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1. INTRODUCCION

La Direccién Nacional de Consultoria, como dependencia de la Procuraduria General de la
Republica (PGR), desempefia un rol estratégico en el fortalecimiento de la funcién juridica
institucional. Su misién principal es proporcionar acompafamiento legal especializado a las
distintas dependencias de la PGR y a otras entidades del Estado, a través de la emision de
opiniones legales, tanto internas como externas, la prestacion de asesoria juridica, el seguimiento
de vencimientos judiciales y la retroalimentacion sobre informacion relevante. Estas funciones
aseguran que las actuaciones institucionales se desarrollen conforme al marco juridico vigente,
promoviendo la legalidad, la transparencia y la correcta interpretacién de las disposiciones legales
aplicables.

El presente manual tiene como propédsito documentar de manera clara, ordenada y sistematica los
procedimientos que rigen el funcionamiento de la Direccion Nacional de Consultoria. Su objetivo
es facilitar la comprensién, aplicacion y mejora continua de los procesos juridicos, fomentando la
eficiencia operativa, la estandarizacién de criterios y la rendicion de cuentas en la gestion legal
institucional.

La elaboracion de este documento se realizé conforme a la metodologia establecida por la
Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién (STLCC), la cual contempla etapas de
planificacion, levantamiento de informacion, analisis, validacion y documentacion. Este enfoque
metodolégico garantiza que los procedimientos aqui descritos reflejen fielmente la practica
institucional y sirvan como herramienta de consulta, capacitacién y mejora continua.




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE CONSULTORIA

MP-DNC-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PGR
Version 1.0 Fecha: 05 de junio 2025 5de 113

2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacién

Decreto 131-82, Constitucion de la Republica.

Decreto 74-61, Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.
Decreto 146-86, Ley General de la Administracién Publica.

Decreto 152-87, Ley del Procedimiento Administrativos.

Decreto 76-1906, Codigo Civil de Honduras.

Decreto 211-2006, Codigo Procesal Civil.

Decreto 130-2017, Cdodigo Procesal Penal.

Decreto 189-59, Cddigo del Trabajo.

Demas Leyes de Aplicacién General.

Mision

Representar y defender los intereses del Estado de Honduras en el marco del Estado democratico
de derecho y el respeto irrestricto de la Constitucion de la Republica mediante una procuracion
eficaz y eficiente.

Vision

Contribuir al fortalecimiento del Estado de Derecho y al desarrollo de Honduras con patriotismo,
objetividad y transparencia en el ejercicio de la representacion y defensa de los intereses del
Estado.

Objetivos Estratégicos

* Fortalecer la defensa de los intereses y derechos del Estado de Honduras.

» Optimizar el marco juridico clave para la defensa y representacién legal del Estado.

* Mejorar la gestién y coordinacion a lo interno de la PGR para ejercer oportunamente las funciones
y atribuciones institucionales establecidas en la ley.
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Valores

Compromiso: Cualidad que se manifiesta en la dedicacion y cumplimiento de una
obligacion aceptada y contraida.

Efectividad: combinacién de eficiencia y eficacia. Eficiencia: cualidad que se manifiesta
en la capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un efecto determinado
con el menor desperdicio o merma, es decir realizando una buena combinacion en el uso
de los recursos.

Objetividad: Capacidad que se refiere a expresar la realidad tal cual es, es decir a la
emisién de un comentario que se encuentre sujeto en si mismo al objeto o tema que se
esté hablando, independientemente de la sensibilidad o afinidad que posea la persona que
comente, esta debe limitarse a solamente indicar las caracteristicas observables que posee
dicho objeto.

Probidad: Honradez, rectitud de animo, integridad en el obrar.

Responsabilidad: Capacidad existente en todo sujeto para reconocer y aceptar las
consecuencias de un hecho realizado libremente.

Solidaridad: Adhesion a las causas o compromisos de los demas miembros de la
organizacion.

Transparencia: Cualidad que identifica a la institucion y sus miembros permitiendo que los
demas entiendan claramente el mensaje que se esta enviando con los planteamientos,
acciones, y que ademas perciban un mensaje que exprese lo que realmente deseamos o
sentimos. También incluye la obligacion de dar cuenta a los ciudadanos de nuestros actos,
especialmente acerca del cumplimiento de objetivos y del uso de los recursos publicos con
el fin de prevenir la corrupcion.

Patriotismo: sentimiento que tienen los seres humanos por la tierra natal o adoptiva a la
que se siente ligado por unos determinados valores, afectos, cultura e historia.

Equidad e Inclusién: significa que cada persona tiene acceso a los recursos y
oportunidades que necesita teniendo en cuenta los diferentes puntos de partida y las
necesidades.
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Alcance o Ambito de Competencia

El presente manual es aplicable a todos los procedimientos desarrollados por la Direccién Nacional
de Consultoria. Su contenido abarca la descripcién detallada de los procesos relacionados con la
emisidén de opiniones legales internas y externas, la prestacion de asesorias legales, la revision
de vencimientos judiciales y la retroalimentacion sobre informacion legal dirigida a las distintas
dependencias de la institucion.

Este documento esta dirigido al personal que integra la Direccion Nacional de Consultoria, asi
como a las autoridades superiores, demas direcciones y dependencias de la PGR que requieran
los servicios de esta direccidn. Su aplicacién es de caracter obligatorio en el ejercicio de las
funciones asignadas, y constituye una herramienta de consulta, orientacién y control que permite
estandarizar los procedimientos, asegurar el cumplimiento del marco normativo vigente y
promover la eficiencia, legalidad y transparencia en la gestion institucional.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual constituye una herramienta técnica fundamental para estandarizar, formalizar
y fortalecer los procedimientos desarrollados por la Direccion Nacional de Consultoria. Su
elaboracion responde a la necesidad de consolidar la seguridad juridica institucional, garantizar la
transparencia en la gestion publica y asegurar la correcta aplicacion del marco normativo vigente.

Este documento permite optimizar la ejecucion de funciones claves, tales como la emision de
opiniones legales —internas y externas—, la prestacién de asesorias juridicas, la revision de
vencimientos judiciales y la retroalimentacion legal a las distintas dependencias de la institucion.
Su aplicacion beneficia directamente al personal de la Direccion Nacional de Consultoria, a las
autoridades institucionales y a las dependencias usuarias de sus servicios, contribuyendo al
desarrollo de una gestién publica mas eficiente, ordenada y alineada con los principios de
legalidad, transparencia y mejora continua.
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Con base en lo establecido en la Ley Organica de la PGR, las funciones sustantivas de la Direccién
Nacional de Consultoria, que respaldan su razén de ser y su contribuciéon al cumplimiento de los
fines institucionales, se identifican de la siguiente manera:

Emision de Opiniones Legales (internas y externas):

Consiste en evacuar consultas legales formuladas por las distintas dependencias de la
PGR o por otras instituciones del Estado, mediante la elaboraciéon de opiniones legales
fundamentadas. Estas pueden versar sobre expedientes o documentos que requieran
interpretacion juridica, normativa, con el fin de orientar la toma de decisiones conforme al
marco legal vigente.

Retroalimentacion Sobre Informacién Legal a dependencias de PGR:

Implica proporcionar informacién juridica actualizada, aclaraciones normativas o
recomendaciones legales a las dependencias de la PGR. Esta funcién tiene como objetivo
fortalecer la seguridad juridica interna, promover la correcta aplicacién de la normativa y
prevenir riesgos legales en el gjercicio de las funciones institucionales.

Revision de Vencimientos Judiciales:

Comprende el analisis y seguimiento de los plazos procesales relacionados con asuntos
judiciales en los que la PGR tiene participacion o interés. Esta funcion permite alertar
oportunamente sobre vencimientos criticos, prevenir omisiones procesales y apoyar de
manera efectiva la defensa juridica del Estado.

Prestacion de Asesorias Legales:

Consiste en brindar orientacion juridica especializada a las dependencias de la PGR, ya
sea de forma individual o colectivas, con el propdsito de respaldar la toma de decisiones
institucionales conforme al marco normativo aplicable. Esta funciéon también puede
extenderse a otras entidades publicas, cuando asi lo determine la autoridad competente.
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

Emision de Opiniones legales (Internas
y externas).

PR-DNC-001-Opiniones Legales Externas y PR-DNC-
002-Opiniones Legales Internas, emitir una opinion legal
clara, objetiva y juridicamente sustentada, que oriente la
toma de decisiones ya sea por las instituciones del
Estado o Dependencias de PGR.

Retroalimentacion Sobre Informacion
Legal a Dependencias de PGR.

PR-DNC-003-Retroalimentacion  Sobre  Informacién
Legal a dependencias de PGR, proporcionar informacién
juridica actualizada.

Revisién de Vencimientos judiciales.

PR-DNC-004-Revision de Vencimientos Judiciales,
seguimiento de los plazos procesales relacionados con
asuntos judiciales en los que la PGR interviene.

Prestacion de Asesorias Legales.

PR-DNC-005-Asesorias Legales, brindar orientacién
legal especializada a las Instituciones y unidades internas
de la PGR.
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7. FICHAS DE PROCESOS

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

FICHA DE PROCESOS

CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00

08 PGR

NORMATIVAS APLICABLES:

Director Nacional de Consultoria

{

FECHA DE ELABORACION: | 01 de abril de 2025

PROCESO: Opiniones Legales Externas

SUBPROCESO: Opiniones Legales Externas
Emitir opiniones legales a solicitud de las Secretarfas de Estado, entes desconcentrados y demas dependencias del Poder Ejecutivo, en aquellos

OBJETIVO: asuntos en los que la Ley expresamente nos atribuya la competencia y en los casos, que sin tener intervencién obligatoria se le mande a oir a la
PGR.

ALCARICE: La emision en tiempo y forma de Opiniones Legales solicitadas por las diferentes Secretarias de Estado, entes desconcentrados y demds

: dependencias del Poder Ejecutivo, sobre la interpretacion y aplicacién del derecho a los casos sometidos en consulta de forma ilustrativa.

Consultor Juridico

RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirector Nacional de Consultoria

Legislacion nacional e internacional de acuerdo a cada caso sometido a opinién.

PROVEEDORES: Secretaria de Estado, entes desconcentrados y

INSUMOS: Expediente contentivi

o de solicitud de opinion legal, remitido por

opinion legal.

ENTRADAS: demas dependencias del poder ejecutivo que solicite la opinién.  |Secretarfa General.
1 ; Gk PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# (i los y otros # los pi o que # los organismos, instituciones qi
resultados que genera el proceso) an los pi recibirdn los productos del proceso)
SALIDAS: 1 Despacho PGR. Secretarias de Estado, Instituciones
- N auténomas, descentralizadas,
1 Emisién de la Opinidn Legal Externa 1 |d adas, 6rganos ;0
2 Secretaria General. cualquier otra dependencia del Poder Ejecutivo)
que hubiere solicitado la opinién.
== — aazh e _ I ETIRES . . L 9 S0 61 WIVIOVSD (361 e
s PR-DNC-003-Asesoria Juridica, PR-SG-003-Certificacion de Opiniones Legales, PR-URCD-001-| de A ativos, PR-UAL-002- A it
FRACESOSIREASIONADDS] y Consultas, PR-DNPJ-CIVIL-02- de Escritos (C ), PR-DNPJ-LAB-01-Revisién y Elaboracién de Contestacién de Demandas.
INDICADORES:
PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que
# ACTIVIDADES: (Escribir |“R;SPON:AIB |.’zs e | EssUbIeAL D e st paritan eI aficishoa; PRODUCTOS:
g e r:o- : 2 m’:::":)" se emplea para cada eficacia, costos y otros de cada los delosp )
os de cada a a ogrupods
{ relacionadas)
Recibir el expediente, remitido por parte de la . .
i tid
1 |Secretaria General de la PGR para la emisién de Consultor Juridico 5 min Nufiecct de opiniones emitidas

mensualmente.

Emision de Opiniones Legales Externas.
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INDICADORES:
PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que
ACTIVIDADES: Escribir] RBPON:A?LES' bl (Escribir el tiempo que permitan medir eficiencia, PRODUCTOS:
% i i dI' °;“’:°’ ; °:‘:|’::;“ o se emplea paracada | eficacia, costos y otros de cada (Detallar los productos de los procesos)
MG Ce eaeas ) actividad) actividad o grupo de actividades
relacionadas)

2 Regstrar el expedlenlte en el libro de ingresos de & rointitos

solicitudes y memorandum.

Consultor Juridico -

Trasladar del expediente al Director, para revision ’
3 A 2 minutos

y andlisis.

i jant -andum al Consultor

4 Ascgn.ar Tt melmor i ua i Director Nacional de Consultoria 1dia

Jurfdico para que emita la opinion.
5 Estudiar, |nyestlgary analizar el expediente para 5 dias

emitir opinion.

Consultor Juridico

6 |Elaborar la opinidn version borrador. 5 dias
7 Remitir la opinion legal en version borrador para

su primera revision.

¢Existen observaciones?

i Subdirector Nacional de Consultoria 3 dias :

Si, devolver la opinién al consultor juridico para Numero de opiniones emitidas Emision de Opiniones Legales Externas.
5 subsanacion. mensualmente.

No, continuar con en el proceso.

Remitir para segunda revision y aprobacion a
9 :

través de su visto bueno.

¢Existen observaciones?
10 |Sidevolver la opinion al Consultor Juridico para Director Nacional de Consultoria 2 dias

subsanacion.

No, continuar con el proceso.
11 |Asignar el niimero de opinion. 5 minutos
12  |Imprimir la opinién para firma. Consultor Juridico 10 minutos

i | i | C t i i

4 Firmar y sellar por el Director y el Consultor Director Nacional de Consultoria/ 10 Frlftes

Juridico,

Consultor Juridico
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INDICADORES:
los que
RESPONSABLES: -
Escribir el tiempo qu tan medir eficienci: cTos:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables (.. .mp'n'p”:u‘;: _“'::z:' et te ) o FRODL ‘i Ay
directos de cada actividad) 2 X, &
o grupo de
relacionadas)
Remitir la opinién y devolver el expediente al -
14 |pespacho PGR para aprobacién de la MAE. SDULDS;
3 = Consultor juridico
Entregar la opinion al Despacho la cual contendra Numero de opiniones emitidas| L Lo e ernas.
15 |la firmay sello de recibido en la copia original, asi 5 minutos mensualmente.
|como en el control interno de la DNC.
16 |Archivar en forma fisico y digital de la opinién. Director Nacional de Consultoria 5 minutos
|Pagina web
PLANES DE DIFUSION: jorhaive

de la PGR, enviar un copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional a la Direccién Nacional de Consultorfa y
!envlar una copia fisica a la vez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia del 1AIP.

Elaborado por:

Revisado por: Verificado por: Aprobado por: ARt Ty et T T
Stephanie Dolores Pineda Rodriguez Martha Eugenia Barahona Nufiez
Oficial Legal de la UDEM

Consultor Juridico

Marvin Omar Ramos Guiza
Director Nacional de Consultoria

Manuel Agptonio Diaz Galeas
Firma:

Firma:

Firmaz.

Fecha: 01 de abril de 2025

Fecha: 15 de abrfl de 2025 Fecha: 26'de mayo Ae 2025

1
i
|




PGR PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

XX

Republica DIRECCION NACIONAL DE CONSULTORIA

MP-DNC-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PGR
Version 1.0 Fecha: 05 de junio 2025 14 de 113

’ CODIGO DEL FORMULARIO
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS 08 PGR
FECHA DE ELABORACION: 01 de abril de 2025
PROCESO: Opiniones Legales Internas
SUBRPROCESO: Opiniones Legales Internas
OBJETIVO: Emitir opiniones legales en atencién a las del las y demds de la P General de la (PGR).
ALCANCE: La emisién en tiempo y forma de Opinlones Légales solicitadas por el Despacho y las diferentes direcciones y/o dependencias de la Procuraduria General de la v sobre la y del derecho
. a los casos sometidos en consulta de forma llustrativa,
Consultor Juridico —§ _ ¥ a i
RESPONSABLE DEL PROCESO: Nacional de Consull
Director Nacional de Consultoria
NORMATIVAS APLICABLES: | Legislacion nacional e internacional de acuerdo a cada caso sometido a opinién.
INSUMOS:
PROVEEDORES: Las dift y de PGR. 1. Memordndum contentivo de solicitud de opinién legal interna.
2. Documentacién acompafiada a la solicitud de opinién por parte de la 6n o de 1l
3. Legislacién nacional e internacional aplicable.
e _tl - —— ——— - . e P s = BN T e
. PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: - S CUANTES EXTRANOS: :
[ s ; y el ¥ | (Detallarlosy que reclbirdn | L (Detalias UTHLCIOm o8
| Sy penere ol roveso) T, T R SO gl ot st Sl (3TN RO URTOR GOEINOCHNG)
i |
| 1 |Despacho PGR |
SALIDAS: [ ;
|
3 | Opiniones Legales Internas 2 | Direccion Nacional de Procuracion Judicial 1 [ N/A
| — S |
| 3 |Secretarla General |
| % Direccién Nacional de Derechos Humanos, Litigios y Arbitraje l
f {8 & 3 SR - Y |7 linternacional, entre otras. et abamas et A ] ¥
0 i'! 1 PR-DNC-003-Asesoria Juridica, PR-SG-003-Certificacion de Opiniones Legal de d PR-UAL-002-Servicios de Asesorias y Consultas al Publico, PR-DNPJ-CIVIL-02-Revision de
PRO s > B Escritos (Contestaciones), PR-DNPJ-LAB-01-Revision y de C
S . , INDICADORES:
AREORSANAE G (torbi o s medic PRODUCTOS:
" d s ! di d Escribir el se emplea " #40 % e
AeTvIpADSS: {Bécribilos crgos de 1 rilohsabies Sirectas R EAKETH tiempo que ta emplea para | " g g L1y, ffcacla; costos y otros de cada (Detallar los productos de los procesos)
actividad) cada actividad) d = 1 ‘ >
! grupo L
Recibir el memorandum de solicitud, remitido
1 |por las diferentes dependencias de la PGR 5 minutos
para la emisién de opini6n legal. Consultor Juridico N
Ingresar la solicitud en el libro de expedientes & liiito
| |y memordndums. W i B
Trasladar la solicitud al Director para su
5 minutos |
revision y andlisis. e s ] Namero de opiniones legales de emitidas, | Remisién de opiniones legales internas
Asignar la solicitud de opini6n legal interna Director Nacional de Consultoria
4 |través de memordndum al Consultor Juridico 1dia |
o0 al Sub Director. i)
Estudiar, investigar y analizar el expediente | |
—|para emitic opinién. - { Consultor Juridico o Sub Director { - A0dlas ——— - i —
6 |Elaborar opinién legal versién borrador. |

Pégina 1
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD:
(Escribir los Indlcadores que permitan medir PRODUCTOS:
IDADES: Escribir el tiempo que se i
(] ACTIVI (aﬁurlamdcln.:umuudmdonda ({ wpoq d“)mphlpn il eBcactas couns y otro 4 cede {Dokaliadiog peoducton da 108 )
: actividad o grupo de actividades relacionadas)’
Remitir la opinion legal en versién borrador
para su primera revision, 3 dias
(Existen observaciones? Sub Director |
8 ilr,id_evolver la opinién para subsanacién. 3l
No, continuar con el proceso.
Remitir para segunda revision y aprobacion
a través de su visto bueno. |
¢Existen observaciones? | 2dias |
" Director Nacional de Consultoria
10{si, devolver la opinion para subsanacién.
No, se da por aprobado. Nuamero de opiniones legales emitidas, Remision de opiniones legales internas
11 |Asignar nimero de registro de opinion. 5 minutos
gnar nimero de dndum, ‘ X :
12 |Asignar nimero de memorandum. Consiior Rt | 5 minutos j
13 |Imprimir la opinién legal interna. 1 10 minutos |
i llar por él Director y Consultol = - | |
14 f:::;:ov G Director Nacional de Consultoria y Consultor Juridico 1 10 minutos
Remitir la nplr;liﬁn legal Interna a la S E e ourad 4 — ' |
5, dencia PGR solicitan| |
= Consultor Juridico
% Firma y sello de recibido en la copia original, | g
asl como en el control interno de la DNC. ‘
17 |Archivar la opinién de forma fisica y digital. Director Nacional de Consultorla 5 minutos ‘[ [
Pagina Web de la PGR, enviar un copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional a la Direccién Nacional de Consultorfa y enviar Una copia fisica a la vez colgarlo en el Portal Unico de
PLANES DE DIFUSION: ¥
Transparencia del IAIP.
Elaborado por: A

Stephanie Dolores Pineda Rodriguez.
Oficial Legal de la UDEM.

Revisado por:

Martha Eugenia Barahona Nafiez.
consultor Juridico.

v
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CODIGO DEL FORMULARIO

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/141.00

NCI-TSC/142-00

FICHA DE PROCESOS 08 PGR
FECHA DE ELABORACION: 04 de abril de 2025
i
PROCESO: Retroalimentacién sobre informacién legal a las Dependencias de PGR
SUBRPROCESO: Retroalimentacién sobre informacién legal a las Dependencias de PGR
OBJETIVO: Facilitar la inft A al Juridico y a la vez brindar las e suscritos y por la Y de
Honduras y la diversa legal que req dichas
Establecer con claridad los que lograr con y eficacia la dela legal porel para generar la
ALCANCE: continua actualizacién de los colaboradores de PGR en sus distintas dependencias, con respecto a las leyes y sus reformas, una vez que han sido publicadas en el Diario oficial La
Gaceta.
|RESPONSABLE DEL PROCESO: del y Avisos
NORMATIVAS APLICABLES: Legislacion Nacional y normativa internacional debidamente publicada en el Diario Oficial la Gaceta.
[insumos:
|1. Solicitud a peticién de la parte interesada.
PROVEEDORES: Colaboradores de PGR. (Dicha solicitud debe precisar con exactitud fecha de publicacién, N* de Decreto o
‘Acuerdo, N°* de Gaceta o la temdtica con relacién a la solicitud de busqueda).
12, Diario Oficial la Gaceta
§3. La Gaceta digital.
SR ey =T . - S sl S L =S -
| y s i CLIENTES INTERNOS: L CLENTES EXTERNOS;
|- L y quel # | o otallar gnia i # | (Detallar ue los
B U G e o edeand uf) v S el e g N DU L b productosdelproceso)
1 Informacién legal !Decr‘eto o Acuerdo solicitado) 1 |colaboradores de PGR .
SALIDAS: entregado al peticionario.
Informe mensual sobre las solicitudes recibidos y |
| 1 No aplica
| evacuadas. ‘
3 [ndice mensual de las publicaciones en el Diario Oficial Z WA
la Gaceta y custodia de sus ejemplares. ‘
PROCESOS RELACIONADOS: PR-5G-003-Certificacion de Opiniones Legales, PR-UAL-001-! y Andlisis de PR-UAL-002-Servicios de Asesorias y Consultas al Publico, PR-DNPJ-
i CON-01-Constetacién de Demandas contra el Estado de Honduras, PR-DNC-001-Opiniones legales Externas, PR-DNC-002-Opiniones Legales Internas. PR-DNC-004-Asesorias Legales
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de I directos de cada | (Escribir el tiempo g Pl permitan medir eficiencla, eficacia, 3
actividad) cada actividad) costos y otros de cada actividad o b st
grupo de actividades relaclonadas)
Recibir las solicitudes de las diferentes |
1 (D de PGR refi a: P en 5 minutos |
el Diario oficial "La Gaceta". ; Cantidad de solicitudes recibidas y
¥, LY S — del y Avisos =1 cantidad de informacién Entrega de informe mensual a la Direccién Nacional
fﬂeglslrar la solicitud incluyendo la siguiente } entrregad: ad’ petlicl;::rla ¥ HECHEThOrH:
{informacién: Objeto de lo solicitado, datos de la BPRVIRGA & 14 u |
g 5 minutos i
persona interesada, unidad o dependencia
solicitante, fecha y hora. (control digital y fisico). l |
Pégina 1

16
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INDICADORES:

RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que PRODUCTOS:

" ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | permitan medir eficiencia, eficacia, (Duahus tow pitiichon dklod )
Y , actividad) : cada actividad) costos y otros de cada actividad o b dedati)

grupo de actividades relacionadas)

Buscar y la informacién por
medios digitales y fisicos con alcance a lo interno de
PGR. |

w

¢Se encontrd la informacién a lo interno de PGR?

Si, se encuentro la informacién requerida, se ingresa
al control de solicitudes evacuadas para su posterior
4 |entrega,

i AN &
|No, se encuentra la informacion requerida a lo
|interno de PGR; se busca, por medios alternos fuera

de los archivos de la institucion. 2dia

¢Se encontrd la informacién a lo externo de PGR?

|Si, se encuentro la informacion requerida, se ingresa' |
al control de solicitudes evacuadas para su posterior | Cantidad de solicitudes recibidas y

entrega. Monitora de Legislacién y Avisos Judiciales. cantidad de informacién Entrega entrega de informe mensual a la Direccién
No, se encuentro informacién por medios externos entregada al peticionario y Nacional de Consultoria.

|de la institucién, se notifica al solicitante via | reportada a la DNC.
| teleféni hatsApp, correo uotro
|medio explicando las justificaciones del caso;

lizzas
|finalizando aqui el proceso.
|

i e
Registrar en un libro Ginico y archivo en Excel de

5 minutos
todas las consultas evacuadas.

Remitir la informacién al peticionario via fisica o | | -
| 15 minutos
|digital.

Notificar el insumo entregado al peticionario y firma

|conforme de recibido. 5 minutos

| S |
Archivar la copia de recibidos de las solicitudes

debidamente evacuadas. [ | 5 minutos

mlEIaborar informe mensual. 2 horas

2oyl e |
|Entregar informe mensual a la Direccién Nacional de kol
m
|Consultorfa. ‘ nutos

ANesDEOFUSON: |PasinaWebadela PGR, enviar un copia digital alos colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional a a Direccién Nacional de Consutoria y enviar una copia fsica a la vez
SR | colgarlo en el Portal Unico de Transparencia del IAIP.

Elaborado por: | Revisado por: R L :
Eda Suyapa Cerrato Veldsquez.
del y Avisos

Stephanie Dolores Pineda Rodriguez.
Oficial Legal de la UDEM.

J Procurador Geperal dg,

Firma: LFIrml:

i

|
|
{
! T = Y/ A
Fecha: 04 de abril de 20, : i Fecha: 15 de _|Fecha: 04 de junio de 2025

Pagina 2
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CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

FICHA DE PROCESOS

08 PGR

FECHA DE ELABORACION:

03 de abril de 2025
PROCESO: Revisién de Vencimientos Judiciales
SUBRPROCESO: Revisién de Vencimientos Judiciales
OBJETIVO: Verificar y supervisar que la contestacién de demandas se realice de manera oportuna, completa y estratégica, garantizando la adecuada defensa juridica de los intereses del Estado, mediante el
' cumplimiento de los plazos procesales, el uso correcto de argumentos legales y la coordinacién efectiva con las instituciones responsables.
ALCANCE: Asegurar que las de las de se realicen de manera rigurosa, técnica y oportuna, con el fin de garantizar una defensa efectiva, coherente y bien fundamentada a favor del
) Estado, dando sus i juridicos y patri iales ante i judiciales.
Consultor Juridico
RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirector Nacional de Consultoria
Director Nacional de Consultoria
NORMATIVAS APLICABLES: Normativa nacional y normativas internaciones vigentes
PROVEEDORES: INSUMOS:
|ENTRADAS:
| Despacho Borrador de ion de d leyes y d 6n ad] al
| aNE 3 A PR e S
| PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
Lo# los y otros # (Detallar s i # (Detallar los que recibiran los
! .~ quegenerael proceso) _productos del proceso
SALIDAS: . o 3 n =
| Informe trimestral del control correlativo de revisiones
i 1 |[de i en las es de 1 |Despacho PGR 1 |Secretarias de Estado y entes desconcentrados
2 ? | demandas. 1 ar \ R S pecacee e W) . . :
PROCESOS RELACIONADOS: PR~PNC~003~Asesof|'a Juridica, PR-SG-DD}Cernﬂcacién de Opiniones Legales, PR-URCD-002-Recepcion de Expedientes Judiciales, PR-DNPJ-CIVIL-02-Revisién de Escritos (Contestaciones), PR-DNPJ-LAB-01-
Revision y Elaboracion de Contestacion de Demandas.
‘ X  INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD:
(Escribir los Indicadores que permitan medir PRODUCTOS:
| A 3 i 5 o
(] CTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para eficiencla, eficacia, costosy otros dé cada (Detallar los Ftas de los procesos)
actividad) cada actividad) % prod DENED)
0 grupo de b
el RAe'cibir el borrador del escrito de contestacion 5
5 min
de demanda.
] = Consultor Juridico . R
Ingresar al control manual y digital con 5 min
numero correlativo trimestral. Numero de revision de contestacion de Reporte trimestral del control correlativo de revisiones de
=7 = d das de imi judicial imi j en las ded d
Asignar al Consultor Juridico segtn rol en el o >
el tal Consultor Juridico 5 min
control de revision de vencimientos.
|
Pagina 1
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| |
INDICADORES: | !
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: |
% (Escribir los indicadores que permitan medir PRODUCTOS: |
b SIVIDADRS: {sectbirias carsogde. h:"l':::"“""‘ diractos e cada -} (€sciibitel 'L:';‘::;;::: d;'“"'“ Para | " ficiencia, eficacla, costos y otros de cada | (Detallar los productos de los procesos) |
Esividhd), actividad o grupo de actividades relacionadas) | |
| |
Revisar borrador de contestacion demanda | -
1:20 hora |
manual. o
¢Existen correcciones? 5 min
si, llamar al Procurador Judicial asignado al |
i de ién de d da para 5 min | |
5l sabeariae: Consultor Juridico | |
RN e R e = Ntmero de revisién de contestacion de Reporte trimestral del control correlativo de revisiones de
No, entregar a la Auxiliar Administrativo de 4 demandas de vencimientos judiciales. i judiciales en las i de demandas. |
S min 1
Despacho PGR. | |
~|Firmar de recibido en el control de registro de o === | |
|revisiones. A |
Elaborar reporte trimestral de revisiones de ) . i
foboy shesa Sub Director Nacional de Consultoria 1hora
vencimientos judiciales.

Emma Ruth BU Contreras.
Consultor Juridico.

PLAES DEDIEUSION |Unico de Transparencia del I1AIP.
Elaborado por: 3 s [Revisado por:
Stephanie Dolores Pineda Rodriguez. ‘
Oficial Legal de la UDEM. |
Firma: |Firma:

Fecha: 01 de abril de 202!

W

|Fecha: 10 de abril de 2025

| Pagina Web de la PGR, enviar un copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional a la Direccién Nacional de Consultoriay enviar una copia fisica a la vez colgarlo en el Portal

Verificado por:

|Aprobado por:

| Marvin Omar Ramos Guiza.

Firma;
i
|
[

|Fecha: 26 de mayo de 2025

Pagina 2
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0 AD A AL D A B A
00
5 A 00
FICHA DE PROCESOS 08 P
FECHA DE ELABORACION: 01 de ab+l de 2025
PROCESO: Asesorias Legales.
SUBRPROCESO: Asesorias Legales.
OBIETIVO: Proporcionar asesorfa juridica oportuna requeridas por Despacho, distintas Direcciones y dependencias de la Procuraduria General de la Republica, asi como a los entes del Poder Ejecutivo que lo
b requieran, dentro del marco de las legales blecidas por la vigente,
ALCANCE: Proporcionar asesorfas juridicas oportunas, pertinentes y eficaces en los asuntos que ¢ al dmbito de de la Procuradurfa General de la Republica o de las dependencias que, en el
- jercicio de sus fi q dicho legal.
Consultor Juridico.
RESPONSABLE DEL PROCESO: di Nacional de C
Director Nacional de Consultorfa.
NORMATIVAS APLICABLES: Legisl: Nacional e I de acuerdo a cada caso sometido a asesoria legal.
ES: D denci: P P i
ENTRADAS: PROVEEDO!? S: Dependencias de PGR, entes del Poder Ejecutivo en el marco de su INSUMOS: Cita dadi v o 1
competencia,
} PRODUCTOS: CLENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
" y otros que| # " (Detallar los cibirdn los del
| Ak (Detallar los procesos o unidades que recibirdn los productos) 2369,
AR Aclarar dudas o vacios mediante asesorias legales en el SEcretarlas de Eslado | T o
1 B 1 |Direcciones y dependencias de PGR. 1 desconcentradas, rganos constitucionales, o cualquier dependencia
marco de competencia que la ley atribuya. 2
del poder ejecutivo.
PROCESOS RELACIONADOS: PR-UAL-002-Servicios de Asesorias y Consultas al Publico, PR-DNPJ-CIVIL-02-Revision de Escritos (Contestaciones), PR-DNPJ-LAB-01-Revision y elab on de de
T
| INDICADORES:
\ RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | medir eficiencia, eficacia, costos y otros
i actividad) cads de cada actividad o grupo d (Detallar los productos de los procesos)
| relacionadas)
1 |Agendar la asesoria via telefénica o presencial. Consultor Juridico. 5 minutos
¢la asesoria se dara de forma individual o en mesa
de asesoria?
Forma individual, con el Consultor Juridico.
2 : Director Nacional de Consultoria. 30 minutos Himere! :e‘a;e;orias legales Reporte mensual del control de asesorias brindadas.
rindadas.
Mesa de asesoria, seria evacuada con el Consultor
Juridico, Subdirector Nacional de Consultorfa o
Director Nacional de Consultoria.
3 |Realizar la asesorfa al interesado. Consultor Juridico o en conjunto con el Director ot
Nacional de Consultoria,

[\
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Eseribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
" ACTIVIDADES: (Escribir de I dis de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | medir eficiencia, eficacia, costos y otros ( R de tos )
actividad) cada actividad) de cada actividad o grupo de actividades Datafialics Rroudioe pfocssos
relacionadas) +
Anotar datos necesarios de consulta, detallando Consultor Juridico. s
5 et 5 minutos

asunto, dependencia solicitante y fecha,

Entregar la informacion de la asesorfa al Director g iy e
5 [Nacional de Consultorfa para alimentar el reporte 5 minutos e, be'a;e;or asiegaies Reporte mensual del control de asesorias brindadas.

mensual. rincasas.

T Director Nacional de C |
6 |Elaborar reporte mensual. 1 hora
7 |Entregar reporte a la DPEG. 5 minutos
Pagina Web de la PGR, enviar una copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional a la Direccién Nacional de Consultoria y enviar una copia fisica a la vez colgarlo en el Portal
PLANES DE DIFUSION: sy 4
Unico de Transparencia del IAIP.
Elaborado por: Revisado por: Verificado por: [Aprobado por: \
Stephanie Dolores Pineda Rodriguez. Dilcia Edelmira Pinto Alvarado. Marvin Omar Ramos Guiza.
Oficial Legal de la UDEM. Consultor Juridico. Direftor Nacional de ¢ (toria.
el
Firma: Firma: Firma: / ) Firma:
Va\ V) 4 I\
5 |~ —

= = 7
Fecha: 01 de abril[de 202 - 6rTde Fecha: 01 de abril de 2025 FecharG4 de junio de 2025
v
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboraciéon del Documento

/)
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha y Ama T Js
Stephanie Dolores e Unidad de 05 de junio de
Pineda Rodriguez Oficial Legal Modernizacion 2025 <
i
Revisiéon del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Martha Eugenia - Direccion Nacional 19 de junio de
Barahona Nufiez Consultor Juridico de Consultorla 2025
Verificacion del. Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha __
Marvin Omar Director Nacional | Direccién Nacional 19 de junio de
Ramos Guiza de Consultoria de Consultaria 2025
Aprobacién del Documento \
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha \ Fifma _~
Despacho de la
Manuel Antonio GZ?: rlglac(jj::a Procuradurla 20 de junio de \
Diaz Galeas Republica General de la 2025
P Republica
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1. Objetivo del Procedimiento

Emitir Opiniones Legales a solicitud de las Secretarias de Estado, entes desconcentrados y demas
dependencias del Poder Ejecutivo, en aquellos asuntos en los que la Ley expresamente nos
atribuya la competencia y en los casos, que sin tener intervencion obligatoria se le mande a oir a

la PGR.

2. Alcance del Procedimiento

La emisién en tiempo y forma de Opiniones Legales solicitadas por las diferentes Secretarias de
Estado, entes desconcentrados y demas dependencias del Poder Ejecutivo, sobre la interpretacion

y aplicacion del derecho a los casos sometidos en consulta de forma ilustrativa.

3. Marco Legal del Procedimiento

Cédigo

Documento

Decreto 131-82

Constitucion de la Republica

Decreto 74-61

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica

Decreto 146-86

Ley General de la Administracion Publica

Decreto 152-87

Ley del Procedimiento Administrativos

Decreto 274- 2010

Creacion de la Direccion General de Bienes Nacionales

Decreto 189- 1959

Cdédigo del Trabajo

Decreto 76-1906

Cddigo Civil

S IS IR N AN

Decreto 211-2006

Cdédigo Procesal Civil

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Canalizaciéon formal de la solicitud

Toda institucion del Estado que requiera una opinion legal externa debe remitir su solicitud
a través de los canales oficiales establecidos, acompafiada de la documentacion
pertinente y una exposicion clara del caso. La solicitud debe ser firmada por la autoridad

competente y registrada en el sistema de control documental institucional.

4.2. Evaluacion técnica-juridica previa

Antes de emitir una opinion legal externa, la Direccién Nacional de Consultoria debe
realizar un analisis preliminar del expediente, verificando la competencia institucional, la

normativa aplicable y la existencia de criterios juridicos.
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4.3. Emision y archivo de la opinion legal
La opinién legal debe ser emitida por escrito, con base en el marco normativo vigente, y
firmada por el Consultor Juridico y el Director Nacional de Consultoria responsables. Una
vez emitida, debe ser entregada oficialmente al Despacho de la Procuraduria General de
la Republica, archivar digital y fisicamente para fines de control, seguimiento y auditoria.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Coordinar, supervisar y revisar la emisién de
opiniones legales externas dirigidas a las

Direccion Nacional Director Nacional de R
- . instituciones del Estado, en aquellos asuntos
de Consultoria Consultoria ;
donde la ley expresamente otorga competencia
a la Procuraduria General de la Republica.
. ., . . . Supervisar y revisar la emision de opiniones
Direccion Nacional Subdirector Nacional de P y L n adae op
- . legales externas dirigidas a las instituciones del
de Consultoria Consultoria

Estado.
Analizar, elaborar y emitir opiniones legales
Direccién Nacional - fundamentadas en el marco normativo vigente,
) Consultor Juridico .
de Consultoria en respuesta a consultas por entidades del
Estado.

6. Insumos del Procedimiento

Caédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

PGR-XXX- . . . Direccion Nacional de ,

202X Expediente Administrativo Consultoria 15 dias

7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

M- PGR-DNC- Memorandum Direccion Nacional 1 afio

00X-202x de Consultoria
OL-PGR-DNC- Obinion Legal Direccion Nacional 1 afio

00X-202X P 9 de Consultoria
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8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Glosario de Términos

Analisis: Examen detallado de un tema, situacion o documento con el fin de comprenderlo,
evaluarlo o tomar decisiones. (RAE, 2024)

Consultor Juridico: Profesional del derecho que asesora a instituciones publicas o privadas
en la interpretacion y aplicacion de normas legales. (Justicia, 2020)

Director: funcionario de alto nivel que tiene a su cargo la direccién y administracién de una
dependencia, unidad o institucién. (Ley Organica de la Administracion Publica, 2015)

Emision: Acto administrativo mediante el cual se produce o expide un documento oficial,
como una resolucion, dictamen o informe. (Manual de Procedimientos Administrativos, 2019)

Entes desconcentrados: Organismos que forman parte de la administracién publica
centralizada, pero que gozan de cierta autonomia técnica y operativa para el cumplimiento de
funciones especificas. (Publica L. d., 2015)

Expediente: Conjunto ordenado de documentos que contienen informacién sobre un asunto
administrativo o judicial, y que sirve de base para la toma de decisiones. (Administrativo, 2018)

Memorandum: Comunicacion escrita breve utilizada en el ambito administrativo para
transmitir instrucciones, recordatorios o informacioén interna. (Administrativa, 2020)

Observaciones: Comentarios, sugerencias o0 advertencias que se hacen sobre un
documento, procedimiento o actuaciéon administrativa, con el fin de corregir, mejorar o aclarar
aspectos relevantes. (Control, 2021)

Opiniones legales: Analisis o interpretaciones emitidas por un profesional del derecho sobre
una situacion juridica concreta, que sirven de guia para la toma de decisiones o resolucion de
conflictos. (Estado C. J., 2020)

Poder Ejecutivo: Rama del poder publico encargada de la administracién del Estado,
encabezada por el Presidente o Jefe de Gobierno, e integrada por los ministerios o secretarias
de Estado. (Republica C. d., 1982)

Remitir: Enviar o trasladar un documento, expediente o comunicacion de una dependencia a
otra, o a una autoridad competente. (Documental, 2019)

Secretaria de Estado: Dependencia del Poder Ejecutivo encargada de formular y ejecutar
politicas publicas en un area especifica, como salud, educacién, economia, etc. (Publica L.
d., 2015)
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Secretaria General: Organo administrativo que coordina y supervisa las actividades internas
de una institucion, y que suele encargarse del manejo documental y de la correspondencia
oficial. (Institucional R. I., 2020)

Subdirector: funcionario que asiste al director en la gestion de una dependencia, y que puede
asumir funciones de direccion en su ausencia. (Institucional (. d., 2019)

8.2. Siglas
PGR: Procuraduria General de la Republica.

SG: Secretaria General.

DNC: Direccion Nacional de Consultoria.
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.
UDEM: Unidad de Modernizacion.

OLE: Opinion Legal Externa

9. Descripcion del Procedimiento

Consultor Juridico

9.1. Recibir el expediente remitido por la Secretaria General de la PGR. con el propdsito de
analizarlo y emitir una opinién legal externa sobre el caso 0 asunto planteado.

9.2. Registrar el expediente en el libro de ingresos de solicitudes y memorandums, de la
Direccién Nacional de Consultoria, garantizando su trazabilidad, control y seguimiento.

9.3. Trasladar el expediente al Director Nacional de Consultoria para su revision preliminar,
asegurando que la documentacion esté completa y sea susceptible de analisis juridico.

Director Nacional de Consultoria
9.4. Asignar oficialmente el expediente a un Consultor Juridico mediante memorandum (M-
PGR-DNC-00X-202X), para la elaboracion de la opinion legal correspondiente.
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Consultor Juridico

9.5. Estudiar, investigar y analizar el expediente para emitir opinién legal, revisando el marco
legal aplicable y realizando un analisis juridico exhaustivo para emitir una opinion legal
objetiva y fundamentada.

9.6. Elaborar una version preliminar (borrador) de la opinién legal, basada en el analisis
realizado al expediente, para que luego sea revisada y aprobada antes de su emision
oficial.

9.7. Remitir el borrador para su primera revisién, al Subdirector para una revisién técnica y
juridica.

Subdirector Nacional de Consultoria
9.8. Revisar el borrador de la opinién legal:
¢ Si existen observaciones, devuelve el documento al Consultor Juridico para su
correccion.
¢ Si no hay observaciones, se contintia con el proceso.

Director Nacional de Consultoria
9.9. Enviar el borrador de la opinidon legal para una segunda revision y aprobacion a través de
su visto bueno.
9.10. Evalla si existen observaciones:
e Si las hay, devuelve el documento al Consultor Juridico para su subsanacion.
¢ Si no las hay, se procede a la formalizacién del documento.
Este paso garantiza que la opinidén legal solo se emita cuando esté completamente
corregida y validada. Si aun hay observaciones, se devuelve para su correccion; si no, se
avanza hacia su formalizacion y entrega.

9.11. Asignar un numero oficial a la opinion legal, registrandola para su control, seguimiento
y archivo institucional.

Consultor Juridico
9.12. Imprimir la version final de la opinion legal para su firma oficial.

Director Nacional de Consultoria y Consultor Juridico
9.13. Firmar y sellar la opinion legal por el Director Nacional de Consultoria y por el Consultor
Juridico, otorgandole caracter oficial y habilitindola para su emision formal.

Consultor Juridico

9.14. Remitir la opinion legal firmada, junto con el expediente, al Despacho de la PGR para su
revision y aprobacion por parte de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

9.15. Registra la entrega mediante firma y sello de recibido en la copia original y en el control
interno de la DNC, dejando constancia documental de la entrega y cerrado el
cumplimiento del procedimiento.
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Director Nacional de consultoria

9.16. Archivar la opinion legal en formato fisico y digital, garantizando su conservacion,
trazabilidad y disponibilidad para futuras consultas institucionales.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos de la Direccion Nacional de Consultoria
Proceso Opiniones Legales Externas

No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.1 Recibir el expediente,
Llevar un control actualizado de rse;':;:;; Oégi:;?:ja PGR 10 min Consultor Juridico Consultor Juridico
Recepcion formal del los expedientes ingresados a . L,
1 . . para la emisién de opinién legal.
expediente. DNC, garantizando su correcta n n
A L 1.2 Registrar el expediente en el . .
organizacion y seguimiento. . . L . . Director Nacional de
libro de ingreso solicitudes y 5 min Consultor Juridico Consultoria
memorandum.
2'.1 Trasladar exl;)gfilente a,l. . 5 min Consultor Juridico Consultor Juridico
Director para revision y anlisis
2.2 Asignar mediante
Revisar, analizary asignar el memorandum al Consultor 1 di Director Nacional de Consuitor Juridi
Andlisis preliminar del expediente recibido para su Juridico para que emita la a Consultoria onsultor Juridico
2 expediente y asignacion al estudio y la posterior opinion.
Consultor Juridico responsable |elaboracion de la Opinién Legal 2.3 Estudiar i )
para su estudio y elaboracion. |Interna conforme a los -3 Estudiar, investigar y ) " .
procedimientos requeridos analizar el expediente para 5 dias Consultor Juridico Consultor Juridico
emitir opinion legal.
24 I'E’Iaborar 1a opinion legal en 5 dias Consultor Juridico Consultor Juridico
version borrador.
3.1 Remitir la opinién legal en
o L version borrador para su subdirector DNC
Verificar la redaccion de la imera revision
- opinién legal externa con el pri vision.
Evaluacion inicial del borrador propésito de emitir las 3.2 ; Existen Ob _ \
‘i .2 ¢ Existen Observaciones?
3 gzslzszgf:;:galg:::égz::: observaciones 3 dias Subdirector DNC
) y correspondientes, a fin de que Si: devolver la opinion al .
necesarias. el consultor juridico realice las Consultor Juridico para Consultor Juridico
subsanaciones necesarias. subsanacion.
No: continuar el proceso.
PGR-00X-202X
4.1 Remitir al Director para
segunda revision y aprobacion a Director Nacional de
través de su visto bueno. c tori
Verificar la redaccion de la onsultoria
opinion legal externa con el fin 4.2 ;Existen Observaciones? 2 dias
Revision final de la opinién legal [de emitir las observaciones Si: devolver Ia opinion al Director Nacional de
conlasupsanacionde correspondientes para su Consultor Juridico para Consuitoria Consultor Juridico
4 |observaciones, aprobacion subsanacion por parte del -
R ” R subsanacion.
oficial e impresion del texto consultor juridico; en caso de
definitivo. no existir observaciones, No: continuar el proceso. Director Nacional d
A, o irector Nacional de
Iaprolbar e imprimir la opinién 4.3 Asignar el nimero de Consultoria
egal externa. opinion.
4.'4 Imprimir la opinién para Consultor Juridico Consultor Juridico
firma.
Firma y sellado de la opinién Firmar y sellar la op.lnlon legal . Director Nacional de . .
. externa para formalizar su 5.1 Firmar y sellar por el . . Director Nacional de
5 |legal externa por la autoridad N S " . . 10 min Consultoria y Consultor .
validez juridica y permitir su Director y el Consultor Juridico . Consultoria
competente. . e Juridico
remision al solicitante
E | inién legal 6.1 Remitir opinion y devolver el
Devolucién del expediente, r(;tregTr a ciplnlor:jlegr;‘ta extema expediente al Despacho PGR 5 min Consultor Juridico Despacho
entrega de la opinién legal y evolver el expediente, X para aprobacion de la MAE.
6 Xt i " I firmando y sellando la copia
€ elrna, yfimay seflo en a como constancia del 6.2 firma y sello de recibido, asi
copia para control institucional. cumplimiento del procedimiento. como en el control interno de la 5 min Despacho Consultor Juridico
DNC.
Archivo del expediente y de la  |Asegurar el resguardo
7 copia de la opinion legal adecuado de la copia original 7.1 Archivar de forma fisico y 5 min Director Nacional de OL- PGR-DNC- |Director Nacional de
externa, en la DNC para su de la opinién legal externa digital la opinién legal. Consultoria 001-202X Consultoria
resquardo. mediante un control interno de
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

OPINIOMES LEGALES EXTERMNAS

Etapa 1: Recepcion farmal del expedients

Ftapa 2: Analisis preliminar del expediente y ssignacion al Consultor Jurdica responsable

. 2.2 Asignar mediante 2.3 Estudiar, investigar .
8 Inicio 1.2 Registrar el memorandum al Consultor y analizar el expediente B Fa:f}::'\:rgg::mn
5 1.1 Recibir expediente expediente en el - Juridico para que emita |a para emitir opinidn = &9 B ="
‘g remitilr.lo par libro de ingreso E), opinian, 5 dias legal. 5 dias 3 dias
= Secretaria General solicitudes y )
5 memorandum, 5min
=
2
]
c
=]
W
o
E 2.1 Trasladar E
2 expediente para :-\-:j:}
revision y analisis

1 dia
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Subdirector DMNC
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Etapa 3. Evabuacian inicial del barrador de la OLE, con observaciones y correcciones necesarias :> Etapa 4: Revigion final OLE con la subsanacion y aprobacidn oficial @ imprasion. :Etapu S Firrie
|
i
i
1
i
]
i
]
Subsanar ]
i
i
|
@ i
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4.4 Imprimir de = ]
opinion para firma =
4.2 ;Existen
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4.1 Remitir al 4.3 Asignar - L
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de su visto buena.
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&y sallado de la openedn legal externa por la autoridad competente. :.-

5.1 Firmar y sellar

e

Etapa & Devalucidn del expedients, antrega de la OLE, y firma y 2ello en la copia para control

6.1 Remitir opinion y
devaolver el expediente
al Despacho PGR para

6.2 firma y sello de
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Consultor Juridico s
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DIRECCION NACIONAL DE CONSULTORIA

11. Gestion del Riesgo

Ejocuivo, an aquelos asuntos on os que la Loy exprosaments nos atribuya la

1
1.1 Omisién n ol registro de ingreso del
|expedients,

preliminar del
2 asignacion al Consultor Juridco 121 Faita de revision, andlsis oportuno
‘responsable para su estudio y | asignacidn adecuada del expediente,
|otat |

|Evauacon dela |31 Posble enta
3 it:oiv\idn gal con de parte del
y consultor, ol avance o

|Revisin fini do fa opién legal <on |, 4 poyags en ta emision cousado por
12 subsanacion de observaclones. | ooy ioruas ticnicos durante la improsion de | 2 2
aprobacion ofical e impresion del | e

toxio defintivo [

| Fiema y setiado de la on togel 5.1 Riesgo de que uno de los responsables
‘extema por la autoridad competente

Devolucion del expedente, envega 6.1 Omision por parte de la Secretaria del Realizar una revision final exhaustiva
6 d-huﬁiénh_udmyﬁvmy ' Despacho PGR al no estampar la firma y el 1 2 mq.‘;-mmumn
— opnién legal externa.

| Archivo del expediente y de la copia Reatizar inventarios

do ka opinidn legal extema, en fa DNC 7.
i
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
* px NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
Precuraduria
generdide

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS Formulario 28 PGR

PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22 Instructivo para la gestion de
riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A
Alta (4) M A
Moderada (3) M
Baja (2)
Muy Baja (1) M A A
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS
ZONA DE RIESGO:
M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio
A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos de la Direccion Nacional de Consultoria

Denominacién del Proceso: Opiniones Legales Externas

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
El procedimiento PR-DNC-001 no contempla actividades especificas
orientadas al Control Interno ni a la prevenciéon de la corrupcién, ya que su
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X finalidad es emitir analisis técnico-juridicos en respuesta a consultas
orientadas al Control Interno y anticorrupcion? institucionales. Sin embargo, de forma indirecta, contribuye a la legalidad y
correccion de los actos administrativos, lo cual puede fortalecer el entorno de
control.
L . . - El proceso no incorpora acciones orientadas directamente a la
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas (actividades) R - "
. s X descentralizacion. Las opiniones legales emitidas responden a consultas
orientadas a la Descentralizacién? o N . . .
- especificas y no implican transferencia de competencias a las Regionales.
Lo . . . No se identifican actividades relacionadas con la participacion ciudadana, ya
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) o ) . .
. A X que el proceso esta dirigido exclusivamente a brindar asesoria legal a
orientadas a la Participacién Ciudadana? N L . . .
instituciones del Estado, sin interaccion directa con la ciudadania.
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades ” . . - .
¢ P P . Y o ( ) X La gestion de dicha informacion corresponde a otras unidades competentes.
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica?
L . . - El procedimiento concluye con la emision y aprobacion de la Opinién Legal, la
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) P e Y ¥y ap ) P 9
: . X cual es remitida al Despacho de la PGR y archivada conforme a las
orientadas al Archivo Documental? . L T
disposiciones institucionales.
. L . . . El proceso puede contribuir al cumplimiento de metas relacionadas con la
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) . e L o
X calidad de la gestion juridica institucional, la eficiencia en la atencién de

orientadas al cumplimiento de los indicadores del PEI Institucional?

consultas legales y la generacion de productos técnicos documentados.
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14. Anexos

14.1. F-DNC-001- Control de ingreso de Opiniones Legales

* “* PGR PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
* * Procuraduria
Ceneral dela ,
EErelles DIRECCION NACIONAL DE CONSULTORIA
[ = 0
X
F-DNC-001 HON DUV .....
CONTROL DE OPINIONES TRIMESTRALES
Version 1.0
OBJETIVO: Emitir opiniones legales claras y fundamentadas para orientar la toma de decisiones juridicas con base en el marco normativo aplicable.
NOMBRE PLAN: Opiniones Legales
RESPONSABLE DE LA EJECUCION DEL PLAN: Direccién Nacional de Consultoria
PERIODO DEL INFORME: De XXXX A XXX DE 202X
OPINIONES LEGALES
NUMERO DE | INSTITUCION O DEPENDENCIA DE | FECHA DE EMISION DE LA
No. MES NOMBRE DEL CONSULTOR JURIDICIO 2 FECHA DE REMISION DE EXPEDIENTE RECIBE
- B |T EXPEDIENTI - PROCEDENCIA F OPINION |T F

10

11

12

13

14

15
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14.2. F-DNC-002- Opinién Legal Externa
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JOX, b e e ets Repuessesacite Lok 4 Tuads du Manberm, g i 1a rom— TERCERO. Ve Tl NN 4
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14.3. M-PGR-DNC-00X-202X

MEMORANDUM PGR-DNC-00X-2025
Tegucigalpa M.D.C. 24 de enero de 2025

PARA: Nombre
Cargo
C.c.: Nombre
Cargo
DE:
Cargo

ASUNTO:

CC: Archivo
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
L. Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version z . -
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Stephanie Dolores Oficial Legal Unidad de 09 de junio de
Pineda Rodriguez 9 Modernizacién 2025
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Martha Eugenia o Direccién Nacional 19 de junio de .
Barahona Nuifiez Consuliorsiandic de Consultoria 2025 mﬂhwﬁﬁ
A
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha ] pima/ )
Marvin Omar Director Nacional | Direccién Nacional 19 de junio de m_%t}_
Ramos Guiza de Consultoria de Consultoria 2025 ¥l
/ /’_/7!————-
Aprobacion del Documento \ 3
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Rh;ma/
Despacho de la
Manuel Antonio GZ'::;?::L Procuraduria 20 de junio de >
Diaz Galeas Republica General de la 2025

Republica
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1. Objetivo del Procedimiento

Emitir opiniones legales en atencién a las solicitudes del Despacho, las Direcciones y demas
dependencias de la Procuraduria General de la Republica (PGR).

2. Alcance del Procedimiento

La emisién en tiempo y forma de Opiniones Legales solicitadas por el Despacho y las diferentes
direcciones y/o dependencias de la Procuraduria General de la Republica, sobre la interpretacion
y aplicacién del derecho a los casos sometidos en consulta de forma ilustrativa.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constituciéon de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Publica
4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos
5 Decreto 274-2010 | Creacién de la Direccion General de Bienes Nacionales
6 Decreto 189- 1959 | Cddigo del Trabajo
7 Decreto 76-1906 Cédigo Civil
8 Decreto 211-2006 | Cdédigo Procesal Civil

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Recepciéon Formal

Toda solicitud de opinién legal interna debera ser presentada por escrito, mediante los canales
oficiales establecidos por la institucidn, y contener informacion clara, precisa y completa sobre
el asunto a consultar. La DNC no podra emitir opinion si la solicitud carece de los elementos
necesarios para su analisis.

4.2. Registro y Control

Una vez recibida la solicitud, debera asignarse un numero de registro de control. Este registro
permitira el seguimiento, trazabilidad y archivo de la opinion legal emitida, conforme a los
principios de orden y transparencia.

4.3. Sustento Juridico

Las opiniones legales internas deberan estar debidamente fundamentadas en el marco
normativo vigente, incluyendo leyes, reglamentos, acuerdos y jurisprudencia aplicable. El
analisis juridico debera ser objetivo, técnico y orientado a la prevencion de riesgos legales para
la institucion.
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5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Direccion Nacional
de Consultoria

Director Nacional de
Consultoria

Coordinar, supervisar y revisar la emisién de
opiniones legales Externas dirigidas a las
instituciones del Estado, en aquellos asuntos
donde la ley expresamente otorga competencia
a la Procuraduria General de la Republica

Direccion Nacional
de Consultoria

Subdirector Nacional de
Consultoria

Supervisar y revisar la emisién de opiniones
legales internas dirigidas a las instituciones del
Estado

Direccion Nacional
de Consultoria

Consultor Juridico

Analizar, elaborar y emitir opiniones legales
fundamentadas en el marco normativo vigente,
en respuesta a consultas emitidas por las
diferentes Dependencias de PGR.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
M-PGR- Direccion Nacional de
XXX-00X- Memorandum - 15 dias
202X Consultoria

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
M- PGR-DNC- Memorandum Direccion Nacional 1 afio
00X-202x de Consultoria
OL-PGR-DNC- Obinion L | Direccion Nacional 1 af
00X-202X pinion Lega de Consultoria ano

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Glosario de Términos

Analisis: Un analisis es un proceso de estudio de algun aspecto de la realidad, que consiste
normalmente en la observacion, la comprension y la obtencion de conclusiones ldgicas.

(Enciclopedia Concepto, 2013)

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por una entidad,

conservados por su valor administrativo, legal o histdrico. (Nacion, 2023)
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Dependencia: Entidad o unidad subordinada a una autoridad superior dentro de una estructura
organizacional gubernamental. (RAE, 2024)

Despacho: Oficina o lugar donde se realizan funciones administrativas o profesionales;
también puede referirse al acto de enviar o resolver un asunto. (RAE, 2024)

Direcciéon: Unidad administrativa encargada de coordinar y supervisar funciones especificas
dentro de una organizacion publica o privada. (RAE, 2024)

Emision: Acto de producir, expedir o poner en circulacion un documento, norma o
comunicacion oficial (RAE, 2024)

Memorandum: Comunicacion escrita breve utilizada en el ambito administrativo para informar,
recordar o instruir sobre asuntos internos. (administrativos, 2023)

Numero de registro: Cédigo o clave Unica asignada a un documento o expediente para su
identificacion y control dentro de un sistema de archivo. (Nacién, 2023)

Opinién legal interna: Documento elaborado por una unidad juridica dentro de una institucion,
que interpreta normas o asesora sobre la legalidad de actos administrativos (Estado S. G.,
2023)

Solicitud: Peticion formal que realiza una persona o entidad para obtener un servicio,
informacion o autorizacion. (RAE, 2024)

8.2. Siglas

PGR: Procuraduria General de la Republica.
SG: Secretaria General.

DNC: Direccion Nacional de Consultoria.
UDEM: Unidad de Modernizacion.

OLI: Opinion Legal Interna.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva
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9. Descripcion del Procedimiento

Consultor Juridico.

9.1. Recibir el memorandum (M-PGR-XXX-00X-202X) oficial de solicitud, remitido por las
diferentes dependencias de la PGR para evaluar analizar y realizar la emisién de opinion
legal debidamente fundamentada.

9.2. Ingresar oficialmente la solicitud recibida en el libro de expedientes y memorandums, para
contar con un registro documental asegurando la constancia de su ingreso.

9.3. Remitir la solicitud recibida al Director para que realice una evaluacién detallada del
contenido y determine las acciones correspondientes dentro del proceso.

Director Nacional de consultoria

9.4. Emitir un memorandum (M-PGR-DNC-00X-202X) interno para delegar formalmente la
atencion de una solicitud de analisis legal a un Consultor Juridico o el Subdirector, segun
corresponda.

Consultor Juridico.

9.5. Realizar un andlisis técnico y juridico del expediente recibido, mediante la revision de
documentos, la busqueda de informacion legal relevante y la evaluacion de los hechos,
con el fin de emitir una opinién legal clara y fundamentada.

9.6. Elaborar una version de la opinion legal solicitada, basada en el analisis del expediente y
la normativa aplicable, con el fin de someterla a revision antes de su aprobacion definitiva.

Sub-Director Nacional de Consultoria

9.7. Recibe la opinién legal para primera revision y analisis inicial. Esta revision tiene como
objetivo identificar posibles observaciones o recomendaciones antes de continuar con el
proceso.

9.8. Revisar el borrador de la opinion legal:

¢ Si existen observaciones, devuelve el documento al Consultor Juridico para su
correccion.

¢ Si no hay observaciones, se continta con el proceso.
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Director Nacional de Consultoria

9.9. Evaluar cuidadosamente la version preliminar de la opinion legal interna, con el fin de
garantizar su calidad técnica, claridad juridica y cumplimiento normativo antes de su
aprobacion final.

9.10. Revisar el borrador de la opinion legal:

¢ Si existen observaciones, devuelve el documento al Consultor Juridico para su
correccion.

¢ Si no hay observaciones, se continta con el proceso.

9.11. Asignar un numero Unico de identificacién a la opinion legal aprobada, con el fin de
registrarla oficialmente y facilitar su control, archivo y consulta futura.

Consultor Juridico.

9.12. Asignar un numero al memorandum para saber cual es y en qué orden va segun el
control interno.

9.13. Imprimir la opinién legal interna, consiste en generar un documento fisico previamente
revisada y aprobada.

Director Nacional de Consultoria y Consultor Juridico

9.14. Firmar y sellar por el Director y Consultor Juridico para validarla formalmente y dejar
constancia de su aprobacién y autenticidad.

Consultor Juridico.

9.15. Remitir la opinién legal interna a la Dependencia PGR solicitante, entregar
formalmente la opinion legal ya firmada y sellada a la dependencia de la PGR que hizo
la solicitud, para que pueda utilizarla como respaldo juridico en su proceso.

9.16. Firmar y sellar de recibido en la copia original de la opinién legal y en el control interno
de la DNC, este paso asegura que la entrega del documento quede formalmente
registrada, es esencial que la dependencia que la recibe firme como constancia de
recepcion.

Director Nacional de Consultoria
9.17. Archivar la opinién de forma fisica y digital, esto garantiza que la opinion esté
disponible para futuras consultas y se mantenga un respaldo seguro.
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idades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos de la Direccion Nacional de Consultoria
Proceso: Opiniones Legales Internas

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Ac ad Tiempo Envio a:
1.1 Recibir el memorandum de
solicitud, remitido por las
diferentes dependencias de la |5 min Consultor Juridico
Recepcion y traslado de la Recibir y gestionar las solicitudes de opinion legal PGR para la emision de opinion
4 |solicitud de opinion legal al interna presentadas por las dependencias de la legal. Consultor(a) Juridico
Director de la Direccion PGR, a fin de proporcionar una respuesta
Nacional de Consultoria (DNC). |oportuna y adecuada al solicitante.
?.2 Ingresar Ig solicitud en el ) Directo Nacional de
libro de expedientes y 5 min
Consultoria
memorandums.
2.1Trasladar la solicitud al
Director para su revision y 5 min Consultor Juridico
analisis.
Director Nacional de
Consultoria y Consultor
M-PGR-XXX-00X-202X Juridice
2.2 Asignar la solicitud de
opinion legal interna través de | Director Nacional de
memorandum; asignar a: Consultiria
o |Analizar preliminarmente las solicitudes Consuttor Juridico o al director
Revision, analisis y asignacion :
" presentadas por las dependencias de la PGR, con
2 |del caso para la elaboracion de |
1o opimon logal intorn el fin de asignarlas de manera adecuada al
P 9 g Consuiltor Juridico correspondiente.
2.3 Estudiar, investigar y
analizar del expediente para
emitir opinion.
10 dias Consultor(a) Juridico Subdirector Nacional de
consultoria
2.4 Elaboracion de opinion legal
version borrador
3.1 Remitir la opinion legalen
version borrador para su
primera revision
3.2¢ Existen observaciones?
" Subdirector Nacional de
2 dias -
consultoria
Si, devolver la opinion para
subsanacion.
No, se da por aprobado.
Revisar el borrador de Ia Opiion Legal Int 3.3 Remitir para segunda
» — evisar el borrador de la Opinion Legal Interna, - ) rovision y aprobacion a traves o
Redaccién de la opinion legal, ¢ 0o [as observaciones correspondientes | Borrador de la opinion legal interna 1Y ap Consultor Juridico
seguida de sus revisiones, f . de su visto bueno
s > para su mejora, y aprobar la version final,
3 |correcciones y aprobacion. Se
asigna la numeracion registral | 2529Urando que cuente con las observaciones
" atendidas y el numero registral asignado, 3.4 ¢Existen observaciones?
correspondiente. "
conforme al debido proceso.
Si, devolver la opinion para
subsanacion. 2 dias
Director Nacional de
consultoria
No, se da por aprobado.
3.5 Asignar numero de registro |40 .
de la opinion legal
4.1Asignar numero de 5 min . )
emitir respuesta a las dependencias solicitantes, memorandum. Director Nacional de
Asignacion de numero de mediante memorandum oficial, incluyendo las Consultiria
4 |memorandum e impresion del  [firmas y sellos requeridos que validan la Opinion Consultor(a) Juridico
documento final Legal Internaconforme a los procedimientos
establecidos. Opinion Legal Interna 4.2 Imprimir opinion legal 104
interna as
Formalizar la aprobacién de la
Opinion Legal Interna mediante  |formalizar la aprobacion de la Opinion Legal | !
> . i " N o A . . Director Nacional de
la incorporacién de la firma y el |Interna, mediante la incoorporacién de la firma y el 5.1 Firmar y sellar por €l ¥
5 e e ] ’ 10 dias Consultoria y
sello de validacion final, sello de validacion final, conforme a los Director y Consuitor Juridico -
- " N Pk Consultor(a) Juridico
conforme a los lineamientos lineamientos institucionales.
institucionales.
6.1 Remitir la Opinion Legal Consultor Juridico
Interna a la Dependencia PGR |5 min Consultor(a) Juridico
i inic solicitante.
Remision de la opinionlegal g0 0ar 4 1a dependencia solicitante la Opinion i .
interna. Firma y sellado de la P N - Memorandim y la opinién legal
6 N Legal Interna finalizada, debidamente validada y N
copia original para el control de s ionto, " interna
la DNC. 6.2 Firma y sello de recibido en . -
N . A N Dependencia solicitante
la copia original, asi como en el |5 min POR
control interno de la DNC
Archivar la copia original de la Opinion Legal
Archivo del expediente Interna, debidamente firmada y sellada por la Copia original con firma y sello de  |7.1 Archivar la opinion de . Director Nacional de OL- PGR-DNC- o
7 |correspondiente para su dependencia solicitante como constancia de - 5 min Archivo interno DNC
dependencia solicitante forma fisica y digital. Consultoria 00X-202X

resguardo y futura consulta.

recibido, conforme a los procedimientos de
resguardo documental.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestion del Riesgo

NCI-TSC1222.00; NCI-T8C/223-00; NCI-TSC/224-00
Formulario 27 PGR
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
[Gpinionos Logalos Intormas = i
| Opiniones Legales Internas ——
|Emitr opiniones legales n atoncion a las solicitudes dol Despacho, las y domas do la General de la Republica (PGR)
@ e oe i R O | il o ks bod
(1) Ne. () Etapa del proceso (3) Descripcion del Ries, s < § g laentidad | por establecer para Riesgos
) @p | @1 Preliminar ‘mitigar 1o riesgos.
Recepcion y traslado de a solicud do |1.1 Rocopeion de soiiudes due se ——
“ i y revision del conlenido antes Verificacion y revision del contenido antes |
1 |opinion legal al Director de la Direccibn | encuentran fuera del ambito de 1 1 Dhilgacisict figpleareioaliaplersion Siigasina Ablisalliom bndemieonts 1 2 Aceptar
Nacional de Consultoria (ONC). |competencia. | |
PO —— |21 La revision de l0s documentos no 50 |
e e o o, |resliza de manera exhaustiva, lo quo podria | 5 Gonsulta y aplicacion de la normativa | Consulta y aplicacion de Ia normativa 5 5
2 paral elaboracion do a opinion 1093l | qar ugar a1a omisién do arroros o |jidica vigenie y perinente i caso. | juridica vigents y pertinenie al caso. Mgt
[oteme inconsistencias significativas.
| Recinacits 1 apledan Inge' mprkda def 2. iac an la apnacisn del orriers | Emision de nota aclaratoria como parte del| Emision de nota aclaratoria como parte
CE ety fEvisin. coreooion.y aprobaoionBe. [(epieiral pUede ear Ineotmaln. 0 e o 4 [ @ sequimiento y control de las opiniones | del seguimiento y control de las opiniones 1 1 Aceplar
signa la numoracion regisiral cual podiia comprometer la arganizacion, |
| { legales emitidas. legales emitidas.
‘:an‘lpundlom trazabilidad y confiabilidad del registro
| | gurarse de que ue oxista un control de. se de que exista un control de
| Asianaci 4.1 El numero asignado sl memorandum | secuencialidad de numeros y flevar un ialidad de nimeros y llevar un
4 Melnacien del namero de memerandUm | puede ser enoneo. duplicado o no seguirel | 1 2 registro constante de 10 numeros ya registro constante de l0s numeros ya 1 Aceptar
 \bprasion daf doatimento final orden secuencial a asignados para evitar duplicidad asignados para evilar duplicidad
| Establecer procedimientos claros y Establocer procedimientos claros y
4  Firmay sellado oficlal de la opinién logal |5.1 Firmar o sellar documentos en lugares : estandarizados para Ia ubicacion y ostandarizados para la ublcacion y i
®intema. inapropiados o de manera incorrecta. aplicacién de firmas y selios on los. aplicacion de firmas y on los | ceptar
documonto: documentos.
o — |
|
Remision de la opinion legal intorna R o il i s 3 N Veificar con el salicitante |a correcta | Verificar con el solicitante 1a corre
8 ' |fmay wsllado da'ia coplsrgioal pai bl o st ‘ ‘ enirega y recepeion de la opinion emitida. |entrega y recepcion de Ia opinion emitida
| Gen Sobiniae: [Saastatycanseracuns coplk A ih |
| respado por cad tooumento Brahivado, |tespaid por cada documerto archivad.
| Archivo del expediento correspondionto |1 Postble extravio de) dacumento durante | 4 con
para su resguardo y futura consulta. 9 L | regularos do los archivos fisicos para mmﬂams e 1os archivoa isicos para
garantizar su correcto estado y intizar su correcto estado y
organizacion [Sroanizacion
| ! |
5 por:
Martha Eugonia Barahona Nifez
Consultor Juridico o
v Gui
Stophanie Dolores Pineda Rodriguez npae 9 “‘”"""‘
Oficial Legal UDEM
Firma: =
[Fecha: 26 de mayo de 2025 =
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* ok NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
*px G :
AN i MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS Formulario 28 PGR
PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22 Instructivo para la gestion de
riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A
Alta (4) M A
Moderada (3) M
Baja (2)
Muy Baja (1)
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS
ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion
Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos de la Direccion Nacional de Consultoria

Denominacién del Proceso: Opiniones Legales Internas

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
El procedimiento PR-DNC-002 no contempla actividades especificas
orientadas al Control Interno ni a la prevencion de la corrupcién, ya que su
¢La descripciéon del proceso incluye medidas concretas (actividades) X finalidad es emitir andlisis técnico-juridicos en respuesta a consultas
orientadas al Control Interno y anticorrupcién? institucionales. Sin embargo, de forma indirecta, contribuye a la legalidad y
correccion de los actos administrativos, lo cual puede fortalecer el entorno de
control.
L . . . El proceso no incorpora acciones orientadas directamente a la
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) L - "
. o X descentralizacion. Las opiniones legales emitidas responden a consultas
orientadas a la Descentralizacion? - A . . .
especificas y no implican transferencia de competencias a las Regionales.
. . . . No se identifican actividades relacionadas con la participacion ciudadana, ya
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) C g . . .
. e X que el proceso esta dirigido exclusivamente a brindar asesoria legal a
orientadas a la Participacion Ciudadana? S LS o . .
instituciones del Estado, sin interaccion directa con la ciudadania.
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades - S - )
¢ P P . y e o ( ) X La gestién de dicha informacién corresponde a otras unidades competentes.
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica?
N . . L El procedimiento concluye con la emision y aprobacién de la Opinién Legal, la
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) P " y yap ) P 9
. . X cual es remitida al Despacho de la PGR y archivada conforme a las
orientadas al Archivo Documental? ) L I
disposiciones institucionales.
. . . . El proceso puede contribuir al cumplimiento de metas relacionadas con la
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) . e — -
X calidad de la gestion juridica institucional, la eficiencia en la atencion de

orientadas al cumplimiento de los indicadores del PEI Institucional?

consultas legales y la generacién de productos técnicos documentados.
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14. Anexos

141 F-DNC-001- CONTROL DE OPINIONES LEGALES.

* “* PGR PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Procuraduria
*W Genercl de o i
RS DIRECCION NACIONAL DE CONSULTORIA
F-DNC-001
CONTROL DE OPINIONES TRIMESTRALES
Version 1.0
OBJETIVO: Emitir opiniones legales claras y fundamentadas para orientar la toma de decisiones juridicas con base en el marco normativo aplicable.
NOMBRE PLAN: Opiniones Legales
RESPONSABLE DE LA EJECUCION DEL PLAN: Direccién Nacional de Consultoria
PERIODO DEL INFORME: De XXXX A XXX DE 202X

OPINIONES LEGALES

No. MES NOMBRE DEL CONSULTOR JURIDICIO NUMERO DE | INSTITUCION © DEPENDENCIA DE | FECHA DE EMISION DELA FECHA DE REMISION DE EXPEDIENTE RECIBE
+ + |- | EXPEDIENT] - | PROCEDENCIA - OPINION [-] +

13

14

15
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
L. Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento
A
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha irma/ |
Stephanie Dolores R Unidad de 10 de junio de
Pineda Rodriguez. Oficial Legal. Modernizacién. 2025
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Eda Suyapa mg:‘s'ltg;aoﬂ? Direccion Nacional | 20 de junio de
Cerrato Velasquez Avisos Judiciales. de Consultoria 2025
Verificacion del Documento
- S—————
Verificado por: Cargo | Area de Trabajo Fecha / _Ei
Marvin Omar Director Nacional | Direccion Nacional 20 de junio de s
Ramos Guiza de Consultoria de Consultoria 2025
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firm
Procurador Despacho
Manuel Antonio General de la Procuraduria 20 de junio de
Diaz Galeas Republica General de la 2025 Ra,
P Republica 3
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1. Objetivo del Procedimiento

Facilitar la informacion inherente al ordenamiento juridico y a la vez brindar las respectivas
reformas e instrumentos internacionales suscritos y ratificados por la Republica de Honduras y la
diversa informacion legal que requieran dichas instancias.

2. Alcance del Procedimiento

Establecer con claridad los mecanismos que permitan lograr con eficiencia, prontitud y eficacia la
facilitacion de la informacion legal requerida por el interesado para generar la continua
actualizacion de los colaboradores de PGR en sus distintas dependencias, con respecto a las
leyes y sus reformas, una vez que han sido publicadas en el Diario oficial La Gaceta.

3. Marco Legal del Procedimiento

Cédigo Documento
Decreto 131-82 Constitucion de la Republica
Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Publica
Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos

Decreto 274- 2010 | Creacion de la Direccion General de Bienes Nacionales
Decreto 76-1906 Cddigo Civil de Honduras

Decreto 211-2006 | Cdédigo Procesal Civil

Decreto 130-2017 | Cédigo Procesal Penal

Decreto 189-59 Cddigo del Trabajo

@Cb\l@m-bwl\)—\g

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Comunicacion Formal

Toda retroalimentacion debe emitirse por medios oficiales como oficios, memorandums o
plataformas institucionales, con respaldo documental que garantice trazabilidad vy
cumplimiento normativo.

4.2. Seguimiento de Respuestas
Se debe dar seguimiento a las observaciones enviadas, verificando que sean atendidas
en tiempo y forma, y documentando las acciones correctivas adoptadas.
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4.3. Mejora Continua
El proceso debe evaluarse periédicamente para identificar areas de mejora, capacitar al
personal y actualizar los procedimientos conforme a buenas practicas juridicas y
administrativas.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Direccion Nacional
de Consultoria

Director Nacional de
Consultoria

Revisar 'y validar los informes de
retroalimentacion legal elaborados por la
Monitora de Legislacion y Avisos Judiciales,
asegurando que las observaciones emitidas a
las dependencias de la Procuraduria General de
la Republica sean coherentes, fundamentadas y
alineadas con el marco juridico vigente.

Direccion Nacional
de Consultoria

Monitora de Legislacion y

Avisos Judiciales

Identificar y canalizar informaciéon normativa y
judicial relevante que pueda impactar en la
retroalimentacién legal emitida por la PGR. Su
funcién consiste en mantener actualizado al
equipo juridico sobre cambios legislativos,
avisos judiciales y publicaciones oficiales,
asegurando que las observaciones legales se
fundamenten en informacién vigente y confiable.

6. Insumos del Procedimiento

Caédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
M-PGR- Direccion Nacional de
XXX-00X- Memorandum ; 30 dias
202X Consultoria

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
F-DNC-00X- Archlvq Direccion )
Informe Nacional de 1 afio
202X ,
Consultoria
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. Definiciéon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Archivo: Conjunto organizado de documentos que se conservan como evidencia de
actividades institucionales. (Nacién., 2010)

Consulta: Solicitud formal de orientacion juridica realizada por una dependencia a la autoridad
competente. (Republica P. G., 2022)

Control de solicitudes: Proceso mediante el cual se registra y da seguimiento a las peticiones
legales recibidas. (Gobierno, 2018)

Dependencia: Unidad administrativa del Estado sujeta a lineamientos jerarquicos vy
normativos. (Honduras, 2022)

Diario Oficial La Gaceta: Publicacion oficial del Estado donde se divulgan leyes y actos
normativos. (Honduras. P. 0., s.f.)

Informe: Documento técnico que presenta resultados de un analisis juridico. (Republica P. G.,
2022)

Informacion legal: Datos y criterios juridicos que respaldan decisiones institucionales.
(Honduras. U. N., s.f.)

Inherente: Cualidad que forma parte esencial de una funcién o proceso juridico. (Espafiola R.
A., 2023)

Juridico: Relativo al derecho o conforme a normas legales. (derecho, 2005)

Notificar: Acto formal de comunicar una resolucion o requerimiento legal. (Honduras. C. P,,
2007)

Remitir: Enviar oficialmente un documento a otra unidad para su analisis o resolucion. (oficial,
2015)

Retroalimentacion: Proceso de emitir observaciones sobre informacion legal recibida.
Referencia (Republica P. G., 2022)
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8.2. Siglas

PGR: Procuraduria General de la Republica.

DNC: Direccion Nacional de Consultoria.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

RSIL: Retroalimentacion Sobre Informacion Legal.

9. Descripcion del Procedimiento

Monitora de Legislacion y Avisos Judiciales.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Recibir, analizar y gestionar las solicitudes emitidas por las distintas dependencias de la
Procuraduria General de la Republica, relacionadas con publicaciones oficiales en el
Diario Oficial "La Gaceta", garantizando el cumplimiento de los requisitos normativos,
formales y procedimentales establecidos para su debido proceso.

Registrar de manera sistematica cada solicitud recibida, incorporando la siguiente
informacion esencial: objeto de la publicacion solicitada, datos de identificacion de la
persona interesada, unidad o dependencia solicitante, asi como la fecha y hora de
recepcion. Este registro debera mantenerse en formatos tanto fisicos como digitales,
garantizando trazabilidad, control documental y respaldo administrativo.

Realizar la busqueda, verificacién y consulta de la informacion requerida, utilizando tanto
medios digitales como archivos fisicos disponibles dentro de la Procuraduria General de
la Republica. Esta labor debe efectuarse con un enfoque sistematico y exhaustivo,
garantizando la localizacién oportuna y precisa de los datos solicitados.

Verificar que la informacion requerida se encuentra disponible dentro de los registros

institucionales de la PGR.

e Si se encuentro la informacién requerida, se ingresa al control de solicitudes
evacuadas para su posterior entrega.

¢ No se encuentra la informacién requerida, a lo interno de PGR; se busca, por
medios alternos fuera de los archivos de la institucion.

Esta etapa implica confirmar la existencia o no de los datos solicitados, con base en la
revision de fuentes internas tanto digitales como fisicas. El resultado de esta verificacion
debera documentarse formalmente, dejando constancia del hallazgo o, en su defecto, de
la inexistencia de la informacion, a fin de sustentar las acciones subsiguientes.
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9.5. Verificar la disponibilidad de la informacion requerida en fuentes externas a la PGR. En

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

caso de localizarse, se procedera a registrar la solicitud como evacuada en el sistema de
control correspondiente, para su posterior entrega al solicitante. Si, por el contrario, no se
logra obtener la informacién a través de medios externos, se notificara formalmente al
solicitante mediante los canales disponibles (teléfono, correo electrénico, WhatsApp u otro
medio institucional autorizado), proporcionando las debidas justificaciones y dejando
constancia documental del cierre del proceso.

Registrar de manera sistematica todas las consultas evacuadas en un libro unico de
control fisico y en una base de datos digital (archivo en Excel), asegurando la integridad,
trazabilidad y disponibilidad de la informacion. Este registro debe contener los datos
esenciales de cada solicitud, permitiendo su seguimiento, verificacion y consulta posterior
conforme a los lineamientos institucionales de gestion documental.

Remitir la informacion evacuada al solicitante a través de los medios establecidos, ya sea
en formato fisico o digital, segun corresponda y conforme a la naturaleza de la solicitud.
Esta entrega debe realizarse de manera oportuna, asegurando la integridad de los datos.

Notificar formalmente al solicitante la entrega del insumo solicitado, ya sea en formato
fisico o digital, y gestionar la firma de recibido como constancia de conformidad. Este
procedimiento debe garantizar la trazabilidad del proceso, asegurando que la entrega se
haya efectuado de manera satisfactoria y conforme a los canales institucionales
establecidos, dejando evidencia documental del cierre del tramite.

Archivar de manera ordenada y segura las copias de los acuses de recibo
correspondientes a las solicitudes debidamente evacuadas, tanto en formato fisico como
digital. Este procedimiento tiene como finalidad garantizar la trazabilidad, respaldo
documental y disponibilidad de la informacién, verificaciones o consultas institucionales,
conforme a las politicas de gestion documental.

9.10.Elaborar un informe mensual consolidado que detalle las solicitudes recibidas,

gestionadas y evacuadas durante el periodo, incluyendo estadisticas, observaciones
relevantes, medios de entrega utilizados y cualquier incidencia registrada. Este informe
debe presentarse con el objetivo de facilitar el analisis, la toma de decisiones y el
seguimiento de la gestion documental, conforme a los lineamientos de transparencia y
rendicién de cuentas establecidos por la PGR.

9.11.Remitir el informe mensual consolidado a la Direccion Nacional de Consultoria, en

cumplimiento de los lineamientos institucionales de seguimiento y evaluacion. La entrega
debe realizarse dentro de los plazos establecidos, asegurando que el documento
contenga informacion clara, verificable y estructurada.
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Proceso: Retroalimentacion sobre Informacion legal a las Dependencias PGR

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Direccion Nacional de Consultoria

No. E del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Resp bl Producto Envio a:
1.1 Recepcion de solicitudes de
las diferentes dependencias de
. . PGR referentes a: 5 min
Registrar y dar seguimiento Publicaciones en el Diario
eficiente a cada solicitud RN M
‘s s emitida por las distintas oficial "La Gaceta".
1 Recepcion de solicitudes a dependencias de PGR
peticion del interesado. asegurando un cortrol ’ 1.2 Registro de ‘Ia s_olicitud
organizado, oportuno y !ncluyenc!o los sl_gulente
transparent'e de los procesos. informacién: Objeto de lo
solicitado, datos de la persona |5 min
interesada, unidad o
dependencia solicitante, fecha y
hora.
2.1 Buscar y consultar la
informacion solicitada por
medios digitales y fisicos con
alcance a lo interno de PGR.
2.2 ;Se encontro la informacion
alo interno de PGR?
Si se encuentro la informacion
requerida, se ingresa al control
de solicitudes evacuadas para
su posterior entrega.
No se encuentra la informacion
requerida a lo interno de PGR;
se busca, por medios alternos
) . fuera de los archivos de la
Recolectar, analizar y organizar institucion.
2 informacion relevante a partir de dias
fuentes académicas y
Desarrollo investigativo y de |actualizadas, con el propésito
busqueda. de construir una base sdlida y 2.3 ¢ Se encontro la informacion
confiable que respalde de alo externo de PGR? ) o
manera efectiva los M-PGR-XXX-00X-202X Monitora de Legislacion
requerimientos establecidos. y Avisos Judiciales.
Si se encuentro la informacion
requerida, se ingresa al control
de solicitudes evacuadas para
su posterior entrega.
No se encuentro informacién
por medios externos de la
institucion, se notifica al
solicitante via telefonica,
WhatsApp, correo electrénico u
otro medio explicando las
justificaciones del caso;
finalizando aqui el proceso.
2.4 Registrar en un libro unico y
archivo en excel de todas las 5 min
consultas evacuadas.
Brindar de manera oportuna y 3.1 Remitir la informacion al 15 min
clara la informacién solicitada al peticionario via fisica o digital.
3 Entrega de insumo al peticionario interesado,
peticionario. garantizando precision, 3.2 Notificar el insumo
transparencia y eficiencia en la entregado al peticionario y firma|5 min
atencion. conforme de recibido.
4.1 Archivar la copia de
recibidos de las solicitudes 5 min
Archivar debidamente la copia debidamente evacuadas.
de recibido de cada consulta
4 Archivo, redaccion y remision |evacuada al solicitante, la cual
de informes mensual. servira como respaldo 4.2 Elaborar informe mensual |2 horas
documental para la redaccion y -
entrega del informe mensual.
4.3 Entregar informe mensual a Dependencias PGR y
la Direccién Nacional de 5 min F-DNC-003 Direccion Nacional de
Consultoria. Consultoria
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Diagrama de Flujo del Procedimiento

Retroalimertacion sobre Infarmacion legal 2 las dependencias de PGR
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11. Gestion del Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS.

Formulario 27 POR.
R logel a tas PoR . B
NOMBRE DEL SUBPROCESO: - logal a tas PGR S
= ~ | Faciitar 1a informacitn inharanta al ordenamiento uridico y  1a vez brindar las respectivas reformas suscritosy por la Rapublica da Honduras y Ia dversa informacion legal que
o instancins.
) No. Loy (13) Respuesta a los Riesgos
¥ T Lu monilora de uvisos judiciales debe | La monitora de avisos judiciales debe
3.1 Bl demanda de soliudes por parte | i tltcameniacion periodica y |
| et personal o s PGR debido ntan 3 3 M | s
ooimiando sobro a taamals do.un G ta POR sobre lne actusheaciones y 1 | id
| evparto an monores legal. on el Diario |
. | Recepcion de soliciudes a Oficin L Gaceta |
poticion del interesado. | = I
1.2 Las solicitudes puaden carecer de Contactar directamente ai solctante |
inormaciin precies i o biet reauerdo, [para obtaner informacion més 7 s
et i borcedn efocin e Tacite (ra DOsklue e GGG S eictfion o Togs e nosaiaa | 2 optar
{Spornm orientada factiva y orientada.
Lo monitora de aviso judiciales debe | La monitora de aviso judicisles debe 1
ISR s e e pames o e e
on fos archivos fislcon i digialcs bajo institucionsies para aim; institucionsles pars ampliar ia ' 2 Aceptar
| coetodia de s DNG. | en archivos fuera del Ambit o 1a PGR, | basquoda s archivos fuera del dm
5 |Dosarrato ivestgativo y de | ou saio. GR, cuando sea nocesano, |
busqueds. i
: ol solicitante
22 Lo informacion eyl requerids podra o | o ritionin o o locakeacion dot | obea i inwrsonale o oo losaleadon [
[naber sido publicada o no astar disponible an |Jabee In e =t 1|2 Aceptar
sticekds pASMon oo aster e insimo soficitado, explicando ise ot ineumo solicitado. explicando lax |
| 4 =
] i
| | Establecer un plazo maximo para la Establecer un plazo maximo para |
3,151 isumo pusds o sor entrogaco donieo |entroga dol insumo soliciiade, Ia entrega del insumo solicitado,
4 | Entrega do insumo al el ablccido, afectando |contado a parir de Ia fecha i g i
peticionstio oAb o e rooiesiay tn amefaiiii el |recepcion, con el fin de gwanllxnr a oopter
| “olicdanta oportunidad en la respuesta.
\ | ‘
‘ | | -
| | Dischar y aplicar un cronograma {
4.1La antrega tardia de los Informes menaual con fachas limite clares para fa
” Immw redacclon y remision de | mensusies pusde siectr s o de " " o redacaion, validacion y entroga d 103 |t reduccion, vakidacion
informes mensu: | ducisiones institucionales o ol cumplimiento informes mensusles, asegurando s los nformes mensunies, aseourando
o obkgaciones legales © adminisirativas. cumplimienta y tiidad para 1a toma do [ cumphmicnto y utiiciad para ta
| | by o 96 oo
Suyapa Cerrato Velé |

Mortors da Legaiacion'y Avison Sudciaies

Stephanie Dolores Pinedu Rodriguez
Oficial Juridice

o =¥/}
Fecha: 22 de mayo de 2025 = =
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

* “* m NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
Procuraduria
*w 7 Fﬁ"“‘“"m&h MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS Formulario 28 PGR
PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22 Instructivo para la gestion de
riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A
Alta (4) M A
Moderada (3) M
Baja (2)
Muy Baja (1) M A A
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS
ZONA DE RIESGO:
M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio
A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion
Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos Direccion Nacional de Consultoria

Denominacion del Proceso: Retroalimentacion sobre informacion legal a las dependencias de PGR

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
o . . El procedimiento esta orientado a brindar retroalimentacion legal a nivel
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . . . -
- ! . y X |interno, en atencion a solicitudes especificas. No contempla actividades
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? ) . ) . .
directamente vinculadas al Control Interno ni a la prevencion de la corrupcion.
El procedimiento no tiene relacién con la descentralizacion, ya que responde
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X exclusivamente a solicitudes internas de informacion legal, sin implicar
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? transferencia de competencias ni fortalecimiento de capacidades fuera del
nivel central.
L . . Este procedimiento no contempla acciones relacionadas con la participacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . - B L
- . L X |ciudadana, ya que su alcance se limita a la atencion de requerimientos
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? .
internos.
— . . Si. El procedimiento contribuye al cumplimiento de estandares de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas P . S
iy ) . transparencia institucional, al garantizar que el peticionario interno tenga
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X ) ot o "
Informacién Pdblica? acceso oportuno a la informacion legal solicitada, la cual puede ser utilizada
E— para fines institucionales o de rendicion de cuentas.
.y . . Si. Los insumos legales entregados, asi como los ejemplares fisicos del
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas S . .
- . i X Diario Oficial La Gaceta, son debidamente custodiados por la DNC, conforme
(actividades) orientadas al Archivo Documental? o
a las normas de archivo institucional.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas No se identifica una vinculacién directa con los indicadores del PEI. Sin
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X |embargo, el proceso puede aportar de forma indirecta a metas relacionadas

PEI Institucional?

con la gestion del conocimiento y la calidad de los servicios juridicos internos.
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14. Anexos

14.1. F-DNC-004- Control De Solicitudes Recibidas Y Atendidas

*Kh* | PGR
*){* Pmcurc{dduer{u

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE CONSULTORIA

F-DNC-004

CONTROL DE SOLICITUDES RECIBIDAS Y ATENDIDAS

Version 1.0

OBJETIVO:

Brindar orientacion juridica clara, oportuna y alas distintas ias de PGR

RESPONSABLE DE LA EJECUCION DEL PLAN:

Eda Suyapa Cerrato Vasquez.

PERIODO DEL INFORME:

No. - N° De Decreto

Descripcion [~] icit - Observaciénes

Fecha de Solicitud

14.2. F-DNC-005- Indice de Gacetas

*u* PGR
* Kk

NDICE DE GACETAS DEL MES DE DEL ANC

INSTITUCION:
ACUERDO No X0O-ANO
ACUERDA:

© Edificio PCR Residencial £l Trapiche, Tegucigalpa MDC
© Tel: 2235-2022 / 2235-2025 / 2235-2049 / 2235-2050
@ www.pgrgobhn
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha | Version Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Stephanie Dolores Oficial Legal Unidad de 11 de junio de
Pineda Rodriguez 9 Modernizacion. 2025
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha jF.lrm'a
Emma Ruth Bu - Direccion Nacional 19 de junio de J
Contreras Consulioriuiidlics de Consultoria. 2025 =l I -\ (}}W-
Verificacion del Documento
— A
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha ] Fipma/ )
Marvin Omar Director Nacional | Direccién Nacional 19 de junio de L
Ramos Guiza de Consultoria de Consultoria. 2025
/ [
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Despacho de la
Manuel Antonio GPe?:ruarla:::a Procuraduria 20 de junio de
Diaz Galeas Republica General de la 2025
P Republica.
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Objetivo del Procedimiento
Alcance del Procedimiento
Marco Legal del Procedimiento
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Responsables del Procedimiento
Insumos del Procedimiento
Productos o Resultados del Procedimiento
Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
Descripcién del Procedimiento
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Gestion del Riesgo
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1. Objetivo del Procedimiento

Verificar y supervisar que la contestacién de demandas se realice de manera oportuna, completa
y estratégica, garantizando la adecuada defensa juridica de los intereses del Estado, mediante el
cumplimiento de los plazos procesales, el uso correcto de argumentos legales y la coordinacion
efectiva con las instituciones responsables.

2. Alcance del Procedimiento

Asegurar que las revisiones de las contestaciones de demandas se realicen de manera rigurosa,
técnica y oportuna, con el fin de garantizar una defensa efectiva, coherente y bien fundamentada
a favor del Estado, salvaguardando sus intereses juridicos y patrimoniales ante instancias
judiciales.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucion de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Publica
4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos
5 Decreto 274- 2010 | Creacion de la Direccién General de Bienes Nacionales
6 Decreto 76-1906 Cddigo Civil de Honduras
7 Decreto 211-2006 | Cdédigo Procesal Civil
8 Decreto 130-2017 | Cédigo Procesal Penal
9 Decreto 189-59 Cédigo del Trabajo

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Control Interno y Trazabilidad
Se deben establecer mecanismos de control interno que aseguren la trazabilidad de cada
expediente judicial, desde su ingreso hasta su resolucion o cierre. Esto implica el uso de
registros fisicos y digitales, bitacoras de seguimiento y validaciones periddicas para
prevenir omisiones o vencimientos no atendidos.
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4.2. Responsabilidad Funcional

Cada Consultor involucrado debe tener claramente asignadas sus funciones dentro del
procedimiento, conforme al organigrama de la Direccién. Ademas, el proceso debe ser

objeto de evaluacion periddica para identificar oportunidades de mejora, conforme a los
principios de eficiencia, eficacia y legalidad.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Dirige y supervisa el cumplimiento del
Direccion Nacional Director Nacional de procedimiento de revision de vencimientos
de Consultoria Consultoria judiciales, asegurando que se atiendan dentro

de los plazos legales establecidos.

Supervisa la ejecucion del procedimiento por
parte del Consultor, asegurando el cumplimiento
de los lineamientos establecidos.

Identifica y analiza los vencimientos judiciales
Consultor Juridico relacionados con contestaciones de demanda,
verificando fechas limite y requisitos procesales.

Direccion Nacional Subdirector Nacional de
de Consultoria Consultoria

Direccion Nacional
de Consultoria

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PGR-00X-202X Expediente Judicial Direccion Nacional de 15 dias
Consultoria

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
F-DNC-007 Repo_rte_ De ReV|S|_o_n De Direccion Nacu?nal 1 afio
Vencimientos Judiciales de Consultoria

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Glosario de Términos
Auxiliar administrativo: Persona encargada de apoyar en tareas operativas vy
administrativas dentro de una institucion, tales como archivo, redaccion de documentos,
atencion al publico y manejo de correspondencia. ( Chiavenato, 2011)
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Contestacion de demanda: Acto procesal mediante el cual el demandado responde
formalmente a las pretensiones del demandante, exponiendo sus argumentos de defensa y
pruebas. (Vara, 2010)

Defensa: Conjunto de acciones juridicas y argumentativas que una parte realiza para proteger
sus derechos e intereses dentro de un proceso judicial. (Carnelutti, 2004)

Despacho: Oficina o unidad administrativa donde se gestionan y tramitan asuntos oficiales,
especialmente en el ambito juridico o gubernamental (Espanola D. d., 2023)

Judicial: Relativo a la administracion de justicia o a los tribunales encargados de resolver
conflictos conforme al derecho (Black, 2009)

Oportuna: Que se realiza en el momento adecuado, sin demoras, permitiendo cumplir con
plazos o requerimientos establecidos (Real Academia Espafola, 2023)

Procurador judicial: Profesional del derecho que representa legalmente a una parte en un
proceso judicial, especialmente en sistemas juridicos donde su figura es distinta del abogado
(Gonzalez, 2015)

Revisioén: Proceso de analisis y verificacion de documentos, procedimientos o decisiones, con
el fin de asegurar su correccion, legalidad o calidad. (Kerzner, 2013)

Rigurosa: Que se realiza con precision, exactitud y apego estricto a normas, procedimientos
o criterios establecidos (Real Academia Espafiola, 2023)

Subsanar: Corregir o remediar errores, omisiones o deficiencias en un procedimiento o
documento, especialmente en el ambito legal o administrativo. (Vara, 2010)

Supervisar: Vigilar y controlar que una actividad o proceso se realice conforme a las normas,
objetivos y estandares establecidos. (Coulter., 2018)

Técnica: Conjunto de procedimientos o métodos especificos aplicados en una disciplina para
lograr un objetivo con eficacia y precision. ( Chiavenato, 2011)

Vencimiento: Momento en que expira un plazo legal o contractual, generando consecuencias
juridicas si no se ha cumplido con la obligacién correspondiente. (Black, 2009)

Verificar: Comprobar la veracidad, exactitud o validez de un hecho, documento o
procedimiento mediante la revision de evidencias o registros. (Kerzner, 2013)
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8.2. Siglas

PGR: Procuraduria General de la Republica.

DNC: Direccion Nacional de Consultoria.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

RVJ: Revision de Vencimientos Judiciales.

AUX: Auxiliar.

9. Descripcion del Procedimiento

Consultor Juridico.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Recibir el borrador del escrito de contestacion de demanda. Esta recepcion implica
verificar que el escrito contenga los elementos juridicos esenciales, como la identificacion
del expediente, los antecedentes del caso, los fundamentos legales, los argumentos de
defensa y las pretensiones procesales. Asimismo, debe registrarse la fecha y hora de
recepcion, asi como el nombre del funcionario que entrega el documento, a fin de
garantizar la trazabilidad del tramite y dar inicio al proceso de revisién

Ingresar el borrador del escrito de contestacion de demanda asignandole un numero
correlativo conforme al sistema de codificacion trimestral establecido. Este registro debe
realizarse de forma inmediata tras la recepcién del documento, garantizando la
trazabilidad, organizacion y seguimiento de la revision y validacion oportuna por parte del
Consultor asignado.

Asignar el borrador del escrito de contestacion de demanda al Consultor Juridico
correspondiente, conforme a la distribucidn de roles establecidos en el control de revision
de vencimientos judiciales. Esta asignacién debe realizarse de manera inmediata y
documentarse en los registros de DNC.

La revision del borrador debe realizarse con antelacion al vencimiento del plazo judicial
para garantizar su presentacion oportuna y evitar consecuencias procesales como la
rebeldia o la presuncion de veracidad de los hechos demandados. Este proceso permite
verificar la solidez juridica del escrito, corregir errores y asegurar el cumplimiento de los
requisitos establecidos.
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9.5. El borrador de la contestacion de demanda presenta correcciones, debe contactarse de

9.6.

inmediato al Procurador Judicial asignado para su pronta subsanacion, garantizando asi
su presentacion dentro del plazo judicial establecido. En caso de no requerir ajustes, el
documento se entrega a la Auxiliar Administrativa del Despacho de la Procuraduria
General de la Republica para su tramite correspondiente. Esta etapa es crucial para
asegurar el cumplimiento de los vencimientos judiciales y evitar consecuencias legales.

Firmar de recibido en el control de registro de revisiones es un paso esencial que deja
constancia formal de la revision del borrador de contestacion de demanda, permitiendo
verificar la trazabilidad del proceso y el cumplimiento de los plazos establecidos. Esta firma
respalda que el documento ha sido revisado dentro del término judicial correspondiente,
lo cual es clave para evitar retrasos en su presentacion y garantizar la responsabilidad
institucional frente a los vencimientos procesales.

Subdirector Nacional de Consultoria

9.7.

Elaborar reporte trimestral de revisiones de vencimientos judiciales permitiendo
documentar y evaluar el cumplimiento de los plazos procesales en la gestion de
contestaciones de demanda. Este informe consolida los registros de revision y sirve como
herramienta de control interno y rendicion de cuentas, asegurando que las actuaciones
juridicas se realicen dentro de los términos legales establecidos.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Direccion Nacional de Consultoria
Proceso: Revision de Vencimientos Judiciales

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.1 Recibir el borrador del
escrito de contestacion de 5 min
demanda.
Verificar la recepcién oportuna del
Recencion. ingreso borrador del escrito de
1 | asi naciér?de cyontgestaci)én de |contestacion, con el propsito de 1.2 Ingresar al control manual y )
g s identificar los plazos procesales y dllgltal con nimero correlativo 5 min
asegurar el cumplimiento de los trimestral. Consultor Juridico
vencimientos judiciales.
1.3 Asignar al consultor segin
rol en el control de revision de 5 min
vencimientos.
2.1 Revisar el borrador de _ Consultor Juridico
1: 20 hora
demanda manual.
Revisar el borrador del escrito de
. contegtamon de.la dgm?pda para PGR-00X-202X 2.2 ¢Existen correcciones? 10 min
2 Revisar y subsanar borrador de |garantizar la solidez juridica,
la demanda. coherencia argumentativa y
cumplimiento de los plazos Si, llamar al Procurador Judicial Procurador Judicial
procesales asignado a la contestacion de
demanda
No, Entregar a la auxiliar 5 min
administrativo de despacho
Auxiliar Administrativo de
Despacho
. N 3.1 Firmar de recibido en el 5 min
Entrega final y elaboracion de -evarun C(.mtm interno - control de registro de revisiones
3 mediante registro de la revisién de
reporte L o
vencimientos judiciales evacuados
3.2 Elel\borar reporte ltrlr.nestral Sub Director Nacional de |F-DNC-007-Reporte de Director Nacional de
de revisones de vencimientos 1hora

judiciales

Consultoria

Vencimientos Judiciales

Consultoria
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

REVISION DE VENCIMIENTOS JUDICIALES

DESPACHO

CONSULTOR JURIDICO
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11. Gestion del Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

|
de procesos o acciones que no cumplen con los i
requisitos legales o administrativos establecidos. |

|

que se haya abordado adecuadamente

adecuadamente

|

e din 2 TRevislon de Jutical
INOMBRE DEL SUBPROCESO: Reviscn de Juticial = — -
OBJETIVO: Verificar y supervisar que la contestacion de demandas se realice de manera oportuna, completa y estratégica, garantizando la adecuada defensa juridica de los intereses del Estado, mediante el cumplimiento de los plazos procesales, el uso correcto de argumentos
N legales y la coordinacion efectiva con las insfituciones responsables.
Inherente Residual
Riesgo! 6)Zonade 2 ) pendientes p b (12)Zona de
(1) No., Etapa del Riesgo m los riesgos. ® existen ‘establecer para mitigar los Final (13) Respuesta a los Riesgos
L8 TR L Jowe (L RCUTH R
1.1 Omitc ¢l registro de informacién en el control Utizar registro de expediente para garantzar el acceso E““’" ﬁm“y";;:i‘l‘::“: l:::ﬂ:";;’j’:"" o
|imestral, lo que podria afectar ¢l seguimiento delas | 2 2 répido y organizado a la informacidn ingresada bajo el m‘ i 1 (3 Aceptar
actividades. s nespndanis n:" el numero corfespondiente
| Recepcion, ingreso y asignacion de il i |
contestacidn de demanda F—— T f
V2RV o it ool oot 10 g8 padi  Defincclaramente los oles y responsabiidades dentro | Definrcaramente os oles  responsal |
! yresponsabiiidades o
generar telasos o afectaiones enl desarrolodela | 1 5 R ccivo e ONC oy et el eaapo o NG 1 3 1 Migar
revision de vencimientos.
|asegurarse de que el borrador cuente con un
| Asegurarse de que el borrador cuente con un enfoque en | enfogue en claro y preciso. Utiizar un lenguaje |
Revisary s - 2.1 Lafalta de claridad y precision en el borrador de af claro y preciso, utiizando un lenguaje técnico legal técnico legal adecuado y evitar términos |
7, (R R |contestacien de demanda puede generar confusional | 3 | 4 adecuado y evta tétminos ambiguos ambiguos. Una revisidn detallada debe idenfficar | 2 3 M Miigar
manda |consator o encargado de s reisin. posblas mleriandtios |
‘ ‘ ‘ | ||
| ‘ ]
3.1 Firmar un control de la DNC sin haber revisado | i |
i s st o 0 [T e
. ‘se hayan implem | " o 3 i
3 |Entrega finaly elaboracién de reporte lcnnuclivu necesarias, puede conllvar la vaidacion 2 3| M realizar una revision exhaustva del documento, verficar | ¢ noio “\eifear quosehaya sordado | 1 2 Aceptar

Revisado por:

Emma Ruth Bu Conlreras
Consultor Juridico

‘Stephanie Dolores Pineda Rodriguez
icial Legal

|Fecha: 26 de mayo 2025
|

Marvin Omar Ramos Guiza
Director Nacional de Consultoria

jnuel Antonio Diaz Galeas
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS Formulario 28 PGR
PROPOSITO: Facilitar la valoracién y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22 Instructivo para la gestién de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A
Alta (4) M A
Moderada (3) M
Baja (2)
Muy Baja (1) M A @ A
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS
ZONA DE RIESGO:
M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio
A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion
Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos Direccion Nacional de Consultoria

Denominacién del Proceso: Revision de Vencimientos Judiciales

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
Si. El proceso contempla controles fisicos y digitales de los expedientes judiciales, lo que
N . . garantiza una adecuada organizacion, trazabilidad y resguardo de la informaciéon. Ademas, se
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas . ¥ L . L,
L . X 9 X aplica un protocolo de confidencialidad que restringe el acceso Unicamente al personal
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? . . . . - .
autorizado, fortaleciendo asi el control interno y la proteccion contra posibles actos de
corrupcion.
L . . No se identifican acciones orientadas a la descentralizacién. El proceso se centra en la
¢iLa descripcién del proceso incluye medidas concretas P . S S
L 3 S X elaboracion de contestaciones de demanda conforme al marco juridico, sin implicar
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? . ) ’ . ) X
transferencia de competencias ni fortalecimiento de capacidades fuera del nivel central.
S . . No aplica. La contestacion de demandas es una funcion técnica y juridica orientada a la
¢;La descripcion del proceso incluye medidas concretas L o . . X .
L . S R X defensa del Estado, sin interaccién directa con la ciudadania. Sin embargo, contribuye a la
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? L. : O L
proteccion del interés publico y al cumplimiento del marco legal.
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas No se contemplan medidas especificas en esta area, ya que el procedimiento concluye con la
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X presentacion del escrito ante el juzgado competente. La gestién de la transparencia y el acceso
Informacién Publica? a la informacion sobre estos documentos corresponde a otras instancias.
S . . Aunque el proceso no incluye una etapa formal de archivo, los escritos de contestacion se
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . X Lo R . .
L 3 X X integran al expediente judicial correspondiente, lo que permite su conservaciéon y consulta
(actividades) orientadas al Archivo Documental? P
dentro del marco del tramite procesal.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas No se identifica una vinculacion directa con los indicadores del PEIl. No obstante, el
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X cumplimiento oportuno de los vencimientos judiciales puede contribuir indirectamente a metas
PE| Institucional? relacionadas con la eficiencia institucional y la defensa juridica del Estado.
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14. Anexos

14.1. F-DNC-006-Registro De Vencimientos Judiciales

*N* PGR

*),,G Bty

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE CONSULTORIA

F-DNC-006

Version 1.0

REGISTRO DE VENCIMIENTOS JUDICIALES 21/5/2025

OBJETIVO:

Garantizar el seguimiento oportuno y eficiente de los vencimientos judiciales en los expedientes en custodia de DNC

NOMBRE

Control de Vencimientos Judiciales

RESPONSABLE DE LA EJECUCION DEL PLAN:

Director Nacional de Consultoria

PERIODO DEL REGISTRO:

Mes a mes.

No. | Mes Consultor Juridico
I-] [-]

S taria de Estad Entidad Estatal
N° De Expediente Juicial Juzgado de Procedencia _| ecretaria de Estado o Entidad Esta | RecepcionenDNC Entrega al Despacho Comentarios
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14.2. F-DNC-007- Reporte De Vencimientos Judiciales

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE CONSULTORIA

HONDURAS
F-DNC-007 ) -
REPORTE DE REVISION DE VENCIMIENTOS JUDICIALES Fecha:19 de mayo de 2025
Version 1.0
OBJETIVO: Geranzar
INOMBRE PLAN: Reporte de Vencimientos Judicales.
RESPONSABLE DE LA EﬁCUﬁbN 'DEL PLAN: Sub Director Nacional de Consuktoria
PERIODO DEL INFORME: De XXX XXX 202K

FECHA

No, MES’, OONWLTOR]UIIDICD‘SGNADO’,

IFECHA DE SECE ’J

) |FECHA

DESPACHO
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha

Version

Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Stephanie Dolores . Unidad de 13 de junio de
Pineda Rodriguez ficaliEsgal Modernizacion 2025
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha :
Dilcia Edelmira Consultor Juridico Direccién Nacional 19 de junio de _
Pinto Alvarado de Consultoria 2025 g
Verificacion del Documento f\
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha —) Fifma/ /
Marvin Omar Director Nacional | Direccion Nacional 19 de junio de
Ramos Guiza de Consultoria de Consultoria 2025
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Proclinadar Despacho de la
Manuel Antonio General de la Procuraduria 20 de junio de
Diaz Galeas . General de la 2025
Republica

Republica
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1. Objetivo del Procedimiento

Proporcionar asesoria juridica oportuna requeridas por Despacho, distintas Direcciones y
dependencias de la Procuraduria General de la Republica, asi como a los entes del Poder
Ejecutivo que lo requieran, dentro del marco de las atribuciones legales establecidas por la
normativa vigente.

2. Alcance del Procedimiento

Proporcionar asesorias juridicas oportunas, pertinentes y eficaces en los asuntos que
correspondan al ambito de competencia de la Procuraduria General de la Republica o de las
dependencias que, en el ejercicio de sus funciones, requieran dicho acompafamiento legal.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucion de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Publica
4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos
5 Decreto 274- 2010 | Creacion de la Direccion General de Bienes Nacionales
6 Decreto 76-1906 Cddigo Civil de Honduras
7 Decreto 211-2006 | Cdédigo Procesal Civil
8 Decreto 130-2017 | Cédigo Procesal Penal
9 Decreto 189-59 Cdédigo del Trabajo

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Fundamentacién normativa

El asesor legal debe sustentar sus recomendaciones con base en el marco juridico aplicable,
incluyendo leyes, reglamentos, tratados internacionales, y demas disposiciones vigentes. Esta
fundamentacién debe ser clara, precisa y directamente relacionada con los hechos planteados
en la solicitud, garantizando asi la legalidad y coherencia de la asesoria emitida.

4.2. Claridad y precision en la comunicacion

La asesoria verbal debe expresarse con lenguaje técnico adecuado pero comprensible,
evitando ambigledades y asegurando que la informacién transmitida sea clara, coherente y
util para la toma de decisiones por parte de la unidad solicitante.



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE CONSULTORIA

PR-DNC-005 Asesorias Legales. PGR
Versién 1.0 Fecha: 13 de junio 2025 101 de 113

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Supervisar y garantizar el cumplimiento de la
ejecucion de las asesorias legales.

Direccion Nacional Director Nacional de P .
) . Apoyar en la resolucion de consultas complejas
de Consultoria Consultoria .
o de alto impacto.
Verificar que las orientaciones estén
. . . . . debidamente fundamentadas y alineadas con la
Direccion Nacional Subdirector Nacional de . . y
. . normativa vigente.
de Consultoria Consultoria

Apoyar en la resolucion de consultas complejas
o de alto impacto institucional.

Atender de manera directa y oportuna las
consultas formuladas por el solicitante.

Realizar un analisis técnico-juridico de cada
caso, garantizando objetividad, claridad vy
Consultor Juridico. respaldo normativo en la orientacién brindada.
Registrar de forma breve y precisa la consulta
atendida, incluyendo fecha, institucion o
dependencia atendida y resumen de la
orientacién dada.

Direccion Nacional
de Consultoria

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
F-DNC-00X Controla de consultas a evacuar Direccion Nacpnal de 1 afio
Consultoria

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

F--DNC-008 Reporte de Asesorias Legales Direccion Nacpnal
de Consultoria

1 afio

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Glosario de Términos

Acompainamiento legal: Asistencia técnica brindada por personal juridico a las dependencias
del Estado, con el fin de orientar sus actuaciones conforme al marco legal vigente,
especialmente en procesos administrativos o de toma de decisiones (Secretaria de
Gobernacion, 2024)



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE CONSULTORIA

PR-DNC-005 Asesorias Legales. PGR

Versién 1.0 Fecha: 13 de junio 2025 102 de 113

Asesorias legales: Orientaciones juridicas brindadas por profesionales del derecho a
instituciones publicas, con el objetivo de garantizar que sus actuaciones se ajusten a la
normativa vigente. En el caso de la PGR, estas pueden ser verbales o escritas, segun la
naturaleza del requerimiento. (SGJD, 2024)

Asunto: Tema o materia especifica que motiva una consulta legal, generalmente relacionada
con la interpretacién o aplicacién de normas juridicas en el ambito institucional (ONADICI,
2023)

Atribuciones: Conjunto de competencias y funciones conferidas legalmente a una autoridad
o0 dependencia publica para ejercer actos administrativos o juridicos (Ley General de la
Administracién Publica a. 8.)

Cita: Comparecencia o referencia formal a una norma, doctrina o jurisprudencia utilizada como
fundamento en una asesoria legal (SGJD, 2024)

Descentralizadas: Entidades publicas con personalidad juridica y patrimonio propio, que
gozan de autonomia administrativa y financiera, aunque estan vinculadas al Poder Ejecutivo
(Ley General de la Administracion Publica a. 1.)

Desconcentradas: Unidades administrativas que, aunque forman parte de una Secretaria de
Estado, tienen cierta autonomia técnica o funcional para ejecutar tareas especificas (Ley
General de la Administracion Publica a. 1.)

Instituciones auténomas: Organismos del Estado con independencia funcional,
administrativa y financiera, creados por ley para cumplir funciones especificas de interés
publico (PCM-061-2013, 2013)

Normativa vigente: Conjunto de leyes, reglamentos, decretos y demas disposiciones legales
aplicables en un momento determinado, que rigen la actuacion de las instituciones publicas
(SGJD, 2024)

Organos institucionales: Estructuras organizativas internas de una institucion publica,
encargadas de ejecutar funciones especificas conforme a su marco legal y reglamentario
(ONADICI, 2023)

Recepcion: Acto administrativo mediante el cual se registra formalmente una solicitud,
documento o requerimiento legal en una unidad institucional, dando inicio al tramite
correspondiente (Manual de Procedimientos, 2024)

Secretarias de Estado: Dependencias del Poder Ejecutivo responsables de formular,
coordinar y ejecutar politicas publicas en areas especificas, bajo la direccidn del Presidente de
la Republica (Ley General de la Administracion Publica a. )
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8.2. Siglas

AL: Asesorias Legales

DPEG: Direccion de Planificacién, Evaluacion y Gestion
PGR: Procuraduria General de la Republica.

DNC: Direccion Nacional de Consultoria.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

. Descripcion del Procedimiento

Consultor Juridico

9.1. Coordinar la programacién de la asesoria, ya sea mediante una llamada telefénica o a
través de manera presencial, de acuerdo con la disponibilidad del solicitante y del asesor.
Este proceso tiene como objetivo garantizar una atencion personalizada, eficiente y
alineada con las necesidades especificas del usuario.

Director Nacional de Consultoria

9.2. La asesoria podra brindarse bajo dos modalidades, segun la naturaleza del caso.

Asesoria Individual: Sera atendida directamente por el Consultor Juridico permitiendo
un enfoque personalizado y confidencial en la atencién del solicitante.

Mesa de Asesoria: En los casos que lo ameriten, la consulta sera evacuada en una
mesa de asesoria conformada por el Consultor Juridico, el Subdirector Nacional de

Consultoria y el Director Nacional de Consultoria. Esta modalidad busca ofrecer una
vision integral y colegiada para la resolucion de asuntos complejos o de alto impacto.
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Dire

ctor Nacional de Consultoria, Subdirector Nacional de Consultoria, Consultor

Juridico

9.3.

Una vez programada la cita, se procedera a la realizacion de la asesoria juridica al

interesado. Esta se llevara a cabo conforme a la modalidad previamente establecida
(individual o en mesa de asesoria), garantizando un espacio adecuado para el analisis
del caso, la orientacion legal correspondiente y la formulacion de recomendaciones
pertinentes. El consultor o equipo asesor asignado debera asegurar un trato profesional,
ético y confidencial, promoviendo la comprension clara de los aspectos legales abordados
por parte del solicitante.

Consultor Juridico

9.4.

9.5.

Durante o inmediatamente después de |la asesoria, se debera realizar el registro detallado
de los datos relevantes de la consulta. Este registro debe incluir, como minimo, la siguiente
informacion:

Asunto tratado: Descripcion clara y concisa del tema abordado durante la asesoria.
Dependencia solicitante: Nombre de la Direccion, Dependencia o Institucidn que
solicito la asesoria.

Fecha de atencién: Dia, mes y afio en que se llevd a cabo la consulta.

Finalizada la asesoria y debidamente registrada la informacion correspondiente, se debera
remitir dicha documentacién al Director Nacional de Consultoria. Esta entrega debe
realizarse dentro del plazo establecido para la recoleccion de datos mensuales,
asegurando que la informacion esté completa, clara y organizada, el propésito de esta
accién es contribuir a la elaboracién del informe mensual.

Director Nacional de consultoria

9.6.

9.7.

Con base en la informacion recopilada y remitida por los consultores juridicos, el Director
Nacional de Consultoria debera proceder a la elaboracién del reporte mensual. Este
documento debe contener un analisis cuantitativo y cualitativo de las asesorias brindadas
durante el periodo

Una vez finalizado y validado el informe mensual de asesorias juridicas, el Director
Nacional de Consultoria debera remitirlo formalmente a la Direccién de Planificacion,
Evaluacion y Gestion (DPEG). Esta entrega debe realizarse dentro del plazo establecido
por el cronograma institucional, asegurando que el documento cumpla con los estandares
de calidad, claridad y pertinencia requeridos.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Direccion Nacional de Consultoria
Proceso: Asesorias Legales

No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Coordinacion de las citas para |Asegurar la gestion eficiente del seguimiento y la 1.1 Recepcionar la asesoria via . - Director Nacional de
1 . : - L . . . 5 min. Consultor Juridico )
las sesiones de asesoria legal. |confirmacion oportuna de las citas programadas. telefonica o presencial Consultoria
21 Z’L.a a;gsona se dara de . Director Nacional de
forma individual o en mesa de 5 min. .
. Consultoria
asesoria?
X 3 - Individual: forma individual Constar Juridico
.I:'rolporf:lonar asesoria Iegal especializada a Ia's (consultor juridico)
) . instituciones y dependencias de la Procuraduria
Atencion personalizada al P 5
2 usuario General de la Republica, garantizando respuestas 3
. claras, oportunas y debidamente fundamentadas en Mesa de asesoria (Todo el Director Nacional de
el marco juridico vigente equipo de DNC, Consultor Thora e onsutoria, Sub Director
Juridico, Subdirector Nacional 5 ' )
. . Nacional de Consultoria,
de Consultorfa, Director Consultor juridico
Nacional de Consultoria ) L .
?.2 Realizar la asesoria al DNC DNC
interesado
F-DNC-005
. . . 3.1 Anotar datos necesarios
Registrar de manera detallada y sistematica las . - -
B . R de consulta, detallando asunto, 5 min. Consultor Juridico Consultor Juridico
asesorias legales brindadas a las instituciones X .
. " dependencia solicitante y fecha
3 Levantamiento documental de la|gubernamentales y dependencias de la
consulta atendida. Procuraduria General de la Republica, con el
proposito de garantizar un control efectivo y
asegurar la trazabilidad de los servicios brindados. 3.2 Entregar la informacion de
la asesoria al director nacional . .
. " 5 min. Consultor Juridico
de consultoria para alimentar el
reporte mensual
Director Nacional de
Consultoria
. Director Nacional de
Elaborar un informe mensual detallado que 4.1 Elaborar reporte mensual 1hora Consultoria
. consolide la informacion relevante sobre las
Elaboracién del reporte con N X 8
4 A asesorias legales brindadas, con el fin de
base en la asesoria brindada. " o i
garantizar un seguimiento adecuado y facilitar la
evaluacion de los servicios prestados. F-DNC-00X- Direccién de
. Director Nacional de Reporte de I
4.2 Entregar reporte a DPEG 5 min. y " Planificacion y
Consultoria Asesorias

Legales

Evaluacion de la Gestion
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestion del Riesgo

v peis NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00

Formulario 27 PGR
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

a: 16,de mayo de 025

Oficial Legal

PROCESO: i
E DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Proporcionar asesoria juridica oportuna requeridas por Despacho, distintas Direcciones y dependencias de la Procuraduria General de la Republica, asi como a los entes del Poder Ejecutivo que lo requieran, dentro del marco de las
2 atribuciones legales establecidas por la normativa vigente.
Riesgo Inherente (6)Zona de Riesgo Residual
Zona 7 (8) Controles que existen en la 9)
(1) No.. (2) Etapa del proceso (3) Descripcion del Riesgo Riesgo & biod ) (13) Respuesta a los Riesgos
(9P | ()1 | Prefiminar (UL RN
Utilizar herramientas digital de gestion de citas gi'l'ﬂ":a' he:;’::f";‘;’ ‘;;'gim' d;“:“sl“b'l' de |
4 |Coordinaci6n de las cilas para las, 1.1 Asignar dos 0 mas citas en un mismo 5 4 que eviten el doble agendamiento. Establecer un = Sm;::.rvm Si;g "a ::g:n" :“ a;’;:- | |
sesiones de asesoria legal. horario. sistema de confirmacion de citas que incluya | e e '“’ oo 1 1 Aceptar
recordatorios y aleras automaticas. Qe Incliya recoraionosy [
| - ] . alertas autométicas. |
2.1 El Consultor Juridico, no identifique con | . Estableciendo una comunicacion clara |
| Estableciendo una com b |
2 Atencion personalizada al precision el objeto de la asesoria, ya sea por | 1 3 M s par: Alicaclon piare 200 ol con el interesado para comprender su I 4
usuario. falta de claridad en la exposicion de hechos s b expectativas y objetivos de la solicitud | 1 Aceptar
% objetivos de la solicitud . |
| porparideliguade, | 10 ! ]
= : { -
3.1 Registro de datos de forma incompleta, Utilizar formato de almacenamiento con Utilizar formato de almacenamiento con
5 |Levantamiento documental de la incorrecta o sin respaldo adecuado, lo cual 2 @ o capacidades de recuperacion de datos y capacidades de recuperacion de datos y " 5 i
consulta atendida. podria provocar pérdida de informacion asegurarse de que el formato utilizado tenga asegurarse de que el formato utilizado iosplar
relevante | mecanismos de auloguardado tenga mecanismos de autoguardado. }
i i o - o _ . N
4.1 El informe contenga datos inexactos, |
desactualizados o incompletos, lo cual puede . { una revision exhausti |
4 E"’“' “]'(’" el 'e,"":? z‘"l; afectar la calidad del anlisis, inducir a errores | 1 2 o oniooko ;‘::I';‘;fr':"; g s"d: n':,: ::"’s |de los datos y el contenido del informe ) 1 Aioplae
|base en la asesoria brindada. |, 14 panificacion o generar decisiones | " |antes de su entrega. |
[institucionales mal fundamentadas. ‘ |
Elaborado por:
Dilcia Edelmira Pinto Alvarado [
Consultor Juridico .
o Diga-Galeas
Stephanie Dolores Pineda Rodriguez o 1o Repy

| Fecha: 26 de mayo de 2025
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7 H=rE MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

Formulario 28 PGR

riesgos

PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el Anexo 22 Instructivo para la gestion de

PROBABILIDAD

Muy Alta (5) A

Alta (4) M

Moderada (3)

Muy Baja (1) M A A
Muy Bajo (1) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE CONSULTORIA

PR-DNC-005

Asesorias Legales.

PGR

Version 1.0

Fecha: 13 de junio 2025

110 de 113

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion
Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos Direccion Nacional de Consultoria

Denominacién del Proceso: Asesorias Legales

Preguntas de Verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢;La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion?

Si. el enfoque principal del proceso es brindar analisis técnico-
juridico en respuesta a solicitudes institucionales, estas
asesorias contribuyen a fortalecer la legalidad y coherencia de
las decisiones administrativas, lo cual apoya indirectamente el
fortalecimiento del Control Interno y la prevenciéon de la
corrupcion.

;La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Descentralizacion?

Las asesorias legales se brindan en atencién a consultas
especificas, con el objetivo de proporcionar insumos juridicos
para la interpretacion y aplicacion del derecho en casos
concretos. No se identifican acciones orientadas directamente
a la descentralizacion.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana?

Las asesorias legales se brindan en atenciéon a consultas
especificas, con el objetivo de proporcionar insumos juridicos
para la interpretacion y aplicacion del derecho en casos
concretos. No se identifican acciones orientadas directamente
a la descentralizacion.

¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica?

La finalidad del proceso es brindar asesoria legal a las
instituciones solicitantes en los asuntos que la ley asigna a la
PGR. La gestion de la transparencia y el acceso a la
informacion publica sobre estos productos corresponde a
otras oficinas competentes.

iLa descripcién del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Archivo Documental?

Si. Las asesorias emitidas generan documentacion que puede
ser registrada y archivada conforme a los lineamientos
institucionales. La custodia de estos documentos corresponde
a la Secretaria General.

¢;La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de
PEI Institucional?

Si. El registro sistematico de las asesorias emitidas puede
contribuir al seguimiento de metas relacionadas con la calidad
de la gestion juridica, la eficiencia institucional y la atencion
oportuna a las solicitudes.
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14. Anexos

14.1 F-DNC-008- Reporte de Asesorias Legales

Xu* | PGR
*op | gt

LT A —

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE CONSULTORIA

F-DPEG-008

Version 1.0

REPORTE DE ASESORIAS LEGALES TRIMESTRALES 2025

Fecha:19 de mayo de 2025

OBJETIVO:

garantizar que sus i decisiones y d se ajusten al marco juridico vigente

Proporcionar orientacién y apoyo juridico a Instituci del Estado y ias de PGR, mediante el andlisis e interpretacion de normas legales, con el fin de

NOMBRE PLAN:

Control de Aasesoria LegalesTrimestrales

RESPONSABLE DE LA EJECUCION DEL PLAN:

Direccion Nacional de Consultoria

PERIODO DEL INFORME:

De enero a marzo 2024

ASESORIAS LEGALES

No| - | Nombre del Consultor Juridico [-]

Asunto [-] Dependencia PGR [~] Intitucion Del Estado

- Fecha de Asesoria [~]
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