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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos de la Unidad de Registro y Control Documental (URCD) adscrita
a la Secretaria General de la Procuraduria General de la Republica ha sido elaborado conforme a
los lineamientos establecidos en la Guia Metodoldgica para la Documentacion de Procesos del
Sector Publico emitida por la Direccion General de Modernizacién Administrativa (DGMA). Este
instrumento constituye un recurso técnico de apoyo para estandarizar, documentar y mejorar los

procedimientos desarrollados en el ambito de la gestion documental institucional.

El manual recopila de forma ordenada y sistematica los procesos sustantivos que ejecuta la URCD,
estableciendo con claridad las actividades, responsables, insumos, productos, controles y puntos
criticos de cada procedimiento. Su contenido busca fortalecer la transparencia, trazabilidad,
eficiencia y rendicion de cuentas en la administracién de la documentacion institucional,
especialmente aquella relacionada con expedientes judiciales, comunicaciones oficiales y

registros internos.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

Decreto 131-1982, Constitucidon de la Republica de Honduras.
Decreto 33-61, Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.
Decreto 146-86, Ley de la Administracién Publica.
Decreto 152-87, Ley de Procedimiento Administrativo.
Decreto 225-2002, Ley de Simplificacion Administrativa.
Decreto 170-2006, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Decreto 30-2013, Ley para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar los Servicios de la

Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.
e Demas Leyes de Aplicacion General.

Mision

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

eficaz y eficiente.

Vision

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

Estado.
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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 gestiéon y coordinacién a lo interno de la PGR para ejercer oportunamente las
funciones y atribuciones institucionales establecidas en la ley.

Valores

1. Compromiso: Cualidad que se manifiesta en la dedicacién y cumplimiento de una
obligacién aceptada y contraida.

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

3. Objetividad: Capacidad que se refiere a expresar la realidad tal cual es, es decir a la
emision 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.

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

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

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

7. Transparencia: Cualidad que identifica a la institucidon 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 obligacién 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.

8. 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.
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9. Equidad e Inclusion: significa que cada persona tiene acceso a los recursos y
oportunidades que necesita teniendo en cuenta los diferentes puntos de partida y las

necesidades.

Alcance o Ambito de Competencia

El presente manual aplica a todas las actividades que realiza la Unidad de Registro y Control
Documental en relacién con:
e La recepcion, registro, clasificacion, distribucion, seguimiento y archivo de documentos
oficiales y expedientes judiciales.

e La atencidon de correspondencia proveniente de autoridades judiciales, dependencias

internas, secretarias de Estado u otras instituciones del sector publico.

e La gestion de libros de control, sellos, reloj marcador, fichas de trazabilidad y todo
instrumento utilizado para el control documental institucional.

Las disposiciones del manual son de cumplimiento obligatorio para todo el personal adscrito a la
URCD, asi como para las dependencias institucionales que interactian con ella en procesos
administrativos o judiciales.




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DOCUMENTAL

MP-URCD-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1.0

Fecha: 20 de junio 2025

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La documentacion de los procesos de la URCD responde a la necesidad institucional de fortalecer
el control interno, la eficiencia operativa y la trazabilidad documental, conforme a la adecuada
gestion documental constituye un eje transversal en el funcionamiento de la institucion, ya que
permite garantizar el acceso oportuno a la informacion, la conservacion adecuada de documentos

oficiales, y la integridad de los registros en los procesos legales y administrativos.

Su implementacion permite una gestion documental mas transparente, ordenada y alineada con
los principios de legalidad, eficiencia y rendicion de cuentas.

Asimismo, el manual proporciona una herramienta clave para la capacitacion del personal, la
evaluaciéon de desempenio, la mejora continua de los servicios documentales, y la atencién eficaz
de auditorias internas y externas.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Estructura Organica

Pre: al

Area Administrativa Area Operativa

5 Técnica Administrative (Il |

. ALY
Abog. Wilfredo Iic.ndr
Gerente de Persofal 12 de
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

La Unidad de Registro y Control Documental desarrolla funciones esenciales que constituyen el
nucleo de su quehacer institucional, entre las cuales destacan:

Recepcion y registro de expedientes administrativos:
Recibir, verificar y registrar toda documentacion entrante proveniente de entidades
publicas, asignandole cédigo y fecha oficial de ingreso.

Recepcion y control de expedientes judiciales:
Mantener el registro, seguimiento y resguardo adecuado de los expedientes judiciales
ingresados a la PGR, asegurando su correcta trazabilidad y conservacion.

Atencion a los usuarios PGR:
Atender con las solicitudes de constancia de solvencias a los usuarios, revisando que la
documentacion requerida este conforme al procedimiento establecido.

Manejo de libros y sistemas de registro:

Administrar libros de entrada y salida, sellos, sistemas automatizados y fichas de control
para garantizar la trazabilidad documental. Resguardar los documentos oficiales en
condiciones adecuadas de conservacion, hasta su transferencia al archivo institucional
definitivo.
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

e Recepcion y registro de expedientes
administrativos.

¢ PR-URCD-001-Recepcion  de

expedientes
administrativos, recibe, verifica, registra vy
distribuye los expedientes administrativos
remitidos por las distintas dependencias PGR.

e Recepcion y control de expedientes judiciales.

PR-URCD-002-Recepcion  de  expedientes
judiciales, registro, control y distribucion de
expedientes judiciales provenientes de érganos
jurisdiccionales u otras instancias legales,
garantizando la correcta clasificacion,
codificaciéon y resguardo institucional.

e Atencion a los usuarios PGR

PR-URCD-003-Recepcidon de solicitudes de
constancias de solvencias, proceso mediante el
cual se atiende a los usuarios internos o externos

que solicitan constancias de solvencia
institucional, y verificando requisitos.
e Manejo de libros y sistemas de registro PR-URCD-004-Recepcion de  documentos

varios, procedimiento para la recepcion, registro
y entrega de documentos diversos no
clasificados como expedientes, incluyendo
comunicaciones oficiales.
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7. FICHAS DE PROCESOS

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00

Bt i o e i FICHA DE PROCESOS

Formulario 08 PGR

FECHA DE ELABORACION: 31 de marzo de 2025

PROCESO: I ~ |Recepcion de Expedientes Administrativos
SUBRPROCESO: Recepcion de Expedientes Administrativos

OBIETIVO Brindar un servicio de registro y control documental de forma eficaz, eficiente y oportuna, asegurando un desempefio de acuerdo
? con las necesidades y expectativas tanto del usuario interno como del externo.

Comprende todas las etapas vinculadas a la recepcion formal de expedientes de las Secretarias de Estado, incluyendo su

ALCANCE: identificacion, registro, verificacion de requisitos, codificacién, foliado, clasificacién inicial y posterior remision a la Secretaria
General y DNPJ.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Jefe de la Unidad de Registro y Control Documental
NORMATIVAS APLICABLES: C?ns.titucién de la Rc.epﬁkf!ilca, !.fey Orgé.ni.ca del la PGR, Ley de Proce-dirnientos Administrativos, Ley General de la Administracion
e b Publica y la Ley de Simplificacion Administrativa y demas leyes aplicables.
ENTRADAS: PROVEEDORES: Secretarias de Estado 1INSUMOS: Expedientes Administrativos
B s s TR
# & : il # (Detallar los procesos o unidades que # s : g
informes y otros resultados que vecibirén 168 productos] t :
SALIDAS: genera el proceso) 2 ‘productos del proceso)
Caratula de identificacion del
1 |expediente administrativo PGR y la 1 |Secretarfa General y Dependencias PGR 1 N/A
entrega del expediente.
PROCESOS RELACIONADOS: PR-URCD-002-Recepcion de Expedientes Judiciales.
i INDICADORES: ;
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que  PRODUCTOS:
Y (Escribir los cargos de los (Escribir el tiempo que se |  permitan medir eficiencia, S5 Bt ey
i ¢ Gh o LS. 3 del
# AETIVIGISRES reljonsables directos de cada emplea para cada eficacia, costos yhros de cada (Detallar '°::'°“;m 202
actividad) actividad) actividad o grupo de actividades Ll i
l relacionadas) :
1 |Recibir el expediente mediante nota u oficio. 5 min
- T - o o Caratula de identificacion del
Revisar que la nota u oficio estd acompafiada Auxiliar Administrativo G L ) B il expediente administrativo PGR y
2 ) ) 10 min administrativos recibidos ;
de documentacidn requerida. la entrega del expediente.
3 |Registrar en reloj marcador o sello manual. 5 min
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que
(Escribir los cargos de los (Escribir el tiempo que se permitan medir eficiencia, ERODUCTOS:
# ACTIVIDADES: ; (Detallar los productos de los
responsables directos de cada emplea para cada eficacia, costos y otros de cada facatos)
actividad) actividad) actividad o grupo de actividades i
relacionadas)

4 |Crear el folio al expediente. 15 min
= Anotar en libro correspondiente y describe en Auxiliar Administrativo £

detalle asunto.

Crear nuevo expediente en el sistema _ I o
6 |Seguimiento de Expedientes (SISE) y generar el 30 min " liareat et iaRtes Cara_tula de |d9:nltn‘|ca§|on del

numero correlativo secuencial. Jefe de la Unidad T expediente administrativo PGR y

la entrega del expediente.

Imprimir la caratula generada del expediente "
7 5 min

por el SISE.
) 'Entregar el expediente correspondiente a la
8 |Secretaria General y solicitar la firma y el sello Auxiliar Administrativo 1 hora

de recibido.
PLANES DE DIFUSION: Pégin.a Web de Ia.s Pff‘lj!, enviar un copia digital a los co'lai‘mradores(a) por medio del correo electronico institucional a la Secretaria General

y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia del IAIP.

Elaborado por: Revisado por: Verificado por: Aprobado por:

Alejandro Garcfa Ramos
Jefe de la Unidad de Registro y Control

Suyapa del Mar Andino Ordofiez
Jefa Unidad de Modernizacion

Karen Rosibel Finez Flores Manual Aqtonio Diaz Galeas
Secretaria General de PGR Procurador Geperal de la Repubh

Firma:

Firma: AT
NERALOER

g

2 e
2 —— R '
\Fecha: 31 d¢ m P SO AGION Fecha: 04 de junio de 2{f4
& .
NONDURPEZS

W
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/141-00
‘ NCI-TSC/142-00

FICHA DE PROCESOS

Formulario 08 PGR

FECHA DE ELABORACION: 31 de marzo de 2025
\PROCESO: Recepcion de Expedientes Judiciales
'SUBRPROCESO: Recepcién de Expedientes Judiciales
Garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno en la recepcién, registro y control documental de los expedientes judiciales y denuncias ambientales,
OBJETIVO: asegurando |a trazabilidad, integridad y disponibilidad de la informacién, en cumplimiento de la normativa aplicable y respondiendo a las necesidades tanto
del usuario interno como del externo.
Abarca todas las actividades relacionadas con la recepcidn, verificacién, registro, denuncias ambientales, clasificacién y remisién de expedientes judiciales
ALCANCE: ingresados a la institucién por medio fisico o electrdnico, ya sea provenientes del Poder Judicial, de instituciones externas con competencia jurisdiccional
delegada.
RESPONSABLE DELPROCESO: Auxiliar Administrativo
S o A de P = = - : e
NORMATIVAS APLICABLES: Constitucion de la Republica, Ley Organica de |la PGR, Ley de Procedimientos Administrativos y Ley General de la Administracién Publica y demds leyes
aplicables.
PROVEEDORES: de Justicia, Ministerio Publi A
ENTRADAS: ES: Corte Suprema de Justicia, Ministerio Pablico y Apoderados INSUMOS: Expedientes Judiciales
Legales
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: ;
# | (Describir lm documentos, informes yotros | # | (Detallar los pracesos o unidades que recibiran los 1%
resultadus que genera el proceso) productos)
SALIDAS: ‘
1 |Secretaria General
1 Caratula del expediente judicial PGRy la 2 |Direccién Nacional de Procuracion Judicial 1 N/A
entrega del expediente —
3 |Direccion General del Ambiente
PROCESOS RELACIONADOS: PR-URCD-001-Recepcidn de Expedientes Administrativos
} 1 INDICADORES:
w‘ PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que
# ACTIVIDADES: ' RESPONSABLES: (Escribir el tiempo que se | permitan medir eficiencia, eficacia,
| emplea para cada actividad) | costosy otros de cada actividad o ‘Dm"" log pmd“m"“ I" iprocesos)|
grupo de actividades relacionadas)
1 |Recibir el expediente mediante nota u oficio. 5 min
. o= 2 Caratula de identificacion del
Revisar que la nota u oficio estd acompafiada . ( di
2 # : P Augxiliar Administrativo 10 min POt expfe - entes judiciales expediente judicial PGR y la entrega del
de documentacion requerida. recibidos
expediente
3 |Registrar en reloj marcador o sello manual. 5 min
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INDICADORES:
PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: (Escribir el tiempo que se permitan medir eficiencia, eficacia, bataliar e .I
emplea para cada actividad) | costosy otros de cada actividad o (Detallar los productos de los procesos)
grupo de actividades relacionadas)
4 |Crear el folio al expediente. 15 min
Anotar en libro correspondiente y describe en .
5min
detalle asunta.
Crear nuevo expediente en el sistema ‘ Lb o
6 [Seguimiento de Expedientes (SISE) y generar E 30 min Numero de expedientes judiciales Claratu!a d.evldentlflcacwon del
al hlisaio torrlan o dacuana). Auxiliar Administrativo B expediente judicial PGR y la entrega del
expediente
Imprimir la caratula generada del expediente
5min
por el SISE.
Entregar el expediente correspondiente a la
8 |Secretarfa General, DNPJ o DGA y solicitar la 1 hora
firma y el sello de recibido.
PLANES DE DIFUSION: P‘égma Web de la PGR, enviar un c?pl.a digital alos cnla?nradores(a) por medio del correo electrénico institucional a |la Secretaria General y enviar una copia
fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia del IAIP.
Elaborado por: R por: Verificado por: Aprobadopor:\ Al

Suyapa del Mar Andino Orddfiez
Jefa Unidad de Modernizacion

Alejandro Garcfa Ramos

Karen Rosibel Fiinez Flores
Secretaria General de PGR

' |Fecha: 08 de mayo de 20025

Firma:

Fecha: 04 de junio de 2021

A

"

Procurador General de la Republica
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

FICHA DE PROCESOS

NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
08 PGR

FECHA DE ELABORACION: 31 de marzo de 2025 g
PROCESO: B Recepcion de Solicitudes de Constancia de Solvencia
SUBRPROCESO: Recepcion de Solicitudes de Constancia de Solvencia
Garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno en el registro, control y atencidn de las solicitudes de constancias de solvencia presentadas por
OBIETIVO: usuarios externos, asegurando un desempefio institucional de acuerdo a los principios de legalidad, legitimidad, transparencia y calidad en la
N atencién ciudadana.
|ALCANCE: Es aplicable a todas las solicitudes dirigidas a verificar la existencia o inexistencia de obligaciones legales o administrativas con la institucian, como

requisito previo para contrataciones, participacién en concursos publicos, gestiones administrativas o procesos legales.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Auxiliar Administrativo

Constitucién de la Republica, Ley Orgdnica de la PGR, Ley de Procedimientos Administrativos y Ley General de la Administracién Piblica y demas

emplea para cada actividad)

costos y otros de cada actividad o
grupo de actividades relacionadas)

NORMATIVAS APLICABLES:
leyes aplicables.
ENTRADAS: PROVEEDORES: Usuarios PGR INSUMOS: Solicitud de constancia de solvencia y la documentacion requerida
‘7’777777“—"7 PRODUCTOS: CLIENTES EXTERNOS:
| CLIENTES INTERNOS: b ) Eei
# {Caafilrica dotumsizitsiiisinsey # (Detallar los procesos o unidades que recibirdn los # (Pwalar [fn_or.mn_i_!mn!,: I_r};t;l_tge!onu
| otros resultados que genera el que recibiran los productos del
productos)
SALIDAS: proceso) proceso)
4 Solicitud de const.‘:‘ar‘lcias de solvencia il sesrarsi canamE 1 N/A
remitidas
PROCESOS RELACIONADOS: PR-SG-002-Emisién de Constancias de Solvencias.
INDICADORES:
~ PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que : Rt A
# ACTIVIDADES: { RESPONSABLES: (Escribir el tiempo que se | permitan medir eficiencia, eficacia, 3 '

|(Detallar los productos de los procesos)

Recibir la solicitud de la constancia de
solvencia de manera presencial o/y virtual.

Revisar que la solicitud esté acompafiada de
documentacién requerida.

Auxiliar Administrativo

5 min

15 min

Numero de solicitudes de solvencia
presencial

Solicitudes de solvencia remitidas

16
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T 4]
INDICADORES: |
PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que |
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: (Escribir el tiempo que se | permitan medir eficiencia, eficacia, RRODUCTOS;
emplea para cada actividad) | costos y otros de cada actividad o AL B sk Gl Gl )
grupo de actividades relacionadas)
&Documentacion incompleta? \
|
3 Si, enviar a subsanar. 10 min |
No, continua con la creacidn de la solicitud.
Ingr.es.ar la ;6li.dtud "de la constanéia de = |
solvencia en el Sistema de Solvencias, 2
4 < ) 15 min
ingresando la informacion de los(a) |
usuarios(a). o ) |
Auxiliar Administrativo Namero de SOI'c'tUd?s de solventia Solicitudes de solvencia remitidas
. ‘Remitir al Auxiliar Administrativo para revisar Sl presencial
-y aprobar el TGR-01
Remitir a la Secretaria General, para su . |
6 : < 5 min |
respectiva emision. |
:Remitir los documentos al Archivo 1dia |
Institucional para custodia. i
PLANES DE DIFUSION: Pa’gi.na WEb de la PGR, enviar un copia di’git.al alos colaboradtl)res(a) por medio del correo electrénico institucional a la Secretaria General y enviar una
copia fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia del IAIP.
Elabc por: por: Verificado por: ar ,i e Kp?&b&d; piuirziiﬁ
1 Alejandro Garcia Ramos E ;
( I ™M | Ant
Suyapa del Mar Andino Ordofiez joa il Unidad de ol Karen Rosibel Finez Flores anual Antonid

Jefa Unidad de Modernizacion Secretaria General de PGR Procurador General Ye

Firma:

a: 04 de junio de
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

FICHA DE PROCESOS

NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00

= 7T_.___7 =

FECW\DEEI.ABOMCIOH! 31 de marzo de 2025
PRDCESO ion de D Varios
iUEIWJDCESO cepcién de Di Varios
OBIETIVO: |Garantizar un serviclo de registro y control documental de forma eficaz, eficiente y oportuna, asegurando la trazabilidad y disponibilidad de la informacion en
+ respuesta a las necesidades del usuario externo e interno.
£l procesa inicla con la entrega del documento por parte del usuario externo, oficinas regionales de PGR, por medios fisicos y finaliza con la asignacion formal a la
ALCANCE: 4 gt
p ia PGR comp te para su analisis, tramlte 0 resolucién
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo
NORMATIVAS APLICABLES: Ley Orgdnica de PGR, Reglamento Interno, Ley de Procedimientos Administrativos y demds leyes aplicables
ENTRADAS: PROVEEDORES: Secretarias de Estado y Oficinas Regionales PGR INSUMOS: Documentos varios
- L 7
i T
I PRODUCTOS: ¥ ¥ Cl.lmlﬂT!lNOG-
(Describir los documentos, informes y otras | # (umlm |mmu o unidades que recibirdn los org
SALIDAS: o e L i o
Reporte del libro de reglstrt_) fie documentos 1 |Dependenciss PR i N/A
varios con |as firmas de recibido
PROCESOS RELACIONADOS: PR-URCD-001-Recepcidn de Expedientes Administrativos y PR-URCD-002-Recepcitn de Expediente Judiciales.
L
f ‘ INDICADORES:
| PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS: )
# ACTIVIDADES:  RESPONSABLES: (Escribir el tiempo quese | medir eficlencla, eficacla, costosyotros | |yl el e jos o3}
| emplea para cada actividad) |de cada actividad o grupo de actividades| (Detallar fos productos. AR oo
1
1 Recibir el documento. 5 min
- Reporte del libro de registro de
Namero de documentos registrados .
Auxiliar Administrativo = v documentos varios con |as firmas de
en el libro de entrada recibido
2 |Revisar que el documento esta completo. 10 min
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INDICADORES:
PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PHODUCTOS:
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: (Escribir el tiempo que se | medir eficiencia, eficacia, costos y otros 3
emplea para cada actividad) | de cada actividad o grupo de actividades (Detallar los productos de los procesos)
relacionadas)
3 |Registrar en el reloj marcador o sello manual. 10 min
E AL T i eis Reporte del libro de registro de
4 |Anotar en el libro de documentos varios. Auxiliar Administrativo 10 min | UMM C0 CMine IR IEE e | documentos varias con las firmasde |
en el libro de entrada | 3
recibido ‘
Entrega el documento a la dependencia ‘
5 competente y solicitar el selloy la firma de 5 min |
lrecibldo.

Verificado por:

por:

Suyapa del Mar Andino Ordéfiez
Jefa Unidad de Modernizacién

F!I-bondo por: En isad

Firma:

Karen Rosibel Finez Flores
Secretaria General de PGR

Alejandro Garcia B

Firma:

Fecha: 68 Je mayo de 2025

Fecha: 04 de junio de 2025
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1. Objetivo del Procedimiento

Brindar un servicio de registro y control documental de forma eficaz, eficiente y oportuna,
asegurando un desempefio de acuerdo con las necesidades y expectativas tanto del usuario

interno como del externo.

2. Alcance del Procedimiento

Comprende todas las etapas vinculadas a la recepciéon formal de expedientes de las Secretarias
de Estado, incluyendo su identificacion, registro, verificacion de requisitos, codificacion, foliado,

clasificacion inicial y posterior remision a la Secretaria General y DNPJ.

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

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Recepcién Formal

Todo expediente debe ser recibido en horario habil y en el lugar designado oficialmente.
El personal receptor debe verificar que el expediente esté completo y debidamente

foliado.

4.2. Registro Documental

Cada expediente debe registrarse en el sistema de seguimiento de expedientes (SISE),

asignandole

Se debe registrar: fecha y hora de recepcién, nombre del remitente, unidad de destino,

un numero Unico de identificacion.

asunto y numero de folios.

4.3. Verificacion de Contenido

El expediente debe contener todos los documentos requeridos segun el tramite

correspondiente.

En caso de omisiones, se notificara al remitente para su subsanacion antes de

continuar el

tramite.
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4.4. Confidencialidad y Seguridad

e El personal encargado debe garantizar la confidencialidad de la informacion contenida
en los expedientes.

Los expedientes deben almacenarse en condiciones seguras mientras se encuentren
bajo custodia de la dependencia receptora.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
. . Asegurar que el personal cumpla con los
UnldadCd:n;F:Oelgmtro Jefe(a) de Unidad protocolos de recepcion y registro documental y
Dz;cumental verificar que se mantenga actualizado el sistema

de control de expedientes.

Unidad de Registro

Control Auxiliar Administrativo Es responsable de recibir los expedientes
D}écum ental administrativos externos.
Secretaria General | Secretaria Es responsable de entregar los expedientes y

sus documentos anexos.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Exp-XXX-202X Expediente Administrativo Unidad de Registro y 1dia
Control Documental
OF-XXX-202X O_flClQ dg solicitud de las Unidad de Registro y 1 dia
instituciones estatales Control Documental

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PGR-00X-202x | C@ratuladeidentificaciondel | 5 oo nstitucional 5 afios
expediente administrativo PGR
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. Definiciéon 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)

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

Codificacion: La codificacion es el proceso mediante el cual se asigna un cédigo Unico y
estructurado a documentos, formatos o procedimientos administrativos, con el objetivo de
facilitar su identificacion, clasificacion, control y recuperacion dentro del sistema institucional.
(Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, 2022)

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)

Estado: Es una organizacion politica soberana que ejerce autoridad sobre un territorio y su
poblacién, 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 E. &., 2017)

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

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 M. , 2019)

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

Registro: En administracién publica, el registro se refiere al acto de anotar, inscribir o
documentar de manera sistematica y cronoldgica la informacion relacionada con actos
administrativos, documentos, expedientes o transacciones, con el fin de garantizar su
trazabilidad, control y consulta futura. (Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion, 2022)
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8.2. Siglas

PGR: Procuraduria General de la Republica.

SG:

Secretaria General.

UAL: Unidad de Asesoria Legal.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.

9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo URCD

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Recibir el expediente administrativo proveniente de las Secretarias de Estado u otras
instituciones publicas, mediante una nota u oficio oficial. Verificar que el documento esté
debidamente firmado y sellado por la maxima autoridad ejecutiva correspondiente,
asegurando su validez formal.

Revisar que la nota u oficio esté acompafiada de toda la documentacion requerida para el
tramite correspondiente. En caso de omisiones, notificar al remitente para su subsanacion
antes de continuar con el proceso.

Registrar la recepcion del expediente utilizando el reloj marcador o sello manual, lo cual
permite establecer la fecha y hora exacta de ingreso. Esta accion garantiza la trazabilidad,
transparencia y formalidad del procedimiento.

Crear el folio del expediente, asignando un numero inicial que permita su identificacion y
seguimiento dentro del proceso administrativo.
Anotar el expediente en el libro de registro correspondiente, describiendo en detalle el

asunto tratado. Esta informacién servira como respaldo documental y facilitara futuras
consultas.

Jefe(a) de la Unidad

9.6.

9.7.

Crear un nuevo expediente en el sistema Seguimiento de Expedientes (SISE) generando
el ndmero correlativo secuencial asignado por el sistema. Ingresar la informacion
relevante, incluyendo fecha, hora, numero PGR, nombre de la institucion remitente y
asunto. Verificar que el expediente esté debidamente foliado y sellado antes de su
validacién en el sistema.

Imprimir la caratula generada por el SISE, la cual debe adherirse al expediente fisico. Esta
caratula contiene los datos esenciales para su identificacion y seguimiento institucional.
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Auxiliar Administrativo URCD

9.8. Entregar el expediente a la Secretaria General, solicitando la firma y sello de recibido como
constancia de entrega. Esta accion formaliza la transferencia de responsabilidad sobre el
expediente.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Unidad de Registro y Control Documental
Proceso Recepcion de Expedientes Administrativos

Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Resp Product Envio a:
. ” . 1.1 Recibir el expediente mediante nota u oficio. 5 min
Garantizar la correcta recepcion del expediente
" e " administrativo presentado por la Secretaria de Estado,
Recepcidn y revision del expediente N N .
administrativo verificando de manera preliminar [a existencia de los 1.2 Revisar que la nota u oficio esta acompafiada de
documentos requeridos, a fin de asegurar que cumple - a P 10 min
L . documentacion requerida.
con los requisitos para su ingreso formal a la URCD.
Auxiiar .
. " Jefe de la Unidad
. . . Administrativo
2.1 Registrar en reloj marcador. 5 min
Ingreso del expediente administrativo a Formalizar el ingreso del expediente a la Unidad de
ares xpec Registro y Control Documental, asegurando su 2.2 Crea el folio al expediente. 15 min
la Unidad de Registro y Control . P " L
D tal inscripcion en los libros, la foliacion ordenada y la
ocumental integridad fisica del expediente. 2.3 Anotar en libro correspondiente y describe en 5 min
] detalle asunto. Caratula de identificacion del
Expedientes expediente administrativo PGR
Registrar electrénicamente el expediente en el SISE, Administrativos ) | P ntr del expedient
asignando un nimero Unico de identificacién que permita 3.1 Crear nuevo expediente en el SISE y generar el 30 min via enirega del expediente
Ingreso del expediente al Sistema de  |su consulta, localizacién, control y monitoreo a lo largo numero correlativo secuencial. Jefe de la Unidad Auxiliar
Seguimiento de Expedientes (SISE) de su ciclo de vida, fortaleciendo la transparencia y la Administrativo
eficiencia en la gestion documental. 3.2 Imprimir la caratula generada del expediente por .
5 min
el SISE.
Remitir el expediente administrativo debidamente
registrado, clasificado y codificado a la Secretaria
Enirega del expedients a Secretaria Genera.l: garantizando su traslado con conlr‘cjl de 4.1 Entrggar el exped|en?e. corres.pondlents ala Auxiiar Secretaria de
recepcion y asegurando que la documentacion se Secretaria General y solicitar la firma y el sello de 1 hora N . "
General " S . " o Administrativo Secretaria General
encuentre lista para el inicio del tramite correspondiente recibido.
0 su distribucion interna conforme a la normativa
institucional.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Etapal: Recepcidn y revision del expediente administrativo :\ Etapa 2: Ingreso del expediente administrativo a la Unidad de Registro y Control Documental

Inicio

2.3 Anotar en libro
correspondiente y
describe en detalle
asunto

1.1 Recibir el 1.2 Revisar que |a

expediente nota u oficio tenga 2.1 Registrar en
mediante nota u la documentacian reloj marcacor.
oficio requerida

2.2 Crea el folio
al expediente.

Auxiliar Administrativo

Recepcion de Expedientes Administrativos

Jefe de la URCD
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Etapa 3: Ingreso del expediente al Sistema de Seguimiento de Expedientes >
, (SISE)

4
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

B

> Etapa 4: Entrega del expediente a Secretaria General

4.1 Entregar el Fin
expediente

correspondiente a la SG,
solicitar la firmay el el
sello de recibido.

3.1 Crear nuevo
expediente en el
SISE y generar el
nimero correlativo

3.2 Imprimir la
caratula generada del
expediente por el

secuencial.

e
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11. Gestion del Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

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

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27 PGR

PROCESO: Recepcion de 7
NOMBRE DEL SUBPROCESO: | Recepcion de
(OBJETIVO: Brindar un servicio de registro y control documental de forma eficaz, eficiente y oportuna, asegurando un desempefio alineado con las necesidades y expectativas tanto del usuario intero como del externo.
g | (8)Zona de R Rapsnl
b or Zona
(1) No.. (2) Etapa del proceso (3) Descripci6n del Riesgo Riesgo i "°%| (8) Controles que existen en la entidad | establecer para mitigar los ("1!” ": (13) Respuesta a los Riesgos
(4P | (s)) | - Preiminar riesgos 0P | (11
Revision exhaustiva de la documentacion | Revision exhaustiva de la documentacion
i y revisidn del expedi ‘:dL,: :°f“’?‘°"“°‘?“ ":' ’:ZP":;"“ 5 i x del expediente al momento de su recepcion, del expediente al momento de su "
administrativo. fm::m.::; Foidhas i il verificando que cumpla con todos los recepcion, verificando que cumpla con 1 2 ceplar
L W requisitos formales establecidos. todos los requisitos formales establecidos.
3 . |2.1 El expediente podria no ser registrado | | Registro inmediato y correcto del expediente | Registro inmediato y correcto del
% :‘fﬂ"’lj".::; :"";"'""::,’dg";:;gf""" correctamente en el ibro de entradas, " 5 en el libro de entrada fisico o digitl, expediente en el ibro de entrada fisico o % i
Dm,:“;nm b o] generando inconsistencias en el control conforme a los lineamientos del sistema de | digital, conforme a los lineamientos del 1 opta:
: documental. | control documental. sistema de control documental.
3.1 El expediente podria ser ingresado con| Validacion previa del contenido del Validacion previa del contenido del
5 |Inareso del expediente al Sistema de |errores en la informacion regisirada, | 5 s | N expediente antes de su ingreso al sistema, | expediente antes de su ingreso al sistema,
imiento de entes (SISE). |afectando fa trazabilidad y seguimiento | asegurando coherencia y veracidad de los  asegurando coherencia y veracidad de los 1 1 Acepiar
adecuado. | datos registrados datos registrados.
. . |4.1 Omision o retraso en la entrega del | | Registro de entrega mediante acuse de | Registro de entrega mediante acuse de
4 (E;’;"“z?; del oxpediento a Secrotaria |, . jente, lo que podria interrumpir ta 1 3 | ] recibo fimado o digital, asegurandola |recibo firmado o digital, asegurando la 1| 2 Aceptar
|continuidad del proceso administrativo. i trazabilidad de la remision del expediente. J‘lrezabllirlad de la remision del expediente.
|Eiaborado por: [Aprobado por:
Alejandro Garcia Ramos
Jefe de la Unidad de Registro y Control Documental
Karen Rosibe! Finez Flores 6& At X 5
gl Mar Andino Ordéfiez Secretaria General de PGR radge Ger %) wfica
Qe de Modemizacion &
& <
¥ 3
Firma: ; & E
2 oof\ 6
3 (,aoc,\mw »
ERM-
. B\ )
04 de junio ¥RO:

USRI
=
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
*M* PGR ! :
. TSC/224-00
*) sk .

)'\( - MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS S RER

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

PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1)

M

A A

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 Registro y Control Documental

Denominacién del Proceso: Recepcion de Expedientes Administrativos

Preguntas de Verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

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

El proceso contempla la creacién, registro y seguimiento
sistematico del expediente administrativo conforme a la normativa
vigente, lo cual fortalece los mecanismos de control interno
institucional. Estas acciones permiten la trazabilidad documental,
reducen los margenes de discrecionalidad y previenen actos de
corrupcién mediante controles administrativos 'y registros
verificables.

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

La naturaleza del proceso se enmarca en funciones centralizadas
de recepcion, control y registro documental, que por su caracter
normativo deben ser ejecutadas por una unidad especifica
(Unidad de Registro y Control Documental) bajo supervision
directa. Por tanto, no contempla acciones de descentralizaciéon
funcional ni territorial.

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

El proceso de recepcion de expedientes es una actividad técnica y
administrativa que no involucra mecanismos de participacion
ciudadana directa. Su objetivo es garantizar la gestién ordenada y
formal de documentos, sin perjuicio de que los ciudadanos
puedan presentar sus expedientes conforme a derecho.

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

El proceso sigue los lineamientos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, incluyendo la correcta
clasificacion y registro de los expedientes en el Sistema de
Seguimiento de Expedientes (SISE). Asimismo, el personal
involucrado ha recibido capacitacion en cumplimiento de esta
normativa, y se garantiza el acceso a la informacién conforme a los
procedimientos institucionales y plazos legales.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

El proceso contempla la conservacion de copias de los
expedientes resueltos en el Archivo Institucional adscrito a la
Secretaria General, cumpliendo con los principios de integridad,
conservacion y acceso establecidos en la normativa archivistica.
Ademas, se respeta la cadena de custodia documental y se
aplican criterios de organizacién que permiten su recuperacion
eficiente.

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

El proceso se encuentra alineado con indicadores institucionales
definidos en el Plan Estratégico Institucional (PEI), tales como el
numero de expedientes administrativos formalmente ingresados, el
total de expedientes trasladados a Secretaria General para su
tramite, y aquellos que han sido resueltos y devueltos a las
instituciones de origen. Estas métricas permiten evaluar el
cumplimiento de metas de gestiéon documental y fortalecen el
control sobre la eficiencia administrativa y la atencién oportuna de
los asuntos tramitados.
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14. Anexos
14.1. Ingreso del expediente al SISE
gSE-mR Bienvenido, Alejandro. | Panel de Empleado | perfil | Salir

e Sisterna de Informaciony
.y« « SeguimientodeExpedientes

Panel de Control Tareas

Expedientes Base de conocimientos

Abrir (21,832) Mis Expedientes (1) Atrasado (53) Cerrado Nuevo Expediente

Abrir un nuevo Expediente

Informacién de usuario:

Correo Electrénico:

Nombre completo:

Informacién y opciones del Expediente:

Fuente del Expediente: Teléfono v *

Tipos de Expediente: Pliego de Responsabilidad v|®*
Departamento: Secretaria General v
Plan de SLA: — Sistema predeterminado — v

Fecha de Vencimiento:

Detalles del Expediente:
Favor describir el expediente

Ciudadano/Empresa:
No. Expediente Externo:
Fecha de Recibido:

Asunto:

| 17:00 v El tiempo se basa en tu franja horaria (GMT )
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14.2. Portada del expediente

*ux |PGR
Procuraduria
) x| G

Procuraduria General de la Republica
Yictoma de Informaoion y 3eguimiento de Expedientsc (318E)

EXPEDIENTE NO.

PGR-XXX-2025

Reclamo Administrativo

PROCEDENCIA: |

Secretaria de la Presidencia

CIUDADANOEMPRESA:
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
L. Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version z . -
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracién del Documento
: L/
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha V| Fi NERay PN
Suyapa del Mar . Unidad de 20 de junio de / o ; &
Andino Jefeldenia"Unidad Modernizacion 2025 % _ f'; 1
4 opDAD 0t g
Revision del Documento Rizacion £
RSO0
S
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Finfgs . 9
Alejandro Garcia Ciasde 23 de junio de ; i fg
Jefe de la Unidad | Registro y Control Bl <2 5
Ramos 2025 7
Documental 4 L oY
O
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Karen Rosibel , Secretaria 23 de junio de
Funez Flores b e CeEE General 2025
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Procurador Despacho de la
Manuel Antonio General de |a Procuraduria 23 dejunio de
Diaz Galeas - General de la 2025
Republica

Republica
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1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno en la recepcion, registro y control documental
de los expedientes judiciales y denuncias ambientales, asegurando la trazabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacion, en cumplimiento de la normativa aplicable y respondiendo a las

necesidades tanto del usuario interno como del externo.

2. Alcance del Procedimiento

Abarca todas las actividades relacionadas con la recepcion, verificacion, registro, denuncias
ambientales, clasificacién y remisién de expedientes judiciales ingresados a la institucion por
medio fisico o electrénico, ya sea provenientes del Poder Judicial, de instituciones externas con

competencia jurisdiccional delegada.

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. Recepciéon Formal

¢ Todo expediente debe ser recibido en horario habil y en el lugar designado oficialmente.
e EIl personal receptor debe verificar que el expediente esté completo y debidamente

foliado.

4.2. Registro Documental

o Cada expediente debe registrarse en el sistema de seguimiento de expedientes (SISE),

asignandole

o Se debe registrar: fecha y hora de recepcion, nombre del remitente, unidad de destino,

un numero Unico de identificacion.

asunto y numero de folios.
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4.3. Verificacion de Contenido

o El expediente debe contener todos los documentos requeridos segun el tramite

correspondiente.

e En caso de omisiones, se notificara al remitente para su subsanacién antes de

continuar el tramite.

4.4. Confidencialidad y Seguridad

o El personal encargado debe garantizar la confidencialidad de la informacion contenida

en los expedientes.

e Los expedientes deben almacenarse en condiciones seguras mientras se encuentren

bajo custodia de la dependencia receptora.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
. . Asegurar que el personal cumpla con los
UnldadCd:nﬁglgBtro Jefe(a) de Unidad protocolos de recepcion y registro documental y
Di/)cumental verificar que se mantenga actualizado el sistema
de control de expedientes.
Umdadgoeniglgstro Auxiliar Administrativo Es responsable de recibir los expedientes
D)(;cumental administrativos externos.
Secretaria General | Secretaria Es responsable de entregar los expedientes y
sus documentos anexos.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo

Insumos

Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

Exp-XXX-202X

Expediente Judicial

Unidad de Registro y

Control Documental 1dia

OF-XXX-202X

Oficio de solicitud de las

instituciones estatales

Unidad de Registro y

Control Documental 1dia

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caodigo

Productos

Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

PGR-00X-202X

Caratula de identificacion del
expediente judicial PGR

Archivo Institucional 5 anos
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. Definiciéon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Glosario de Términos

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

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

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

Codificacion: La codificacion es el proceso mediante el cual se asigna un cédigo Unico y
estructurado a documentos, formatos o procedimientos administrativos, con el objetivo de
facilitar su identificacion, clasificacion, control y recuperacién dentro del sistema institucional.
(Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, 2022)

Denuncias Ambientales: Se entiende por denuncia ambiental la notificacidon oral o escrita
dirigida a una autoridad competente en la cual se reporta un hecho, acto u omisiéon que genera
un riesgo o dano potencial o efectivo al medio ambiente o a los recursos naturales,
contraviniendo la normativa legal ambiental vigente. (Ministerio de Ambiente, s.f.)

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)

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

Expediente Judiciales: Es el conjunto ordenado de documentos asociados a un
procedimiento judicial —desde la denuncia o demanda hasta la sentencia y ejecucion—

codificados para formar un cuerpo coherente de actuaciones judiciales. (Suprema Corte de
Justicia de la Nacion, 2022)

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

Memorandum: Comunicacién escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espafiola, 2023)
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Normativa: Conjunto de normas juridicas que regulan una materia especifica dentro de un

ordenamiento legal. (Carbonell M. , 2019)

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

Registro: En administracién publica, el registro se refiere al acto de anotar, inscribir o
documentar de manera sistematica y cronoldgica la informacion relacionada con actos
administrativos, documentos, expedientes o transacciones, con el fin de garantizar su
trazabilidad, control y consulta futura. (Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion, 2022)

8.2. Siglas

CSJ: Corte Suprema de Justicia.

DGA: Direccidon General de Ambiente.

DNPJ: Direccién Nacional de Procuracion Judicial.

MP: Ministerio Publico.

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

Auxiliar Administrativo URCD

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

Recibir el expediente judicial proveniente de la Corte Suprema de Justicia (CSJ), el
Ministerio Publico (MP) o Apoderados Legales, mediante una nota u oficio oficial. Verificar
que el documento esté debidamente firmado y sellado por la maxima autoridad ejecutiva
correspondiente, asegurando su validez formal.

Revisar que la nota u oficio esté acompafiada de toda la documentacion requerida para el
tramite correspondiente. En caso de omisiones, notificar al remitente para su subsanacién
antes de continuar con el proceso.

Registrar la recepcion del expediente utilizando el reloj marcador o sello manual, lo cual
permite establecer la fecha y hora exacta de ingreso. Esta accion garantiza la trazabilidad,
transparencia y formalidad del procedimiento.

Crear el folio del expediente, asignando un numero inicial que permita su identificacion y
seguimiento institucional.

Anotar el expediente en el libro de registro correspondiente, describiendo en detalle el
asunto tratado. Esta informacién servira como respaldo documental y facilitara futuras
consultas.

Crear un nuevo expediente en el sistema Seguimiento de Expedientes (SISE) generando
el numero correlativo secuencial asignado por el sistema. Ingresar la informacion
relevante, incluyendo fecha, hora, numero PGR, nombre de la institucion remitente y
asunto. Verificar que el expediente esté debidamente foliado y sellado antes de su
validacion en el sistema.

Imprimir la caratula generada por el SISE, la cual debe adherirse al expediente fisico. Esta
caratula contiene los datos esenciales para su identificacién y seguimiento institucional.

Entregar el expediente a la Secretaria General, Direccién Nacional de Procuracion Judicial
(DNPJ) o la Direccién General del Ambiente (DGA), solicitando la firma y sello de recibido
como constancia de entrega. Esta accion formaliza la transferencia de responsabilidad
sobre el expediente.
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Matriz de Actividades, Responsables y Fermularios

Manual de Procedimientos de la Unidad de Registro y Control Documental
Proceso Recepcion de Expedientes Judiciales

Ho. Etapas del Proceso Obijetivo de la Erapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Garantizar la cormecta recepeion del expediente judicial 11Recibir el expedients mediants nota u oficio. Emin
" . N presentadao por la C5Jy MP, verificando de manera
Fecepaion y revision del expediente . . A .
1 administrative preliminar la existencia de los documentos requeridos, 12 Fewi \ " fici £ Zada d
a finde asegurar que cumple con los requisitos d e""sa: qus ‘anota :'10 lolo esta acompanada de 10 min
minimas para suingresa formal a la URCD. GEUMENtcion requerida.
) . ) R 2.1 Reqistrar en relaj marcador o sello manual. Bmin
" . . Formalizar &l ingreso del expediente ala Unidad de
Ingre=o del espediente administrativo a . - - .
- . Reegistroy Control Documental, asegurando su 2.2 Crea el folio al expediente. 15 min
2 [laUnidad de Reqgistro y Contral . s " s
Deumental inseripsion en loz libros, la Foliacion ordenaday la 23 Bt b Senteud 5
intearidad Fisica del enpediente, 3 Anotar en libro correspondiente y describe en 5 min
detalle asunto.
3.1 Crear nusva etpadients en el sistema o .
. N , 5 . e ependencia
Fieqgistrar electrdnicamente el expediente en el SISE, Expedientes Seguimienta de Expedientes [SISE]y generar el 30 min Busiiar Caratl..lla de. |de.n.t|F|cac|0n del competents
asignando un nidmero dnico de identificacicn que udiciales nimera cormelativo secuencial. Administr ativa enpediente |ud|c|a.l PGRyla (Secrataria General,
3 Ingreso del expediente al Sistemna de permita su sonsults, localizacidn, sontral § manitares a entrega del expediente ONE o OGA]
Seguimiento de Expedientes (SISE] lo largo de su cicha de vida, fortaleciendo la
transparenciay la eficiencia en la gestion documental, 3.2 Imprimir la caratula generada del expediente par & min
el SISE.
Remitir el expediente judicial debidamente registrado,
clasificado y codificado ala Secretaria General OMPJ o
" .| DGA, garantizando su traslado con control de 4.1Entregar el expediente correspondiente a la
Entrega del espediente a la dependencia 7. L : . .
4 N recepcion y asegurando que la documentacion se Secretaria General, DMPJ o OGA y salicitar la firma thara
que tenga la competencia . P o
encuentre completa para elinicio del tramite y el sello de recibido.
carrespondiente o su distribucidn interna canfarme ala
normativa institucional.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

N

Inicio

1.1 Recibir el 1.2 Revisar que la
expediente nota u oficio tenga
mediante nota u la documentacion
oficio. requerida.

’
|
|
|
1
|
|
|
1
|
|
|

Recepcion de Expedientes Judiciales
Aucxiliar Administrativo

|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1

2.1 Registrar en 2.2 Crea el folio
reloj marcador. al expediente.

Etapa1: Recepcion y revision del expediente judicial 2 Etapa 2: Ingreso del expediente judicial a la URCD

2.3 Anotar en libro

correspondiente y

describe en detalle
asunto.

9

Etapa 3: Ingreso del expediente al Si 1a de Seguimi de Expedientes ™.
4 (SISE) &

’

3.1 Crear nuevo
expediente en el
SISE y generar el

numero correlativo

secuencial.

3.2 Imprimir la
caratula generada del
expediente por el

4.1 Entregar el
expediente
correspondiente a la
SG, DNPJ o DGA

’
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Etapa 4: Entrega del expediente a Secretaria General
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11. Gestion del Riesgo

PPROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA:

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

Formulario 27 PGR
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
3 1 de B> Judiciales
NOMBRE DEL SUBPROCESO: ! de Judiciales
OBJETVO: | Garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno en la recepcion, registro y control judiciales y denuncias. integridad y di dela
informacién, en cumplimiento de la normativa aplicable y respondiendo a las necesidades tanto dsl usnano interno como del externo.
(6) Zona de 0 ; T
()No.|  (2) Etapa del p Riesgo Riesgo ) (8) Controles que existen en I entidad |  establecer para mitigar los U3 Zooade (13) Respuesta a los Riesgos
los riesgos Riesgo Final
@P | (51 | Proliminar riesgos. P | (@)
PrIER v e o Bl Lo L 4
T Revision exhaustiva de la documentacion | Revision exhaustiva de la documentacion |
Recepcién y revision del del expediente al momento de su del expediente al momento de su recepcion, |
1 i podria estar ‘"°""‘P'eﬂ‘a ":[e:""““ . 2 4 A recepcion, verificando que cumpla con  |verificando que Gumpla con todos los 11 2 Aceptar
CAIENNY0TRTRI0S, todos los requisitos formales establecidos. | requisitos formales establecidos. |
P - . 2.1 El expediente podria no ser Registro inmediato y correcto del Registro inmediato y correcto del expediente ‘,
e aq g |egistrado correctamente en ol bro do ” 3 expediente an el libro de entrada fisicoo  en el ibro de entrada fisico o digtal, E s A
"R m."":n el g" Tm"’ D"‘ o fa |entradas, generando inconsistencias en digital, conforme a los lineamientos del  conforme a los lineamientos del sistema de [ & coptar
egistro y Control Documental. o, control documental sistema de control documental control documental. |
| |
’ | |
| R —_— 3.1 El oxpediente podria ser ingresado |Validacion previa del contenido del |Validacion previa del contenido del [
; |MssoRa con errores en fa nformacion registrada, | 3 ” |expediente antes de su ingreso al sistema, |expediente antes de su ingreso al sistema, {
Epstiale s‘g;‘g‘"“ 0de | ofectando la trazabilidad y seguimiento | | asequrando coherencia y veracidad de los |asegurando coherencia y veracidad de los R Aceptar
xpedientes (SISE). adecuado. | | datos registrados. | datos registrados |
| | i
- @ - = -
| [
Entrega del expedienteala 4.1 Omision o retraso en la entrega del | Registro de enrega mediante acuse de | Registro de entrega mediante acuse de | [
4 |dependencia que tenga la |expediente, lo que podrfa interrumpir la 1 3 M recibo ﬁrmado o digital, asegurando la recibo firmado o digital, asegurando la | = | w2 Aceptar
competencia |continuidad el proceso. | de la remision del exped idad de la remision del expediente. ‘
| |
|
Elaborado por: Revisado por: 1
Alejandro Garcia Ramos
Jefe de la Unidad de Registro y Control Documental
Karen Rosibel Funez Flores
Suyapa del Mar Andino Ordofiez Secretaria General de PGR
efa,de la Unidad de Modemizacion
Firma: - B

Fecha: 04 de junio de 202

ol
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
*W* PGR TSC/224-00
DX et ,
PN Hepibica MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS T
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) M A A
Muy Bajo (1) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

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

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

Matriz de Verificacion
Inclusiéon de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos de la Unidad de Registro y Control Documental

Denominacién del Proceso: Recepcion de Expedientes Judiciales

Preguntas de Verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas (actividades)
orientadas al Control Interno y anticorrupcién?

El proceso incluye mecanismos formales de recepcion, registro y
seguimiento de expedientes judiciales, conforme a la ley y normativa
interna, que permiten establecer controles verificables y trazabilidad
documental. Estas acciones contribuyen directamente al control interno
institucional y reducen los espacios para practicas arbitrarias o
discrecionales, alineandose con politicas de prevencion de la
corrupcion.

¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas (actividades)
orientadas a la Descentralizacion?

El proceso de recepcion de expedientes judiciales se ejecuta desde
instancias centralizadas como la Corte Suprema de Justicia, el
Ministerio Publico y abogados particulares, mediante oficios o escritos
formales. Por su propia naturaleza juridica y normativa, el
procedimiento requiere centralizacion funcional para garantizar la
seguridad juridica, la unidad de criterio y el debido control de los
documentos judiciales.

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

El proceso es de caracter técnico y juridico, dirigido exclusivamente a la
recepcion y canalizacion de expedientes judiciales provenientes de
autoridades o profesionales del derecho. Sin embargo, puede admitirse
participacion ciudadana de manera excepcional, cuando los ciudadanos
actuan como partes procesales, interponen escritos judiciales o solicitan
el seguimiento de un expediente que les afecta directamente.

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

El proceso incorpora lineamientos de la Ley de Transparencia y del
Instituto de Acceso a la Informacién Publica, asegurando el adecuado
registro y disponibilidad de los datos permitidos por ley. El personal ha
sido capacitado en estas disposiciones y se utilizan sistemas que
permiten la consulta y trazabilidad institucional de los expedientes, sin
comprometer la confidencialidad de informacién sujeta a reserva
judicial.

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

El procedimiento contempla la conservacion de copias fisicas y/o
digitales de los expedientes judiciales resueltos en el Archivo
Institucional de la Secretaria General. Estas actividades aseguran el
resguardo adecuado, la recuperacion de la informaciony el
cumplimiento de las normas archivisticas institucionales.

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

Algunas de las funciones contenidas en este proceso se encuentran
directamente relacionadas con productos estratégicos e indicadores
definidos en el Plan Estratégico Institucional (PEI), particularmente los
vinculados con la gestién eficiente de la Procuraduria General de la
Republica. Entre estos destacan el nimero de expedientes judiciales
tramitados, la oportunidad de respuesta y la resolucion de casos,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.
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14. Anexos

14.1. Ingreso del expediente al SISE

Q SISE MR Bienvenido, Alejandro. | Panel de Empleado | perfil | Salir

Ssmmldekibmumny
* w L
Panel de Control Tareas Expedientes Base de conocimientos
Abrir (21,832) Mis Expedientes (1) Atrasado (53) Cerrado Nuevo Expediente

Abrir un nuevo Expediente

Informacién de usuario:
Correo Electrénico: Q "
Nombre completo:

Informacién y opciones del Expediente:

Fuente del Expediente: Teléfono v *

Tipos de Expediente: — Seleccione el Tipo de Expediente — v *

Departamento: Secretaria General v

Plan de SLA: — Sistema predeterminado — v

Fecha de Vencimiento: ] 17:00 v El tiempo se basa en tu franja horaria (GMT )

Nota interna

D
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14.2. Portada del expediente

N

Procuraduria General de la Republica

ce y to de Ex; tec (318E)

ASUNTO:

Sugenaon Condoonal de a Pesecucon Feral

PROCEDENCIA:

Abogada J000000000

CIUDADANOEMPRESA:

DESCRIPCION:
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
L. Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version z . -
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Elaboracion del Documento
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Documental
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&
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Aprobacion del Documento \ e g
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Procurador Despacho de la
Manuel Antonio General de la Procuraduria 23 de junio de
Diaz Galeas Republica General de la 2023
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1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno en el registro, control y atencion de las
solicitudes de constancias de solvencia presentadas por usuarios externos, asegurando un
desempenio institucional de acuerdo a los principios de legalidad, legitimidad, transparencia y

calidad en la atencion ciudadana.

2. Alcance del Procedimiento

Es aplicable a todas las solicitudes dirigidas a verificar la existencia o inexistencia de obligaciones
legales o administrativas con la institucion, como requisito previo para contrataciones, participaciéon

en concursos publicos,

gestiones administrativas o procesos legales.

3. Marco Legal del Procedimiento

Cédigo

Documento

Decreto 131-82

Constitucion de la Republica

Decreto 74-61

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica

Decreto 146-86

Ley General de la Administracion Publica

Decreto 152-87

Ley del Procedimiento Administrativos

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Recepcion de

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

institucion.

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

Solicitudes

documentacion requerida.

4.2. Verificacion de la Solicitud de Solvencia

elLa URCD debera ingresar los datos correctos de la solicitud de la constancia de

solvencia en el Sistema de Solvencias al peticionario.

¢ Remitir la solicitud debidamente revisada a la Secretaria General, para la emision oficial

de la constancia de solvencia.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Registro rotacolos de recepeion y regisito documentaly
y Control Jefe(a) de Unidad

verificar que se mantenga actualizado el sistema

Documental de control de expedientes.
UnldadCd:nﬁglgBtro Auxiliar Administrativo Es responsable de recibir los expedientes
DZcumentaI administrativos externos.

Secretaria General | Auxiliar Administrativo

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

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Solicitud de constancia de solvencia Unldadeeegg\ls esoria 15 dias

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Solicitud de_ const_a_nCIa de Archivo Institucional 1 ano
solvencia remitidas

8.1. Glosario de Términos

Apoderado Legal: Persona que tiene la capacidad juridica para actuar en nombre y por cuenta

. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

de otra, mediante un poder otorgado por quien lo representa. (Acceso a la Justicia., s.f.)

Carta Poder: Documento mediante el cual una persona autoriza a otra para que actue en su

nombre en determinados actos juridicos o administrativos. (People's Law, s.f.)

Constancia: Documento oficial que certifica un hecho, situacién o condicién especifica,

emitido por una autoridad competente. (Real Academia Espafiola, 2023)

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

Internacional, 1995)
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Ciudadano: Es la persona reconocida por un Estado como miembro de pleno derecho, con
deberes y derechos politicos, civiles y sociales. (Bobbio N. , 2000)

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

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

Escrito: Documento formal que contiene una solicitud, manifestaciéon o exposicion dirigida a
una autoridad administrativa o judicial. (De la Torre J. , 2018)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

9.2. Revisar que la solicitud esté acompafiada de la documentacion requerida, que este
completa y que los documentos se encuentren en condiciones legibles.
Este paso asegura que la gestidon pueda continuar sin retrasos derivados de errores
materiales o de presentacion.

9.3. Evaluar si la documentacion presentada esta incompleta:

¢ Si esta incompleta: notificar al peticionario para que subsane los requisitos faltantes
conforme a los plazos establecidos.
o Si esta completa: proceder con la creaciéon formal de la solicitud.

9.4. Ingresar la solicitud de la constancia de solvencia en el Sistema de Solvencias, registrando
la informacion correctamente los datos personales de los(a) usuarios(a) solicitantes. Este
registro digital permite trazabilidad y control del tramite a lo largo del proceso.

9.5. Remitir la solicitud al Auxiliar Administrativo, quien debera revisar y aprobar el formato
TGR-01, verificando que los datos coincidan con la informacion registrada.
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9.6. Remitir la solicitud debidamente revisada a la Secretaria General, siendo esta la
dependencia responsable de la emisién oficial de la constancia de solvencia.

9.7. Remitir

los documentos al

Archivo Institucional

para custodia, conforme a

los

procedimientos de gestion documental vigentes. El resguardo adecuado garantiza su

disponibilidad para auditorias, seguimientos o consultas futuras.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos de la Unidad de Registro y Control Documental
Proceso Recepcion de Solicitudes de Constancias de Solvencia

No.| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.1 Recibir la solicitud de la constancia de solvencia 5 min
de manera presencial o/y virtual.
1.2 Revisar que la solicitud esté acompariada de la .
. N 15 min
documentacion requerida.
1.3 ¢ Documentacién incompleta?
Garantizar la correcta recepcion de la
" - soliictud de la solvencia presentada por los X
1 Recepcitn d la solicitud usuarios externos, a fin de asegurar que Si i b 10 min
de la solvencia. atl X _9 q i, enviar a subsanar. Oficial
cumple con los requisitos minimos para su Administrativo de la
ingreso formal a la URCD. i ici :
J SOlc'md_ de No, continua con la creacion de la solicitud. Auxiliar SOI'C'tUdeS_ de | Secretaria General
Constancia de L . Solvencia
Sol . Administrativo itid
olvencia 1.4 Ingresar la solicitud de la constancia de solvencia remitidas
en el Sistema de Solvencias, ingresando la 15 min
informacién de los(a) usuarios(a).
1.5 Remitir al Auxiliar Administrativo SG para revisar 5 min
y aprobar el TGR-01
Remitir la solicitud de la solvencia 21 Rer.mtlr a I? §ecretar|a General, para su 5 min
Entrega la constancia de |debidamente registrado, garantizando su respectiva emision.
2 | solvencia a la Secretaria |traslado con control de recepcion y Auxiliar
General. asegurando que se encuentra lista para el 2.2 Remitir los documentos al Archivo Institucional 1 dia Administrativo del

inicio del tramite correspondiente.

para custodia.

Archivo Institucional
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Recepcion de Solicitudes de Constancias de Solvencia

Aucxiliar Administrativo

Inicio

Etapa 1: Recepcion de la solicitud de la solvencia.

13
;Documentacion
incompleta? P .
1.1 Recibir la solicitud it nglsar e £
solicitud este

de la constancia de = Enviar a
acompanada de la

solvencia de manera 3 subsanar.
: 2 documentacion
presencial o/y virtual. ¥
requerida. ; \ J
—_—

Continua con la
creacion de la
solicitud.

N—

14 Ingresar la
solicitud de la
constancia de
solvencia en el
Sistema.

N Etapa 2: Entrega la constancia de solvencia a la Secretaria General.

1.5 Remitir al
Auxiliar 2.1 Remitir a la Secretaria
Administrativo SG General, para su
para revisar y respectiva emision.
aprobar el TGR-01

2.2 Remitir los
documentos al Archivo
Institucional para
custodia.
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11. Gestion del Riesgo

Alejandro Garcia Ramos
Jefe de la Unidad de Registro y Control Documental

x) Lx

et e v R 1A

Suyapa del Mar Andino Ordériez
gfa Unidad de Modernizacion

Procurcduria
General de la
Repliblica

Karen Rosibel Finez Flores
Secretaria General de PGR

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

RRGEURACHRIA ORNERAL bR LA REPDRAICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
Formulario 27 PGR
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: peion de Solicitudes de Constancia de Solvencia

{ygum DEL SUBPROCESO: peion de Soli de Constancia de Solvencia B

OBJETIVO: | Garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno en el registro, control y atencién de las it de de solvencia por usuarios externos, asegurando un desempeio institucional

% 'iaﬁneadn a los principios de legalidad, transparencia y calidad en la atencién ciudadana.
Riesgo Inherente Riesgo Residual
(6)Zonade | . s ©) or
()No.|  (2) Etapa del proceso (3) Descripcion del Riesgo Riesgo | 7 sl Tugary () ke para mitigar los g’.’.::'“ﬁ‘; (13) Respuesta a lgg’Riosgos
@e"| ()1 | Preliminar ssgos )P (1)1
— i e e s e =
| momento de la recepcion, utilizando una  al momento de la recepcion,
& i 1.1Documentacién incompleta o con lista predefinida para completar los utilizando una lista predefinida para
1 :;mz::" delasalcliud dela informacion insuficiente, lo cual podria |~ 2 3 M requisitos legales y administrativos |completar los requisitos legales y 1 2 Aceptar
retrasar el proceso de validacion. | idos. EI El
|debe firmar un acta de recepcion \funcionario encargado debe firmar
| |conforme. |un acta de recepcién conforme. | |
Entrega la constancia de 2.1 Ingreso de datos erréneos en la { . - |Una vez ingresada la solicitud a la |
2 |solvencia ala Secretaria solicitud, comprometiendo la validez de | 2 3 | M S v '”‘ifvsi::f; stvigpsdsly revisar los datos 1 2 Aceptar
General. la constancia emitida. ‘ ‘ingresados. ‘ l
Elaborado por:

TSC/224-00

Formulario 28 PGR

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

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

PROPOSITO: ) > )
Instructivo para la gestion de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4) A
Moderada (3) A
Baja (2) M
Muy Baja (1) M A A
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

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

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

Matriz de Verificacion
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos de la Unidad de Registro y Control Documental

Denominacioén del Proceso: Recepcidn de Solicitudes de Constancia de Solvencia.

Preguntas de Verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

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

El proceso contempla el registro formal y sistematico de cada
solicitud de constancia de solvencia, conforme a los
lineamientos legales e institucionales. Este control documental
permite la trazabilidad del tramite, previene manipulaciones
indebidas y refuerza la transparencia y el control interno, como
medida clave contra posibles actos de corrupcion.

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

Aunque las solicitudes pueden presentarse desde diferentes
regionales de la Procuraduria General de la Republica o por
peticionarios locales, el tramite se centraliza en una unidad
especifica para garantizar uniformidad, legalidad y control en
la emisién de las constancias. No se han establecido
mecanismos formales de descentralizacion del proceso.

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

El proceso es de caracter técnico y administrativo, sin
mecanismos de participacion ciudadana en la toma de
decisiones. No obstante, se reconoce que el ciudadano actua
como peticionario y puede presentar su solicitud de forma
presencial o electronica, garantizando el acceso equitativo al
servicio.

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

El proceso se ajusta a los principios y obligaciones
establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica. Los requisitos, plazos y responsables
estan disponibles al publico, y el personal encargado ha sido
capacitado para asegurar la correcta atencion y entrega de
informacién publica no reservada.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

Cada expediente relacionado con solicitudes de constancia de
solvencia es archivado conforme a los lineamientos
institucionales, garantizando su custodia en el Archivo
Institucional adscrito a la Secretaria General. Este
procedimiento asegura la conservacion, consulta y trazabilidad
de los documentos, conforme a principios archivisticos.

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

El proceso contribuye al cumplimiento de metas estratégicas
establecidas en el Plan Estratégico Institucional (PEI),
particularmente en lo relacionado con la mejora de tiempos de
respuesta, la atencion al usuario externo y la eficacia en la
gestion documental. Se sugiere fortalecer la vinculacion del
proceso con indicadores especificos de gestion institucional.
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14. Anexos

14.1.Solicitud de Constancia de Solvencia en el sistema

SISTEMA DE SOLICITUD
\ DE SOLVENCIAS

b Solicitud Presencia
B Estads de Salicitud
B Logs

Q Busguada de Solvencias

Sistema de Solicitudes de
Solvencia

Bienvenida a Crear Nueva Solicitud de Solvencia. A continuacian, €lija el tipo de solicitud
que quiere realizar, para poder continuar con el respectivo proceso.

Camerciante |ndividual

Comerciante Individual

Complete el sigulente forrmularic

TRANSPORTES LOS DOS HERMAMOS

Registro de la Propiedad Inmusable y Mercantil (IP Instituto da |a propiedad) Solo
completar los campos necesarios

TLE0 2510090 Torm AclanTo

TEGUCIGALRPA, FF

Selacciona la Institucian ante la cual desea presentar su solencia:

Instituto Hondureto dae Trans)

¢Desea afadir una institucion que no se encuentra entre las opciones?

Exponer el motivo por el cual solicita la constancia de salvencia:
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14.2.Validar para aprobar el TGR-1 en el sistema

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

SISTEMA DE SOLICITUD M - . .
\9 DEsoLvencias | Sistema de Solicitudes de Solvencia

_ ol e

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

6 Buscar por #Ticket Nombre
Ticket Completo Identidad Telefono  TGR-1
Q Buscar por RTN
N-
Ko Pendiente Subsanacion 2025-
12775
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
L. Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version z . -
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Elaboraciéon del Documento
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Andino Ordofiez | Jf@deUnidad |\ iernizacion 2025 £ B
! i 2
o RN\
Revisiéon del Documento o
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a TSROl Co 23 de junio de ¥y
Alejandro Garcia Jefe de Unidad Registro y Control > 3=
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Documental D :
O ey oF
. guu - N HONDUP'Pb‘
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Feché i/ Firma
Karen Rosibel Secretaria Secretaria 23 de junio de
Funez Flores General General 2025
Aprobacién del Documento \
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Despacho de la
Manual Antonio Procurador Procuraduria 23 de junio de
Diaz Galeas General de Ia General de la 2025
Repubilica

Republica
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1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar un servicio de registro y control documental de forma eficaz, eficiente y oportuna,
asegurando la trazabilidad y disponibilidad de la informacién en respuesta a las necesidades del

usuario externo e interno.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso inicia con la entrega del documento por parte del usuario externo, oficinas regionales
de PGR, por medios fisicos y finaliza con la asignacion formal a la dependencia PGR competente

para su analisis, tramite o resolucion.

3. Marco Legal del Procedimiento

Cédigo

Documento

Decreto 131-82

Constituciéon de la Republica

Decreto 74-61

Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica

Decreto 146-86

Ley General de la Administracion Publica

Decreto 152-87

Ley del Procedimiento Administrativos

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Recepciéon Formal

e Todo documento debe ser recibido en horario habil y en el lugar designado oficialmente.

o El personal receptor debe verificar que el documento esté completo.

4.2. Registro Documental

e Cada documento debe registrarse en el sistema de seguimiento de expedientes (SISE).
e Se debe registrar: fecha y hora de recepcion, nombre del remitente, unidad de destino

y asunto.

4.3. Confidencialidad y Seguridad

e El personal encargado debe garantizar la confidencialidad de la informacién contenida

en los documentos.

e Los documentos deben almacenarse en condiciones seguras mientras se encuentren

bajo custodia de la dependencia receptora.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
. . Asegurar que el personal cumpla con los
Umdadéi:nﬁslgstro Jefe(a) de Unidad protocolos de recepcion y registro documental y
Dz;cumental verificar que se mantenga actualizado el sistema
de control de expedientes.
UmdaydCd:n;F:glgstro Auxiliar Administrativo Es responsable de recibir los documentos
Documental externos.
6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
XXX-202X Documento Unidad de Registro y 1 dia
Control Documental

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Reporte del libro de registro de
N/A documentos varios con las firmas Dependencia PGR 5 afios
de recibido

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Glosario de Términos

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

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

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

Escrito: Documento formal que contiene una solicitud, manifestacion o exposicion dirigida a
una autoridad administrativa o judicial. (De la Torre J. , 2018)
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Estado: Es una organizacion politica soberana que ejerce autoridad sobre un territorio y su
poblacion, conformado por gobierno, territorio y poblacién. (Heller, 2003)

Memorandum: Comunicacioén 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 M. , 2019)

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

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

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

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

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.
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9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo URCD

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Recibir el documento externo proveniente de las Secretarias de Estado, otras instituciones
del Estado o regionales de la PGR. Este paso inicia formalmente el ingreso del documento
a la institucion y activa su trazabilidad administrativa.

Revisar que el documento esta completo, verificando que incluya todos los anexos o
elementos requeridos segun su naturaleza. Esta revision evita inconsistencias, errores u
omisiones que puedan obstaculizar su tramite interno.

Registrar la recepcion del documento utilizando el reloj marcador o el sello manual
institucional, segun el mecanismo de control vigente. El registro formaliza la fecha y hora
de ingreso, lo que permite establecer plazos, verificar cumplimiento y respaldar su
trazabilidad.

Anotar en el libro de documentos varios, incluyendo numero de oficio, remitente, asunto y
fecha. Este libro funciona como respaldo fisico complementario al registro digital,
reforzando los controles de archivo.

Entrega el documento a la dependencia competente y solicitar el sello y la firma de recibido
por parte de la persona responsable. Este paso asegura que la transferencia del
documento se haya efectuado correctamente, generando constancia de recepcion formal.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Unidad de Recepcién y Control Documental
Proceso Recepcion de Documentos Varios

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.1 Recibir el documento. 5 min
Garantizar la correcta recepcion del documento . . .
. . 1.2 evisar que el documento esta completo. 10 min
” presentado por los usuarios externos u oficinas
1 |Recepcion del documento. N .
regionales PGR, a fin de asegurar que cumple con 1.3 Registrar en el reloj marcador lo manual 10 min R del libro d
los requisito para su ingreso formal a la URCD. -2 Registrar en el relo] marcador o sello manual. eporte del libro de )
Documentos registro de Dependencias
. 1.4 Anotar en el libro de documentos varios. 10 min Auxiliar Administrativo | documentos varios | competente de la
varios )
con las firmas de PGR.
Remitir el documento debidamente registrado, recibido.
. ntizan trasl n control d ion .
Entrega documento a la dependencia garaniizando su traslado co control de recepcio 2.1 Entrega el documento a la dependencia .
2 y asegurando que se encuentre listo para el inicio s " " 5 min
competente. i . s competente y solicitar el sello y la firma de recibido.
del tramite correspondiente o su distribucién
interna conforme a la normativa institucional.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Inicio

Auxiliar Administrativo

Recepcién de Documentos Varios

Etapa 1: Recepcion del documento.

1.2 Revisar que el
documento esta
completo.

1.3 Registrar en el
reloj marcador o sello
manual.

1.4 Anotar en el
libro de documentos
varios.

®

» Etapa 2: Entrega documento a la dependencia
competente.

2.1 Entrega el documento
ala dependencia
competente y solicitar el
sello y la firma de recibido

=SSN

11. Gestion del Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

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

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27 PGR

[Recepcién de Documentos Varios
de D Varios

acapcion

PROCESO: S gy
NOMBRE DEL SUBPROCESO: I
(OBJETIVO: |

R *
°~uuam 2

| Garantizar un servicio de registro y control documental de forma eficaz, eficiente y oportuna, la y delai en respuesta a las necesidades del usuario externo e
interno.
tan ‘ I 1
erente Ri Residual
g (6)2onade ® istonenta | @ por | 9% (12)Zona do
(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripcién del Riesgo I Riesgo mitigar los riesgos M | establecer para mitigar los Riesgo Final (13) Respuesta a los Riesgos
@P I (§)1 | Preliminar } riesgos 0P (N1
|, Revisarqueladocumentacion este  |Revisar que la documentacion === ] |
1 PO del 1D 2 2 M |completaal ingresar |este complota al ingresar | 1 z | Aceptar
2.1 Correspondencia que no | | \ [ { |
Entrega documento a la Anotar el documento una vez |Anotar el documenti una vez |
2 | dependencia competente :::Zg:"ada o eliibds, E L 2 M ingresado a URCD, lingresado a URCD | LA Acoptar,
| e — L —— -~ L 4 -
por: P Aprobado por:
Alejandro Garcia Ramos
Jefe de la Unidad de Registro y Control Documental Karen Rosibel Finez Flores Manual Jntonio Dis
Secrotaria General de PGR Procurador (ener;
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Firma: 9,,
g 2
PROC"RADOR @& ’/
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*“ * PGR PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
*m ocare ’ TSC/224-00
}Mmm)“ep:‘f_’r“m 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 gestiéon de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A
Alta (4) A

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1) M A A

Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

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

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

Matriz de Verificacion
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos

Manual de Procedimientos de la Unidad de Recepciéon y Control Documental

Denominacion del Proceso: Recepcion de Documentos Varios

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

El proceso contempla el registro sistematico de toda
i L . . L correspondencia ingresada, conforme a la normativa institucional y
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) - L ) )

. . . X en cumplimiento de los principios de control interno. Este registro
orientadas al Control Interno y anticorrupcién? . - . A ; .
garantiza trazabilidad, reduce el riesgo de pérdida o manipulacion de
documentos y contribuye a prevenir practicas irregulares.

Aunque la correspondencia proviene de diversas oficinas regionales
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) < y entidades publicas, el proceso de recepcion, registro y distribucion
orientadas a la Descentralizacion? de documentos se ejecuta de manera centralizada dentro de la

institucion para asegurar control, uniformidad y seguimiento eficiente.

Este proceso es de caracter administrativo y técnico, por lo que no

L, . . . contempla participacion ciudadana directa. Sin embargo, puede
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) pla p p ) . 90, P
) AR X haber participacion ocasional en casos excepcionales donde
orientadas a la Participacién Ciudadana? ) . . ) -
ciudadanos interactian con la Procuraduria General de la Republica
en calidad de peticionarios o interesados.

El proceso se ajusta a los lineamientos establecidos por la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y se aplican
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) « mecanismos de control que garantizan la disponibilidad de
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica? informacién no reservada. El personal ha sido capacitado para

asegurar el cumplimiento de estas disposiciones en la recepcion y

registro de la correspondencia.

Este proceso no contempla archivo documental permanente, ya que
. L . . - los documentos registrados son remitidos a las distintas Direcciones,
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) . ) .

) ] X competentes. No obstante, se mantiene constancia del ingreso en
orientadas al Archivo Documental? ) : ) A .

los libros de registro o sistemas institucionales, lo cual permite su

trazabilidad.

El volumen y tipo de correspondencia registrada y distribuida puede

constituir un insumo util para alimentar indicadores relacionados con
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X la eficiencia operativa y la gestion de atencion institucional, conforme

orientadas al cumplimiento de los indicadores de PEI Institucional?

a las metas del Plan Estratégico Institucional (PEI), aunque
actualmente no exista un indicador especifico asociado
exclusivamente a este proceso.
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14. Anexos

14.1. Libro de registro de Documentos Varios

de 2025
'DEVOLUCION DE DOCUMENTO.

l.~m-mmuhmhmmum-wnm

000273.2025 poACE-
000274 DE FECHA 30 & nombre de MAYNOK ANTONIO CHANDIA Y SAMUELTO
VASQUEZ QUIOBO, par que 58 anexe | copla de la transterencis de lay valetacones de depéio
de Banco de occidente,

/

i

i
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha | Version Cargo Area cambio Cargo Firma




