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1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar servicio formal el nombramiento como personeria juridica a las entidades civiles que
requieren un reconocimiento legal por parte del estado para desarrollar sus actividades,
brindando lo derechos y beneficios de ley.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso descrito aplica a toda persona 0 empresa en busca de otorgamiento de personeria
juridica adquiriendo derechos y contrayendo obligaciones, extendiendo el objetivo del bien
comun de los sectores sociales.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1. Decreto N.193-85 Ley del Sector Social de la Economfa
2. Acuerdo ejecutivo 254-97 Reglamento de la ley del Sector Social
de la Economia.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1 Procurar la efectividad, eficiencia y pronta respuesta a las solicitudes presentadas por
parte del apoderado legal.

4.2 El expediente de la organizacion debe de contener los recibos TGR para [a entrega de
la certificaciéon de Personeria Juridica.

4.3 Todo expediente trabajado debe de ser foliado con los documentos requisitos y
documentos trabajados por el departamento de secretaria general y la subdireccion de
formalizacion.

4.4 El documento “Certificado de acta de constitucién” a presentar en las oficinas de
secretaria general de SENPRENDE debe de ir firmada por el secretario de la
organizacion, asi mismo la lista de los asociados de la asamblea de constitucion.

4.5 La constancia de haber social debe de ser emitida por una institucion financiera (Bancq
o cooperativas). El Balance general debe ser firmado por un Perito Mercantil coleg(ado .

4.6 Cumplir las leyes, reglamentos del sector social de la economia y los estatutos mternos ;
de cada organizacion. E;

4.7 Los estatutos tienen libertades internas en cada organizacion apegéandose a la | .y
reglamento social de la economia. "v‘-"‘ R

4.8 La carta poder debe apegarse a lo establecido en los articulos 56 y 57 de la ley He ==
procedimiento administrativo. '

4.9 La declaracion jurada debe ser firmada por el presidente electo de la junta directiva.

4.10 El listado de asistencia de Socios debe de ser presentado con huella o firmad
cada socio y numero de ID. '
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Secretaria General. Oficial legal Es responsable de recibir y verificar la
documentacion, realizar las actividades para
registro de la solicitud, crear el expediente,
generar el auto de admisién, emitir la
certificacién de resolucién de la PJ.
Subdireccion de Analiza de Formalizacion Es responsable de extender o emitir el
Formalizacién dictamen técnico legal con su respectiva
resolucion ejecutar el proceso legal de
Otorgamiento de PJ.

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos

N/D Documentacién requerida y en

conformidad con la ley del SSE
N/A Escrito de solicitud de PJ
N/A Carta poder por parte del apoderado

legal
N/A Fotocopia de Carne del apoderado
legal
N/A Informe de denominacién
N/A Certificacién de acta de Constitucién
N/A Listado de asistencia a asamblea
constitutiva
N/A Fotocopia de DNI de todos los
socios de la organizacion
N/A Certificacion de estatutos
N/A Balance general o constancia
bancaria

N/A Certificado de autenticidad -
N/A Declaracién jurada &
N/A Recibos TGR-1
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cdédigo Productos Lugar de Guarda . Tiempo de Guarda
N/D Certificado de Otorgamiento de PJ. N/A

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 Apoderado Legal: es una persona a la que otra le otorga facultades para realizar
actos juridicos o tramites en su nombre y por su cuenta

8.2 Personeria Juridica: persona que estd sujeta a derechos y obligaciones.
Denominados como sociedades civiles y comerciales, y las que no persiguen
ganancias.

8.3 Auto de admisién: resolucion que resuelve sobre la admisién o inadmisién de un
recurso o procedimiento, declarando si procede o0 no su continuacion.

8.4 Libro de entrada: elemento donde se desarrolla el primer registro de cualquier tramite
que se realice en la unidad.

8.5 Libro de salida: elemento que permite el registro y control de expedientes que salen
de la unidad.

8.6 Estatutos: Reglamento interno de la organizacién.

8.7 Subsanacion: es la accién de corregir un incumplimiento y/o defecto, en algin requisito
legal solicitado

8.8 Resolucién: Decisién no normativa por parte de una autoridad ya sea politica,
administrativa o judicial que solventa un conflicto o da pautas a seguir en una materla g
determinada. -

8.9 Certificacién: Documento publico, autorizado por persona competente, destlnado a gl
hacer constar la existencia de un hecho, acto o calidad, para que surta los efectos (w‘ %/4
juridicos en cada caso correspondiente. N '

s 2,
2 GoplERND 0E 0,
Ak | RESUALICA
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9. Descripcion del Procedimiento

El Proceso de Otorgamiento de Personeria Juridico se ejecuta a través de las siguientes

actividades:
No. Actividad Descripcién Responsable
<] Presentar Solicitar al apoderado de manera presencial en las | Apoderado Ieé?al
documentacién instalaciones de SENPRENDE con la documentacion
requerida en | requerida para el otorgamiento de personeria juridica.
instalaciones  de - .
SENPRENDE E.ntre la documentaciéon deben estar contenidos los
siguientes elementos:
a) Carta poder
b) Fotocopia del carné de al apoderado legal(a)
¢) Solicitud de personeria juridica.
d) Certificacion de acta de aprobacion de estatus.
e) Copias de DNI de los socios.
f)  Informe de bisqueda de denominacion.
g) Constancia de haber social.
h) Carta poder.
iy  Certificado de autenticidad.
j)  Recibos TGR.
2, Recibir la | Recibir por parte del apoderado legal la documentacion | Secretaria General
documentacién por | requerida dando inicio al proceso de otorgamiento de
parte del | personeria juridica.
apoderado legal
3- Revisar la | Verificar que la documentacion presentada y solicitada por | Secretaria General
documentacién parte del apoderado legal cumpla con los requisitos
conforme a la ley del Sector social de la economia para
creacion de expediente.
4. Colocar el sello de | Colocar el sello de recibido al escrito de solicitud de | Secretaria General
“Recibido” personeria juridica presentada por apoderado legal
dandole inicio a la peticién de solitud de otorgamiento. F :
5- Registrar  solicitud | La solicitud de otorgamiento de Personeria Juridica debe | Secretaria General
en libro  de | de ser registrado en el libro de entradas llamado '
documentacion “Recepcion de documentos y atencidn al usuario” cuyo
proposito es facilitar el registro y el control de las solicitudes
entrantes.
6. Solicitar firma en | Solicitar firma del apoderado legal en el libro de atenci6n al

libro de

documentacion

usuario para generar formalidad del remitente. La firma

Secretaria Genera
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tiene prop6sito de identificar, asegurar y autentificar la
identidad del remitente de la PJ.
7. Firma de | El Apoderado legal firma la solicitud de PJ. Apoderado legal
conformidad en el
libro de
documentacion
8. Asignacién niimero | Crear un expediente con un niimero tnico y especifico con | Secretaria General
de expediente el propésito de facilitar la integracién y seguimiento de
documentacion para la creacion de personeria juridica.
9. Asignar a | Designar a los oficiales juridicos del departamento de | Secretaria General
expediente a los | secretaria general el expediente con la documentacion
oficiales juridicos | requerida y asi generar del documento llamado “Auto de
dela SG Admisién” la cual contiene:
a) Numero de expediente
b) Documentos presentados
¢) Fecha de solicitud de PJ
d) vy el otorgamiento del poder al Apoderado legal de
organizacién y/o empresa del SSE
NOTA: El documento llamado “Auto de admisién” se
agrega al final del expediente.
10. Remitir expediente | Remitir el expediente mediante el libro de salida a la | Secretaria General
la subdireccion de | subdireccién de formalizacion en donde se elabora la
formalizacion Resolucion de Personeria Juridica. Este libro de salida
contiene:
a) Namero de expediente
b) Tramite a realizar
¢) Fecha de remision
11, Recibir expediente | Reportar la recepcion del expediente en el libro de salida | Formalizacion
firmando de
recibido en el libro
de salida
12, Ejecutar  proceso | La subdireccion de formalizacion es quien trabaja en el | Formalizacion
de otorgamiento expediente para la otorgacién de Personeria juridica para
la organizacién a realizar.
13. Recibir expediente | Recibir expediente mediante del libro de entrada el cual | Secretaria General
puede contener:
Con resolucion de personeria juridica para notificar, si este
se recibe completo y en conformidad
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Con requerimiento para notificar si este se presenta
incompleto o con inconsistencias para subsanacion
NOTA: ; El expediente cumple con los requisitos?

e NO: Emitir un auto de admisién para nofificar el
apoderado legal el periodo de subsanacién de 10
dias.

e Sl Pasar ala actividad N°14

14 Ingresar Ingresar el nimero de expediente entrante en el libro de | Secretaria General

expediente al libro | entradas como reporte de ingreso al departamento de
de entradas Secretaria general.

15. Notificar al | Notificar al apoderado legal la resolucién mediante por | Secretaria General

apoderado legal correo electronico, llamada o de forma personal para el
plazo de renuncia de 10 dias.

16. Renuncia de | El Apoderado legal, se apersona ante la Secretaria | Apoderado Legal

términos para | General de SENPRENDE a presentar la solicitud Renuncia
certificacion de Plazo de los diez dias para asi trabajar en la
certificacion de Personeria juridica.

17 Emitir certificacion | Trabajar y realizar la certificacién la cual contiene la | Subdireccion de
transcripcién integra de la resolucién de Personeria | Formalizacion
juridica.

18 Hacer entrega de | Extender la certificacion de Otorgamiento de PJ al | Secretaria General

certificacion al | Apoderado Legal.
apoderado legal

19 Recibir certificacion | Recibir la certificacién de Otorgamiento de PJ Apoderado Legal

20 Remitir Se remite mediante libro de salida para Registro de la | Subdireccion de

expediente a personaria juridica y emisién de constancia. Formalizacion
subdireccién
Formalizacion
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

RECEPCION DE SOLICITUD DE OTORGAMIENTO DE PERSONERIA JURIDICA .

~
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= I
g |
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11. Elementos Transversales del Procedimiento.

Denominacion del Proceso: "Concurso Privado y Piiblico"

Preguntas de Verificacién Si_ | No Respuestas de Verificacion
Si, dentro del proceso se desarrolla el cumplimeinto de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X requisitos en la documentacién en base a La Ley del
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? Sector Social de la Economia y existen actividades de
registro durante y al final del procedimiento.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Hay gct!VIdades Gotios S? [EqUERE) (2 pgmmpamén y
- . — X conocimiento de dos o méas areas en conjunto para el
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? . )
—— desarrollo satisfactorio del proceso
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No, dentro del proceso la participacién externa es
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? unicamente representada por el apoderado legal
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Si, existen actividades de registro donde se evidencian los
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X expedientes que ingresan y salen, asi mismo cualquier
Informacion Pablica? documento de interés puede ser consultado.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si
(actividades) orientadas al Archive Documental? '

. H

SENPREND

DIRECCION 3

HONDURAS
BuTIVA o
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12. Bibliografia

Ley del Sector social de la economia, decreto N. 193-85
Reglamento de la ley del Sector Social de la Economia. Acuerdo Ejecutivo 254-97

13. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

s Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fechar 1yoreion Cargo Area cambio Cargo Firma

Analista de Depto. De
23/3/2023 1.0 Procesos Procesos N/A N/A N/A




