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RECLAMO ADMINISTRATIVO
Es aquella peticidn previa a la via judicial, (Plaza, Pagos de Salarios, Dafos y
Perjuicios, Licencias) que se presenta ante la autoridad competente para el
reconocimiento o declaracién de un derecho subjetivo o interés legitimo,

finalizando con un acto administrativo (Resolucion)

Objetivo: Resolver la peticion planteada por los interesados que consideran

tener un Derecho Subjetivo o interés legitimo. Justificacion: Reconocer el

derecho a la parte que en base a derecho corresponda.
Alcance: Denegando lo peticionado o Declarando con lugar.

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

General, Secretario de Estado, Direccion Departamentales y Subdireccion de
Talento Humano Docente.

Politicas 0 Normas de operacidn: Direcciones Departamentales y Direccion

General de Talento Humano Docente.

DESCRIPCION NARRATIVA
1.- Se presenta reclamo administrativo dirigido ante el titular de la Secretaria
de Estado.- En el mismo escrito se acompanan los documentos en los cuales
el interesado se fundamenta y si no los tuviera indicara el lugar donde se
encuentren.- Anunciara los medios de pruebas con los que sustentara su

reclamo.
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2.- La Unidad de Recepcion de Documentos, remite el escrito del Reclamo
a la Unidad de Servicios Legales, con el numero de registro, que valida 'y
salvaguarda el mismo.

3.- La Secretaria de la Unidad, anota y registra en el libro donde se asigna el
Reclamo a un Asesor Legal, firmando éstos de recibido.

4.- El Asesor Legal asigna un numero, que facilita el control internoy externo
en la Unidad de Servicios Legales.

5.- Se emite auto de admision del Reclamo en los casos que procede o se
emite auto previo en caso de no cumplir con los requisitos legales
establecidos. Si es procedente el reclamo se ordena traslado del expediente
de mérito a la Sub Direccion de Talento Humano Docente o Administrativo de
la Secretaria de Educacion segun sea la peticion planteada, para que informe
sobre los extremos del mismo.

6.- Cuando no se tuvieren por ciertos los hechos alegados en el escrito del
Reclamo por la parte interesada, mediante auto, se podra ordenar la apertura
a pruebas por un término que no podra ser inferior a diez (10) dias ni superior
a veinte (20) dias habiles.

7.- Cuando la Administracion lo crea necesario, solicitara informes a las
oficinas competentes a fin de esclarecer los hechos alegados por la parte
interesada.

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

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

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

10.- El auto ya firmado y sellado por el Secretario General, regresa a la Unidad
y es descargado del Libro de Remisiones.

11.- 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.

12.- Una vez firmado por el Senor Secretario de Estado, regresa el
expediente a la Unidad y se descarga de la Lista de Remision.

13.- 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).

14.- Una vez firme el auto, y recibido el informe remitido por la Sub Direccion
General de Talento Humano Docente, sea docente o no docente, se procede
a la revision del mismo y si cumple con la informacion solicitada por esta
Secretaria, se remite a la Unidad de Servicios Legales a efecto que emita el
dictamen previo a la correspondiente Resolucion.

15.-El Director de la Unidad de Servicios Legales revisa el auto emitido, o lo
devuelve para correccion si es el caso, o lo remite para firma del Secretario
General.

16.-Previo a pasar el auto de admision a firma del Secretario General, el
expediente es anotado en el Libro de Remisiones.

17.- 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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18.- Posteriormente se remite el expediente a la Oficina del Senor 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 de Servicios Legales.

19.- Una vez firmado por el Sefor Secretario de Estado, regresa el expediente
ala Unidad de Servicios Legales y se descarga de la Lista de Remision.

20.- El expediente es anotado en el Libro de Trabajo de cada Asesor Legal,
para continuar con el procedimiento legal establecido (notificacién personal o
de oficio del auto).

21.- El Asesor Legal elabora la Resolucion que en derecho corresponde.
22.-El Director de la Unidad de Servicios Legales revisa la Resolucion
emitida, o la devuelve para correccion si es el caso, o el remite para firma del
Secretario General.

23.-Previo a pasar la Resolucion a firma del Secretario General, el expediente
es anotado en el Libro de Remisiones.

24.- La Resolucion ya firmada y sellada por el Secretario General, regresa a
la Unidad y es descargado del Libro de Remisiones.

25.- Posteriormente se remite el expediente a la Oficina del Senor Secretario
de Estado, para la respectiva firma de la Resolucion, mediante la lista de
Remision, de la cual se deja copia de recibido en la Unidad.

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

a la Unidad y se descarga de la Lista de Remision.
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34.- Posteriormente se remite las diligencias a la Unida de Servicios Legales
para que se emita el Dictamen que corresponde en base al articulo 72 de la
Ley de Procedimiento Administrativo.

35.- Una vez firme el auto, se resuelve el Recurso de Reposicion,

36.-El Director de la Unidad de Servicios Legales revisa la Resolucion del
Recurso, o lo devuelve para correccion si es el caso, o se remite para firma
del Secretario General.

37.-Previo a pasar el auto de admision a firma del Secretario General, el
expediente es anotado en el Libro de Remisiones.

38.- La Resolucién ya firmada y sellada por el Secretario General, regresa a
la Unidad y es descargado del Libro de Remisiones.

39.- Posteriormente se remite el expediente a la Oficina del Senor Secretario
de Estado, para la respectiva firma de la Resolucién en una Lista de Remision,
de la cual se deja copia de recibido en la Unidad.

40.- Una vez firmado por el Sefnor Secretario de Estado, regresa el
expediente a la Unidad y se descarga de la Lista de Remision.

41.- El expediente es anotado en el Libro de Trabajo de cada Asesor Legal,
para continuar con el procedimiento legal establecido. (Notificacién personal o
de oficio de la Resolucion).

42.- Emitir la transcripcion de la Resolucion.
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Proceso del Reclamo Administrativo

UNIDAD DE RECEPCION SECRETARIA DE ESTADO

INGRESO REGISTRO Y DISTRIBUCION DEL ESCRITO DELM
RECLAMO A LA SECRETARIA GENERAL

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

1

INGRESO ANALISIS Y DISTRIBUCION POR LA
SECRETARIA GENERAL

INGRESO EN LA UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES
DISTRIBUCION A ASESORES LEGALES Y/0 CONSULTORES

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

{

SE ANALIZA EL CASO POR EL ASESOR
LEGAL Y/O CONSULTOR, EMITE AUTO DE
ADMISION SI REUNE REQUISITOS DE LEY
Y SE ORDENA TRASLADO DEL
EXPEDIENTE A LA SGRHD O NO DOCENTE
PARA QUE INFORME SOBRE LOS

TUMNITRANC NROT ARIARAC

|

SI LOS HECHOS RECLAMADOS NO SE TIENEN POR CIERTOS SE ORDENA LA
APERTURA A PRUEBAS POR UN TERMINO NO INFERIOR A 10 DIAS NI
SUPERIOR A 20 DIAS HABILES.

0 SE EMITE AUTO PREVIO EN CASO DE NO
|:> CUMPLIR CON LOS REQUISITOS LEGALES.

Si
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DE SER NECESARIO LA ADMINISTRACION SOLICITA INFORME A OFICINAS
COMPETENTES A FIN DE ESCLARECER LOS HECHOS.

J

REVISION DEL AUTO POR N O

EL JEFE DE LA UNIDAD DE O DEVUELTO PARA CORRECCION.
SERVICIOS LEGALES Y >

PASA A FIRMA DE

SECRETARIA GENERAL SI

ANOTADO EN EL LIBRO DE DOCUMENTOS PARA
LA SECRETARIA GENERAL, ENVIADO A FIRMA

g

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

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 SU PROSECUCION
(NOTIFICACION DE OFICI PARTE INTERESADA
DEL AUTO

FIRME EL AUTO DE ADMISION Y RECIBIDO EL INFORME
REMITIDO POR LA SGRH DOCENTE O NO DOCENTE SE
ANALIZA EL MISMO Y SI CUMPLE CON LOS REQUISITOS
SOLICITADOS POR LA SECRETARIA ES REMITIDO A LA UNIDAD
DE SERVICIOS LEGALES PARA QUE EMITA EL DICTAMEN Y
POSTERIOR RESOLUCION.

!
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REVISION DE LA RESOLUCION DEL
RECURSO POR EL JEFE DE LA
UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES Y
PASA A FIRMA DE LA SECRETARIA
GENERAL SI ESTA CORRECTO.

NO

[———">| ODEVUELTO PARACORRECION

SI ANOTADO EN EL LIBRO DE REMISION DE
DOCUMENTOS PARA LA SECRETARIA GENERAL, Y
SER ENVIADO A FIRMA.

FIRMADO SELLADO POR LA SECRETARIA GENERAL VUELVEA LA
UNIDAD Y ES

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

FIRMADO POR EL SENOR SECRETARIO DE ESTADO 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 Y/O CONSULTOR PARA PROSEGUIR
CON EL CASO.- (NOTIFICACION DEL AUTO DE OFICIO O PARTE

INTERESADA)

FIRME EL AUTO EN QUE SE REMITE A LA UNIDAD DE SERVICIOS
LEGALES SE EMITE EL DICTAMEN Y LA RESOLUCION
CORRESPONDIENTE.

g
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REVISION DE LA
RESOLUCION DEL RECLAMO
POR EL JEFE DE LA UNIDAD
DE SERVICIOS LEGALES Y
PASA A FIRMA DE LA
SECRETARIA GENERAL SI

|:> O DEVUELTO PARA CORRECION

Si 1

ANTES DE PASAR LA RESOLUCION A FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL
SE ANOTA EL EXPEDIENTE EN EL LIBRO DE REMISIONES

I

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.

FIRMADO POR EL SENOR SECRETARIO DE ESTADO 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

FIRME LA RESOLUCION Y SIENDO DESFAVORABLE SE CONCEDE EL TERMINO DE 10
DIAS HABILES PARA QUE INTERPONGA EL RECURSO DE REPOSICION EL QUE SE
RESOLVERA EN EL TEERMINO DE 10 DIAS.

REGISTRO APERTURA DE EXPEDIENTE CON SU
RESPECTIVO NUMERO POR ASESOR LEGAL Y/O
CONSULTOR ASIGNADO.
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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
N O ENVIO PARA SER SUBSANADO.-

s !

REVISION DEL AUTO POREL JEFE DE LA UNIDAD

J

DEVUELTO PARA CORRECION O PARA FIRMA DE
SECRETARIA GENERAL SI ESTA CORRECTO.

J

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.

J

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
PARTE INTERESADA DEL AUTO
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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.

J

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

sl J

ANOTADO EN EL LIBRO DE REMISION DE
DOCUMENTOS PARA LA SECRETARIA
GENERAL, PARA SER ENVIADO A FIRMA.

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.

J

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

0 DEVUELTO PARA CORRECION

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)
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FIRME EL AUTO EVACUADAS LAS PRUEBAS SE CIERRA EL PERIODO |- ¢ & AR TA E EDLIKC
PROBATORIO Y SE ABRE EL TERMINO PARA QUE LAS PARTES
FORMULEN CONCLUSIONES DENTRO DEL TERMINO DE DIEZ (10)
DIAS HABILES.

U

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.

l

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

DEVUELTO.

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).

l

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 A FIRMA
DE SECRETARIA GENERAL SI ESTA
CORRECTO.

0 DEVUELTO PARA CORRECION

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.

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.

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)

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

frAnTEmANIA AraEn AT o1 rema

:> 0 DEVUELTA PARA CORRECION.

Si

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.

J

LA SECRETARIA DE LA UNIDAD ANOTA EL EXEDIENTE Y
LO ENTREGA ALASESOR 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

e i

P

- -
ETARIA GENERAL
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