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1. INTRODUCCION

La Unidad de Asesoria Legal (UAL), como parte integral de la Secretaria General de la
Procuraduria General de la Republica (PGR), tiene la responsabilidad de brindar orientacion
juridica especializada a las distintas instituciones estatales y las dependencias PGR, garantizando
que sus actuaciones se desarrollen en el marco legal vigente. Su labor contribuye al fortalecimiento
del Estado de derecho, la transparencia administrativa y la correcta interpretacion normativa en
los procesos internos.

Este manual tiene como objetivo general documentar de manera clara y sistematica los
procedimientos que rigen el funcionamiento de la Unidad de Asesoria Legal. Su finalidad es facilitar
la comprension, aplicacion y mejora continua de las actividades juridicas, promoviendo la
eficiencia operativa, la rendicién de cuentas y la estandarizacion de criterios en la gestion legal
institucional.

La elaboracion del presente documento se baso en la metodologia establecida por la Secretaria
de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion (STLCC), la cual contempla etapas de
planificacion, levantamiento de informacion, analisis, validacion y documentacién. Este enfoque
garantiza que los procedimientos aqui descritos reflejen fielmente la practica institucional, y sirvan
como herramienta de consulta, capacitacion y mejora continua.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacién

Decreto 131-1982, Constitucién 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 170-2006, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Decreto 274 -2010, Creacion de la Direccion General de Bienes Nacionales.
Acuerdo Ejecutivo 226-2017, Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la

Direccion Nacional de Bienes del Estado (DNBE).
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 Constitucién de la Republica mediante una procuracién

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

o 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 coordinacion 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

El presente manual es aplicable a todos los procedimientos desarrollados por la Unidad de
Asesoria Legal, adscrita a la Secretaria General de la PGR. Su contenido abarca las actividades
relacionadas con la emision de opiniones juridicas, revision de documentos legales, elaboracion
de dictamenes, asesoramiento en procesos administrativos y cualquier otra funcion asignada
conforme a la normativa vigente.

Este documento esta dirigido al personal técnico y administrativo de la Unidad de Asesoria Legal,
asi como a las autoridades superiores y demas dependencias de la PGR que requieran servicios
de asesoria juridica. Su aplicacién es obligatoria en el ejercicio de las funciones asignadas, y
constituye una herramienta de consulta, orientacion y control para garantizar la uniformidad,
legalidad y eficiencia en la gestién institucional.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La elaboracién del presente manual responde a la necesidad de contar con un documento técnico
que describa los procedimientos desarrollados por la Unidad de Asesoria Legal. Su importancia
radica en que permite fortalecer la seguridad juridica institucional, garantizar la transparencia en
la gestion publica y asegurar la correcta aplicacion de la normativa vigente. La pertinencia de este
instrumento se justifica en el contexto de mejora continua y control interno que exige la
administracion publica moderna.

Los procedimientos aqui descritos son ejecutados por el personal técnico de la Unidad de Asesoria
Legal, quienes brindan orientacion juridica a las distintas dependencias de la PGR e instituciones
del Estado. Los resultados esperados son la claridad en las funciones, la reduccion de errores y
la eficiencia operativa, se beneficiaran directamente a las autoridades institucionales, al personal
administrativo y, en ultima instancia, a la ciudadania, al asegurar una gestién publica mas
ordenada, coherente y conforme a derecho.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
\ Estructura Organica

Procurador General

Director de
del

Subprocurador General
Abog, Tomas Emiio Androde

Area Administrativa Area Operativa

Director de Escuela del Diractora de

Directora Naciona! de
Procuradar Administracian y
Finanzas

Auditoria y Suparvisién
udlicial

Director Nacional de
Procuracién Judicial

Diractor Nacional de

Director General de
Ambiente Consulteria

Director Nacional de
DDHH y Litigi

]
B EEEEIm
L
| soemimenice | — o it o |
L H | | =
SR 1 A T
o]
: 1 — = |
e ] P s T
4 —
A \ 5 Técnico Administrative |1l
Abog. WilfredoAJZj )
5

Gerente de Persofial 12 de

5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Con base en la Ley Organica de la PGR de Honduras, las funciones sustantivas de la Unidad de

Asesoria Legal que respaldan su razén de ser y su contribucion al giro institucional pueden
identificarse de la siguiente manera:

e Evacuar consultas juridicas:
Emitir opiniones legales sobre expedientes administrativos, escrituras publicas y otros
documentos que se encuentren bajo custodia o revision de la PGR.

e Asesorar en asuntos legales internos y externos:
Brindar orientacion juridica a las distintas dependencias de la PGR y a otras instituciones
del Estado cuando asi lo determine la autoridad competente.

o Participar en la elaboracioén y revisiéon de instrumentos legales:
Analizar y validar contratos, convenios, resoluciones, reglamentos y otros actos
administrativos que requieran respaldo juridico.
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o Apoyar en la defensa del Estado en procesos administrativos:
Colaborar con otras instituciones del Estado en la preparacién de expedientes y estrategias
legales cuando se requiera su intervencion y la custodia de Escrituras Publicas de los
Bienes del Estado.

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual

PR-UAL-001-Evacuacion y Andlisis de
Expedientes Administrativos, emitir opiniones
e Evacuar consultas juridicas. legales sobre expedientes administrativos,
escrituras publicas y otros documentos que se
encuentren bajo custodia o revisién de la PGR.

PR-UAL-002-Asesorias 'y Consultas, brindar
orientacién juridica a las

e Asesorar en asuntos legales internos y externos. | distintas dependencias de la PGR y a otras
instituciones del Estado cuando asi lo determine la
autoridad competente.

PR-UAL-003-Avalio de Inmuebles Estatales,
e Participar en la elaboracién y revision de | analizar y validar contratos,

instrumentos legales. convenios, resoluciones, reglamentos y otros actos
administrativos que requieran respaldo juridico.

PR-UAL-004-Ingreso de Escrituras del Estado de
Honduras, colaborar con otras instituciones del
e Apoyar en la defensa del Estado en procesos | Estado en la preparacion de expedientes vy

administrativos. estrategias legales cuando se requiera su
intervencion y la custodia de Escrituras Publicas
de los Bienes del Estado.
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7. FICHAS DE PROCESOS

FICHA DE PROCESOS 08 P
FECHA DE 26 de marzo d! 2025
PROCESO: i6n y Andlisis de
SUBRPROCESO: i6n y Andlisis de
P SN ~ |Analizary resolver, de forma legal, técnica y oportuna, las peti enlos remitidos a la unidad, el dela
vigente, la correcta del criterio jurfdi y la atencién efectiva a los usuarios internos y externos.
ALCANCE: Este proceso todas las activi con el analisis, y resolucién de en los que son
X remitidos formalmente a la unidad, ya sea por otras dependencias internas, instituciones del Estado o por parte de ciudadanos u organizaciones externas.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefa de la Unidad de Asesoria Legal
NORMATIVAS APLICABLES: Constitucién de la Republica, Ley Orgdnica de la PGR, Ley del Procedimiento Administrativo, Decreto 274 -2010, Ley General de la Administracion Publica, y demés leyes del pals.
ENTRADAS: PROVEEDORES: Secretarfa General, Despacho PGR y la DAF INSUMOS: istrativos y
PRODUCTOS: : CLIENTES EX!'FKEOS:
# | (Describir los documentos, informes y otros | # (Detallar los procesos o unidades que recibiran los # (Detallar los organismos, Instituciones que recibirén los
resultados aue genera el proceso) productos)
SALIDAS: ta del
1 |puede ser segin el caso: oficios, opiniones, 1 |Secretaria General. 1 Secretarias f‘e Estailo, Otras InWiclones del Estado; Bersonas
naturales y juridicas.
autos, o
PROCESOS RELACIONADOS: PR-URCD-001-Recepcién de Expedientes Administrativos.
| INDICADORES:
- RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los Indicadores que permitan PRODUCTOS:
i ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables (Escribir el tiempo que se | medir eficiencia, eficacia, costos y otros %
ds : (Detall productos de los procesos|
directos de cada actividad) emplea cad: d Brup oo delas )
relacionadas)
Acusar de recibido el expediente administrativo & min
externo, |
1
¢Esta completo el expediente?
5 dias Nimero de La ion del i puede ser seg(n el
Si, analizar el expediente conforme a Ley. Jefeta) de la Unidad administrativos resueltos conforme a la caso: oficios, opiniones, informes, autos, dictémenes o
===F ley. memorandum.

No, solicitar la documentacion faltante a la |

i 6n de origen del mediante | 3 dias

auto para completar la documentacion. | J

|

INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
8 ACTIVIDADES: {Escribir d (Escribir el tiempo que se | medir eficiencia, eficacia, costos y otros BIH
esetns da catle PR cads datata dad (Detallar
> z
3 |Resolver conforme a lo procedente en la ley. | } 2 dias Namero de i | del puede ser segin el
= Jefe(a) de la Unidad ' resueltos conforme a la/ caso: oficios, opiniones, informes, autos, dictdmenes o
4 [Emitir la resolucién. [ ‘ 1dia j ley. TRSHOEMMAIT,
I
|
P DIFUSIO Pagina Web de la PGR, enviar una copia digital a los colaboradores(a) por medio del corre ico instituci ala ia General y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el Portal
oK Unico de Transparencia del IAIP.
Revisado por: por:
Karen Rosibel Finez Flores

Secretaria General de PGR

Firma:

Fecha: 15 de mayo de 2025
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA CODIGO DELFOIMULAKIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS 08 PGR
=== = -
FECHA DE ELABORACION: }K&mrmdem
PROCESO: Asesorias y Consultas
'SUBRPROCESO: Asesorias y Consultas
]Brindar i ion técnica, juridica y ini iva a las instituci del Estado, servids publicos y, en los casos que la iva lo permita, a la cil It i la atencién oportuna y fundamentada
OBJETIVO: jde consultas verbales o escritas, con el fin de garantizar el respeto al marco legal vigente, la correcta i ién y aplicacion de las di ici i prevenir conflictos juridicos, y fortalecer
' la seguridad juridica en la gestién publica.
: Abarca la recepci6n, andlisis, respuesta y registro de las solicitudes de orientacién juridica, técnica o inis i por instituci del Estado, servidores publicos y, excepcionalmente, por
G Jciudada nos cuando asi lo permitan las disposiciones normativas aplicables.
'RESPONSABLE DEL PROCESO: ;Jefe(a) de la Unidad de Asesoria Legal
NORMATIVAS APLICABLES: o & itucion de la ublica, Ley del P limie inis ivo, Decreto 274 -2010, Ley General de la Administracion Publica, y demas leyes del pais.
PROVEEDORES: Usuarios PGR, Dependencias PGR y Regionales PGR INSUMOS: Documento o version verbal
~ PRODUCTOS: p
‘CLIENTES INTERNOS: ‘
# informes'y que| # 2 # (Detallar
(Detallar qu 3
TR e Pl proceso)
SALIDAS: Peticiones resueltas de forma verbal y escrito (autos, notas,
opiniones, dictamen y resoluciones). i Despacho PGR, Secretaria General, Direccién de Administracion y i de Estado, Otras Instituciones del Estado y los usuarios
Finanzas, Regionales PGR entre otras dependencias PGR. PGR.
f 2 |Reporte mensual de las consultas evacuadas.
PROCESOS RELACIONADOS: PR-UAL-001 ién y Analisis de i inis ivos y PR-UECD-001 i6n de
I T RESPONSABLES: [ PERIODICIDAD: INDICADORES
# ACTIVIDADES: (Baﬂrhu;‘plhmwmdlnﬁ (Escribir el e ra | (Escribir s it
! ‘ actividad) cadaactividad) | medir eficiencia, eficacia, costos b
T %
1 |Recibir solicitud del peticionario para consulta. 3 horas
¢ ?
Cia.consuliaeserhals % i i 2 1. Peticiones resueltas de forma verbal y escrito (autos, notas,
. Namero de resoluciones evacuadasa |~ ¥ <
lJefe(a) de la Unidad 3 horas I tici o opiniones, dictamen y resoluciones).
2 Si, atender la consulta del peticionario y anotarlo en el 03 pRUClonanos 2. Reporte mensual de las consultas evacuadas.
|reporte mensual.
|No, analizar la consulta correspondiente por escrito. - 1dia
‘ J
RESPONSABLES: T PERIODICIDAD: INDICADORES:
o = PRODUCTOS:
i ACTIVIDADES: (Escribir los cargos (Escribir (Escribir R
actividad) codepctivided) | smedieficlencly; eficacle, cqstosy, e .
3 |Expresar respuesta escrita al peticionario. 2dias
Nimero de a3 1. Peticiones resueltas de forma verbal y escrito (autos, notas,
Jefe(a) de la Unidad Jos paticlonaitce: opiniones, dictamen y resoluciones).
. |Resolver a lo procedente cuando es por escrito (autos, | 1dia e 2. Reporte mensual de las consultas evacuadas.
| notas, opiniones, dictamen y resoluciones). |
|
A ! B e S
o Pégina Web de la PGR, enviar un copia digital 2 los colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional a la Secretaria General y enviar una copia fisica, a la vez colgario en el Portal Unico de Transparencia
D8 del IAIP.
Suyapa del Mar Andino Ordéfiez | Mirza Elizabeth Serrano Villanueva Karen Rosibel Funez Flores
Jefa Unidad de Modernizacién | Jefa de la Unidad de Asesoria Legal Secretaria General de PGR
— — i - — ¥
P P Firma:
,/'r/‘- nER~ e
YA )
Fecha: 15 de mayo de 2025




Xk PGR PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
*) \(* Procuradats ,
"\ " | Repliblica UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

MP-UAL-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PGR
Version 1.0 Fecha: 19 de mayo 2025 12 de 95

CODIGO DEL FORMULARIO

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/141-00

NCI-TSC/142-00

08 PGR
FECHA DE ELABORACION: 26 de marzo de 2025
PROCESO: Avalio de Inmuebles Estatales
| SUBRPROCESO: Avalio de Inmuebles Estatales

i Cumplic 2 lo establecido en el articulo 64 del Acuerdo Ejecutivo nimero 226-2017 y en el Decreto Legislativo nimero 274-2010, mediante la conformacin y funcionamiento de la Comision de Avalio de Bienes
OBJETIVO: Inmuebles del Estado, con el fin de garantizar la correcta valoracién de los inmuebles estatales, conforme 2 criterios técnicos, legales y patrimoniales que aseguren la transparencia, eficiencia y legalidad en la
gestion del patrimonio pablico.

Se aplica a todas las instituciones q 1a Administracion Publica C ituci 6 Empresas Estatales y cualquier otra entidad que administre,
ALCANCE: posea o disponga de bienes inmuebles pertenecientes al dominio publico del Estado. Este proceso se limita a la del valor comercial del bien inmueble, sin que ello implique la
legalizacion de |a titularidad del bien ni la de I3 compr para su disposicion, siendo estos aspect de otras instancias conforme 3l ordenamiento juridico vigente.
|RESPONSABLE DEL PROCESO: | Jefe(a) de la Unidad de Asesoria Legal
: Constitucidn de la Repiblica, Ley del Procedimiento Administrativo, Decreto 274 -2010, Ley General de la Administracion Pablica, Reglamento Ley de Bienes, Acuerdo Ejecutivo 226-2017, Art 64, y 65, Decreto
= [Legislativo 37-99 y demds leyes del pais.
ETRRDN. 7 da Etaa ke i INSUMOS: Expediente Administrativo para el Avalio
? CLIENTES INTERNOS: (CLIENTES EXTERNOS:
# | (Describir LS " (Detallar
Ao R T H) V igenerael proceso) T Tie T e % 2 G CLEXSr DI T L A
Méxima Autoridad Institucional de las ias de Estado o de
5 1 Despacho PGR y DAF
1 Acta de Avaldo o el Informe de Inspeccién 1 P! ¥ 1 8 s Inatiiciones del Extado.
7
RELACIONADOS: i6n y andlisis de
INDICADORES:
‘RESPONSABLES: (Escribir
“ ACTIVIDADES: (Escribir (Escribir ‘medir eficiencia, eficacia, costos y
actividad) o o el
actividades relacionadas)
Recibir 13 peticion para nombrar 2 un miembro
1 |de la Comision de Avalio de Bienes Inmuebles Despacho PGR | Sdias

del Estado. |

Comparecer 3 ta reunion convocada con los

representantes de la Comision de Avaliio de Jefe(a) de la Unidad 10 dias

Bienes Inmuebles del Estado.

Verificar estado del inmuebie en inspeccion

fisica. | Numero de acta sede avaldo o
& |Visitar al instituto de ls Propledad. [ [ Inforeydatapaceion;

~

Acta de Avaliio 0 el Informe de Inspeccién.

§)' |Roviearls notam gl Comisin de Avaliio de Bienes Inmuebles de! Estado | 30 dias

6  Revisar la existencia o no de gravamen.

7 Revisar si existen prohibiciones por parte del
Juzgado. |

" /ACTIVIDADES: (Eseribir (Eser ‘medir eficiencia, eficacia, costos y

PRODUCTOS:
actividad) cada actividad) otros de cada actividad o grupo de oS s fos prodees)
relacionadas)

Comparecer ante instituciones bancarias por
lo menos tres.

Comparecer ante catastro municipal, constatar|
la solvencia municipal y el valor catastral del |
bien inmueble. | . |
Analizar los valores comerciales y catastral de

10 1 2008 ‘Comision de Avaldo de Bienes Inmuebles del Estado ‘ 30 dias

Namero de acta sede avalio o

11 |Redactar el acta de avaldo. Informes de Inspeccién.

Acta de Avalido o el Informe de Inspeccién

Entregar el expediente al Coordinador de

12 | informe de i cta de l
avalio anexa.
Ingresar informacion al indice digital de | 3horas

b ot Rl | Auxiliar Administrativo — |

; 2 horas ‘ |
Pégina Web de la PGR, enviar un copia digital a los por medio del
del 1AIP.

14 |Archivar copia de acta de avalio.

TRevisado por: por:

Suyapa del Mar Andino Ordéfez
Jefa Unidad de Modernizacién

Mirza Elizabeth Serrano Villanueva Karen Rosibel Funez Flores.
Jefa de la Unidad de Asesoria Legal Secretaria General de PGR
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1. Objetivo del Procedimiento

Analizar y resolver, de forma legal, técnica y oportuna, las peticiones contenidas en los expedientes
administrativos remitidos a la unidad, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, la
correcta aplicacién del criterio juridico-institucional y la atencién efectiva a los usuarios internos y
externos.

2. Alcance del Procedimiento

Este proceso comprende todas las actividades relacionadas con el andlisis, evaluacion,
evacuacion y resolucion de peticiones contenidas en los expedientes administrativos que son
remitidos formalmente a la unidad, ya sea por otras dependencias internas, instituciones del
Estado o por parte de ciudadanos u organizaciones externas.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucion de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Publica
4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos
5 Decreto 274- 2010 | Creacion de la Direccién General de Bienes Nacionales

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Recepcion y Validacién de la Peticion Institucional
Toda evacuacion de expedientes administrativos debera ser a partir de una solicitud formal
emitida por una institucion gubernamental o una dependencia de la PGR. La peticion debe
estar debidamente firmada y contener los datos necesarios para identificar el expediente
requerido.

4.2. Evacuacion y Registro del Expediente
Una vez validada la solicitud, se procedera a evacuar el expediente administrativo
correspondiente. El traslado se realizara bajo condiciones de confidencialidad, registrando
en el reporte (F-UAL-001) los datos del expediente: el numero de expediente, la institucion
solicitante, el motivo de la evacuacion, la fecha de entrega y el nombre del responsable.
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4.3. Retorno del Expediente a la Dependencia de Origen

Finalizado el analisis, por parte de la Unidad de Asesoria Legal (UAL), el expediente debera
ser devuelto a la institucién solicitante o dependencia de la PGR. El retorno se documentara
mediante un memorandum (M-PGR-UAL-00X-202X) u oficio (OF-PGR-SG-00X-202X),
asegurando la trazabilidad del expediente y su resguardo conforme a los protocolos

internos de archivo y custodia.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Unidad de Asesoria

Legal Jefe(a) de Unidad

Es responsable de la resolucion del expediente
administrativo puede ser segun el caso: oficios,
opiniones, informes, autos, dictimenes o
memorandum.

Secretaria General | Secretaria

Es responsable de entregar los expedientes y
sus documentos anexos.

Unidad de Registro
y Control
Documental

Auxiliar Administrativo

Es responsable de recibir los expedientes
administrativos externos.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PGR-XXXX- . - . Unidad de Asesoria .
202X Expediente Administrativo Legal 15 dias

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
M-PGR-UAL- , Unidad de Asesoria .
00X-202X Memorandum Legal 5 afos
OL-PGR-UAL- . Unidad de Asesoria 5 afios
00X-202X Opinion Legal Legal
OF-PGR-UAL- Oficio Unidad de Asesoria 5 afos
00X-202X Legal
DL-PGR-UAL- Dictamen Legal Unidad de Asesoria 5 afos
00X-202X Legal
R-UAL-00X- Resolucion Unidad de Asesoria 5 afos
202X Legal
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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 comprensién y la obtencion de conclusiones légicas.
(Enciclopedia Concepto, 2013)

Asesoria Legal: Es el servicio profesional que brinda orientacion juridica a personas naturales
o juridicas para resolver dudas legales, prevenir conflictos o actuar conforme a la ley.
(Gonzalez, 2020)

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

Dictamen Legal: Es un documento técnico-juridico emitido por un profesional del derecho,
que contiene una opinién fundamentada sobre un asunto legal especifico. (De la Torre, 2018)

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 Resolucién: Es la accién 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
poblacién, 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)

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)
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Organizaciones Externas: Entidades publicas o privadas que, sin formar parte de una
institucion, interactuan con ella para coordinar acciones, servicios o regulaciones. (Mintzberg,
2023)

Opinion Legal: Juicio técnico emitido por un profesional del derecho sobre la legalidad o
viabilidad juridica de un hecho o situacion. (Gonzalez M. , 2020)

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

Resolver: Acto mediante el cual una autoridad competente toma una decision formal sobre
un asunto sometido a su conocimiento. (Garcia, Derecho administrativo general, 2019)

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

8.2. Siglas
PGR: Procuraduria General de la Republica.

SG: Secretaria General.
UAL: Unidad de Asesoria Legal.
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, se revisa que el documento contenga toda la informacion
necesaria, incluyendo datos del peticionario, descripcion clara del asunto, documentos de
respaldo y cualquier otro elemento relevante.
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Secretaria de la Secretaria General

9.2.

Entregar el expediente administrativo externo a la Unidad de Asesoria Legal, registrando
en el sistema o libro de control correspondiente, dejando constancia de la fecha, hora,
nombre del remitente y del receptor, asi como el tipo de documento entregado, permitiendo
el inicio oportuno del analisis juridico correspondiente y garantizando la trazabilidad y
formalidad del procedimiento.

Jefe(a) de la Unidad

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

Acusar de recibido de los expedientes administrativos externos, que provienen de las
Secretaria de Estado o de otras Instituciones del Estado, se registra en el reporte de datos
del expediente (F-UAL-001).

Analizar si la documentacién esta completa en el expediente.

o Si esta completa, analizar el expediente conforme a Ley.

e No esta completa, solicitar la documentacion faltante a la institucion de origen,
mediante un oficio (OF-PGR-SG-00X-202X) para completarla.

Resolver la peticion conforme a lo procedente en la Ley, realizando un analisis del

expediente y la documentacion anexa, evaluando los hechos, documentos y marco

normativo aplicable, con el fin de determinar la procedencia de la peticiéon y orientar una

resolucion ajustada a derecho, basada en criterios juridicos institucionales objetivos y
verificables.

Emitir una resolucién administrativa, puede ser segun el caso, esta puede formalizarse
mediante los siguientes instrumentos: Memorandum (M-PGR-UAL-00X-202X), Opinion
Legal (OL-PGR-UAL-00X-202X), Oficio (OF-PGR-UAL-00X-202X), Dictamen Legal (DL-
PGR-UAL-00X-202X) o Resolucién (R-PGR-UAL-00X-202X), debidamente fundamentado
en derecho, que responda en el plazo legal, tiempo oportuno, con claridad y legalidad a la
solicitud planteada en el expediente.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesoria Legal

Proceso Evacuacion y Analisis de Expedientes Administrativos

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Garantizar la recepcion formal, registro y verificacion
" " preliminar de los expedientes administrativos remitidos 1.1 Acusar de recibido del
Recepcion de expedientes N " . " . .
1 O " a la unidad, asegurando que cuenten con los elementos expedientes administrativos 5 min Jefe de la Unidad
administrativos. N . L
requeridos para su andlisis, conforme a los principios externo.
de legalidad, trazabilidad y control interno.
2.1 ¢Esta completo el 1 dia Jefz(a) de,UTdadl de
i sesoria Legal
Realizar un estudio técnico-juridico exhaustivo del expediente? < Secretario(a) de
contenido del expediente, evaluando los hechos, Secretaria General
2 |Anaiisis del expediente. docum.entos y marco no.rmatlvo apl.lc.a'ble, cqn elfinde Si, analizar el expediente 5 dias
determinar la procedencia de la peticién y orientar una PGR-000X-202X conforme a Ley.
!'es'ovlumo.n aj.usta.\da a dere§h9, basada. gn criterios No, solicitar la documentacion
juridicos institucionales objetivos y verificables. faltante a la institucion de origen, ) )
. 3 dias Secretaria
mediante auto para completar la
documentacién.
Emitir una resolucién administrativa, dictamen o 3.1 Resol of |
) . .1 Resolver conforme a lo .
ocons oy e A ooxanz o
Resolucion del expediente | /coP° P , claridady legall Jefe(a) de Unidad de | PGR-UAL-00X-202X, OF- )
3 - . solicitud planteada en el expediente, cumpliendo con B Secretario(a) General|
administrativo. los estandares de calidad institucional, el debido Asesorialegal | PGR-UAL-00X-202X 0 DL-
o o . PGR-UAL-00X-202X
proceso y los principios de eficiencia y transparencia
en la gestion publica. 3.2 Emitir la resolucién. 1 dia

10.Diagrama de Flujo del Procedimiento

ativos

de Expedi

Evacuacién y A

Jefe(a) de la Unidad de Asesoria Legal

Etapa 1: Recepcion de expedientes administrativos N

2.1 ;Esta completo
el expediente?

inido T1 Acusar de recibido § A
el expedientes —»((D)

administrativos externo =/

5 dias

Etapa 2: Analisis del expediente

Etapa 3: Resolucion del expediente administrativo

3.1 Resolver

conforme a lo
procedente en la
ley.

32 Emitir la
resolucion

Conforme al caso
pueden ser: oficios,
iones, informes,
autos, dictamenes o

memorandum

Secretaria

Solicitar la
documentacion
faltante a la
institucion de
origen
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ocuraau
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11. Gestion del Riesgo

ROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA |
g B LABEEY ‘1 NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
i S - - - =4 Formulario 27 PGR
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS |
y Anélisis de S o e ) i
it on y Analisis de Expedi i S I ——
| Analizar y resolver, de forma legal, técnica y oportuna, las peficiones remitidos a la unidad, garantizando el cumpiimiento de fa notmativa vigente, Ia correcta aplicacion
{del criterio juridico-institucional y la atencion efectiva a los usuarios internos y extemos, D e R R
! | [
| Riesgo Inherente @zonade | | 1 i ‘l Riesgo Residual !
| SRS | ! | {:49) | }
()No.  (2) Etapa del proceso (3) Descripcién del Riesgo I Rlasda. <., ACoNRies ohngatorios park mmbigat | - (B) Contfoles ke sxvanan Ib. T o R Sty e ) [ 12)Zonade | 5 pociaste s ton Riesgos |
! i | P ! los riesgos } entidad ! e | { ~ Riesgo Final
L (R reliminar | 3008 0P - (N1 | | 1
| { i | { i |
| Disedar y divulgar un formato Disefiary diparun fonnslo
" 1.1 El expediente recibido carece de los { o . estandarizado con los requisitos
5 [Recepcion e expedientes |8 B e e o por | 2 i % estandarizado con los requisitos exigidos | EEATA €90 0% AL - ) —
administrativos Sauslios (omates y sustancidlos exgidos por | | por el procedimiento administrativo, oo infielisiosntatby i
va del procedimiento administrativo, | ‘ ot a6 16y vigauie i ; y | |
| | ! i vigente. | { 1
! Capacitar al personal mediante un Capacitar al personal mediante un { | |
2.1 Inexactitud o falta de rigurosidad en la ‘ programa de induccion institucional, programa de induccion institucional, 4‘ | |
lectura y evaluacion del contenido del i A A enfocado en las funciones de la unidad y |enfocado en las funciones de la unidad [ 1 | 1 Aceptar |
expedionte. | los ylos i | |
| aplicables. aplicables. | | |
- 1 A 1 — i — - y:
2.2 Presentacion de peticiones con I Brindar asesoria legal continua sobrela  Brindar asesoria legal continua sobre Ia |
2 |Ansiisis det iciencias en cuanto a la i . 5 | " cormecta formulacion de peticiones, correcta formulacion de peticiones, 4 ) —
(tiempo), fondo (contenido) y forma (estructura | su en cuanto a su en cuanto Pl |
legal). tiempo, fondo y forme. |a tiempo, fondo y forma.
2.3 Emision de racionamientos u i
observaciones que, por falta de andlisis o | i S““’f""s""emg,”“":"‘l’"“’ SlEamel o oipanyisaneoamenis slparsonal |
ores conceptuales, pueden derivar en 4 ] @ | M nelco.y tacrico de s Wedac, sequmndojiuicieo ¥ teenkcosde I Lyded, 1 1 Aceptar |
e ke — i | que estén actualizados en la legislacion  asegurando que estén actualizados en |
B o agen, Sconomicon o nirccion e | vigente y sus reformas. I1a legistacion vigente y sus reformas. |
1 igar y d d d |
Sl e s el | Invesiigar y documentar anlecedenljs Investgar yinzlc“\;lgsgcl‘ar antece ent;s
del expedi analisis realizado, lo cual puede derivar en ! s s ok
3 L 4 ulo oo 10 s A de otras que de of que! Aceptar
| 'de“'”:;"g‘;? ‘L'Id"’"“'s','a""as C‘;‘"a"as g | puedan influir o servir de referencia en la | puedan influir o servir de referencia en
EHScho.c mcimsnie: Mptnatiass valoracion del caso. Ia valoracion del caso. |
I} i
Elaborado por: Revisado
Mirza Elizabeth Serrano Villanueva
Jefa de la Unidad de Asesoria Legal e Elas it
Suyapa del Mar Andino Ordofiez Slecretaria General de PGR
Jefa de la Unidad de Modernizacién
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* K PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-
\):(k pmm.h -
* ol _Em'""ltgeh MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS -
PROPOSITO: Facilitar la valoracién y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el Anexo 22
’ Instructivo para la gestion de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A
Alta (4) M A
Moderada (3) M
Baja (2)
Muy Baja (1) @M@ A @A@
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

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

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

Matriz de Verificaciéon
Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesoria Legal

pedientes Administrativos

Denominacién del Proceso: Evacuacion y Analisis de Ex

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
El proceso contempla la emision de autos o resoluciones
debidamente fundamentadas en ley, lo cual garantiza la legalidad de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) M las actuaciones, evita decisiones discrecionales y fortalece los
orientadas al Control Interno y anticorrupcién? mecanismos de control interno institucional. Estas actuaciones
aseguran transparencia en la toma de decisiones y contribuyen a la
prevencion de actos de corrupcion.
El proceso puede tener origen en instituciones descentralizadas o
L . . - entidades externas, pero su analisis y resoluciéon se realiza en una
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) . . .
. S X unidad centralizada de la PGR, conforme a su competencia. Por
orientadas a la Descentralizacién? . . R . .
tanto, no incorpora medidas de descentralizacion funcional ni
operativa en su desarrollo.
En algunos casos, las solicitudes analizadas en los expedientes
administrativos son promovidas directamente por ciudadanos u
L . " - organizaciones, en ejercicio de su derecho de peticion. Esto refleja un
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) . - ; AR .
- P X vinculo indirecto con mecanismos de participacion ciudadana
orientadas a la Participacién Ciudadana? . . .
reconocidos por la ley, particularmente cuando se solicitan
pronunciamientos documentales o juridicos sobre actuaciones
administrativas.
El proceso aplica principios de legalidad, transparencia, eficiencia y
i L . . - honradez en la evaluacion y resolucion de los expedientes. Ademas,
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) ) : R .
- X R X se garantiza el acceso a la informacion publica de conformidad con la
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica? . . ) )
Ley de Transparencia, y el personal de la unidad ha sido capacitado
para su aplicacion correcta.
Se conserva copia de los expedientes resueltos en el Archivo
L . . - Institucional de la Secretaria General. Asimismo, se mantiene
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) .
. X X constancia documental en los casos que son devueltos a los
orientadas al Archivo Documental? . . . - X
peticionarios, lo cual garantiza la trazabilidad del proceso y permite
respaldar actuaciones institucionales en cualquier etapa.
Este proceso estd vinculado directamente con productos e
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) M indicadores del PEI, especialmente en lo relacionado con la eficiencia

orientadas al cumplimiento de los indicadores de PEI Institucional?

en la gestion administrativa, la calidad de las resoluciones emitidas y
el tiempo de atencion a las peticiones recibidas por la PGR.
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14. Anexos

14.1. F-UAL-001-Reporte de expedientes

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
SECRETARIA GENERAL

HONDURAS
F-UAL-001 REPORTE DE EXPEDIENTES

Version 1.0 Fecha: 05 de junio de 2025

OBJETIVO Analizar y resolver, de forma legal, técnica y oportuna, las petici idas en los di administrativos remitidos a la unidad, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, la
N correcta aplicacion del criterio juridico-institucional y la atencién efectiva a los usuarios internos y externos.
RESPONSABLE DE LA EJECUCCION: Mirza Elizabeth Serrano

PERIODO DEL REPORTE:

DATOS DEL EXPEDIENTE

Fecha d
No. | Fecha de solicitud No. Expediente Solicitante Motivo de la consulta Nombre del responsable echa de Observaciones

g = Al - = B evacuacion B B

10
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14.2. OF-PGR-SG-00X-202X

OHACIO PGR-5G-000-2025
Tegucigalpa M.D.C. 24 de enero de 2025

Pagl de 1

Ce: Archivo
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14.3. M-PGR-UAL-00X-202X

MEMORANDUM M-PGR-UAL-D0X-2025
Tegucigalpa I.D.C. 24 de enero oe 2025

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

ASUNTO:
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14.4. OL-PGR-UAL-00X-202X

OPINION LEGAL

OL-PGR-UAL-00X-202X
Por recibida la solicitud interna de la Subdireccion de Compras y Suministros, consistente
en |a revision y emision de opinion legal sobre el pliego de icitacidn No. LPN-000-202___,
relatvo a la “Adquisicion de * por parte de esta
Pr duria G | de la Repiblica, esta Unidad de Asesona Legal emite la siguiente

PRIMERO: GENERALIDADES

La Constitucion de la Repub blece en su articulo 380 que los contratos del Estado
deben di 1acio o sub f alaley Laleyde
Contratacion del Estado dispone que el drgano responsable debe preparar el pliego de
i y demds que regulen el procedimiento.

SEGUNDO:

La oitacidn pi sonal requiere Ia publicacion de Ia aylap

de ofertas conk 3 los térmi blecidos. Pry deben existir estudios y
pecificac Scni que justifiquen la necesidad institucional. En este

caso, se ha identificado 3 idad de adquirr
segun el memorandum No. ___ de fecha ___ adjunto al pliego de licitacidn.

debe o i akgriacide presiig ) cond . %
1as Disposiciones Generales del Presup

TERCERO:

Para la ejecucion del p . debe i la fecha de p on y
apertura de ofertas. El pliego debe incluir i X 3 los ofe , condi de

- dark

yf

El articulo 52 de la Ley de Contratacion del Estado permite incluir criterios objetivos de
2 is del ‘o, tales S de financiami S
ambientales, compatibilidad de equipos, entre otros.

CONCLUSION
lizada I3 d ion del p de licitacion publica nacional No. LPN-000-
202__, esta Unidad emite OPINION FAVORABLE para su inicio, sefialando que la
izacion definiti P al Pr d | de la Repubica, quien la
f c i la pcion del
FUNDAMENTOS LEGALES:

Arts. 1.14, 15, 18, 41, 44, 47y 57 de la Ley de Contratacién del Estado, Arts. 37, 30, 53,
100, 110, 172, 173 y 160 del Reglamento, At 72 de la Ley de Procedimiento
Administrativo y Arts. 231 y 380 de la Constitucion de la Repiblica.

Devuéh las dilgencias a la Subdireccion de Compras y Suministros para los
efectos legales correspondientes.
Abg
Unidad de Asesoria Legal
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14.5. OF-PGR-UAL-00X-202X

OFICIO PGR-UAL-000-2025
Tegucigalpa M.D.C. 24 ge enero oe 2025

Pogl ce !

Ces Archive
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14.6. DL-PGR-UAL-00X-202X

Exp.: PGR-00X-202X
DICTAMEN LEGAL

DL-UAL-PGR-00X-202X

Por recibidas las dibgenciss p dels i de esta Pr
Genersl de la Replblics, en fecha ___de ge20___ siendolas ____horas,
relacionadas con el trémite de escri ion de un i ubicado en a
favor del Estado para uso de la Secretaria de Estado . propuesto en venta
por el ciud () de ley). como
pwwmmobqonm — Tomo ___ del Registro de la

Hip y B ivas del Dep de Francisco

Morazén

Enmaonnlomummejmoqmnmude esta Unidad de Asesoris Legal, tras
revisar el yel de io, emite el siguiente dictamen:

PRIMERO:

Consta a folio ___ la solicitud de escrituracion presentada por ls Secretaria de Estado
en la cusl se solicits Se adjunta el plano delimitador del
inmueble con un drea de . Afolio___ oconsts la Resclucién No.

emitida por la Direccién Nacional de Bienes del Estado, que resuelve CON LUGAR el
trémite solicitado. Asimismo, se adjunta el Acuerdo Ejecutivo No. ____, que en su parte
conducente autorize al F dela Gblica 8 ir la escritura piblica
de compraventa del inmueble inscrito bajo nimero ___ Tomo ___ del Registro
correspondiente, destinado pars uso de Ia Secretaria de

SEGUNDO:

Elnmcuoes«lauyde" i Administrati que ls i6
pondré fin sl p ) todas las i Por su parte, el

articulo 19 numeral 3 de Is Ley Orgénica de la Procursduris Genersl de la Replblics,
reformado por el Decreto 268-2013, faculta a8 esta institucion para comparecer en
representacion del Estado en actos o contratos de su interés,

TERCERO:

Con base en la Resolucion No. ___ de fecha ___ y el Acuerdo Ejecutivo No. ___, esta
UnMdeAmmiL!ngOlCTMNFAVORABLEmmde
de Pr

esernureelwmblerdwoumde(&hdo Procede, por tanto, duaonuolnotmo
cormespondiente.

FUNDAMENTOS LEGALES:

Art. 110 numeral 4 de la Ley Genersl de la Administracion Plblica, Arts. 80 y 228 de la
Constitucién de la Repdiblica, Arts. 1y 10 de la Ley Orgénica de la Procuraduria General
dels (blica y el Decreto Legisk 274-2010.

Devuéivanse lss presentes diligencias s ls SECRETARIA GENERAL de esta institucién,
en fecha ___ de ge 202___, para los efectos legales consiguientes.
COMUNIQUESE

Unidad de Asesoria Legal
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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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Revision del Documento
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1. Objetivo del Procedimiento

Brindar orientacion técnica, juridica y administrativa a las instituciones del Estado, servidores
publicos y, en los casos que la normativa lo permita, a la ciudadania, mediante la atencién oportuna
y fundamentada de consultas verbales o escritas, con el fin de garantizar el respeto al marco legal
vigente, promover la correcta interpretacion y aplicacion de las disposiciones normativas, prevenir
conflictos juridicos, y fortalecer la seguridad juridica en la gestién publica.

2. Alcance del Procedimiento

Abarca la recepcién, analisis, respuesta y registro de las solicitudes de orientacién juridica, técnica
o administrativa formuladas por instituciones del Estado, servidores publicos y, excepcionalmente,
por ciudadanos cuando asi lo permitan las disposiciones normativas aplicables.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucion de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Publica
4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos
5 Decreto 274- 2010 | Creacion de la Direccion General de Bienes Nacionales

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Recepcion y Registro de la Solicitud de Asesoria o Consulta
Toda solicitud de asesoria o consulta debera ser presentada por escrito o de forma verbal
ante la UAL. En ambos casos, se debera registrar los datos del usuario en el formato de
solicitud de consulta verbal (F-UAL-005), lo siguiente:

Fecha de la solicitud.

Nombre de la institucion o dependencia solicitante.
Tema o asunto consultado.

Medio de recepcion (verbal o escrito).

Nombre del funcionario que recibe la solicitud.

4.2. Analisis y Emision de la Respuesta Juridica
El Jefe (a) de la Unidad analizara el caso planteado y emitira una respuesta
fundamentada.

e Sila consulta es verbal, se brindara orientacion inmediata y se dejara constancia
del contenido y fecha de la asesoria en el registro interno.

e Si la consulta requiere mayor analisis o respaldo documental, se emitira
un documento (autos, oficios, opiniones, dictamen y resoluciones) por escrito,
firmada por el abogado(a) responsable y entregada oficialmente a la dependencia
solicitante.
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4.3. Seguimiento y Archivo de la Asesoria o Consulta
Toda asesoria o consulta, ya sea verbal o escrita, debera archivarse en el expediente
correspondiente, junto con los antecedentes y la respuesta emitida. Esto garantiza la
trazabilidad, transparencia y respaldo institucional ante futuras revisiones o auditorias.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Unidad de Asesoria
Legal

Jefe(a) de Unidad

Es responsable de la resolucién del expediente
administrativo puede ser segun el caso: autos,
notas, opiniones, dictamen y resoluciones.

Secretaria General

Secretaria

Es responsable de entregar los expedientes y
sus documentos anexos.

Unidad de Registro
y Control
Documental

Auxiliar Administrativo

Es responsable de recibir los expedientes
administrativos externos.

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PGR-XXX- Documento Dependencia 1 afio
202X Solicitante
F-UAL-005 Version Verbal U”'dadLiZ/;‘fesor'a 1 afio

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

M-PGR-UAL- Memorandum Unidad de Asesoria 5 afios
00X-202X Legal

OL-PGR-UAL- Obinién Leaal Unidad de Asesoria 5 afios
00X-202X P 9 Legal

OF-PGR-UAL- Oficio Unidad de Asesoria 5 afios
00X-202X Legal

DL-PGR-UAL- Dictamen Legal Unidad de Asesoria 5 afios
00X-202X Legal

R- PGR-UAL- Resolucion Unidad de Asesoria 5 afios
00X-202X Legal
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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 comprensién y la obtencion de conclusiones légicas.
(Enciclopedia Concepto, 2013)

Asesoria Legal: Es el servicio profesional que brinda orientacion juridica a personas naturales
0 juridicas para resolver dudas legales, prevenir conflictos o actuar conforme a la ley.
(Gonzalez, 2020)

Atender: Ocuparse de algo o alguien, prestando atencion o cuidado. También puede significar
responder favorablemente a una solicitud o necesidad. (Real Academia Espafiola, 2025)

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

Auto: En el ambito juridico, es una resolucién dictada por un juez o tribunal que no pone fin al
proceso, pero resuelve cuestiones incidentales o de tramite. (Diccionario Juridico Espasa)

Consulta: Acto de pedir una opinién, consejo o dictamen sobre un asunto, especialmente en
contextos médicos, legales o administrativos. (Real Academia Espafiola, 2025)

Dictamen Legal: Es un documento técnico-juridico emitido por un profesional del derecho,
que contiene una opinién fundamentada sobre un asunto legal especifico. (De la Torre, 2018)

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

Escrito: Documento redactado que se presenta ante una autoridad, especialmente en
procedimientos administrativos o judiciales. (Real Academia Espanola, 2025)

Estado: Es una organizacion politica soberana que ejerce autoridad sobre un territorio y su
poblacién, 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 resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)
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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
informacion a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Organizaciones Externas: Entidades publicas o privadas que, sin formar parte de una
institucion, interactian con ella para coordinar acciones, servicios o regulaciones. (Mintzberg,
2023)

Opinién Legal: Juicio técnico emitido por un profesional del derecho sobre la legalidad o
viabilidad juridica de un hecho o situacion. (Gonzalez M. , 2020)

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

Peticionario: Persona que presenta una peticion formal ante una autoridad o institucion. (Real
Academia Espaniola, 2025)

Procedente: En el ambito juridico o administrativo, se refiere a algo que es conforme a
derecho, mandato o conveniencia. También puede significar que algo es adecuado, pertinente
o justificado segun las normas legales o morales. (Real Academia Espanola, 2025)

Reporte: Documento o comunicacion que informa sobre el estado, situacién o resultado de
una actividad, investigacion o suceso. En contextos administrativos, se utiliza para registrar
hechos relevantes o incidencias. (Real Academia Espafola, 2025)

Respuesta Verbal: Contestacién o manifestacion oral que se da a una solicitud, pregunta o
requerimiento, sin dejar constancia escrita formal. (Real Academia Espafiola, 2025)

Resolver: Acto mediante el cual una autoridad competente toma una decision formal sobre
un asunto sometido a su conocimiento. (Garcia, Derecho administrativo general, 2019)

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

Solicitud: Peticién formal que una persona presenta ante una autoridad o institucion para
obtener algo, como un servicio, permiso o beneficio. (Real Academia Espaniola, 2025)

Version Verbal: Relato o exposicion oral de hechos, opiniones o situaciones, sin que exista
un documento escrito que lo respalde. (Real Academia Espafiola, 2025)
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8.2. Siglas

PGR: Procuraduria General de la Republica.

SG: Secretaria General.

UAL: Unidad de Asesoria Legal.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.

9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo URCD

9.1.

Recibir el documento, de las Secretarias de Estado u otras Instituciones del Estado, se
revisa que el documento contenga toda la informacién necesaria, incluyendo datos del
peticionario, descripcion clara del asunto, documentos de respaldo y cualquier otro
elemento relevante.

Secretaria de la Secretaria General

9.2.

Registrar la entrega de la solicitud de peticibn en el sistema o libro de control
correspondiente, dejando constancia de la fecha, hora, nombre del remitente y del receptor,
asi como el tipo de documento entregado a la Unidad de Asesoria Legal.

Jefe(a) de la Unidad

9.3.

9.4.

Recibir la solicitud de la consulta por parte del peticionario, la cual se registran los datos
del usurario en el formato de solicitud (F-UAL-005). En este formato se consignan los
siguientes datos: fecha de la solicitud, nombre de la institucion o dependencia solicitante,
tema o asunto consultado, medio de recepcion (verbal o escrito) y nombre del funcionario
que recibe la solicitud.

Luego se recopila de manera clara y ordenada toda la informacién proporcionada por el
peticionario, identificando los hechos relevantes, los documentos de respaldo, el contexto
legal y el objeto de la consulta. Esto permite determinar preliminarmente la naturaleza
juridica del asunto y su posible encuadre dentro del marco normativo aplicable.

Analizar, si la consulta es una version verbal, se atiende al usuario y se revisa el formato
de solicitud de la consulta (F-UAL-005).
Se escucha activamente al peticionario, registrando los hechos relevantes de su narracion.

Posteriormente, se realiza un analisis técnico y detallado del caso expuesto,
proporcionando una respuesta fundamentada en el ordenamiento juridico aplicable, asi
como en la doctrina y jurisprudencia vigentes. Esta respuesta permite determinar los
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9.5.

9.6.

derechos, obligaciones y posibles lineas de accion para el peticionario, con base en
criterios de legalidad, viabilidad y eficacia.

Expresar una respuesta escrita dirigida al peticionario, en la cual se analicen y determinen
los derechos, obligaciones y posibles lineas de accion aplicables al caso consultado. Esta
respuesta debe estar sustentada en criterios de legalidad, viabilidad y eficacia,
garantizando una orientacion clara y fundamentada para el consultante.

Resolver a lo procedente que esta establecido en la Ley cuando es por escrito. Esta puede
formalizarse mediante los siguientes instrumentos: Memorandum (M-PGR-UAL-00X-
202X), Opinion Legal (OL-PGR-UAL-00X-202X), Oficio (OF-PGR-UAL-00X-202X),
Dictamen Legal (DL-PGR-UAL-00X-202X) o Resolucion (RS-PGR-UAL-00X-202X).

Para ello, se debe realizar un analisis integral del caso y de la documentacion anexa,
evaluando los hechos y el marco normativo aplicable. El objetivo es determinar la
procedencia de la peticion y emitir una resolucion ajustada a derecho, sustentada en
criterios juridicos institucionales, objetivos y verificables.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesoria Legal
Proceso Asesorias y Consultas

No. Etapas del Proceso Obijetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Obtener de forma clara, ordenada y confidencial
toda la informacion proporcionada por el
Recepcion de la solicitud o peficionario, identificando los hechos relevantes, 1.1 Recibir solicitud de peticionario
1 los documentos de respaldo, el contexto legal y el 3 horas
consulta. s " 5 para consulta.
objeto de la consulta, a fin de determinar
preliminarmente la naturaleza juridica del asunto y
su posible encuadre normativo.
Examinar de manera técnica y detallada el caso 2.1 4La consulta es verbal? 1. M-PGR-UAL-00X- Despacho PGR,
pla.nteado ala IPZ de! o.rdenamler\to !urldlco Si, atender la consulta del peticionario| 3 horas gg;i gt:ggg:ﬂitggi: Sec[r)?::;l;g]e;:ral,
. - apllcab!e, doctrina yJurlspmden(I:la \/.lgente‘ 1- PGR-XXX-202X. y anotarlo en el reporte mensual. . ' L "

2 |Andlisis a la solicitud o consulta.|determinando los derechos, obligaciones y 2. F-UAL-001 Jefe(a) de la Unidad  |202X, DL-PGR-UAL-00X- Administracion y
posibles lineas de accion para el consultante, con No. analizar la consuita 202X o RS- PGR-UAL- Finanzas, Regionales
base en criterios de legalidad, viabilidad y ! di . 1 dia 00X-202X. PGR entre otras
eficacia. correspondiente por escrito. 2. F-UAL-001 . dependencias PGR.
Emitir una respuesta clara, fundamentada y util en 3.1 Expresar respuesta escrita al .
forma de informe juridico u opinion legal, en la que peticionario. 2dias

3 Resolucion de la solicitud o se expongan las conclusiones derivadas del

consulta. andlisis, las recomendaciones al usuario y los 3.2 Resolver a lo procedente cuando
posibles escenarios legales, con lenguaje técnico es por escrito (autos, notas, 1 dia
pero comprensible para el peticionario. opiniones, dictamen y resoluciones).
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10.Diagrama de Flujo del Procedimiento

Etapal: Recepcion de la solicitud o consulta :> Etapa 2: Andlisis a la solicitud o consulta :: Etapa 3: Resolucion de la solicitud o consulta

2.1 ;Lla consulta es
verbal?

r
I
I
I
|
I
|
I

Inicio

B 1.1 Recibir
solicitud de
peticionario para
consulta.

Atender la
consulta del
peticionario.

Analizar la consulta 32 Resolveralo

3.1 Expresar

correspendiente por c
P P respuesta escrita.

escrito.

procedente cuando
es por escrito.

Asesorias y Consultas
Jefe(a) de la Unidad de Asesoria Legal

u SeERAL DRIARRANSUCA ; NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00 1
{

Formulario 27 PGR
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
~TAsesorias y Consuitas. S == =
& ”iAma(ss y Consultas
| Brindar orientacion técnica, juridica y adminisirativa a las instituciones del Estado, servidores piblicos y. en los casos que la normativa lo permita, 2 la ciudadania, mediante la atencién oportuna y fundamentada de
| consultas verbales o escritas, con el fin de garantizar el respeto al marco legal vigente, promover la correcta interpretacion y aplicacion de las disposiciones normativas, prevenir conflictos juridicos, y fortalecer la
<% AR |seguridad juridica on la gestion pblica g - B
T ) T T B o P Ry e MR % A H
| Riesgo Inherente | . Riesgo Residual |
| { | (S)Zonade | o pera mitiger | istenenta eSS | (12) Zona de
(1) No. (2) Etapa del proceso  (3) Descripcién del Riesgo 1 Riesgo los riesgos v > ‘establecer para mitigar los Ri Final (13) Respuesta a los Riesgos
1 @p (51  Preliminar i ontidad | riesgos. ()P (Nl '
! 4 ! pidee Pk o 2 oilg!
1.1 Recepcion de solicitudes sin { {Inclf chacklist de documentacién segin Incuircheckist de documentacién |
documentacion de respaldocuando | 1 | 4 Lllpo de solicitud y capacitar a personal segun tipo de solicitud y capacitar a; 1 1 Aceptar
i A laaiin o caso lo amenita receptor en validacion. personal receptor en vaiidacion
1 consulta { T
1.2 Ausencia total de Crear protocolo de prevalidacion O DIs ook e proumedacion
(documentacién que impide validar 1 2 documental antes del ingreso: incorporar m‘”‘” shepbermesion ';';" N 1 1
[contenido de Ia solicitud. | registro de control de subsanaciones. e
2.1 Documentacin incompleta o | |Establecer normativa intemna de | |Establecer normativa interna de
2 |Analisis a la solicitud o consulta |err6nea que genera riesgo de error 3 3 {inadmisibilidad temporal y subsanacion | {inadmisibilidad temporal y 1 1 Aceptar
en el andlisls. X |con plazos definidos. | | subsanacion con plazos definidos.
{ Plan de actualizacion de leyes ysus | Plan de actualizacién de leyes y
ﬁ)mﬁ:ﬁg‘m;z il W 4 reformas, con revisiones mensuales y | sus reformas, con revisiones oo
Esbumsscodes; e | sequimiento a las publicaciones en la | mensuales y seguimiento a las g
5 [Rosoucsn do asotciug o Gaceta. |publicaciones en la Gaceta
consult ) + B
Crear plan anual de formacion con Crear plan anual de formacion con
32 inoce wpetancade s 5 3 evaluacion de competencias, asignar |evaluacion de competencias, |
c"e sonel by lgnado pars coneul | casos complejos solo a personal con nivel | asignar casos complejos solo a
i técnico validado. personal con nivel técnico validado. |
[iaborado por: LG
Mirza Elizabeth Serrano Villanueva
Jefa de la Unidad de Asesoria Legal s Roalbu Bivies Eing
Suyapa del Mar Andino Ordéfez Secretaria General de PGR
Firma:
Fecha:07 de mayp G ( - 7% S
§ s
o
ASEsc C
iA 3

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

- TSC/224-00
DXt
o Pubica MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS T SO EER
PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacién de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22
. Instructivo para la gestion de riesgos.
PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A
Alta (4) M A
Moderada (3) M
Baja (2)
Muy Baja (1)
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

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

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

Matriz de Verificacion
Inclusiéon de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesoria Legal

Denominacidn del Proceso: Asesorias y Consultas

PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

El proceso fortalece el control interno mediante la emisién de

criterios juridicos preventivos que orientan a las instituciones en
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X la aplicacion correcta de la normativa, evitando actuaciones
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? discrecionales o arbitrarias. Asimismo, permite detectar y advertir

practicas administrativas que puedan derivar en riesgos de
corrupcion, promoviendo la legalidad y la rendicion de cuentas.
L . . Actualmente, la prestacion del servicio de asesorias y consultas
¢;La descripcion del proceso incluye medidas concretas . ’ . A
. . RO X se gestiona desde un nivel central, sin mecanismos estructurados
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? " . .
de delegacién hacia oficinas regionales.
L . . El proceso esta disefiado como una funcién de apoyo técnico-
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas S s e
. : A X juridico dirigida a instituciones del Estado, no como un canal
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? ) N

directo de participacion ciudadana.

El registro y sistematizacion de las consultas atendidas y sus
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas respuestas constituye informacion publica, conforme a la Ley de
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Asimismo, la
Informacién Publica? publicacion de criterios o dictdmenes seleccionados puede

contribuir a una administracion mas abierta y coherente.

El proceso incluye la obligacion de documentar, registrar y

L, ) : archivar tanto las solicitudes como las respuestas emitidas, lo
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . s .
. . ) X cual garantiza trazabilidad, respaldo documental y permite la
(actividades) orientadas al Archivo Documental? 2 e I
creacion de una base institucional de criterios juridicos para
referencia futura.
El proceso contribuye directamente al cumplimiento de metas
L, ) . estratégicas relacionadas con fortalecimiento institucional,
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas A . . . S
. ) - . asesoria juridica preventiva, eficiencia en la gestion publica y
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X

mejora en la toma de decisiones, todas las cuales pueden estar
contempladas como objetivos o indicadores del Plan Estratégico
Institucional.
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14. Anexos

14.1. F-UAL-005 Formulario de Solicitud de Consulta

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

F.UAL-005 Formulario de la Solicitud de Consuita Verbal

Verson 1.0 Fecha: 27 de mayo 2025

o

conm.i'nerodetafjelzdeidmﬁdadz[

en mi condicidn de:
01 Empleado 2 Funcionanio [ Persona Particular

Delainstimdén:[

Comparezco ante la Procuraduna General de la Repdblica para realizar una consulta:

01 Verbal relacionada con bienes inmuebles

2 Owos:

Teléionodecormdn:[

Fecha: de de 202

Firma del solicitante:
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14.2. M-PGR-UAL-00X-202X

PARA: Nomore
Cargo

C.c.: Nombre
Cargo

DE: Nombre
Cargo

ASUNTO:

MEMORANDUM M-PGR-UAL-00X-2025

Tegucigalpa M.D.C. 24 de enero oe 2025
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14.3. OL-PGR-UAL-00X-202X

OPINION LEGAL

OL-PGR-UAL-00X-202X
Por recibida la solicitud interna de la Subdireccion de Compras y Suministros, consistente
enla revision y emision de opinion legal sobre el pliego de licitacién No. LPN-000-202__,
relatvo a la “Adquisicion de * por parte de esta
Pre duria G | de la Repiblica, esta Unidad de Asesona Legal emite la siguiente

PRIMERO: GENERALIDADES

La Constitucion de la Repub blece en su articulo 380 que los contratos del Estado
deben di 132i6 o sub forme a la ley. La Ley de
Contratacion del Estado dispone que el drgano responsable debe preparar el pliego de
o y dem3s que regulen el procedimiento
SEGUNDO:
La kicitacion pubiica nacional requiere |a publicacion de la iaylap
de ofertas con 3 los térmi blecdos. Pri deben existir estudios y
pecificac Scni que justifiquen la necesidad institucional. En este
caso, se ha identificado 3 idad de adquirr
segun el memorandum No. ___ de fecha ___ adjunto al pliego de licitacidn.

debe con la asignacion presup i ponds f a
1as Disposiciones Generales del Presup
TERCERO:
Para 1a ejecucion del p  debe establ Ia fecha de p Sny

apertura de ofertas. El pliego debe incluir i X 3 los ofe , condi de

 §

El articulo 52 de la Ley de Contratacion del Estado permite incluir criterios objetivos de
evaluacion ademas del precio, tales como ci de financiami beneficy
ambientales, compatibilidad de equipos, entre otros.

CONCLUSION
izada I3 d ion del p de licitacion publica nacional No. LPN-000-
202__, esta Unidad emite OPINION FAVORABLE para su inicio, sefialando que la
izacion definiti P al Pr d | de la Repubica, quien la
f c di la pcion del
FUNDAMENTOS LEGALES:

Arts. 1,14, 15, 16, 41, 44, 47 y 57 de la Ley de Contratacidn del Estado, Arts. 37, 30, 53,
100, 110, 172, 173 y 160 del Reglamento, At. 72 de la Ley de Procedimiento
Administrativo y Arts. 231 y 380 de la Constitucion de la Repdblica.

Devuéh las dilgencias a la Subdireccion de Compras y Suministros para los
efectos legales correspondientes.
Abg.
Unidad de Asesoria Legal




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA *
\ M
N UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
PR-UAL-002 Asesorias y Consultas PGR
Version 1.0 Fecha: 19 de mayo 2025 52 de 95

14.4. OF-PGR-UAL-00X-202X

OFRCIO PGR-UAL-000-2025
Tegucigalpa M.D.C. 24 ge enero oe 2025

Pogl ce !

Ce: Archivo
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14.5. DL-PGR-UAL-00X-202X

Exp.: PGR-00X-202X
DICTAMEN LEGAL

DL-UAL-PGR-00X-202X
Por recibidss las dibgenciss p dels i e ests Procuraduri
General de ls Repiblica, en fecha ___de ge20___ siendolss ____horss,
relacionadas con el trémite de ¥ ion de un i ubicado en a
favor del Estado pars uso de ls Secretaria de Estado . propuesto en venta
por el ciud o de ley). como
pmpnhtodelmnbkmﬂobqonumo — Tomo ___ del Registro de la
Hip y Preventivas del Dep de Franci

Morazén

En atencién 8 lo instruido en el suto que antecede. ests Unidad de Asesoria Legal, tras
reviser el ' yel de tests i0, emite el siguiente dictamen:

PRIMERO:

Consts s folio ___ la solicitud de escrituracid por ls ia de Estado
en la cusl se solicits Se adjunta el plano delimitador del
inmueble con un drea de . Afolio___ oconsts la Resolucién No.

emitida por ls Direccién Nacional de Bienes del Estado, que resuelve CON LUGAR el
mmw«mum&mm_mmwm
conducente sutorizs al f | de la Rep El ir la pablica
de compraventa del inmueble inscrito bajo nimero ___, Tomo ___ del Registro
comrespondiente, destinado para uso de la Secretaria de

SEGUNDO:

El articulo 83 de la Ley de F imi Admini g que ls Hucio
pondra fin sl p 1 todas las i p Por su parte, el

articulo 19 numeral 3 de la Ley Orgénica de la Procuraduris Genersl de la Replblica,
reformado por el Decreto 268-2013, faculta 8 esta institucion para comparecer en
representacion del Estado en actos o contratos de su interés,

TERCERO:

Con base en la Resolucion No. ___ de fecha ___ y el Acuerdo Ejecutivo No. ___, esta
UmdoddoAsuonaLngalleCTmFAVORABLqumdlbooodo
—i————— il de ls g
esemweelwmeblerelmdouhvofddEsuoo Procede, por tanto, designar sl notario
cormespondiente.

FUNDAMENTOS LEGALES:

Art. 110 numeral 4 de la Ley Genersl de la Administracion Piblics, Arts. 80 y 228 de la
Constitucién de la Repiblica, Arts. 1y 10 de la Ley Orgénica de la Procuraduria General
de la RepUblica y el Decreto Legislativo 274-2010.

Devuéivanse lss presentes diligencias s ls SECRETARIA GENERAL de esta institucién,
en fecha ___ de ge 202___, para los efectos legales consiguientes.
COMUNIQUESE.

Unidad de Asesoria Legal
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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
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1. Objetivo del Procedimiento

Cumplir a lo establecido en el articulo 64 del Acuerdo Ejecutivo numero 226-2017 y en el Decreto
Legislativo numero 274-2010, mediante la conformacion y funcionamiento de la Comision de
Avaluo de Bienes Inmuebles del Estado, con el fin de garantizar la correcta valoracién de los
inmuebles estatales, conforme a criterios técnicos, legales y patrimoniales que aseguren la
transparencia, eficiencia y legalidad en la gestién del patrimonio publico.

2. Alcance del Procedimiento

Se aplica a todas las instituciones que conforman la Administracion Publica Centralizada,
Descentralizada, Desconcentrada, Instituciones Autbnomas, Empresas Estatales y cualquier otra
entidad que administre, posea o disponga de bienes inmuebles pertenecientes al dominio publico
del Estado. Este proceso se limita a la determinacion del valor comercial o patrimonial del bien
inmueble, sin que ello implique la legalizacion de la titularidad del bien ni la autorizacion automatica
de la compra-venta para su disposicion, siendo estos aspectos competencia de otras instancias
conforme al ordenamiento juridico vigente.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucion de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Publica
4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos
5 Decreto 274- 2010 Creacion de la Direccion General de Bienes Nacionales
. . Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la
6 Acuerdo Ejecutivo 226-2017 Direccién Nacional de Bienes del Estado.
7 Decreto 37-99 ,F’-)\rtij\t/(;rézar al INA para que pueda adquirir tierras de propiedad

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Planificacion del Avaltuo

La Direccién Nacional de Bienes del Estado debe analizar los documentos del expediente
de los bienes inmuebles para hacer el avaluo, a la vez enviar la solicitud formal para la
designacion de equipo técnico para formar parte de la Comisidon Interinstitucional de
Avaluo de los Bienes del Estado (CIABE) y elegir un Coordinador.
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4.2. Revision Legal y Registral

La Comision Interinstitucional de Avallo, debe verificar la titularidad, existencia de
gravamenes, notas marginales y restricciones judiciales, ademas revisar si el bien inmueble
pertenece al dominio publico o privado del Estado. También se debe verificar los
antecedentes legales confirmando que no existan litigios pendientes.

4.3. Inspeccién Técnica del Inmueble

La Comision Interinstitucional de Avaluo, debe evaluar el estado estructural, uso actual,
entorno y servicios disponibles, registro fotografico y georreferenciado, hacer un
levantamiento de la informacién del inmueble sobre dimensiones, materiales, accesos y
condiciones generales.

4.4. Validacion y Registro

La Comision Interinstitucional de Avaluo debe entregar al Coordinador el informe para
revision y validacion técnica.

La Unidad de Asesoria Legal de PGR, registra al indice digital de avaluos (F-UAL-003) los
datos del bien inmueble y archiva la copia del expediente para conservar copia fisica y

digital del acta y documentos de respaldo.

. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
: . Supervisar y coordinar las funciones generales
Direccion del L2
. del despacho, asegurando el cumplimiento de
Despacho del Director(a) de Despacho oy NP s
Procurador las politicas institucionales y la correcta gestién

de los procesos legales y administrativos.

Unidad de Asesoria

Legal Jefe(a) de la Unidad

Dirigir 'y coordinar la asesoria juridica
institucional, emitir dictamenes legales, vy
garantizar la legalidad de los actos

administrativos y contractuales.

Unidad de Asesoria

Auxiliar Administrativo
Legal

Apoyar en la gestiéon documental, archivo,
redaccion de oficios y seguimiento de
expedientes legales, asegurando el orden y la
trazabilidad de la informacion.

Comision de Avallo

de Bienes Director Nacional de Bienes
Inmuebles del del Estado
Estado

Coordinar y validar los procesos de avaluo de
bienes inmuebles estatales, asegurando su
legalidad, transparencia y alineacién con las
normativas vigentes.
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PGR-XXX- Expediente Administrativo para el Unidad de Asesoria 15 dias
202X Avallo Legal

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
CIABE-000-DNBE-202X Acta de Avallio Archivo Institucional 5 afios
INF-UAL-XXX-202X Informe de Inspeccién Archivo Institucional 5 afios

8. Definicidén de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Glosario de Términos

Acuerdo Ejecutivo: Es una resolucién emitida por el Presidente(a) de la Republica o por una
Secretaria de Estado, mediante la cual se formaliza una decision administrativa de interés
publico. Tiene fuerza legal dentro del ambito de la administracion publica. (Ley General de la
Administracion Publica)

Acta de Avaluo: Documento técnico-administrativo que contiene el resultado del proceso de
valoracion de un bien inmueble, incluyendo su descripcién, estado fisico, valor estimado y
fundamentos legales. Es un instrumento clave para la toma de decisiones patrimoniales del
Estado.

Administracion Publica: Conjunto de o6rganos, entidades y funcionarios que ejercen
funciones administrativas del Estado, tanto en su forma centralizada como descentralizada,
con el fin de satisfacer necesidades colectivas. (Ley General de la Administracion Publica)

Archivar: Accién de conservar y organizar documentos oficiales en un sistema fisico o digital,
con el propésito de garantizar su disponibilidad, integridad y trazabilidad para futuras consultas
o auditorias.

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 légicas.
(Enciclopedia Concepto, 2013)

Atender: Ocuparse de algo o alguien, prestando atencion o cuidado. También puede significar
responder favorablemente a una solicitud o necesidad. (Real Academia Espaniola, 2025)
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Avaluo: Proceso técnico mediante el cual se determina el valor econédmico de un bien,
considerando su estado fisico, ubicacion, uso y condiciones del mercado. Es esencial para la
gestion patrimonial del Estado.

Auto: En el ambito juridico, es una resolucién dictada por un juez o tribunal que no pone fin al
proceso, pero resuelve cuestiones incidentales o de tramite. (Diccionario Juridico Espasa)

Bien Inmueble: Todo aquel bien que no puede trasladarse sin alterar su naturaleza, como
terrenos, edificios o construcciones adheridas al suelo. (Codigo Civil de Honduras)

Catastro Municipal: Registro técnico y administrativo que contiene informacion detallada
sobre los bienes inmuebles ubicados en un municipio, incluyendo su ubicacién, dimensiones,
uso y valor catastral.

Comision de AvalGo de Bienes Inmuebles del Estado: Organo colegiado encargado de
coordinar, supervisar y validar los procesos de avaluo de bienes inmuebles estatales,
garantizando su legalidad, transparencia y objetividad.

Dictamen Legal: Es un documento técnico-juridico emitido por un profesional del derecho,
que contiene una opinién fundamentada sobre un asunto legal especifico. (De la Torre, 2018)

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)

Dominio Publico: Conjunto de bienes que pertenecen al Estado y estan destinados al uso
publico o al servicio de la administracion, como calles, plazas, rios y edificios publicos. (Ley de
Municipalidades)

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

Escrito: Documento redactado que se presenta ante una autoridad, especialmente en
procedimientos administrativos o judiciales. (Real Academia Espafola, 2025)

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

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

Gravamen: Carga o limitacion legal que afecta un bien inmueble, como hipotecas,
servidumbres o embargos, y que puede restringir su libre disposicidén o disminuir su valor.

indice de Avaltos: Registro sistematico y digital de todos los avaltios realizados por una
institucion, que permite su control, seguimiento y consulta eficiente.
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Informe de Inspeccién: Documento técnico que detalla los hallazgos obtenidos durante la
visita fisica a un bien inmueble, incluyendo su estado, uso, entorno y observaciones relevantes
para el avaluo.

Instituciones Bancarias: Entidades financieras autorizadas por el Estado para realizar
operaciones de crédito, ahorro e inversién. En el contexto de avallos, proporcionan referencias
de valor de mercado.

Instituto de la Propiedad: Entidad estatal responsable del registro de la propiedad inmueble,
catastro y cartografia nacional. Garantiza la seguridad juridica sobre la tenencia y transmision
de bienes inmuebles.

Juzgado: Organo del Poder Judicial encargado de administrar justicia en una jurisdiccion
determinada. Puede emitir resoluciones que afecten la disponibilidad o uso de un bien
inmueble.

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
informacion a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Organizaciones Externas: Entidades publicas o privadas que, sin formar parte de una
institucion, interactuan con ella para coordinar acciones, servicios o regulaciones. (Mintzberg,
2023)

Opinién Legal: Juicio técnico emitido por un profesional del derecho sobre la legalidad o
viabilidad juridica de un hecho o situacién. (Gonzalez M. , 2020)

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

Peticionario: Persona que presenta una peticion formal ante una autoridad o institucion. (Real
Academia Espanola, 2025)

Procedente: En el ambito juridico o administrativo, se refiere a algo que es conforme a
derecho, mandato o conveniencia. También puede significar que algo es adecuado, pertinente
o justificado segun las normas legales o morales. (Real Academia Espafiola, 2025)

Nota Marginal: Anotacion que se realiza al margen de una inscripcion registral para dejar
constancia de hechos o actos juridicos que afectan el bien, como demandas, embargos o
resoluciones judiciales.



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

PR-UAL-003 Avallo de Inmuebles Estatales PGR

Version 1.0 Fecha: 19 de mayo 2025 63 de 95

Reporte: Documento o comunicacion que informa sobre el estado, situacién o resultado de
una actividad, investigacion o suceso. En contextos administrativos, se utiliza para registrar
hechos relevantes o incidencias. (Real Academia Espafola, 2025)

Resolver: Acto mediante el cual una autoridad competente toma una decision formal sobre un
asunto sometido a su conocimiento. (Garcia, Derecho administrativo general, 2019)

Reunion: Encuentro formal entre funcionarios o técnicos para coordinar, analizar o tomar
decisiones sobre asuntos administrativos, como la validacion de un avaluo.

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

Solicitud: Peticion formal que una persona presenta ante una autoridad o institucion para
obtener algo, como un servicio, permiso o beneficio. (Real Academia Espariola, 2025)

Valor Catastral: Valor asignado a un bien inmueble por el catastro municipal, con fines
fiscales. Generalmente es inferior al valor de mercado y se utiliza como base para el cobro de
impuestos

Valor Comercial: Estimacion del precio que un bien inmueble podria alcanzar en el mercado
libre, considerando su ubicacion, estado, demanda y condiciones economicas actuales.

Verificar: Accién de comprobar la veracidad, exactitud o legalidad de una informacion,
documento o condicidn fisica, mediante revision directa o consulta a fuentes oficiales.

8.2. Siglas
CIABE: Comision Interinstitucional de Avaltuos de Bienes del Estado.

CNBS: Comision Nacional de Bancos y Seguros.
DNBE: Direccion Nacional de Bienes del Estado.
IP: Instituto de la Propiedad.

INA: Instituto Nacional Agrario.

PGR: Procuraduria General de la Republica.
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

Director de Despacho

9.1. Recibir la peticion (Oficio DNBE-XXX-202X) de la Direccién Nacional de Bienes del
Estado, para nombrar a un miembro de la Comision Interinstitucional de Avalto de Bienes
del Estado.

Jefe(a) de la Unidad

9.2. Comparecer a la reuniébn convocada con los representantes de la Comision
Interinstitucional de Avaluo de Bienes del Estado, se envia un oficio (OF-D-PGR-00X-
202X) para acreditar la representacién de PGR, en la valoracion técnica y objetiva del bien
inmueble, preservando el interés publico y el principio de legalidad administrativa.

Comision de Avaliio de Bienes Inmuebles del Estado

9.3. Verificar estado del inmueble en inspeccion fisica, permite constatar el estado real del bien
inmueble, identificando deterioros, mejoras no registradas, o condiciones que afecten su
funcionalidad y valor.

9.4. Visitar al Instituto de la Propiedad (IP), esta visita permite obtener informacién registral
oficial y actualizada del inmueble, como titularidad, historial de transmisiones vy
anotaciones legales. Es un paso clave para garantizar la legalidad del avaluo y prevenir
conflictos de propiedad.

9.5. Revisar la nota marginal, ya que contienen informacién critica sobre procesos judiciales,
herencias, donaciones o limitaciones al dominio. Su revision asegura que el bien no esté
sujeto a situaciones legales que puedan afectar su disponibilidad o valor.

9.6. Revisar la existencia 0 no de gravamen, para detectar las hipotecas, embargos o
servidumbres es fundamental para conocer las cargas econdémicas o limitaciones legales
que afectan el bien. Esta informacion influye directamente en el valor de mercado y en la
posibilidad de disposicion del inmueble.

9.7. Revisar si existen prohibiciones por parte del Juzgado, si las tiene pueden restringir la
venta, uso o modificacion del inmueble. Verificar su existencia es esencial para evitar
avaluos invalidos o decisiones administrativas que contravengan disposiciones legales.

9.8. Comparecer ante instituciones bancarias por lo menos tres, permite obtener referencias
de valor de mercado actualizadas y objetivas, basadas en operaciones reales. Esta
informacion complementa el analisis técnico y mejora la precision del avaluo.
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9.9. Analizar los valores comerciales y el valor catastral, permite identificar discrepancias entre
el valor fiscal y el valor de mercado, justificando técnicamente el valor final asignado. Es
un paso clave para asegurar la objetividad y coherencia del avaluo.

9.10.Redactar el acta de avaluo (CIABE-000-DNBE-202X), es el documento oficial que
respalda el valor asignado al bien. Debe contener informacion técnica, legal y financiera,
asi como evidencias documentales y fotograficas. Su correcta redaccién garantiza la
trazabilidad y validez del proceso.

9.11.Entregar el expediente al Coordinador de grupo con informe de inspeccién (INF-UAL-
XXX-202X) o el acta de avaluo anexa (CIABE-000-DNBE-202X), asegura el cierre
adecuado del proceso de avaluo y permite su revision, validacion y archivo institucional.
Este paso es clave para la transparencia, control interno y toma de decisiones posteriores.

Auxiliar Administrativo

9.12.Ingresar informacién al indice digital de avaliuo (F-UAL-003) de avaluos, permite la
organizacién sistematica y trazabilidad de todos los avallos realizados. Este paso es
esencial para facilitar la consulta rapida, auditoria y control interno, asegurando que cada
expediente esté debidamente identificado, clasificado y disponible para futuras referencias
o0 revisiones institucionales.

9.13.Archivar copia de acta de avaluo, garantiza la preservacion documental del proceso,
sirviendo como respaldo legal y técnico ante auditorias, revisiones o procesos judiciales.
Este documento contiene la justificacién del valor asignado al bien, por lo que su
conservacion es clave para la rendicion de cuentas, continuidad institucional y toma de
decisiones futuras relacionadas con el patrimonio estatal.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesoria Legal
Proceso Avaliio de Inmuebles Estatales

Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:

Designacion del miembro de la |para integrar la Comision de Avallio de Bienes
Comision de Avaltio por parte  |Inmuebles del Estado. Dicha designacion asegura la

Garaniizar la legalidad y legitimidad del proceso de 1.1 Recibir la peticion para nombrar a un ) Director de Despacho
avalio mediante la designacion formal, por parte de miembro de la Comision de Avallio de Bienes 5 dias PGR
la PGR de un representante debidamente facultado Inmuebles del Estado.

Oficio remitido al
Despacho PGR [1.2 Comparecer a la reunién convocada con
los representantes de la Comisién de Avaltio 10dias |Jefe(a) de la Unidad
de Bienes Inmuebles del Estado.

Oficio DNBE-00X- | Jefe(a) de la Unidad de

A Asesoria Legal
representacion institucional del Estado en la 9

valoracion técnica y objetiva del bien inmueble,
preservando el interés publico y el principio de
legalidad administrativa.

Andlisis del avalué de bienes

2.1 Verificar estado del inmueble en
inspeccion fisica.

2.2 Visitar al Instituto de la Propiedad.

2.3 Revisar la nota marginal.

2.4 Revisar la existencia o no de gravamen.

Realizar una evaluacion técnica, legal y patrimonial
del avallio practicado, con el fin de verificar su
consistencia metodoldgica, la razonabilidad del valor!|
asignado, la adecuacion al mercado inmobiliario
vigente y el cumplimiento de los requisitos
establecidos por la normativa aplicable.

Esta etapa permite validar que el avaltio emitido
refleja con objetividad y transparencia el valor real
del bien inmueble, resguardando el patrimonio del
Estado y previniendo practicas lesivas al interés
publico.

2.5 Revisar si existen prohibiciones por parte
del Juzgado.
2.6 Comparecer ante instituciones bancarias
OF-PGR-D-00X- [por lo menos tres.

202X 2.7 Comparecer ante catastro municipal,
constatar la solvencia municipal y el valor

Comisién de Avaltio de
30 dias Bienes Inmuebles del
Estado

Despacho PGR

AA-PGR-UAL-00X-
catastral del bien inmueble. 202X o INF-UAL-00X-
2.8 Analizar valores comerciales y el valor 202X
catastral de la zona.

2.9 Redactar el acta de avaltio.

2.10 Entregar el expediente al Coordinador de
grupo con informe de inspeccion o el acta de
avalio anexa.

Registrar formalmente en el indice de escrituras de 3.1 Ingresar informacion al indice digital de

Ingreso de informacién del bien
inmueble al indice de avallios
de PGR.

que permita su adecuada trazabilidad y custodia.

la Procuraduria General de la Republica la AA-PGR-UAL- |avallos. 3 horas
informacion técnica y juridica del bien inmueble 00X-202X o INF- Auxiliar Administrativo Archivo Institucional
valorado, a fin de consolidar un control documental | UAL-00X-202X |3.2 Archivar copia de acta de avaltio. 2 horas
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10.

Diagrama de Flujo del Procedimiento

Avaliio de Inmuebles Estatales

Etapa 1: Designacian del miembro de la Comision de Avalio por parte de
PGR .

Inicio 1.1 Recibir la peticién para
nombrar a un miembro de la

Comision de Avallio de
Bienes Inmueble.

VN @<§>

15 dias.

Despacho PGR
©

10 dias

Etapa 2: Analisis del avalud de bienes inmuebles

~
Etapa 3: Ingreso de informacién del bien inmueble al indice de escrituras PGR
s

1.2 Comparecer a la reunion
convocada con los
representantes de la

Comision de Avaluo de Bien

Jefe(a) de la Unidad de
Asesoria Leaal

2.1 Verificar estado
del inmueble en
inspeccion fisica,

2.2 Visitar al
Instituto de la 2= R=uEz Ia‘
Propiedad nota marginal,

2.4 Revisar la
existencia o no
de gravamen.

TN

A @ A

®

25 Revisar si
existen
prohibiciones por
parte del Juzgado

2.6 Comparecer ante |
instituciones

bancarias por lo
mengs tres.

ante catastre
municipal

2.7 Comparecer 2.8 Analizar valores

comerciales y el
valor catastral

s @

A @ & @

a @

2.9 Redactar el
acta de avallio.

Comisién de Avaldo de Bienes Inmuebles del Estado

a @ a

2.10 Entregar el
expediente al
Coordinador

Informe de inspeccion o
el acta de avalio anexa

—©

3 horas

Auxiliar Administrativo

Fin

3.1 Ingresar
informacion al indice
digital de avalio.

3.2 Archivar copia
de acta de avalio,

®

S9e "4

Reporte del indice
de Escrituras
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11. Gestion del Riesgo

PPROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

[Avalio de Inmuebles Estatale

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

|
| Formulario 27 PGR
L

|Avalio de Inmuebles Estatales

|Cumplir a lo establecido en el articulo 64 del Acuerdo Ejecutivo nimero 2 -
{inmusbles del Estado, con el fin de garantizar la correcta valoracion de los inmusbles estatales, conforme a criterios técnicos, legales y palrimoniales que aseguren Ia transparencia, eficiencia y legalidad en la

|gestion del patrimonio piblico.

en el Decreto Legislativo nimero 2

rmacion y funcionamiento de la Comision de Avaldo

e Bienes

| Riesgo Inherente | 1 Riesgo Residual |
ARl : | (e)zonade | l'® | (9)Controles pendientes por | Rz
pa del proceso (3) Descripcion del Riesgo Riesgo = ‘establecer para mitigar los i 1 (13) Respuesta a los Riesgos
mitigar los riesgos entidad i Riesgo Final
{ we @1 Preliminar riesgos GO LA Ch
La designacion debera acreditarse La designacion debera acreditarse | 1 i
:'c‘r ";ﬂ"":?;’"‘ﬂ""" ": P“;""E'I -5 2 4 A mediante constancia del CAH y hoja de mediante constancia del CAH y hoja | T Aceptar
Designaciéi dai isemiro de fa OHMACION LAITE.AR00cH ColRic vida del candidato(a). de vida del candidato(a). | | |
1 |Comisidn de Avalio por parte de |, \ L bros si R | 1 i
PGR iR o | Constatar el apoyo del ingeniero Constatar el apoyo del ingeniero | | |
|disponibilidad de tiempo ni experiencia en | | ! » i |
e 1 5 A designado al efecto este cerfficado y | designado al efecto este certificado y |
Fesoiticion fie.conficlos vieriiadas: | acreditado en la CNBS. acreditado en la CNBS. |
proceso de avalio, | 1
S| ; | S L - S
2.1 Inconsisiancas an notas margoais o | gty ol proia o o do {Establncer checkia o aidactn
| ; G 2 5 . | registral y judicial previa alinforme 1| 1 Aceptar
‘comunicaciones judiciales. avaldo, con las firmas y sellos de avaliio, con firma responsable
2.2 Ubicacién del inmueble an zonas de cso""r"::‘e":':‘:; il L’J‘:;’;‘,:T“ Complementar con informes
fiesgo (ambiental, estructural o legal), 2 s By iy i geotécnicos y ambientales, segiin 1 1 Aceptar
incompatibles con el uso o fin previsto, o yamenen e e o de proyecto o uso.
H de proyecto o uso. ——— e Noe=gt
Andlisis del avalus de bi | i {
2 [fandlisis dolavalué debienes |, 3 presancia de confictos sociales Coordinar con oficinas locales o |Coordinar con oficinas locales o |
activos que obstaculizan o impiden el uso, | 3 2 " alcaldias para informes sociales alcaldias para informes sociales | 1 1 Aceptar
posesién o valoracion del bien inmueble. previos evios. | |
i | " Elaborar una reprogramacién, por | |
2.4 Ocurrencia de eventos imprevisibles | | 5:%";:: ;::d':r";‘:“l’:m:::zz B0 Parte parte del Coordinador de la | |
(caso fortuito o fuerza mayor) que impidan | 1 | 4 | A msnlua(m solcitante con reporte | 1] Aceptar
; ol Mg | I f solictante con reporte documentado de o 1* S A | |
el acceso, evaluacién o uso del bien. | | s e i ntado de causas de | |
| | ,usxmcaclan | |
3.1 Archivo fisico incorrecto de los avaluosi Implementar sistema de trazabilidad Impiomemzr vswma de trazabiidad | | !
en las seccion de los departamentos | 3 M digital, con jtal, con | I Aceptar
tipo y fecha de ingreso. portipo y lacha de ingreso. 1
Ingreso de informacion del bien 55 Biiorss a0l imnscrodibn o datsaat | | I Usar doble validacion de ingreso de | Usar doble validacién de ingreso de
3 |inmueble al indice de avalio de |3 % wip! oA 1] o4 | A datos y controles de calidad aleatorios |datos y controles de calidad 1 1 Aceptar
PGR. i, | | mensuales. aleatorios mensuales.
e i g =
33 Recapmén do avalios sin las debidas | | Revisar que el procedimiento de todo | Revisar que el procedimiento de todo |
fimas, lo que compromete falegalidady | 1 | 5 A avaliio debe acompafarse de la avaliio debe acompanarsedela | Aceptar
validez del proceso. | documentacion do soporte en ley.  documentacion de soporte en ey. |
Elaborado por: Revisado por:

Mirza Elizabeth Serrano Villanueva
Jefa de la Unidad de Asesoria Legal

Suyapa del Mar Andino Ordéfiez
Jefa de la Unidad de Modernizacion

Karen Rosibel Fiinez Flores
Secretaria General de PGR

Fecha: 15 de mayo do 2025
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

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

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

Formulario 28 PGR

PROPOSITO:

Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22 Instructivo

para la gestion de riesgos

PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

OkO,

Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4)

Muy Alto(5)

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

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

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

Matriz de Verificacion
Inclusiéon de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesoria Legal

Denominacion del Proceso: Avaluo de Inmuebles Estatales

PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
El proceso contempla la participacion institucional de la PGR
L . . como garante de legalidad, asi como la integracién de una
¢iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas L . . .
- . . . X Comisién de Avalio que actia de manera colegiada, lo cual
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? . ; ) . .

reduce el riesgo de discrecionalidad o corrupciéon en la

determinacion del valor de los bienes inmuebles estatales.

El proceso actualmente se gestiona de forma centralizada,
¢iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas X principalmente desde la sede de la PGR y en coordinacion con
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? otras dependencias estatales, sin evidencia de acciones

delegadas a niveles subnacionales o regionales.

El proceso de avalio, por su naturaleza técnica vy
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X administrativa, no contempla mecanismos de consulta o
(actividades) orientadas a la Participaciéon Ciudadana? participacion directa de la ciudadania, al estar enfocado en la

gestion interna del patrimonio del Estado.

La documentacion generada, como actas de avallo e ingresos

L . . al indice de escrituras, constituye informacion publica que
¢iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas - ) .
L . . puede ser solicitada por la ciudadania conforme a la Ley de
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X . - - .

o e Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Ademas, el
Informacién Publica? ) . .
- registro formal de los bienes en la PGR refuerza la trazabilidad

de los actos administrativos.

El proceso incluye el registro y custodia de la informacion del
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas « bien inmueble en el indice de avaluos, lo cual constituye una
(actividades) orientadas al Archivo Documental? medida formal de archivo documental y conservacion histérica

de la informacién juridica y técnica de los inmuebles estatales.

No se establece una vinculacién explicita entre el proceso y los
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas indicadores de desempenio institucional contenidos en el PEI.
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X Para cumplir este criterio, seria necesario incorporar metas o

resultados medibles vinculados a eficiencia, cobertura o
impacto del proceso.
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14. Anexos

14.1. Acta de la Comision Interinstitucional de Avalio CIBE-000-DNBE-202X

ACTA DE AVALUO DE BIENE S INMUEBLE S
No. CIBE-000-DNBE-202X

En la Cuidad de Tegucigalpa, Dep de Francisco M an a un dia del mes de
del afio dos mil reunida la Comisién Interinstitucional de Avallo de
Bienes Inmuebles del Estado, confi por los rep!

en calidad de Cbservador por el Tribunal Superior de Cuentas,

por Ia Direccion Nacional de Bienes del Estado, dependencia de a3 Secretaria de Estado en
el Despacho de Fi en calidad de observado por la
Pr duri; de la Repiblica, los que fuimos convocados a través de la Direccion
Nacional de Bienes del Estado a solicitud de la Secretaria de Estado en el Despacho de
Infraestructura y Transporte (SIT), mwﬁoﬂthommdoAnboeoﬂd objeto de

valorar un bien i bl en terreno por un area de
( M2) equi a Varas Cuadradas( M2),
ubicado en el lugar llamad frente 3 Ia que va hacia I3 Aldea

. jurisdiccion de Comayagiela. Municipio del Distrito Central, que fuera afectado
wummumwwmmarmmr Predio

que segun Escritura p ala Soci ( ).

Mum«mmmasuhwbmdnmm del Tomo del libro

Registro de a Propiedad H yA P ivas que lleva el | dela

Propiedad del Dep de Francisco Morazan, de fecha de__ de dos mil
por o cual p di de la manera sig

SITUACION LEGAL

Seginlad i6n adjunta, al expediente nimero dichoi fue adquirid

bajo | nimero () defecha de del afto

dos mil___ ante los oficios del Notario don segin asiento inscrito bajo el

nimero tomo por la S il g

Sociedad Andnima de C.V. ( ) ubicada en Tegucigalpa M.D.C. adquirida a través del
senor ,mwmamuwum«m

Scciedad Mercantl. No hay mej inscritas a favor de la petick por i El
inmueble o obtuvo la peticionaria por compra hecha al sefior en su condicién
ce General y Repr Legal de la Sociedad M il denominada ___ S.A.
de C.V., Segun I numero de fecha de ____ del afo dos

mil veinte y. ——ante los oficios del notario

INSPECCION DEL PREDIO VERIFICACION DOCUMENTAL

La Comisidn Interinstitucional de Bienes del Estado i iond in-situ el ble ubicad
en de Comayaguela, dep de Franci an verifs con
& ingeni segiado numero por la CNBS, y designado al efecto, do que
el drea de terreno que describe la escritura por una ion superficial de (M2)
equivalente a es la misma que contiene el predio, el cual tiene las siguientes

colindancias segun escritura y 1as cuales se describen asi: Al Norte: con propiedad de
— Al'Sur: con la carretera que conduce ____; Al Este: con propiedad de
Al Oeste: con terreno propiedad de

INSPECCION REGISTRAL ANTE EL INSTITUTO DE LA PROPIEDAD

La ion se traslado a los libros regi delp o del i ble en el
Instituto de la Propi do que el ¥ en ref ia se Libre de
no se prohibicion de actos o ni 905 judicial
Asi mismo no hay Mejoras inscritas 3 favor de la p
ASPECTOS TECNICOS
Para realizar el p Avalio la Comision Interi ional de Bienes del Estado (CIBE)
5 a Inspeccidn In-situy - ia del i ble los sigus

« Topografia del Terreno
« Existencia de Servicios Publicos

« Tipo de Suelo

*  Accesos.

o Situacion Actual.
Hallazgos en la i ion In-situ del | ubicado-an el lugar lamado ;
¥ 5n de Comayagiela, Municipio del Distrito Central: Se esta construyendo el *Paso
Desnivel del Anillo Periférico de Tegucigalpa Seccidn 1°. Predio que segln Escritura

a la Sociedad til d inad: ( ). por lo que se constato

que el nmueble es de topografia plana, con calles de acceso pavimentadas en su totalidad,
cuenta con acceso a los servicios basicos: agua, luz, teléfono. akcantarillado, y acceso a
transporte urbano.
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EVALUACION ECONOMICA Epatvo ndmero 2262017, Ataulo __de 'as Dposiciones Generdles ddl Presupuesto de

a) Segin fwwlo dd Inmusbie realzado por of perto valador sokclado o efoeck,
G7071. del Ingenien___ cokgado ndmero__y cetifcadd por la Comisién
Naconal de Bancos y Seguros (CNBS), o walor de tlemend @1 B Jona es e

n)

b) Segin coratanca de facha . emitda por BANADESA, o6 vaores de
reforencha Ut adon pard valomr o termeno on ea Jona won de _ lemginas por
wacasdada (L V2] y dcha condlanca acana o hacho de que en esa 2ora
ausien mstoconts de UNO Por pate de Servico Autnomo de Acuodxios y
Ncartan s (SANAAY

¢] Cordlanca de Bines Raies S SA & CV Qaen
CAresnd Que 06 Valores CoOMEroaies en la 2ona. por vara csadrada. (L. Vi2)

WUTUACION CATA STRAL
Segin Inspeocon reaizads of Cataaro Muno pal de' Distrito Contrar' of valor catastral para o

Inmoetie con cave catastral ndmen S 0N0Uenta regisiadd y catastado on o
ssema a nonbre de , Y ano xae castdl en b xora o e
por metro

Add mismo se constita que el propietano del muctie e<d ol da en @ pago de Impuestos de
Blenes Inmuedics.

Obdcer
VALOR OTORGADO POR LA COMIJION DE AVALUO

Esta Comeidn, de comdn acueno y 1omando en cuenta '@ dooumentacon de sopane y ios
logakes, 1 y ¥ %000 consta en plane y Cconstancia emitda por
ysegin delosingeniercs___por parte e la acretee
de Niraestuctura y Transpone (SIT) que expresa que of Sres sfeoteds on ¢ wedtor
oex—de metcs cuadades [ M2) propedad de P oge
comisin de kil deodo de comun acuendo valorar of nmuetie dectado 2 la Bocledsd
(), cuyo calauo o5 productd de mutpkoar HAD)a madndel  por
metocmdadndonwiode _________ LEMPIRAS CON _CENTAVOR
wo

Fundamentamos @ presente Avrio en ke Atodos 4 Numeral (4), 0y 11 laeyde B
Deroockin Nacional de Bleres del Estado, emitica mediante Decreto No. 274.2010 y pubiicada
ol 16 de marzo de 2011 en o Diaro Ofcal la Gaceta. No. 32,458, y del Reglamento de dicra
Ley, 'os atiouos 63,64, 65,60, 67, 62, 89, 70, 71 y domds aplaaties contenidas en Acuerdn

JAticuos T, 74 numerales 2 y 4 de B Ley Orginioa del Tritunal Supenor de Cuertas

Ang. Ang
Dueccion Nackona de Bleres dof Estado Procusidunis Gererd du b Fugu bocs
Lo
Trbun i Supsnce 3 Cosrnic
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14.2. INF-UAL-PGR-00X-202X-Informe del Avallo del Bien Inmueble

INFORME UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
INF-UAL-PGR-00X-202X

Por recibidas las diigencias que anteceden, relacionadas con la solicitud de liberacion de
hipoteca sobre un bien inmusble propiedad del sefior , inscrito bajo
el nimero , Tomo del Registro de Ia Propiedad, Hipotecas y Anotaciones
Preventvas del Instituto de la Propiedad de Francisco Morazan, actualmente trasladado al
Sistema Automatizado del Folio Real bajo &l Asiento No. 1 de Ia Matricula 000000.

Dicho gravamen fue constituido como fianza hipotecaria en virtud del cargo de Subadministrador
de Rentas y Aduanas |, en Agua Caliente, departamento de Ocotepeque, segun nombramiento
de fecha 13 de febrero de 1988. Para tal efecto, la Secretana de Finanzas, mediante oficio No.
SG-74-2021 de fecha 12 de abril de 2021, remitic las diligencias 3 esta Procuraduria General de
Ia Republica, aduntando los documentos de autorizacion necesarios para la suscripcion del acta
de liberacion de hipoteca.

En atencion a lo instruido en el auto que antecede, esta Unidad de Asesona Legal INFORMA:

“Que se ha subsanado lo requerido en el borrador del acta de cancalacidon de gravamen, por lo
que procade continuar con la impresion original de dicha acta para su firma correspondiente.”

FUNDAMENTOS LEGALES:

Constitucion de la Repdblica: articulos 20 y 228, Ley Organica de Ia Procuraduria General de la
Repuiblica: articulos 1 y 19 (reformada por Decreto 286-2013), Ley de Procedimiento
Administrativo: articulos 3, 60 y 83, Ley General de la Administracion Publica: articulos 116, 1138
y 18,

Devuélvanse las presentes diligencias a la Secretana General, en fecha ___de de,
20___, para los efectos legales correspondientes.

Abg.

Unidad de Asesona Legal
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14.3. F-UAL.003-Reporte del indice de avalios de inmuebles del Estado

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

SECRETARIA GENERAL

iNDICE DE AVALUOS DE INMUEBLES DEL ESTADO

Fecha:26 de mayo de 2025
OBJETIVO:

RESPONSABLE DE LA EJECUCCION:
PERIODO DEL INFORME:

DEPARTAMENTO DE ATLANTIDA

irma de Comisién de Avaluo Registro de la Propiedad
Facha de Firma del

Ofsreante ds Venta DNBE

Solicitado por Institucién

No. Avakie Ubicacion del Inmusble e

Valor del Avalio

PGR Ts5C No Folio Tomo Observaciones.

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor

Fecha

Version

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Suyapa del Mar

Jefa de Unidad

Unidad de

19 de mayo de

Andino Ordoériez Modernizacion 2025
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Mirza Elizabeth

Unidad de

13 de junio de

Serrano Jefa de Unidad .
T ———— Asesoria Legal 2025
Verificaciéon del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Karen Rosibel , Secretaria 17 de junio de
Funez Flores Secretaria General General 2025
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Despacho de la
Manual Antonio Fipcuador Procuraduria 17 de junio de
] General de la
Diaz Galeas i General de Ia 2025
Republica

Republica
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1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar el registro, control y sistematizacion eficiente de las escrituras publicas que
documentan la adquisicion, transferencia, regularizacion o administracion de bienes inmuebles
propiedad del Estado de Honduras, mediante el ingreso ordenado, verificable y oportuno de dicha
informacion en el indice institucional correspondiente.

2. Alcance del Procedimiento

Abarca todas las actividades relacionadas con la recepcién, revision, validacidon, codificacion,
registro y archivo de las escrituras publicas en las que el Estado de Honduras figure como titular
de derechos reales sobre bienes inmuebles, ya sea por adquisicidn, cesion, donacién, permuta,
expropiacion, transferencia entre instituciones, regularizacion o cualquier otro acto juridico que se
relacione con el patrimonio inmobiliario estatal.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucion de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Puablica
4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos
5 Decreto 274- 2010 | Creacién de la Direccion General de Bienes Nacionales

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Ingreso Documental

o Elingreso de escrituras debe realizarse exclusivamente mediante los canales oficiales
establecidos por la institucién.
e Las escrituras deben presentarse en original y copia, debidamente autenticadas.

4.2. Verificacion Técnica y Legal:

e Toda documentacién debe ser revisada por personal autorizado antes de su registro.
o El personal responsable debe revisar que la documentacion cumpla con los requisitos
legales y técnicos establecidos.

4.3. Registro y Archivo

o Cada ingreso debe registrarse en el sistema institucional con numero de expediente y
fecha de recepcion.
e Se debe garantizar la custodia y confidencialidad de los documentos ingresados.
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5. Responsables del Procedimiento
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Dirigir 'y coordinar asesoria juridica
Unidad de Asesoria institucional, emitir dictdamenes legales, vy

Legal

Jefe(a) de la Unidad

garantizar la

legalidad de los

actos

administrativos y contractuales

Unidad de Asesoria
Legal

Auxiliar Administrativo

Apoyar en
redaccion de

oficios

la gestién documental, archivo,
y seguimiento de

expedientes legales, asegurando el orden y la
trazabilidad de la informacion.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
OF-XZ)(())2(5<XXX- Escrituras del Estado Archivo Institucional Indefinido
CIR-PGR-UAL- Circular de la Unidad de Unidad de Asesoria 1 afio

00X-202X Asesoria Legal Legal

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
F-UAL-004 Reporte del Indlge Institucional Unidad de Asesoria Indefinido
de Escrituras Legal
M-PGR-UAL- . . T .-
00X-202X Memorandum Archivo Institucional Indefinido

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Glosario de Términos

Administracién Publica: Conjunto de o6rganos, entidades y funcionarios que ejercen
funciones administrativas del Estado, tanto en su forma centralizada como descentralizada,

con el fin de satisfacer necesidades colectivas. (Ley General de la Administracion Publica)

Adquisicion: Proceso mediante el cual una persona o entidad obtiene la propiedad de un bien,

ya sea por compra, herencia, donacion u otro medio legal. (Gonzalez, 2020)

Archivar: Accion de conservar y organizar documentos oficiales en un sistema fisico o digital,
con el propdsito de garantizar su disponibilidad, integridad y trazabilidad para futuras consultas

o auditorias.
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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 légicas.
(Enciclopedia Concepto, 2013)

Atender: Ocuparse de algo o alguien, prestando atencién o cuidado. También puede significar
responder favorablemente a una solicitud o necesidad. (Real Academia Espafiola, 2025)

Avallio: Proceso técnico mediante el cual se determina el valor econédmico de un bien,
considerando su estado fisico, ubicacién, uso y condiciones del mercado. Es esencial para la
gestién patrimonial del Estado.

Auto: En el ambito juridico, es una resolucién dictada por un juez o tribunal que no pone fin al
proceso, pero resuelve cuestiones incidentales o de tramite. (Diccionario Juridico Espasa)

Bien Inmueble: Todo aquel bien que no puede trasladarse sin alterar su naturaleza, como
terrenos, edificios o construcciones adheridas al suelo. (Codigo Civil de Honduras)

Catastro Municipal: Registro técnico y administrativo que contiene informacion detallada
sobre los bienes inmuebles ubicados en un municipio, incluyendo su ubicacién, dimensiones,
uso y valor catastral.

Cesion: Acto juridico mediante el cual se transfiere un derecho o propiedad de una persona a
otra, generalmente mediante contrato. (Ramirez, 2019)

Codificacion: Asignaciéon de un cédigo unico a un documento o bien, con el fin de facilitar su
identificacion, organizacion y control dentro de un sistema. (Martinez, 2021)

Derechos Reales: Conjunto de prerrogativas juridicas que otorgan a una persona el poder
directo e inmediato sobre un bien, como la propiedad, el usufructo o la servidumbre. (Silva,
2018)

Dictamen Legal: Es un documento técnico-juridico emitido por un profesional del derecho,
que contiene una opinién fundamentada sobre un asunto legal especifico. (De la Torre, 2018)

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)

Donacién: Contrato mediante el cual una persona transfiere gratuitamente a otra la propiedad
de un bien, aceptado por el donatario. (Cabanellas, 2017)

Dominio Publico: Conjunto de bienes que pertenecen al Estado y estan destinados al uso
publico o al servicio de la administracion, como calles, plazas, rios y edificios publicos. (Ley de
Municipalidades)
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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)

Escrito: Documento redactado que se presenta ante una autoridad, especialmente en
procedimientos administrativos o judiciales. (Real Academia Espariola, 2025)

Escritura Publica: Documento legal autorizado por un notario que da fe de un acto juridico,
como la compraventa o la donacién de un bien inmueble. (Latino, 2020)

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

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

Expropiaciéon: Acto mediante el cual el Estado adquiere forzosamente un bien privado por
causa de utilidad publica, previa indemnizacion. (Pérez, 2022)

Georreferencia: Proceso de asignar coordenadas geograficas a un objeto o lugar en un
sistema de informacion geografica (SIG), para su localizacion precisa. (INEGI, 2021)

Gravamen: Carga o limitacién legal que afecta un bien inmueble, como hipotecas,
servidumbres o embargos, y que puede restringir su libre disposicion o disminuir su valor.

indice de Escrituras: Registro sistematico de las escrituras publicas recibidas, organizado
por institucion, fecha o cédigo, que permite su consulta y control. (Archivo General de la
Nacién, 2020)

Inmobiliario: Relativo a los bienes inmuebles, como terrenos, edificios o construcciones fijas.
(Espanola, 2023)

Instituto de la Propiedad: Entidad estatal responsable del registro de la propiedad inmueble,
catastro y cartografia nacional. Garantiza la seguridad juridica sobre la tenencia y transmisién
de bienes inmuebles.

Juzgado: Organo del Poder Judicial encargado de administrar justicia en una jurisdiccién
determinada. Puede emitir resoluciones que afecten la disponibilidad o uso de un bien
inmueble.

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)
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Nota Marginal: Anotacion que se realiza al margen de una inscripcion registral para dejar
constancia de hechos o actos juridicos que afectan el bien, como demandas, embargos o
resoluciones judiciales.

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

Organizaciones Externas: Entidades publicas o privadas que, sin formar parte de una
institucion, interactuan con ella para coordinar acciones, servicios o regulaciones. (Mintzberg,
2023)

Opinion Legal: Juicio técnico emitido por un profesional del derecho sobre la legalidad o
viabilidad juridica de un hecho o situacion. (Gonzalez M. , 2020)

Patrimonio: Conjunto de bienes, derechos y obligaciones que posee una persona o entidad,
susceptibles de valoracion econémica. (Garcia, 2019)

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

Peticionario: Persona que presenta una peticion formal ante una autoridad o institucion. (Real
Academia Espafola, 2025)

Permuta: Contrato mediante el cual dos partes se obligan a intercambiar un bien por otro, sin
mediar dinero. (Cddigo Civil)

Planos: Representaciones gréaficas a escala de un terreno, construcciéon o infraestructura,
utilizadas para su diseno, analisis o registro. (Ministerio de Obras Publicas, 2021)

Procedente: En el ambito juridico o administrativo, se refiere a algo que es conforme a
derecho, mandato o conveniencia. También puede significar que algo es adecuado, pertinente
o justificado segun las normas legales o morales. (Real Academia Espafiola, 2025)

Recepcion: Acto de recibir formalmente un documento o bien, registrando su ingreso en el
sistema institucional. (Contraloria General, 2020)

Registro: Inscripcion oficial de un acto o documento en un libro o base de datos, con efectos
legales o administrativos. (Registro de la Propiedad, 2022)

Regularizaciéon: Proceso mediante el cual se legaliza la situacion juridica de un bien o
derecho, ajustandolo a la normativa vigente. (ONU-Habitat, 2019)

Reporte: Documento 0 comunicacion que informa sobre el estado, situacién o resultado de
una actividad, investigacion o suceso. En contextos administrativos, se utiliza para registrar
hechos relevantes o incidencias. (Real Academia Espafiola, 2025)
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Resolver: Acto mediante el cual una autoridad competente toma una decision formal sobre un
asunto sometido a su conocimiento. (Garcia, Derecho administrativo general, 2019)

Revision: Examen detallado de un documento o procedimiento para verificar su exactitud,
legalidad o cumplimiento normativo. (ISO, 2020)

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

Solicitud: Peticion formal que una persona presenta ante una autoridad o institucion para
obtener algo, como un servicio, permiso o beneficio. (Real Academia Espariola, 2025)

Transferencia: Transmision de la titularidad de un bien o derecho de una persona a otra, por
acto voluntario o legal. (Ley de Bienes Nacionales, 2021)

Validacion: Confirmacion de que un documento, dato o procedimiento cumple con los
requisitos legales, técnicos o administrativos establecidos. (Organizacion Internacional de
Normalizacion, 2020)

Valor Catastral: Valor asignado a un bien inmueble por el catastro municipal, con fines
fiscales. Generalmente es inferior al valor de mercado y se utiliza como base para el cobro de
impuestos

Valor Comercial: Estimacion del precio que un bien inmueble podria alcanzar en el mercado
libre, considerando su ubicacion, estado, demanda y condiciones economicas actuales.

Verificar: Accion de comprobar la veracidad, exactitud o legalidad de una informacion,
documento o condicidén fisica, mediante revision directa o consulta a fuentes oficiales.

8.2. Siglas
PGR: Procuraduria General de la Republica.

SG: Secretaria General.
UAL: Unidad de Asesoria Legal.
UDEM: Unidad de Modernizacion.
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9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

Redactar la circular (CIR-PGR-UAL-XXX-202X) actua como un instrumento oficial de
solicitud y enviar a las instituciones en fisico y por correo electrénico, asegurando que
todas las instituciones del Estado estén informadas y comprometidas con la entrega de la
Escrituras Publicas de sus bienes inmuebles.

Recibir el oficio de las Instituciones del Estado con las respectivas Escrituras Publicas,
esto garantiza que la documentacion llegue de manera oficial, respaldada por un oficio, lo
que permite verificar su autenticidad y procedencia. Se ingresa la informacién al reporte
(F-UAL-002).

Analizar y clasificar la Escritura con su codigo. El analisis permite validar que la escritura
cumpla con los requisitos legales y técnicos. La clasificacién con un cédigo unico facilita
su trazabilidad y organizacion dentro del sistema de gestion documental.

Codificar la escritura, esta asignacion de un cddigo a cada escritura permite su
identificacion rapida y precisa. Este paso es clave para evitar duplicidades y pérdidas de
informacion.

Ingresar la respectiva informacién al indice Institucional (F-UAL-004), permitiendo su
consulta, seguimiento y actualizacion. Este indice es una herramienta clave para la
administracion eficiente del patrimonio estatal.

Guardar el reporte en carpeta, este resguardo del reporte garantiza la conservacion de la
informacion procesada, sirviendo como respaldo ante auditorias o revisiones. También
permite mantener un registro historico del proceso de ingreso.

Archivar en fisico por departamentos con cddigo, la organizacion territorial permite una
gestion mas eficiente y localizada de la documentacion. Facilita la busqueda y el acceso
a las escrituras en caso de requerimientos institucionales o legales.

Enviar al Archivo Institucional por medio de un memorandum (M-PGR-UAL-00X-202X),
asegura la conservacion a largo plazo de las escrituras, cumpliendo con las normativas
de archivo y garantizando la disponibilidad de la documentacion para futuras consultas o
procesos legales.
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\ Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesoria Legal
Proceso Ingreso de Escrituras del Estado de Honduras

No. | Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa 1 ) Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.1Redactar la circular y enviar a las

Elaborar una comunicacién oficial juridicamente instituciones fisico y por correo 2 dias
fundamentada dirigida a las instituciones del electronico.
Estado obligadas a remitir escrituras publicas, CIR-PGR-UAL-

1 |Redaccidn de circular. con el fin de instruir, requerir o recordar el Decreto 274 -2010 1.2 Recibir el oficio de las 00X-202X Instituciones del Estado
cumplimiento de su deber legal de informar In’stituciones del Estado con las 5 min
sobre actos o contratos que afecten el respectivas Escrituras
patrimonio inmobiliario estatal. P )

2.1 Analizar y clasificar la Escritura .
Realizar un examen técnico-juridico exhaustivo con su codigo. 1dia
del contenido de la escritura publica recibida, a 2.2 Codificar la escritura 1 hora
N " e - . Auxiliar Admiistrativo
Andlisis de la escritura fin de verificar la legitimidad del acto o 2.3 Ingresar la respectiva informacién -
2 o contrato, la correcta identificacion del bien al indice Institucional 1 dia F-UAL-004 Jefe(a) de la Unidad
recibida. . s . . 3

inmueble, la acreditacion de la titularidad
estatal, y el cumplimiento de los requisitos 2.4 Guardar el reporte en carpeta 3 horas
legales y registrales aplicables. Escritura Publica |~ ’
Asegurar la conservacion, custodia y 3.1 Archivar en fisico por 10 min
disponibilidad fisica y/o digital de la escritura departamentos con cédigo.

3 |Archivo de la escritura. Z:’m;“’c‘zr:: Zij:g;:a:f:;xe'”:frpmada M-UAL-00X-202X|  Archivo Institucional

cice correspandaiante, macia e 3.2 Enviar al Archivo Institucional. 10 min
clasificacion sistematica, foliacion, codificacion
y almacenamiento en el Archivo Institucional.
. . . .
10.Diagrama de Flujo del Procedimiento
< <
Etapa T:Redaccion de Circular p Etapa 2; Andlisis de la escritura recibida > Etapa 3: Archivo de la escritura
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11. Gestion del Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

|
[ NCI-T8C1222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
Bl

Mirza Elizabeth Serrano Villanueva
Jefa de la Unidad de Asesoria Legal

Suyapa del Mar Andino Ordéfiez
2e{a de la Unidad de Modernizacion

Karen Rosibel Finez Flores
Secretaria General de PGR

Fomulario 27 PGR
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
/ingreso de Escrituras del Estado de Honduras )
Ingreso de Escrituras del Estado de Honduras
Garantizar el registro, control y sistematizacion eficiente de las escnluras publicas que la ] de bienes inmuebles propiedad del Estado de Honduras, |
‘mediante el ingreso ordenado, verificable y oportuno de dicha i enel |nd|ce i
Riesgo Residual |
| (9) Controles pendientes por ‘ !
1) $ (7) Controles obligatorios para mitigar los (8) Controles que existen en lll ioneen ~ (12)Zonade |
(1) No. ! (2) Etapa del proceso (3) Descripcion del Riesgo | idad establecer para mitigar los ‘ " Ri Final | (13) Respuesta a los Riesgos
{ ! £ H riesgos (OLANCUTR 3 {
7 2 | | = % | i
1.1 Emision de circulares | | Establecer ia revision legel | |
institucionales que no se ajustan a los | X X | |
o | | Establecer la revision legal previa, con checkiist | previa, con checklist normativo y | |
T || R e clioir ;‘;‘I‘.‘l‘::;‘ I':’;'I“":if‘:;:' g";:’:(‘;ega' | I normativo y validacién por parte del area juridica por parte del drea % kS Acoptar i
nuiidad o confiictos interprefativos, | ! urichca. | !
" o | |
2.1 Recepcion de escrituras publicas | Implementar formulario de | | |
que no son competentes para PGR, | formulario de con | i oA oo |
debido a errores de clasificaciono | con criterios de competencia definidos para PGR. | criterios de competencia | | iceplar
. remision por parte de los emisores, | |definidos para PGR | |
2 |Andlisis de la escritura recibida 1 | | |
sz;g:gf ;3;’:‘":’02:5?22'”'85 ! f & Adoptar protocolo de entrega personal con acuse de ‘Adoptar protocolo de entrega | i § e
 leior o Tseacdl 6:: | recibo. personal con acuse de recibo oeptar
3.1 Clasificacion y archivo incorrecto ' o Afadir etiquetado codificado I o o i
; de la escritura poblica, al ser ubicada | | Afadir etiquetado oodnﬂcadu obligatorio y doble nhhgaluno y doble revisién del
3; [Amchivode xesciivra. fuera de su carpeta o codigo | | M revision del al o de archivo. al momento de Aceptar
institucional asignado. | | |archivo
Elaborado por: | Revisado por:
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

* “* pGR NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
Procurcduria
*m : _Eeﬁ"m“l‘gm MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS Formulario 28 PGR
) Facilitar la valoracién y determinacioén de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22 Instructivo para
PROPOSITO: . .
la gestion de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A
Alta (4) M A
Moderada (3) M
Baja (2)
Muy Baja (1) @M A @ A
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

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

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

Matriz de Verificacion
Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesoria Legal

Denominacién del Proceso: Ingreso de Escrituras del Estado de Honduras

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
El proceso contempla la validacion juridica de la escritura, lo
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas x que permite identificar irregularidades, evitar duplicidades y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? proteger los intereses patrimoniales del Estado, reduciendo el
margen de discrecionalidad y corrupcion.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas E : proc?t’adimiento s ejegutado de. m angra cer?tralizac.!a por la
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? X institucion pompetente, sin delegacion a instancias regionales o
- descentralizadas.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas No contempla mecanismos de pa.rti.c ipaciéln c.iudadan‘a.diregta,
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? X d.ado que se ”?ta, Fje una actividad técnica-administrativa
vinculada a actos juridicos estatales.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas El registro s.|stemat|cf(? de e.s Icrlturas permite garant!zar .el
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X .accesg' .a informacion verlflcgdg sobre el patrimonio
Informacion Publica? inmobiliario estatal, en cgmpl|m|ento con. la Ley de
- Transparencia, la Ley de Propiedad y Ley Organica de la PGR.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas S.e.prevé la orga.nizacic')n,.c!asificacién y resguardo fisico .Y/O
(actividades) orientadas al Archivo Documental? X digital de las escr.lfturas recibidas, asegurando su conservacion,
- consulta y trazabilidad futura.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Este pro.ce.dimiento c'o qtribuye d.irectamente al cumplim.iento
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X de los objetivos estratégicos relacionados con el ordenamiento

PEI Institucional?

legal del patrimonio del Estado y la mejora de la gestién
registral e institucional.
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14. Anexos

14.1. CIR-PGR-UAL-XXX-202X

CIRCULAR
CIR-PGR-UAL-000-2025

Tegucigoipa M.D.C. 24 Ge enero de 2025

Seficres Secretonos Generges, Asescres Legaies, Gerentes AOMNSTativos y Encargados
oce Bienes Nocionales oel Sector Plpiico: Con instrucciones supefiores, muy
respetuosomente se ins'a G 10005 Ias instituciones cel sector pUDIco, O remitimos Ias
escrituras de Dienes inmuebies de COda ente gubemamentd, a fin de octualizer 1o base
oe 001035 o2 10 Procuroduric Generdl oe o Replblica, pora ser ogregodas ol inaice y
archivo documental Que Oora en esta institucion para 1o cuol se requiere:

1. Los nuevas escrifuras pUdiicas crignaies inscritas y suscritas, ias certificociones,
resoluciones oe trorsferencios entre e mismo Estado, y 1ituios ge propiedad
oniginaies emitiacs por el mismo Es10do, por COmPra, venta, donacicnes, docion
en pogo, remates, adjudicacién por sentencias jucicioles, trorsferencios,
arendomientos U oros movimientos que se efectben en terenos o edficios, o
faver ce irstituciones gubemamentales, © que éste Oforgue, YO S8a SUSCIitos por
es10 Represantocion Legal del E51000, © emitidos por las Municipalicoces, &
Instituto NOCIONG! AQrorno y oras dependencias iegamente outorzodas, que alo
fecha obren en su pOder, ¥ Que estén cedbidomente inscritos ante el Instituto oe
la Fropiedad, de ser posidle con la fotografia y e piono del inmuedie, oe 1o cual
0 10 vez deberdn remitr copia G Ia Dreccion Nocional de Bienes de! Estoco
odscrita o la Secreraria de Estado en el Despocho e Fnanzas.

2. & indice OCIUaIZOTO de 1000s Ias SCritUras Que tengan en su dependencio
relativo a bienes inmuebies oel E510d0 [segin formato anexo), en caso oe naber
Qaquinao nuevos bienes inmuebies.

3. Adjuntar 0 la escriturg si ienen en su poder 10 Constoncia catastral emitida por el
COrostro  Municipal 10cal gonde se UbIca & inmuedie, con o respectivo
asignacidn de clove catastral y Ia designacion que el inmuebie es propiedod oel
E£57000 de Honauras.

4. Los instituciones que hon regizodo compras de inmuedies o favor del Es1ado ce
Honauras fuero del pas ceberdn gestionar la certificacidn dedicomente inscrita
en e Regstro de lo Propiesod comespondiente, de acuerdo con el
procedimiento legdl de coda pais.

5. A las instituciones que, por mandato de ley, le fue modificado su nomere y 10
escrituro gel inmuedie €514 0 nomore oe 0 persona junidica institucional que
onteriormente se le COnocio, cebe gestionar el rdmite ante ia Dreccidn Nacional

de Bienes del Estado OAsCrta O Io Secretaria de E510do en el Despocho ce
Finorzos. parc soiicitor el Dictamen y Resciucion al efecto, o fin oe actualizor e
rombre de I Persona juridica con que 10 ley le reconoce actuamente, sea por
compio ce nombre o fusién con oros entes guoemomentales.

6. Tooa institucidn oel Estoco, paoumamimuweofowuororqooopors
Es1ado, debe inicicr el procedimiento de ley onte la Direccién Nacional de Bienes
del Estado, oascrita ok Secretaria ce Finonzas, Quien cuando Procedaa remitrd
e e NiNado y iaomente docuMEntodo O esta dependencio
[PGR).

7. AKsinstituciones que ya han remitico ia informacién actuoizoaa el ofio anterior,
solo deben remtir las nuevas escrifuras que se Voyon suscribiendo, y si no han
odquinco nuevos inmuebies, Unicomente dedben contestar mediante oficio sea
documental O electTonico a siguiente COTEO: MSETONO@PEMONTUras.gob.nn
marifestondo que No haon 0dquindo NUevVos inmuebies.

Fundamento Legal:

Aticulo 19 numeral 5 el Decrato No. 74 gel ofio 1961 que contiens io Ley Orgdnica ce
o Procuraduric General de o Replbico, reformaaa por Decreto No.265-2013 que
contiene o Ley paro Cpfimizor 1o Administracidn Pibiico, Mejorar 10s Senicios o 1o
Ciugoaania y Forraiecimiento de ia Transparencio en el Gobiemo. Decreto No.274-2010.
Acuerdo Ejecutivo No. 224-2017.

Cuaiquier informacién adicional comunicorse 0 105 tedfonos 2235 2022/ 2235-2028/

2235 2049/ 22352050, Ex. 1221 con 0 Unidod de Asescrio Legal, © ol comeo
MSemono@ ONANQS.. hn.

Abg.
Secretario(a] Generol
Frocuraauria General de la Repltiica

G Fiscolzocidn ge Bienes [T3C).
C&\ Direccidn Nocional de Bienes del Estodo (SEAN).
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14.2. F-UAL-002 Control de Correspondencia

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

SECRETARIA GENERAL
F-UAL-002 ‘CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Versién 1.0

Fecha: 05 de junio de 2025

: Reghtm ¥ control documental que permita gsllornrde manera organizada, segura y oportuna todos los documentas que se recibe de atras dependencias PGR o instituciones del Estado,
B u il incegridad y
RESPONSABLE DE LA EJECUCCION: Mirza Elizabeth Serranc
3ERIODO DEL REPORTE:
No. | No.Tipo de Documenta ""“"d""m"’“'d_ e Fecha Dirigido a: Descripeion Recibido par: ‘ Fecha Recibida ‘ Hara Recibido OBS
oy
= =
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; | |
4
- | \ I
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’ | \ |
L
s | \ |
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*px

QG

(oBjETIVO:

14.3. F-UAL-004 Reporte del indice de Escrituras del Estado

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

PGR

Procuraduria
ol dela

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
SECRETARIA GENERAL
F-UAL-004 NDICE DE ESCRITURAS DEL ESTADO DE HONDURAS

Version 1.0

Garantizar o registro, contral y sistematzacin eficiente de las eserituras piblicss o
Grdenado, verificable y oportuna de dicha informacida en el indice insttucional comrespondiente.

LI ON D

Fecha:26 de mayo de 2025

bienes inmusbles propiedad del Estado de Hondu s, mediants el ingrewo

RESPONSABLE DE LA EJECUCCION:

Mirza Elizabeth Serrano

DEPARTAMENTO DE ATLANTIDA

Registro de la Propiedad

o

Cadigo

Destino
Actual

Fecha de
Otorgamiento

Notario
Autorizante |

Valor
Adquisicién

Forma de
Adquisicién

Ubicacién del Inmueble No. De Institucion Otorpgante No. Folio

Fecha
Acuerdo s

glolo|uw|e|a | afo =
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14.4. M-PGR-UAL-XXX-202X

PARA: Nomire
Corgo

C.c.: Nombre
Cargo

DE: NOombre
Corgo
ASUNTO:

MEMORANDUM M-PGR-UAL-00X-2025

Tegucigolpa M.D.C. 24 de enero o2 2025
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
L. Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version z . -
Cargo Area cambio Cargo Firma




