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J SECRETARIA DF DERECHOS
~ HUMANQS. JUSTICIA. GOBERNACION
\ Y DESCENTRALIZACION

MEMORANDUM NO. 31-URSAC-2017

PARA: Sandy Karina Palma ‘ 22
Oficial de Transparencia . /’*\)
_ a4 4
DE: Abog. Juan Pablo Hernandez = ,:-,./ | /
Director de URSAC —r L /
ASUNTO: Lo descrito \___—~

FECHA: 06 de Febrero de 2017

En atencién al Memorando No. 026-UTAIP-2017 de fecha 23 de enero de
2017 y de conformidad a la obligacion de actualizar la informacion de la
unidad en el portal de Transparencia, se remite adjunto La Matriz de
Servicios Prestados por la Unidad de Registro y Seguimiento de Asociaciones
Civiles (URSAC) al igual que los ejemplos de los formatos que se utilizan en
cada uno de los servicios prestados.

También aprovechamos para informar que la informacién sera remitida de
manera electronica a los correos transparencia.sdhigd@gmail.com vy

transparencia@sdhigd.gob.hn

Sin otro particular, con muestras de mi respeto y consideracion, me suscribo

de usted.

Atentamente
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- T Usancrs [USTICIA SOBEENACION ¥
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Recepcion de los Informes | Establecer un N/A 1. Carta de presentacion de Informe Anual por el Representante | 1. Solicitud dirigida al Secretario de Ficha/
Anuales de las cantrol eficaz de las Legal de la Asociacion o apoderado legal debidamente Estado en los Despachos de Derechos | Oficio
Asociaciones asociaciones a acreditado.2. El Balance General y Estado de Resultados: debe Humanos, Justicia, Gobernacion y
traves de los reflejar en forma clara y detallada la fuente de ingresos y los Descentralizacion, por el
mecanismos de gastos incurridos por la asociacion. (En el caso de las donaciones | Representante Legal o apoderado legal
supervision, recibidas, solicitar los datos completos del donante, la fecha, la debidamente acreditado. 2. Adjuntar
evaluacidn y control naturaleza y el importe de Ias donaciones; para el caso del sus Estados Financieros {Balance
de la Unidad de la financiamiento por actividades realizadas, detallar el tipo de General y Estado de Resultados e
URSAC. actividad, lugar de realizacién y las ganancias o pérdidas Informe de Actividades) del aio
obtenidas en la misma.3. El informe de Actividades: debe respectivo en caso de haber realizado
contener de forma clara y detallada (Narrativa) todos los actividades.(Los Estados Financieros
proyectos y actividades REALIZADOS durante el periodo a deberdn ser timbrados, firmadosy
presentar, es decir por cada afo presentado, conforme 3 los sellados por un contador debidamente
objetivos y finalidades aprobadas en la Resolucion de Personeria | colegiada) 3. Recibo Oficial de pago
Juridica.4. Si el informe anual (BALANCE GENERAL, ESTADO DE (TGR-1} por concepto de Emision de
RESULTADOS E INFORME DE ACTIVIDADES) son presentados en Constancia. En caso de requeriria.
copia, este debe de ser acompadada de un certificado de Nota: En caso de no haber realizado
autenticidad, firmado y sellado por un notario pablico.5. Los actividades ni manejo de fondos, no
estados Financieros deberdn ser timbrados, firmados y sellados sera necesaria presentacion alguna,
por un contador debidamente colegiado.6. Las Asociaciones quedando bajo su responsabilidad la
Civiles que cuenten con periodo fiscal especial deberan presentar | veracidad de tal situacion en caso de
la autorizacion emitida por la Direccién Ejecutiva de Ingreso ser requerida por cualquier autoridad
(DEI).7. Las Asociaciones que realicen actividades que se obliguen | competente.
a ser gravadas con el Impuesto Sobre la Renta, deberdn presentar
el recibo del pago de dicho impuesto.8. En caso de solicitar
constancia tendra que cancelar Boleta por el valor de L. 200.00.9.
Las asociaciones civiles que no tengan actividades ni informes
financieros, en un periodo, deberdn presentar una declaracion
jurada autenticada, indicando las causas por las cuales no
A7) A presentan su informe anual,
f // -
ABOG. JUAN .

Director de la Unidad de Registro y Seguimiento & Asociaciones Civil
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Registro de Juntas
Directivas o

Representantes Legales

La Unidad de
Registro y
Seguimiento de
Asociaciones Civiles
tiene la
responsabilidad de
registrar la Junta
Directiva de las
Asociaciones Civiles
para que las mismas
tengan una
Representacion

Legal,

N/A

1. Se recibe la solicitud del ciudadano por medio del responsable
de recepcién de documentos verificando que cumpla con los
requisitos establecidos en Iz Unidad de la URSAC, luego se coloca
el sella de recibido con la fecha, hora y nombre de la persona que
recibio.2. Se anota en el control de entradas, el nimero de
registro de la asociacion, el nombre y tipo de tramite.3. Se
traslada al encargado de archivo para gue sea agregada al
expediente matriz.4. El encargado de archivo agrega la solicitud al
expediente, en caso de no estar formado el expediente el
encargado debera elaborar uno.

5. Et oficial juridico analiza la documentacién legal presentada,
verificando si cumple los requisitos requeridos por la unidad,
luego de la revision se llena la ficha correspondiente y en caso
que dicha solicitud cumpla con todos los requisitos, se establece
en dicha ficha que se Admita el escrito presentado junto con fos
documentos que se acompafian y que se proceda a registrar la
Junta Directiva por el tiempo que establecen dichos estatutos de
la Asociacion, una vez que es admitid dicho escrito el Oficial
Juridico procede a emitir la constancia correspondiente y pasar a
firma por medio del asistente del Director {a). En caso que no
proceda la inscripcion de la Junta Directiva, igualmente se liena la
ficha correspondiente y se establece en la misma el previo a la
admision que debera complementar, posteriormente se envia el
expediente al archivo, hasta que su Apoderado Legal se notifique
y proceda a dar cumplimiento a lo solicitado .

1. Solicitud dirigida al Secretario de
Estado en los Despachos de Derechos
Humanas, Justicia, Gobernacién y
Descentralizacion; El tramite podrd ser
realizado por Apoderado Legal, el
mismo debera acreditar la carta poder
correspondiente, debidamente
autenticada (Autentica de Firma) 2.
Certificacion ORIGINAL del Punto de
Acta de la asamblea donde consta la
Eleccion de la Junta Directiva u Organo
de gobierno (Autenticar la Firma). 3.
Copia de |a Identidad de los miembros
electos, asimismo deberd detallarse
como minimo: domicilio, numero
telefénico de cada uno de los
miembros 4. Recibo Oficial de pago
(TGR-1) por concepto de Emision de

Constancia, En caso de requerirla.
Nota: Segln € articulo 40 del reglamento del
cédigo de Notariado, emitido por el Poder
Judicial en resolucidn PCSI-17-2012 de fecha 26
de octubre de 2012 y que literalmente dice:
*AUTENTICAS DE FOTOCOPIAS ¥ FIRMAS. EI
notario podra autenticar fatocopias de distintos
dacumentos en un solo certificado de
autenticidad y distintas firmas de varios
documentos en un solo certificado de
sutenticidad, siompre que sean utllizados para
una misma gestién. Sin embarge no podran

autenticarse firmas y fo vas de
documentos en un mismg cerfificado ™

Ficha
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Emision de Constancias de
representantes, juntas
Directivas, £stados
Financieros y Asociaciones
Registradas

Emision de
Constancias, previo
el pago del TGR-1
por parte del o los
interesados de las
Asociaciones para
recibir el documentao
requerido.

200.00

1. Se recibe la solicitud del ciudadano por medio del responsable
de recepcion de documentos verificando que cumpla con los
requisitos establecidos en Iz Unidad de la URSAC, luego se coloca
el sello de recibido con la fecha, hora y nombre de la persona que
recibid.2. Se anota en el control de entradas, el nimero de
registro de la asociacion, el nombre y tipo de tramite.3. Se
traslada al encargado de archivo para que sea agregada al
expediente matriz.4. El encargado de archivo agrega la solicitud al
expediente.5. £l oficial juridico analiza la documentacion legal
presentada,

6 Eloficial juridico imprime la constancia en pape! membretado.
7 luego a firma del Director.

8 se remite dos constancias originales a las oficinas de atencion al
ciudadano para que realicen la entrega a los representantes
legales de la asociacién solicitante,

1. Solicitud dirigida al Secretario de
Estado en los Despachos de Derechos
Humanos, Justicia, Gobernacion y
Descentralizacién. 2. Recibo Oficial de
page (TGR-1) por concepto de Emision
de Constancia.

Formato de
Constancias

Supervisiones a las

Realizar programas

N/A

1. Se realiza planificacion en el POA de las Asociaciones a

Se realiza mediante un programa

NA L7

Asociaciones de supervision a las Supervisar, planificado por la URSAC, como parte
Asociaciones Civiles, 2. Se planifica los dias, horas y personal asignado a las de sus competencias.
para fortalecer las supervisiones,
actividades que 3 En el caso de realizarse visitas fuera de la zona local, se
estas desarrollan en gestionan los viaticos para el personal.
apego a Ley, 4 El personal asignado lleva la documentacion para la

actualizacion de datos de las asociaciones
5 El personal debe llevar carné de identificacién.
6 se elaboran los informes de supervision, acompaiadas de
fotografias
7. se dejan copias de los informes en el expediente de la
asociacion, en el archivo de supervisiones y como medio de
/ ) verificacion de la Gestién por Resultados. N

o ) o

‘i." »r ’ ve (1 ~“L”
N Asm.)(gw‘ﬁ'
Director de la Unidad de Registro y Seguimiento de Asociaciones Civil

DEZ A.
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Capacitaciones a las Realizar programas | N/A 1. Se realiza planificacion en el POA de las Asociaciones a Se realiza a peticion de fa asociacién N/A /
Asociaciones de capacitacidn a las capacitar. interesada o mediante un programa
Asociaciones Civiles, 2. Se planifica los dias, horas y personal asignado a las planificado por la URSAC, como parte
para fortalecer las capacitaciones, de sus competencias,
actividades que 3 En el caso de realizarse visitas fuera de la zona local, se
estas desarrollan en gestionan los viaticos para el personal.
apego a Ley. 4 El personal asignado lleva la documentacion y equipo necesario
para una dptima capacitacidn de las asociaciones
5 El personal debe llevar carné de identificacion.
6 se elaboran los informes de capacitacion, acompanadas de
fotografias
7. Se dejan copias de los informes en el expediente de la
asociacion, en el archivo de capacitaciones y como medio de
verificacion de |a Gestidn por Resultados.
A7

\\
Diréctor de |

o JPABLO HERNANDEZ A~
Uniggd de Relemo’ de Asociaciones Civil

cial Financiero
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e SECRFTARIA DE DERECHOS

~ HUMANGOS, JUSTICIA, GOBERNACION

Y DESCENTRALIZACION

UNIDAD DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE ASOCIACIONES CIVILES
(URSAC), DEPENDENCIA DE LA SECRETARIA DE ESTADO EN LOS
DESPACHOS DE DERECHOS HUMANOS, JUSTICIA GOBERNACION Y
DESCENTRALIZACION. Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, diez de
enero del afo dos mil diecisiete.

OF/URSAC 027-2017

Se procedié a la revision de la informacién presentada por la Asociacion Civil
denominada MINISTERIO correspondiente al informe Anual del ano 2015,
(Balance General, Estado de Resultado e informe narrativo de actividades), los
cuales después de revisar se informa que CUMPLE de forma razonable en sus
aspectos importantes.

Sin perjuicio de posteriores auditorias que se pudieren ordenar por parte de esta
dependencia de oficio o por partes interesadas.

OFICIAL FINANCIERO/ URSAC

tencial La Hacienda, calle La Estancia, blogue \-lote 8. edificio Z v M, Telétono: 2232-7
slania Luis Landa, Boulevard Centroameérica, Fdificio Anexo IPM, Teléfono: 2232-8900
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Recibido en esta Unidad, en fecha , el escrito
presentado por el/la senor (a)

en su condicion de
de la Organizacién de Sociedad Civil denominada

con numero de registro en URSAC ;
acompanando la siguiente documentacion:

1| Escrito/Solicitud/Formulario

Certificacion de acta (con la
firma autenticada)

4| Copia Tarjetas de miembros
de Junta Directiva

TGR Constancia

Otro

En fecha

Previo a la admisién, requiérase al Apederado/Representante Legal para el efecto de subsanar los siguientes

requisitos:

. Concediéndole el plazo de diez {10) dias habiles para
que proceda a completario con apercibimiento de que, sl asi no lo hiciere, se archivaran las presentes diligencias
sin mas tramite: Acuerdo Ministerial 441-2016; Articulos 1, 22, 23, 24, 25, 26, 45, 4B, 55, 56, 60, 61, 63, 64, de

la Ley de Procedimiento Administrativo; Articulos 5y 7 de la Ley de Simplificacion Administrativa.-
NOTIFIQUESE.
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Recibido en esta Unidad, en fecha , el escrito
presentado por el/la senor (a)
en su condicion de
de la Organizacion de Sociedad Civil denominada
con nuamero de registro en URSAC :

acompanando la siguiente documentacion:

1| Escrito/Solicitud/Formulario

Certificacion de acta (con la
= firma autenticada)
},7_'-‘; Copia Tarjetas de miembros
k4 de Junta Directiva

TGR Constancia

.-| Otro

En fecha

Admitase el escrito presentado junto con los documentos que se acompafan, Mandese agregar la
documentacion presentada a sus antecedentes sin perjuicio de [a veracidad y legalidad de lo presentado que
corre a cuenta del interesado, Conforme a la documentacion presentada: Registrar 1a Junta Directiva con

vigencia de

Acuerdo Ministerial 441-2016; Articulos 1, 55, 58, 60, 61, 63, 64, 65, 66, 67, 88, 87, 89, 90, 92 y demas

aplicables a la Ley de Procedimientos Administrativos. Consta de ( ) folics
Utiles. NOTIFIQUESE.
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ABCRETANA O DENpCHOS
J v PUMANDE JUTTICIA GOSERNACION Y
DECERTRALTACION

A

UNIDAD D GIST SEG EN ASOCIACIONES CIVILES
Recibido en esta Unidad, en fecha _, el escrito
presentado por el/la sefior (a)

en su condicion de
de la Organizacion de Sociedad Civil denominada

con numero de registro en URSAC
acompanando la siguiente documentacion:

| Escrito/Solicitud/Formulario
Poder o nombramiento de
representante legal
debidamente apostillado
(original)
Copia de identificacion que
3| acredite la residencia en el
| pais del Representante Legal
TGR Constancia

Otro

En fecha

Previo a la admisién, requiérase sl Apoderado/Representante Legal para el efecto de subsanar los siguientes
requisitos:

_Concediéndole el plazo de diez (10) dias habiles para

que proceda a completario con apercibimiento de que, si asi no lo hiciere, se archivaran las presentes diligencias
sin mas tramite. Acuerdo Ministerial 441-2016; Articulos 1, 22,23, 24, 25, 26, 45, 46, 55, 56, 60, 61, 83, 64, de
la Ley de Procedimiento Administrativo; Articulos 5 y 7 de la Ley de Simplificacion Administrativa.-

NOTIFIQUESE.
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Recibido en esta Unidad, en fecha ~, el escrito

presentado por el/la sefior (a)

en su condicién de
de la Organizacion de Sociedad Civil denominada

con namero de registro en URSAC
acompanando la siguiente documentacion

1| Escrito/Solicitud/Formulario

| Poder o nombramiento de
representante legal

debidamente apostillado

. (original)

| Copia de identificacion que

3| acredite la residencia en el

| pais del Representante Legal

TGR Constancia

Otro

En fecha

Admitase el escrito presentado junto con los documentos que se acompanan. Mandese agregar ia
documentacion presentada a sus antecedentes sin perjuicio de la veracidad y legalidad de lo presentado que
corfe a cuenta del Interesado; Conforme a la documentacion presentada: Registrar el Representante Legal con

vigencia de

Acuerdo Ministerial 441-2016; Articulos 1, 55, 56, 60, 61, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 87, 89, 90, 92 y demas
aplicables a la Ley de Procedimientos Administrativos. Consta de { ) folios
Utiles. NOTIFIQUESE.




.jél '****

5 § o

SFCRETARIA DE DERECHOS
HUMANOS, JUSTICIA. GOBERNACION
CMTEIRNG DF | Y DESCENTRALIZACION

Unidad de Registro y Seguimiento de Asociaciones Civiles
Constancia de Recepcion

El Suscrito Director de la Unidad de Registro y Seguimiento de Asociaciones Civiles
(URSAC), HACE CONSTAR: Que . ha presentado la informacion financiera que se detalla:

Registro Periodo Inicial  Periodo Final
09/05/2016 01/01/2015 311222015
08/06/2015 01/01/2014 317122014
25/07/2014 01012013 31/12/2013
25/07/2014 01/01/2012 31/12/2012
06/03/2013 01/012011 31/12/2011
06/03/2013 01/01/2010 31/1272010
08/092011 01/01/2009 31/12/2009
08/09/2011 01/01/2008 3111272008
10/07/2008 01/01/2007 31/12/2007
05/03/2008 01/01/2006 31/12/2006

Dando cumplimiento a lo establecido en el acuerdo cjecutivo 441-2016,

Dado en la Ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los 13 dias del mes de
diciembre del afio 2016.

ABOG. JUAN PABLO HERNANDEZ A.
Director de la Unidad de Registro y Seguimiento de Asociaciones Civiles (URSAC)

l\'x { i""(l \H

232-7800

Y
2-8900)

R‘..‘-!\it | p I I;Ll I I\ l ].'.-_".-.'!‘\i l.\.n']-,‘ l 0 [‘.'-f.l'l\'l.l."v'ﬁl \ul‘lr' \'- tc f":, ('ulli?:u_:'- / \ :\bl,.l’('?i'r‘nlln"
Colonia Luis Landa, Boulevard € entroamérica, Edificio Anexo IPM, [eléfono; 223
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Unidad de Registro y Seguinilento de Asociaciones Civiles
Constancia de Junta Directiva

El Suscrito Director de la Unidad de Registro y Seguimiento de Asociaciones Civiles
(URSAC), HACE CONSTAR: Que la PATRONATO PRO-MEJORAMIENTO DE LA COLONIA L,
bajo el registro nimero , presentd solicitud para la inscripcion de su Junta Directiva ante esta
Unidad, electa para el periodo vigente del 22/05/2016 al 16/05/2017. la cual se encuentra INSCRITA
v esth integrada de la mancra siguiente:

PRESIDENTE
VICE-PRESIDENTE
SECRETARIA
PRO-SECRETARIO
TESORERO
FISCAL

VOCAL 1

VOCAL 2

VOCAL 3

“E| registro de Junta Directiva se hace a solicitud de la parte interesada con el unico efecto de
reconocer ante terceros una eleccion que se realiza a lo interno. de la Organizacion. En caso de
conflictos generados por dicha eleccidn se deberd acudir a las instancias competentes para
resolucion de conflictos, ya scan estos a lo interno de la organizacion, drganos jurisdiccionales
competentes o mecanismos alternos de resolucion de conflictos, La URSAC segun Decreto
PCM 024-2002 es Gnicamente una instancia de REGISTRO. por lo cual la emision de la
constancia no subsana los vicios que pueda adolecer la eleceion de dicha Junta; la veracidad
de la informacion recibida es responsabilidad total y absoluta del solicitante.”

Dado en la Ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los 6 dias del mes de
febrero del afno 2017.

ABOG. JUAN PABLO HERNANDEZ A.

Director de la Unidad de Registro y Seguimiento de Asociaciones Civiles (URSAC)
Recihe No

Residencial La Hacienda, calle La Estancia, bloque A-lote 8. edificio Z v M, Telétono: 22 12-7800

Colonia Luis Landa, Boulevard Centroamérica, Edificio Anexo IPM, Teléfono: 2232-8%00
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Unidad de Registro y Seguimiento de Asociaciones Civiles
Constancia de Registro

El Susctito Director de la Unidad de Registro y Seguimiento de Asociaciones Civiles
(URSAC), HACE CONSTAR: Que segun la documentacion aportada por la PATRONATO
PRO-MEJORAMIENTO DE LA COLONIA, la misma se encucnira registrada en csta
dependencia bajo el Namero, con fecha 14/01/2009 y con resolucion numero 2518-2008 .

Dado en la Ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los 6 dias del mes de
febrero del ano 2017.

ABOG. JUAN PABLO HERNANDEZ A.
Director de la Unidad de Registro y Seguimiento de Asociaciones Civiles (URSAC)

N

Residencial La Hacienda, calle La Estancia, bloque A -lote 8. edificio Z v M, Teléfono: 2232-7800
2232-8%KX)
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REVISION DE ESTADOS FINANCIEROS PARA LAS ASOCIACIONES CIVILES

CONTROL:

9. Cuenta con Estados Financieros
Sl NO ANOS

10. Periodo Contable a Revisar:

11, Tiene Autorizacién para Periodos Contables Especiales:

S NO OTROS

|
i 12. Existencia de Libros Contables:

Sl NO OTROS

Cuales:

13, Cuentan Con un Perito Mercantil Colegiado

Sl NO No. Colegiacién

MOVIMIENTO DE FONDOS:

14, Cuenta con una o mas cuenta Bancaria:

Sl NO

A nombre de Quien:

15. Revision de Concillaciones Bancarias:

16. Revisién de registros de Entradas y Salidas contra comprobantes.
17. Revisar si los importes detallados en los comprobantes corresponden al registro y !a fecha

correcta {Comparar las fechas de los comprobantes con los registros respectivos).
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, SECRETARIA DF DERECHOS
Pl 3 HUMANGOS, JUSTICIA. GOBERNACION
¢ Y DESCENTRALIZACION

PARA DIRECCIONES GENERALES, UNIDADES,
DEPARTAMENTOS DE LA SDHIGD

DE SANDY KARYNA PALMA RODRIGUEZ [
OFCIAL DE TRANSPARENCIA | OIP |'.
UNIDAD DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA | LICA

ASUNTO INFORMACION DE OFICIO —~ SERVICIOSF

FECHA MIERCOLES, 08 DE FEBRERO DEL 201

Reciba un cordial saludo, desedndole éxitos en sus honorables funciones.

Por este medio me es grato dirigirme a su persona en esta ocasion para solicitarle el cuadro de
servicios prestados actuzlizado a Ia fecha:

Servicio | Descripcion del Tasasy

Prestado | Servicio Berechos Procedimiento | Requisitos Formatos

. ———

DETALEL DE LOS TITULOS DE LA MATRIZ
i Nombre completo del Tramite
Descripcion detallada el servicio prestado y/o tramite

Costo por el servicio y su base legal para el mismo

Adjuntar el procedimiento (pasos secuenciales que se llevan a
cabo para brindar los servicios desde el inicio hasta la
culminacién) firmado y sellado

Adjuntar los requisitos del servicio prestado y/o tramite firmado y
sellado

Adjuntar el / los formatos requeridos para realizar el servicio
prestado y/o tramite en formato editable (word, Excel, PDF)

A su vez la matriz de Excel que se les (envié previamente por correo electrénico) deberd ser
envia en formato electrénico en EXCEL, igual los formatos en versién editable (Excel, Word y/o

PDF), al correo electrénico transparencia.sdhjg@gmail.com y transparencia@sdhjgd.gob.hn.

La informacién anteriormente detallada debe ser remitida a esta Unidad a MAS TARDAR EL DIA
LUNES 20 DE FEBRERO DEL ANO EN CURSO. El oficio y/o memorando de respuesta debera
enviarse fisicamente junto con los requisitos y el procedimiento por cada servicio prestado
firmados y sellados por el responsable de la Unidad Administrativa.

ARTICULO 17. OBLIGACION DE ACTUALIZAR LA INFORMACION. Las Instituciones Obligadas
deberan asegurar la actualizacién mensual de la informacion sefialada en el articulo 13 de la
Ley salvo que este Reglamento u otras disposiciones legales establezcan otros plazos mas
breves. Esta informacion deberd permanecer en el sitio de Internet y/u otro medio escrito
disponible, al menos, durante el perfodo de su vigencia I_.Q__t_!;gla_m;_d_g_la_s_g_r_ﬂ;dg_dg

Oficiales de Informacién Pt‘iblk.a las mggg Lq gg ' que cofresun.

Agradeciendo de antemano su atencidn a la presente. . .
WWHW m”l];J.gu!-.lm Iel, 2232-0231/ 2235-7024
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