copia del interesado que ingreso el documento, que valida y
salvaguarda el mismo, para entregarlo a la Secretaria de la Unidad Legal con

el fin de que el mismo sea asignado a un Asesor Legal.

2.- La Unidad de Recepcion de Documentos, remite el Escrito ingresado ya
registrado, a la Unidad Recepcion y registro de documentos de la Secretaria
General, quien a su vez lo registra en un libro y lo distribuye a la Unidad de

Servicios Legales de la Secretaria General.

3.- La Secretaria de la Unidad de Servicios Legales, anota y registra en el libro
donde se asigna a cada Asesor Legal el escrito contentivo del Recurso,

firmando éstos de recibido para el debido control.

4.- El Asesor Legal y/o Consultor lo ingresa o registra en un libro asignado
para cada materia, procediendo a abrir expediente y le asigna un numero,

que facilita el control interno y externo del mismo.
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5.- El Asesor Legal estudia el caso, y si procede se emite auto de admision
del Recurso o se devuelve el mismo mediante oficio a la Direccion
Departamental de Educacion correspondiente, cuando éstos no cumplen con

el procedimiento legal establecido, para el solo efecto que sea subsanado.

6.- El escrito del Recurso de Apelacién contiene la expresidon de agravios que
le causa la resolucion recurrida, consecuentemente se concede a la parte
apelada el término de seis (6) dias habiles para que conteste los agravios

presentados por la parte apelante.

7.-El Jefe de la Unidad de Servicios Legales revisa el auto emitido, si hay
enmiendas lo devuelve para correccion al Asesor Legal, en caso contrario lo

remite para firma del Secretario General.

8.=Previo a pasar el auto de apertura a pruebas a firma del Secretario

General, el expediente es anotado en el Libro de Remisiones.

9.- El auto ya firmado y sellado por el Secretario General, regresa a la Unidad

y es descargado del Libro de Remisiones.

10.- Posteriormente se remite el expediente a la Oficina del Sefor Secretario
de Estado, para la respectiva firma del auto, con Lista de Remision, de la cual

se deja copia de recibido en la Unidad.
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11.- Una vez firmado por el Sefor Secretario de Estado, regresa el

expediente a la Unidad y se descarga de la Lista de Remision.

12.- El expediente es anotado en el Libro de Trabajo de cada Asesor Legal,
para continuar con el procedimiento legal establecido, (notificacion personal o

de oficio del auto si corresponde).

13.- Una vez firme el auto, se hace informe para caducar el periodo para
contestar agravios, concediendo el término de diez (10) a veinte (20) dias
habiles segun sea el caso, para presentar y evacuar las pruebas que

consideren conveniente.

14.-El jefe de la Unidad de Servicios Legales revisa el auto emitido, si hay
enmiendas lo devuelve para correccidn, caso contrario lo remite para firma del

Secretario General.

15.-Previo a pasar el auto de admisién a firma del Secretario General, el

expediente es anotado en el Libro de Remisiones.

16.- El auto ya firmado y sellado por el Secretario General, regresa a la Unidad

y es descargado del Libro de Remisiones.
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17.- Posteriormente se remite el expediente a la Oficina del Sefor Secretario
de Estado, para la respectiva firma del auto, mediante la lista de Remision, de

la cual se deja copia de recibido en la Unidad.

18.- Una vez firmado por el Sefor Secretario de Estado, regresa el expediente

a la Unidad y se descarga de la lista de Remision.

19.- El expediente es anotado en el Libro de Trabajo de cada Asesor Legal,
para continuar con el procedimiento legal establecido (notificacion personal o

de oficio del auto).

20.- Una vez vencido el término probatorio se procede a hacer el informe de
caducidad del mismo concediéndose el término para presentar las

alegaciones sobre el valor y alcance de las pruebas producidas.

21.-El Jefe de la Unidad de Servicios Legales revisa el auto emitido, si hay
enmiendas lo devuelve para correccion, en caso contrario lo remite para firma

del Secretario General.

22.-Previo a pasar el auto a firma del Secretario General, el expediente es

anotado en el Libro de Remisiones.
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23.- El auto ya firmado y sellado por el Secretario General, regresa a la Unidad

y es descargado del Libro de Remisiones.

24.- Posteriormente se remite el expediente a la Oficina del Sehor Secretario
de Estado, para la respectiva firma del auto, con Lista de Remision, de la cual

se deja copia de recibido en la Unidad.

25.- Una vez firmado por el Sefor Secretario de Estado, regresa el

expediente a la Unidad y se descarga de la Lista de Remision.

26.- El expediente es anotado en el Libro de Trabajo de cada Asesor Legal,
para continuar con el procedimiento legal establecido, (notificacion personal o

de oficio del auto).

27.- Una vez firme el auto, se hace informe para caducar el periodo de
conclusiones, ordenando se remita las diligencias a la Unidad de Servicios

Legales para emitir el dictamen previo a la emisidén de la resolucién final.-

28.-El Director de la Unidad de Servicios Legales revisa el auto emitido, si
hay enmiendas lo devuelve para correccion, caso contrario lo remite para firma

del Secretario General.
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29.-Previo a pasar el auto de admisién a firma del Secretario General, el

expediente es anotado en el Libro de Remisiones.

30.- El auto ya firmado y sellado por el Secretario General, regresa a la Unidad

y es descargado del Libro de Remisiones.

31.- Posteriormente se remite el expediente a la Oficina del Senor Secretario
de Estado, para la respectiva firma del auto, mediante oficio de Remision, del

cual se deja copia de recibido en la Unidad.

32.- Una vez firmado por el Sefor Secretario de Estado, regresa el expediente

a la Unidad y se descarga de las Listas de Remision.

33.- El expediente es anotado en el Libro de Trabajo de cada Asesor Legal,
para continuar con el procedimiento legal establecido (notificacidn personal o

de oficio del auto).

34.- Una vez firme el auto se emite el dictamen legal conforme a lo establecido
en el articulo 72 de la Ley de Procedimiento Administrativo, elaborandose la
Resolucion que en derecho corresponde concediéndose en su parte resolutiva
el término de diez (10) dias habiles para que presenten el Recurso de
Reposicion, la Resolucidon que pasa a revision del Director de la Unidad de

Servicios Legales.
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35.-El Jefe de la Unidad de Servicios Legales revisa la Resolucién emitida, o
la devuelve para correccion si es el caso, o lo remite para firma del Secretario

General.

36.=Previo a pasar la Resolucion a firma del Secretario General, el expediente

es anotado en el Libro de Remisiones.

37.- La Resolucién ya firmada y sellada por el Secretario General, regresa a

la Unidad y es descargado el expediente del Libro de Remisiones.

38.- Posteriormente se remite el expediente a la Oficina del Senor Secretario
de Estado, para la respectiva firma de la Resolucion en una Lista de Remision,

de la cual se deja copia de recibido en la Unidad.

39.- Una vez firmado por el Senor Secretario de Estado, regresa el

expediente a la Unidad y se descarga de la Lista de Remision.

40.- El expediente es anotado en el Libro de Trabajo de cada Asesor Legal,
para continuar con el procedimiento legal establecido. (Notificacidn personal o

de oficio de la Resolucion).

41.- Una vez trascurrido el término de diez (10) dias habiles para la
interposicion del Recurso de Reposicion, se caduca el término otorgado,

haciendo constar que la parte interesada hizo o no uso del mismo.
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42.- Emitir la transcripcidn de la parte interesada y 6rganos ejecutores.

PROCESO DE RECURSO DE APELACION

RECEPCION DE DOCUMENTOS

INGRESO REGISTRO Y DISTRIBUCION DEL RECURSO DE APELACION A LA SECRETARIA

GENERAL

UNIDAD DE RECEPCION, REGISTRO EN EL LIBRO
Y DISTRIBUCION EN LA SECRETARIA GENERAL

[

INGRESO ANALISIS Y DISTRIBUCION POR LA
SECRETARIA GENERAL

I

INGRESO EN LA UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES
DISTRIBUCION A ASESORES LEGALES

I

REGISTRO APERTURA DE EXPEDIENTE CON SU
RESPECTIVO NUMERO POR ASESOR LEGAL
ASIGNADO.

¢

SE ANALIZA EL CASO POR EL ASESOR
LEGAL EMITE AUTO SI REUNE
REQUISITOS DE LEY SI VIENE CON
EXPRESION DE AGRAVIOS SE TRASLADA
A LA PARTE APELADA POR SEIS (6) DIAS

O SE DEVUELVE A LA DIRECCION DEPARTAMENTAL QUE LO
ENVIO PARA SER SUBSANADO.-

Si

REVISION DEL AUTO POREL JEFE DE LA UNIDAD

l

DEVUELTO PARA CORRECION O PARA FIRMA DE
SECRETARIA GENERAL SI ESTA CORRECTO.
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ANOTADO EN EL LIBRO DE DOCUMENTOS PARA LA
SECRETARIA GENERAL, ENVIADO A FIRMA

J

FIRMADO SELLADO POR LA SECRETARIA GENERAL
REGRESA A LA UNIDAD LEGAL Y ES DESCARGADO
DEL LIBRO DE FIRMA DE LA SECRETARIA GENERAL.

l

ES ANOTADO  EN LA LISTA DE REMISION PARA
FIRMA DEL SECRETARIO DE ESTADO.- YA FIRMADO
POR EL SENOR SECRETARIO REGRESA A LA
UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES

!

SE DESCARGA DE LAS LISTAS DE FIRMA DEL
DESPACHO POR LA SECRETARIA DE LA UNIDAD Y
SE ENTREGA AL ASESOR PARA CONTINUAR CON EL
PROCEDIMIENTO (NOTIFICACION DE OFICIO O

J

CONTESTADO LOS AGRAVIOS SE ORDENA CADUCAR
EL TERMINO Y SE EMITE AUTO QUE ORDENA
APERTURA A PRUEBAS PARA AMBAS PARTES POR
EL TERMINO DE DIEZ (10) HASTA UN MAXIMO DE
VEINTE (20) DIAS HABILES.

NO

REVISION DEL AUTO POR EL
JEFE DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS LEGALES Y PASA A
FIRMA DE SECRETARIA
GENERAL SI ESTA CORRECTO

0 DEVUELTO PARA CORRECION

Si

ANOTADO EN EL LIBRO DE REMISION DE
DOCUMENTOS PARA LA SECRETARIA
GENERAL, PARA SER Eﬂmno AFIRMA.

FIRMADO SELLADO POR LA SECRETARIA GENERAL
VUELVE A LA UNIDAD Y ES ANOTADO EN LISTA DE
REMISION PARA FIRMA DEL SECRETARIO DE ESTADO EN
EL DESPACHO DE EDUCACION.

U

FIRMADO POR EL SENOR SECRETARIO DE ESTADO
VUELVE A LA UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES FIRMANDO
LA LISTA DE DEVUELTO.

l

SE DESCARGA DE LAS LISTAS DE FIRMA DEL SECRETARIO
DE ESTADO EN EL DESPACHO DE EDUCACION.

{
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LA SECRETARIA DE LA UNIDAD ANOTA EL EXEDIENTE Y
LO ENTREGA AL ASESOR LEGAL PARA PROSEGUIR CON
EL CASO.- (NOTIFICACION DEL AUTO DE OFICIO O PARTE

INTERESADA)

FIRME EL AUTO EVACUADAS LAS PRUEBAS SE CIERRA EL PERIODO
PROBATORIO Y SE ABRE EL TERMINO PARA QUE LAS PARTES
FORMULEN CONCLUSIONES DENTRO DEL TERMINO DE DIEZ (10)
DIAS HABILES.

REVISION DELAUTO POREL
JEFE DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS LEGALES Y PASA
A FIRMA DE SECRETARIA
GENERAL SI ESTA
CORRECTO.

N O 0 DEVUELTO PARA CORRECION

ANOTADO EN EL LIBRO DE DOCUMENTOS PARA SER
FIRMADO Y SELLADO POR LA SECRETARIA GENERAL.
UNA VEZ FIRMADO Y SELLADO LO DEVUELVE A LA
UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES.

J

FIRMADO SELLADO POR LA SECRETARIA GENERAL
VUELVE A LA UNIDAD Y ES ANOTADO EN LISTA DE
REMISION PARA FIRMA DEL SECRETARIO DE ESTADO EN
EL DESPACHO DE EDUCACION.

¢

ES FIRMADO POR EL SENOR SECRETARIO Y VUELVE A LA
UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES FIRMANDO LA LISTA DE

Il

LA SECRETARIA DE LA UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES LO
REGISTRA Y DISTRIBUYE AL ASESOR LEGAL QUIEN PROSIGUE
CON EL TRAMITE (NOTIFICACION DEL AUTO DE OFICIO O
PARTE INTERESADA).

FIRME EL AUTO QUE ORDENA EL TERMINO PARA PRESENTAR
CONCLUSIONES, SE ORDENA CADUCAR EL MISMO, Y SE REMITE
A LA UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES PARA EMITIR DICTAMEN
Y POSTERIOR RESOLUCION
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REVISION DEL AUTO EMITIDO POR
EL JEFE DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS LEGALES Y PASA AFIRMA
DE SECRETARIA GENERAL SI ESTA
CORRECTO.

SI |

ANOTADO EN EL LIBRO DE DOCUMENTOS PARA SER
FIRMADO Y SELLADO POR LA SECRETARIA GENERAL. UNA
VEZ FIRMADO Y SELLADO LO DEVUELVE A LA UNIDAD.

[———"> ODEVUELTO PARA CORRECION

FIRMADO SELLADO POR LA SECRETARIA GENERAL VUELVE A
LA UNIDAD Y ES ANOTADO EN LISTA DE REMISION PARA
FIRMA DEL SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO DE

EDUCACION.

ES FIRMADO POR EL SENOR SECRETARIO Y VUELVE A LA
UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES FIRMANDO LA LISTA DE
DEVUELTO

SE DESCARGA DE LAS LISTAS DE FIRMA DEL SECRETARIO DE
ESTADO EN EL DESPACHO DE EDUCACION.

J

LA SECRETARIA DE LA UNIDAD ANOTA EL EXEDIENTE Y LO
ENTREGA AL ASESOR LEGAL PARA PROSEGUIR CON EL CASO.-
(NOTIFICACION DEL AUTO DE OFICIO O PARTE INTERESADA)

J

SE EMITE DICTAMEN QUE PASA A REVISION DEL JEFE DE LA
UNIDAD Y APROBADO POR ESTE SE DEVUELVE AL ASESOR LEGAL
PARA EMITIR LA RESOLUCION.

REVISION DE LA RESOLUCION
EMITIDA POR EL JEFE DE LA
UNIDAD DE SERVICIOS
LEGALES Y PASA A FIRMA DE

|:> 0 DEVUELTA PARA CORRECION.
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Si

REVISION DE LA RESOLUCION
EMITIDA POR EL JEFE DE LA
UNIDAD DE SERVICIOS
LEGALES Y PASA A FIRMA DE

FIRMADA SELLADA LA RESOLUCION POR LA SECRETARIA
GENERAL VUELVE A LA UNIDAD Y ES

ANOTADO EN LISTA DE REMISION PARA FIRMA DEL
SECRETARIO DE  ESTADO EN EL DESPACHO DE
EDUCACION.

ES FIRMADA POR EL SENOR SECRETARIO Y VUELVE A LA
UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES FIRMANDO LA LISTA DE

DEVUELTO

SE DESCARGA DE LAS LISTAS DE FIRMA DEL SECRETARIO
DE ESTADO EN EL DESPACHO DE EDUCACION.

|

LA SECRETARIA DE LA UNIDAD ANOTA EL EXEDIENTE Y
LO ENTREGA AL ASESOR LEGAL PARA PROSEGUIR CON
EL CASO.- (NOTIFICACION DE LA RESOLUCION DE OFICIO

O PARTE INTERESADA)

NOTIFICADA DE OFICIO O DE PARTE INTERESADA LA
RESOLUCION SE EXTIENDE LA CERTIFICACION DE LA
MISMA.-SI EL INTERESADO NO ESTA CONFORME
INTERPONE EL RECURSO DE REPOSICION PARA LO CUAL
TIENE EL TERMINO DE 10 DIAS HABILES PARA HACERLO
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SECRETARIA
GENERAL

O DEVUELTA PARA CORRECION.






