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FORFETARIA DF DERFCTHON TIUIMANOS

ABOGADO: MARCO VINICIO MONTES TAVARONE
Secretario General

Lo descrito

08 de febrero, 2019

Por medio de la presente y dando cumplimiento al MEMORANDUM UTAIP-

031-2019,se le remite Matriz que contiene la informacién relacionada a

servicios prestados por parte de la Direcciéon Legal.

C: Archivo.
SMEQ/merl**

a SECRETARIA DE ESTADO EN EL

UNIDAD DE TRANSPARENCH |

DESPACHO DE DERECHOS HUMANOS
1005 A on,

11 FEB 2019
E -

Colonia Palmira edificio Torre Futura, frente a café Galeano

19
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SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE DERECHOS HUMANOS

DIRECCION LEGAL
SERVICIOS PRESTADOS (TASAS, DERECHOS, PROCEDIMIENTO, REQUISITOS Y FORMATOS)

No | Servicio Prestado Descripcion del Tasasy Procedimiento Requisitos Formatos
Servicio Derechos
1. | Emision de | Formulacion de N/A . Memorandum de | Que sea No se
dictamenes, dictdmenes, informes vy solicitud de | solicitado por utilizan
informes y | opiniones juridicas, en Dictamen, Informe | Unidad,
opiniones legales virtud de las cuales se u Opinién Legal; Direccion,
provea respuesta legal, . Recepcion de la | Gerencia
sustentada en los hechos documentacion Administrativa
y antecedentes que le fuente; 0 Sub
sirvan de causa a la . Andlisis de la| Gerencia.

solicitud realizada por informacion

parte de una remitida y las leyes
dependencia de la aplicables a cada
entidad, la cual debe caso en particular;

fundamentarse en el
derecho aplicable, para
cada caso en concreto,

. Formulacion de

Dictamen, Informe
u Opinién Legal;

esta tiene  caracter . Remision del

ilustrativo. Dictamen, Informe
u Opinion Legal a la
Unidad o]
dependencia

solicitante; y
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SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS

Archivar copia de la
documentacion

Revision
Contratos,
Convenios,
Reglamentos
demas
documentacion
remitida al
legal

legal

de

y

area

Con la revision legal de

los Contratos se
regularizan las
contrataciones de

personal y asegurar que
los materiales o insumos
adquiridos, como los
servicios prestados y
obras ejecutadas sean
recibidos y brindados de
acuerdo a los términos,

condiciones 'y plazos
requeridos por esta
Secretaria de Estado

(institucion contratante)
y enmarcadas en Ley;

N/A

Memorandum de
solicitud de revision

legal;

Recepcion de la
documentacion
fuente;

Revision de Ia
documentacion
remitida,
verificando Si
cumple con la
normativa legal
vigente;
Remision al

Secretario General
de la Entidad para

Que sea
solicitado por
Unidad,
Direccion,
Gerencia
Administrativa
o} Sub
Gerencia.

Ver Anexo 1.

asimismo se brinda revision del
seguridad juridica del documento
contenido de los respectivo;
Convenios, Reglamentos Archivar copia de la
y demas documentacion documentacion
remitida al area legal.

) )
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SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS

Elaboracion de | Con el fin de garantizar la N/A Memorandum de | La solicitud de No se
borradores de | legalidad del accionar de solicitud de | emision  por utilizan
Resolucion y | la institucidn, se elaboran elaboracion de acto | del Acto
Acuerdos Ejecutivos | Resoluciones mediante las administrativo; administrativo
cuales se deciden todas Recepcion de la | por parte del
las cuestiones planteadas documentacion Despacho
por los interesados vy fuente; Ministerial
cuantas del expediente Andlisis de Ia
resulten, hayan sido o no informacion
promovidas por aquellos, remitida y las leyes
generando un derecho o aplicables a cada
denegando lo solicitado; y caso en particular;
se emiten  Acuerdos Formulacion  de
contemplando borradores de
disposiciones de caracter Resolucién o)
general o particular. Acuerdo Ejecutivo;
Remision al
Secretario General
para revision vy
firma;
Archivar copia de la
documentacion
Asesorias Legales Brindar informacion o N/A Recepcion de la | Que sea No se
asesoramiento legal a la solicitud de | solicitado por utilizan
persona o dependencia asesoria legal a | Unidad,
solicitante, dandole a través de dos | Direccion,
conocer sus derechos, formas: Gerencia
acciones y las e Por Administrativa,
dependencias 0 comparecencia | Sub Gerencia o
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SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

instituciones con verbal del (la) | persona
competencia para peticionario (a) | particular.
resolver la  situacion O persona con
planteada. vinculos de

consanguinidad
o afinidad o
que tenga
conocimiento

del supuesto

hecho.

e Por
interposicion
via correo

electrénico, a
través de la
pagina web
institucional;

2. Atencién al
interesado (a) que
comparece en

procura de que se
le brinde asesoria

legal en la
tematica de
derechos
humanos;
3. Informar al (la)
compareciente
sobre el odrgano P
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SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS

competente para

resolver la
situacion
planteada,
igualmente le
brinda las

recomendaciones
pertinentes sobre
la situacion
planteada;

Procuracion
Institucional

Ejercer la Representacion
legal y realizar actos de
procuracion de la
Institucién, en todas
aquellas instancias que se
requieran, en defensa de
los intereses y derechos
subjetivos de esta
Secretaria de Estado

N/A

. Analisis del

Emplazamiento o
notificacion de
demanda u otro
tramite contra la
Entidad;

caso
en concreto y las
leyes aplicables a
cada caso en
particular;

Ejercer la defensa
correspondiente
en todas y cada

Existencia de
citacion  para
comparecer
ante instancia
administrativa
0 judicial en
defensa de los
intereses de la
SEDH.

No se utilizan

una de las
instancias;
Archivar la
documentacion
respectiva

) )
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e | SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

Tegucigalpa, M.D.C., 8 de febrero del 2019

Nombre Completo: Sandra Maria Elvir Quiroz

Cargo: Directora Legal

Firma y Sello:



