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Resumen Ejecutivo

En el presente informe de proyecto de graduacion de pregrado de la facultad de
Derecho, titulado “Disefio e Implementacion de un Manual de Procedimientos y Politicas
Basado en Riesgos para el Desarrollo de la Funcion Notarial Hondurefa”, se aborda la
problematica de la vulnerabilidad sistémica de la funcidn notarial nacional. La funcion
notarial es un pilar de la fe publica pues los actos y contratos que autorizan tienen una

afectacion en la seguridad juridica de nuestro pais.

Es evidente que debe existir el estricto cumplimiento de la normativa vigente para
que quien ejerce esta funcion sea un garante de la legalidad, sin embargo, la formacion
profesional y la experiencia son variables en las cuales recae la calidad en la ejecucion de
los procedimientos notariales. Consecuentemente, la dependencia de estos criterios
individuales genera heterogeneidad en la practica que se traducen en errores de caracter
formal los cuales son subsanables, pero también en faltas de cardcter sustancial que pueden
comprometer la seguridad juridica del pais y exponen a quien autoriza estos actos a
responsabilidades administrativas y penales que pudieron haberse de existir un marco
metodoldgico estandarizado presentado como una guia procedimental clara y sencilla que

apoye la gestion de estos riesgos.

El presente Proyecto de Graduacion, cuyo proposito es contribuir al gremio notarial,
a quienes ejercen la funcion notarial por ministerio de ley: Jueces de Paz y los Agentes
Diplomaéticos y Consulares y a quienes tienen encomendada la funcién contralora, aborda la
necesidad de contribuir en la reduccion de incidencias de errores y fortalezca la probidad a

través de la dotacion de una herramienta préctica que apoye la estandarizacion de las



mejores practicas sin limitar el criterio y estilo del profesional.

La investigacion se disefi6 en torno a (3) tres objetivos que fundamenten la

pertinencia y pertinencia del tema de estudio:

1. Examinar el disefio de un marco metodologico para la elaboracion de un manual
de procedimientos y politicas basado en riesgos para los procedimientos

notariales mas comunes en Honduras.

2. Identificar los principales desafios y factores de éxito para la implementacion de
un manual de procedimientos y politicas basado en riesgos en las notarias

hondurefias.

3. Analizar el impacto potencial de la implementacion de un manual de
procedimientos y politicas basado en riesgos para la funcion notarial en

Honduras.

Para cumplir los objetivos establecidos, se adoptd una metodologia mixta donde se
combino el andlisis documental con la validacion en campo. Ademads, como aporte
significativo, se realizo la propuesta de disefio de un manual de procedimientos y politicas
basado en riesgos referenciado en la norma de gestion de calidad ISO 9001:2005, el
enfoque de gestion de control interno utilizado por la Oficina Nacional de Desarrollo
Integral del Control Interno (ONADICI) y el Formato para la Elaboracion del Programa de
Cumplimiento promovido por la Unidad de Registro, Monitoreo y Prevencion de Lavado
de Activos y Financiamiento del Terrorismo (URMOPRELAFT) de la Comision Nacional
de Banca y Seguros (CNBS). El formato disefiado como producto de esta investigacion fue
sometido a una prueba de concepto (PoC) documentando un procedimiento notarial tal

como se ejecuta en la Notaria que gentilmente presto la colaboracion a esta investigadora.



Fue asi como se document6 el procedimiento PRO-01-2025 v1 “Certificacion de
Autenticidad de Firmas”. Este ejercicio empirico demostr6 que el formato propuesto es
viable para documentar de manera préctica y coherente los procedimientos notariales,
traduciendo la normativa legal que se encuentra distribuida en diferentes normativas en una

guia narrativa consolidada que puede ser utilizada en el diario ejercicio notarial.

La investigacion se realizo conociendo las tres perspectivas relacionadas: la
individual representada por los notarios hondurefios encuestados, la gremial representada
por la Directora Ejecutiva de la Union de Notarios de Honduras (UNH) y la contralora
representada por uno de los miembros contralores de la Contraloria del Notariado. Esta
investigacion arroja datos fundamentales para la estrategia de disefio ¢ implementacion de

este instrumento:

1. Primero, existe un alto consenso en la percepcion de utilidad de este
instrumento. La confirmacién de que este manual puede ser util avala la
justificacion de esta investigacion, ya que si no se percibiera pertinencia en la

solucion los esfuerzos de implementacion serian estériles.

2. Se percibe como mayores desafios para su adopcion: la resistencia al cambio, la
limitacion de recursos para la implementacion y la falta de capacitacion y

formacion adecuada para el uso de este instrumento.

3. Se consideran que los factores de éxito que facilitarian la adopcion del manual
son principalmente el apoyo institucional y regulatorio que la Contraloria del
Notariado pudiera ofrecer, asi como la comunicacion clara y continua sobre los

beneficios que el manual ofrece en términos de proteccion legal.



La investigacion concluye en que: el Manual de Procedimientos y Politicas Basado
en Riesgos es una herramienta 1til para coadyuvar en estrechar la brecha de vulnerabilidad
del notariado y fortalecer la fe publica. La evidencia empirica determina que el disefio debe
ser modular y segmentado diferenciado segun el usuario final, Notario Publico, Jueces de

Paz o Agentes Consulares siempre con un enfoque eminentemente practico.

Finalmente se propone que el Modelo de Manual de Procedimientos Basado en
Riesgos disenado, documentado y probado en el desarrollo de este proyecto de graduacion
sea el punto de partida metodologico para el disefio de un programa piloto con el objetivo

de poner a prueba la usabilidad y experiencia de usuario para perfeccionar este instrumento.

Se recomienda a la Contraloria del Notariado y a la Union de Notarios de Honduras
coordinar y ejecutar el manual mejorado en una muestra de usuarios finales para medir si
en efecto la reduccion de incidencias de error es significativa y si los tiempos en ejecutar
los procedimientos es optimizado. Su adopcidon masiva es recomendada hasta que el piloto
demuestre que el instrumento ha pasado satisfactoriamente las métricas evaluadas de

manera sea una herramienta viva y funcional.
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Introduccion

Este Informe de Proyecto de Graduacion, titulado “Disefio e Implementacion de un
manual de Procedimientos y Politicas Basado en Riesgos para el Desarrollo de la Funcion
Notarial Hondurefia”, aborda la necesidad de fortalecer la seguridad juridica y la fe publica
nacional. La funcién notarial, exige un estdndar de probidad y donde el objetivo es
garantizar la legalidad de los actos y contratos que el notario y quienes ejercen esta funcion
por mandato por ministerio de ley: Jueces de Paz y Agentes Diplomaticos y Consulares
autorizan. La normativa y las obligaciones legales existen, sin embargo, quienes ejercen
esta funcion se apoyan en gran medida en su experiencia la cual varia de individuo a
individuo lo que se traduce en una vulnerabilidad sistémica en el ejercicio de la funcion

notarial.

El alcance de esta investigacion es exploratorio integrando las perspectivas
individuales, colectivas y regulatorias para diagnosticar de manera realista y
multidimensional el estado actual, las necesidades y percepciones en materia de
procedimientos y gestion de riesgos en el notariado hondurefio. Ademas, como parte del
disefio metodoldgico se examino la viabilidad de crear y utilizar un modelo de manual de
procedimientos y politicas basado en riesgos ejecutando una prueba de concepto (PoC)
documentando un procedimiento notarial que a criterio del gremio y del ente contralor
debia ser priorizado. En sintesis, este documento aspira a contribuir de manera técnica y

juridica a la funcién notarial hondurefia, proveyendo insumos necesarios para fortalecerla.
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Capitulo I: Planteamiento del problema

1.1 Descripcion de la realidad problematica
La funcion notarial es un pilar fundamental para la seguridad juridica de un

pais, ya que el notario ha sido investido por el Estado como un ministro de fe publica.

La normativa hondurefia define al notario como:

El profesional del derecho con caracter de fe publica, autorizado por el Estado
para hacer constar la creacion, transmisioén, modificacion, extincion o
resolucion de actos, contratos y asuntos o negocios en que intervenga a
requerimiento o peticion de los interesados o por disposicion de la Ley (Decreto
353-2005 Cdodigo del Notariado, 2005, pag. 2)

Para comprender la problematica es necesario explorar a profundidad el
concepto de fe publica y sus efectos. Para Cabanellas (2003), la fe publica se entiende
como “la veracidad, confianza o autoridad legitima o atribuida a notarios (...) a cerca
de actos, hechos y contratos realizados o producidos en su presencia; y que se tiene
por auténticos y con fuerza probatoria mientras no se demuestre su falsedad”

(Cabanellas, 2003, pag. 135).

En la normativa nacional, especificamente en el Reglamento del Codigo del
Notariado (2012), se determinan los efectos de la fe publica donde: “Salvo prueba en
contrario, son ciertas las afirmaciones y manifestaciones que el notario haga constar

en instrumentos y demas documentos autorizados por €1” (pag. 2).

El siguiente diagrama es una representacion de lo descrito:

15



16

Hustracion 1: Funcion Notarial

) )\ )\ )
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Fuente: Codigo y Reglamento del Notariado

Dada la relevancia juridica de la funcion notarial y su impacto en la
sociedad, la gravedad de un error causado por negligencia, malicia o ignorancia
inexcusable no solamente puede incurrir en responsabilidad de indemnizar los dafios
y perjuicios a quienes acudieron a €l en su caracter de otorgantes y a terceros
afectados; sino que también puede representar responsabilidad civil, administrativa y

penal para quien la ejerce.

Por lo antes expuesto, resulta prioritario desarrollar mecanismos de apoyo
para evitar la posible materializacion de riesgos que pudieran resultar de errores en el

gjercicio notarial.

1.2 Formulacion del problema
El estricto cumplimiento de la ley es fundamental en el ejercicio de la funcion

notarial en Honduras; sin embargo, existe la ausencia de un marco metodoldégico



referencial oficialmente adoptado y socializado sobre las mejores practicas y gestion
de riesgos. Lo anterior obliga a quienes ejercen esta funcion a disefiar € implementar
mecanismos internos procedimentales y de control basados en su experiencia y
criterio particular. En este contexto de heterogeneidad, se percibe una vulnerabilidad
sistémica ante diversos tipos de riesgos que, en ultima instancia, pudieran

comprometer la fe publica y seguridad juridica.

1.2.1 Problema general
Este proyecto de investigacion tiene como fin explorar los aspectos juridicos,
operativos y de mejores practicas para responder a la siguiente pregunta: ;Coémo puede
un manual de procedimientos y politicas basado en riesgos servir como herramienta

estratégica para apoyar la funcion notarial en Honduras?

1.2.2 Problemas especificos
Derivado del problema general se plantean las siguientes interrogantes a los

que esta investigacion busca dar respuesta:

1. (Cdémo se puede disefiar un manual de procedimientos y politicas
basado en riesgos para procedimientos notariales en Honduras?

2. (Qué desafios y factores de éxito se deben considerar para la
implementacion de un manual de procedimientos y politicas
basado en riesgos en una notaria?

3. (De qué manera la implementacion de un manual de

17



procedimientos y politicas basado en riesgos podria fortalecer la

funcion notarial en Honduras?

1.3 Objetivos de la investigacion

1.3.1 Objetivo general
Analizar la viabilidad del disefio e implementacion de un manual de
procedimientos y politicas basado en riesgos como herramienta estratégica para la

funcion notarial hondurena.

1.3.2 Objetivos especificos
Para cumplir con el objetivo general de este trabajo de investigacion se han

definido los siguientes objetivos especificos:

1. Examinar el disefio de un marco metodologico para la elaboracion de
un manual de procedimientos y politicas basado en riesgos para los

procedimientos notariales mas comunes en Honduras.

2. Identificar los principales desafios y factores de éxito para la
implementacion de un manual de procedimientos y politicas basado en

riesgos en las notarias hondurefias.

3. Analizar el impacto potencial de la implementacion de un manual de
procedimientos y politicas basado en riesgos para la funcion notarial en

Honduras.

18



1.4 Justificacion de la investigacion

Esta investigacion se justifica debido a su enfoque en un tema de indudable
interés publico y social, pues aspira a contribuir técnica y juridicamente analizando la
viabilidad de una herramienta que apoye la funcion notarial y por consiguiente a
fortalecer la seguridad juridica nacional. Esta investigacion destaca por su relevancia
no solamente para los notarios hondurefios y su equipo de trabajo, sino que también
es de interés para los Jueces de Paz, Agentes Diplomaticos y Consulares quienes,
aunque con las mismas obligaciones y responsabilidades notariales, carecen en
muchos casos de experiencia en el ejercicio de estas funciones e incluso en la

formacion en el area del derecho, aumentando su vulnerabilidad.

Ademés, dado el impacto de la fe publica notarial en la seguridad juridica
nacional y la problematica descrita, los resultados de esta investigacion podran servir
como insumo para las siguientes entidades que forman parte, contribuyen o inciden

en ella:

1) La Union de Notarios de Honduras (UNH), para apoyar su mision gremial,

2) La Contraloria del Notariado como 6rgano ejecutivo de la Corte Suprema
de Justicia (CSJ) encargada de la orientacion, direccion, inspeccion y vigilancia de la

funcion notarial;

3) El Colegio de Abogados de Honduras en su mision formativa;

4) La Unidad de Registro, Monitoreo y Prevencion del Lavado de Activos
y Financiamiento del Terrorismo (URMOPRELAFT) de la Comision Nacional de

Banca y Seguros (CNBS), en su funciéon de supervision, vigilancia y
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establecimiento de medidas de control de riesgos que deben implementar las
personas naturales o juridicas que se dediquen a Actividades y Profesiones no

Financieras Designadas (APNFD);

5)La Academia, que a través de la investigaciéon y formacion de
profesionales genera conocimiento y contribuye de manera proactiva a la solucion

de problemas que afectan a la sociedad.

1.5 Limitaciones de la investigacion

A continuacion, se exponen las limitaciones de esta investigacion:

= Ambito de estudio:
* De manera general, se limita la recopilacion de datos al
ambito del notariado nacional; sin embargo, se encuentra
fuera del alcance de esta investigacion los Jueces de Paz

y Agentes Diplomaticos y Consulares.

* A un nivel mas detallado, se valida la usabilidad del
instrumento propuesto a través de una prueba de
concepto (PoC) documentando uno de los
procedimientos notariales mas comunes en una notaria

del Distrito Central.

= Marco temporal: La investigacion se realizd de agosto a

20



diciembre de 2025.

Generalizaciéon: El marco metodologico disenado para la elaboracion
de un manual de procedimientos y politicas basado en riesgo
representa una guia general referencial basada en la muestra estudiada

y no pretende ser un estdndar universal, ni limitar el criterio notarial.

1.6 Viabilidad de la investigacion

La viabilidad de esta investigacion depende directamente de los siguientes
aspectos:

Recurso humano: la colaboracion y disposicion que los notarios,
entidades publicas y privadas relacionadas al objeto de estudio

prestaron a esta investigadora.

Recursos financieros: limitacion financiera para el desplazamiento
fisico a las oficinas correspondientes y la adquisicion de recursos no

disponibles en formato gratuito o de bajo costo.

Recopilacion de datos en campo: El horario para las visitas in situ
coincide con el horario laboral de la investigadora, lo que limita la
realizacion de la observacion directa y la aplicacion de entrevistas

presenciales.
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Calidad de la informacién: Debido a que una de las fuentes de
informacion es la que se encuentra disponible en internet, existe una

dependencia de la calidad de la informacion expuesta en ese medio.

Recurso de tiempo: El desarrollo de este trabajo de investigacion esta
circunscrito en el marco temporal detallado, lo que limit6 el tamaio de
la muestra debido al tiempo requerido para obtener el nivel de detalle

de documentacion pertinente.

Recursos tecnolégicos: Uso de licencias basicas y versiones

gratuitas de software.

22
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Capitulo II: Marco Tedrico

2.1 Antecedentes de la investigacion
Para el desarrollo de este trabajo de grado se han identificado antecedentes
relevantes de investigaciones actuales que aportan valor técnico sobre el disefio e
implementacion de manuales de procedimientos basados en riesgo descritos a

continuacion;

A nivel nacional:

En la investigacion de antecedentes nacionales se encontr6 con el libro “Los
Actos No Contenciosos en Sede Notarial”, del Notario Phd. Nelson D. Mairena
Franco y la Notaria Msc. Diana A. Mairena Flores, impreso bajo la supervision de la
Unidn de Notarios de Honduras, en el cual se presenta una guia completa para la
ejecucion de los procedimientos de jurisdiccion voluntaria. Este libro es una

inspiracion y guia para el desarrollo de este proyecto de investigacion.

No se encontraron manuales de procedimientos notariales fuera del libro
citado en el parrafo anterior que es especifico para actos no contenciosos; sin
embargo, en el desarrollo de la investigacion en campo se podra determinar si en la
muestra consultada existe este tipo de documentacion y es considerada de caracter
reservado por las notarias, o en el caso de no existir se identificaran los principales

desafios que han impedido el desarrollo de estos.

Si bien no se encontrd un manual de procedimientos notariales, se

identificaron insumos que servirdn como marco referencial y normativo para el



disefio de este.

Guia metodolégica para la elaboracion del manual de
procedimiento: Aunque no desarrollados para la funcion notarial, la
guia metodologica con sus plantillas para la elaboracion de manuales
de procedimientos desarrollado por la Oficina Nacional de Desarrollo
Integral de Control Interno (ONADICI) con base a las normas
ISO:9001 version 2015 incorpora principios que apoyan la validacion
de criterios de coherencia legal y operativa en la ejecucion de los
procedimientos. Estos manuales son ampliamente utilizados por todas
las instituciones del sector publico para implementar el adecuado

control interno institucional. (ONADICI, 2025)

Programas de cumplimiento: La URMOPRELAFT ha desarrollado
formatos para la elaboracion de programas de cumplimiento para
personas naturales y juridicas del sector Actividades y Profesiones no
Financieras Designadas (APNFD) en las cuales se incluye a los
notarios como sujeto obligado cuando se lleven a cabo operaciones
para sus clientes relacionados a las actividades siguientes:

o Compra y venta de bienes inmuebles;
o Administracion de dinero, titulos y otros activos;

o Organizacion de aportes para la creacion, operacion,
administracién o compra y venta de sociedades mercantiles;

o Organizacion de aportes para la creacion, operacion o
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administracion de sus estructuras juridicas. (URMOPRELAFT,

2023)

Estos documentos tienen un enfoque basado en riesgos de lavado de
activos y financiamiento del terrorismo (LA/FT) que no son la totalidad de los riesgos
a los que la funcidn notarial esta expuesta, sin embargo, son un recurso valioso para
orientar a las notarias sobre la técnica para la evaluacion del riesgo y de diligencia

debida con base a la normativa definida para ello.

A nivel internacional:

A nivel de antecedentes internacionales si fueron encontraron manuales de
procedimientos notariales y una tesis de grado de 2016 de la facultad de Ciencias
Administrativas y Contable del Programa de Administracion de Empresas de la
Universidad de La Salle de la autoria de Poveda Cruz, C.A.: “Disefio del Manual de
Actos Notariales y Propuesta para Mejorar la Estructura Administrativa de la Notaria

51 del Circulo de Bogotd”. (Poveda Cruz, 2016)

= Estudios y publicaciones de la Union Internacional del Notariado
(UINL): La UINL, en su funcion de facilitar ambitos de colaboracion
y apoyo a nivel cientifico y estratégico pone a disposicioén un
conjunto de documentos y herramientas practicas que se utilizaron

como referencia para el desarrollo de esta investigacion.
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* Manuales de procedimientos notariales: Los manuales de
procedimientos notariales encontrados producto de esta investigacion
fueron elaborados de manera individual por diferentes Notarias,
principalmente de Colombia, con el objetivo principal de dar
cumplimiento a la normativa nacional o como parte de la
implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad para la
promocion de la mejora continua en la prestacion de servicios
notariales. No se identifico un estandar en la elaboracion de estos
manuales, sin embargo, contienen elementos comunes que seran

considerados para el desarrollo de los objetivos de esta investigacion.

2.2 Bases teodricas
Las bases tedricas en las cuales se fundamenta este trabajo de investigacion
tienen como pilares: 1. La definicion del derecho notarial, sus principios y la funcion

notarial en Honduras, 2. La norma ISO 9001:2015 y 3. La gestion de riesgos.

2.2.1 Definicion del derecho notarial, sus principios y la funcion notarial en
Honduras

2.2.1.1 El derecho notarial y sus principios

Nuiiez Lagos (2016), define al derecho notarial como un conjunto de
principios y normas que regulan la organizacion, la funcion del notario y lo que este

produce. El derecho notarial, pertenece a la rama del derecho positivo, objetivo con
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base a que cumple tres hechos innegables: a) Existencia de la funcion publica
notarial; b) Existencia del instrumento publico; y la ¢) Existencia de una legislacion
notarial que regula la funcion y los instrumentos publicos notariales (Nufiez Lagos,

1954, pags. 38-39).

Asi mismo, segun Neri (1969), el derecho notarial es: a) Positivo ya que es
reconocido por Ley; b) Normativo, porque se valora sustancial y formalmente; c¢)
Genérico porque rige para todos; y d) Autenticador, trasunta veracidad, certeza y fe

publica. (Neri, 1969)

En las diferentes definiciones de derecho notarial encontramos la palabra
“principios”, pero ;Cuales son los principales principios que rigen esta rama del
> 6

derecho?

= Principio de Rogacion: Es decir que para que el notario actiie debe
ser solicitada su participacion como se establece a continuacion en la
definicion de seguridad juridica:
El Notariado garantiza la seguridad juridica y la perpetua constancia de los
actos, contratos y disposiciones entre vivos o por causa de muerte; asi como de

los asuntos no contenciosos, que se sometan voluntariamente al conocimiento y
decision de la funcion notarial (Reglamento del Codigo del Notariado, 2012,

pag. 1).

= Principio de Profesionalismo: El articulo 7, del Reglamento del
Cddigo del Notariado (2012) indica que parte de las funciones del
notario es orientar a quienes solicitan sus servicios la orientacién

necesaria para que lo plasmado en los instrumentos publicos que



autorice estén en armonia con la legislacion vigente (p.2).

Principio de Autonomia: El notario, segtn el articulo 8, del
Reglamento del Codigo del Notariado (2012), “actuara libremente,
pero sometido a la Constitucion de la Republica, el Codigo del

Notariado y, demas disposiciones legales y reglamentarias vigentes”

(pag.2).

Principio de Imparcialidad: En linea con el pensamiento del notario
Costa (1881), de la labor preventiva y de autenticidad del notariado
latino, que tiene como fin evitar litigios y conflictos al asegurar la
validez de actos y contratos: “Notaria abierta, juzgado cerrado” (p.90);
el articulo 10 del Reglamento del Codigo del Notariado (2012)
inhabilita al notario a que actlie en un litigio contencioso de un

instrumento publico que este haya autorizado (pag.2).

Principio de Consentimiento: En su actuar el notario garantiza la
perpetua constancia de los actos, contratos y disposiciones entre vivos
o por causa de muerte; asi como de los actos no contenciosos que este
conozca, lo que requiere que exista consentimiento de manera expresa,
voluntaria y libre para la aprobacion de un hecho con el pleno

conocimiento para ello (Reglamento del Cédigo del Notariado, 2012).

Principio de Escritura: Prevalece en este derecho la forma de dejar
constancia de los hechos y la manifestacion de las partes en forma

escrita y en cumplimiento a las formalidades reguladas para hacerlo
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incluyendo los medios y procedimientos para manifestar las

voluntades.

= Principio de Inmediacion: El notario publico debe estar presente en
los momentos del otorgamiento y de autorizacion de los actos,

contratos y disposiciones. Su funcion es indelegable.

2.2.1.2 El notario hondurerio

En Honduras, el sistema notarial adoptado es el sistema de notariado latino o
latino-germanico el cual es el cual se basa la mayor parte de los paises de la Union
Europea y del continente americano, asi como en los paises africanos colonizados por

Francia entre otros (Unidn Internacional del Notariado, 2025).

Este sistema latino se rige por el conjunto de principios definidos por la
UINL, la cual es una organizacion no gubernamental internacional, instituida para
promover, coordinar y desarrollar la funcion y la actividad notarial en el mundo
donde a la fecha de la realizacion de esta investigacion se encuentran 92 Notariados

miembros, entre ellos Honduras (Union Internacional del Notariado, 2025).

A través del conocimiento del sistema de notariado latino y su contraste con el
sistema notarial anglosajon se podra distinguir las principales diferencias que hace que
los notarios latinos tengan mayor alcance y responsabilidades que su simil

anglosajon.

El notario latino, es un profesional del derecho al cual se le ha delegado una

funcion publica, sin embargo, no es un funcionario publico sometido a la estructura
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administrativa publica; de hecho, es incompatible con esta (Codigo del Notariado, 2005).

En su funcién publica, los documentos que redacta y autoriza tiene efectos que
son los derivados de fe publica. Es esta fe publica, la abismal diferencia entre el notario
latino y el anglosajon, pues los documentos autorizados por el notario latino se dan por
ciertos salvo prueba de lo contrario, mientras que aquellos del notario anglosajon estan

sometidos a las normas ordinarias de prueba.

En este orden de ideas, Vargas (1999), indica que: El notario realiza una
funcién publica de forma privada lo hace bajo su responsabilidad, con medios propios
y bajo su propio beneficio, sin que los efectos de la actividad se imputen al Estado
(Mora Vargas, 1999, pag. 63). La violacion de las normas notariales por la actuacion
u omision del notario puede hacer que el negocio juridico resulte invélido e ineficaz y
produzca un dafo a los otorgantes, partes o terceros. En tal caso, el profesional en
Derecho debe reconocer su responsabilidad allanandose a indemnizar los dafios y

perjuicios ocasionados.

En Honduras, el Notariado esta integrado de la siguiente forma:
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llustracion 2: Integracion del Notariado Hondurerio

Normativa Funcionarios
Relacionada a la Todos los Notarios autorizados por el
Funcion Notarial Ministerio de la Ley

Corte Suprema de Contraloria del Unidén de Notarios
Justicia Notariado de Honduras

Fuente: Reglamento del Codigo del Notariado Hondurerio, 2012.

Para ser notario en Honduras, se deben cumplir una serie de requisitos
establecidas en el Reglamento del Cédigo del Notariado (2012) enunciadas a
continuacion:

“a) Ser hondurefo por nacimiento y en el libre ejercicio de sus derechos civiles;

b) Ser Abogado;

¢) Ser mayor de 30 anos de edad y del estado seglar;

d) De reconocida honorabilidad y prestigio;

e) Aprobar el examen de notariado ante la Corte Suprema de Justicia de acuerdo
al reglamento especial;

f) Obtener el exequatur de notario; y

g) Prestar la promesa constitucional (pag.3)”

Entendiendo los requisitos para ser un notario hondurefio se define el alcance

de la funcién notarial como aquella:

De interés publico y social que el Estado delega en las personas autorizadas en
la forma establecida por la Constitucion y las leyes, de acuerdo con los
requisitos y condiciones que sefalan el Codigo del Notariado y su Reglamento,
para ser ejercida con plena responsabilidad, autoridad, profesionalismo,
autonomia e imparcialidad dando a la esfera de los hechos, la exactitud de lo
que €l ve, oye o percibe por sus sentidos, y a la esfera del derecho, la
autenticidad y fuerza probatoria de las declaraciones de voluntad emitidas por
los otorgantes. (Reglamento del Cédigo del Notariado, 2012, pag.1)



El parrafo anterior contiene varios elementos sobre lo que significa ejercer la
funcién notarial donde: debe poder interpretar la voluntad de los otorgantes y
adecuarlas a la normativa vigente actuando conforme a los principios del derecho
notarial dando fe de aquello que le consta y del cual deja constancia en los
instrumentos que autoriza otorgando asi fe publica. Es esa plena responsabilidad que
el notario tiene al ejercer sus funciones que le hace responsable: de manera civil por
los dafos y perjuicios causados a los otorgantes y terceros por negligencia, malicia o
ignorancia inexcusable hubiera cometido; de manera administrativa a través del
debido proceso promovido por la Contraloria del Notariado y en los casos en que ésta
determine acciones constitutivas de delito lo harad del conocimiento del Ministerio
Publico para que promueva las acciones que corresponda (Reglamento del Codigo del

Notariado, 2012, pag.14).

En relacion con la informacion estadistica sobre la funcidon notarial en
Honduras, a continuacién, se presentan los datos estadisticos de los 1,154 notarios
hondurefios habilitados, a la fecha de la consulta en la pagina web de la Contraloria

del Notariado (Contraloria del Notariado, 2025).
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llustracion 3: Distribucion geogrdfica por departamento de los notarios
habilitados en Honduras

17

i3
11

16

24

Fuente: Sitio web de la Contraloria del Notariado, 25, septiembre de 2025.

El grafico anterior muestra, la concentracion del 65.33% de notarios en el
departamento de Francisco Morazan y un 13.17% en el departamento de Cortés,

disminuyendo significativamente en el resto de los departamentos del pais.

Ademas, se identificd que la funcidn notarial es predominantemente ejercida
por hombres, quienes representan el 74.26% del total de notarios en comparacion de

las mujeres quienes apenas ocupan el 25.74%.
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llustracion 4: Distribucion por sexo de los notarios habilitados en Honduras

Mujeres = Hombres

Fuente: Sitio web de la Contraloria del Notariado, 25, septiembre de 2025.

Finalmente se presenta la estadistica sobre el estado de los notarios hondurefios

para ejercer la funcion notarial.

Tabla 1: Estado de los notarios hondurerios

Estado Cantidad Comentarios

Habilitados 1,154 Notarios habilitados, aunque, no necesariamente

se encuentran ejerciendo la funcién notarial.

Fallecidos 259

Cancelados 6 1. Aparecen 7 cancelados, sin embargo, para
efectos de normalizacion de la base de datos
creada la notaria con estado

“Cancelada/Fallecida” fue clasificada en
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“Fallecidos”.

2. Unicamente 2 casos aparecen con referencia de
la cancelacion. Referencias: 567-SGCSJ-2024 y

1970-SGCSJ-2024.

Inhabilitados 1 Inhabilitacién absoluta por 3 anos, sentencia del
5/04/2023, dictada por el Tribunal de Sentencia

de San Pedro Sula, Cortés, proceso penal 64-17.

ion de 1 afio 1798- 2024
Suspendidos 1 Suspension de 1 afio 1798-SGCSJ-20

Fuente: Sitio web de la Contraloria del Notariado, 25 de septiembre de 2025.

2.2.2 Norma ISO 9001:2015

La Organizacion Internacional para la Estandarizacion, por sus siglas en inglés
ISO, define a la norma ISO 9001 como “un estdndar internacional para Sistemas de
Gestion de la Calidad (SGC), que proporciona un marco para las organizaciones
establezcan implementen, mantengan y mejores continuamente la calidad de sus

productos y servicios.” ;Como se relaciona la norma ISO 9001 con la funcién notarial?

Para establecer la relacion se compararan en la tabla a continuacion, los
elementos contenidos y descritos en la norma ISO con su semejante en la funcion
notarial.

Tabla 2:Relacion norma ISO 9001:2015 con la funcion notarial

ISO 9001:2015 Funcion Notarial




Asegurar que los productos y Asegurar que los servicios que presta
servicios de una organizacion... el notario a través del ejercicio de sus

funciones en su despacho notarial...

Cumplan: Cumplan:
1. Los requisitos del cliente. 1. La voluntad de los otorgantes.
2. Requisitos legales y 2. Requisitos legales y
reglamentarios. reglamentarios.

Fuente: Objetivo de la Norma ISO 9001, 2015.

Ademas, la norma ISO 9001:2015 tiene como otro de sus objetivos, promover
la satisfaccion del cliente a través de la mejora continua de los procesos basado en

riesgos.

Al igual que las disciplinas del derecho, la norma ISO 9001:2015 se basa en

principios clave que se resumen a continuacion:

1. Enfoque al cliente: Comprender y satisfacer las necesidades y expectativas

de los clientes para lograr la lealtad y crecimiento a largo plazo.

2. Liderazgo: El compromiso de la alta direccion para establecer un enfoque de

calidad y guiar al equipo para alcanzar los objetivos.

3. Enfoque en procesos: Gestionar las actividades y los recursos como

procesos interconectados para lograr los objetivos planteados.

4. Mejora continua: Buscar constantemente oportunidades para optimizar el
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desempefio del SGC y de los procesos.

5. Toma de decisiones basada en evidencia: Utilizar datos y analisis para

fundamentar las decisiones, lo que conduce a mejores resultados.

6. Pensamiento basado en riesgos: Identificar y abordar los riesgos y las
oportunidades para prevenir resultados no deseado y aprovechar las posibilidades de

mejora (ISO, 2025).

Las organizaciones que han implementado las normas ISO 9001:2015 en sus
operaciones obtienen dentro de sus beneficios la optimizacion de la eficiencia
reduciendo errores y costos asociados a estos teniendo como consecuencia la mejora de
la calidad de sus productos o servicios que se traducen a un aumento en la satisfaccion

de sus clientes.

Si bien, la adopcidn de la norma ISO 9001:2015, es un proceso de mucha
dedicacidon, compromiso y asignacion de recursos dedicados pues supone un sistema
completo de gestion de la calidad que va mas alla de la elaboracion de un manual de
procedimientos y politicas basado en riesgos; este puede considerarse como un primer
paso para aplicar estos principios en la funcion notarial hondurefia para contribuir en la
mejora de la calidad de servicios que el notario presta a la sociedad, en la reduccion de

riesgos y en el fortalecimiento de la confianza publica.

2.2.3 Gestion del riesgo

Asi como todo en la vida, el ejercicio de toda profesion, trabajo u oficio

conlleva una serie de riesgos inherentes a la ejecucion de estas. Para abordar esta
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seccion, se realiza la definicion y clasificacion de riesgos y su gestion.

Para iniciar, se hace una recapitulacion de las diferencias entre el notariado
latino con el anglosajon de lo cual se puede entender la dimension del alcance de las
actuaciones y responsabilidades del notario latino las cuales conllevan naturalmente

mayores riesgos.

La Real Academia de la Lengua Espafiola, define al riesgo como:
“contingencia o proximidad de un dafio”. Una funcidén que se encuentra determinada
por la interaccion de tres variables: Amenaza, Vulnerabilidad y Consecuencia o

Impacto.

Ante la posibilidad de un evento las organizaciones, instituciones y diferentes

profesionales con el fin de minimizar el impacto negativo implementan acciones para

gestion de riesgos donde a través de un proceso sistematico realizan la identificacion,

evaluacion y control de los riesgos. Segun la norma ISO 31000:2018, la gestioén de
riesgos implica establecer un contexto, identificar riesgos, analizarlos, evaluarlos y
tratar cada uno con medidas adecuadas, ademas del monitoreo y revision continua

(ISO, 2025).

La misma normativa, clasifica los riesgos en diversas categorias como:

1. Riesgos operativos: los cuales estan relacionados con la ejecucion diaria de actividades y

procesos.
2. Riesgos legales y normativos: incumplimiento de leyes, regulaciones o normativas.
3. Riesgos financieros: pérdidas econdmicas derivadas de errores.

4. Riesgos reputacionales: dafios a la imagen y confianza publica.
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5. Riesgos tecnologicos: fallas en herramientas o sistemas tecnologicos. (ISO, 2025)

La UNIL junto con la GAFILAT, en su documento “Alertas de Riesgo en el
Sector Notarial” que tiene como objetivo principal el apoyar a los notarios en la
prevencion de lavado de activos y financiamiento del terrorismo lista como riesgos los

siguientes:

1. Riesgos asociados los clientes o intervinientes.

2. Riesgos asociados a la operacion.

3. Riesgos asociados a los medios de pago.

4. Riesgos asociados por la repeticion de operaciones. (Union Internacional del

Notariado y GAFILAT)

Los anteriores para las intervenciones de los notarios en los siguientes:

1. Operaciones Mercantiles (creacion de Entidades, ampliaciones de capital analogas,

compra-venta de participaciones).

2. Operaciones Inmobiliarias.

3. Operaciones de Financiacion (préstamos, reconocimientos de deuda y sus garantias,

cancelaciones y cartas de pago).

4. Autorizaciones, poderes y nombramientos.

5. Actas y reconocimiento de firmas.

6. Otras operaciones. (UINL, sin fecha)

Si bien es dificil asegurar la eliminacion total de los riesgos, la adopcion de la
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gestion de riesgos como parte de la mejora continua forma parte de los mecanismos que
apoyan el logro de objetivos de las organizaciones. De acuerdo, con norma ISO
3100:2018, la gestion de riesgos se define como un enfoque para identificar, evaluar,
controlar y monitorear los riesgos; lo cual implica anticiparse y minimizar o eliminar

las consecuencias negativas que puedan afectar cualquier actividad (ISO, 2025).

Para realizar la gestion de riesgos se deben llevar a cabo las etapas de: a)
contextualizacion para definir el entorno donde se evaltian los riesgos; b) la
identificacion de riesgos; ¢) el andlisis de riesgos con base a la probabilidad e impacto;
d) evaluacion para determinar si el riesgo es aceptable y los que requieren tratamiento;
e) tratamiento de riesgos, donde se implementan acciones para evitar, mitigar, transferir
0 aceptar riesgos; y finalmente f) monitoreo y revision para ajustar el plan de gestion de

riesgos e incluir nuevos segun se desarrollen.

2.2.4 Bases tedricas del cumplimiento y gestion de riesgos

Para desarrollar el tema de riesgos, se contextualiza sobre las bases teoricas del

cumplimiento y gestion de riesgos:

El primer principio es el de Proporcionalidad, el cual la norma ISO 31000:2018
describe como el principio que "requiere que las medidas adoptadas para la gestion del
riesgo sean adecuadas y no desproporcionadas en relacion con la naturaleza y el nivel
de riesgo que aborda". Lo anterior, tiene como objetivo gestionar adecuadamente el
riesgo sin que la operatividad sea impactada negativamente ya que la idea es proteger la

fe ptblica y no convertirse en un obstaculo para la prestacion de un adecuado servicio.
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El segundo punto son los principios de la Organizacion para la Cooperacion y el
Desarrollo Econdémico (OCDE) y el Grupo de Accion Financiera Internacional (GAFI)
que dentro de su normativa incluye a los notarios como Actividades y Profesiones No
Financieras Designadas (APNFD) dado su participacion en actos y transacciones
susceptibles de ser utilizadas para el lavado/blanqueo de activos o la ocultacion de
recursos con origen ilicito. El Enfoque Basado en Riesgos (EBR) es un estdndar
internacional en el cual los APNFD, para el caso de la presente investigacion a los
notarios, a evaluar y mitigar riesgos especificos relacionado con el lavado de activos y
financiamiento del terrorismo lo cual implica: 1. Identificar a los clientes, 2. Realizar
diligencias adecuadas, 3. Mantener controles internos efectivos, y 4. Reportar

operaciones sospechosas a las autoridades competentes (GAFILAT, 2022).

2.3 Definiciones conceptuales
Para referencia del lector, a continuacion, se realiza la definicion conceptual

de los términos que se utilizan en este documento:

Actividades y Profesiones no Financieras Designadas (APNFD): son
aquellas actividades o profesiones que, aunque no forman parte del sistema
financiero, pueden ser susceptibles de ser usadas para actividades ilicitas (CNBS,

2025).

Contraloria del Notariado: un 6rgano ejecutivo dependiente de la Corte
Suprema de Justicia, la que debe ejercer las funciones de orientacion, direccion,

inspeccion y vigilancia del ejercicio de la funcion Notarial (Codigo del Notariado,
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2005).

Dar fe: Declarar, testificar, al servicio de la justicia, la verdad de lo presenciado.
Afirmar la autenticidad de un hecho. Legalizar un documento o las firmas del mismo

(Cabanellas de Torres, 1993, pag. 89).

Diligencia debida: es la obligacion de una persona o empresa de actuar
con el cuidado razonable y la atencidon necesaria para evitar causar un dafio a

terceros o para cumplir con la normativa legal aplicable.

Exequatur: Es la autorizacion que otorga el Estado, por medio de la Corte
Suprema de Justicia a los abogados para hacer constar la creacion, transmision,
modificacion, extincion p resolucion de actos, contratos y asuntos o negocios que
intervenga como notario a requerimiento o peticion de los interesados o por

disposicion de esta ley (Reglamento del Codigo de Notariado, 2012).

Fe publica: la fe publica se entiende como la veracidad, confianza o
autoridad legitima o atribuida a notarios, entre otros funcionarios publicos, a cerca de
actos, hechos y contratos realizados o producidos en su presencia; y que se tiene por
auténticos y con fuerza probatoria mientras no se demuestre su falsedad (Cabanellas

de Torres, 1993, pag. 135).

Funcion notarial: es aquella funcion de interés publico y social que el Estado
delega en las personas autorizadas en la forma establecida por la Constitucion y las
leyes, para ser ejercida con plena responsabilidad y autonomia, de acuerdo con los
requisitos y condiciones establecidos en el presente Cédigo y su Reglamento (Codigo

del Notariado, 2005).



Instrumento publico: Son instrumentos publicos las escrituras publicas, las
actas, y en general, todo documento o diligencia en asuntos no contenciosos en que
intervenga o autorice el Notario, bien sea el original o copia. El contenido de las
escrituras publicas son las declaraciones de voluntad, los actos juridicos que
impliquen prestacion de consentimiento y los contratos de toda clase (Codigo del

Notariado, 2005).

Normas ISO 9001: son un estandar internacional para los sistemas de gestion

de la calidad (SGC), que establecen los requisitos para que una organizacion sea
capaz de proporcionar productos y servicios que cumplan consistentemente los

requisitos del cliente y los legales. (ISO, 2015)

Notariado: es la institucion del Estado que garantiza la seguridad juridica y
la perpetua constancia de los actos, contratos y disposiciones entre vivos y por causa
de muerte; asi como a los asuntos no contenciosos determinados en ésta y en otras
leyes, que se sometan voluntariamente al conocimiento y decision de la funcion

notarial (Cdédigo del Notariado, 2005).

Notariado hondurefio: El notariado hondurefio esta integrado por la
normativa relacionada a la funcion notarial; por todos los notarios, por los
funcionarios autorizados por ministerio de ley, integrardn también el Notariado
hondurefio la Corte Suprema de Justicia, la Contraloria del Notariado, y la Union de

Notarios de Honduras (Reglamento del Codigo de Notariado, 2012).

Notario: Notario es el profesional del derecho con caracter de fe publica,

autorizado por el Estado para hacer constar la creacion, transmision, modificacion o
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extincion o resolucion de actos, contratos y asuntos o negocios en que intervenga a
requerimiento o peticion de los interesados o por disposicion de la Ley (Codigo del

Notariado, 2005).

Politicas: Orientaciones o directrices que rigen la actuacién de una persona o
entidad en un asunto o campo determinado (Diccionario de la Lengua Espaiola,

2025).

Procedimiento: es un modo especifico y detallado para llevar a cabo una

actividad o un proceso con el fin de lograr un resultado consistente y de calidad (ISO,

2015).

Riesgo: Contingencia o proximidad de un dafio (Real Academia Espaiola,
2025). Una funcién que se encuentra determinada por la interaccion de tres variables:

Amenaza, Vulnerabilidad y Consecuencia o Impacto.

Seguridad juridica: cualidad del ordenamiento juridico que implica la certeza
de sus normas y consiguientemente, la prevision de su aplicabilidad (Real Academia

Espaiola, 2025).

Unidad de Registro, Monitoreo y Prevencion del Lavado de Activos y
Financiamiento del Terrorismo (URMOPRELAFT): es una Unidad dependiente de la
Comision Nacional de Bancos y Seguros (CNBS), encargada de llevar el registro de las
personas naturales o juridicas que se dediquen a Actividades y Profesiones no Financieras
Designadas (APNFD), su supervision, vigilancia y establecimiento de las medidas que, de
acuerdo al nivel de riesgo, deben implementar dichas personas naturales y juridicas

consideradas como Sujetos Obligados (CNBS, 2025).
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Union de Notarios de Honduras: es la organizacion gremial de los Notarios

(Unio6n de Notarios de Honduras, 2025)

Union Internacional del Notariado (UINL): es una organizacion internacional
no gubernamental que promueve el Notariado, como garante de la paz social, y actor de
la seguridad juridica y de la justicia preventiva (Unidn Internacional del Notariado,

2025).

Vulnerabilidad: puede ser herido o recibir lesion, fisica o moralmente (Real

Academia Espatiola, 2025).
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Capitulo I1I: Disefio Metodologico

3.1 Disefio de la investigacion

Esta investigacion con alcance exploratorio integra las visiones individual,
colectiva y regulatoria para obtener un diagnostico detallado, realista y multidimensional
sobre el estado actual, las necesidades y percepciones en materia de procedimientos y

gestion de riesgos en el notariado hondureno.

El tipo de investigacion definida para este trabajo es mixto, ya que existe un
componente de recopilacion de informacion de fuentes documentales de donde se obtiene
el estado del arte sobre la materia de estudio estableciendo las bases para realizar un

acercamiento a la realidad actual en el contexto nacional a través del estudio de campo.

El enfoque de esta investigacion es mixto, pues se basa en datos numéricos y
cualitativos para obtener la informacion necesaria para responder a las interrogantes

planteadas en la problemética y cumplir los objetivos de esta investigacion.

3.2 Poblacion y muestra

= Poblacion: La poblacion de este estudio de investigacion son quienes forman parte
del notariado hondurefio seglin el Reglamento del Codigo del Notariado: 1. La
normativa relacionada a la funcidn notarial; 2. Todos los notarios; 3. Los
funcionarios autorizados por el Ministerio de la Ley; 4. Corte Suprema de Justicia;

5. Contraloria del Notariado; 6. Union de Notarios de Honduras.

= Muestra: Las limitaciones de esta investigacion expuestas en el apartado 1.5, y los
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factores determinantes para la viabilidad del estudio descrita en el apartado 1.6 de
este documento, restringen el tamafio de la muestra sometida a esta investigacion a

los siguientes:

o Para obtener informacion de primera mano sobre las realidades operativas,
las necesidades y viabilidad de implementar un manual de procedimientos y

politicas basado en riesgos se definen como parte de la muestra de estudio a:

= Notarios Hondurenios Habilitados con Autorizacion de Protocolos en
2025, los cuales representan un total aproximado, segtn la

Contraloria del Notariado de 850 Notarios.

» La Union de Notarios de Honduras, representando la vision colectiva

del gremio notarial.

* La Contraloria del Notariado, para contar con la vision centrada en la
supervision y cumplimiento normativo dado su mandato de 6rganos

fiscalizador y de control.

o Para realizar una validacion a pequeiia escala de la funcionalidad practica de
la propuesta de disefio del manual de procedimientos y politicas basado en

riesgos se define la siguiente muestra:

= Desarrollo de prueba de concepto (PoC) en un despacho notarial

documentando uno de los procedimientos notariales que a juicio de
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del gremio notarial y ente contralor deberia ser priorizados dada su

cotidianidad y vulnerabilidad.

3.3 Técnicas para la recoleccion de datos
Entrevistas semiestructuradas.
Encuestas.
Diagramacion de procesos.

Documentacion de procedimientos y de gestion de riesgos en los formatos

disefiados para ese fin.

3.4 Técnicas para el procesamiento y analisis de datos

= Encuestas: Para la aplicacion y el anélisis de los datos de las encuestas se
utiliz6 Google Forms ya que realiza la tabulacion de datos de manera

inmediata.

= Disefio y documentacion del manual de procedimientos y politicas
basado en riesgos: Se utiliz6 Microsoft Word para disefiar y documentar
los procedimientos y la propuesta de manual y Microsoft Excel para la

valoracion y andlisis de riesgos de los procedimientos notariales.

= Diagramacion de procesos: El modelado o diagramacion de procesos se

realizo en la version gratuita de escritorio de Bizagi.

= Tlustraciones: Se utilizd la version gratuita de Canva y aplicativos de



Microsoft Office para la elaboracion de las ilustraciones.
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Capitulo IV: Resultados

4.1 Vision Individual

Para conocer la percepcion individual de los notarios hondurefios se prepard una
encuesta dirigida a los notarios hondurefios para conocer su opinion sobre aspectos del
marco metodologico, los desafios y factores clave de éxito para la implementacion de un
manual de procedimientos y politicas basado en riesgos, asi como el impacto potencial en

el ejercicio de la funcidn notarial.

La encuesta se elabor6 en Google Forms y fue circulada a través de medios
electronicos, especificamente por correo electronico y Whatsapp por un periodo
aproximado de veinticinco (25) dias comprendido entre el 27 de septiembre hasta el 21 de

octubre de 2025.

En ese lapso se recibieron 61 respuestas de los 850 notarios habilitados y con
autorizacion de protocolo vigente. En términos estadisticos los resultados presentan un
nivel de confianza de 80% y margen de error del 8%; es decir que las respuestas de la
encuesta reflejan en un 80% a la poblacion total de notarios y que existe una variacion de

las respuestas de la muestra con respecto a la poblacion de 8%.

Para referencia se comparte el enlace de documento de formato de Excel donde se
encuentran consolidadas las repuestas recibidas de la encuesta:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1 VpYRp6GObjtbMrfcl 7UFhXnLPUwdVq9Rw;S

d8IGEZfE/edit?usp=sharing

A continuacion, se presentan la interpretacion de los resultados de esta encuesta:
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I Seccion: Datos Demograficos de los Notarios

Esta seccion recoge de informacion que permite describir a los notarios que
respondieron esta encuesta en términos de su ubicacion geografica, edad y sexo con el fin

de contextualizar, clasificar y segmentar las respuestas obtenidas.
1. Ubicacion geografica de donde ejercen la funcion notarial:

Pregunta 1: ;En qué departamento ejerce o ha ejercido la funcion
notarial?

Tabla 3: Distribucion de respuestas recibidas de la encuesta a nivel nacional

Departamento de Honduras  Porcentaje

Francisco Morazan 60.7%
Cortés 9.8%
Comayagua 8.2%
Copan 6.6%
Choluteca 4.9%
Colon 3.3%
Atlantida 3.3%
Yoro 1.6%
La Paz 1.6%

Fuente: Encuesta para Notarios Hondurerios, 18, noviembre de 2025.



Se recibieron respuestas de 9 de los 17 departamentos que cuentan con notarios
segun los datos obtenidos de la Contraloria del Notariado. Dada la concentracion de la
funcion notarial en el departamento de Francisco Morazan, resulta esperada la

concentracion de respuestas en este departamento.

2. Tiempo de ejercer la funcion notarial:

Pregunta 2: ;Hace cuanto ejerce la funcion notarial?

llustracion 5: Tiempo de ejercer la funcion notarial

@ Menos de 2 afios
® 2 a5 arios

6 a 10 afios
@ Mas de 10 afios

Fuente: Encuesta para Notarios Hondurenos, 18, noviembre de 2025.
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La mayoria de quienes respondieron a esta encuesta tienen amplia experiencia en el

ejercicio de la funcién notarial, siendo una mayoria quienes tienen mas de 10 afios de

experiencia por lo que sus percepciones sobre riesgos y su respuesta al cambio son de gran

valor.

3. Edad de los notarios:

Pregunta 3: Edad.
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llustracion 6. Rango de edad de los notarios encuestados

& 30 a 40 afios
® 41 a5l anos
O 51 a 60 afios
@ 60 a 70 afios
@ 71 aiics en adelants

Fuente: Encuesta para Notarios Hondurerios, 18, noviembre de 20235.

Alineado con la experiencia, la edad de los encuestados se concentra entre los
41 a 70 afios, con caracteristicas propias de los profesionales experimentados y en

edad madura.

4. Sexo de los notarios:

Pregunta 4. Sexo.

Hustracion 7: Sexo de los notarios encuestados

@ Femenino
@ Masculino

Fuente: Encuesta para Notarios Hondurenos, 18, noviembre de 2025.

Al igual que la respuesta del departamento donde se ejerce la funcion notarial,

se alinea con la predominancia identificada en el apartado del marco tedrico.
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IT Seccion: Sobre el disefio del marco metodoldgico para el manual.

Esta seccion de la encuesta fue disenada para validar la formulacion del problema,
consultando sobre el uso de manuales, la percepcion de utilidad en sus notarias y los
aspectos considerados esenciales para el disefio de estos. Este ultimo elemento contribuye
a responder la primera pregunta de este trabajo de investigacion: “;Cémo se puede
disefiar un manual de procedimientos y politicas basado en riesgos para procedimientos
notariales en Honduras?”, pues se les pregunta a los potenciales usuarios lo que
consideran importante que estos contengan para que sea disefiado con base a sus

necesidades.

5. Uso actual de manuales por los notarios:

Pregunta 5: ;Utiliza o ha utilizado manuales de procedimientos y
politicas en su notaria?

llustracion 8: Experiencia en uso de manuales

@S
@ Mo

Fuente: Encuesta para Notarios Hondurenos, 18, noviembre de 2025.

Esta estadistica de uso de manuales de procedimientos y politicas en sus notarias
confirma que existe una practica de disefio de procedimientos individual lo que ayuda a

comprender que si bien existen no se encuentran documentados en un estandar definido
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para el gremio.

6. Percepcion de utilidad del manual de procedimientos y politicas

basado en riesgos:

Pregunta 6: ;Considera que un manual de procedimientos y politicas
actualizado y basado en riesgos es 1til para su notaria?

Tlustracion 9: Percepcion de utilidad del manual de procedimientos y politicas basado en
riesgos

& Totalmente de acuerdo
@ D= acuerdo
Meutral
@& En desacuerdo
@ Totalmente en desacuerdo

Fuente: Encuesta para Notarios Hondurenos, 18, noviembre de 2025.

Existe un acuerdo significativo sobre la utilidad del manual, pues, aunque el 36.1%

no lo utilizan, reconocen la utilidad de un marco metodoldgico actualizado.

7. Contenido esencial del manual de procedimientos y politicas basado

en riesgos:

Pregunta 7: ;Qué aspectos considera esenciales para un manual de

procedimientos basado en riesgos para apoyar la funcion notarial? Seleccione

los tres (3) principales.

Lista de valores:
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a. Guia narrativa del procedimiento para el acto notarial.

b. Diagrama de flujo del procedimiento para el acto notarial.

c. Responsabilidades y controles para los intervinientes en el procedimiento

para el acto notarial.

d. Relacién de la normativa del procedimiento para el acto notarial.

e. Identificacion y evaluacion de riesgos para la ejecucion del acto notarial.

f. Politica para manejo de errores y riesgos en la ejecucion del acto notarial.

g. Otros:

{lustracion 10: Contenido esencial del manual de procedimientos y politicas basado en
riesgos

Guia narrativa del procedimient. .. 30 (49.2%)

Diagrama de flujo del procedim. .. 31 (50.8%)
Responsabilidades y controles... 39 (63.9%)
Relacion de la normativa del pr...
Identificacion y evaluacion de ri...
Politicas para manejo de errore. .. 31 (50.8%)
3 (4.9%)
1(1.6%)

1(1.6%)

Formatos homologados

Criterios cdlculo y cobro de ho. .

Fuente: Encuesta para Notarios Hondurenos, 18, noviembre de 2025.

De las respuestas recibidas se puede inferir que todos los elementos propuestos
para formar parte del contenido del manual son considerados importantes y esenciales
aun la propuesta de incorporar la normativa relacionada al acto notarial a celebrarse aun
cuando los notarios son altamente experimentados. Como aspectos adicionales en la
respuesta marcada como “Otros:” dos (2) notarios consideraron ttil incluir: formatos

homologados y criterios de célculo y cobro de honorarios.
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III Seccion: Sobre desafios y factores de éxito para la implementacion.

Esta tercera seccion de la encuesta tiene como objetivo dar respuesta a la segunda

pregunta de esta investigacion: “;Qué desafios y factores de éxito se deben considerar

para la implementacion de un manual de procedimientos y politicas basado en riesgos en

una notaria?”.

8. Desafios de la implementacion de un manual de procedimientos y

politicas basado en riesgos:

Pregunta 8: Marque cudles considera que son los tres (3) mayores

desafios para implementar un manual de procedimientos y politicas basado

en riesgos en las notarias hondurenas.

Lista de valores:

a.

f.

Falta de capacitacion y formacion adecuada.

Recursos limitados para la implementacion.

Complejidad juridica y normativa.

Falta de supervision y seguimiento institucional.

Resistencia al cambio.

Otros:

llustracion 11: Desafios para la implementacion de un manual de procedimientos y



politicas basado en riesgos en las notarias hondurenas

Falta de capacitacion y formaci... 41 (67.2%)

Recursos limitados para la impl... 29 (4T .5%)

Complejidad juridica y normativa 27 (44.3%)

Falta de supsrvision y seguimi... 31 (50.8%)

Resistencia al cambio 41 (67.2%)

En muchas instituciones en do...

Interés, capacidad econdmica

Fuente: Encuesta para Notarios Hondurerios, 18, noviembre de 20235.

Existe una marcada tendencia en la opinion de que los tres (3) mayores
desafios para esta implementacion son: 1. La falta de capacitacion y formacion
especifica; con 2. La resistencia al cambio y, 3. La falta de supervision y seguimiento

institucional.

Se puede considerar que la resistencia al cambio puede ser causado por varios

factores los cuales estan directamente relacionados con esta variable entre ellos:

1. Lanecesidad de capacitacion y formacion especifica ya que de manera

natural los seres humanos rechazamos aquello que no conocemos.

2. Lanecesidad de apoyo y acompafiamiento institucional, para la
capacitacion y formacion necesaria para el correcto desarrollo del

manual.

3. También, la edad y la experiencia de quienes participaron en contestar
esta encuesta influye en este resultado, pues en el cruce de variables la

respuesta “Resistencia al cambio” fue determinado como el principal
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desafio para los notarios que se encuentran en el segmento de: “Mas
de 10 afios” de experiencia en la funcion notarial y en los rangos de

edad de “60 a 70 anos” y de “71 afios en adelante”.

9. Desafios de la implementacion de un manual de procedimientos y

politicas basado en riesgos:

Pregunta 9: Marque cuales considera que son los tres (3) factores que
facilitarian la implementacion exitosa de dicho manual.

llustracion 12: Factores para la implementacion exitosa de un manual de procedimientos y
politicas basado en riesgos en las notarias hondurerias

Apoyo institucional y requlatorio 52 (85.2%)
Capacitacion especializada para

55 (90.2%
notarios y empleados ( )

Participacion activa del personal
en el disefio del manual

Comunicacion clara y continua
sobre los beneficios

Implementacion de tecnologias

para seguimiento y control 37 (60.7%)

1] 20 40 G0

Fuente: Encuesta para Notarios Hondurenos, 18, noviembre de 2025.

Alineada con las respuestas de la pregunta niamero 8, los primeros dos factores de
éxito son: 1. La capacitacion especializada para notarios y empleados; y 2. Apoyo
institucional y regulatorio; lo que confirma lo descrito en el analisis para esa pregunta.
Como tercer factor se tiene a 3. La implementacion de tecnologias para seguimiento y
control, lo cual plantea una necesidad de incorporar medios tecnologicos que apoyen el

desarrollo de la funcion notarial y especialmente en el desarrollo de este manual.

IV Seccion: Sobre el impacto potencial en la funcion notarial.
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En esta ultima seccion las preguntas estan orientadas para conocer la percepcion
del impacto, positivo expresado como beneficios esperados y negativo manifestado a
través sus preocupaciones derivadas de una posible implementacion de un manual de

procedimientos basado en riesgos.

10. Reduccion de errores o riesgos en la funcion notarial:

Pregunta 10: ;Considera que la implementacion de este manual puede
contribuir a reducir errores o riesgos en la funcion notarial?

llustracion 13: Contribucion de la implementacion del manual de procedimientos y
politicas basado en riesgos para la reduccion de errores o riesgos en la funcion notarial

@ 5Si, significativamente
@ Si. moderadaments
Mo estoy seguro

@ Mo creo

Fuente: Encuesta para Notarios Hondurerios, 18, noviembre de 2025.

Ninguno de los notarios encuestados manifestd que este tipo de instrumentos no
tuviera utilidad para los fines de su disefio y, casi de manera absoluta, consideran que

aportaria para la reduccion de errores y riesgos.

11. Mejora de la funcién notarial:

Pregunta 11: ;Considera que la funcion notarial mejoraria si se
implementaran manuales y politicas basadas en riesgos?

llustracion 14: Contribucion de la implementacion del manual de procedimientos y



politicas basado en riesgos en la mejora de la funcion notarial

@ 5i. significativamente
@ Si, algo

Mo estoy seguro
@ Mo mejoraria

Fuente: Encuesta para Notarios Hondurerios, 18, noviembre de 20235.

De manera consistente con la pregunta No. 6 sobre la percepcion de utilidad del
manual y la pregunta No. 10 sobre la contribucion del manual en la funcion notarial
para reduccion de riesgos o riesgos, una amplia mayoria considera que si se

implementaran manuales y politicas basadas en riesgos.

12. Beneficios esperados de la implementacion del manual de

procedimientos y politicas basado en riesgos:

Pregunta 12: ;Qué beneficios directos esperaria percibir en su notaria

con la implementacion de dicho manual? (Respuesta abierta)

Esta pregunta fue disefiada para ser conocer con palabras propias de los notarios
lo que esperarian como beneficio en el caso que se implementara un manual de
procedimientos y politicas basado en riesgos las cuales se agruparon en (3) tres

categorias de expectativas:

a. Unificacion gremial = Estandarizacion y unificacion de criterios

b. Mejora interna = Eficiencia operativa
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c. Proteccion = Seguridad y mitigacion de riesgos

A continuacion, se desarrollan los hallazgos obtenidos de las respuestas de esta

pregunta.

a. Estandarizacion y unificacion de criterios: En esta categoria se refleja la

necesidad de variabilidad en la practica como medio para contribuir en la

correccion de malas practicas y la mejora del conocimiento del gremio.

i

Uniformidad y calidad: Esperan que con la uniformidad en
las actuaciones notariales la mayoria de los casos se

resolverian de la misma manera.

Reduccion de denegatorias: Los notarios esperan que este
tipo de instrumentos apoyara en la reduccion de los autos
denegatorios especialmente los emitidos por el Instituto de la

Propiedad (IP).

b. Eficiencia operativa: En esta categoria se refleja el impacto esperado en la

operatividad de la notaria que puede asociarse con una mejor calidad de

servicio.

Mejora continua: Se espera que el manual y la organizacion
sistematica de los procesos pueda apoyar en lograr una
prestacion de servicios con mayor eficiencia. Algunos
notarios ven al manual como un eje de mejora continua y una

forma de irse adecuando a los cambios del mundo actual.

Organizacion: Los procedimientos organizados y
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documentados podrian facilitar la gestion de los actos
notariales. Ademas, seria especialmente ttil para la
formacion y aprendizaje rapido del personal de apoyo de la

notaria.

¢. Seguridad y mitigacion de riesgos: Este beneficio se encuentra alineado
con el enfoque de este proyecto de investigacion y fue citado por varios
como un medio que pudiera proveer mayor seguridad y tranquilidad en el
ejercicio de la funcién notarial. Este resultado se encuentra alineado con las
respuestas recibidas para la pregunta No. 10, sobre si consideran que la
implementacion de este manual puede contribuir a reducir errores o riesgos

en la funcidn notarial.

i. Prevencion de errores: Esperan como principal beneficio la
prevencion y reduccion de errores, especialmente aquellos

que luego se convierten en problemas para realizar registros.

ii. Fortalecimiento del control: Esperan que la
implementacion de un instrumento asi permitiera fortalecer
el control interno, incluyendo la deteccion temprana de

operaciones sospechosas.

13. Percepcion de efectos negativos ante la implementacion del

manual de procedimientos y politicas basado en riesgos:

Pregunta 13: ;Qué preocupaciones o posibles efectos negativos

anticipa respecto a la implementacion de un manual de procedimientos
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y politicas basado en riesgos? (Respuesta abierta)

Los efectos negativos percibidos por los notarios ante una posible

implementacion de este tipo de instrumentos se clasificaron en tres (3) categorias:

a.

b.

C.

Factor humano = Resistencia al cambio y desconocimiento

Factor operativo = Riesgos de burocracia y rigidez

Factor Legal = Rechazo institucional

A continuacion, se describen las tres clasificaciones:

a.

Resistencia al cambio y desconocimiento: Alineada con la pregunta No. 8 de
esta encuesta, con los desafios de la implementacion de un manual de
procedimientos y politicas basado en riesgos, de manera general se identifica la
resistencia al cambio por no contar con la capacitacion necesaria para una

implementacion de este tipo.

Riesgos de burocracia y rigidez: Aun cuando se menciona que la uniformidad
seria un beneficio de la implementacion de este tipo de instrumentos, existe el
temor en que un manual que si bien tiene el espiritu de servir como guia de
apoyo termine siendo un obstaculo. Se teme a que agregue burocracia
ralentizando procesos que ya de por si ya son lentos. Asi mismo, existe una
preocupacion de que se automatice el notariado, limitando el analisis y la

creatividad del notario.

Rechazo Institucional: Existe una preocupacion que el manual no esté

correctamente disefiado o interpretado pues dependera en gran medida de la
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fuente de su creacion y la formacion y experiencia de quienes lo impulsen, ya
que como efecto colateral de estos los notarios pudieran incurrir en
responsabilidad administrativa, civil o penal. Existe mucho escepticismo de que
exista voluntad para su implementacion por parte de la Contraloria del
Notariado y que las instituciones, especificamente el Instituto de la Propiedad

(IP), “acepte” lo que ahi pueda definirse.

4.2 Vision gremial

Luego de desarrollar la encuesta a los notarios y conocer su perspectiva
personal, se llevo a cabo una entrevista con la Directora Ejecutiva de la UNH, la
abogada y notaria Gabriela Davila Fontecha para conocer la vision de la Union de
Notarios de Honduras (UNH) como entidad representante de los notarios de Honduras.
La entrevista fue disefiada enfocada en tres areas segun las preguntas de la
investigacion:
1. Lanecesidad de un manual de procedimientos y politicas basado en riesgos.
2. Los desafios practicos de la implementacion.

3. Impacto del manual en el ejercicio de la funcion notarial.

Entrevista:

La entrevista se llevo a cabo de manera presencial en la sede de la Unidn de
Notarios en la ciudad de Tegucigalpa el 23 de octubre del presente afio, desarrollandose de
manera amena permitiendo a través de la conversacion una considerable flexibilidad a las

preguntas preestablecidas.
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Aclaratoria: Las respuestas de la Directora Ejecutiva de la UNH a la entrevista que
se presentan a continuacion no constituyen una transcripcion literal, sino una sintesis

analitica y agrupada priorizando la fidelidad conceptual a sus respuestas.

I Seccion: Sobre el disefio y estandarizacion de procedimientos.

En esta primera seccion de la entrevista tenia como disefio entender la vision

gremial sobre la necesidad de estandarizar los procedimientos notariales.

1. Vision gremial de la estandarizacién: Actualmente, ;Cual es el nivel de
homogeneidad o estandarizacion en la practica de los procedimientos

notariales mas comunes? ;Existen riesgos en esa variabilidad?

Existe un nivel de homogeneidad debido a que los actos notariales se realizan
conforme a ley, pero con libertad de estilo. El riesgo identificado es de quien lo recibe

(institucion).

2. Necesidad del manual: Desde la perspectiva de la UNH, ;Existe una
necesidad real de desarrollar un manual de procedimientos y politicas basado
en riesgos para los notarios hondurefios? ;Qué rol deberia tener la UNH en su

promocion?

No existe una necesidad de un manual rigido debido a que los actos notariales se
deben realizar deben realizar conforme a ley, sin embargo, puede considerarse util una guia
de orientacion. Puede ser de mayor utilidad para quienes ejercen la funcidon notarial como

agentes diplomaticos y consulares.
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De crearse manual/guia el rol de la UNH seria de colaboracion. La UNH ha
sostenido reuniones de trabajo con la URMOPRELAFT y remitido una propuesta de
buenas practicas notariales para apoyar la debida diligencia, sin embargo, no se ha definido

una version final.

3. Priorizacion de procedimientos: De disefiarse un manual, ;Cuales serian, a
su juicio los tres (3) a cinco (5) procedimientos notariales mas vulnerables a

riesgos en el contexto hondurefio que deberian ser prioridad?
a. Auténtica de firmas y copias.
b. Actos no contenciosos (que lleva en expediente y que lleva apoderado o no).
c. Escritura de inmuebles.
d. Los relacionados con sociedades.

4. Inclusion del enfoque de riesgos: ;Considera que el notariado hondurefio

esta preparado para adoptar un enfoque basado en riesgos?

No estan preparados, sin embargo, son capaces de adaptarse al cambio.

II Seccion: Implementacion y adopcion.

En esta seccion se desea conocer lo que implicaria llevar un manual de
procedimientos y politicas basado en riesgos a la practica con el objeto de identificar los

desafios y aspectos habilitadores para ello.

5. Desafios operativos: ;Cudles considera que serian los principales desafios
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operativos que enfrentaria una notaria promedio en Honduras al implementar

este manual?

Resistencia al cambio. La lectura y estudio constante al que cada notario debe estar

comprometido.

6. Factores de éxito: ;Qué factores de éxito serian cruciales para que un notario
joven o uno con amplia trayectoria adopte y aplique el manual de forma

efectiva?

Existe mayor probabilidad que un notario joven lo aplique a que uno con amplia

trayectoria por la propia naturaleza de la resistencia al cambio.

III Seccion: Fortalecimiento y confiabilidad.

En esta seccion se indaga sobre el posible uso del manual, considerando las respuestas

anteriores.

7. ¢ Tiene algiin ejemplo de riesgo materializado que pudiera haberse evitado

con una gestion clara de riesgo?

a. Guarday cuidado de menores sin haber considerado elementos del Codigo de

Familia.

b. Certificacion para salida de menores.

c. Traspasos.
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4.3 Vision del ente contralor
Contando ya con la vision individual y gremial sobre el disefio e implementacion de
un manual de procedimientos y politicas basado en riesgos era necesario conocer y
contrastar la perspectiva del ente contralor, Contraloria del Notariado. En la Contraloria del
Notariado se entrevista a la abogada y notaria Maria Consuelo Williams de Ortez, miembro

contralor.

La entrevista fue disefiada enfocada en tres areas segun las preguntas de la investigacion:
Identificacion y medicion de riesgos notariales

1. Causales de error y faltas cometidas

2. Disefo y marco metodologico

3. Implementacion y desafios

4. Impacto y fortalecimiento

Entrevista:

La entrevista se llevo a cabo de manera presencial en la sede de la Contraloria del
Notariado en la ciudad de Tegucigalpa el 07 de noviembre del presente afio,
desarrollandose a través de la conversacion extensa flexibilizando la estructura de la

entrevista preparada.

Aclaratoria: Las respuestas de la Contralora a la entrevista que se presentan a
continuacion no constituyen una transcripcion literal, sino una sintesis analitica y agrupada

priorizando la fidelidad conceptual a sus respuestas.
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I Seccion: Identificacion y Medicion de Riesgos Notariales

En esta primera seccion de la entrevista tiene como objetivo identificar donde se

generan la mayor cantidad de problemas y las razones que los ocasionan.

1. Procedimientos de mayor riesgo: Segun la experiencia de la Contraloria,
(Cuadles son los procedimientos notariales que estadisticamente presentan

mayor riesgo?

Coincide con las descritas por la Directora de la Unién de Notarios que son:

a. Auténtica de firmas y copias.

b. Actos no contenciosos (que lleva en expediente y que lleva apoderado o no).

c. Escritura de inmuebles.

d. Los relacionados con sociedades.

2. Fuentes de Riesgo: En términos de gestion de riesgos, ;Donde estima se da la

mayor vulnerabilidad del notariado hondurefio?

a. En la presentacion de protocolos se puede observar que existen notarios que hacen
libramientos, extension de testimonios sin contar con todas las firmas de las partes

por lo cual esos instrumentos deben de ser cancelados.

b. Otro caso comun es que los notarios no firmen sus protocolos y estos han fallecido.
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c. Cuando no colocan el nombre de a quien se le libra la primera copia.

d. La no inscripcion de testimonios.

e. Errores de forma.

f. Las denegatorias del Instituto de la Propiedad (IP).

II Seccion: Causales de error y faltas cometidas

Esta segunda seccion aborda el factor humano y de la operatividad de las notarias.

3. Causales de faltas disciplinarias: ;Cudles son las principales causales por las
que la Contraloria del Notariado suele iniciar un expediente disciplinario

contra un notario?

Al ser un ente administrativo lo que se realizan son los sefialamientos de las faltas,
quien realiza las sanciones es la Corte Suprema de Justicia, sin embargo, existen ocasiones

en que no se sancionan de manera correspondiente lo que causa molestias.

4. Errores formales o errores sustanciales: ;Hay una diferencia notable entre
la incidencia de errores de caracter formal (que pueden subsanarse) y faltas de

caracter sustancial (que comprometen la fe publica)?

Los dos tipos de falta son igualmente importantes. Los subsanables que la Contraloria
sefiala y que los notarios deben corregir para que se le autorice nuevo protocolo. Se hacen

revisiones periddicas de los protocolos y también se realizan inspecciones a nivel nacional,
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aunque de manera frecuente no encontramos a los notarios en sus oficinas. También,

existen casos de caracter sustancial como cuando no firma el notario.

5. Falta de Criterio vs. Negligencia: Considerando la falta de un marco
unificado, ;Con qué frecuencia las faltas se deben a una diferencia de criterio
o interpretacion legal (algo que el manual podria ayudar a resolver) en

comparacion con la negligencia o la mala fe directa?

Por ejemplo, el citado de la falta de firma y sello del notario es por pura negligencia
inexcusable, pero existen casos también de mala fe. Son pocas las ocasiones de faltas por

diferencia de criterio o interpretacion legal.

III Seccion: Disefio y marco metodolégico

En esta seccion busca informacion sobre la existencia, el disefio y la adopcion

institucional de cualquier guia procedimental.

6. Vision de homogeneidad: Actualmente, ;Cudl considera que es el nivel de

homogeneidad en la practica de los procedimientos notariales mas comunes?

No existe homogeneidad y la variabilidad podria causar errores. Incluso existen
notarios en que su secretaria realiza toda la funcidén y no revisan de la manera que
corresponde, al final ellos son quienes otorgan la fe publica. Debido a las revisiones de la

Contraloria del Notariado el nivel de homogeneidad va incrementando gradualmente.

7. Propuesta: ;Ha habido esfuerzos por proponer un marco metodologico de

mejores practicas a nivel gremial/institucional?
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No, lo que se ha provisto es de circulares, se imparten capacitaciones y se han creado
formatos de referencia.
8. Vision de Futuro: ;Qué pasos concretos esta considerando la Contraloria
para integrar las nuevas tecnologias (ej. protocolo electrénico, bases de
datos compartidas) con las mejores practicas de procedimientos para

modernizar la funcion notarial?

Se tienen acuerdos de cooperacion interinstitucional con el Registro Nacional de las
Personas (RNP) de quien se recibe un muy buen servicio. Se dieron inicios a protocolo
electrénico con el anterior presidente de la Corte Suprema de Justicia (CSJ), sin embargo,

no se concreto.

9. Integracion de Riesgos: ;Considera la Contraloria que un manual de
procedimientos/guia deberia integrar un enfoque de gestion de riesgos para los

procesos notariales?

Si se considera importante.

IV Seccion: Implementacion y desafios

En esta seccion busca el conocimiento de lo que pudiera ser una barrera

institucional.

10. Barreras Institucionales: Desde su experiencia en supervision, /cuales son
los principales obstaculos que la Contraloria anticipa por parte del gremio

notarial para la adopcion de una guia de procedimientos?

No considera que hubiera dificultad y de existir los notarios tendrian que cumplirla



74

para mejorar el desempefio de su funcidn a pesar de la resistencia inicial que tuvieran.

11. Carga Administrativa vs. Eficiencia: Una preocupaciéon comun segun la
encuesta que se compartio con los notarios, es que un manual incremente la
burocracia. ;Considera que puede un manual basado en riesgos fortalezca los

controles sin ralentizar indebidamente la agilidad en los procesos?
No considera que una guia pudiera causar retrasos en la ejecucion de los procesos.

12. Capacitacion y Criterio: ;Qué tipo de capacitacion requeriria la Contraloria
del Notariado para sus inspectores y para los notarios, para garantizar que la
aplicacion del manual sea interpretada como una guia de referencia y no como

una "camisa de fuerza"?

La capacitacion debe ser constante, ya que aun cuando se realizan se continuan
teniendo serios problemas en el IP. La Escuela Judicial también participa en la formacion
de la Contraloria del Notariado y de las diferentes personas que intervienen en los

diferentes procesos.

13. Factores Criticos de Exito: ;Cual es, a su juicio, el factor mas importante
para que la implementacion de un manual basado en riesgos pudiera

convertirse en una practica institucionalizada y exitosa en Honduras?
La capacitacion constante sobre el uso.
V Seccion: Impacto y fortalecimiento

En esta ultima seccidn se busca validar el impacto del manual en la supervision que

la Contraloria realiza.
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14. Herramienta de Supervision: ;De qué manera un manual de procedimientos
y politicas ampliamente adoptado facilitaria las labores de inspeccion y

disciplina de la Contraloria del Notariado?

Si facilitaria la funcion de la Contraloria ya que la carga y volumen de trabajo de los

que revisan los protocolos que se presentan a diario.

15. Mitigacion de la Vulnerabilidad: Al implementarse un manual/guia, ;Como
esperaria la Contraloria que esto impacte en la reduccion de la vulnerabilidad
del notariado hondurefio y consecuentemente reducir la incidencia de las faltas

y errores mas comunes que ustedes identifican?

Si se reducirian ya que podrian ser medios preventivos ya que hasta que los notarios

presentan sus protocolos aqui es que nos podemos dar cuenta de los errores que se han

cometido.

4.4 Propuesta de formato de manual de procedimientos y politicas basado en

riesgos

El disefio para la propuesta del formato para el manual de procedimientos y
politicas basado en riesgos es el resultado de la adaptacion de la guia metodologica para
elaboracién de manuales de procedimientos desarrollado por la ONADICI dada su
alineacion con la norma ISO 9001:2015. Ademas, para enriquecer el formato y cumplir
los objetivos de este trabajo, se incorporaron los elementos pertinentes de los formatos

provistos por la URMOPRELAFT como parte de los programas de cumplimiento para las
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personas naturales y juridicas del sector APNFD vy las respuestas de los notarios a la
pregunta No. 7 de la encuesta realizada como parte de esta investigacion: “;Qué aspectos
considera esenciales para un manual de procedimientos y politicas basado en riesgos para

apoyar la funcidn notarial? Seleccione los tres (3) principales (Franco, 2025).”

La propuesta del contenido necesario para el manual de procedimientos y politicas

basado en riesgos es el que se presenta a continuacion:
14. Portada: La cual debe contener:
a. Nombre de la notaria

b. Nombre del documento: “Manual de Procedimientos

y Politicas”

c. Codigo y nombre del procedimiento para el acto

notarial
d. Mes y afio de aprobacion

2. Responsables del documento: Apartado donde se detallan las personas que
elaboraron, revisaron y aprobaron el documento con su respectivo cargo,
fecha de elaboracion, revision y aprobacion y espacio para la firma de
quienes intervinieron. El notario sera el responsable final de la aprobacion

del documento.

3. Indice: Conteniendo desde el apartado de “Objetivos” hasta los “Anexos”

del contenido.

4. Objetivo del procedimiento: Se describe el objetivo de ejecutar el
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procedimiento.

Alcance del procedimiento: Define el inicio y el fin del procedimiento que

sera descrito.

Marco legal del procedimiento: Normativa utilizada y su respectivo

numero de decreto, acuerdo o resolucion.

Definiciones:

a. Siglas y abreviaturas

b. Definiciones

Responsables del procedimiento: Las personas que intervienen en la
ejecucion del procedimiento para el acto notarial con su area de trabajo y

rol.

Insumos del procedimiento: Detalle de los insumos requeridos para
ejecutar el acto notarial, codificado y descrito, especificando su lugar y

tiempo de guarda.

Productos del procedimiento: Este apartado detalla las salidas/productos
que se generan de la ejecucion del acto notarial, codificado y descrito,

especificando su lugar y tiempo de guarda.

Guia narrativa del procedimiento: Se explica el paso a paso de como
ejecutar el acto notarial considerando sus: etapas, insumos, actividades,

responsables, productos y tiempo estimado de ejecucion.

Politicas y lineamientos del procedimiento: Para las actividades descritas
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en la narrativa del procedimiento donde el notario estime deba aplicarse
una politica y/o dictar lineamientos debera describirlos para que puedan

ser cumplidos en el momento de su ejecucion.

Diagrama de flujo del procedimiento: Representacion grafica del

procedimiento descrito en la guia narrativa del procedimiento.

Gestion del riesgo: A través de una matriz de riesgos, se realiza la
identificacion, estimacion y gestion de riesgos, inicialmente validando si
se identifica un origen de riesgos de LAFT como establece el Formato
para la Elaboracion del Programa de Cumplimiento para Personas
Naturales en el Sector APNFD (URMOPRELAFT, 2023). La matriz

contiene:

a. Identificacion de riesgos segun las etapas del

procedimiento.

b. Estimacion del riesgo inherente (probabilidad e

impacto ante la ocurrencia del riesgo).

c. Estimacion de zona de riesgo preliminar.

d. Descripcion de los controles obligatorios para mitigar

los riesgos.

e. Controles existentes en la notaria.

f. Definicion de los controles pendientes.

g. Estimacion del riesgo residual segun la probabilidad
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e impacto de la materializacion del riesgo.

h. Estimacién de la zona de riesgo final.

1. Respuesta del notario a los riesgos. (ONADICI,

2025)

15. Anexos: Espacio donde se incluyen los formatos u otros elementos

importantes para el procedimiento como referencia.

16. Control de cambios al procedimiento: Fecha y version del documento,
nombre y cargo del autor del cambio, la descripcion del cambio, nombre,

cargo y firma del autorizador del cambio.

El Anexo No. 1, contiene la propuesta de formato para el Manual de

Procedimientos y Politicas Basado en Riesgos.

4.5 Resultados de prueba de concepto (PoC) del manual de procedimientos y

politicas basado en riesgos

Elaborada la propuesta de formato para el manual de procedimientos y politicas
basado en riesgos de acuerdo con el disefio metodologico definido para esta investigacion
se eligi6 un procedimiento notarial para realizar la prueba de concepto. El procedimiento
notarial fue elegido considerando las respuestas de la Unidon de Notarios y la Contraloria
del Notariado a la pregunta: “De disefiarse un manual, ;Cudles serian, a su juicio los tres
(3) a cinco (5) procedimientos notariales mas vulnerables a riesgos en el contexto
hondurefio que deberian ser prioridad?”. El primer procedimiento notarial mencionado en

ambos casos fue el de auténtica de firmas y copias.
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Decidido el procedimiento, la investigadora inicié a documentarlo en el formato
propuesto llenando cada uno de los apartados con base a la normativa relacionada de
manera que cuando fuera el momento de realizar el trabajo de campo pudiera tener los

conocimientos necesarios para realizar las preguntas pertinentes.

Con un avance significativo, se procedio a realizar el trabajo de campo en el
Despacho Legal y Notaria BLR con domicilio en los locales 806 y 807 del edificio
Distrito Artemisa Sur, en la colonia Altos del Trapiche de la ciudad de Tegucigalpa. Para
iniciar la PoC se explicaron los objetivos de la investigacion y de la PoC a la profesional
que apoyaria a la investigadora en esta actividad. Comprendidos los objetivos, se presentd
el avance de la documentacion del procedimiento y las dudas que surgieron en el

momento de la documentacién por lo que se procedié a completar y corregir el contenido.

A continuacion, se presentan los resultados de la PoC:

Tabla 4: Resultados de la PoC

Estado: Acciones Sugeridas

;Demostrado
0 Cumplido?

. 1. Validar la experiencia
1. Demostrar que el procedimiento Demostrado P

. de usuario realizando la
seleccionado puede ser documentado de

prueba con el usuario
manera clara 'y completa en el formato

final esperado para
propuesto.
identificar oportunidades

de mejora.

2. Documentar otro




81

procedimiento con un
mayor grado de

complejidad.

1. Valid
2. Validar de manera general del Cumplido atdar

. .. exhaustivamente el
contenido del procedimiento

contenido del
documentado.

procedimiento.

Analisis de Resultados y Lecciones Aprendidas de la PoC

Esta PoC cumpli6 las metas establecidas y el formato propuesto es un buen punto de

partida para elaborar manuales de procedimientos basados en riesgos.

El llenado del formato fue relativamente sencillo, sin embargo, el apartado del
modelado del proceso bajo la notacion BPMN 2.0, requiere conocimientos
especificos de la Ingenieria Industrial para respetar la sintaxis y las mejores practicas

en la diagramacion de procesos.

El formato propuesto a priori puede identificarse util para el nivel operativo y para
quienes se encuentran en formacion.

A partir de esta experiencia, se determina que:

1. Es necesario que los manuales de procedimientos y politicas basados en riesgo
deben disenarse y documentarse de acuerdo con las necesidades de cada usuario

final por lo que es necesario determinar las expectativas y necesidades de cada grupo
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de usuarios de manera que el riesgo de la resistencia al cambio sea menor y el
impacto de la implementacion de este tipo de instrumentos sea maximizado.

2. Identificar soluciones tecnoldgicas que apoyen el proceso del modelado y
descripcion narrativa de los procedimientos ya que son los dos apartados que toman
la mayor cantidad de tiempo en documentar.

3. Identificar una notacion para el modelado de procedimientos mas sencilla de
comprender.

4. Realizar las acciones sugeridas del apartado de Resultados de la PoC.

Fuente: Informe de Prueba de Concepto, 13, octubre de 2025.

Para referencias, el Anexo No. 2, contiene el Manual de Procedimientos y
Politicas Basado en Riesgos para la Certificacion de Autenticidad de Firmas PRO-01-
2025 vl y en el Anexo No. 3 presenta el informe de la PoC No. de Version 1, No. de

Revision 1.
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Capitulo V: Propuesta de Mejora

Las siguientes propuestas estan orientadas a contribuir de manera técnica y juridica

para la creacion de un impacto legal esperado en aras de apoyar la funcidon notarial.

Propuesta No.1: Propuesta de Disefio Modular y Segmentacion de Usuarios

La encuesta y las entrevistas confirman la importancia del manual, el impacto que

este pudiera tener y los desafios y factores de éxito de una posible implementacion por lo

cual el disefio es un factor crucial para que este sea viable. Se propone que el Modelo de

Manual de Procedimientos y Politicas Basado en Riesgos disefiado y documentado por esta

investigacion sea el punto de partida metodologico para el disefio de manuales segtn el

perfil del usuario de quien lo utilizara:

Jueces de Paz: Este manual escrito en lenguaje técnico tiene como fin establecer el
procedimiento para autorizar testamentos por lo que debe incluir los requisitos, el
procedimiento y los formatos sugeridos, asi mismo los riesgos identificados para
este acto de manera que puedan guiar al juez en las mejores practicas para ello.
Agentes Diplomaticos y Consulares: Este manual escrito en lenguaje natural ya
que quienes ejerceran la funcion notarial pudieran no tener formacion en derecho,
sin embargo, deberan cumplir a cabalidad la normativa y la voluntad de los
requirentes, por lo que el no contar con la formacion legal es inexcusable. Los
procedimientos por considerar son aquellos que solicitados con mayor frecuencia
por la comunidad hondurena en el exterior. El contenido del manual debe incluir los
requisitos obligatorios para autorizar el acto notarial y normativa relacionada para

referencia y comprension, asi como la casuistica con la respectiva forma de
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proceder en cada caso y los formatos necesarios. Ademas, el manual debera incluir
una guia sobre la identificacion y gestion de riesgos de acuerdo con las mejores
précticas para la funcion notarial.

o Notarios: El enfoque de este manual seria el de las mejores practicas de prevencion
de riesgos, la identificacion y gestion de riesgos de tipo legal/cumplimiento siendo
este una guia orientadora y de apoyo para los notarios en los actos con mayor
vulnerabilidad. El objetivo es que este manual sea de actualizacion continua de
manera que se adapte a cada nuevo desafio y que sea la base para la construccion de
un documento interno de la notaria donde se coloquen los medios de prueba que
certifiquen que se realizaron los procedimientos en cumplimiento a los controles
establecidos por el notario de acuerdo con su tolerancia al riesgo.

e Personal de apoyo: Este manual escrito en lenguaje natural tiene un enfoque
operativo que instruye sobre el paso a paso, requisitos y formatos a utilizar. Este
manual es especialmente util para homogenizar procesos y capacitar al nuevo
personal de apoyo dentro de una Notaria, Juzgado de Paz o Consulado por lo que
debe especificar la forma en que cada gestion debe realizarse para el cumplimiento
estricto de la normativa, considerando la realidad de la capacidad instalada de la
Notaria, Juzgado de Paz o Consulado y en linea al estilo del notario. La seccion de
riesgos de este manual debe ser la que se encuentre dentro del alcance de

prevencion, gestion y mitigacion en las acciones de este.

Propuesta No. 2: Promocion de la Colaboracion Interinstitucional

Para lograr una exitosa adopcion del manual de procedimientos y politicas debe

existir confianza en el contenido de este, para esto deben converger las diferentes
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visiones a través de una colaboracion activa de: la Contraloria del Notariado, la Unién
de Notarios de Honduras (UNH), la Secretaria de Relaciones Exteriores y Cooperacion
Internacional (SRECI), la URMOPRELAFT y la Escuela Judicial. Esta propuesta tiene
como objetivo construir, validar, adoptar y promover el manual de procedimientos y
politicas como una guia de referencia oficial para el apoyo en la formacién notarial. La
colaboracion interinstitucional seria una garantia de que su contenido es valido de
acuerdo con la normativa y serd utilizado como material esencial en el que se basara la
capacitacion obligatoria a los Jueces de Paz y Agentes Diplomaticos y Consulares.
Siendo este manual el insumo en la capacitacion, también sera Util para que la

Contraloria del Notariado como instrumento de apoyo en sus procesos de inspeccion.
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Capitulo VI: Discusion, Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones
Con base a los objetivos especificos definidos en el contexto de la problematica

identificada considerando la vision individual, gremial y rectora de la funcion notarial.

1. Esta investigacion confirma que un manual de procedimientos y politicas basado en
riesgos es viable, pues la prueba de concepto de documentar un procedimiento de
una notaria en el modelo propuesto por esta investigacion demostr6 su viabilidad
practica y coherencia metodoldgica por lo que puede ser tomado como insumo por

el gremio y ente contralor para su perfeccionamiento.

2. Percibidos la utilidad y reconocida la necesidad de una guia de referencia flexible y
eficiente sin limitar la discrecionalidad, estilo y creatividad de los notarios se
determino que los principales desafios para la adopcion de un manual de
procedimientos y politicas basados en riesgo no son de caracter técnico, sino
cultural. Las tres (3) partes consultadas, los notarios, el gremio notarial y el ente
contralor identifican como principal desafio la resistencia al cambio lo cual con una
adecuada estrategia de disefio e implementacion basada en capacitacion y
acompanamiento institucional puede ser superado pues estos se consideran los

principales factores de éxito.

3. Se determina que un manual de procedimientos y politicas basado en riesgos tiene
el impacto potencial de fortalecer el ejercicio de la funcion notarial nacional

especialmente: en la formacion de capacidades, en la estandarizacion de
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procedimientos en los consulados, juzgados de paz y notarias donde se implemente
y como medio de prevencion y reduccion de incidencia de los errores mas comunes.
En consecuencia, al alcanzar los beneficios expuestos anteriormente pudiera agilizar

las tareas de inspeccion de la Contraloria del Notariado.

Recomendaciones

1. Para una exitosa adopcion del manual de procedimientos y politicas basado en
riesgos se recomienda que la Contraloria del Notariado y la Unién de Notarios
de Honduras coordinen el disefio de esta herramienta de manera conjunta
tomando en consideracion las necesidades, expectativas y temores de los
potenciales usuarios de manera que el riesgo de la resistencia al cambio a su
adopcion sea mitigado. El modelo validado en la PoC y la informacion que los
resultados de esta investigacion han arrojado son un punto de partida para

desarrollar su propio instrumento.

2. Una vez disefiado el manual de procedimientos y politicas basado en riesgos se
recomienda realizar pruebas piloto de manera en que se pueda medir la
experiencia de usuario y el impacto en relacion con la reduccion de incidencias
de error en los procedimientos documentados. Con base a los resultados, deben
realizarse las mejoras necesarias para que los objetivos esperados sean

alcanzados.
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3. Parauna estrategia de implementacion exitosa de este instrumento la
comunicacion debe ser clara enfatizando que el espiritu y objetivo de esta guia
es que este sirva como guia metodologica y de apoyo para proteccion legal de
quienes ejercen la funcion notarial. La implementacion debe de ser gradual y
por sectores, iniciando por quienes ejercen esta funcion sin ser notarios: Jueces
de Paz y Agentes Consulares donde el manual de procedimientos y politicas

sirva como la base para su programa de formacion de caracter obligatorio.

4. FEl manual debe ser considerado un documento vivo que debe ser revisado y
actualizado de manera continua, por lo que para facilitar su acceso se
recomienda sea alojado en un repositorio digital en una plataforma accesible a
todos los interesados y con la facilidad de descarga de formatos editables para la

personalizacion de estilos.
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Glosario de Términos

Identificacion del Riesgo: consiste en determinar, conocer y documentar los riesgos
inherentes a los que esta expuesto el Sujeto Obligado, en desarrollo de su actividad.
(URMOPRELAFT, 2023)

Impacto Categoria Alto: Impactos que pueden poner en riesgo la continuidad de
operaciones del Sujeto Obligado. (URMOPRELAFT, 2023)

Impacto Categoria Bajo: Impactos que se pueden controlar dentro de la gestion del Sujeto
Obligado. (URMOPRELAFT, 2023)

Impacto Categoria Medio: Impacto que pueden representar pérdidas econdmicas para el
sujeto obligado. (URMOPRELAFT, 2023)

Impacto de Tipo de Cumplimiento: Riesgo existente o emergente de incumplimiento del
marco legal aplicable, politicas internas o incumplimientos al codigo de ética del Sujeto
Obligado, que puede resultar en responsabilidades civiles o penales que pueden generar
consecuencias financieras negativas. (URMOPRELAFT, 2023)

Impacto de Tipo de Contagio: Es la pérdida potencial en que puede incurrir un sujeto
obligado, directa o indirectamente, por la accion de un vinculado. (URMOPRELAFT,
2023)

Impacto de Tipo Reputacional: Es la pérdida de prestigio que padece un sujeto obligado
al ser utilizado para el lavado de activos y el financiamiento del terrorismo.
(URMOPRELAFT, 2023)

Impacto de Tipo Operativo: Riesgo de pérdidas econdmicas como resultado de fallos o
falta de adecuacion de los procesos internos, de las personas, de los sistemas o por eventos

externos.
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Medicion del Riesgo: medir la exposicion derivado de la probabilidad de ocurrencia y el
impacto del riesgo inherente a través de técnicas cualitativas, cuantitativas o una
combinacion de ambas. (URMOPRELAFT, 2023)

Mitigaciéon y Control del Riesgo: consiste en la aprobacion de politicas, procedimientos,
mecanismos, controles y procesos definidos para reducir o aminorar el riesgo de exposicion
del Sujeto Obligado. (URMOPRELAFT, 2023)

Monitoreo del Riesgo: consiste en la evaluacion de la efectividad de las politicas y
procedimientos de gestion el riesgo, y la implementacion de las modificaciones que sean
necesarias. (URMOPRELAFT, 2023)

Procedimiento: Método de ejecutar algunas cosas. (Real Academia Espafiola, 2025)
Probabilidad de Riesgo Alta: Se espera que ocurra en la mayoria de las circunstancias.
(URMOPRELAFT, 2023)

Probabilidad de Riesgo Baja: Puede ocurrir solo en circunstancias excepcionales.
(URMOPRELAFT, 2023)

Probabilidad de Riesgo Medio: Podria ocurrir en algin momento. (URMOPRELAFT,
2023)

Proceso: Conjunto de las fases sucesivas de un fendmeno natural o de una operacion
artificial. (Real Academia Espafiola, 2025)

Prueba de Conceptos (PoC): es un proceso fundamental en el desarrollo de proyectos,
productos y tecnologias, que tiene como objetivo demostrar la viabilidad y el potencial de
una idea antes de invertir recursos significativos en su desarrollo completo. Este enfoque
permite a las organizaciones evaluar si una propuesta tedrica puede llevarse a cabo de
manera practica y eficiente, identificando posibles desafios y oportunidades de mejora en

una etapa temprana. (Santander, 2025)



Riesgo Inherente: Es el riesgo intrinseco de cada actividad, sin tener en cuenta los
controles que de éste se hagan a su interior. (Rodriguez, 2014)
Riesgo Residual: Es aquel riesgo que subsiste, después de haber implementado

controles. (Rodriguez, 2014)
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Anexo 1. Contenido propuesto para el manual de procedimientos y politicas basado

en riesgos

<Nombre de la Manual de Procedimientos y Politicas <Logo de Ia
Notaria= Cédigo del Procedimiento: <Nombre del Procedimiento= Notaria=
Version: 1.0 <dia> de <mes= de <afio> de aprobacion 3 de 11
CONTENIDO
1.  OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ..ottt s 4
2.  ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ... ..otiiiiieeieeeeeieis s seie s siia s s e e sssee s e s ssnnnas 4
3. MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO ...ttt e e e e 4
4. DEFINICIONES ... e ettt e et et e e e e s e e e e e e e emmm e ne e e e e e e anmnaeeeeennes 4
5. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO ...ccuuiiiiiitie e sie s s 4
6. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO .....ouiiiiiiieeeieeeenieis e sia s e e sneeas 5
7. PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO .......uiiiiiieeeeieis et sia s s 5
8. DESCRIPCION PASO A PASO DEL PROCEDIMIENTO ......ooouiveieeeieeeeee e 6
9. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO .......coovveieeeeeeeeeeeees 7
10. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO .....coooiiiiiieie e e 8
11. GESTION DEL RIESGO ...t 9
12. ANEXOS oottt e e te et e et s it et e e 10
13. CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO ....ooiiiiiiiieieee e 11



Manual de Procedimientos y Politicas

=MNombre de la =Logo de la
Notaria= Cadigo del Procedimiento: <Nombre del Procedimiento= Notaria=
Version: 1.0 =dia= de <mes= de =afio= de aprobacion 4 de 11

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

<. MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

Nimero de

DecretofAcuerdo/

Resolucion

Normativa

94

4. DEFINICIONES

SIGLAS Y ABREVIATURAS

[ Sigla o

abreviatura

Definicion

DEFINICIONES

No. Concepto

Definicion

5. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

No. Area de Trabajo
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~Nombre de Ia Manual de Procedimientos y Politicas <Logo de Ia
Notana> Cddigo del Procedimiento: <Mombre del Procedimiento= Notaria=
Version: 1.0 =dia= de <mes> de <aio= de aprobacion 5de 11

€. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Codigo del
Insumo

Descripcion del Insumo

7. PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Codigo del
Producto

Nombre del Productos

Tiempo de

Guarda

<Nombr&g dela Manual de Procesos y Procedimientos <Lago ge la
Motaria= PRO-01-2025: Certificacion de Autenticidad de Firmas Notaria=
Version: 1.0 2o de g de 2025 6 de 11
8. DESCRIPCION PASO A PASO DEL PROCEDIMIENTO
Etapa del o Tiempo
No. Procedimiento Insumo Actividad Responsable Producto Estimado
Manual de Procesos y Procedimientos
=MNombre de la ¥ =Logo de la
o= . . . ) {a=
Notaria PRO-01-2025: Certificacion de Autenticidad de Firmas Notaria
Version: 1.0 ¥ de xx de 2025 Fde 11

9. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Normativa Especifica, Politica o Lineamiento de la Notaria
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=Nombre de la Notaria=

Manual de Procesos y Procedimientos

PRO-01-2025: Ceriificacion de Autenticidad de Firmas

<Logo de la Notaria=

Version 1.0

Y de poo 2025

8de 11

10.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

=MNombre de la Notaria=

Manual de Procesos y Procedimientos

PRO-01-2025: Ceriificacion de Autenticidad de Firmas

=Logo de la Notaria=

Version 1.0

i, de g 2025

9 de 11

11.GESTION DEL RIESGO

Identificacion de Origen de Riesgos de LAFT

Cliente Usuario di{.'ita;:llj::l:')n Servicios Productos Zona geografica
~Nombre de I3 Manual de Procesos y Procedimientos =Logo de la
Hotaria= PRO-01-2025: Certificacién de Autenticidad de Firmas Notaria=
Version: 1.0 rx de yx de 2025 10 de 11
12.ANEXQS
~Nombre de Ia Manual de Procesos y Procedimientos <Logo de la
Motaria= PRO-01-2025: Certificacion de Autenticidad de Firmas Notaria=
Version: 1.0 wa de xx de 2025 11 de 11

13.CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Fecha Version

Historial de Cambios al Procedimiento

aborado por:

Descripcion del
cambio

Cambio Au
cargo

orizado por:
Firma
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Anexo 2. Manual de procedimientos y politicas para el procedimiento notarial de
Certificacion de Autenticidad de Firmas PRO-01-2025 v1

<Nombre/Logo de la
Notaria>

S—

Certificacionde
Autenticidad de
Firmas

PRO-01-2025 v1

Noviembre 2025
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<Nombre de Ia Manual de Procedimientos y Politicas <Loge de I3
Hotaris PRO-01-2025: Certificacion de Autenticidad de Firmas Metana=
Wersion: 1.0 xx de px de 2025 2 de 22

Responsables del Documento

Elaboracion del Documento

Feliza M. Franco

Fazante de la carrera de Derecho
-CEUTEC 2025

Revision del Documento

2025

Aprobacion del Documento

MWotario 2025
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<Mombre de la
Motana=

Manual de Procedimientos y Politicas

PRO-01-2025: Certificacion de Autenticidad de Firmas

<Logodela
Motana=

Wersion: 1.0

ixde xpde 2025

CONTENIDO

e

e =
[TE R C% L~

3 de 22

DEJETIVOD DEL PR CE DI R T e e e e
ALCAMCE DEL PROCEDIMIEM T et e e e e
MARCD LEGAL DEL PR CEDIMIEMN T O e e
DEFIMICIOMES.........
RESFONSABLES DEL PROCEDIMIENTID . e e e e
IMNSUMOS DEL PR CEDIMIEM T O e e e e semn s e e e
FRODUCTOS DEL PROCEDIMIEM T e e e e e s e
DESCRIPCION PASO A& PASO DEL PROCEDIMIENTD oo
POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIEMTO ..o

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIEMTO L

CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO e e

= @ @ n o kR R

— =3 =k =3 -a
G =] @ @ O
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<Nombre de Ia Manual de Procedimientos y Politicas <Logo de Ia
Hotaria= PRO-01-2025: Cerlificacion de Autenficidad de Firmas Hotarta=
Version: 1.0 X de xpx de 2025 4 de 22

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar gue las firmas pertenecen a los firmantes por lo que estos pueden ser reconocidos en
instancias nacionales e intermnacionales.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento abarca desde que se recibe la soliciiud de autenticacion de firmas hasta el
almacenamiento de la copia v 1a gestion de entrega del cerificado de autenticidad al cliente.

3. MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

Nimero de

Mo. Decreto/Acuerdod
Resolucion

1 Decreto 353-2005

Mormativa

Cadigo del Notariado

3 Decreto No. 77-2006

Reformas al Codigo del Motariado

5 | Resolucion PCJ-17-2012

Reglamento del Codigo del Motariado

Acuerdo Mo, SO/APSPD-
4 | 003-22072014

Mormas Reglamentarias para el Disefio, Elaboracion,
Madidas de Seguridad, Vigencia, Utilizacion, Reposicion,
Venta y Distribucion del Cerificado de Autenticidad, de
Matrimonio, Timbres v Cualguier Otro Clue se Cree
Conforme a la Ley

5 MIfA Reglamento para la Emision, Administracion v Uso de Papel
Especial Motarial
g | NA Codigo de Etica Notarial
7 | Acuerdo No. 001-2018 Arancel Notarial
NIA Situaciones Técnico Juridicas que el Notario debe Observar
v Aplicar al Autorizar Actos, Contratos v Disposiciones Entre
8 Vivos v Por Causa de Muerte, Asuntos Mo Contenciosos en

el Codigo del Wotariado y en Ofras Leyes Sometidas
Voluntariamente al Conocimiento v Decision de la Funcion
Motarial

g Comunicado 21-05-2025

Vigencia del Ceriificado de Autenticidad por 1 afio
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{Nnmhre_ dela Manual de Procedimientos y Politicas <Logo I:IjE.' la
Motana= PRO-04-2025: Cerfificacion de Autenficidad de Fimmas Hotana=
Version: 1.0 xx de yge de 2025 5de 22
qp | Decreto No. 76-1906 Cadigo Civil

4. DEFINICIONES

SIGLAS Y ABREVIATURAS
No. Sigla o Definicion

abreviatura

DEFINICIONES
No. Concepto Definicion

1 Auténtica Es una Cerfificacion de fe publica que crea certeza a los actos v comfratos
celebrados entre personas naturales o juridicas, macionales o extranjeras,
publicas o privadas v garantiza la seguridad juridica v la perpetua
constancia de éstos. (Art. 2, Mormas Reglamentarias para el Disefio,
Elaboracion, Medidas de Seguridad, Vigencia, Utilizacion, Reposicion,
Venta vy Distribucion del Cerificado de Autenticidad, de Matrimonio,
Timbres y Cualquier Otro Que se Cree Conforme a la Ley)

2 Autentica La auténtica notarial Unicamente tiene el valor de un testimonio fidedigno
de Firmas | gue acredita el hecho de gue, en determinada fecha, una firma ha sido
puesta por determinada persona. (Art. 38, Reglamento del Codigo del
Motariado)

5. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

No. Area de Trabajo Rol
1 Motaria Asistente del Motario
2 Motaria Motario

3 MIA Cliente
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{Nnmbrq de la Manual de Procedimientos y Polificas =Logo :je la
Notana:- PRO-01-2025: Ceriificacion de Autenficidad de Firmas Notania=-
Version: 1.0 xx de g de 2025 G de 22

6. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Codigo del Descripcion del Insumo Lugar de
Insumao Guarda
1 Fapel autorizado para |a N
NIA Certificacion de Autenticidad v | N/A ;";‘rgfeﬁué"'za en
Copia v Timbre de L5.00.
2 Copia de los documentos de
NIA identificacion de los firmantes (DMI
0 pasaparis).
3 NIA TI;rt:nrr::tn para la cerificacion de Indefinido
4 Formatos para el documento a )
NIA firmar (& aéllica]. Indefinido
7. PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Codigo del Nombre del Productos Lugar de Tiempo de
Producto Guarda Guarda
1 NIA Cenificade de autenticidad de NIA MIA, 5e entrega al
firmas autorizado. cliente.
2 Copia de certificado de .
NIA autenticidad de firmas autorizado. Indefinido
3 NIA Codo  del cerificade de Maximo 1 aﬁo
autenticidad. desde su emision.
4 Recibo de honorarios
profesionales (en el caso gue la MN/A, original se
N/A notaria elabore el documento a NFA entrega al cliente.
firmar}.
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<Nombre de la Manual de Procesos y Procedimientos <Logo de Ia

Notaria> PRO_01.2025: Certificacién de Autenticidad de Firmas Notaria>

Version: 1.0 . de xx de 2025 7 de22

8. DESCRIPCION PASO A PASO DEL PROCEDIMIENTO

Etapa del - Tiempo
No. Procedimiento Actividad Responsable Producto Estimado
- ) Revisar )
Documentacion provista por el . Asistente del .
) cumplimiento de . T min
cliente. - Notario
requisitos.
Si la documentacion
14 esta completa,
N pasar a la actividad
2.
Si la documentacion
no estd completa,
1.2 o
pasar a la actividad
3
Preparar ¥ i
i consolidar Documentacion  consolidada vy
Documentacion provista por el -, Asistente del documento a firmar en el caso que )
) documentacion ¥ . . - 10 min
. cliente. L Motario este haya sido solicitado por el
Gestion de pasar a la actividad cliente.
Insumos 4.
Requerir la
Documentacion provista por el | doc tacion Asi del Requerimiento de informacion al )
) ; ) 5 min
cliente. faltante y pasar a la | Motario cliente.
actividad 1.
Revisar la
Documentacion consolidada y documentacion v ) )
P - Notario 7 min
documento a firmar (si aplica). cumplimiento de
requisitos.
Si la decumentacién
estd completa vy
4.1 correcta y & Documentacion lista para firma.
cumplen los
requisitos y pasar a
la actividad 5.
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<Nombre de la
Notaria>

Manual de Procesos y Procedimientos

PRO-01-2025: Certificacién de Autenticidad de Firmas

<Logo de la
Notaria>

Versidn: 1.0

% de xx de 2025

G de 22

4.2

5.1

5.2

Si la documentacién
no esta completa yio
correcta y/fo no se
cumplen los
requisitos y pasar a
la actividad 1.

Solicitud para completar y/o
comegir informacion.

Documentacion revisada.

Validar si conoce
la(s) firma(s).

Motario

2 min

Si el notario conoce
la{s) firma(s), indicar
al asistente para
que nofifique al
cliente para
remision del
documento y pasar
a la actividad 9.

Mofificacion realizada para envio
de documento firmado.

Si el notaric no
conoce la{s)
firma(s), solicitar
programacion  de
cita y pasar a la
actividad 6.

Solicitud de programacion de cita
realizada.

Solicitud de programacion de cita.

Citar a los
otorgantes.

Asistente del
notario

Cita para los firmantes del

documento. 2min

Constatar

hecho del cual

se otorga fe
8.1 g

8.2

Cita al despacho notarial
aceptada.

Presentar al notario
documentos de
identificacion.

Firmantes

Decumentacion de firmantes

presentada. 2 min

Identificacion de firmantes.

Identificar a las
personas.

Motario

5 min

puiblica notarial

Notario identifica
plenamente a los
firmantes. Pasarala
actividad 9.

Firmantes identificados.

Notario no identifica
plenamente a los
firmantes.

Rechazo de continuar con el
procedimiento.
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Ceriificado de autenticidad y
copia autorizados.

Canjear codo de
certificado de
autenticidad

Asistente del
notario

15 min
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9. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Mommativa Especifica, Politica o Lineamiento de la Notaria

1 Revisar el | Debe requerirse al cliente como minimo lo siguiente:
cumplimiento 1. Copia de DNI o pasaporte. Normativa: Reglamento del Cddigo
de requisitos del Motariado, Art. 41. Mumeral 2, “Cuando se trate de auténticas

de firmas, se hard constar en forma precisa, si la firma que ha
sido puesta en determinada fecha, en presencia del Motario v por
determinada persona previamente identificada con su tarjeta de
identidad o pasaporte, cuyo nimero se incluird o por ser de su
pleno conocimiento...”

2. Las copias de los documentos de identificacion deben estar
vigentes.

3. Generales de los firmantes (Estado civil, profesion, ciudad de
domicilio).

4. Se requerira que el cliente compre v provea el cerificado de
autenticidad. Mormativa: Arancel MNotarial, Art. 41. *Cuando se
autentiqguen firmas, ... el interesado comprara el Cerificado de
Autenticidad, copia del_mismag vy timbre respectivo para la
elaboracion de la auténtica.”

5. El cerificado de autenticidad provisto por el cliente debe estar
vigente para su uso. Normativa: Comunicado 21-05-2025 El
Cerfificado de Autenticidad tendra vigencia de un (1) afio.

6. Si la notaria elaborara e documento a firmar, el tipo de
documento requerido y la informacion necesaria para elaborarlo.

7. Toda la informacion v documentos requeridos estan completos y

claros.
4.1 | Seleccionar 1. Debe utilizarse Onicamente el formato correspondiente,
formato de debidamente aprobado por el notario.
documento a 2. Realizar el cobro de L500.00 por la elaboracion del documento a
firmar firmar. Mormativa: Arancel Motarial, Art. 41, “Cuando se

autentiqguen firmas, el notario cobrarda quinientos lempiras (L
500.00) por la elaboracion del documento a firmar si fuere el

=

caso...”.
5.2 | |dentificar a las 1. Cotejar documento de identificacion (DMI o pasaporte) originales
personas v vigentes. Mormativa (1): Codigo del Motariado, Art 13,
numeral 3, “Se prohibe a los Motarios: ... 3) Dar fe de la

autenticidad de firmas que no hayan presenciado o que no
conozca o de copias de documentos gue no hayan cotejado con
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sus originales;” Normativa (2): Reglamento del Codigo del
Motariado, Art. 38. “... El notario hara constar que la firma es de
su conocimiento o previa su identificacion, ha sido puesta en su
presencia porla persona reguirente.” Mormativa (3): Reglamento
del Cadigo del Motariado, Art. 41, numeral 2. “Cuando se trate de
auténticas de firmas, se hara constar en forma precisa, si la firma
gue ha sido puesta en determinada fecha, en presencia del
Motario v por determinada persona previamente identificada con
cu tarjeta de identidad o pasaporte...”.
2. Confirmar |la capacidad para realizar este acto juridico.

53

Firmar y
entregar el
documento
motario

1. La firma o huella debe realizarse con tinta negra. Normativa:
Reglamento del Codigo del Notariado, Art. 13. “FIRMA. - En todas
sus actuaciones notariales, los notarios firmaran utilizando tinta
de color megro, o mismo que para las firmas v huellas de los
otorganies v testigos en su caso.”

2. En caso de que el autorizante no sepa firmar colocara 1a huella
digital de su dedo indice de la mano derecha o el que
corresponda segun la normativa. Normativa: Reglamento del
Codigo del Notariado, Art. 41, numeral 7, *...En los casos de que
el otorgante de un documento no sepa o no pueda firmar, se hara
constar tal hecho en el documento mismao ¥ el otorgante impondra
con tinta negra la huella digital del dedo indice de la mano
deracha v a falta de éste cualguier ofro dedo de la mano derecho
0 iZquierda...”.

Validarfirmas y
huellas

Las firmas/huellas deben estar claras v colocadas donde comesponde.
Referencia: “Situaciones Técnico Juridicas que e Motario debe
Observar v Aplicar al Autorizar Actos, Contratos y Disposiciones Entre
Vivos v Por Causa de Muerte, Asuntos Mo Contenciosos en el Codigo
del Motariado v en Ofras Leyes Sometidas Voluntariamente al
Conocimiento v Decisidn de la Funcion Motarial®, Mumeral 8, “El Notario
debe procurar que las huellas dactilares gueden puestas de forma clara
en oz instrumentos que autorice.”

Estampar sello
himeda en el

Estampar sello himedo con tinta azul el documento de cual le consta
que las firmas son auténticas. Normativa: Reglamento del Codigo del

documento Motariado, Art. 12. °.._El Sello himedo se utilizard en 2l protocolo de
firmado escrituras matrices, expedientes de asuntos no contenciosos, en la plica
de los testamentos cerrados y se estampara con tinta azul...”
Seleccionar 1. Debe ulilizarse Onicamente el formato correspondiente,
formato del debidamente aprobado por el notario de acuerdo con las
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cerfificado  de circunstancias de la firma del documento. Normativa (1):
autenticidad Reglamento del Codigo del Notariado, Art. 38. “.._ El notario hara

constar gue la firma es de su conocimiento o previa su
identificacion, ha sido puesta en su presencia por la persona
requirente.”

2. El formato debe cumplir con lo siguiente: MNormativa:
Reglamento del Coddigo del MNotariado, At 41, “DEL
CONTENMIDO DEL CERTIFICADO DE AUTENTICIDAD, SU
AGOTAMIENTO ¥ FROHIBICIONES. ElI Certificado de
Autenticidad debe contener:

1. El nombre, apellido, domicilio v mimero de registro del notario en la
Corte Suprema de Justicia, escrito en letras y nimeros v direccion de la
notaria.

2. Cuando se frate de autenticas de firmas, se hara constar en forma
precisa, si la fiima que ha sido puesta en determinada fecha, en
presencia del Motario y por determinada persona previamente
identificada con su tarjeta de identidad o pasaporie, cuyo ndmero se
incluird o por ser de su pleno conocimiento v si se trata de funcionarios,
hacer constar la circunstancia de que, al momento de suscribir el
documento, el funcionario se encuentra o se encontraba en el ejercicio
de sus funciones.

f_ Al imprimir o escribir los certificados de autenticidad, si es en sistema
computarizado |a letra a usar sera del tipo Times New Boman; tamafio
12, si 25 maquina de escribir mecanica del tipo v tamafio que tiene la
misma v 5 5 maguina de escribir eléctrica la gue sea similar en tipo v
tamafio a la Times MNew Boman; en los casos en que &l notario no tuviers
a su disposicion alguno de los medios anteriormente mencionados, el
cerfificado puede redactarse en forma manuscrita v legible.

6. Después de la autenticidad de firmas o de documentos, a renglon
seguido, se consignara el lugar y fecha v, en el siguiente renglon se
escribird la nota “ULTIMA LiNEA", centrado en el papel v con puntos
suspensivos antes y después de la nota...

7. Mo se podran autenticar huellas digitales. En los casos de que el
otorgante de un documento no sepa o no pueda firmar, se hara constar
tal hecho en el documento mismo v el otorgante impondra con tinta negra
la huella digital del dedo indice de la mano derecha v a falta de éste
cualquier otro dedo de la mano derecho o izquierda vy el notario se
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limitara a expresar que Ia huella fue puesta en su presencia. En caso de
imposibilidad absoluta para estampar la hueella digital, el Motario hara
constar esta circunstancia y las razones de Ia imposibilidad.”
Elaborar el 1. Editar los nombres, nimeros de identificacion (DNl o pasaporte)
cerfificado  de y generales de los firmantes, el lugar v fecha de la firma del
autenticidad documento en el formato seleccionado.
Revizar el | Debe asegurarse que estén correctos: los nombres, nimeros de
cerificado  de | identificacion {(DMI o pasaporte) ¥ generales de los firmantes, el lugar vy
autenticidad fecha de la firma del documento.

Imprimir copia
del cerificado
de autenticidad

La copia del cedificado de autenticidad debe ser en papel notarial
especial color naranja. Mormativa: Reglamento para la Emision,
Administracion y Uso de Papel Especial Motarial, At 9, “El papel
especial notarial con las indicaciones del Articulo 7 de este reglamento,
impreso en color anaranjado, se utilizard en la expedicion de testimonios
o copias y la formacion de expedientes que los notarios deban autorizar
en los asuntos no contenciosos determinados en el Codigo del Motariado
u otras leyes y los que utilice & Colegio de Abogados para la impresion
de certificados de autenticidad.”

Revisar el
cerfificado  de
autenticidad vy
copia

Debe asegurarse que estén correctos: los nombres, nimeros de
identificacion (DMI o pasaporte) v generales de los firmantes, el lugar y
fecha de la firma del documento. Asi mismo, debe confirmar que la copia
es idéntica a la original.

Firmar y sellar
cerificado  de
autenticidad v
copia

1. Revisar la veracidad del documento a autenticar, si le consta que
gl contenido es falso no debe autenticarlo. MNormativa:
Reglamento del Codige del Motarado, At 38, “No es
responsabilidad del notanio el contenido del documento cuya
copia se autentica; no obstante, si al notario le consta que el
contenido del documento es falso, debe absienerse de
autenticarlo por razones éticas.”

2. Estampar sello seco en el ceificado de autenticidad v copia.
Normativa (1): Reglamento del Codigo del Motariado, Art. 12,
“..y en los testimonios o copias, en las actas no protocolares,
certificaciones de resoluciones y certificados de autenticidad se
impondra el sello seco.” Normativa (2): Reglamento del Codigo
del Motariado, Art. 41, numeral 6, “Después de la autenticidad de
firmas o de documentos, a renglon seguido, se consignara el
lugar y fecha v, en el siguiente renglon se escribira 1a nota
“ULTIMA LINEA”, centrado en el papel v con puntos suspensivos
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antes y después de la nota, e inmediatamente después el notario
estampard su firma con tinta negra y sello seco.” Normativa (3):
Reglamento del Codigo del Motarado, Art. 41, numeral 8, "Es
prohibido a los notarios firmar certificados de auteniicidad en
blanco..®
Almacenar 1. Normativa: Reglamento del Codigo del Motarado, Art. 41,
copia numeral &, “.__El notario dejara copia para su archivo de todos los
cerificados de autenticidad que autorice.”
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11.GESTION DEL RIESGO

Identificacion de Origen de Riesgos de LAFT

Cliente Usuario

_C ar_lal de Servicios Productos Zona geografica
distribucion

N/A N/A

N/A N/A N/A N/A

Nombre de la Notaria

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Logo de la Notaria

PROCEDIMIENTO:

[PRO-001-2025: EMISIGN DE CERTIFICADOS DE AUTENTICIDAD

OBJETIVO:

La centficacion de autenticidad de firmas es un acto de fe publica que asegura que |as firmas pertenecen a los firmantes por 1o que estos pueden ser reconotides
en instancias nacionales &

(1) No. (2) Etapa del proceso (3) Descripcién del Riesgo

1.1 Errores ortograficos o de datos en
Ia elaboracién del documento a
firmar o de |a auténtica

Gestidn de insumos

Riesgo inherente

iy Riesgo Residual
(9) Controles pendientes por

establecer para mitigar los
riesgos

(12) Zona de
Riesgo Final

(13) Respuesta a
los Riesgos

(6) Zona de
Riesgo Preliminar

(7) Controles obligatorios para
mitigar los riesgos

(8) Controles que
existen en la notaria

[CLENCT (0P | (1

1.2 Efrores ortograficos o de datos en
Ia elaboracién del documento a
firmar o de |a auténtica.

Gestidn de insumos

4.3 Error al imprimir los documentos

Gestién de insumas :
enlos mérgenes

Solicitar los documentos con
los cuales el cliente elabord el |Revision de la
4 s documento documentos \imguno P . ACEPTAR
preparados por el
Proveer plantilia al cliente para |cliente
que €l 1a elanore si error
Usa de plantillas
estandarizadas
validadas por el
notario
Confirmar con el cliente el
2 5 contenido del documentoa | Envio del documento |Ninguno ACEPTAR
firmar y de |a auténtica a emitir. |elaborado para firma
y de la auténtica al
dliente para recibir su
confirmacin o en su
defecto la del notario
CONIMarios MAGENes || et
2 5 configurados, Ia orientacion del Ninguno 1 1 ACEPTAR
wael de prueba.
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Se trabaja con
clientes referidos con
2.1 Presentacién de documentos de
2 EE';"‘::E‘C“"“ SeOlorgate e nificacion falsos por parte de los | 1 5 Salicitar informacidn adicional “:ggfa‘::ﬂ':‘de"c‘a‘ Ninguno 1 1 ACEPTAR
firmantes Honduras, permisos
de trabajo.
Se trabaja con
Compararimagen del clientes referidos con
2 s;l:"‘:ade‘“a‘ seotorgafe |, 4 Suplantacion de las personas 1 5 documento de identidad con la f:ggf;:;u'j“e"”a‘ Ninguno 1 1 ACEPTAR
persona Honduras, permisos
de trabajo.
. - Usar formatos
4 Finalizacién del procedimiento 41 La no aceptacidn del documento 1 5 Confirmar periddicamente los preestablecidos por |Ninguno 1 1 ACEPTAR
por el receptor. requerimientos 12 Notaria
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
Manual de Procesos y Procedimientos
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Notaria= . . _ ; Notaria=
PRO-01-2025: Certificacion de Autenticidad de Firmas
Version: 1.0 xx de xx de 2025 21de 22
12.ANEXOS
Manual de Procesos y Procedimientos
<Nombre de la <Logo de la

Notarfa> PRO-01-2025: Certificacion de Autenticidad de Firmas Notarfa>

Version: 1.0 xx de xx de 2025 22 de 22

13.CONTROL DE CAMEIOS AL PROCEDIMIENTO

Historial de Cambios al Procedimiento

Cambio Autorizado por:
Cargo Firma

Cambio Elaborado por: Descripcion del

cambio

Fecha Versién
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Anexo 3. Informe de la PoC Version No. 1, Revision No. 1

Informe de la N.* de versida | 1
Prueba de
Concepto (PoC)

M.” de revizidn | 1

Nombre de la PoC

Prueba de usabilidad en la documentacion de un procedimiento notarial en el formate
propuesto para el hManual de Procedimientos v Politicas Basado en Riesgos

Fecha de imicio de la Fecha de finalizacion de

Preparado por POC la POC

Feliza M. Franco 20 de agosto de 2023 13 de octubre de 2023

Equipo de la PoC

Feliza b Franco Planear, ejecutar v documentar 1a prueba v sus resultados.

Proveer informacion necesaria para documentar el procedimiento
nwotarial aclarar dudas en el procezo de documentar ] procedimiento v
revizar el contenido del manual de procedimientos v politicas basado
ef riesgos.

Resultados de 1a PoC

Claudia Lépez

1. Walidar 1a experiencia de usuario
realizando la prueba con el usuario final
esperado para identificar oportunidades

1. Demostrar que el
procedimiento seleccionado
puede zer documentado de Demostrado

manera clara y completa en el de mejora. o
formato PI'DPI-IEE'IG 2. Documentar otro procedimiento con
i un mayor grado de complejidad.

2. Validar de manera general 1. Validar exhaustivamente el contemido

del contenido del Cumplido del procedimienteo.
procedimiento documentado.




Analizis de Resultados v Lecciones Aprendidas de la PoC

Esta PoC cumplio las metas establecidas v el formato propuesto ez un buen punto de partida
para elaborar manuales de procedimientos basados en riesgos.

El llenado del formato fue relativamente sencillo, sin embargo, €] apartado del modelado del
proceso bajo la notacion BEMN 2.0, requiere conocimientos especificos de la Ingenieria
Industrial para respetar la sintaxis v las mejores practicas en la diagramacion de procesos.

El formato propuesto a priori puede identificarse Gtil para el nivel operativo v para quienes se
encuentran en formacion.

Recomendaciones de la PoC

A partir de esta experiencia, se determina que:

1. Es necesario que los manuales de procedimientos v politicas basados en riesgo deben
dizefiarze v documentarze de acuerdo con las necesidades de cada usuario final por lo que es
necesario determinar las expectativas v necesidades de cada grupo de usuarios de manera que
el riezsgo de la resistencia al cambio sea menor v el impacto de la implementacidn de este tipo
de instrumentos sea maximizado.

2. Identificar soluciones tecnologicas que apoyen el proceso del modelado v descripeion
narrativa de los procedimientos va que son los dos apartados que toman la mayor cantidad de

tiempo en documentar.

3. Identificar una notacion para el modelado de procedimientos mas sencilla de comprender.

4. Bealizar las acciones sugeridas del apartado de Resultados de la PoC.
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