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1. INTRODUCCION

La Secretaria General de la Procuraduria General de la Republica (PGR) desempefia un papel
fundamental en la gestién documental, el control administrativo y la emisién de actos juridicos que
respaldan la funcion institucional de defensa de los intereses del Estado. En este contexto, el
presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado como una herramienta técnica que permite
sistematizar, estandarizar y transparentar los procesos sustantivos que se desarrollan en esta
dependencia administrativa.

El objetivo general de este manual es documentar de forma clara y ordenada los procedimientos
que ejecuta la Secretaria General, tales como la emisiéon de autos de admision y descargo,
certificaciones de opiniones legales y constancias de solvencia, entre otros. Asimismo, busca
delimitar responsabilidades, facilitar la supervisidon y evaluacion de las actividades, y servir como
instrumento de consulta para el personal institucional y los entes externos que interactuan con la
PGR.

La metodologia utilizada para su elaboracion incluyé el levantamiento de informacion mediante
entrevistas, revision documental y validacidn con las areas responsables. Este proceso permitio
asegurar que los procedimientos aqui descritos reflejan fielmente la operatividad institucional. El
manual sera objeto de revisién periddica para garantizar su actualizacién conforme a los cambios
normativos, estructurales o funcionales que se presenten.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

Decreto 131-1982, Constitucion de la Republica de Honduras.
Decreto 33-61, Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.
Decreto 146-86, Ley de la Administracion Publica.
Decreto 152-87, Ley de Procedimiento Administrativo.
Decreto 225-2002, Ley de Simplificaciéon Administrativa.
Decreto 170-2006, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Decreto 30-2013, Ley para Optimizar la Administracién Publica, Mejorar los Servicios de la
Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.

e Demas Leyes de Aplicacion 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

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

e Optimizar el marco juridico clave para la defensa y representacion legal del Estado.

e Mejorar la gestion y coordinacién a lo interno de la PGR para ejercer oportunamente las
funciones y atribuciones institucionales establecidas en la ley.
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Valores

1.

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 0 merma, es decir realizando una buena combinacion en el uso
de los recursos. Eficacia: cualidad que se manifiesta en la capacidad de lograr el efecto
que se desea o se espera dentro de los limites de tiempo aceptables.

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

Este manual aplica a todas las actividades sustantivas desarrolladas por la Secretaria General de
la PGR, en el marco de sus atribuciones legales y reglamentarias. Su ambito de competencia
abarca la recepcién, registro, analisis, emision y seguimiento de documentos y expedientes
administrativos que ingresan o se generan en la institucion, asi como la coordinacién de procesos
internos vinculados a la emision de autos, constancias, certificaciones y demas actos
administrativos.

El manual es de cumplimiento obligatorio para el personal de la Secretaria General y de las
dependencias que interactian con ella en el desarrollo de los procedimientos documentados. Su
aplicacion contribuye a garantizar la eficiencia, legalidad y transparencia en la gestion institucional,
y permite fortalecer el control interno, mejorar la calidad del servicio publico y asegurar la
trazabilidad de las actuaciones administrativas en beneficio de la ciudadania y del Estado.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La elaboracion del presente manual responde a la necesidad de contar con una herramienta
técnica que permita estandarizar los procedimientos sustantivos de la Secretaria General,
asegurando la correcta ejecucion de sus funciones conforme a la normativa vigente. Este
instrumento facilita la identificacién de responsabilidades, la trazabilidad de los procesos, y el
cumplimiento de los principios de legalidad, eficiencia, eficacia y transparencia en la administracion
publica.

El manual es util tanto para el personal que ejecuta los procedimientos como para las autoridades
que supervisan su cumplimiento. Ademas, beneficia a las instituciones del Estado y a los
ciudadanos que interactuan con la PGR, al garantizar una gestion mas ordenada, predecible y
transparente de los tramites administrativos. Su implementacion fortalece el control interno
institucional y promueve la mejora continua de los servicios publicos.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Estructura Organica

Procurador General

N &bog. Manuel Dioz Galeas

Subpracuradar General

Area Administrativa Area Operativa

Secretario General

Abog. Karen Rozibel Fine

Secretario Adjunto.

Director de Planificacisn Directora Nacional de
Avditoria y Supervisién
Judicial

Directora de
Administracién y
Finanzas

Director de Escuela del
Pracuradar

Director Nacional de
i h

Director General de
Ambisnt n Judicial

Suadirect neral
de Ambiente

Garente da Personal

Sub Dirsator Asuntas
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Las funciones sustantivas de la Secretaria General de la Procuraduria General de la Republica,
conforme a su marco normativo y organizacional, son las siguientes:

Emitir autos de admision de expedientes:

Consiste en formalizar la aceptacion de expedientes administrativos que contienen
resoluciones sancionatorias, habilitando su tramite interno en la PGR para la gestion
correspondiente.

Elaborar constancias de solvencia institucional:

Se refiere a la emision de documentos oficiales que certifican que una persona natural o
juridica no mantiene obligaciones pendientes contra el Estado, previa verificacion interna.

Certificar opiniones legales emitidas por la Direcciéon Nacional de Consultoria:

Consiste en validar y formalizar las opiniones legales emitidas por la DNC, garantizando
su autenticidad y respaldo juridico mediante certificacién oficial.

Emitir autos de descargo de expedientes:

Implica cerrar formalmente la gestién de expedientes que ya han sido atendidos por la
PGR, devolviéndolos a su institucidn de origen con la constancia de que no existen tramites
pendientes.
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

e Emitir autos de admision de expedientes.

o PR-SG-001-Autos de Admision de Expedientes,

emitir autos de admision de expedientes que
contienen resoluciones sancionatorias,
habilitando su tramite ante las dependencias
competentes.

e Elaborar constancias de solvencia institucional.

PR-SG-002-Emisién de  Constancias de
Solvencia, elaborar y emitir constancias de
solvencia institucional a solicitud de personas
naturales o juridicas.

e Certificar opiniones legales emitidas por la
Direccién Nacional de Consultoria.

PR-SG-003-Certificacion de Opiniones Legales,
certificar opiniones legales emitidas por la
Direccién Nacional de Consultoria, garantizando
su validez juridica.

e Emitir autos de descargo de expedientes.

PR-SG-004-Autos de Descargo de Expedientes,
emitir autos de descargo de expedientes que
han concluido su gestion en la PGR,
remitiéndolos formalmente a su institucion de
origen.
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7. FICHAS DE PROCESOS

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
FICHA DE PROCESOS N
08 PGR
FECHA DE ELABORACION: 28 de marzo de 2025
PROCESO: Auto Admision de Expedientes
SUBRPROCESO: Auto Admision de Expedientes
Elaborar, de manera continua y conforme al ordenamiento juridico vigente, los autos de admision de expedientes administrativos remitidos por otras
OBJETIVO: Secretarias de Estado que contienen resoluciones sancionatorias, con el fin de habilitar el inicio del tramite de cobro de multas, remitiendo dichos autos a
las dependencias competentes de la Procuraduria General de la Republica para su debida gestion.
Aplica a todos los expedientes administrativos provenientes de otras Secretarfas de Estado u otras instituciones del Estado que contienen resoluciones
ALCANCE: definitivas con imposicion de multas, y que son remitidos a la Secretarfa General de la PGR para su revision y admision formal. El proceso inicia con la
recepcién del expediente y finaliza con la emision del auto de admisién y su remisién a la dependencia competente para la gestion del cobro.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Oficial Juridico
NORNATIVAS APLicABIRS: Const«t’uc!on dela Re;.;ubllic.a, Le's\" del Prf)c‘edlmlento Adnjmlstratlvo,. Ley General de la Administracién publica, Ley Orgénica de la Procuraduria General de
la Republica, Ley de Simplificacion Administrativa y demds leyes aplicables.
ENTRADAS: PROVEEDORES: Unidad de Registro y Control Documental (URCD) INSUMOS: Expedi mini ivos y doct anexos
i PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# (Describir los documentos, informes y otros | # (Detallar los p o que recibirén los # (Detallar los organismos, instituciones que
; resultados que genera el proceso) productos) birdn los prodi del p )
SALIDAS: i
1 |Direccién del Despacho del PGR Secretarfas de Estado, Instituciones
1 Auto Admisién de d ~{ 1 |Descentralizados, Autonomos y
2 |Dependencias PGR Desconcentrados entre otras.
PROCESOS RELACIONADOS: PR-URCD-001-Recepcion de Exp ativos.
INDICADORES:
% | RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PROBUCTOS:
# ACTIVIDADES: - (Escribir los cargos de los responsables (Escribir el tiempo que se medir eficiencia, eficacia, costos y ¥ Hlar o S do.los o
| directos de cada actividad) emplea para cada actividad) | otros de cada actividad o grupo de 20 o
| actividades relaclonadas)
1 Recibir el od trasladado por la & min
Unidad de Registro y Control Documental.
I . Secretaria s a PCTIA.,
2 |Anotar en el libro de entrada. 10 min MmEBEo e)lautos eax ,T BIONES Auto de admision firmado.
3 |Entregar al Oficial Juridico de Secretaria General. 5 min
4 |Revisar y analizar el expediente. Oficial Juridico 20min
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables (Escribir el tiempo que se medir eficiencia, eficacia, costos y (Datallar 168 Hroallctos do. \Giritstaios)
directos de cada actividad) emplea para cada actividad) | otros de cada actividad o grupo de L il
actividades relacionadas)

¢El di tiene I los d

establecidos en los requisitos?
5 |Si, se continua con el proceso. 15 min

No, se remite medi oficio solici la Slicialiuridico

correspondiente.
6 |Elaborar el auto de admision, 15 min
7 |Revisar el auto de y analizar el 15 min

¢Se realizan correcciones? Namero de autos de admision de " "

_| Secretario (a) General o Secretario(a) Adjunto(a) expedientes emitidos. Autodeladmision ifmiado:

8 |Si, se devuelve al Oficial Juridico para subsanar. 10 min

No, firmar el auto de admisién.
9 |Trasladar a secretaria. Secretario (a) General o Secretario(a) Adj 5min

Anotar en el libro de entrada y asf mismo en el libro de P e f
10 10 min

traslado de expediente.
1 Registrar en sistema de informacién y seguimiento de Secretarla Sin

expedientes (SISE).
12 |Remitir a la dependencia competente de PGR. 5 min

T . |
PLANES DE DIFUSION: Pdgina W‘eb de la PGR, enviar ulna copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional a la Secretaria General y enviar unajcopia fisica, a la vez colgarlo en
el Portal Unico de Transparencia del IAIP.
El por: Revisado por: Verificado por: ARy R A
Denis Fernando Mendoza Murillo Karen Rosibel Finez Flores




*ux |PGR
x) \( k| e

au

elc
qa
a

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

SECRETARIA GENERAL

MP-SG-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PGR

Version 1.0

Fecha: 11 de junio 2025 13 de 97

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: 3 de abril de 2025
PROCESO: |Emision de Constancia de Solvencia
SUBRPROCESO: Emision de Constancia de Solvencia
OBIETIVO: Emitir de manera continua y conforme a la normativa vigente las ias de sol ia solicitadas por personas naturales o juridicas, en atencién a los requerimientos
3 presentados ante esta Representacion del Estado, garantizando la transparencia, legalidad y eficiencia en la prestacion del servicio.
ALCANCE: Elaborar las constancias de solvencia a favor de personas naturales o juridicas que lo soliciten formall e ante esta Repl ion del Estado, previa verificacion del
5 cumplimiento de las obligaciones legales o ativas corr con el fin de acreditar que no existe impedimento o mora en los registros institucionales.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Oficial Administrativo
e s : P n ” .
NORMATIVAS APLICABLES: Constitucion de la Republica, Ley Organica de la Procuraduria de la Rep Ley de Pr ativo, Ley General de la Administracion Publica, y demds
Leyes aplicables.
ENTRADAS: PROVEEDORES: Peticionario. INSUMOS: Solicitudes de constancias de solvencias de los peticionarios
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# | (Describir los documentos, informesy otros | # | (Detallar los procesos o querecibirdnlos |  # |(Detallar los organismos, lmﬁmdomw recibirdn
resultados que genera el proceso) productos) los productos del mmo)
SALIDAS:
Constancia de solvencia emitida 1 Secretaria General 1 Instituclones Centralizadasy Descentralllzadas,
personas naturales y personas juridicas.
PROCESOS RELACIONADOS: PR-URCD-003-Recepcién de Solicitudes de Constancias de Solvencias y PR-AI-001-Registro de Entrada de Documentos.
INDICADORES: v
RESPONSABLES: PERIODICIDAD; (;’“m“'l';:"m".'::::::l':;::' Pty 3
# ACTIVIDADES: (Esamlr los cargos de los responsables directos|  (Escribir el tiempo que se z b RS 55
de cada actividad) emplea para cada actividad) eficaci; coos yOHORUS Catie (Gataliar log RroAUcSon delos Broceson)
actividad o grupo de actividades. it e il ST Y
¢La solicitud del peticionario es presencial?
Si, la URCD recibe y revisar la solicitud de Numero de constancias de
1 constancia de solvencia con su 5min solvencias emitidas a personas Constancia de solvencia emitida
ion corr diente. Auxiliar Administrativo (URCD) naturales y juridicas
No la solicitud se recibe en linea y se revisa la
5 min
ion en el formato digital.

[
W
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ACTIVIDADES:

RESPONSABLES:
(Escribir los cargos de los responsables directos
de cada actividad)

PERIODICIDAD:

(Escribir el tiempo que se
emplea para cada actividad)

INDICADORES:
(Escribir los indicadores que
permitan medir eficiencia,
eficacia, costos y otros de cada

jad o grupo de
relacionadas)

PRODUCTOS:
(Detallar los productos de los procesos)

¢éLa documentacion esta completa?

Si, aprobar el pago del TGR 01 de la solvencia
por el peticionario.

No, registrar en el Sistema de Solvencias la
solicitud al peticionario que complete la
documentacion requerida.

Auxiliar Administrativo (URCD)

10 min

5 min

Revisar el historial del peticionario en la base
de datos de la DNPJ, DNASJ,DGA, DN-DDHH-
LAI, Regional SPS y SISE, para verificar si tiene
demanda o multa.

(El peticionario tiene multa?

Si, se registra en el Sistema de Solvencia,
pendiente de pago de multa.

No, sigue el proceso para la emision de la
solvencia.

Remitir solicitud de informe del estado actual
de la demanda o multa a DNPJ, DNASJ,DGA,
DN-DDHH-LAI y la Regional SPS.

Oficial Administrativo (SG)

4 horas

20 min

Investigar sobre el estado actual del
peticionario.

Elaborar el Informe del estado actual del
peticionario.

Remitir a la Secretaria General, el informe del
estado actual de la demanda o multa del
peticionario.

Supervisor(a) Judicial de DNASJ, Procurador(a)
Judicial de DNPJ o Procurador(a) Judicial de
DGA u Oficial de DDDHH.

15 min

Recibir el informe del estado actual de la
demanda o multa del peticionario.

Augxiliar Administrativo (SG)

1 dia

Numero de constancias de
solvencias emitidas a personas
naturales y juridicas

Constancia de solvencia emitida
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Eenibirlos Indleadores s
permitan medir eficiencia, PRODUCTOS:
ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables (Escribir el tiempo que se ATl costes v a e i cads (Déealiactos pradlictbain lon procesos]
 directos de cada actividad) emplea para cada actividad) A y e P P
0 grupo de
i 3! AR [ realacionadas)

10 |del informe remitido del estado actual de la
demanda o multa.

Remitir al Secretario (a) General o en su

11 |ausencia al Secretario(a) Adjunto para su
firma en forma digital.

¢Se realizan correcciones?

12 para subsanar.

5 Enviar la constancia de solvencia emitida al
Ipe\icionario asu correo electrénico.

Elaborar la solvencia y agrega la informacién

Si, se devuelve al Oficial Administrativo (SG)

| No, firmar la constancia de solvencia.
1

Oficial Administrativo (SG)

- Secretario(a) General o Secretario(a)
Adjunto(a)

1dia
20 min
Nimero de constancias de
S solvencias emitidas a personas
naturales y juridicas
4 horas
5min

Constancia de solvencia emitida

Pagina Web de la PGR, enviar un copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional a la Secretaria General y enviar una copia fisica, a la vez
colgarlo en el Portal Unico de Transparencia del IAIP.

AY

|PLANES DE DIFUSION:
|
[
t

|Elaborado | por.

" Suyapa del Mar Andino Ordéfiez
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CODIGO DEL FORMULARIO

*N*  PGR PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA Rl EAT T
| Procuraduria
| de la NCI-TSC/142-00
*)"(* ity FICHA DE PROCESOS
gt aad e e 08 PGR
FECHA DE ELABORACION: 27 ée marzo de 2025
PROCESO: Certificacién de Opiniones Legales
SUBRPROCESO: Certificacién de Opiniones Legales
OBJETIVO: Certificar las opiniones legales emitidas por la Direccién Nacional de Consultoria, asi como por las distintas unidades que integran esta representacion del
: Estado para garantizar su validez juridica y su adecuada utilizacién en los procedimientos inistrativos o judiciales correspond!
ALCANCE: Este proceso se aplica a todas las solicitudes de certificacién de opiniones legales emitidas por la Direccién Nacional de Consultoria, en el ejercicio de sus
2 funciones de asesoria y andlisis juridico.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Oficial Juridico
NORMATIVAS APLICABLES: Constitucién de la Republica, Ley Organica de la PGR, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley General de la Administracién Publica y demas leyes aplicables.
ENTRADAS: PROVEEDORES: Direccién Nacional de Consultoria INSUMOS: Solicitud de opinién legal
{
| PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# | (Describir los documentos, informesy otros| # | (Detallar los procesos o unidades que recibiran los # (Detallar los organismos, instituciones
[ resultados que genera el proceso) productos) que recibirdn los productos del proceso)
SALIDAS: | § b
1 |Despacho PGR i e
1 Certificacién de opiniones legales 1 Secretarias de E;talcéoty :tras instituciones
2 |Direccion Nacional de Consultoria piiodaii
PROCESOS RELACIONADOS: PR-SG-001-Auto Admisién de Expedientes Administrativos, PR-DNC-001-Elaboracion de Opiniones Legales Externas y PR-Al-001-Registro de Entrada de
Documentos.
| INDICADORES:
| RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escrlblr los cargos de los responsables (Escribir el tiempo que se medir eficiencia, eficacia, costos y i
di de cada actividad) lea para cada actividad) | otros de cada actividad o grupo de (DesallERIos prodstogdelugiprosses)
actividades relacionadas)
1 |Recibiry anotar en el libro de entrada. 5 min
- Secretaria Numero de certificaciones emitidas Certificacianvemnitidodelaigglnion-legal.
2 |Revisar el oficio de solicitud de la opinién legal. 10 min
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables (Escribir el tiempo que se medir eficiencia, eficacia, costosy | _ losvrad de.los ‘s
directos de cada actividad) emplea para cada actividad) | otros de cada actividad o grupode | ° uh e &
actividades relacionadas)
3 |Revisar y analizar el expediente. 1 hora
¢Falta la documentacion anexa en el expediente?
- o Oficial Juridico
4 Si, solicitar subsanacién de expediente mediante 10 min
oficio a la institucion peticionaria.
No, elaborar el auto de admision del expediente.
5 |Revisar el auto de admision y analizar el expediente. 15 min
¢Se realizan correcciones?
6 |[Si, devolver al Oficial Juridico para subsanar. Secretario(a) General o Secretario(a) Adjunto 15 min
No, firmar el auto de admision.
7 |Trasladar a la Secretaria. 10 min e
Certificacis iz i leaal
e — - S Niimero de certificaciones emitidas ertificacién emitido de la opinién lega
8 |Remitir el expediente a la DNC. 10 min
Pendiente de recibir comunicacién por parte de la -
9 |asistente del Despacho PGR que la Opinién Legal esta g Aabi 3 dias
firmada por la MAE. ccrerana
Entregar al Oficial Juridico para su revisién y posterior!
10 |elaboracién de la certificacion. Asignado su niumero 10 min
correlativo.
11 |Elaborar la certificacion. Oficial Juridico 25 min
12 |Revisar y analizar la certificacion. 30 min
¢Se realizan correcciones?
— = = Secretario(a) General o Secretario(a) Adjunto
13 |Si, se devuelve al Oficial Juridico para subsanar. 15 min

No, firmar la certificacién.
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
" ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables (Escribir el tiempo que se | medir eficiencia, eficacia, costos y (Detallar los delis )
di de cada actividad) plea para cada actividad) | otros de cada actividad o grupo de Date productos Prosa
actividades relacionadas)
14 |Trasladar a la Secretaria. Secretario(a) General o Secretario(a) Adjunto 5 min
Elaborar oficio para remitirlo a la institucién 26 ol
peticionaria adjuntando la certificacién.
S PEEEE—— Secretaria
Remitir a Secretario (a) General o Adjunto(a) para |
i R 10 min
revisién y posterior firma. |
¢Se realizan correcciones? | 1. Certificacién emitido de la opinién o
E———— i legal.
B : Numero de certificaciones emitidas dicAmer ogs "
17 i, se devuelve a la Secretaria para subsanar. Secretario(a) General o Secretario(a) Adjunto 15 min 2. Informe mensual de los certificados
emitidos.
INo, firmar el oficio.
18 Ren.ﬂllr el oficio a la institucién peticionaria y dejar 165
copia.
l il de R Secretaria S —
Se adjunta copia del oficio en el expediente y se
5 A s 10 min
remite al Archivo Institucional para su resguardo. J l
=k
agina Web de la PG| i i i
PLANES DE DIFUSION: Pagina Web ¢ e. a PGR, enviar un 'copla digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional a la Secretaria General y enviar una coplia fisica, a la vez colgarlo
en el Portal Unico de Transparencia del IAIP.
Elaborado por: Jluvlndo por: Verificado por: Am\b“o por:
T —_— W
Suyapa del Mar Andino Ordéfiez Denis Fernando Mendoza Karen Rosibel Flinez Flores Manual Antonio Diaz Galeas
Jefa Unidad de Modernizacion Oficial Juridico | Secretaria General de PGR Progurador General de la Republica
Firma: FIrma:i
| B ERAL Dg
& )
2025 Fecha: 26 de mayo de 202! Fecha: e jul é 20: )
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

FICHA DE PROCESOS

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

08 PGR

|FECHA DE ELABORACION: 26 de marzo de 2025
IPROCESO: Autos de Descargo de Expediente
SUBRPROCESO: Autos de Descargo de Expediente
Elaborar los autos de descargo de expedientes generados por las dependencias competentes de PGR, con el fin de remitirlos formalmente a su lugar de
OBJETIVO: procedencia, asegurando la correcta gestion documental, especialmente en aquellos casos donde se trate de expedientes vinculados a cobros dirigidos a
personas naturales o juridicas.
Evacuar de manera eficiente y oportuna los autos de descargo de expedientes procedentes de las diferentes dependencias competentes de PGR, con el
ALCANCE: 5 i A Gt . N . sy dees 7
vbjetivo de remitirlus furmalinente a su institucion de vrigen, conforme d los principios de celeridad, eficacia y buena adininistracion.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Oficial Juridico
NORMATIVAS APLICABLES: COI:\StItuclén de la Republica, Ley Orgénica de la PGR, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley General de la Administracion Plblica y demds leyes
aplicables.
ENTRADAS: PROVEEDORES: Dependencias PGR INSUMOS: Expediente con la providencia o resolucién de pago de multas
T
! PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
%(Dosalblr los documentos, informesy | # (Detallar los procesos o unidades que # | (Detallar los organismos, instituciones que recibirdn
otros resultados que genera el proceso) recibirdn los productos) los productos del proceso)
SALIDAS: |
Auto de descargo por recuperaciones 1 |Secretario (a) General o Secretario (a) Adjunto| 1 N/A
PROCESOS RELACIONADOS: PGR-SG-001-Autos de Admision y PGR-AI-002-Registro de Salida de Documentos.
I INDICADORES:
PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que
ey ! RESPONSABLES:
(Escribir el tiempo que permitan medir eficiencia, PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: Escril
|( I::r::’t::?::::::t:::::;"bm se emplea para cada | eficacia, costos y otros de cada (Detallar los productos de los procesos)
actividad) actividad o grupo de actividades
| relacionadas)
Recibir el expediente de las dependencias k
1 5 min
PGR.
2 |Anotar en el libro de entrada. Secretarla 10 min Numero de autos de descargo | Remision de expediente original mediante oficio con
3 |Entregar al Oficial Juridico. 5 min elaborados mensualmente. el auto de descargo a las Instituciones del Estado.
4 |Revisar y analizar el expediente. Oficial Juridico 5 min
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= e S ~ INDICADORES: 3
A LES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que |
4 EREGNIAR (Escribir el tiempo que permitan medir eficiencia, PRODUCTOS:
it ACTIVIDADES: (""":: iop "’:::::":‘d""""w M"‘, blas | o empleaparacads | eficacls, costosy otros de cada (Detallar los p de los procesos)
o) actividad) dad o grupo de dad
relacionadas)
(Tiene el expediente la providencia,
resolucion y recibo de pago de multa?
5 |[Si, se continua con el proceso. 25 min
No, es devuelto a la depg;\dencia que trabajo
el expediente para subsanar, |
e e e S|
Revisar minuciosamente los datos del recibo Oricialiuridco
de pago coincida con la providencia o i
¥ 20 min

resolucién que genere la dependencia

competente. | |
7 |Elaborar el auto de descargo. 15 min |

Revisar y ana'hzar el auto de descargo junto | 15 min

con el expediente.

¢Se realizan correcciones?

Si, se devuelve al Oficial Juridico para Secretario(a) General o Secretario(a)

9 | 10 min |
subsanar. | Adjunto(a) |
3 F——

No, firmar el auto de descargo. 1 | Numero de autos de descargo | Remisién de expediente original mediante oficio con
10| Trasladar a secretaria. 5 min elaborados mensualmente. el auto de descargo a las Instituciones del Estado.
1 Remite al Archivo Institucional para sa;cav un Birdn

copia fotostatica del expediente.

12 |Anotar en el libro de entrada del expediente. | Secretaria

13 Elaborar oficio de remision a la institucion 10 win
de procedencia. —

14 |Revisar el oficio de remisién. 10 min

¢Se realizan correcciones? Secretario(a) General o Secretario{a) |
15/si, devolver a Secretaria para subsanar. Adjunto(a) | 15 min

— —_—— |
No, firmar del oficio de remisién.
16 Registrar en sistema de informacion y 5 min
de expedientes (SISE).

Se adjunta la copia del oficio junto con la Secretaria
17 |copia al Archivo Institucional para su 5 min

resguardo.

PLANES DE DIFUSION Pagina Web de la PGR, enviar una copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional a la Secretaria General y enviar una copia
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8.DESCRIPCION DE LOS

PROCEDIMIENTOS
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Suyapa del Mar . Unidad de 11 de junio de
Andino Ordéfiez defaideitinidad Modernizacién 2025
Revision del Documento i
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha )
Denis Fernando Oficial Juridico Secretaria 18 de junio de
Mendoza Murillo General 2025
¢/ ‘
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha ) Firma
Karen Rosibel . Secretaria 18 de junio de Z EUERAL o
Funez Flores SSCSnei e General 2025 DJ.M.II-PP e oo
Aprobacion del Documento \
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma N
Procurador Despacho de la xr A
Manuel Antonio Procuraduria 18 de junio de A7 %1
Diaz Galeas Gencraiaeia General de la 2025 i \%““rﬁ S
Republica e ¢

Republica
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1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar, de manera continua y conforme al ordenamiento juridico vigente, los autos de admision
de expedientes administrativos remitidos por otras Secretarias de Estado que contienen
resoluciones sancionatorias, con el fin de habilitar el inicio del tramite de cobro de multas,
remitiendo dichos autos a las dependencias competentes de la Procuraduria General de la
Republica para su debida gestion.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica a todos los expedientes administrativos provenientes de otras Secretarias de Estado u otras
instituciones del Estado que contienen resoluciones definitivas con imposicién de multas, y que
son remitidos a la Secretaria General de la PGR para su revision y admision formal. El proceso
inicia con la recepcion del expediente y finaliza con la emisién del auto de admision y su remisién
a la dependencia competente para la gestién del cobro.

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 225- 2002 | Ley de Simplificacion Administrativa

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Recepcion Formal de Expedientes
¢ Todos los expedientes deberan ser recibidos unicamente por el personal autorizado de
la Secretaria General, en horario laboral establecido.
¢ Los expedientes deben estar debidamente foliados por URCD, firmados y sellados por
la institucién remitente.

4.2. Verificacion Documental
¢ Se debera realizar una revisién preliminar para asegurar que el expediente contenga la
documentacién requerida segun el tipo de caso.
e En caso de omisiones, se notificara mediante oficio a la institucion remitente para su
subsanacion antes de proceder con la admisién.
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4.3. Registro y Codificacion
¢ Cada expediente admitido debera ser registrado en el sistema institucional de control
documental, asignandole un nimero Unico de identificacion.
e El registro incluird: fecha de recepcién, procedencia, asunto, nombre del
ciudadano/empresa (si aplica), y la descripcion.

4.4. Emision del Auto de Admision
o El auto de admision sera emitido por la Secretaria General en un plazo no mayor a 3
dias habiles después de la recepcion del expediente completo.
¢ El documento debera contener: nimero de expediente, fecha de admision, fundamento
legal, y firma del Secretario(a) General o Secretario(a) Adjunto(a).

4.5. Notificacion Interna

¢ Una vez emitido el auto, se remite el expediente a la dependencia correspondiente para
la continuacion del tramite o analisis de este.

¢ La notificacion se realizara por medio del libro de entrada o un memorandum, cuando
corresponda.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Secretaria General Secretario(a) General

Aprobar y firmar el auto de admisién de
expedientes; supervisar el cumplimiento del
procedimiento conforme a la normativa
institucional.

Secretaria General Secretario(a) Adjunto(a) ausencia; revisar y validar los expedientes antes

Sustituir al Secretario(a) General en caso de

de su admision formal.

Secretaria General Oficial Juridico los expedientes; y analizar juridicamente el

Verificar el cumplimiento de requisitos legales en

expediente, previa a la admision si es requerida.

Secretaria General Secretaria

Es responsable de entregar los expedientes y
sus documentos anexos.

Unidad de Registro

Es responsable de recibir los expedientes

y Control Auxiliar Administrativo . )
administrativos externos.

Documental
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PGR-XXX- E . - . . .
202X xpediente Administrativo Secretaria General 15 dias

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Exp. No. PGR-XXX-202X

Auto de Admisién Archivo Institucional 5 afios

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Glosario de Términos

Acciones Legales: Conjunto de actos juridicos que una persona o entidad puede ejercer ante
una autoridad competente para hacer valer un derecho o reclamar justicia. (Couture, 1993)

Analisis: Un analisis es un proceso de estudio de algun aspecto de la realidad, que consiste
normalmente en la observacion, la comprensién y la obtencion de conclusiones ldgicas.
(Enciclopedia Concepto, 2013)

Auto de Admisién: Resolucion judicial o administrativa mediante la cual se acepta
formalmente la tramitacion de un expediente o denuncia. (Garcia de Enterria E. , 2017)

Ciudadano: Es la persona reconocida por un Estado como miembro de pleno derecho, con
deberes y derechos politicos, civiles y sociales. (Bobbio, 2000)

Denunciado: Persona natural o juridica contra la cual se ha presentado una denuncia por la
presunta comision de un hecho ilicito. (De la Torre, Técnicas de redaccién juridica., 2018)

Diligencias: Actos procesales o administrativos que se realizan para investigar, comprobar o
ejecutar una accion dentro de un procedimiento. (Heller, Teoria del Estado., 2003)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informaciéon con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Emitir Resoluciéon: Es la accion de una autoridad competente de dictar una decision formal
sobre un asunto administrativo o legal. (Derecho administrativo general, 2019)

Estado: Es una organizacion politica soberana que ejerce autoridad sobre un territorio y su
poblacion, conformado por gobierno, territorio y poblacién. (Heller, 2003)
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Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucion administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

Firma: Manifestaciéon escrita de la voluntad de una persona, mediante la cual se autentica un
documento o acto juridico. (Real Academia Espafiola, 2023)

Folio: En el ambito administrativo, un folio es una hoja numerada que forma parte de un
expediente o documento oficial. Su numeracién permite identificar, ordenar y controlar los
documentos dentro de un archivo o procedimiento, garantizando la trazabilidad y la integridad
del contenido. (Garcia Alsina, 2019)

Incoar: Iniciar formalmente un procedimiento administrativo o judicial. (Carbonell, Teoria del
Derecho., 2019)

Interés: Derecho subjetivo o expectativa legitima que motiva a una persona a intervenir en un
procedimiento o reclamar un derecho. (Bobbio, Estado, gobierno y sociedad. , 2000)

Instituciéon: Organizacion publica o privada que cumple funciones sociales, politicas o
juridicas dentro del marco del Estado. (Heller, Teoria del Estado., 2003)

Memorandum: Comunicacién escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espanola, 2023)

Multa: Sancién econdmica impuesta por una autoridad competente como consecuencia de
una infraccion administrativa o legal. (Garcia de Enterria E. , Curso de Derecho Administrativo.
, 2017)

Normativa: Conjunto de normas juridicas que regulan una materia especifica dentro de un
ordenamiento legal. (Carbonell, 2019)

Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacion a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Pliegos de Responsabilidad: Documento formal que contiene los cargos o sefalamientos
contra un funcionario o entidad por presuntas irregularidades administrativas. (Tribunal
Superior de Cuentas., 2021)

Resoluciéon: Decisidn escrita emitida por una autoridad competente que resuelve un asunto
administrativo o judicial. (Garcia de Enterria E. , Derecho administrativo general., 2019)

Requisitos: Condiciones o elementos necesarios que deben cumplirse para que un acto,
procedimiento o solicitud sea valido o admisible. (Carbonell, Teoria del Derecho., 2019)

Subsanacién: Accién de corregir o completar un documento o procedimiento que presenta
errores u omisiones. (De la Torre, écnicas de redaccion juridica. , 2018)
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8.2. Siglas
PGR: Procuraduria General de la Republica.

SEFIN: Secretaria de Finanzas

SG: Secretaria General.

STSS: Secretaria de Trabajo y Seguridad Social.
TSC: Tribunal Superior de Cuentas.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.

9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo URCD

9.1. Recibir el expediente administrativo externo, de las Secretarias de Estado u otras
Instituciones del Estado, verificando que esté debidamente foliado y sellado, a la vez
asignandole un numero correlativo antes de su remision a la Secretaria General.

Secretaria de la Secretaria General

9.2. Recibir el expediente o documento de la Unidad de Registro y Control Documental,
asegurando su integridad fisica y documental.

9.3. Anotar en el libro de entrada, dejando constancia de la fecha, hora, niumero correlativo
PGR, nombre del remitente y del receptor, asi como el tipo de documento entregado.

9.4. Entregar al Oficial Juridico, el expediente debidamente registrado, permitiendo el inicio
oportuno del analisis juridico correspondiente y garantizando la trazabilidad y formalidad
del procedimiento.

Oficial Juridico

9.5. Revisar y analizar el contenido del expediente, verificando que cumpla con los requisitos
legales y administrativos establecidos.

Cuando se trate de un expediente de un érgano colegiado, debe contener la resolucion
firmada y sellada por los tres magistrados, concejales o comisionados segun sea el caso y
el Secretario(a) General, también el dictamen legal debe estar firmado y sellado por el
Director Legal.
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En caso de corresponder a un expediente de una Secretaria de Estado, debe contener la
resolucion firmada y sellada por el Secretario(a) de Estado, constancias de firmeza
(confirmacion y la multa que se le pone a la empresa).

9.6. Evaluar si el expediente contiene la documentaciéon completa:

e Si cumple: continua con la elaboracién del auto de admision.

¢ Si no cumple: elabora un oficio dirigido a la institucion remitente, solicitando la
subsanacion correspondiente.

9.7. Elaborar el auto de admisién, redactado conforme a los lineamientos legales y luego
remitirlo para revision.

Secretario(a) General o Secretario(a) Adjunto(a)

9.8. Revisar el auto de admisién y analizar el expediente nuevamente para validar su
admisibilidad.

9.9. Determina si es necesario realizar ajustes:
e Sirequiere correcciones: devuelve el expediente al Oficial Juridico para su
subsanacion.

¢ Si esta conforme: procede a firmar el auto de admision.

9.10. Trasladar a la Secretaria, el expediente y el auto firmado para su registro y distribucion.

Secretaria de la Secretaria General

9.11. Anotar en el libro de entrada y asi mismo en el libro de traslado de expediente, con este
registro se esta asegurando la trazabilidad del documento.

9.12. Registrar en sistema de informacion y seguimiento de expedientes (SISE), para
asegurar la trazabilidad del expediente.

9.13. Remitir el expediente junto con el auto de admisién a la dependencia competente de
PGR, para su tramite correspondiente.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de Secretaria General
Proceso Autos de Admision de Expedientes

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Ri Producto Envio a:
Garantizar la recepcion oportuna y ordenada de
1 |Recepcion del expediente. los documentos o expedientes ingresados al 1.1 Recibir el expediente o documento de la Unidad 5 min
P P : sistema institucional durante el horario laboral de Registro y Control Documental.
establecido.
- - Secretaria Oficial Juridico
Registrar manualmente y electrénicamente los 2.1 Anotar en el libro de entrada. 10 min
2 |Registro de entrada del expediente. documentos y expedientes ingresados, - o .
9 XP! . incluyendo fecha, hora, remitente y asunto, en el 2.2 Entregar al Oficial Juridico de Secretaria 5 min
sistema institucional de control documental. General.
Verificar que los expedientes administrativos 3.1 Revisar y analizar el expediente. 20 min
remitidos por las Secretarias de Estado u 3.2 (El expediente tiene completos los documentos|
organos estatales cuenten con la resolucion y establecidos en los requisitos?
3 |Revisiony andlisis del expediente. 5n, documentos S y N X Oficial Juridico Secretario (a) General o
y P . elementos juridicos necesarios para su Si, se continua con el proceso. 15 min Sevretario(a) Adjunto(a)
admision, garantizando su legalidad y No, se remite mediante oficio solicitando Ia
procedencia conforme al marco normativo subsanacion correspondiente.
aplicable. PGR-XXX-202X 3.3 Elaborar el auto de admision. 15 min
4.1 Revisar el auto de admisién y analizar el "
15 min
expediente.
Asegurar que los autos de admision elaborados R ) ) 5
cumplan con los requisitos formales y 4.2 ¢ Se realizan correcciones? .
4 |Revision y andlisis del auto de admisién. [sustantivos exigidos por la normativa intern: 10 mi Secratario (2) Ganaral o Secretari
evision y andlisis del auto de admision. |susf 0s exigidos por [a normativa interma y Si, se devuelve al Oficial Juridico para subsanar. min Sevretario(a) Adjunto(a) ecretana
externa, mediante una revision juridica previa a
su firma definitiva. No, firmar el auto de admision.
4.3 Trasladar a la secretaria. 5 min
5.1 Anotar en el libro de entrada y asi mismo en el 10 min
libro de traslado de expediente. Exp. No. PGR-XXX-
Remisién del expediente con el auto de Remmr.los expedientes _af:pmpanados de s“.‘ . . . R N 202X Dependencia competente
5 L respectivo auto de admision a la dependencia 5.2 Registrar en sistema de informacion y . Secretaria
admision. 5 min de PGR

competente de PGR. seguimiento de expedientes (SISE).

5.3 Remitir a la dependencia competente de PGR. 5 min
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Etapa 1: Recepcion del expediente > Etapa 2: Registro de entrada del expediente > Etapa 3: Revision y andlisis del expediente
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11. Gestion del Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

—_—

| NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
l Formulario 27 PGR

Auto Admision de Expedientes

_ Auto Admision de Expedientes

Elaborar, de manera continua y conforme al ordenamiento juridico vigente, los autos de admision de expedientes administrativos remitidos por otras Sacrelarln de Estado que contienen resoluciones

sancionatorias, con el fin de habilitar el inicio del tramite de cobro de multas, remitiendo dichos autos a las

General de la Repablica para su debida gestion.

(')lh-l {(2) Etapa del proceso (3) Descripcion del Riesgo

| 1.1 Expediente mal foliado, lo que
| puede provocar pérdida u omision
| de documentos importantes.
1 |Recepcién del expediente.
1.2 Ingreso de expediente sin
documentacion soporte completa o
requerida

2.1 Registro incorrecto o incompleto

, |Regstro de entrada del de la informacién general del
|expediente. expediente (datos erréneos, fechas,
nombres, namero de folios, etc )
3.1 Omision de requmos
sustanciales o formales necesarios
|para emitir el auto de admision.
3 Revision y andlisis del I
expediante. 13.2 Registro incorrecto de la
sancion, multa o reparo establecida
en la resolucion administrativa,
|4.1Falta de inclusién de datos
4 mv andlisls del auto de ‘esenciales del expediente en el
|contenido del auto de admisién.
Remision del expediente con el .5 1 Omisién del registro de salida del!
Y pecsgrphestoop |expediente en el ibro
|correspondiente

Elaborado por:

(6) Zona de
Riesgo
Preliminar

(U] para ®)

mitigar fos riesgos

existen en la

Implementar una guia estandarizada de

foliado; revision del expediente antes

de su admision formal Ly
Requerimiento formal de la Requerimiento formal de la
‘documentacion soporte mediante oficio, documentacion soporte mediante

con plazo y detalle de requisitos oficio, con plazo y detalle de requisitos|

| especificos. nspsclﬂcos

Validaci6n doble del registro por otro |

funcionario; uso de sistema digital con |
‘campos obligatorios. |
K |5
| Aplicacion de listado de verificacion de | Aplicacién de istado de verificacion
requisitos. |de requisitos.

Validacion por parte del Oficial Juridico vamauén por parte del Oficial

y el responsable de revisar el auto final, | Juridico y el responsable de revisar a\
previo a trasladar al Secretario{a) auto final, previo a trasladar al
General o Adjunto. Secretario{a) General o Adjunto.

Uso de plantilla esténdar para autos de Uso de plantilla estandar para autos
admision; validacion del expediente de admision; validacion del expmme
previo a su firma. |previo a su firma.

| Anotacion obligatoria y diaria en el libro | Anotacion obligatoria y diana en el
de salida; revision semanal libro de salida; revision semanal

‘Imolemen\ar una guia

|estandarizada de foliado; revision
|del expediente antes de su
|admisién formal.

| Validacion doble del registro por
|otro funcionario; uso de sistema
digital con campos obligatorios *

(13) Respuesta a los Riesgos

Aceptar

Aceptar

Aceptar

_ Revisado por:

Denis Fernando Mendoza Murillo
Oficial Juridico

Suyapa del Mar Andino Ordéiez
Jefa de la Unidad de Modemizacion

Karen Rosibel Fanez Flores
Secretaria General de PGR
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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 e 20 EER

Facilitar la valoracién y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el Anexo 22
PROPOSITO: . . )

Instructivo para la gestiéon de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS

Muy Bajo (1)

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 Secretaria General

Denominacion del Proceso: Auto Admsion de Expedientes

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion

El proceso se formaliza mediante auto fundamentado en la ley,
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) M lo cual contribuye a la prevencion de la corrupcion al asegurar
orientadas al Control Interno y anticorrupciéon? la trazabilidad, legalidad y responsabilidad institucional,

constituyendo un mecanismo de control interno efectivo.

El proceso se origina en las distintas Secretarias de Estado u

s . . L otras instituciones del Estado, pero su resolucion puede
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) . .
. R X completarse ocacionalmente en la PGR, dependiendo de la
orientadas a la Descentralizaciéon? R T .
competencia, sin implicar una descentralizacion operativa del
proceso.

La participacién ciudadana no es un componente estructural del
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X proceso, aunque puede presentarse de forma excepcional
orientadas a la Participaciéon Ciudadana? cuando los interesados soliciten informacion o presenten

escritos en calidad de afectados.

El proceso se ajusta a los principios de transparencia,

siguiendo los lineamientos de la Ley de Transparencia y
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Acceso a la Informacién Publica, y cumpliendo con las
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica? obligaciones institucionales derivadas de las capacitaciones

impartidas por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica

(IAIP).

El proceso establece la conservacion de copias de los autos y

L . . L. expedientes resueltos en el Archivo Institucional, adscrito a la
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) . " e
) . X Secretaria General, conforme a las politicas institucionales de
orientadas al Archivo Documental? ]

archivo.

El proceso se vincula directamente con los productos e
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) M indicadores definidos en el Plan Estratégico Institucional (PEI),

orientadas al cumplimiento de los indicadores de PEI Institucional?

relacionados con la gestion legal de la PGR y el cumplimiento
de metas operativas
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14. Anexos

14.1. Pantalla de registro de la informacion del expediente al Sistema Seguimiento de

Expedientes.
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14.2. Exp. PGR-00X-202X Auto de Admision

EXP. No. PGR-XOOO-X000X

RECIBIDAS LAS PRESENTES DILIGENCIAS, EN FECHA DOS DI JUNIO DE DOS MIL
VEINTICINCO, SIENDO LAS TRES DE LA TARDE EN PUNTO, CON PROCEDENCIA DE EL
TRIBUNAL SUPERIOR DE CUENTAS (TSC), CONSTANDO DE III TOMOS, LOS QUE EN SU
TOTALIDAD CONTIENEN UN AL VEINTIOCHO (1028) FOLIOS UTILES.

SECRETARIA GENERAL

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA - Teguagalpa M. D. C., tres (03) de jusio del

dos el veinticinco (2025)

Ukageg por recibidas las presentes diligencus con poocedencia & EL TRIBUNAL SUPERIOR DE
CUENTAS (TSC). las que se sdentifican coa of expediente ndmero PGRXOODUXO0OMX relacionado al
PBego de Respomisbilidad Civil No. PRC-OO- 00000000 000CXX-X, cocrespondicnte a la
Auditocia Feanciera y de Cumplimienco Legal, poacticada a la Municgalidad de 20000000
Departamenco de XOOODOODXX, durante of pesiodo compeendido del uno (1) de encsv al tretnta y uno (31)
de diciembre de dos mul catocoe (2014), que fue confinmado mediase Resodacion JeXA00X-SG-
TSC. de fecha veintiww (21) de octubre del ao dos mil veintiuno (2021) (ol 975), deduacido ea contra
del ciudadane XOOOXX m m 0000, quicn se descanpetd como Akalde de L
Muscipaihad sncs mencioaada, por la cannidad de 000000000000 MIL 0000000000
LEAPIRAS CON XDOOD0DOX CENTAVOS (L OO0, s los imiereses que establece laley -
En consecuenci, tendsanse Ll mismas 2 b DIRECCION NACIONAL DE PROCURACION
JUDICIAL de esta mntitucsda, con of fin que se proced a incoar ks acciones kegales comespoadienses.
Artioulos 222 refomnado, 228 y 230 de ka Constitacidn de la Repdblica: 95 Ley Orglnica ded Tribunal
Supeniar de Cuentas Artiodo | y 2 numeral 2 de la Ley de Senplificacion Administrativa, Antikulo | y 19
de la Ley Orginica de la Procuradurks General de la Repiblica. - COMPLASE.

SECRETARIA GENERAL

Pagna1de
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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 . 2
Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Emitir de manera continua y conforme a la normativa vigente las constancias de solvencia
solicitadas por personas naturales o juridicas, en atencién a los requerimientos presentados ante
esta Representacion del Estado, garantizando la transparencia, legalidad y eficiencia en la
prestacién del servicio.

2. Alcance del Procedimiento

Elaborar las constancias de solvencia a favor de personas naturales o juridicas que lo soliciten
formalmente ante esta Representacion del Estado, previa verificaciéon del cumplimiento de las
obligaciones legales o administrativas correspondientes, con el fin de acreditar que no existe
impedimento o mora en los registros institucionales.

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 225- 2002 | Ley de Simplificacion Administrativa.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Recepcidén de Solicitudes

¢ L as solicitudes de constancia de solvencia deberan presentarse por escrito o a través
del Sistema de Solicitudes de Solvencias en linea, segun los canales habilitados por la
institucion.

¢ Solo se admitiran solicitudes que incluyan los datos completos del solicitante y la
documentacion requerida.

4.2. Verificacion de Solvencia

e La dependencia competente de PGR debera verificar que el peticionario no tenga
obligaciones pendientes, procesos administrativos abiertos, sanciones o cualquier
impedimento legal o institucional.

¢ La verificacion se realizara consultando los registros internos y, de ser necesario, otras
regionales competentes.
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4.3. Elaboracion de la Constancia y Firma

e Una vez verificada la informacién, se procedera a la elaboraciéon de la constancia de

solvencia, utilizando el formato oficial aprobado por la institucion.

¢ El documento debera contener: nombre del solicitante, nimero de identidad o registro,

fecha de emision, fundamento legal y firma de la autoridad competente.

eLa constancia sera firmada por el titular del area responsable o por la autoridad

delegada, conforme a la normativa interna.
¢ No se emitira ninguna constancia sin la validacion formal correspondiente.

4.4. Entrega de la Constancia y Archivo

e La constancia es enviada al correo electronico del peticionario.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Secretaria General

Secretario(a) General

Aprobar y firmar el auto de admision de
expedientes; supervisar el cumplimiento del
procedimiento conforme a la normativa
institucional.

Secretaria General

Secretario(a) Adjunto(a)

Sustituir al Secretario(a) General en caso de
ausencia; revisar y validar los expedientes
antes de su admision formal.

Secretaria General

Oficial Administrativo

Revisa los registros institucionales para
confirmar que el solicitante no mantiene
obligaciones pendientes, luego redacta la
constancia de solvencia utilizando el formato
oficial aprobado, incorporando los datos
verificados y el fundamento legal
correspondiente.

Secretaria General

Secretaria

Es responsable de entregar los expedientes y
sus documentos anexos.

Secretaria General

Auxiliar Administrativo

Es responsable de verificar en el informe el
estado actual del peticionario y avisarle si tiene
una multa o demanda por medio del sistema.

Unidad de Registro
y Control
Documental

Auxiliar Administrativo

Es responsable de recibir los expedientes
administrativos externos.
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
- . Sistema de "
N/A Solicitud de Con;tanmas de Solvencias 1 ano
Solvencia - — p
Archivo Institucional 3 anos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Sistema de .
Solvencias 1 afio
N/A Constancia de Solvencia
Archivo Institucional 3 anos

. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Glosario de Términos

Apoderado Legal: Persona que tiene la capacidad juridica para actuar en nombre y por cuenta
de otra, mediante un poder otorgado por quien lo representa. (Acceso a la Justicia., s.f.)

Carta Poder: Documento mediante el cual una persona autoriza a otra para que actue en su
nombre en determinados actos juridicos o administrativos. (People's Law, s.f.)

Constancia: Documento oficial que certifica un hecho, situacion o condicidon especifica,
emitido por una autoridad competente. (Real Academia Espafiola, 2023)

Cooperativas: Asociaciones autbnomas de personas que se unen voluntariamente para
satisfacer necesidades econdémicas, sociales y culturales comunes. (Alianza Cooperativa
Internacional, 1995)

Ciudadano: Es la persona reconocida por un Estado como miembro de pleno derecho, con
deberes y derechos politicos, civiles y sociales. (Bobbio, 2000)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informacién con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Emitir Resolucion: Es la accion de una autoridad competente de dictar una decisién formal
sobre un asunto administrativo o legal. (Derecho administrativo general, 2019)
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Escrito: Documento formal que contiene una solicitud, manifestacién o exposicién dirigida a
una autoridad administrativa o judicial. (De la Torre J. , 2018)

Estado: Es una organizacion politica soberana que ejerce autoridad sobre un territorio y su
poblacion, conformado por gobierno, territorio y poblacién. (Heller, 2003)

Memorandum: Comunicacion escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espafiola, 2023)

Multa: Sancion econémica impuesta por una autoridad competente como consecuencia de
una infraccion administrativa o legal. (Garcia de Enterria E. , Curso de Derecho Administrativo.
, 2017)

Normativa: Conjunto de normas juridicas que regulan una materia especifica dentro de un
ordenamiento legal. (Carbonell, 2019)

Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacién a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccién juridica, 2018)

Persona Juridica: Entidad legal constituida por una o mas personas fisicas, que tiene
capacidad para ejercer derechos y contraer obligaciones. (Carbonell M. , 2019)

Persona Natural: Ser humano individual con capacidad juridica para ejercer derechos vy
cumplir obligaciones. (Bobbio N. )

Sociedad Mercantil: Persona juridica constituida conforme al derecho mercantil, con fines de
lucro, integrada por socios que aportan capital y comparten utilidades. (Garcia Maynez)

Solvencia: Condicién de una persona natural o juridica que no presenta deudas ni
obligaciones pendientes con una institucién o entidad. (Garcia de Enterria E. , 2017)

Ticket: Comprobante o constancia impresa o digital que acredita la presentacion de una
solicitud o el pago de un servicio. (Real Academia Espanola., 2023)

8.2. Siglas
CAH: Colégio de Abogados de Honduras.

ONG: Organizacién No Gubernamental.
PGR: Procuraduria General de la Republica.
RTN: Registro Tributario Nacional.

SG: Secretaria General.
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TGR 01: Tesoreria General de la Republica 01
UDEM: Unidad de Modernizacion.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.

9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo URCD
9.1. Verificar el proceso de recepcion de la solicitud presentada por el peticionario:

e Sies presencial: recibir la solicitud junto con la documentacion de respaldo, revisando
que esté debidamente completada y legible.

e Si es en linea: validar la recepcion digital de la solicitud y examinar que los
documentos adjuntos estén en formato adecuado y sean legibles.

9.2. Evaluar si la documentacion presentada esta completa:

e Si esta completa: aprobar el pago correspondiente mediante el formulario TGR-01 al
peticionario.

o Si esta incompleta: registrar la solicitud en el Sistema de Solvencias e informa al
peticionario sobre los documentos faltantes para su pronta subsanacion.

Oficial Administrativo

9.3. Revisar el historial institucional del peticionario consultando las bases de datos de las
siguientes dependencias: DNPJ, DNASJ, DGA, DN-DDHH-LAI, Regional SPS y el sistema
SISE, con el fin de verificar la existencia de demandas o multas pendientes.

9.4. Evaluar si el peticionario presenta demanda o multas pendientes:

o Si tiene multa: registra el estado en el Sistema de Solvencias como “pendiente de
pago”.
¢ Sino tiene multa: continda con el proceso de emision de la constancia.

9.5. Remitir la solicitud formalmente del informe a las dependencias: DNPJ, DNASJ, DGA, DN-
DDHH-LAI y la Regional, un informe actualizado sobre el estado de las demandas o multas
que pudieran estar asociadas al peticionario.
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Supervisor(a) Judicial de DNASJ de la oficina central y regional, Procurador(a) Judicial
de DNPJ o Procurador(a) Judicial de DGA u Oficial de DDDHH

9.6. Realizar la investigacion correspondiente sobre el estado actual del peticionario en
relacion con demandas o sanciones.

9.7. Elaborar un informe detallado que refleje la situacion juridica o administrativa del
peticionario.

9.8. Remitir el informe a la Secretaria General para su incorporacion al expediente de solicitud
de solvencia.

Auxiliar Administrativo SG

9.9. Recibir el informe emitido por las dependencias competentes: DNPJ, DNASJ, DGA, DN-
DDHH-LAI o la Regional SPS, verificando su integridad y validez del estado actual de la
demanda o multa del peticionario.

Oficial Administrativo
9.10. Elaborar la solvencia y agrega la informacién contenida en el informe recibido sobre el
estado actual de la demanda o multa del peticionario.

9.11. Remitir al Secretario(a) General o en su ausencia al Secretario(a) Adjunto para su
revision y firma digital.

Secretario(a) General o Secretario(a) Adjunto(a)
9.12. Revisa el contenido de forma de la constancia:

e Si requiere correcciones: devuelve el documento al Oficial Administrativo para su
ajuste.
¢ Si esta conforme: procede a firmar digitalmente la constancia de solvencia.

9.13. Enviar la constancia una vez firmada, al peticionario a su correo electrénico,
completando asi el procedimiento.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de Secretaria General

Proceso Emision de Constancias de Solvencias

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.1 ¢ La solicitud del peticionario es presencial?
5 min
Si, recibiry revisar la solicitud de constancia de
solvencia con su documentacion correspondiente.
Ve"f'cfr;”e la STI'Ctuq Y \a‘documelmaclon‘ No, recibir en linea y revisar la documentacion en el 5 min
Revisién y recepcion de la presentada por e/ peticionario cumpan con los formato digital. Auxiliar Administrativo de . A
1 61 del peticionario. requisitos formales y documentos exigidos para Oficial Administrativo (SG)
1delp : iniciar e! tramite de emision de constancia de 1.2 ¢La documentacién esta completa?
solvencia. .
" 10 min
Si, aprobar el pago del TGR 01 de la solvencia por el
peticionario.
No, registrar en el Sistema de Solvencias la solicitud
al peticionario que complete la documentacion 5 min
requerida.
2.1 Revisar el historial del peticionario en la base de
datos de la DNPJ, DNASJ,DGA, Regional SPS y 4 horas
SISE, para verificar si tiene demanda o multa.
2.2 4 El peticionario tiene multa? . = .
Oficial Administrativo
Corroborar, mediante consulta en los registros (SG) Supervisor(a) Judicial de
e . internos y sistemas institucionales, que el Si, se registra en el Sistema de Solvencia, pendiente " DNASJ, Procurador(a)
Revision y andlisis en las bases de - . L " 20 min N
2 e " N peticionario no mantenga obligaciones pendientes de pago de multa. Judicial de DNPJ o
datos del historial del peticionario. |~ "~ L N o
ni incidencias que impidan la emision de la Procurador(a) Judicial de
constancia. X s y DGA
No, seguir el proceso para la emision de la solvencia.
Solicitud de 2.3 Remitir solicitud de informe del estado actual de
Constancia de la demanda o mu\ta‘a DNPJ, DNASJ,DGA, DN- 20 min .
Solvencia y DDHH-LAI y la Regional SPS. Constancia de
documentos Supervisor(a) Judicial de | Solvencia Emitida
id DNASJ, Procurador(a)
requeridos. 3.1 Investigar sobre el estado actual del peticionario. 4 dias Judicial de DNPJ o
- P (a) Judicial de
3.2(.E.Iab0rar el informe del estado actual del 1dia DGA u Oficial de
peticionario. il istrati
P i Documentar formalmente el estado actual del DDDHH. Audlar Administrativo (SG)
Investigacion y elaboracion del : del petici . "
3 linforme del estado actual del niento del peticionario respecto a sus 3.3 Remitir a la Secretaria General, el informe del 15 min
peticionario. obligaciones, e,’ Ilrraves deun miorme técnico que estado actual de la demanda o multa del peticionario.
sustente la emision de la constancia.
3.4 Recibir el informe de! estadg actual de la 1dia Auxiliar Administrativo Oficial Administrativo (SG)
demanda o muita del peticionario.
4.1 Elaborar la solvencia y agrega la informacién del .
A ™ 1dia
Redactar la constancia de solvencia con base en el informe remitido del estado actual de la demanda.
" . informe elaborado, asegurando que contenga Oficial Administrativo Secretario(a) General o
4 |Elaboracién de la solvencia. j
todos los elementos legales, formales y de fondo ’ (SG) Secretario(a) Adjunto(a)
que certifiquen la situacion del solicitante. 4.2 Remmr.al Secrgtar\o (a) General o en su ausencia .
al Secretario(a) Adjunto para su firma en forma 20 min
digital.
: . : : 5.1 ;Se realizan correcciones? 20 min
Validar el contenido de la constancia de solvencia y ¢
Revision y firma de la constancia  |autorizar su emision mediante la firma del - . "
5 de solvencia. funcionario competente, garantizando la Si, se devuelve al Oficial Administrativo (SG) para Oficial Administrativo (SG)
autenticidad y responsabilidad institucional. subsanar. 4 horas Secretario(a) General o
No, firmar la constancia de solvencia. Secretario(a) Adjunto(a)
Entregar o remitir oficialmente la constancia de
Emision y envio de la constancia  |solvencia al peticionario, conforme a los canales 6.1 Enviar la constancia de solvencia emitida al " . .
6 : . . P 5 min Peticionario
de solvencia. asegurando el debido resguardo, peticionario a su correo electronico.
trazabilidad y transparencia del procedimiento.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

ias de Solvencias
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11. Gestion del Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA'

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
Emision de Constancia de Solvencia = e
| Emisién de Constancia de Solvencia a
| Emitir de manera continua y conforme a la normativa vigente fas constancias de solvencia solicitadas por personas naturales o juridicas, en atencion a los ante esta del Estado,
| garantizando la transparencia, legalidad y eficiencia en la prestacion del servicio.
Riesgo Inherente (6) Zona de Riesgo Residual
e s ; . T g Controles obligatorios para mitigar - 5 . 12) Zona R/ v ye
()No.  (2) Etapa del proceso () Descripcion del Riesgo Riesgo | ") “:'“ ‘establecer para mitigar los (m” il hoad (13) Respuesta a los Riesgos
@P (&)1 Preliminar flesgos “o)p i
i A ¥ S T e O i
& i " Elahnrar un l;slndo GB mqmsnas Elaborar un listado de requisitos.
1.1 Inconsistencias en la m_zcumenlacnén 3 | 2 M egn la > segiin la a e 1 | 1 Aceptar
entregada por el peticionario. ietnto. e Te. |
4 [Revisiony recepcion de 1a = i ‘ 1
6n del petici 1.2 Falta de dol | " - N L S
8 { Capacilar al peticionario mediante videos Capacitar al peticionario mediante
""1’“:”:“‘;"1‘;90:' emlbpinilaty 2 | 2 explicativos sobre la documentacion videos explicativos sobre la 3 1 Aceptar
vaiorco 900019 6stablocdo|Por requerida. documentacion requerida.
la normativa vigente. :
2.1 Omision de ﬂocumemos necesarios en e un formato
las bases de datos del historial. 3 2 M it i . o 2 2 1 Aceptar
iy i o s e solicitud con campos obligatorios. de solicitud con campos obligatorios.
2 |de datos del historial del s g = i : = = =1 =
eticionario. ealizar una revision entre las lealizar una revision cruzada |
i &2 Ermae s formelc ds Aol s} 3 2 ™ dependencias vinculadas para verificar la para verficar la integridad | 2 1 Aceptar
historial del peticionario. itogrdad documisnial |
B | ESE=CE= =N T
= Disefiar e implementar un sistema mentar un sistema |
3.1 Ausencia de un sistema integrado que integrado de gestion de demandas que integrado de gestion de demandas|
pormita el registro unificadodelas 5 5 permita el registro, seguimiento y analisis |que permita el registro, 3 3 A Compartir
y dol “"’“I"‘d“ a nivel nacional y su vinculacién de las solicitudes a nivel nacional. |seguimiento y analisis de las
3 [informe del estado actual det | *° ) solicitudes a nivel nacional | £
eticionario. |
i " on i lizad Implementar controles de calidad para Implementar controles de calidad &
3Zlnlomacknincompieiacdssacyaizaday. o 5 verificar la integridad de fa informacion para verificar la integridad de la 2 2 Aceptar
del peticionario en la base de datos. almacenada. |informacién almacenada,®
4.1 Inconsistencias en los datos registrados Realizar un doble filtro de revision por Realizar un doble filtro de revision por
i % G X rsonal diferente al que registré | diferente al istro
4 |Etaboracion de fa solvencia. |y, ante el primer filro de documentacion. 2 3 et PR sk i 2
5.1 Falta de validacion de datos al momento| | 3 Implementar un proceso de validacion de | Implementar un proceso de validacién 3 4 —
o | de firmar la constancia de solvencia. datos previo a la firma. de datos previo a la firma.
5 [Revision y fima de la constancia
de solvencia. = ——— i T 1
5.2 Omision de revision de informacion 5 5 " Realiza una revision conjuna dela | Reanzar Und fevisién ::’0’22:; deln " g p—
clave en el documento. ' informacién antes de proceder a la firna. firma.
e | | © | Verificar la correcta asignacion del R
Tuit istic o s mbipnincions detcaivea P s 5 Verifcar 1a correcta asignacion del correo | .Xfﬁﬂﬂ.li‘.‘;ﬁ.’.ﬁi’fnii'&n.e'aoéfe 5 5 Anapiie
lectrrico del peticionario | electrénico mediante doble confirmacién. | i
| Emisiony envio de la constancia | | el ! 4Confinmecon.
de solvencia, 62E ' incion del | Utilizar icas d Utilizar s |
d;"a"'::;:i:; ;’c ::.":S;D:;u:‘e?n::"m 4 2 A validacion de datos para evitar errores de | validacion de dalos para evitar errores | 2 1 Aceptar
| | transcripcion. de transcripci6n. | |
Karen Rosibel Funez Flores Maual Antonio Diga-Galeas
Suyapa del Mar Andino Ordoiez Secretaria General de PGR Procuraigr GenegatGe la Republi
Jefa de la Unidad de Modernizacion
Firma: i - . ——
‘Fccnl 27 do mayo de 2025 |Feghd?28 yo do
3 ﬁg
2, 00 ‘0& .
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

* “* pGR NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
Procuraduria
*m _geef%rlj“!;’eh MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS Formulario 28 PGR

Facilitar la valoracion y determinacién de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22 Instructivo
PROPOSITO: . .

para la gestion de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4)
Moderada (3)
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 Verificacién
Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

Manual de Procedimientos de Secretaria General

Denominacion del Proceso: Emision de Constancia de Solvencia

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

El proceso contempla actividades de verificacion, revision de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades)| antecedentes y firma autorizada, lo cual permite detectar y evitar actos
orientadas al Control Interno v anticorrupcion? |rregula|?es o dlscrecmnalldgd enla em|S|on.de la constan.(:la,

fortaleciendo asi el control interno y las acciones preventivas contra la

corrupcion.
s . . L El procedimiento se ejecuta de forma centralizada en la unidad
¢ La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) . ) ; ) } L.
. . X responsable de emitir las constancias, sin evidencia de delegacion
orientadas a la Descentralizacion? . . . o
operativa hacia otras unidades territoriales o desconcentradas.
L . . - La atencién a solicitudes de los ciudadanos es una forma de participacién
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) . o . ) . .
: P X directa, ya que habilita a los peticionarios a ejercer su derecho a solicitar
orientadas a la Participacién Ciudadana? e - . . )

certificaciones administrativas conforme a la normativa vigente.

La emisién de constancias de solvencia garantiza el derecho de los
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X ciudadanos a conocer su situacion juridica frente a la institucion,
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica? promoviendo transparencia activa y pasiva conforme a la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

El proceso contempla la recepcion, revision, elaboracion y remision de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X documentos que deben ser archivados de forma fisica o digital,
orientadas al Archivo Documental? conforme a las disposiciones de gestién documental y conservacion

institucional.

La emision oportuna y eficiente de constancias de solvencia se vincula

s . . - directamente con metas operativas y estratégicas establecidas en el Plan
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) . T .
X Estratégico Institucional (PEI), en especial en los componentes de

orientadas al cumplimiento de los indicadores de PEI Institucional?

atencion al ciudadano, transparencia y fortalecimiento de la gestion
administrativa.
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14. Anexos

14.1. Solicitud de Constancia de Solvencia en el sistema

Sistema de Solicitudes de
Solvencia

SISTEMA DE SOLICITUD
\ DE SOLVENCIAS
\ Bienvenido a Crear Muava Solicitud de Solvencia. A continuacion, €lija el tipo de solicitud

quea quiere realizar, para poder continuar con el respectivo proceso.

B Solicitud Presencial Cormerciante Individual

s Estada de Salicitud ) L.
Comerciante Individual

K Logs
Complete el siguiente forrmulario

Q, Busquada de Solvencias

TRAMSPORTES LOS D05 HERMAMNDS

Ragistro de la Propiedad Inmuaile y Mercantil [IP Instituto de la propiedad) Solo
completar los campos necesarios

TLE0 2510090 Tormo Asiento

TEGUCZIGALPA, FE

Selecciona la Institucidn ante la cual desea prasentar su sohencia;

Instituto Hondureho de Trans)

(5 ¢Desea afadir una institucion que no se encuentra entra las opciones?

Exponer el motivo por el cual solicita la constancia de solvencia:
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14.2. Revision de la solvencia

25, 32

olver

Revision de
Solvencias Persona
Natural

NMombre del Id Colegio de Abogados:
Representante Legal

Mombre Completo: Mo de identidad:

Teléfono RTN:

Correo Electronico

Correaltive TGRY: 143162946 | Institucidéna la que se va a
presentar: Instituto Hond urefio
de Transporte Terrestre (IHTT)

Motive: TRAMITE DE SOLICITUD DE PERMISO DE
EXPLOTACION ¥ CERTIFICADO DE OPERACION POR
PRIMERAWVEZ, PARA OPERAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE
PUBLICO DE CARGA NO ESPECIALIZADD A NIVEL NACIONAL.

Observaciones: Minguna cbservacién

cDesea maodificar informacion de la Solicitud? Si Mo

iLacartade Poder es
correcta?

O si Ma
LElCarné del colegio
de abogados es
correcto?

0 s Mo
claidentidad esta
correcta?

0 si Mo
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14.3. Validar para aprobar el TGR-1 en el sistema

18/6/25, 13:53 PGR - Servicio de Solvencias

TE E uD 1 1 1 1
\9 DEsoivencias | Sistema de Solicitudes de Solvencia

BT e

& Logs Verificador TGR-1 Bienvenido(a) al portal del Validador de TGR-1.

6 Buscar por #Ticket Nombre
Ticket Completo Identidad Telefono  TGR-1
Q Buscar por RTN
N-
Ko Pendiente Subsanacién 2025-
12775
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14.4. F-SG-001-Solicitud de informe de estado actual de demanda

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

SECRETARIA GENERAL
F-SG-001 Solicitud de Informe del Estado Actual de la Demanda PGR
Version 1.0 Fecha: 18 de junio 2025 10e1

Fecha:

No. De Solvencia:
DNI:

RTN:
Demandante:
Demandado:
Expedients N°
Juzgado:

Eetado Actual:

(En este campo debe explicarse de forma clara y precisa el estado actual em que se encuentra
el expediente/demanda, segun sea el caso, indicando de manera concluyente si tiene
demanda o juicios pendientes con el Estado de Honduras, caso contranio finalizar con la
formula siguiente: POR LO TANTO, EL PETICIONARIO PERSONA NATURAL, SOCIDAD
MERCANTIL, COMERCIANTE INDIVIDUAL, NO TIENE JUICIOS PENDIENTES CON EL ESTADO
DE HONDURAS.)

O Demanda Activa O Demanda Finalizada

Abg, X000
Secretario(a) Adjunto(a)

Firma y selo de los responsables en '@ venficaciin de datos.

Nomges y brrra Sel Procenedar Judcul sponsatie Duwnciona) de DNASY
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14.5. Constancia de solvencia emitida

PGR

x *

CONSTANCIA
SM-2025-1734

La Procuraduria General de la Repiblica, a través de la Seccion de Solvencias adscrita a la Secretaria
General, por medio de la presente HACE CONSTAR: Que después de haber efectuado una bisqueda
minuciosa en los archivos y base de datos que registra la Direccidn Nacional de Auditoria y Supervisién
Judicial de esta Representacion Legal del Estado de Honduras, se determina que la Persona Juridica que a
continuacién se detalla:

NOMBRE.
DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIFICACION NO..ocote oo s

RTN
REPRESENTANTE LEGAL 7}

CONSTA EN LA BASE DE DATOS QUE MANEJA LA SECCION DE SOLVENCIAS DEPENDIENTE DE LA

SEFDETADIA CENEDAT NE 14 POACTIDATMIDIA AENED AT NE T A DEDIRI 1A DECISTDN £ON EYBENIENTE

SIRVEN DE FUNDAMENTO PARA LA PRESENTE, LOS ARTICULOS 228 DE LA CONSTITUCION DE LA
REPUBLICA; | Y 19 NUMERAL 7 DE LA LEY ORGANICA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA; 9 DE LA LEY GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA; 15, 16 Y 18 DE LA LEY DE
CONTRATACION DEL ESTADO; 30 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE CONTRATACION DEL ESTADO; 64 DE LA
LEY DE FORTALECIMIENTO DE LOS INGRESOS, EQUIDAD SOCIAL Y RACIONALIZACION DEL GASTO
PUBLICO.

VIGENCIA: LA PRESENTE CONSTANCIA TIENE UNA VIGENCIA DE 2 MESES A PARTIR DE LA FECHA DE SU
EMISION. MISMA QUE SE UTILIZARA EXCLUSIVAMENTE PARA: TRAMITES VARIOS PARA PRESENTARSE
ANTE: SEGUN LO MANIFESTADO EN EL ESCRITO ADJUNTO POR EL PETICIONARIO

OBSERVACIONES IMPORTANTES:
1.- En atencién a la atribucién otorgada por Ley para :;'pn:sa:mnr y asesorar a los Organos del Poder
Eju:um-n. incluyendo los érganos desconcentrados, no puede esta Pr duria General de la Republ

e de la existencia o no de procesos judiciales de los particulares con aquellas instituciones
dsu.mlmluadas que se encuentren fuera de la esfera de la ad lizad.

plblica

- En caso de que la peticionana celebre contrato con ¢l Estado de Honduras como resultado de un
pm\.eso de Licitacién, esti obligada a cumplir con lo establecido en el Articulo 18 de la Ley de
Contratacién del Estado (Decreto 74-2001); por lo que, deberd presentar Declaracion Jurada de que ni la
peticionaria como tal, ni su Rep Legal en su dicion de persona natural, se encuentra
comprendida(o) en ninguno de los casos sefalados en los Articulos 15 y 16 de la referida Ley.
3.- Si durante la vigencia de la presente Constancia, ¢l Estado de Honduras incoare acciones judiciales en
contra de la peticionaria, ésta perderd su vigencia desde la fecha en que tal supuesto ocurra.

Tegucigalpa, M.D.C., 10 de abril del 2025

ABG. KAREN ROSI '\

SFCRFTAR[A CF F
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
L. Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version = . 2
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento
_ N ~
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha [ Fimga)7oP* Oe(v
Suyapa del Mar : Unidad de 12 de junio de P B
Andino Ordofiez I rdebinidag Modernizacion 2025 / S "é
%~ 2 UNDADOE. $
Revision del Documento I 5
OMpyRAS:
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha ) Firma
Denis Fernando - . Secretaria 18 de juniode Y
Mendoza Murillo Bficialtluidics General 2025
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Karen Rosibel . Secretaria 18 de junio de
Funez Flores SECEANAIGEEE General 2025
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Procurador Despacho de la
Manuel Antonio Procuraduria 18 de junio de
. General de la
Diaz Galeas Republica General de la 2025
P Republica
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1. Objetivo del Procedimiento

Certificar las opiniones legales emitidas por la Direccion Nacional de Consultoria, asi como por las
distintas unidades que integran esta representacion del Estado para garantizar su validez juridica
y su adecuada utilizacion en los procedimientos administrativos o judiciales correspondientes.

2. Alcance del Procedimiento

Este proceso se aplica a todas las solicitudes de certificacion de opiniones legales emitidas por la
Direccion Nacional de Consultoria, en el ejercicio de sus funciones de asesoria y analisis juridico.

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 225- 2002 | Ley de Simplificacion Administrativa

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Recepcion y revision de Solicitud

Se recibe la solicitud formal de la opinién legal junto con los documentos soporte.

Verificacion de la documentacion recibida y requisitos legales.
Remitir a la DNC para su analisis juridico y elaboracién de la opinién legal.

4.2. Elaboracion de la Certificacion

Estudio de fondo del caso y elaboracién del borrador de opinion legal por la DNC.
Una vez firmada la opinion legal por la MAE, se remite a la SG para elaborar el borrador

de la certificacion.

Redaccion del documento oficial de la certificacion con base en el analisis juridico.

4.3. Revision y Firma

Validacion del contenido y firma por parte del Secretario(a) General o Secretario(a)

Adjunto(a).
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Aprobar y firmar el auto de admisién de
expedientes; supervisar el cumplimiento del
procedimiento conforme a la normativa
institucional.

Sustituir al Secretario(a) General en caso de
Secretaria General | Secretario(a) Adjunto(a) ausencia; revisar y validar los expedientes antes
de su admision formal.

Verificar el cumplimiento de requisitos legales en
los expedientes; y analizar juridicamente el
expediente y la opinién legal, previa a la
admision y la elaboracion de la certificacion.

Es responsable de entregar los expedientes y
sus documentos anexos.

Secretaria General | Secretario(a) General

Secretaria General | Oficial Juridico

Secretaria General | Secretaria

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PGR-00X-202X Expediente Administrativo Secretaria General 3 dias
OF_)é)é;()-(()OX- Oficio de Solicitud Secretaria General 3 dias
OL-PGR-DNC- . . .
00X-202X Opinidn Legal Secretaria General 3 dias

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PGR-SG-COL- e s . T -
00X-202X Certificacion de la Opinién Legal Archivo Institucional 5 afios

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)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informacién con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)
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Emitir Resolucion: Es la accion de una autoridad competente de dictar una decisién formal
sobre un asunto administrativo o legal. (Derecho administrativo general, 2019)

Estado: Es una organizacion politica soberana que ejerce autoridad sobre un territorio y su
poblacion, conformado por gobierno, territorio y poblacién. (Heller, 2003)

Evacuacion: Accion de desocupar un lugar por razones de seguridad, emergencia o
prevencion, ya sea por causas naturales, técnicas o humanas. (Cruz Roja Espanola, 2019)

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucion administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

Memorandum: Comunicacion escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espafiola, 2023)

Normativa: Conjunto de normas juridicas que regulan una materia especifica dentro de un
ordenamiento legal. (Carbonell, 2019)

Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacién a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccién juridica, 2018)

Peticion: Solicitud formal que una persona o grupo presenta ante una autoridad para
obtener un derecho, beneficio o resolucion. (Zagrebelsky, 2005)

Secretarias de Estado: Organos superiores de la administracién publica encargados de
dirigir y coordinar politicas publicas en areas especificas del gobierno. (Cassagne, 2016)

Subsanacién: Accion de corregir o completar un documento o procedimiento que presenta
errores u omisiones. (De la Torre, écnicas de redaccion juridica. , 2018)

8.2. Siglas
DNC: Direccion Nacional de Consultoria.

PGR: Procuraduria General de la Republica.
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

SG: Secretaria General.

UAL: Unidad de Asesoria Legal.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.
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9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo URCD

9.1. Recibir el expediente administrativo externo, de las Secretarias de Estado u otras
Instituciones del Estado, verificando que esté debidamente foliado y sellado, a la vez
asignandole un nimero correlativo antes de su remision a la Secretaria General.

Secretaria de la Secretaria General

9.2. Recibir el expediente o documento de la Unidad de Registro y Control Documental,
asegurando su integridad fisica y documental.

9.3. Anotar en el libro de entrada, dejando constancia de la fecha, hora, niumero correlativo
PGR, nombre del remitente y del receptor, asi como el tipo de documento entregado.

9.4. Entregar al Oficial Juridico, el expediente debidamente registrado, permitiendo el inicio
oportuno del analisis juridico correspondiente y garantizando la trazabilidad y formalidad
del procedimiento.

Oficial Juridico

9.5. Revisar y analizar el contenido del expediente, verificando que cumpla con los requisitos
legales y administrativos establecidos.

9.6. Evaluar si el expediente contiene la documentacion completa:
e Si cumple: elaborar del auto de admision.

e Si no cumple: solicitar subsanar el expediente por medio de un oficio dirigido a la
institucion remitente.

Secretario(a) General o Secretario(a) Adjunto(a)

9.7. Revisar el auto de admisién y analizar el expediente nuevamente para validar su
admisibilidad.

9.8. Determina si es necesario realizar ajustes:

e Si requiere correcciones: devuelve el expediente al Oficial Juridico para su
subsanacion.

e Si esta conforme: procede a firmar el auto de admision.

9.9. Trasladar a la Secretaria, el expediente y el auto firmado para su registro y distribucion.
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Secretaria de la Secretaria General

9.10.Remitir el expediente junto con el auto de admision a la Direccion Nacional de Consultoria
(DNC), para su tramite correspondiente. Este paso asegura que el expediente sea
evaluado legalmente por la DNC.

9.11.Pendiente de recibir comunicacion por parte de la asistente del Despacho PGR que la
Opinién Legal esta firmada por la MAE, manteniendo seguimiento activo para garantizar
la continuidad del proceso.

9.12.Entregar al Oficial Juridico para su revision y posterior elaboracién de la certificacion,
asignado su numero correlativo, se formaliza el inicio del proceso de certificacion de la
opinion legal.

Oficial Juridico

9.13.Elaborar la certificacion (PGR-SG-COL-00X-202X), reflejando oficialmente la opinién
legal emitida por la institucion.

Secretario(a) General o Secretario(a) Adjunto(a)

9.14.Revisar y analizar la certificacion nuevamente para validar su contenido, que cumpla con
los criterios técnicos y legales establecidos.

9.15.Determina si es necesario realizar ajustes:
o Si requiere correcciones: devuelve el borrador de la certificacién al Oficial Juridico
para su subsanacion.
e Si esta conforme: procede a firmar la certificacion.

9.16.Trasladar a la Secretaria, el expediente y la certificacion para su registro, se inicia el
proceso de cierre administrativo y comunicacion interno.

Secretaria de la Secretaria General

9.17.Elaborar oficio (OF-PGR-SG-00X-202X) para remitirlo a la institucion peticionaria
adjuntando la certificacion, este oficio formaliza la entrega de la respuesta institucional.

9.18.Remitir a Secretario (a) General o Adjunto(a) para revision y posterior firma, para asegurar
que el contenido del oficio sea coherente con la certificacion emitida.

Secretario(a) General o Secretario(a) Adjunto(a)
9.19.Determina si es necesario realizar ajustes al oficio:

¢ Sirequiere correcciones: devuelve el oficio a la Secretaria para su subsanacion.
¢ Si esta conforme: procede a firmar el oficio (OF-PGR-SG-00X-202X).
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Secretaria de la Secretaria General

9.20.Remitir el oficio a la institucion peticionaria junto con la certificacion emitida, cumpliendo
con la obligacion institucional de respuesta formal al solicitante.

9.21.Adjuntar una copia del oficio en el expediente y se remite al Archivo Institucional para su
resguardo, asegurando la conservacién documental y la trazabilidad del procedimiento.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Maual del Procedimientos de la Secretaria General

Proceso de Certificaciéon de Opiniones Legales

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Garantizar la recepcion oportuna y
ordenada de los documentos o 1.1 Recibir y anotar en el libro de entrada. 5 min
Recepcion de la solicitud de la : . . : -~
1 o expedientes ingresados al sistema Auxiliar Juridico
certificado. PO N
institucional durante el horario laboral 1.2 Revi | ofi d Jici | iniGn . 4 N
establecido. B evisar el oficio de solicitud de la opinion legal. 0 min
2.1 Revisar y analizar el expediente. 1 hora
2.2 ¢ Falta la documentacion anexa en el expediente?
Oficial Juridico Secretario(a) General o
Si, solicitar subsuncién de expediente mediante oficio B Secretario(a) Adjunto
a la institucion peticionaria. 10 min
OF-XXX-00X-202X
PGR-00X-202X - X
No, elaborar el auto de admision del expediente.
2.3 Revisar el auto de admision y analizar el "
y 15 min
expediente.
2.4 ; Se realizan correcciones?
\Verificar que los expedientes Secretario(a) General o s tari
i i i Si, devolver al Oficial Juridico para subsanar. " ;i i ecretana
2 |Revision y andlisis del expediente. ‘adrr‘um;trauvcs re.mmd?s por las P 15 min Secretario(a) Adjunto
instituciones peticionarias cuenten con la
ion No, firmar el auto de admision.
2.5 Trasladar a la Secretaria. 10 min
2.6 Remitir el expediente a la DNC. 10 min Secretaria DNC
2.7 Pendiente de recibir comunicacion por parte de la
asistente del Despacho PGR que la Opinién Legal 3 dias
esta firmada por la MAE.
Secretaria Auxiliar Juridico
OL-PGR-DNC-000-2025 2.8 Entregar al Oficial Juridico para su revision y
posterior elaboracién de la certificacion. Asignado su 10 min
numero correlativo.
Borrador
2.9 Elaborar la certificacion. 25 min Oficial Juridico PGR-SG-COL-01-2025 Secretario (a) General o
Secretario(a) Adjunto(a)
3.1 Revisar y analizar la certificacion. 30 min
Asegurar que los certificados elaborados 3.2 ¢ Se realizan correcciones?
o . cumplan con los requisitos formales y .
Revision y andlisis de la . L ! Borrador . . . . Secretario (a) General o .
Si, se devuelve al Oficial Juridico para subsanar. . -
3 |certificacion. sustantivos exigidos por la normativa, PGR-SG-COL-01-2025 P 18 min | Secretario(a) Adjunto(a) Secretaria
interna y externa, mediante una revision
ljuridica previa a su firma definitiva. No, firmar la certificacion.
3.3 Trasladar a la Secretaria. 5 min
4.1 Elaborar oficio para remitirlo a la institucion .
i . " e 20 min
peticionaria adjuntando la certificacion.
4.2 Remitir a Secretario (a) General o Adjunto(a) 10 min
para revision.
) Secretario (a) General o
4.3 ¢ Se realizan correcciones? Secretario(a) Adjunto(a
Secretario (a) General o 1. OF-PGR-SG-00X-2025X
Si, se devuelve a la Secretaria para subsanar. 15 min Secretario(a) Adjunto(a) 2. PGR-SG-COL-00X-202X
Remision del expediente con la Remitir el oficio acompafiado de su Y
4 e o " n PGR-SG-COL-00X-202X
certificacion. respectivo certificado de PGR. . .
No, firmar el oficio.
4.4 Remitir el oficio a la institucion peticionaria y "
: . 10 min
dejar copia.
Auxiliar Administrativo
(Archivo Institucional)
4.5 Se adjunta copia del oficio en el expediente y se 10 min

remite al Archivo Institucional para su resguardo.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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R Etapa 3: Revision y analisis de la certificacion 5
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11. Gestion del Riesgo

mmmmuum

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

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27 PGR

Certificacion de Opiniones Legales
Ceriificacion de Opiniones Legales

Certificar las opiniones legales emitidas por la Direccion Nacional de Consultoria, asi como por las distintas unidades que integran esta representacion del Estado p

ara garantizar su validez juridica y su adecuada utllizacion

en los o judiciales
7 R 33 e s
; 4 Zonade | ) Controles ©® onciecis Zona de :
(1) No.. (2) Etapa del proceso (3) Descripcién del Riesgo Riesgo prisihag N (8) entidad = establecer pz los. %M (13) Respuesta a los Riesgos
(OR fi (@171 Profiminar ; riesgos. GOLERGT]
| : A Implementar una guia
| Implementar una guia estandarizada de e e vt
1.1 Expediente con foliado incorrecto. 2 3 M follado: revision del exepdiente antes de su o et arih e 1 2 Aceptar
| | admision formal | &
1 Recepcidn de la solicitud de la admision formal.
certificacion. o N 18 N = = N -
| ; 3 imiento formal de la formal de la
(‘m? '"9"'9":339 o "“;;":""5 de 2 4 A | soporte mediante oficio, con plazo y detalle |soporte mediante oficio, con plazo y detalle 1 2 Aceptar
{documentacion soporte. de requisitos especificos. | de requisitos especificos
’ " - : | Revision y subsanacion inmediata dela | Revision y subsanacién inmediata de la |
2 ‘R";'.n" i pndinys el g" 0';“"':'”; "':':sm‘e'o" go A | ® 4 certificacion antes de su firma, en caso de  certificacion antes de su firma, en caso de | 1 2 Aceptar
oxpogiantn: e IntarmackI IioVents pare.0.cos0. ~ identificarse omisiones o errores identificarse omisiones o erores. | {
| - |
Uso de plantillas con campos obligatorios no |Uso de plantilas con campos obligatorios
3 |Revisiony andlisis dela 3.1 Omision "“I datos 95:“'"“5 2 4 editables y la aplicacion de listas de no editables y la aplicacion de listas de 1 2 Aceplar
certificacion. requeridos en la solicitu verificacion para el andlisis del caso. verificacion para el andlisis del caso |
- O  del namero co c én del na Jativo de la | - B
7 E:g" L e“’ TSN CONNENG 081 4 con base en el registro oficial i con base en el registro oficial 1 2 Aceptar
: i cotlifcackn. 2 antes de su emision. antes de su emision.
7) Remisién del expediente con la }
|certificacion. U \ " - |  Validacion del nimero correlativo del oficio | Validacion del nimero correlativo del oficio |
| pahlriodb el 2 a | de remision conforme al consecutivo de remision conforme al consecutivo 1 2 Aceptar
T e insitucional antes de su envio. institucional antes de su envio,
| | 1 —— | [ e
Elaborado por:

Denis Fernando Mendoza Murillo
Oficial Juridico

Suyapa del Mar Andino Ordofez
Jefa de la Unidad de Modemizacion

{F-chl: 26 de mayo de 2025

Karen Rosibel Funez Flores
Secretaria General de PGR
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA 15 .00: NCI- -00: NCI-
* “* m NCI-TSC/222-00; NCI TOSOCIZZS 00; NCI-TSC/224-
oG s .
R MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS SRR
- . Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el Anexo 22 Instructivo
PROPOSITO: 5 :
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 Verificaciéon
Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

Manual de Procedimientos de Secretaria General

Denominacién del Proceso: Certificacion de Opiniones Legales

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
El proceso se ejecuta conforme a la Ley de Procedimiento
L . . - Administrativo y la Ley General de la Administracion Publica, lo
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas (actividades) . . ; .
. A L. X que garantiza mecanismos efectivos de control interno y
orientadas al Control Interno y anticorrupcién? " L . o L
prevencion de actos de corrupcién mediante criterios objetivos
y trazabilidad documental.
La naturaleza del proceso implica la centralizacion de la
s . . - emision de dictdmenes legales en la Procuraduria General de
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas (actividades) i L .
: A X la Republica, aun cuando las solicitudes puedan originarse en
orientadas a la Descentralizacion? . . L o
otras entidades del Estado. No existen actividades explicitas
orientadas a promover la descentralizacion administrativa.
Dado que el proceso se desarrolla exclusivamente entre
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X entidades estatales, no se contemplan mecanismos de
orientadas a la Participacion Ciudadana? participacion ciudadana, al no tratarse de un tramite con
impacto directo o consultivo hacia particulares.
El proceso se rige por la Ley de Transparencia y Acceso a la
s . . . Informacion Publica y las directrices del Instituto de Acceso a
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas (actividades) Lo . o .
. . o X la Informacién, incluyéndose actividades formativas a cargo de
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica? ) AT
la Unidad de Transparencia institucional para asegurar el
cumplimiento de la normativa aplicable.
L . . - Se conserva copia de los certificados emitidos en el Archivo
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) . .
. \ X General adscrito a la Secretaria General, conforme a las
orientadas al Archivo Documental? . P
- normas de gestién documental institucional.
El proceso contribuye al cumplimiento de indicadores del PEI
institucional mediante el registro y resguardo de las
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas (actividades) X certificaciones emitidas, lo cual permite dar seguimiento a

orientadas al cumplimiento de los indicadores de PEI Institucional?

metas relacionadas con eficiencia institucional, fortalecimiento
juridico y control de la gestion. Este registro sirve de insumo
para la evaluaciéon de desempefio y toma de decisiones.
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14. Anexos

14.1.0F-PGR-SG-00X-202X

Ce: Archivo

OHACIO PGR-5G-000-2025
Tegucigalpa M.D.C. 24 de enero de 2025
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14.2.PGR-SG-COL-00X-202X

CERTIFICACION
PGR-SG-COL-00X-202X

H mfrascnio secrctano general poc Ley & b Proocwaduria General de la Repablica
CERTIFICA: La Opinida Legal y of Auto de Aprobacion gue literalimente dice: Expedicate Na.
PER-CO-I00CK, 000K 30000 XK 00N 4000 OPINION LEGAL PGR-DNC.XOXX-
JOOXX La Devccda Nacxoal de Coosultoria de b Procuraduta General de la Repiblica, por medio
de la susenta Conalioes Juridica, ha tesedo a la vista of expodienie con orden de entrada No. PGR

NOON-XXXX, e bos despachos de eda Represeataca Legal del Esado de Hooduras, que conticne

L swolicitud de opeeda provemiente del 000D OO0 000 300K OO0,  mediate la cwl se

_ ~Habiendo amalizado ka documentacia de nadnto y e estncso cumpliniento a lo mstrudo
en el auo de focha sieie (7) de abal del dos ol vernticinoo (2023 ), eautido por la Procuraducia Generad
de La Repablica, poc medio de b Secretasia General, asl como, en aphcacsda de Jos poeoeptos punidicos

relacacnadons al cano bago examen, procede a emutir L Opeada Ley

“...CONTENIDO RELACIONADO ALA OPINION LEGAL..."”

¥ Pl et & Ui 000000000 X000 0000 DOO00G). frmo y 26 Lo e presants Coartificacsle enuna (01
Popl Oé pape mambeetado o e Procuraduna Cereril de Lo Replblica, en Le Crodad de Tegucipalos

Muricipio dal Distrine Cantral, el cinco de junio S dos i veiticinco

ABO. 000K X00000X UL XI00X

SECRETARIA OENERAL
PROCURADURIA CENERAL DE LA REPUBLICA
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
L. Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version = . -
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo __Area de Trabajo Fecha
Suyapa del Mar . Unidad de 12 de junio de
Andino Seierdeptinidas Modernizacién 2025
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Kenneth Anderson Oficial Juridico Secretaria 18 de junio de
Aguilar Flores General 2025
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha ., Firma c lm
Karen Rosibel Secretaria Secretaria 18 de junio de J[ 2 Q A *
Funez Flores General General 2025 (CITTTT 27 | AR
\ %6' (A
Aprobacion del Documento \ L.
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Fi e P
Procurador Despacho de la %
Manuel Antonio General de la Procuraduria 18 de junio de %, %
Diaz Galeas Repliblica General de la 2025 s Y% )
P Republica ﬂ%\, 8 7
\\‘9‘ unaves,

Jitandss
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1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar los autos de descargo de expedientes generados por las dependencias competentes de
PGR, con el fin de remitirlos formalmente a su lugar de procedencia, asegurando la correcta
gestion documental, especialmente en aquellos casos donde se trate de expedientes vinculados

a cobros dirigidos a personas naturales o juridicas.

2. Alcance del Procedimiento

Evacuar de manera eficiente y oportuna los autos de descargo de expedientes procedentes de las
diferentes dependencias competentes de PGR, con el objetivo de remitirlos formalmente a su
institucion de origen, conforme a los principios de celeridad, eficacia y buena administracién.

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 225- 2002 | Ley de Simplificacion Administrativa

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Recepcion Formal de Expedientes

la Secretaria General, en horario laboral establecido.

4.2. Verificacion Documental

documentacién requerida segun el tipo de caso.

* Todos los expedientes deberan ser recibidos unicamente por el personal autorizado de

¢ Se debera realizar una revisién preliminar para asegurar que el expediente contenga la

eEn caso de omisiones, se notificara a la dependencia PGR remitente para su

subsanacion antes de proceder con la elaboracion del auto de descargo.
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4.3. Emision del Auto de Descargo

¢ El auto de descargo sera emitido por la Secretaria General en un plazo no mayor a 15
dias habiles después de la recepcion del expediente completo.
¢ El expediente debera contener: la providencia de la dependencia PGR competente,
resolucion y recibo de pago de multa.

4.4. Registro y Archivo

e Una vez emitido el auto, se notificara a la institucion de origen que el proceso ha
finalizado, la notificacién se realizara por medio de oficio.

e Se dejara una copia del expediente fisico y/o digital, y archivado conforme a los
lineamientos institucionales.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Secretaria General

Secretario(a) General

procedimiento  conforme

institucional.

Aprobar y firmar el auto de admision de
expedientes; supervisar el cumplimiento del
a la normativa

Secretaria General

Secretario(a) Adjunto(a)

Sustituir al Secretario(a) General en caso de
ausencia; revisar y validar los expedientes
antes de su admision formal.

Secretaria General

Oficial Juridico

descargo.

Verificar el cumplimiento de requisitos legales
en los expedientes; y analizar juridicamente el
expediente, previa a la emision del auto de

Secretaria General

Secretaria

sus documentos anexos.

Es responsable de entregar los expedientes y

6. Insumos del Procedimiento

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PGR-XXX- . - : . .
202X Expediente Administrativo Secretaria General 15 dias

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caodigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
Exp. No. PGR-00X- Archivo
202X Auto de Descargo de Expediente 5 afios

Institucional
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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 logicas.
(Enciclopedia Concepto, 2013)

Auto de Descargo: Resolucion administrativa mediante la cual se otorga al interesado la
oportunidad de ejercer su derecho de defensa, presentando pruebas o argumentos frente a
una imputacion o requerimiento formulado por la administracién. (Manual de Procedimientos
Administrativos)

Ciudadano: Es la persona reconocida por un Estado como miembro de pleno derecho, con
deberes y derechos politicos, civiles y sociales. (Bobbio, 2000)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informacién con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Emitir Resolucion: Es la accion de una autoridad competente de dictar una decisién formal
sobre un asunto administrativo o legal. (Derecho administrativo general, 2019)

Estado: Es una organizacion politica soberana que ejerce autoridad sobre un territorio y su
poblacion, conformado por gobierno, territorio y poblacién. (Heller, 2003)

Evacuacion: Accion de desocupar un lugar por razones de seguridad, emergencia o
prevencion, ya sea por causas naturales, técnicas o humanas. (Cruz Roja Espafiola, 2019)

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucion administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

Memorandum: Comunicacion escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espanola, 2023)

Multa: Sancién econémica impuesta por una autoridad competente como consecuencia de
una infraccion administrativa o legal. (Garcia de Enterria E. , Curso de Derecho Administrativo.
, 2017)

Normativa: Conjunto de normas juridicas que regulan una materia especifica dentro de un
ordenamiento legal. (Carbonell, 2019)
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Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacion a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccién juridica, 2018)

Providencia: Acto administrativo de tramite que dicta una autoridad para ordenar, impulsar o
dar continuidad a un procedimiento. No resuelve el fondo del asunto, pero es esencial para la
secuencia del expediente. (Ley General de la Administracion Publica, 1986)

Recibo: Documento que acredita la recepcion de un bien, documento o valor. En el contexto
administrativo, se utiliza para dejar constancia de la entrega o recepcion de un expediente,

notificacion o pago. (Real Academia Espafiola, 2023)

8.2. Siglas

IAIP: Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

SDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico.

SISE: Sistema de Seguimiento de Expedientes.

SG: Secretaria General.

STSS: Secretaria del Trabajo y Seguridad Social.

TSC: Tribunal Superior de Cuentas.

UAL: Unidad de Asesoria Legal.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.
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9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo URCD

9.1. Recibir el expediente administrativo externo, de las Secretarias de Estado u otras
Instituciones del Estado, verificando que esté debidamente foliado y sellado, a la vez
asignandole un nimero correlativo antes de su remision a la Secretaria General.

Secretaria de la Secretaria General

9.2. Recibir el expediente o documento de la Unidad de Registro y Control Documental,
asegurando su integridad fisica y documental.

9.3. Anotar en el libro de entrada, dejando constancia de la fecha, hora, niumero correlativo
PGR, nombre del remitente y del receptor, asi como el tipo de documento entregado.

9.4. Entregar al Oficial Juridico, el expediente debidamente registrado, permitiendo el inicio
oportuno del analisis juridico correspondiente y garantizando la trazabilidad y formalidad
del procedimiento.

Oficial Juridico

9.5. Revisar y analizar el contenido del expediente, verificando que cumpla con los requisitos
legales y administrativos establecidos, se evalua la validez del expediente antes emitir
cualquier resolucion del asunto.

9.6. Tiene el expediente la providencia, resolucion y recibo de pago de multa:
¢ Si esta completo: analizar el expediente conforme a Ley.

¢ No esta completo: es devuelto a la dependencia que trabajo el expediente para
subsanar.

9.7. Revisar minuciosamente los datos del recibo de pago coincida con la providencia o
resolucion que genere la dependencia competente, para garantizar la transparencia vy
control interno para evitar errores administrativos.

9.8. Elaborar el auto de descargo, permite al interesado ejercer su derecho de defensa
confirme al debido proceso, que ya no tiene ningun tramite pendiente en este expediente.

Secretario(a) General o Secretario(a) Adjunto(a)

9.9. Revisar el auto de descargo y analizar el expediente nuevamente para validar su
contenido, se asegura que el auto este correctamente fundamentado.

9.10.Determina si es necesario realizar ajustes:

¢ Sirequiere correcciones: devuelve el expediente al Oficial Juridico para su
subsanacion.

e Si esta conforme: procede a firmar el auto de descargo.
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9.11.Trasladar a la Secretaria, el expediente y el auto firmado para su registro, se inicia el
proceso de cierre administrativo para luego comunicar a la institucion.

Secretaria de la Secretaria General

9.12.Remitir el expediente junto con el auto de descargo al Archivo Institucional (Al), para sacar
una copia fotostatica del expediente.

9.13.Anotar en el libro de entrada del expediente, se documenta el movimiento del expediente.

9.14.Elaborar oficio (OF-PGR-SG-00X-202X) para remitirlo a la institucién de procedencia
adjuntando el auto de descargo, este oficio constituye la comunicacién oficial de cierre del
tramite.

Secretario(a) General o Secretario(a) Adjunto(a)
9.15.Determina si es necesario realizar ajustes al oficio:

o Sirequiere correcciones: devuelve el oficio a la Secretaria para su subsanacion.
¢ Si esta conforme: procede a firmar el oficio (OF-PGR-SG-00X-202X).

Secretaria de la Secretaria General

9.16. Registrar en sistema de informacién y seguimiento de expedientes (SISE), antes de
remitir el oficio a la institucion de procedencia.

9.17.Adjuntar una copia del oficio en el expediente y se remite al Archivo Institucional para su
resguardo, asegurando la conservacion documental y la trazabilidad del procedimiento,
garantizando la disponibilidad del expediente para futuras consultas.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de Secretaria General
Proceso Autos de Descargo de Expedientes

No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Garantizar la recepcion oportuna y ordenada
1 |Recepcion del expediente. de Igs dOCl.Jme.mO.s 0 expedientes |ngre§ados 1.1Recibir el expediente de las dependencias PGR. 5 min
al sistema institucional durante el horario
laboral establecido.
Registrar manualmente y electrénicamente Secretaria Oficial Legal
. 9 u y ron! 2.1 Anotar en el libro de entrada. 10 min
2 Registro de entrada del los documentos y expedientes ingresados,
expediente. incluyendo fecha, hora, remitente y asunto, en
el sistema institucional de control documental. 2.2 Entregar al Oficial Juridico. 5 min
3.1 Revisar y analizar el expediente. 5 min
3.2 ; Tiene el expediente la providencia o resolucion
de pago de muita?
3 |Revision del expediente. Examinar minuciosamente el contenido del PGR-00X-202X
expediente para determinar si se encuentra Si, se continua con el proceso. 25 min :
- " . Secretario(a) General
completo, si ha cumplido su tramite en la PGR A
A L - o Secretario(a)
y si estad en condiciones de ser evacuado . . Oficial Legal .
mediante el auto de descargo conforme al No, es devuelto a la dependencia que trabajo el Adjunto(a)
marco normativo vigente. expediente para subsanar.
3.3 Revisar minuciosamente los datos del recibo de
pago coincida con la providencia o resolucion que 20 min
genere la dependencia competente.
3.4 Elaborar el auto de descargo. 15 min
4.1 Revisar y analizar el auto de descargo junto con 15 min Borrador
Emitir y firmar el auto de descargo del el expediente. Exp. PGR-00X-
expediente una vez verificada la procedencia 4.2 ¢ Se realizar correcciones? 202X
L . " del descargo, en cumplimiento con los R . — .
4 [Revision del expediente y firma del requisitos legales y administrativos, Si, se devuelve al Oficial Juridio para subsanar. 10min | Secretario(a) General o Secretaria
auto de descargo. d | acto esté debid " Secretario(a) Adjunto(a)
aseguran 0 que e acto este debi a”.“e” e No, firmar el auto de descargo.
motivado y respaldado por el contenido del
diente.
expediente 4.3 Trasladar a la secretaria. 5 min
- - — Exp. PGR-00X-
5.1 Remite al Archivo Institucional para sacar un 5 min 202X
Exp. PGR-00X-202X copia fotostatica del expediente.
Secretario(a) General
5.2 Anotar en el libro de entrada del expediente. Secretaria o Secretario(a)
10 min Adjunto(a)
5.3 Elaborar oficio de remisién a la institucion de
procedencia.
. 5.4 Revisar el oficio de remision. 10 min
Entregar formalmente el expediente evacuado Borrador Borrador
Recib ite a lugar d a la institucion de origen, dejando constancia | or_pGR-SG-00X- OF-PGR-SG-00X-
5 ecibe y "?m' € a lugar de documental de la remision, conforme a los 5.5 ¢ Se realizar correcciones? Secretario(a) General o 202X
procedencia. L A ’ - 202X s io(a) Adi
principios de legalidad, transparencia y ecretario(a) Adjunto(a)
correcta gestion documental. Si, devolver a Secretaria para subsanar. 15 min Secretaria
No, firmar del oficio de remisién.
5.6 Registrar en sistema de informacion y .
S N 5 min
seguimiento de expedientes (SISE).
OF-PGR-SG-00X-
202X Secretaria Exp. :OGZI;-OOX-
5.7 Se adjunta la copia del oficio junto con la copia al . Auxiliar Administrativo
. o 5 min X -
Archivo Institucional para su resguardo. (Archivo Institucional)
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Etapa 4: Revision del expediente y firma del auto de descargo B

5.1 Remite
Archivo Instituciol
para sacar un copi

del expediente

2 Anotar en el
e entrada de
expediente.

5 min 5 min
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3 Adjunta la copia |
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5 min
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11. Gestion del Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPOBLICA 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

3% Autos de Descargo de Expediente
DEL SUBPROCESO: Autos de Descargo de Expediente
| Elaborar los autos de descargo de por las de PGR, con el f in de remmﬂus a su lugar de pi la correcta gestion documental,
sspscmlmenle en aquellos casos donde se trate de expedientes vinculados a cobros dirigidos a personas naturales o juridicas.

n (8) Zona di I 9
2t () Control P
()No. (2 Etapa del ® del Riesgo Riesgo | -7} Cortrles obliaworios pars: . | (%) Controley s Saisten ona | establecsr para mitigar s (i Zonece | (13) Respuesta a los Riesgos
@P (@) Preliminar ? # % riesgos @o)P | (1)1
| L e e e [ Verificar el nimero PGR antes de | Verificar el némero PGR antes de
| I i | 2 4 4 anotarlo en el libro de entrada o anotario en el libro de entrada o 11 Aceptar
gglsogenerar SIvoIes Se.ameaNY | sistema informatico sistema informatico. |
1 |Recepcion del expediente. t % T
1.2 Foliado incorrecto o inconsistente | Verificar que el expediente esté Verificar que el expediente esté |
del expediente, afectando la integridad | 2 1 debidamente foliado al momento de su | debidamente foliado al momento de 1 | 1 Aceptar
| y el analisis posterior. | recepcion. Su recepeion. |
| — r s s . |
2.1 Omision de la resolucion o | Verificar que el expediente contenga la | Verificar que el expediente contenga |
2 Registro de entrada del providencia que habilita la gestion del i 2 3 " \resolucién o providencia la resolucion o providencia 1 | 2 A
expediente. expediente, comprometiendo la legalidad | correspondiente antes de proceder con| correspondiente antes de proceder | | eapier
del procedimiento. su registro formal it:on su mglslm formal. |
3.1 Confusién o error en la identificacion | Confirmar que el niamero de resolucién ‘Cunf firmar que el nimero da |
| del nimero de resolucion aplicable al 2 2 coincida con el contenido y cronologia | | resolucién coincida con el contenido B 1 Aceptar
| expedtenle { del expediente. y cmnulugla del exped»enle .
3 |Revision del expediente A - I Ladependencia competente debe | La dependencia competente debe T
32 S:‘z’g:nif dl::::::!los d:" ;Iaul;o da \ cotejar que los datos del recibo de cotejar que los datos del recibo de
| pfogv. dencia o resoltick ‘;‘es en : ado T" = 1 4 A pago coincidan con lo dispuesto en la pago coincidan con lo dispuesto en 1 2 Aceptar
s dencl o u:u nl:m e pona resolucion o providencia que autoriza la resolucion o providencia que
- opendencia competome. el tramite, | autoriza el tramite. o
| e B A e Corroborar que la firma corresponda a | Corroborar que la firma corresponda I
Revision del expediente y firna |-+ e el auo ‘:. :?;30 z’ vl B 5 la autoridad competente, conforme al | a la autoridad competente, conforme i [ g S
|del auto de descargo. en;z?::&:: ::I a";: o ﬂ imi nqsl » a?. vo. manual de funciones o delegaciones  |al manual de funciones o P
| 9 A akaT. B vigentes. |delegaciones vigentes
| [ =
| 51 Emision del oficio a una persona no Mantener actualizado el directorio | bl dealuball
5 |Recibe y remite a lugar de vinculada a la institucién de origen, 2 2 institucional de funcionarios y verificar verificar Ia identidad del Y 1 1
| procedencia generando pérdida de tiempo y la identidad del destinatario antes de | desiinatarlo antas de rermillc la
| confidencialidad documental. remitir la documentacién, | mentacion
Kenneth Anderson Aguilar Flores
fcil oo Karen Rosibel Funez Flores
Suyapa del Mer Andino Ordbhez Secretaria Ceneral de PGR

_ Fecha: 21de mayo de 2025
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
*“* i )
*m oﬁﬁjﬁ‘gﬁ ' TSC/224-00
. = MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS Hr T RER
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 gestién de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

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
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos de Secretaria General

Denominacién del Proceso: Autos de Descargo de Expediente

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
El proceso contempla la trazabilidad de los expedientes desde
L . . - su recepcion hasta su remisién final, asi como la firma
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades)
. . " X responsable de los autos de descargo, lo cual fortalece el
orientadas al Control Interno y anticorrupcion? . . ) ; - .
control interno y reduce la discrecionalidad administrativa,
alinedndose con los principios anticorrupcion.
L . . - No se evidencia transferencia de funciones, competencias o
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) . . ) - .
. s X procesos hacia otras entidades o niveles administrativos, por
orientadas a la Descentralizacion? . s
- lo que no incorpora un enfoque de descentralizacion.
Si bien no se involucra al ciudadano en la toma de decisiones,
L . . - el proceso esta orientado a brindar respuestas diligentes a
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas (actividades) o ) ’
. RPN X personas naturales o juridicas cuyas gestiones han concluido,
orientadas a la Participacion Ciudadana? . L :

lo cual promueve indirectamente la participacion al garantizar el

acceso a resultados administrativos.

Aunque el proceso tiene elementos de trazabilidad, no
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas (actividades) X incorpora mecanismos directos para el acceso ciudadano a la
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica? informacién o rendicién de cuentas publica sobre los

expedientes evacuados.

Se prioriza la organizacion, revision, devolucién y cierre formal
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X del tramite de expedientes, lo cual constituye una gestion
orientadas al Archivo Documental? adecuada del archivo documental conforme a la normativa

nacional.

El proceso contribuye a los objetivos estratégicos
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X relacionados con la eficiencia administrativa, la reduccion de

orientadas al cumplimiento de los indicadores de PEI Institucional?

carga operativa y la mejora en la gestion documental,
alineandose con indicadores del PEI.
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14. Anexos

14.1.0F-PGR-SG-00X-202X

&g Archivo

OHCIO PGR-$G-000-2025
Tegucigalpa M.D.C. 24 de enero de 2025

Pagl de 1
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14.2. Exp. PGR-00X-202X

EXF No POR-XXXX-XXXX.

DEVUELTAS LAS FRESENTES DILICINCIAS EX FECHA CATORCE DE MARZIO DEL Af0
DOS MIL VEINTICINCO, SIENDO LAS DIEZ DE L4 MafaNa EN FUNTO, COX
FROCIDENCIA DE LA DIRECCION NACIONAL DE FROCURACION JUDICIAL,
CONSTANDO DE CIENTO TREINTA ¥ CUATRO (134) FOLIOS CTILES

ARG XAXNXXXNXXAXXAXXXX
SECRITARIA CENERAL
FROCURADURIA GENERAL DE L REFUBLICA

FROCURADURIA CENERAL DE LA REFUBLICA, Tepunt palpa, M D € veireicuams (24) de

maryo dal alfss S Ml veistideco | XI129)

Devnalues los prescans dligencin, contantivas Jol ropare lmpsests ool TRIBUNAL SUPERIOR DE
CUENTAS (TSC) ol sy ., qikn wm dosevedd comc
.
A = v v 3 s
Providenc s Je Sacha CINCO (2) DE FEBRERO DEL AR0 DOS MIL VEINTICINCO (2028), (1o
134), donde s aredita que [a porssas pu fad obvens de spuro coc b)) ep s waldsdal sapin o inped e oo
1o Baminnio WA/ 2IX-3C-TEC, do focha catorce (14) & Jalls dal 385 dea mll XXXXX) (Fole
1M), mue avsresss, somitas las prosontes JMpenaas O ndnn o lagsr & e procedancia pura dar
Curpgiimianng ala provealknas merorriaik clteds ¥ con loe ofxtoe wpales mabegranrrms Artcudos 228
e la Comamnxidn de la Repéiica Anicodo | y 2 memaral 2 Je la Lay & Simplificaide Admisiarativa
Arviculs | y 19 de s Lay Orplnvca 3¢ 1a Procuraderis Gesenal ds bs Repddica -COMPLASE

ABC. XOOCNOOOONXXX
SECRITARIL CENCRAL
FROCURADURIA CENERAL DE LA REFUBLICA
CONSTANCIA .
La lafrasceis secretena genarsl & L Procuradiaris Cuneond da la Rapéiiica, RACE CONSTAR Que o

erta fecha, s devimlven L prosetas Slgarcin J TRIBUNAL SCTERIOR DE CUENTAS (TSCL o
virnad S e s seteceds. conrunds & CIENTO TREINTA Y CINCO (135) FOLIOS CTILES.

Tepaigalpa, M D € 24 ds murao &l afbe 2024

A0 XXXAXXAXAXXXXXX
SECRITARIA CENERAL
FROCURADURIA CENERAL DE La REFUBLICA




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

SECRETARIA GENERAL

PR-SG-004 Autos de Descargo de Expediente PGR
Version 1.0 Fecha: 12 de junio 2025 97 de 97
15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
L. Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version = . -
Cargo Area cambio Cargo Firma




