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Opinién legal
Es el criterio razonado o exposicion argumentada por un Asesor Legal, sobre
un planteamiento solicitado de persona interesada, o6rgano u otra

dependencia de la Secretaria de Educacion.

Objetivo: Dar respuesta legal a una solicitud de persona interesada o
dependencia de la Secretaria de Educacion.

Justificacidn: Aclaracion a los interesados en base a la ley.

Alcance: No es vinculante.

Personal que Interviene: Recepcion, Secretaria, Asesor asignado.

Politicas o Normas de operacion: Es meramente ilustrativo y al no ser

vinculante, no esta sujeto a cumplimiento.

DESCRIPCION NARRATIVA
1.- Ingresa el Oficio mediante el cual se solicita la Opinidén Legal, dirigida ante
el titular de la Secretaria de Estado.- En el mismo escrito se acompanan los

documentos en los cuales el interesado se fundamenta.

2.- La Unidad de Recepcion de Documentos, remite el escrito de la Opinion
Legal ala Unidad de Servicios Legales, con el numero de registro, que valida

y salvaguarda el mismo.
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3.- La Secretaria de la Unidad, anota y registra en el libro donde se asigna el
escrito de la Opinidn Legal solicitada al Asesor Legal que se designa

firmando éstos de recibido procediendo a emitir la Opinidn Legal solicitada.

4.-Previo a remitir la Opinidn legal mediante oficio emitido por la Secretaria

General, es anotado en el Libro de Remisiones.
5.- La Opinion legal elaborada, firmada y sellada por el Asesor Legal y
acompanado con el oficio de remision respectivo se devuelve a la Unidad y

es descargado del Libro de Remisiones.

6.- Posteriormente se remite la misma a la Oficina del funcionario que solicito

la misma.

Proceso de Opinién Legal

UNIDAD DE RECEPCION SECRETARIA DE ESTADO

INGRESO REGISTRO Y DISTRIBUCION DEL RECURSO DE LA OPINION LEGAL A LA SECRETARIA
GENERAL

|

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

I

INGRESO ANALISIS Y DISTRIBUCION POR LA SECRETARIA DELA
USL.
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Dictamen Legal:

Es la interpretacion Legal o juicio que se forma o emite sobre algo.

Objetivo: Analizar los documentos incorporados al expediente de mérito, para
que sirva de guia en la Resoluciéon que conforme a derecho corresponda.

Justificacion: Servir de base en la Resolucion final.

Alcance: Va encaminada a denegar o declarar con lugar la peticion planteada.

Personal que Interviene: Recepcion, Secretaria, Asesor asignado, Secretaria

General.

Politicas o Normas de operacién: Es meramente ilustrativo y al no ser

vinculante, no esta sujeto a cumplimiento.

DESCRIPCION NARRATIVA

1.- Ingresa el Oficio mediante el cual se solicita el Dictamen Legal, dirigida
ante el titular de la Secretaria de Estado.- En el mismo escrito se acompafan
los documentos en los cuales el interesado se fundamenta.

2.- La Unidad de Recepcion de Documentos, remite el escrito del el Dictamen
Legal, a la Unidad de Servicios Legales, con el numero de registro, que
validay salvaguarda el mismo.

3.- La Secretaria de la Unidad, anota y registra en el libro donde se asigna el
escrito de el Dictamen Legal, al Asesor Legal que elaborara el mismo

firmando éstos de recibido procediendo a emitir el Dictamen Legal solicitado.
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4.-Previo a remitir el Dictamen Legal mediante oficio emitido por la Secretaria
General, es anotado en el Libro de Remisiones.

5.- El Dictamen Legal elaborado, sera firmado y sellado por el Asesor Legal
y acompanado con el oficio de remision respectivo se devuelve a la Unidad y
es descargado del Libro de Remisiones.

6.- Posteriormente se remite el mismo a la Oficina del funcionario que lo
solicito.

Proceso de Dictamen Legal

UNIDAD DE RECEPCION SECRETARIA DE ESTADO

INGRESO REGISTRO Y DISTRIBUCION DEL DICTAMEN LEGAL A LA SECRETARIA GENERAL

|

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

I

INGRESO ANALISIS Y DISTRIBUCION POR LA SECRETARIA DELA

USL.

INGRESO EN LA UNIDAD DE SERVICIOS LEGALESDISTRIBUCION A

ASESORES LEGALES.

REVISION DE DOCUMENTACION EN LA  RESPALDO DEL
DICTAMEN LEGAL, EMISION DE L MIISMO, FIRMADO POR EL
ASESOR QUE LO ELABORO.
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2.- La Unidad de Recepciéon de Documentos, remite los Contratos y sus
respectivos Acuerdos a la Unidad de Servicios Legales, con el numero de

registro, que validay salvaguarda el mismo.

3.- La Secretaria de la Unidad, anota y registra en el libro donde se asigna el

Asesor Legal o Consultor para su revision.

4.-El Asesor Legal designado revisa el contrato y su Acuerdo y sino no tiene

enmiendas, lo remite a firma del Secretario General.
5.- Consecuentemente se envia a firma del Senor Secretario de Estado.
6.- El Contrato y su acuerdo firmado y sellado por el Secretario de Estado

regresa a la Unidad de Contratos y Acuerdos para ser entregado al lugar de

origen para que se ejecute el que es descargado del Libro de Remisiones.

Proceso de Contrato y Acuerdo

UNIDAD DE RECEPCION SECRETARIA DE ESTADO

INGRESO REGISTRO Y DISTRIBUCION DEL CONTRATO YSU ACUERDO Y
TRANSCRIPCIONES LA SECRETARIA GENERAL

|

UNIDAD DE RECEPCION, REGISTRO EN EL LIBRO
Y DISTRIBUCION EN LA SECRETARIA GENERAL
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SEQRETARIA DE 8DUCACION

INGRESO ANALISIS Y DISTRIBUCION POR LA
SECRETARIA GENERAL

T e \

v
INGRESO EN LA UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES
DISTRIBUCION A ASESORES LEGALES.

V2

REGISTRO APERTURA DE EXPEDIENTE CON SU
RESPECTIVO NUMERO POR ASESOR LEGAL Y/O
CONSULTOR ASIGNADO.

|

UNA VEZ ASIGNADO Y ANOTADO EN EL LIBRO SE LE DA TRASLADO AL

FUNCIONARIO DENUNCIOADO O PARA QUE SE PRONUNCIE SOBRE
LOS EXTREMOS DEL MISMA

T

UNA VEZ RECIBIDO EL INFORME Y
SI HUBIEREN MERITOS SUFIENTES
SE EMITE ENFORME O AUTO
RESOLUTIVO, CONFIRMANDO O
DESVIRTUANDO LA MISMA.

SE ARCHIVA SIN MAS TRAMITE Y

> SE INFORMA A LAS ARTES
INTERESADAS

Sl

SE ELABORA INFORME FINAL Y SE REMITE A LA AUTORIDAD
COMPETENTE CON EL FIN DE APLICAR LA SANCION QUE EN
DERECHO CORRESPONDA AL FUNCIONARIO INFRACTOR.

SECRETARIA GENERAL
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