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El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que, bajo
cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a la Unidad de Servicios Legales de la
Secretaria para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos (SEDESPA) y se
constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, y para coadyuvar, juntamente con el Control Interno, en la consecucion de las
metas de desempenfio y rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar el cumplimiento

normativo.

El siguiente manual describe los procesos administrativos que debe seguir el personal de
la Unidad de Servicios Legales (USL) de la Secretaria de Estado para el Desarrollo y
Seguimiento de Proyectos y Acuerdos (SEDESPA), y expone en una secuencia ordenada
las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la manera de
realizarlo. Contiene, ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria
de las distintas operaciones, e incluye las dependencias administrativas que intervienen,

precisando sus responsabilidades y la participacién de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicara

responsabilidad personal, profesional y legal segun corresponda.

Segun a lo establecido en el PCM-05-2022 se ordena la creacion de la Secretaria de Estado
para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos (SEDESPA) en cuya estructura

interna cuenta con la Unidad de Servicios Legales.
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Segun el articulo 40 del Decreto Ejecutivo No. PCM-008-97, que contiene el reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo, la USL es coordinada
por la Secretaria General y le “corresponde apoyar y asistir a las diferentes dependencias
de la Secretaria de Estado sobre asuntos legales, emitiendo opiniones y dictamenes,
preparando proyectos de convenios, contratos, iniciativas de ley o reglamentos, asi como

prestando servicios de representacion legal y procuracién cuando corresponda”.

La Unidad de Servicios Legales de la Secretaria para el Desarrollo y Seguimiento de
Proyectos y Acuerdos, tiene por finalidad velar por el fiel cumplimiento de las Instrucciones
emitidas por la Maxima Autoridad Ejecutiva de SEDESPA y los requerimientos internos y
externos sobre situaciones juridicas vinculadas a la institucién, cumplir y hacer cumplir los
términos y plazos establecidos en la ley en lo que refiere al andlisis juridico de asuntos
institucionales de SEDESPA.

2.1 Marco Legal
A. Decreto Ejecutivo No. PCM-008-97, Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y
Competencias del Poder Ejecutivo, articulo 40;
B. Decreto Ejecutivo No. PCM-05-2022, articulo 5;

C. Decreto Ejecutivo PCM 023-2023

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de
calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto
gue no bastan las normas, sino, que, ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el
conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de

las practicas definidas en la organizacion.
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El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucion, integrar una serie

de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del

servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de

los usuarios.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

SECRETARIA
GENERAL

UNIDAD DE
SERVICIOS

LEGALES

OFICIAL
JURIDICO
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El Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Servicios Legales, toma como

punto
de partida:

A. Las Funciones Sustantivas sefaladas en el Reglamento de Organizacion,

Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo (Decreto Ejecutivo No. PCM-008- 97)
B. Las Funciones Sustantivas sefialadas en el Reglamento Organizacién y Funciones de la

Secretaria de Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos.

Con el propdsito de lograr la identificacion coherente de los procesos sustantivos de la
Unidad de Servicios Legales, con respecto a sus funciones sustantivas, se toma la
informacién de los documentos descritos en el segmento de antecedentes incisos Ay B, a

Su vez se presenta la siguiente Matriz de Validacion de Funciones y Procedimientos:

Funciones Sustantivas Procedimientos

cuales estén vinculados miembros de SEDESPA, a efectos dede Demandas
conocer su estado, decisibn y mantener actualizada la base de
datos, para tomar las medidas administrativas que corresponden.

Supervisar y hacer seguimiento a los procesos judiciales en losSeguimiento y Contestacion

Emitir dictamenes, opiniones legales y recomendaciones sobre Legales
asuntos sometidos a su consideracion, a peticion de la MAE o los
Directores de las Unidades y Oficinas que soliciten su apoyo.

Emision de Opiniones
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Realizar acciones a lo externo de la instituciéon donde se requiera de acciones legales para
salvaguardar los intereses de la Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de
Proyectos y Acuerdos (SEDESPA) y por ende del Estado, para interponer acciones
judiciales o demandas que deba entablar la Institucién, en materia administrativa.

Alcance Del Procedimiento

Acciones legales orientadas a asistir a la Institucion en los diferentes Organos
jurisdiccionales para defender sus intereses.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Caddigo Documento

1 PCM-05-2022
PCM -023-2023

) Constitucion de la Republica.
3 Ley Organica de Presupuesto
4 Disposiciones Generales del Presupuesto
. Ley de Procedimiento Administrativo
5 Ley General de la Administracion Publica
7 Otras Leyes y Convenios.

SRS

Ley de Procedimiento Administrativo
Cadigo del Trabajo

Ley de lo Contencioso Administrativo
Cédigo Procesal Civil

Cadigo Civil
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Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
UNIDAD DE | Directora Legal Delegar y Supervisar
SERVICIOS
LEGALES
UNIDAD DE | Oficial Juridico Ejecucién
SERVICIOS
LEGALES
Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de

Guarda
M/CE-USL-01 | Memorandum/ Correo | Archivo Indefinido
Electrénico solicitando
Caddigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de
Guarda
IM-USL-01 | Informe Mensual archivo indefinido
GLOSARIO

ACCIONES JUDICIALES: Poder reconocido a los sujetos de derecho o de dirigirse a la

justicia para obtener el respeto de sus derechos o de sus intereses legitimos.

AUTO MOTIVADO DE ARCHIVO: Resolucion emitida por autoridad competente mediante
la cual se resuelve que las actuaciones investigativas iniciadas contra el investigado sean

cerradas.

UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES: Es aquella que se encarga de ofrecer la informacién
y asesoramiento para solucionar todos aquellos temas relacionados con la aplicacién de



http://www.enciclopedia-juridica.com/d/de-derecho/de-derecho.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/de-derecho/de-derecho.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/de-derecho/de-derecho.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/justicia/justicia.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/justicia/justicia.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/justicia/justicia.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/justicia/justicia.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/derechos/derechos.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/derechos/derechos.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/derechos/derechos.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/intereses/intereses.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/intereses/intereses.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/leg%C3%ADtimo/leg%C3%ADtimo.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/leg%C3%ADtimo/leg%C3%ADtimo.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/leg%C3%ADtimo/leg%C3%ADtimo.htm
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normativas, leyes y reglamentos en materia de Derecho, ocupando todas las ramas de la
misma.
DICTAMEN LEGAL: Documento que propone formal y legalmente la creacion, modificacion

0 extincion de la aplicabilidad de las normas propuestas en el dictamen.

OPINION LEGAL: Es la respuesta que contiene el andlisis y juicio que se forma sobre un
caso planteado por una Gerencia, Dependencia o Unidad administrativa.

SEGUIMIENTO A PROCESOS JUDICIALES: Accién de archivar y digitalizar informacion
juridica que necesita ser consultada por el interesado 0 abogados para mantenerse al dia
con el seguimiento de dichos procesos.

El proceso consta de los siguientes pasos o procedimientos:

1. La Secretaria o recepcionista recibe de Copia de Demanda y la remite a la Secretaria

General.

2. La Secretaria General recepciona Oficio que contiene copia de la Demanda y demas
documentos por la Procuraduria General de la Republica y procede a remitirlo al

responsable de la Unidad de Servicios Legales (USL).

2. El responsable de la Unidad de Servicios Legales (USL) recibe de la Secretaria General

el oficio, copia de la demanda laboral y deméas documentos adjuntos.

3. El responsable de la Unidad de Servicios Legales designa el Procurador Judicial
mediante hoja de control (Excel) para constancia y procede a solicitar de manera inmediata
a la Subgerencia de Recursos Humanos el expediente administrativo, y determina si existen
elementos suficientes para la sustentacién de una defensa, caso contrario se presenta a la
PGR el respectivo informe para la realizacion de un acuerdo ejecutivo a efecto de evitar

grandes erogaciones por parte del Estado en concepto de indemnizaciones.




SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y =
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)

UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES

UG-SG-SEDESPA MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES

Versiéon 1.0 Fecha: 25 de julio del 2023 Pagina 16 de 32

4. El Procurador Judicial, en el caso de existir elementos juridicos suficientes para la
sustentacion de la defensa, procede a preparar el borrador de contestacion y las
excepciones que correspondan de la Demanda, para que esta se remita a la Secretaria
General de SEDESPA y esta a su vez la envie a la Direccidon Nacional de Procuracién
Judicial donde se extendera a delegacion de poder de representacion; asimismo, con el

borrador debera remitirse la documentacion siguiente:

e Copia de la demanda, de la cédula de citacién, acuerdos de nombramiento y
cancelacion.

o Expediente administrativo u otra documentacion relacionada con el caso.

e Memoria USB con el archivo del escrito para poder modificarlo e imprimirlo

e Copia del contrato de prestacion de servicios profesionales, del procurador elegido
por vez primera para representar al Estado de Honduras.

5.El Oficial Juridico designado presenta la contestacion de la demanda ante el juzgado
correspondiente, en el término de seis (6) dias el juzgado notifica si es admisible o es
necesario subsanarla; una vez que es subsanada la demanda es trasladada a las partes y

el Juez sefalara fecha y hora para que se celebre Audiencia de Conciliacion.

6.Dentro de la Unidad de Servicios Legales se lleva un inventario de las demandas incoadas
antes los diferentes juzgados, detallando entre otra informacion los diferentes procuradores
legales asignados, quienes tienen la responsabilidad de dar el seguimiento respectivo a los
casos para cumplir con los diferentes mandatos emanados por los juzgados
correspondientes y en el caso que corresponda se informa en tiempo y forma a las

dependencias de la SEDESPA involucradas.

7. El Procurador Legal asignado da seguimiento a las demandas hasta que los Juzgados
que correspondan emitan sentencia, culminando el juicio o proceso; en algunos casos la
parte afectada procede a formular el recurso correspondiente, para lo cual debe seguirse el

proceso hasta obtener una Sentencia Definitiva o Firme.
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO.

Recepcion del Memorandum 30 Jefe de laCompilacién de | Director
1 memorandum con la minutos | Unidad deja Legal
documentacion adjunta Servicios documentacién
la demanda interpuesta. Legales
2 informacion recibida Oficio/Nota 120 Jefe de lalnformacion Director
respecto a la demanda minutos | Unidad defrevisada y| Legal
esté completa. (Que esté Servicios recibida
correctamente dirigida a Legales
la PGR y a la Secretaria
competente)
Asignacion del Procurador | Memorandum 30 Oficial Juridicollnformacion Oficial
Legal. minutos recibida Juridico
3
Remisién de Demanday [Oficio Tiempo | Oficial Juridico Sentencia Oficial
Borrador de contestacion indeterm Juridico .
4 de demanda a la PGR inado
para el visto bueno..
Contestacion de la Leyes Tiempo | Oficial JuridicoSentencia Oficial
demanda en tiempo y indeterm Juridico
forma. inado
5
Seguimiento de la dDgg]%f;]‘degtO de 1a Tiempo | Oficial juridico |Sentencia Oficial
demanda interpuesta, indeterm Juridico
hasta que haya fallo o inado
6 sentencia por parte de
los
Juzgado para proceder a
solicitar el cierre con el
archivo de la demanda.
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Diagrama de flujo del Procedimiento

Solicitante elabora
solicitud de asesoria legal,
dictamen u opinidn legal

l
=2

Y

o

L

Analiza la documentacion y si
se requiere mas informacion
se solicita por medio del jefe

|

Se elabora un proyecto del
documento legal con la

El jefe de servicios legales realiza El jefe de servicios legales firma el
Ia revision al proyecto de documento legal y lo remite al
documento legal y se realizan solicitante

correcciones

informacion y documentacion
suministrada
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Matriz de evaluacion de riesgos:

NCI-TSC/222-00; NCI-
SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS T5C/223-00: NCI-TSC/224-00
UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES

Formulario 27 seguido de las siglas de

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS lainstitucion
PROCESO: Seguimiento y Contestacion de Denabadas
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Realizar acciones alo externo de lainstitucion dond quiera de acciones legales losii dels ade Estado parael Desarrollo y Segui de Proyectos y Acuerdos (SEDESPA)
coda dol Ectadn_naraiot inoc idicialoc o domand la Incttucién_on matoria adinictrati
(2) Etapa del proceso (3) Riesgo (6) Zona de (7) Controles (8) Controles que (9) Controles pendientes por Efectividad de los | Riesgo Residual |(14) Zona de |(15) Respuesta a
Descripcion |Inherente Riesgo obligatorios para existen en la establecer para controles Riesgo Final |los Riesgos
S) del Riesgo Preliminar mitigar entidad mitigar los riesgos
* @p | 1 los riesgos ()P | (11| (1w@)P | 1)1
Recepcion del Falta de Manejar una hora de control o
memoréndum con la controlen la
1 |documentacién adjunta recepcionde |2 |5
la demanda interpuesta. la copia del
memordndum
. L - Elaborar una matriz con la
informacion recibida Recibir documentacién minima que
2 |respecto ala demanda informacion [2 |5 N -q 4 1 1
. debe acompaiiar el oficio de
incompleta o
recepcion de la demanda
Faltade
- Llevar un control de
3 |Asignacion del Procurador controlenla |4 |5 L 4 1 1
L asignacion con fecha y hora
asignacion
Remisién de Demanda y Queno se
Borrador de contestacion conteste en . . L
A Realizar monitoreo diario de la
4 |dedemandaala PGR tiempo y 2 |5 ion del ofici 3 1 2
para el visto bueno. formael contestacion del oficio
_— loficio nor
Falta de )
Manejar un control o cuademo
) controlen los
Contestacion de la Demanda en|,. de entradas de las demandas,
5 | tiempos para |2 |4 o . 3 1 1
tiempo y forma asignandoles fecha limite para
contestar la "
la contestacion
demanda
 |Ravisado por: =
Lic. Mellosa Pérex
Firma: <
3 g —
J
Fecha:
21 foch /70 |
/
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Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye L _ . o

medidas  concretas  (actividades) X ReV|s_|on por parte de la Direccién y Maxima

orientadas al Control Interno vy Autoridad.

anticorrupcion?

¢cla _descrlpcmn del proceso _mcluye Las actividades fortalecen los procesos de

medidas concretas  (actividades) | X descentralizacion

orientadas a la Descentralizacion? '

_ o . En este proceso al incluir a los Gobiernos

(,La_descrlpmon del proceso _mcluye Locales Fomenta la Participacion

m_edldas concretas (aCt'.V |_dad_e§ ) X ciudadana al ser parte de los procesos de

orientadas ~a la  Participacion transparencia a través de  sus
i ?

Ciudadana? comisionados, patronatos, etc.

%Z%iggscrlpgg%r;rgg Spm((::(s:tci)vilggggg No, esta informacién no esta contemplada
. . X |para su publicacion en el portal de

orientadas a la Transparencia y transparencia

Acceso a la Informacion Publica? P '

¢La descripcidon del proceso incluye

medidas concretas  (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.

orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcidon del proceso incluye

medidas —concretas _ (actividades) | Si cumplimiento del PCM-023-2023.

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES
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PJ- Poder Judicial-Constitucion de la Republica- honduras- 1982.

PL- Poder Legislativo-Disposiciones Generales del Presupuesto- Honduras -2023.

3. SEFIN- Secretaria de Finanzas- Honduras -Ley de Procedimiento Administrativo-
Honduras-1997

4. DGSC- Direccion General de Servicio Civil — Honduras, Ley de servicio Civil-1993

CN-EI congreso nacional-Ley General de la Administracion Publica- honduras-1996

PCM- Planificacion y control de mantenimiento-Reglamento de Organizacion

Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo- Honduras- 1996

No se cuenta con anexos

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion
del cambio

Cambio Autorizado
por:
Cargo Firma

N/A
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SECRETARIA DE ESTADO PARA EL
DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS Y ACUERDOS
UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES
PROCEDIMIENTO
EMISION DE OPINIONES LEGALES

CODIGO:
PR-USL-02

FECHA: 31 DE OCTUBRE DEL 2023
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Brindar asesoria juridica oportuna y obligatoria, con credibilidad, eficacia y certidumbre

juridica a lo interno de SEDESPA con la intencion de minimizar los riesgos juridicos en la

toma de decisiones administrativas y de contratacion. Apoyar a la Secretaria en la legalidad

de los acuerdos y convenios que sean sometidos que buscan mejorar la operatividad de la

institucion y mejorar las condiciones de los empleados.

Todas las solicitudes de asistencia legal que se le presenten a la Unidad de Servicios

Legales a lo interno de la institucién, referente a procesos de compras y adquisiciones, toma

de decisiones administrativas, analisis de convenios, mediante opiniones legales para

brindar asistencia amparada en el Marco Legal vigente

No. Cadigo Documento

1 PCM-05-2022
PCM -023-2023

) Constitution de la Republica.
3 Ley Organica de Presupuesto
4 Disposiciones Generales del Presupuesto
. Ley de Procedimiento Administrativo
5 Ley General de la Administracion Publica
U Otras Leyes y Convenios.
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Constitucién de la Republica

Ley de Procedimiento Administrativo

Ley General de la Administracién Publica
Ley de lo Contencioso Administrativo
Ley de Contratacion del Estado

arwNPE

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Secretaria de Estado | Secretario General Dirige la Secretaria General,
supervisando sus actividades
diarias y garantizando que
aplique las decisiones

Unidad de Servicios | Director Legal Lidera y coordina las

Legales acciones en materia legal.

Unidad de Servicios | Director Legal Ejecuta

Legales

Caddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de

Guarda

M/C-USL-01 | Memorandum/Correo Archivo Indefinido
electronico

DS-USL-02 Documentos soporte Archivo Indefinido

CA-USL-03 Control de Archivo Archivo Indefinido

AP-USL-04 Antecedentes del proceso Archivo Indefinido
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Cddigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de
Guarda
OL-USL-01 | Opinién Legal archivo indefinido

UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES: Es aquella que se encarga de ofrecer la informacién
y asesoramiento para solucionar todos aquellos temas relacionados con la aplicaciéon de
normativas, leyes y reglamentos en materia de Derecho, ocupando todas las ramas de la
misma.

DICTAMEN LEGAL: Documento que propone formal y legalmente la creacion, modificacion

0 extincion de la aplicabilidad de las normas propuestas en el dictamen.

OPINION LEGAL: Es la respuesta que contiene el andlisis y juicio que se forma sobre un
caso planteado por una Gerencia, Dependencia o Unidad administrativa.

El Proceso para emitir una Opinion Legal se ejecuta a través delas siguientes actividades:
1. Solicitud de Opinion Legal: Ingresa el Oficio mediante el cual se solicita la Opinién Legal.
En la misma solicitud se acompafian los documentos en los cuales el interesado se
fundamenta.

2. Registro y Asignacion de la solicitud: Secretaria General, remite el escrito de la Opinién
Legal a la Unidad de Servicios Legales, La Secretaria de la Unidad Legal/Director Legal
registra, valida y asigna la opinion legal al Oficial Juridico que corresponda.

3. Emite la Opinién Legal: La Opinién legal elaborada, firmada y sellada por el Director
Legal/Oficial Juridico y acompafiado con el oficio de remision

4. Remision de la Opinién Legal: Posteriormente se remite la misma a la Oficina del
funcionario que solicito la misma
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Actividad

Producto Envio a:

' Tiempo| Responsable

Insumo

Solicitud de  Opiniébn | Memorandum Director Legal Memorandum | Secretaria
Legal de Solicitud General
Registro y asignacion de laMemorandum 15 Secretaria  [Memorandum | Unidad  de
solicitud minutos | General Servicios
Legales
Emision de Ta Opinion Legal pocumentacié 2 Dia | Unidad delOpinién Unidad  de
n soporte Genero Legal Servicios
Leyes Legales
Remisién de la Opinién [Memorandum l1dia | Unidad de Unidad
Legal correo Comunicacion|Memorandum | solicitante
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Diagrama de flujo del Procedimiento

Solicitante elabora
solicitud de asesoria legal,

dictamen u opinidn legal

!

Se recibe solicitud y Ia ]

documentacion

!
==

A

Analiza la documentacién y si ]

se requiere mas informacion

se solicita por medio del jefe

l

Se elabora un proyecto del W ( El jefe de servicios legales realiza El jefe de servicios legales firma el ]

_ documento legal con |B” la revision al proyecto de documento legal y lo remite al

ién v d
Y N documento legal y se realizan solicitante
suministrada correcciones

>
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Matriz de evaluacion de riesgos:

. NCI-TSC/222-00; NCI-
SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS TSC/223-00: NCI-TSC/224-00
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Formulario 27 seguido de las siglas de

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS lainstitucion
PROCESO: Asesoria Legal Interna
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Brindar asesoriajuridica oportunay obligatoria, con credibilidad, eficaciay certidumbre juridicaalo interno de SEDESPA con laintencién de minimizar los riesgos juridicos enlatomade
o A oo ; | . : f o ’ . " e A .
(2) Etapa del proceso (3) Riesgo (6) Zonade (7) Controles (8) Controles que (9) Controles Efectividad de los Riesgo Residual [(14) Zona de [(15) Respuesta a
Descripcion Inherente Riesgo obligatorios para existen en la pendientes por controles Riesgo Final [los Riesgos
:\‘1‘)) del Riesgo Preliminar mitigar entidad establecer para
. )P 5) 1 los riesgos miligar los (10) P (12) 1 (12) P (13) 1
riesgos
Queen el
horario de la
institucion,
incluido hora de
Falta de almuerzo, se
controlen la encuentre una
- _|recepcion de personaen la
Solicitud de  Opinién . .
1 Legal P la solicitud |3 5 Unidad de 2 4 1 1
(en fisico y/o Servicios
correo Legales
electrénico) recepcionando
solicitudes y
revisando el
correo
electronico.
Manejar una
hora de control
o cuaderno de
entradas de las
solicitudes, con
Falta de
Registro y asignacion|control en la el nombre,
2 de la solicitud asignacion de 5 fecha, flrma}y 2 4 1 1
. hora de quien
las solictudes .
recibe y/o
contestacion de
correo
electronico de
recibido.
Manejar un
registro de
control de los
Falta de tiemnos aue
- ___|controlen los mpos ¢
Emision de la Opinion|,. establezca la
3 tiempos para |3 5 L. 4 1 1
Legal . fecha madxima
realizar .
e entre la revision
analisis. L
de la solicitud,
documentacion,
y elaboracion
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Ivumuu.

Manejar un
registro de
control de los
tiempos que
establezca la
fecha maaxima
entre la revision
de la solicitud,
documentacion,
y elaboracion
Elaboracion de
un registro de
controlen
digital donde se
van
enumerando las
asesorfas con
nombre de
quien la recibio,
fecha, horay la
fecha maxima en
que se debe
entregar el
producto
requerido y
documentar en
calendariola
fecha maxima de
entrega para
que avise 2 dias
antes de la
entrega del
documento por
medio de alarma
y correo
electronico.

Falta de
controlen los
tiempos para |3 5
realizar
analisis.

Emisién de la Opinion
Legal

N
S
[y
=

Entrega del
Remision de la Opinion|documento
Legal en tiempos
tardios.

Le. Mellaga Pérex
‘Nm!

St —

/

rae 21 foch [ FO-
'

ctl ot uuoa "
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Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye L _ . o

medidas  concretas  (actividades) X ReV|s_|on por parte de la Direccién y Maxima

orientadas al Control _Interno__y Autoridad.

anticorrupcion?

¢cla _descrlpcmn del proceso _mcluye Las actividades fortalecen los procesos de

medidas concretas  (actividades) | X descentralizacion

orientadas a la Descentralizacion? '

_ o . En este proceso al incluir a los Gobiernos

C,La_descnpmon del proceso _mcluye Locales Fomenta la Participacion

mgdldas concretas (aCt'.V |_dad_e§ ) X ciudadana al ser parte de los procesos de

orientadas a la  Participacion transparencia  a  través  de  sus
i ?

Ciudadana comisionados, patronatos, etc.

fﬁi}%igaesscnp&';rlrgg Sproigzgvi';;éugg No, esta informacién no estd contemplada
. : X | para su publicacion en el portal de

orientadas a la Transparencia y transparencia

Acceso a la Informacion Publica? P '

¢La descripcidon del proceso incluye

medidas concretas  (actividades) | X Si, se guardan en la unidad de Archivo.

orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcidon del proceso incluye

medidas —concretas _ (actividades) | Si cumplimiento del PCM-023-2023.

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES
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PJ- Poder Judicial-Constitucion de la Republica- honduras- 1982.

PL- Poder Legislativo-Disposiciones Generales del Presupuesto- Honduras -

2022.
SEFIN-

Administrativo-Honduras-1997

Secretaria de

Finanzas-

Honduras

-Ley de Procedimiento

CN-EI congreso nacional-Ley General de la Administracién Publica- honduras-

1996

Reglamento de Organizacién Funcionamiento y Competencias del Poder

Ejecutivo- Honduras- 1996

No hay anexos

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion
del cambio

Cambio Autorizado
por:
Cargo Firma

N/A




