Nota aclaratoria anexa al memorando SAR-DNGE-124-05-2018

Estatuto Orgdanico por Productos y Manual de Actividades por Puesto.

e En relacion con el documento solicitado: El presente documento es de cardcter preliminar, ya
que la versidn inicial estd sufriendo cambios sustanciales a raiz de la implementacién del
proyecto de Reingenieria de Procesos, con la Consultoria del equipo del Centro Interamericano
de Administraciones Tributarias (CIAT). Este equipo de expertos, estan redisefiando los
procesos de la cadena de valor institucional (facturacién, declaraciones y anexos de
informacion, cobranzas, auditoria y catastro). Se realizo un diagndstico de la situacidn actual del
SAR, el cual estd regido por una estructura basada en gestién por procesos. Se ha elaborado un
nuevo ciclo fiscal y mapa de procesos, el cual nos indica las relaciones de los diferentes
procesos, funciones y perfiles de las dependencias SAR.
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1. PROCESOS ESTRATEGICOS

1.1.Direccién Ejecutiva

1.2. Sub Direccién Ejecutiva

1.3. Direccién Nacional de Gestion Estratégica
1.3.1. Departamento de Planificacion y Control de Gestion
1.3.2. Departamento de Inteligencia
1.3.3. Departamento de Gestion de Procesos

1.4.Inspectoria General

1.5.Comision Interinstitucional para la Prevencion del Lavado de Activos y
Financiamiento del Terrorismo (CIPLAFT)

2. PROCESOS DE APOYO
2.1.Direccion Nacional de Talento Humano
2.1.1. Departamento de Planificacion y Desarrollo del Talento Humano
2.1.2. Departamento de Gestion del Talento Humano
2.2.Direccion Nacional Administrativo Financiero
2.2.1. Departamento Administrativo
2.2.2. Departamento Financiero
2.3.Direccion Nacional de Tecnologia
2.3.1. Departamento de Gestién de Aplicaciones
2.3.2. Departamento de Infraestructura y Redes
2.4, Secretaria General
2.4.1. Archivo
2.4.2. Acceso a la Informacién Puablica
2.4.3. Direccion Nacional Juridica
2.4.3.1. Departamento de Impugnaciones
2.4.3.2. Departamento de Asesoria y Procuracion Legal
2.5. Departamento de Comunicacion
2.6. Departamento de Formacién y Capacitacion
2.7.Departamento de Auditoria Interna

3. PROCESOS DE CADENA DE VALOR
3.1. Direccion Nacional de Cumplimiento Tributario
3.1.1. Departamento de Asistencia al Cumplimiento
3.1.2. Departamento de Control Tributario
3.1.3. Departamento de Recaudacién
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3.1.4. Departamento de Fedatarios Fiscales

4. PROCESOS DESCONCENTRADOS REGIONALES (CENTRO SUR,
NOROCCIDENTAL, NORORIENTAL)

4.1.PROCESOS ESTRATEGICOS
4.1.1. Direccion Regional

4.2.PROCESOS DE APOYO

4.2.1. Unidad de Tecnologia

4.2.2. Unidad de Talento Humano

4.2.3. Unidad Administrativa Financiera

4.2.4. Secretaria Regional
4.2.4.1. Recepcion y Notificacion
4.2.4.2. Asesoria y Procuracion Legal
4.2.4.3. Impugnaciones

4.3.PROCESOS DE CADENA DE VALOR
4.3.1. Departamento de Asistencia al Cumplimiento
4.3.1.1. Atencion al OT
4.3.1.2. Facturacion
4.3.2. Departamento de Gestion Tributaria
4.3.2.1. Controles Extensivos
4.3.2.2. Devoluciones
4.3.2.3. Andlisis de Casos
4.3.2.4. Coordinacion FYDUCA (Direccion Noroccidental)
4.3.3. Departamento de Auditoria Tributaria
4.3.4. Departamento de Recaudacion
4.3.4.1. Cuenta Corriente
4.3.4.2. Cobranzas

5. PROCESOS DESCONCENTRADOS DEPARTAMENTALES

5.1.PROCESOS ESTRATEGICOS
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5.1.1. Direccion Departamental

5.2.PROCESOS DE APOYO
5.2.1. Departamento Juridico

5.3.PROCESOS DE CADENA DE VALOR
5.3.1. Departamento de Asistencia al Cumplimiento
5.3.2. Departamento de Gestion Tributaria
5.3.3. Departamento de Recaudacion

6. PROCESOS DESCONCENTRADOS DE GRANDES CONTRIBUYENTES

(TEGUCIGALPA, SAN PEDRO SULA)

6.1.PROCESOS ESTRATEGICOS
6.1.1. Direccion Grandes Contribuyentes

6.2.PROCESOS DE APOYO

6.2.1. Unidad de Tecnologia

6.2.2. Unidad de Talento Humano

6.2.3. Unidad Administrativa Financiera

6.2.4. Secretaria Regional
6.2.4.1. Recepcion y Notificacion
6.2.4.2. Asesoria y Procuracion Legal
6.2.4.3. Impugnaciones

6.3.PROCESOS DE CADENA DE VALOR
6.3.1. Departamento de Asistencia al Cumplimiento
6.3.2. Departamento de Gestidon Tributaria
6.3.2.1. Controles Extensivos
6.3.2.2. Devoluciones
6.3.2.3. Andlisis de Casos
6.3.3. Departamento de Auditoria Tributaria
6.3.4. Departamento de Recaudacion
6.3.4.1. Cuenta Corriente
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6.3.4.2. Cobranzas
6.3.5. Departamento de Fiscalidad Internacional y Precios de Transferencia

7. OFICINAS TRIBUTARIAS

7.1.PROCESOS DE CADENA DE VALOR
7.1.1. Asistencia al Cumplimiento
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CAPITULO lIl: DE LAS REPRESENTACIONES GRAFICAS
Art. 6.- Se definen las siguientes representaciones graficas.

A. Estructura Organica - Direccion Nacional

DIRECCION EJECUTIVA

SUB DIRECCION
EJECUTIVA

DIRECCION NACIONAL
DE GESTION
ESTRATEGICA

[ I COMISION
DEPARTAMENTO DE ' INTERINSTITUCIONAL PARA LA
PLANIFICACIONY | | DEPARTAMENTO | | DEPARTAMENTO INSPECTORIA PREVENCION DEL LAVADO DE
5 GENERAL
DE GESTION DE ACTIVOS Y FINANCIAMIENTO
CONTROLDE | | pEITEIGENCIA | | P 2ERENE T
GESTION
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION NACIONAL DE e DIRECCION NACIONAL DE
TALENTO HUMANO TECNOLOGIA
FINANCIERA DIRECCION NACIONAL
JURIDICO
DEPARTAMENTO DE
! DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION Y prilyii DERES]  er— DEPARTAMENTODE | | DEPARTAMENTO DE
DESARROLLODEL | | | CESTIONDEL | P EAAOER GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y ————
TALENTO HUMANO APLICACIONES REDES DEPARTAMENTO DE SROCURATON Y
IMPUGNACIONES

’% ASESORIA LEGAL
GENERO
‘ ARCHIVO

DEPARTAMENTO DE CERARTAMENTOE DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION EAOTAI AUDITORIA INTERNA RCCESOALA
CAPACITACION INFORNACION
PUBLICA
DIRECTOR NACIONAL DE
CUMPLIMIENTO TRBUTARIO
DEPARTANENTO DE DEPARTANENTO DE DEPARTAMENTO DE DELARTAMENTODE
ASISTENCIA AL e ] FEDATARIOS
CUMPLIMIENTO FISCALES

DRECCIONESPEGRANDES DIRECCIONES REGIONALES

CONTRIBUYENTES
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B. Estructuras Desconcentradas
Noroccidental, Nororiental)

DIRECCION REGIONAL

— Direccion Regional

TECNOLOGIA

TALENTO HUMANO

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

(Centro Sur,

SECRETARIA REGIONAL

RECEPCION Y
NOTIFICACION

ASESORIA Y
PROCURACION
LEGAL

IMPUGNACIONES

DEPARTAMENTO DE
ASISTENCIA AL
CUMPLIMIENTO

DIRECCIONES
DEPARTAMENTALES

Enero 2017

DEPARTAMENTO DE GESTION
TRIBUTARIA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
TRIBUTARIA
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CONTROLES
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DEVOLUCIONES

ANALISIS DE CASO!
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C. Estructuras Desconcentradas — Direcciones Departamentales

DIRECCION DEPARTAMENTAL

DEPARTAMENTO
JURIDICO

DEPARTAMENTO DE
ASISTENCIA AL
CUMPLIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
GESTION TRIBUTARIA

OFICINAS
TRIBUTARIAS

Enero 2017
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D. Estructuras Desconcentradas — Direccion de Grandes Contribuyentes
Tegucigalpa

DIRECCION GRANDES

CONTRIBUYENTES

TECNOLOGIA

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
ASISTENCIA AL
CUMPLIMIENTO

Enero 2017

TALENTO HUMANO AR EEEA SECRETARIA REGIONAL
\ [
- ASESORIA Y
RECEPCION Y !
5 PROCURACION IMPUGNACIONES
NOTIFICACION oAl
DEPARTAMENTO DE GESTION DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE FISCALIDAD
TRIBUTARIA AUDITORIA TRIBUTARIA RECAUDACION INTERNACIONAL Y PRECIOS DE
TRANSFERENCIA
CONTROLES CUENTA CORRIENTE
EXTENSIVOS
DEVOLUCIONES COBRANZAS
ANALISIS DE CASOS
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E. Estructuras Desconcentradas — Direccion de Grandes Contribuyentes
San Pedro Sula

DIRECCION GRANDES

CONTRIBUYENTES

ADMINISTRATIVA

TECNOLOGIA TALENTO HUMANO SR SECRETARIA REGIONAL
" ASESORIAY
RECEPCION Y !
A PROCURACION IMPUGNACIONES
NOTIFICACION L
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE GESTION DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ASISTENCIA AL TRIBUTARIA AUDITORIA TRIBUTARIA RECAUDACION
CUMPLIMIENTO
OGRS CUENTA CORRIENTE
EXTENSIVOS
COBRANZAS
ANALISIS DE CASOS
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F. Oficinas Tributarias

Enero 2017

OFICINA TRIBUTARIA

DEPARTAMENTO DE
ASISTENCIA AL
CUMPLIMIENTO
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CAPITULO IV: DE LA ESTRUCTURA DESCRIPTIVA

Art.

9.- Para la descripcion de la estructura definida para el Servicio de

Administracion de Rentas, se establece la misidn, atribuciones, responsabilidades
y los productos y servicios de sus distintos procesos internos.

TITULO I: DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS

1.1.DIRECCION EJECUTIVA

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

)

h)

Representar legalmente al Servicio de Administracion de Rentas.

Aprobar instrumentos relacionados con la materia tributaria.

Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones, el Manual de Puestos
Escala Salarial y los reglamentos internos del Servicio de Administracién de
Rentas.

Aprobar el Presupuesto Anual del Servicio de Administracién de Rentas y
remitirlo a la Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas para que sea
incorporado en el Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
Aprobar el Plan Operativo Anual (POA) del Servicio de Administracién de
Rentas, su presupuesto, estados financieros y memorias institucionales, para
su presentacién a las instancias correspondientes y supervisar la ejecucion
de los mismos.

Suscribir convenios de cooperacidon con organizaciones e instituciones
nacionales y extranjeras relacionadas al ambito tributario.

Aprobar las politicas y procedimientos institucionales, asi como las medidas
y resoluciones que estimen pertinentes para el mejor cumplimiento de la
mision, objetivos, politicas, atribuciones y productos del servicio de
Administracion de Rentas.

Disponer, supervisar y controlar la ejecucion de las politicas, normas,
resoluciones y decisiones aprobadas, asi como velar por su cumplimiento por
las instancias competentes de la Institucion.

Aprobar los sistemas variables de incentivos salariales aplicables a los
colaboradores del SAR.
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Remitir y denunciar ante las instancias correspondientes antecedentes,
hechos y actos que tengan indicios de responsabilidad penal.

Supervisar la planificacion y evaluacién del cumplimiento de proyectos y
metas tributarias de conformidad a los resultados programados por la
Direccion Nacional de Gestion Estratégica.

Las demas funciones, atribuciones y deberes que por ley le corresponden al
Ministro(a) Director(a) del Servicio de Administracion de Rentas
determinadas en el Codigo Tributario, la Ley de Régimen Tributario, la Ley
de Creacion del Servicio de Administracion de Rentas y las demas normas
legales y reglamentarias que rigen el ejercicio de su cargo.

Responsable: Ministro(a) Director (a).

1.2.SUB DIRECCION EJECUTIVA:

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

c)
d)

f)
)

h)

Asistir y sustituir en caso de ausencia del (Ia) Ministro(a) Director(a).
Revisar que se apliqguen las medidas necesarias que garanticen el
cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Supervisar la ejecucién de los planes operativos de las Direcciones.
Supervisar que se cumplan con las politicas, planes, programas y proyectos
del Servicio de Administracion de Rentas que conlleven a mejorar la gestion
tributaria para el desarrollo de las actividades de la institucion, realizando las
acciones de caracter preventivo y correctivo para dinamizar la gestion.
Realizar la evaluacion de los procedimientos y métodos de trabajo de las
areas operativas de la Administracion Tributaria.

Apoyar a los Directores Nacionales, Grandes Contribuyentes y Regionales a
alcanzar los objetivos establecidos en los planes.

Supervisar las estrategias relacionadas a la unificacion de criterios de
aplicacién de la norma tributaria.

Efectuar seguimiento a fin de que se realicen las acciones necesarias para
la correcta aplicacion de las leyes y normas tributarias, administrativas y otras
por razén de la materia.

Efectuar otras funciones afines a ésta Sub Direccion y las indicadas por el
(la) Ministro(a) Director(a) o sefialadas en la legislacion vigente.

Servicio de Administracion de Rentas
Tributar es ProgreSAR
Tegucigalpa M.D.C., Lote 1516, bloque C6, Residencial El Trapiche, contiguo a

Enero 2017 la ENEE, Teléfono 2235-2150 Pag. 13 de 84

Colonia Palmira, Costado Oeste de la Embajada Americana, Teléfonos 2238-
2525, 2221-5594
www.sar.gob.hn



Seseeees

Responsable: Sub Director (a) Ejecutivo (a)

1.3.DIRECCION NACIONAL DE GESTION ESTRATEGICA
Atribuciones y Responsabilidades:

1. Dirigir la formulacion de los planes y lineamientos de acciones
estratégicas y operativas de la Administracion Tributaria.

2. Establecer directrices y lineamientos tacticos para la ejecucion de planes
y proyectos institucionales, e informar de su avance y resultados a la
Direccion Ejecutiva.

3. Establecer las metas de recaudacion tributaria en el ambito nacional y
regional.

4. Supervisar la medicion del grado de cumplimiento de los objetivos, metas
e indicadores institucionales y de gobierno, en el ambito tributario y de
gestion institucional.

5. Realizar estudios sobre los avances técnicos Yy doctrinarios
internacionales en materia tributaria y fiscal.

6. Generar espacios de difusién y debate en temas de politica y ciudadania
fiscal.

7. Formular recomendaciones y propuestas integrales de politica fiscal,
comercio internacional, gestion y normativa tributaria.

8. Promover la cooperacidén interinstitucional para la investigacion vy
especializacion en temas fiscales y tributarios.

9. Definiry coordinar el modelo integral de riesgos tributario institucional.

10.Coordinar los procesos de intercambio de informacion con organismos
externos y Administraciones Tributarias extranjeras y disponer a las
unidades administrativas correspondientes la preparacion de la
informacién necesaria.

11.Coordinar la implementacion de un enfoque por procesos que promueva
la productividad de los procesos institucionales.

12.Apoyar, supervisar y monitorear los procesos desconcentrados.

13.Realizar la supervisidbn de las acciones en materia de prevencion y
actuacioén contra las faltas y delitos tributarios.

14.Coordinar y definir metodologias para los proyectos institucionales.

15.Controlar y dar seguimiento a los proyectos institucionales, asegurandose
gue los mismos estén de acuerdo a la estrategia institucional.
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16.Supervisar la actualizacion constante del mapa institucional de
indicadores.

17.Aprobar el plan y programa nacional de cumplimiento tributario en
coordinacion con la Direccién Nacional de Cumplimiento Tributario.

18.Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

Responsable: Director (a) Nacional de Gestion Estratégica

1.3.1.DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y CONTROL DE
GESTION

Procesos:

1. Elaboracién y actualizacion de metodologias de planificacion y control de

gestion.

Formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI).

Planificacion Plan Operativo Anual (POA).

Formulacién de matriz de indicadores y cuadro de mando institucional.

Distribucién mensual de ingresos tributarios aprobados por SEFIN.

Seguimiento y monitoreo de las metas de recaudacion.

Formulacion y evaluacion mensual de metas en plataforma SIAFI GES

Evaluacion mensual gestion por resultados.

. Capacitaciones presencial y virtual.

10 Gestidn de solicitud de informacion.

11.Base de datos estadisticos.

12. Andlisis de recaudacion de impuestos relevantes.

13.Evaluacién de matriz de indicadores y cuadro de mando institucional.

14.Lineamientos de evaluacion.

15. Evaluacion por Direccién y Departamento.

16.Retroalimentacion de resultados

17.Formulacion mensual de metas en plataforma del sistema presidencial de
gestion por resultados.

18. Evaluacién y monitoreo en el sistema presidencial de gestion por resultados.

19.Evaluacién y monitoreo en el sistema presidencial de SEAFI GES.

20.Inicio de proyectos.

21.Planificacién de proyectos.

22.Ejecucion de proyectos.

©ooNO A WD
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23.Cierre de proyectos.

24.Monitoreo de proyectos.

25.Gestion del portafolio de proyectos.
26.Gestion de solicitud de desarrollo tecnoldgico.

Servicios:

1. Apoyo en la formulacién, control y monitoreo del Plan Estratégico
Institucional.

2. Apoyo en la formulacion, control y monitoreo del Plan operativo anual.

3. Apoyo en la elaboracion de metas.

4. Elaboracion y acompafiamiento en la elaboracion del catalogo de indicadores
estratégicos, tacticos, operativos y de procesos.

5. Apoyo en la formulacion del programa de Politicas y procedimientos de
proyectos, formatos y otra documentacion relacionada con programas y
portafolios.

6. Acciones preventivas, correctivas y de mejora de los planes institucionales.

7. Acompafamiento en la reformulacion de POA.

Productos:

1. Politicas de formulacion y comunicacion.

2. Plan Estratégico Institucional (PEI).

3. Plan Operativo Anual (POA).

4. Matriz de indicadores, cuadro de mando de cadena de valor apoyo y
estratégico.

5. Reporte de carga a nivel de programas y actividad obra.

6. Carga de ejecucion fisica en Sistema de Gestién por Resultados.

7. Talleres de capacitacion, socializacion, capacitacion virtual.

8. Requerimientos de informacion solicitadas por OAIP.

9. Reporte de analisis de recaudacion de impuestos relevantes.

10. Actualizacion y evaluacion de los resultados del POA.

11.Carga de ejecucion fisica y financiera en SIAFI GES.

12.Tablero actualizado de gestién por direccion.

13.Reporte de cumplimiento de metas del SAR (diario, mensual y anual).
14.Evaluacion de factibilidad y postulacién de proyectos.

15.Informes analiticos de la gestion institucional.
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16.Informes de resultados de indicadores estratégicos, tacticos, operativos y de
procesos.

17.Actualizacion y registro en sistemas de gestion gubernamental.

18.Portafolio de planes, programas y proyectos institucionales.

19.Informes de seguimiento en la ejecucién de planes, programas y proyectos
institucionales.

20.Aprobacion de la iniciativa de proyecto, acta constitutiva, analisis de desglose
de trabajo, andlisis de interesados.

21.Cronogramas de trabajo alcance de proyectos, matriz de riesgo de proyecto.

22.Reporte de avance de proyecto, cronogramas actualizados del avance del
proyecto, ejecucion del proyecto, matriz de riesgo actualizada.

23.Acta de cierre de proyecto, Documento de lecciones aprendidas.

24.Documento de cada una de las fases, control de cambios del proyecto.

25.Proyectos a ejecutar.

26.Aprobacion de la solicitud de desarrollo tecnoldgico.

27.Ejecucién del proyecto conforme al presupuesto

1.3.2.DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA
Procesos:
Acciones de Control.
Formulacién de Planes.

Gestion de Informacion.
Estudios Fiscales.

hPwbhr

Servicios:
1. Herramientas para el analisis econémico tributario.
2. Estudios relacionados con la gestion de la Administracién Tributaria.
3. Publicaciones de estudios, investigaciones y foros o eventos realizados.
4. Encuentros de debate y difusion a fin de socializar los resultados de los
estudios realizados.
5. Lineamientos técnicos unificados para la gestion de riesgo de
incumplimiento tributario.
6. Andlisis tributario por segmento de Obligados Tributarios.
7. Matrices de riesgo de incumplimiento tributario a fin de determinar la
selectividad.
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8. Estudios de valoracion de riesgo de incumplimiento tributario.

9. Lineamientos para mantener el catastro de Obligados Tributarios
actualizado.

10. Evaluacion de las medidas de mitigacién y control de riesgos tributarios
implementados.

11.Investigacion, identificacion, propuesta y consolidacion de las iniciativas para
la reduccién y mitigacion de los riesgos Tributarios.

12.Lineamientos para elaborar el Plan y Programa Nacional de: Control
Tributario, Fedatarios Fiscales, Asistencia al Cumplimiento, Recaudacion y
Cobranzas.

13. Actuaciones de control tributario consolidadas.

14. Criterios técnicos a incluir en el disefio y actualizacién de los formularios de
declaraciones para el régimen tributario.

15.Respuestas a requerimientos de la autoridad superior.

16.Apoyo a la generacién de convenios de intercambios de informacion.

17.Deteccién y seleccidn de contribuyentes para el control intensivo, semi-
intensivo y extensivo de sujetos pasivos.

18. Definicion técnica para la creacion, actualizacion o mejora de herramientas
informéaticas para el apoyo de la estrategia de gestion de riesgos.

19. Evaluacion de los resultados obtenidos de la seleccidn de sujetos pasivos
para controles intensivos y extensivos, a fin de medir la efectividad de la
seleccion.

20.Modelo integral del riesgo disefiado para las areas de Asistencia al
Cumplimiento, Control Tributario, Fedatarios Fiscales, Recaudacion y
Cobranzas.

21.Proyeccion de metas de Recaudacion.

Productos:

1. Perfiles de Obligados Tributarios/Analisis de riesgos y la solicitud de pre
generar la Orden de Fiscalizacion.

Obligados Tributarios seleccionados para los diferentes tipos de controles.
ISV monitoreado.

Documentos, articulos, ensayos publicados o de uso interno.

Documentos publicados.

Plan anual de control tributario.

Informe de monitoreo y seguimiento de ISV.

N Ok ®DN
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8. Informacion entregada.

9. Asignacién de meta de recaudacion por tipo de impuesto, region,
departamento y tamafio de OT.

10. Estimacion de ingresos tributarios y no tributarios.

1.3.3.DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROCESOS
Procesos:

1. Definicion de procesos
2. Disefio de procesos
3. Medicion de procesos
4. Mejora de procesos
5. Control de procesos
Servicios:
1. Catalogo de procesos y productos actualizado.
2. Mapa de procesos institucional definido.
3. Nivel de madurez de procesos medido.
4. Plan de mejora de los procesos institucionales.
5. Procesos institucionales mejorados.
6. Definicion de la capacidad operativa y productividad de cada una de las

dependencias de la institucion.
7. Documentos institucionales de procesos (politicas y procedimientos)
disefiados o redisefiados.
8. Manual de Organizacién y Funciones definido.
9. Base de conocimiento de procesos institucional.
10.Plan de evaluacién de procesos.
11.Cumplimiento de estandares del proceso evaluado.
12.Planes de mejora de los procesos evaluados.
13.Informes gerenciales sobre los procesos definidos.
14.Evaluacion Nivel de Madurez Institucional.
15. Evaluacién Capacidad Operativa
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Productos:

©CoeNeOh DR

Mapa de procesos actualizado.

Diagramas de procesos de segundo nivel, documento institucional.

Procesos medidos.

Plan de mejora.

Evaluacion del nivel de madurez.

Procesos mejorados.

Informe de mejoras implementadas.

Proceso controlado/ informe de control de procesos.
Informe del Nivel de Madurez Institucional

1.4.DEPARTAMENTO DE INSPECTORIA GENERAL

Procesos:

1.

© N OA WD

Recepcién de Denuncia/Requerimiento

Registro de Investigacion

Asignacion de Caso a Investigador

Planeacién Metodoldgica

Desarrollo Investigativo

Elaboracion del Informe Preliminar

Revision del Caso

Referir Informe Final de Investigacién a Entes de Investigacion
Matriz de Riesgo de Tecnologia e Inspectoria General

10 Evaluacion de la Matriz de Riesgos
11.Administracion de Riesgo

12. Clasificacion de la Informacion

13.Control de Seguridad de Activos
14.Implementacion de Politicas y Procedimientos
15. Seguimientos y Auditorias

16. Capacitacion y Concientizacién de Seguridad
17.Mejoras en los Procesos de Contratacion

18. Auditorias Informaticas Vinculadas a la Investigacion
19.Seguridad Fisica por Edificios

20.Adquisicion de Herramientas y Seguridad
21.Capacitacioén al Personal Técnico

22.Proteccion de los Equipos y Dispositivos Mdviles
23.Mejora en Seguridad de Sistemas Existentes
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24.Adquisicion de Herramientas Forenses
25.Categorizacion de Faltas a las Politicas

26.Elaboracion e Implementacion de Plan de Contingencia
27.Recepcion y Asignacion de Auditoria Forense
28.Planeacion de la Auditoria

29.Ejecucion de la Auditoria y Elaboracion de Informe

30. Asistencia al juicio oral y publico

Servicios:

1. Politicas y procedimientos para conducir, supervisar y coordinar investigaciones
de corrupcion, abuso de autoridad y otras conductas delictivas cometidas por
funcionarios y/o colaboradores del SAR.

2. Informes con irregularidades detectadas en las labores operativas
administrativas por funcionarios o financiadas con recursos de terceros y del SAR.
3. Registros de investigacion en curso, cerradas y enviadas al MP de los
colaboradores de la institucion.

4. Recomendar la implementacién de los controles internos a las diferentes
Direcciones, Departamentos, Unidades u Oficinas.

5. Informes de investigacion sobre conductas contrarias a la ley cometidas por
colaboradores y OT.

6. Recomendar acciones correctivas para mitigar riesgos de corrupcion, abuso de
autoridad y fraude en los colaboradores del SAR.

7. Desarrollo de Investigaciones conforme a los procedimientos legales, de
acuerdo a las denuncias presentadas.

8. Respuesta a solicitudes formuladas por las diferentes Fiscalias del Ministerio
Publico y Cuerpos Policiales.

9. Recomendar acuerdos interinstitucionales con la Fuerza Nacional Anti evasion y
demas entes de seguridad coordinados y en seguimiento.

10. Investigaciones, Dictamenes e informes sobre la seguridad de la Informacion.
11. Proponer la aplicacion de politicas de seguridad de la informacion.

12. Auditorias de Sistemas.

13. Politicas y procedimientos para fortalecer la seguridad de la informacion.
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14. Recibir y asignar un caso de Auditoria Forense, para recopilar elementos de

prueba que indiquen un delito cuya investigacion sea competencia de la

Inspectoria General.
15. Generar un programa de Auditoria Forense en el que se detallen todas las
actividades o diligencias a ejecutar en la Auditoria.
16. Proveer de un Dictamen Técnico o Informe de Auditoria al Investigador para

gue soporte el caso de los operadores de justicia; sin perjuicio de los informes o

dictamenes que se provean directamente a requerimiento del Ministerio Publico o
Procuraduria General de la Republica.
17. Defender el Informe o Dictamen de Auditoria en los juzgados competentes.

Pr
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oductos.

. Auto de investigacion/Auto de Cierre

. Caso registrado y asignado a un Investigador

. Diligencias de Investigacion a realizar segun el enfoque
. Caso mas definido/Teoria del caso

. Informe Preliminar

. Caso revisado y evaluado

. Caso concluido

. Matriz de riesgo elaborada

. Riesgo mitigado/aceptado/transferido

. Informacién clasificada

. Plan de control y procedimientos de seguridad

. Politicas y procedimientos implementados

. Informe de hallazgos y/o Informe de Cumplimiento

. Personal capacitado

. Informes de la Investigacion/Dictamen Técnico

. Instalaciones aseguradas

. Herramientas adquiridas e implementadas

. Mejora continua de los Sistemas Existentes

. Catélogo de faltas con base a las politicas

. Plan de continuidad de negocios ejecutable

. Auditoria Forense recibida y asignada

. Programa y planeacion de Auditoria

. Dictamen Técnico/ Informe de Auditoria

. Defensa del Informe de Auditoria ante los 6rganos jurisdiccionales
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1.5.COMISION INTERINSTITUCIONAL CONTRA EL LAVADO DE
ACTIVOS Y FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO (CIPLAFT)

Procesos:
1. Requerimientos Externos
2. Requerimientos Internos
3. Capacitaciones Recibidas Externas
4. Capacitaciones Impartidas Externas
5. Capacitaciones Impartidas Internas
6. Procesos, Metodologias y Politicas Internas de CIPLAFT
7. Politicas Internas del SAR
8. Tipologias Identificadas
9. Actividades y Zonas de Alto Riesgo

10. Estadisticas de Requerimientos
11.Alertas Levantadas

Servicios:

1.

Informes relacionados con la prevencion del lavado de activos y
financiamiento del terrorismo, al titular del SAR.

2. Informes u oficios para la determinacion de sanciones a Obligados Tributarios
gue presenten indicios de delitos tributarios, lavado de activos y
financiamiento al terrorismo.

3. Politicas y procedimientos para la prevencion y deteccién de lavado de
activos a nivel institucional.

4. Respuesta de solicitudes de informacion de instituciones externas sobre los
delitos de lavado de activos, financiamiento al terrorismo y delitos conexos.

5. Plan Operativo anual de los resultados obtenidos de la gestion.

Productos

1. Oficio de Respuesta de CIPLAFT-SAR Total/Parcial/Denegando

2. Memorando/ Correo electronico de Respuesta a CIPLAFT/ Oficio de
Respuesta a Entidad solicitante.

3. Personal Capacitado/ Retroalimentacion para el SAR

4. Grupo de interés capacitado
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Colaboradores del SAR Capacitados

Procesos/ Metodologias/ Politicas/ Formatos y plantillas de trabajo
aprobadas

Politicas de Control Interno Aprobadas

Tipologia que se va a notificar a la Organizacion

Listado de Actividades y Zonas de Alto Riesgo

10.Numero de Oficios atendidos, no atendidos y en proceso al cierre del mes.
11.Andlisis integral elaborado, Estadistico de Alertas.

TITULO II: DE LOS PROCESOS DE APOYO

2.1.DIRECCION NACIONAL DE TALENTO HUMANO

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

)

h)

Establecer y hacer cumplir las disposiciones, politicas, normas especificas y
procedimientos técnicos definidos por esta Direccion.
Aplicar y gestionar el sistema integrado de talento humano y sus
subsistemas.
Presentar el proyecto de Talento Humano.
Revision y Actualizacién de Manual de Clasificacion y Valoracién de Puestos
a la Direccion Superior para su aprobacion.
Administrar las estructuras posicionales, en funcién de la misién, objetivos,
procesos, actividades de la organizacion y productos.
Coordinar la planificacion del talento humano necesario para la ejecucion de
los procesos en las diferentes unidades administrativas de la Institucién en
funcién de los estudios de capacidad instalada emitidos por la Direccion
Nacional de Gestion Estratégica.
Disefar estrategias, planes, proyectos y disponer su ejecucion a las unidades
administrativas de talento humano desconcentradas, con el objetivo de
disminuir el indice de rotacion de personal.
Establecer y ejecutar politicas y normas para las acciones del personal.
Hacer cumplir el Codigo de Etica y Régimen de Carrera de régimen de
carrera de empleados y funcionarios en el Servicio de Administracion de
Rentas (RECAEFUSAR) y establecer mecanismos que fomenten la adopcion
de valores y principios éticos profesionales.
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j) Disefiar y administrar los deberes y beneficios del Talento Humano.

k) Apoyar, supervisar y monitorear los procesos desconcentrados de Talento
Humano.

l) Registro y control de la aplicacion de las pruebas de confianza

m) Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

n) Relaciones Laborales (Ascensos, nombramientos, traslados, licencias,
permisos de estudio, cancelaciones periodos de prueba, proceso
disciplinario, renuncias, suspension por orden judicial, Reintegros.

0) Supervisar la ejecucion de Notificaciones, Acuerdos de Nombramientos,
Reintegros por Suspension o por Comunicacion Judicial, Ascensos,
Reasignaciones y otros afines.

Responsable: Director(a) Nacional de Talento Humano

2.1.1.DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO
Procesos:

1. Reclutamiento y Seleccion de personal (Requisicion de personal, revision de
plaza vacantes, convocatoria/ revision de base de datos, recepcion de hojas
de vida y analisis curricular, aplicacion y andlisis de pruebas psicométricas,
entrevistas, seleccibn de personal, capacitacion y requerimiento de
documentos, recepcion verificacibn en documentos, elaboracién de
expedientes y Estudio Socioecondmico

2. Contratacion de personal (Notificacion, Envio de notificacion y expedientes,

Declaracion Jurada de Bienes, Fianza)

Evaluaciones del desempefio

Plan de carrera

5. Desarrollo del talento humano (Analisis de clima laboral, Bienestar y
Seguridad ocupacional)

W

Servicios:

1. Politicas y procedimientos para la gestiéon de Evaluacion y Desempefio,
Reclutamiento y Seleccion, Plan de Carrera y Planificacion y Desarrollo
Talento Humano
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Evaluacion de desemperfio ejecutada.

Registro de las evaluaciones de desempefio.

Plan de carrera institucional.

Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos.

Actualizacién diccionario de competencias.

Planes y Programas de seguridad y salud ocupacional.

Personal seleccionado y contratado a través de las distintas modalidades
establecidas.

Estudios socioecondmicos

10. Distributivo de personal

Productos:

akrowbdhPE

Aspirante seleccionado

Colaborador contratado

Informes de estudios socioeconémicos
Evaluacion de desempefio

Plan de carrera ejecutado e implementado

2.1.2.DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Procesos:

1.

3.

Gestidn de pago (Calendarizacion de pagos, Retenciones y Deducciones,
Planillas, Sistema Integrado de Registro de los Empleados Publicos (SIREP),
Prestacion de servicios y pago de derechos adquiridos, Salarios dejados de
percibir, reintegros de planillas)

Gestion del Talento Humano (Ausencias/Giras, vacaciones, tiempo
compensatorio, constancias laborales).

Carnetizacion de los colaboradores

Servicios:

ahrwbdPE

Nomina de personal gestionada.
Plan anual de vacaciones.
Expediente integral del colaborador completo.
Constancias laborales.
Registro que involucren ausencias, abandono o inasistencia injustificada,
incapacidades, llegadas tardias etc.
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Registro de desvinculaciones laborales
Registro de Asistencia de los colaboradores del SAR.
Proveer carné a los colaboradores

Productos:

1.
2.

Pagos realizados a los colaboradores
Solicitudes de colaboradores atendidas satisfactoriamente

2.2.DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVO-FINANCIERO

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)
c)
d)

e)

Presentar el proyecto de Presupuesto Anual de la Entidad al Director General
para su aprobacion.

Planificar y controlar la gestion administrativa-financiera institucional.
Coordinar la contratacién de seguros de bienes.

Garantizar los recursos financieros, materiales y servicios necesarios para el
cumplimiento de las actividades del Servicio de Administracion de Rentas.
Definir los procedimientos y mecanismos de control interno de la Direccion
Administrativo-Financiera.

f) Velar por la integridad del personal y la seguridad de los bienes
institucionales.

g) Garantizar la disponibilidad de los bienes institucionales, mediante la
adquisicién y el mantenimiento de los mismos.

h) Preparar para conocimiento y aprobacion de la Direccion General, las
resoluciones para ejecutar los procesos de venta, remate, donacién o
destruccion de bienes institucionales.

i) Supervisar la ejecucion de los procesos relacionados con los ingresos y
egresos institucionales.
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j) Autorizar la utilizacién del parque automotor de la institucion, acorde a la
legislacion vigente.

k) Apoyar, supervisar y monitorear los procesos desconcentrados de la
Direccion Administrativo-Financiero.

[) Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

Responsable: Director(a) Nacional Administrativo-Financiero

2.2.1. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Procesos:

Gestidon de Adquisiciones
Gestion de Servicios Generales
Gestion Administrativa
Gestion de Mantenimiento

5. Gestion de Bienes
Servicios:

A

1. Plan anual de compras o contrataciones de Bienes y Servicios.

2. Procesos precontractuales definidos.
Servicios generales institucionales gestionados. (Aseo, motoristas,
seguridad)

Plan de mantenimientos preventivos y correctivos.

Estudios y disefios para remodelacién o construccion de las instalaciones

institucionales.

Inventario de bienes institucionales.

Pdliza de cobertura de bienes.

Ficha del registro Unico de bienes.

Actas de gestion de bienes.

10 Equipo asignado en tiempo.

11.Registro de ingreso y egreso de correspondencia.

12. Suministros entregados (Proveeduria)

13.Viaticos gestionados

14.Pagos por servicios y suministros gestionados

w

o b
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Productos:

©CoeNeOh DR

Bien o servicio adquirido

Gestion de limpieza/ correspondencia/otros
Seguridad de las instalaciones, bienes y personal
Transporte brindado en tiempo y forma

Servicio brindado

Insumos brindados

Mantenimiento brindado

Asignacién de viaticos

Inventario de Bienes

10. Inventario de Proveeduria
11.Pagos Gestionados

2.2.2.DEPARTAMENTO FINANCIERO

Procesos:

©NOoO Ok WNE

Proceso de Pago

Modificaciones Presupuestarias

Incorporaciones Presupuestaria de Recursos Propios
Elaboracion de Informes Mensual y Trimestral a la MAE
Ejecucion y Disponibilidad Presupuestaria

Proceso contable

Programacion financiera

Elaboracion de Obligaciones Tributarias

Servicios:

hrwbdpE

Ejecucion del Gasto

Disponibilidad Presupuestaria.

Registros presupuestarios.

Registro de operaciones contables financieras.
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Presentacion de Obligaciones tributarias.
Verificacion del estatus de pagos.

Productos:

NoOabkwdE

Anteproyecto de presupuesto
Pagos realizados

Reversiones

Estados financieros

Informes mensuales, trimestrales
Ejecuciones por direcciones
Modificaciones Presupuestarias

2.3.DIRECCION NACIONAL DE TECNOLOGIA

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

Elaboracion, gestion y ejecucion de la Planificacion de Tecnologias de la
Informacidn, en alineacién a las estrategias institucionales.

Definicidn de politicas, procedimientos, guias, formatos, estandares y demas
lineamientos técnicos para el disefio, construccion y operacion de los
productos y servicios tecnoldgicos.

Andlisis, disefio e implementacion de nuevos servicios tecnoldgicos y
mejoras a los ya existentes, con base a los requerimientos y necesidades
institucionales.

Gestidn de los servicios tecnolégicos a nivel nacional, con base a los
acuerdos de niveles de servicio institucionales.

Implementacién, administracion y monitoreo de los mecanismos de
seguridad informética de los servicios tecnoldgicos, con base a los
lineamientos de seguridad institucional.

f) Asesoramiento y presentacion de propuestas a la Direccion Superior, sobre
el aprovechamiento e innovacion de tecnologias de la informacion y
comunicacion.
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h)
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K)

Seseeees
e

Direccion de planes, programas y/o proyectos de tecnologias de la
informacién y comunicaciones.

Asesoramiento y elaboracién de la documentacion técnica necesaria en los
procesos de contratacion para el personal de Tecnologia.

Gestion de la calidad en la implementacion de sistemas de informacion
desarrollados y adquiridos, a través de la coordinacion y ejecucion de
procesos de pruebas y certificacion.

Gestidn de Convenios de intercambios de informacion o de interoperabilidad
Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

Responsable: Director (a) Nacional de Tecnologia

2.3.1.DEPARTAMENTO DE GESTION DE APLICACIONES

Procesos:
1. Andlisis y disefio de aplicaciones
2. Desarrollo de Aplicaciones
3. Control de Calidad
4. Paso a Produccion
5. Gestion de Incidentes
6. Gestion de Informacion
Servicios:
1. Andlisis, disefio y modelamiento de aplicaciones nuevas y en produccion.
2. Desarrollo, actualizacion y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
3. Gestion de paso a produccion de aplicaciones informéaticas desarrolladas.
4. Pruebas sobre aplicaciones en ambiente de Homologacién ejecutadas.
5. Estabilizacion de aplicaciones informaticas en produccion.
6. Gestion de los procesos tecnolégicos de desarrollo.
7. Soporte técnico de aplicaciones informaticas en produccion.
8. Incidentes, cambios, problemas y requerimientos de mantenimiento de

9.

aplicaciones resueltos.
Administraciéon de entornos de desarrollo.

10. Andlisis, disefio e implementacién de modelos logicos para explotacion de

informacion.

11.Extraccion, transformacion y carga de datos internos y externos.
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12.Mantenimiento y actualizacion de modelos l6gicos para explotacion de
informacion.

13.Almacenamiento, organizacion, procesamiento y disposicion de la
informacion.

14.Modelado de la estructura de datos.

15. Definicion, disefio, construccion y administracion de cubos, reportes y
tableros de informacion.

16. Definicion y aplicacion de estandares de control de calidad.

17.Elaboracion de plan de aseguramiento de calidad.

18.Elaboracioén de plan de pruebas funcionales o técnicas.

19. Colaboracion técnica en la definicién de criterios de aceptacion de servicios
tecnoldgicos.

20.Ejecucion de Pruebas funcionales y no funcionales.

21.Elaboracion de informes de pruebas funcionales y no funcionales.

22.Elaboracion de documento de certificacion del producto desarrollado o
adquirido.

23. Administracion de ambientes de pruebas.

24.Elaboracion de cronograma de cambios y liberaciones.

25.Gestion de Base de Configuraciones (CMDB).

Productos:

1. Documento de Andlisis y disefio.

2. Documento de despliegue a Homologacion/ Produccién Compilados y/o
Scripts

3. Documento de Certificacién de Control de calidad

4. Notificacién de Paso a Produccién

5. Respuesta de Ticxzzket/notificacién del Incidente

6. Informacion Gestionada

2.3.2.DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y REDES
Procesos:

Gestidn de Proyectos

Gestion de Administracion de infraestructura de centro de datos.
Gestidén de Requerimientos Administrativos

Gestidon de Requerimientos de Informacién

Gestion de la seguridad de la plataforma tecnolodgica.

a b wnhpE
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Gestion de Requerimientos Técnicos
Gestion de Noc.
Pasos a Produccion

Servicios:

N

© N O bh

Gestion de la plataforma tecnoldgica

Gestion de Proyectos de la plataforma tecnolégica.

Definir y aplicar los elementos de control y gestion para todos los
componentes de sistemas operativos, servidores, comunicacion y base de
datos.

Gestidn de Incidentes de la plataforma tecnolégica.

Gestion de requerimientos de plataforma tecnolégica.

Gestion de ambientes de pre-produccion y produccion.

Administracion de inventario de equipos y aplicaciones adquiridas.
Gestionar los contratos que sustentan la continuidad operativa de la
infraestructura tecnoldgica.

Gestidon del plan de mantenimiento preventivo y correctivo a la plataforma
tecnoldgica.

10.Gestién de los procesos de adquisicion y renovacion de la plataforma

tecnoldgica.

11.Evaluar y proponer nuevas tecnologias.
12.Proveer procedimientos y elementos de seguridad necesarios para

garantizar la continuidad operacional.

13.Generar y aplicar procedimientos de respaldo y recuperacion de informacion.
14.Gestion de accesos de usuarios.
15.Gestiéon de auditorias perioddicas sobre la plataforma tecnologica.

Productos:

1.

Proyecto Finalizado implementado (Productos y servicios entregados) DNT/
Negocio.
Respuesta a la solicitud de requerimientos técnicos segun formato
establecido por DNT.
Respuesta al requerimiento administrativo segun lo establecido por
DNT/DNAF.
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Respuesta a la solicitud de informacion segun formato establecido por DNT.
Respuesta a la gestion de falla (correo electronico, llamada telefonica,
mensaje de texto, caso cerrado en la herramienta helpdesk).

Respuesta al requerimiento segun lo establecido por el departamento de
infraestructura.

Memorandum u oficio con especificaciones técnicas adjuntas y formulario
de compra.

Requerimientos técnicos atendidos satisfactoriamente.

Informe de riesgo o incidente solventado.

2.4.SECRETARIA GENERAL

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

C)
d)
e)
f)
)
h)

)
k)

Asistir al Director (a) y/o al Sub Director(a)

Recibir las solicitudes y peticiones que se presenten al Despacho y llevar el
registro correspondiente para el control y custodia de los expedientes.

Velar porque los asuntos en trdmite se despachen dentro de los plazos
establecidos.

Llevar el registro de los decretos y acuerdos que se dicten sobre asuntos del
Ramo.

Llevar el registro de la correspondencia oficial y turnarla quien corresponda.
Llevar el archivo general del Despacho.

Autorizar la firma del Secretario o de los Subsecretarios de Estado en las
providencias, acuerdos o resoluciones que dicten.

Emision de Acuerdos solicitados por el (Ia) Director(a) en el ambito de su
competencia,

Resolver los asuntos que le delegue el Director (a)o Sub Director(a).
Resolver en los asuntos que le delegue el Secretario de Estado.

Refrendar la Firma del Ministro(a) en los Acuerdos, Resoluciones y
Providencias que emita,

Administracion del Moédulo Sistema Operativo de Flujo de Informacion
Administrativo (SOFIA).

m) De igual forma a los Secretarios Generales, la coordinacién y supervision de

n)

las siguientes funciones: Servicios Legales, Comunicacion Institucional y
Servicio de Gestion de la Cooperacion Externa.
Otras inherente al cargo.
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Responsable: Secretario(a) General

Servicios:

a) Atender las asignaciones encomendadas por el Director (a) o Sub Director
(a).

b) Recepcionar todas y cada una de las peticiones presentadas por los
Obligados Tributarios, ante el SAR.

c) Resolver conforme a los plazos establecidos en el Codigo Tributario.

d) Guardia y custodia de los Decretos, Acuerdos, Resoluciones, convenios y
todos aquellos que sean concerniente a sus atribuciones.

e) Gestion de archivo institucional.

f) Notificar las providencias, Requerimientos y Resoluciones a los Obligados
Tributarios.

g) Elaboracion de Acuerdos Institucionales

h) Elaboracion de informes peridédicos sobre la programacion y ejecucion de
actividades asignadas.

i) Dar fe de la firma del (Ia) Director (a) y del (la) Sub Director (a).

0) Evaluacién de mejoras al Modulo Sistema Operativo de Flujo de Informacién
Administrativo (SOFIA).

j) Coordinar y supervisar la gestion de la Direccién Nacional Juridico y lo
concerniente a esta.

Productos:

Notificaciones de la admision de solicitudes presentadas ante el SAR.

2. Resoluciones de peticiones emitidas en tiempo y forma

3. Archivo de Decretos, Acuerdos, Resoluciones, convenios y todos aquellos que
sean concernientes a sus atribuciones.

4. Notificaciones las providencias, Requerimientos y Resoluciones a los Obligados
Tributarios.

5. Notificaciones de los Acuerdos a los interesados.

6. Entrega del Plan Operativo Anual Correspondiente a la Secretaria General.

7. Refrendar todos los documentos requeridos a instancia de parte o generados de
Oficio por la Administracién Tributaria.

8. Certificacion de documentos varios.

9. Solicitud de Desarrollo Tecnoldgico (SDT) para el MAdulo Sistema Operativo de
Flujo de Informacion Administrativo (SOFIA).
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10.Instrucciones y procedimientos relacionados con la gestion del flujo de
expedientes.

11.Elaboracién de formatos de Actos Administrativos.

12.Capacitaciones Usuarios.

2.4.1.DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
Proceso:

1. Gestién de Archivo

Servicios:

Archivo institucional activo gestionado.
Bitacora de ingreso de documentacion.
Listado de documentos para destruccion.
Archivo institucional inactivo gestionado.

hPwbdbrE

Productos:

1. Documentacion Archivada

2.4.2. DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Procesos:

1. Actualizacion a Portal de Transparencia

2. Atencion a Solicitudes de Acceso a informacion Puablica, presentadas a
través de correo electronico, el Sistema de Informacién Electrénico de
Honduras (SIELHO) o de Forma Presencial.

3. Capacitaciones sobre la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (LTAIP).

4. Actualizacién de archivos de colaboradores con acceso a informacién
reservada y/o confidencial

5. Elaboracion de Informes trimestrales para el Congreso Nacional

Servicio de Administracién de Rentas
Tributar es ProgreSAR
Tegucigalpa M.D.C., Lote 1516, bloque C6, Residencial El Trapiche, contiguo a
Enero 2017 la ENEE, Teléfono 2235-2150 Pag. 36 de 84
Colonia Palmira, Costado Oeste de la Embajada Americana, Teléfonos 2238-
2525, 2221-5594
www.sar.gob.hn



Seseeees

Servicios:

1. Publicacion y actualizacion de documentos en el Portal de
Transparencia.

2. Capacitaciones sobre la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica (LTAIP).

3. Recepcion y Resolucion de solicitudes de acceso a la Informacion
Publica.

Productos:

1. Portal de Transparencia Actualizado en tiempo y forma.

2. Oficios contentivos de respuesta a solicitudes de Acceso a Informacién
Publico.

3. Capacitacion sobre Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (LTAIP).

4. Informes de Gestion de Acceso a la Informacion Publica.

2.4.3.DIRECCION NACIONAL JURIDICO

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

d)

Establecer los procedimientos que permitan monitorear o supervisar de
manera eficiente todos los procesos juridicos de la Institucién relacionados
con la aplicaciéon administrativa de la norma tributaria.
Coordinar la aplicaciébn de los conceptos juridicos unificados con las
Direcciones Regionales, Grandes Contribuyentes, Direcciones
Departamentales y demas unidades de la Administracién Tributaria.
Emitir respuestas a las consultas internas o externas que tengan incidencia
sobre la aplicacién general de la normativa tributaria.
Emitir las directrices y supervisar la representacion judicial del Estado de
Honduras a través del SAR y en los casos en los que el SAR sea parte y
emitir las recomendaciones necesarias para una correcta representacion
judicial.
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e) Apoyar, supervisar y monitorear los procesos de la Direccion Nacional
Juridico.

f) Definicién legal para la creacion, actualizacion o mejora de aplicaciones
informéaticas para el apoyo a los procesos juridico tributarios.

g) Realizar las gestiones necesarias para mantener la uniformidad de criterios
en la aplicacién del ordenamiento juridico vigente y demas normas tributarias,
los cuales, seran de obligatorio cumplimiento por las demas unidades.

h) Participar en la preparacién o revision de anteproyectos de reforma a la
legislacion tributaria en materia que sea competencia del SAR.

i) Aprobar los proyectos de demandas y de contestacion de demandas
promovidas ante los Juzgados y Tribunales de la Republica por acciones
legales interpuestas ya sea como demandado o demandante.

j) Compilary difundir las normas juridicas, jurisprudencia, doctrina y conceptos
relacionados con el régimen tributario en una publicacién oficial.

k) Colaborar en la promocion y desarrollo de capacitaciones en diferentes
temas legales.

[) Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

Responsable: Director(a) Nacional Juridico

2.4.3.1. DEPARTAMENTO DE IMPUGNACIONES
Procesos:

Emision instrucciones de aplicacién general

Actualizacion base de datos de criterios técnicos

Desarrollo eventos de capacitaciones técnicas

Elaboracion de matrices de control de unidades/Supervision

Supervision de aplicacion de norma tributaria y criterios técnicos en la

coordinacién de impugnacion

6. Supervision de aplicacion de criterios técnicos/reduccion de expedientes a
cargo de la coordinacién de impugnacion

7. Opiniones técnicas fiscales/aplicacion Normas de Auditoria y Contables y
NIIF’S.

8. Creacion de la solicitud para la mejora continua

akrowbdPRE
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Servicios:

1. Reportes de gestidon de recursos de reposicion.

2. Lineamientos técnicos o legales unificados en materia de recursos de
reposicion

3. Supervisar la aplicacion de los criterios técnicos por parte de las direcciones
regionales en la resolucion de los recursos de reposicion.

4. Definicion técnica para la creacion, actualizacion o mejora de aplicaciones
informaticas para el apoyo a los procesos en los que se evacua el recurso de
reposicion.

5. Apoyo técnico a las Direcciones Grandes Contribuyentes, Direcciones
Regionales o demas unidades que tengan competencia en la sustanciacion
de los recursos de reposicion cuando el Director(a) Nacional Juridico lo
considere necesario.

6. Retroalimentaciéon de hallazgos técnicos a las areas operativas y/o
nacionales

7. Asesoria técnica verbal y/o escrita sobre aspectos técnicos a unidades
normativas/operativas

Productos:

1. Instrucciones y circulares de aplicacion general

2. Actualizaciéon de base de datos de criterios técnicos/juridicos

3. Capacitaciones técnicas/juridicas

4. Matriz de control de unidades

5. Opiniones técnicas fiscales

6. Aplicacion de normas de auditoria y contable

2.4.3.2. DEPARTAMENTO DE ASESORIA Y PROCURACION
LEGAL
Procesos:

1. Emision opiniones legales internas/externas

2. Emision instrucciones/circulares

3. Actualizacidon de base de datos de criterios juridicos

4. Desarrollo eventos de capacitaciones juridicas para unidades legales
operativas
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Elaboracion de matrices de control de unidades y lineamientos de
supervision del &rea normativa

Actualizacién normativa tributaria

Supervision de unidades legales operativas en la aplicacion de la normativa
tributaria

Emision de directrices para el desarrollo de procesos judiciales

Aprobacién de escritos en procesos judiciales

10. Supervision demandas laborales presentados contra la Administracion

Tributaria

11.Gestion de demanda laborales
12.Recopilacion y mantenimiento de las versiones actualizadas de leyes y

normas procedimentales tributarias

13.Compilacion de las normas juridicas, doctrinas relacionadas con el Régimen

Tributario en publicacion oficial

14.Revision de asuntos constitucionales/convenios internacionales
15. Asesoramiento en temas administrativos y laborales
16.Demas que le sean asignadas por la autoridad competente

Servicios:

N

9.

Respuestas a consultas tributarias juridicas internas y externas.

Emision de lineamientos juridicos para resolver las consultas

Mantener base de datos nacional de criterios juridicos unificados y consultas
tributarias.

Supervision de la aplicacion de los criterios unificados en materia tributaria.
Emitir criterios juridicos de caracter institucional y promover su divulgacion.
Propuesta y revision de proyectos para reformas legales y reglamentarias
tributarias.

Propuesta de resoluciones y circulares tributarias de aplicacion general.
Estudios sobre los avances normativos y doctrinarios nacionales vy
mundiales.

Acompafiamientos a juicios contencioso administrativos de tipo fiscal

10.Brindar asesoria en los procedimientos de contratacion de bienes y servicios.
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11.Revision de resoluciones y documentos de contratacion
12.Emision de lineamientos juridicos unificados.
13.Gestion de juicios laborales en materia de personal

Productos:

1. Memorando, oficio, correo electrénico con respuesta a consulta
interna/externa

2. Instrucciones/circulares de aplicacién general o aplicacion solamente para
unidades legales operativas

3. Actualizacion de base de datos criterios técnicos/juridicos

4. Capacitaciones juridicas brindadas

5. Elaboracion de matrices de control

6. Actualizacion normativa tributaria

7. Supervisiones realizadas a las unidades legales operativas en la aplicacion
de la norma

8. Aprobacion de escritos en procesos judiciales

9. Informe de hallazgos de verificaciones de cumplimiento en tiempo y forma

10.Base de datos de versiones actualizadas de leyes y normas

procedimentales tributarias

11.Publicaciones oficiales con la compilacién de las normas juridicas
12.Revision de asuntos constitucionales/convenios internacionales y otros
13. Asesoramiento en temas administrativos y laborales

2.5.DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

Procesos:

©o N ObhwhE

Actualizacién de la Intranet.

Elaboracion de Comunicados Oficiales.
Rotulacion Interna.

Montaje de eventos (internos y publicos)
Administracion de Redes Sociales.
Difusion de contenido en Pagina Web.
Publicidad en Medios Impresos.
Publicacion en Tv.

Anuncio Radial.

10.Manejo de Crisis Mediatica.
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11.Elaboracion de Disefio Grafico y produccion audiovisual.

12. Atencién a solicitudes informativas de medios de comunicacion.
13.Convocatoria a medios de comunicacion por instruccion de la Direccién
14.Disefio y difusién de campafias en redes sociales

15. Atencién de Obligados Tributarios y publico en general por redes sociales.

Servicios:

hrwnPE

© o NGO

Plan anual de comunicacion.

Campafas, programas de comunicacion y relaciones publicas.

Estrategias de flujo de la informacion institucional.

Imagen corporativa en los servicios comunicacionales y publicitarios
generados por el SAR.

Pagina web actualizada.

Portafolio de servicios comunicacionales internos.

Intranet institucional actualizada.

Redes sociales gestionadas.

. Organizacién de eventos institucionales y conferencias de prensa

10 Gestion de entrevistas con medios de comunicacion.

Productos:

©oeNOOOA®DE

Publicacion de Contenido en la Intranet.
Comunicados y Notas de Prensas.

Disefio de Rétulos.

Publicacion de Contenido en Redes Sociales.
Respuesta a los OT.

Publicacién de Contenido en la pagina WEB.
Realizaciéon del Evento.

Envio de Arte a los medios de comunicacion.
Envio de Anuncios.

10 Informacién Oficial para su difusion (comunicados, notas de prensa)
11.Comunicados, Conferencias y notas de prensa.
12.Entrega del Arte digital.
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2.6.DEPARTAMENTO DE FORMACION Y CAPACITACION

Procesos:

1.

Formacion a colaboradores publicos (Disefio y ejecucion del programa
formativo y evaluacion)

2. Formacion ciudadania (Recepcion de la solicitud y Disefo y ejecucion del
programa formativo)

3. Formacion Colaboradores Publicos en modalidad educacién virtual (Disefio
y ejecucion del programa formativo, Alimentacion a la plataforma virtual y
evaluacion)

4. Formacion a Obligados Tributarios en modalidad educacioén virtual (Disefio y
ejecucion del programa formativo, Alimentacion a la plataforma virtual y
evaluacion)

5. Educacion Formal sobre Educacion Fiscal (Disefio y ejecucion del programa
formativo y Monitoreo)

6. Educacion informal sobre Educacion Fiscal (Disefio y ejecucion del programa
formativo y Monitoreo)

Servicios:

1. Politicas, normas especificas y procedimientos técnicos definidos por esta
Unidad Administrativa.

2. Plan anual de formacion y capacitaciéon del talento humano elaborado y
ejecutado.

3. Sistema integrado de formacién, capacitacion y desarrollo profesional.

4. Cursos, talleres, foros, seminarios y otros eventos de formacion presencial y
virtual.

5. Normas de actualizacion o modificacion de normas e instrumentos didacticos
para los cursos presenciales.

6. Politica de Educacion Fiscal que enmarque los planes institucionales.

7. Plan operativo anual de educacién y asistencia al ciudadano.

8. Contenido y material para educacion y asistencia al ciudadano.
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Proyectos de formacion educativa dirigidos a promover y fortalecer una
ciudadania con alta conciencia fiscal.

10.Planes de coordinacién con universidades, instituciones educativas para

promover la educacion fiscal.

11.Publicaciones educativas que complementen los esfuerzos orientados a

crear cultura fiscal en la ciudadania en general.

Productos:

ahrowbdPE

Capacitaciones a Colaboradores Publicos
Seminarios, capacitaciones, cursos, talleres, foros.
Administracién de cursos virtuales

Informe final de la formacion recibida

Formacion a los docentes

2.7.DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Productos y servicios:

N

Plan anual de control.

Informes de la ejecucién del plan anual de control.

Informes de auditoria, examenes especiales, y de las acciones de control
ejecutadas.

Informes de seguimiento del cumplimiento de recomendaciones.

Oficios de observaciones para la predeterminacion de responsabilidades
derivadas de las acciones de control ejecutadas.
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TITULO Ill: DE LOS PROCESOS DE CADENA DE VALOR

3.1.DIRECCION NACIONAL DE CUMPLIMIENTO TRIBUTARIO

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

f)

g)

h)

)
K)

Emitir procedimientos en coordinacion con el Departamento de Gestion de
Procesos para la ejecucion de los procesos asociados a generar
cumplimiento tributario.

Supervisar el cumplimiento de los planes y programas de control emitidos
por el Departamento de Inteligencia y aprobados por la maxima autoridad.
Supervisar el cumplimiento de los procedimientos en coordinacion con el
Departamento de Gestidon de Procesos.

Asesorar y generar acompafiamientos a las Direcciones Regionales en la
ejecucion de los procesos tendientes a generar cumplimiento tributario.
Reportar a la Direccion de Planificacion, Departamento de Inteligencia
Fiscal respecto del cumplimiento de los planes y programas de
cumplimiento tributario a nivel nacional.

Generar lineamientos de caracter técnico tributario que permitan la gestion
Optima de los procesos de cumplimiento.

Emitir las estrategias que aporten al fortalecimiento institucional en el ambito
del cumplimiento tributario en coordinacion con la Direccion Nacional de
Gestion Estratégica.

Supervisar la ejecucion de las actividades de Asistencia, Control Tributario,
Fedatarios Fiscales y Recaudacion de la institucién, de conformidad con las
politicas emanadas de la autoridad y con lo dispuesto en las leyes, normas y
reglamentos pertinentes.

Coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos de optimizacion del
cumplimiento tributario, asi como evaluar sus resultados.

Coordinar la ejecucion del plan anual nacional de asistencia al cumplimiento.
Coordinar la ejecucién del plan de cobro.

Definir las politicas y procedimientos de cobro, control y asistencia a nivel
nacional.

m) Promover y difundir que los derechos de los contribuyentes se cumplan en

n)

los procedimientos de la Administracion Tributaria.

Dirigir, planificar, coordinar y controlar la gestion y actuaciones de las
unidades administrativas de la Direccibn Nacional de Cumplimiento
Tributario.
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Promover, gestionar y concretar acciones de caracter interinstitucional a nivel
estatal y de gremios privados tendientes a generar alianzas estratégicas para
potenciar el plan de control tributario, por medio de las correspondientes
actuaciones conjuntas.

Propuestas técnicas para la creacion, actualizacién o mejora de aplicaciones
informaticas para el apoyo a los procesos de cumplimiento tributario.

Emitir disposiciones normativas en el ambito de su competencia.

Delegar actividades al personal asignado al proceso en las distintas
jurisdicciones.

Apoyar, supervisar y monitorear los procesos desconcentrados.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

Responsable: Director(a) Nacional de Cumplimiento Tributario.

3.1.1. DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA AL CUMPLIMIENTO.

Procesos:

NoabhwdE

Elaboracion de procedimientos de Registro
Elaboracion de Planes de Registro

Actualizacién y administracion de base de los OT
Elaboracion de criterios /homologaciones
Administracion de accesos a los usuarios
Elaboracion de manuales de ayuda

Monitoreo y evolucion de los canales de atencion

Servicios:

1.

Elaboracién de planes de seguimiento, mantenimiento y mejora de los
servicios de asistencia al cumplimiento.

2. Elaboracion de procedimientos y planes de actualizacion al RTN.

3. Administrar la base de datos del RTN.

4. Canales de atencion al Obligado Tributario monitoreados, coordinados y
controlados.

5. Informes estadisticos mensuales de los servicios de asistencia al Obligado
Tributario.

6. Convenios interinstitucionales gestionados para la facilitacion de la
asistencia al cumplimiento.

7. Oficinas moviles coordinadas.
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8. Herramientas para la facilitacion de la asistencia al Obligado Tributario.

9. Definicion técnica para la creacion, actualizacion o mejora de aplicaciones
informaticas para el apoyo a los procesos de asistencia al cumplimiento.

10.Formularios de Asistencia al cumplimiento creado y actualizado.

11. Administracion de accesos a los usuarios de los sistemas de Asistencia al
cumplimiento.

12.Manuales de usuario de modulos de asistencia.

13.Capacitaciones en temas de Asistencia al Cumplimiento.

14. Atencién de solicitudes de informacion, internas y externas.

15.Programa de Rentas.

16.Programar, dirigir y controlar las actividades de Asistencia al Cumplimiento
de conformidad con las politicas emanadas de la autoridad y con lo
dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes.

Productos:

Padron Fiscal actualizado

Instructivos, Programas y Planes

Producto o servicio disponible para uso de los OT

Informe de evaluacion y seguimiento

Asignaciéon de Rol y/o Perfil

Guias, manuales, procedimientos y multimedias para colaboradores y OT

ok wnNkE

3.1.2.DEPARTAMENTO DE CONTROL TRIBUTARIO

Procesos:

1. Elaboracién, aprobacion, entrega y socializacién de procedimientos
orientados a las acciones de verificacion, Fiscalizacion y Control.

2. Seguimiento, cierre, evaluacion de la ejecucion del programa y monitoreo
de Expedientes

3. Elaboracién de Informes Generales

4. Revision, simplificacion y actualizacion de procedimientos
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5. Monitoreo de Auditoria

6. Definicion conceptual de SDT para desarrollo de Herramientas
Tecnologicas

Servicios:

1. Seguimiento para el cumplimiento de los planes mediante controles
estandarizados a nivel nacional.

2. Analisis de carga laboral por Direccién, Departamental.

3. Determinar con base en la capacidad operativa, las metas contenidas en el
plan de control tributario a las Direcciones Regionales y Departamentales.

4. Supervision para el cumplimiento del plan anual de control.

5. Propuesta para la creacién, actualizacion o mejora de herramientas
informaticas para el apoyo de los procesos de fiscalizacion y verificacion.

6. Asistencia a las areas de Auditoria, Gestion Tributaria y Fiscalidad

Internacional y Precios de Transferencia.

Impartir capacitaciones relacionadas con los procesos de fiscalizacion.

Retroalimentacion de Resultados

9. Proporcionar lineamientos unificados a las areas operativas para ejecuciéon de
labores de control.

10.Programar, dirigir y controlar las actividades de Control Tributario de
conformidad con las politicas emanadas de la autoridad y con lo dispuesto en
las leyes, normas y reglamentos pertinentes

© N

Productos:

1. Procedimientos para el ejercicio de Programas de control para la gestiéon
de incumplimientos de deberes formales, inconsistencias y diferencias de
acuerdo a lo establecido en el Plan de Control Tributario.

2. Instrucciones técnicas unificadas en todas las Direcciones Regionales y
Departamentales, para cumplimiento de deberes formales, inconsistencias
y diferencias.

3. Procedimientos unificados a nivel nacional para la atencion de peticiones
del Obligado Tributario.

4. Informes de resultados sobre programas de fiscalizacion.

Estadisticas de productividad por Direccion, Departamental.
6. Procedimientos Actualizados o Nuevos Procedimientos

o
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7. Informe de Avances

8. Informes consolidados de actuaciones de fiscalizacion o verificacién con su
respectiva evaluacion

9. Cumplimiento de Procedimientos

10.Informes Generales de Resultados de Plan de Control.

11. Solicitud de Desarrollo Tecnoldgico

12.0rden de Fiscalizacion

13.Formatos

14.Capacidad Operativa para Programas de Control.

15. Definiciones técnicas para la creacién, actualizacién o mejora de
aplicaciones informéticas para el seguimiento y registro de las
actualizaciones de control.

3.1.2.1. DEPARTAMENTO DE FEDATARIOS
Procesos:

Planificacion y Programacion de Operativos de control
Control de Transacciones

Mercaderia en Transito

Control de Almacenes

Denuncias

Control de imprentas

Controles de facturacion

N,k wdPR

Servicios:

1. Ejecucién de Programas de Control de Transacciones.
1.1 Programas Persuasivo
1.2 Programa Disuasivo
1.3 Programa Ejecutivo
2. Control de Mercaderias en Transito.
2.1 Programas Persuasivo
2.2 Programa Disuasivo
2.3 Programa Ejecutivo
3. Control de Almaceén.
3.1 Programas Persuasivo
3.2 Programa Disuasivo
3.3 Programa Ejecutivo
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Verificacion y Certificacion de Imprenta.
Programar, dirigir y controlar las actividades de Fedatarios Fiscales de
conformidad con las politicas emanadas de la autoridad y con lo dispuesto
en las leyes, normas y reglamentos pertinentes
Cualquier otro tipo de control que determine la autoridad enmarcado en ley y
para cumplimiento de los objetivos institucionales
Acompafiamiento en colaboracion a actividades especiales de IG
Ejecucion de Control de Imprentas

8.1 Disuasivo

8.2 Ejecutivo
Control de Facturacion

9.1 Persuasivo

9.2 Disuasivo

9.3 Ejecutivo

Productos:

akrowpd

Informe de ejecucion de planes operativos
Informe sobre advertencia a los OT

Informe sobre Decomiso de Mercaderia
Informe sobre Incumplimiento de Obligaciones
Acta de Denuncias

3.1.3.DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

Procesos:

1.

NOo kWD

Elaboracién de procedimientos orientados al cobro o recaudacion de los
tributos por obligaciones formales o materiales

Elaboracién de planes

Elaboracion de instrucciones

Elaboracion de Solicitud de Desarrollo Tecnoldgico (SDT)/Homologaciones
Autorizacion de pago de comisiones a las instituciones bancarias
Autorizacion de devoluciones a las instituciones bancarias

Aplicacion de sanciones por informacion electronica fuera de plazo a las
instituciones bancarias

Aplicacion de sanciones por documentos fuera de plazos a las instituciones
bancarias
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9. Aplicacion de sanciones por acreditaciones tardias a las instituciones
bancarias

10.Atenciébn de pronuncia en contra de la sancién presentada por las
instituciones bancarias

11.Control de la documentacion remitida por las instituciones bancarias

12.Registro de declaraciones valor cero

13.Correcciones de cierre de recaudacion

14.Soporte para soluciéon de problemas técnicos reportados por las instituciones
bancarias

Servicios:

1. Cumplimiento al convenio de recaudacion con las Instituciones del Sistema

Financiero.

Administracion del Sistema de Recaudacion.

Conciliaciones de valores recaudados.

Ordenes de débito diario.

Velar por el cumplimiento al convenio de recaudacion.

Administracion del Sistema de cuenta corriente del Obligado Tributario.

Definicién técnica para la creacion, actualizacion o mejora de aplicaciones

informaticas para el apoyo a los procesos de conciliacion tributaria,

devolucion y acreditacion.

8. Apoyo, seguimiento y evaluacién al proceso de devoluciones de impuesto
sobre la renta pagados indebidamente, en exceso o con derecho a su
reintegro.

9. Definicién técnica para la creacion, actualizaciébn o mejora de aplicaciones
informaticas para el apoyo a los procesos de devoluciébn de impuestos
pagados indebidamente, en exceso o con derecho a su reintegro.

10.Procedimiento de devolucion y acreditacidn a las Instituciones Bancarias.

11.Procedimiento para resolucién de peticiones de notas de crédito tributarias,
devoluciones, cesiones y otras.

12.Control de notas de crédito autorizadas (devoluciones, compensaciones y
cesiones).

13.Control de compensaciones aplicadas en cuenta corriente.

14.Programa de cobro gestionado a nivel nacional conforme al Plan de
Cobranzas.

15.Control de Saldos de deudas conciliadas.

S
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16.Procesos y Lineamientos técnicos unificados para la gestién de cobro.

17.Informes de recuperacion de deuda gestionable, facilidades de pago y de
gestion coactiva.

18.Informe de andlisis de riesgo de cartera.

19.Programa de implementacion de campafias de cobro focalizadas a nivel
nacional.

20.Registro anual de deudas prescritas en aplicacion a la normativa vigente.

21.Definicion técnica para la creacion, actualizacion o mejora de aplicaciones
informaticas para el apoyo a los procesos de cobro.

22.Plan anual de cuenta corriente.

23.Plan anual de cobranza.

24. Atencion de solicitudes de informacion, internas y externas.

25.Impartir capacitaciones.

26.Programar, dirigir y controlar las actividades de Recaudacion de la
institucion, de conformidad con las politicas emanadas de la autoridad y con
lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes.

Productos:

Procedimiento aprobado

Plan aprobado

Instruccién aprobada

Certificacion de criterios aplicados en el sistema

Orden de débito autorizada

Oficio de autorizacion a BCH

Comunicacion de Sancion a las Entidades Bancarias

Oficio de Respuesta donde se comunica si procede o no la sancion,
notificacion a BCH para que realice el débito correspondiente

9. Requerimiento de documentacion incompleta, Reporte de cierres revisados
10.Generacion de cierres de caja, sucursal y matriz y datos secundarios
11.Instructivo del reproceso y oficio del reproceso, Nuevo cierre Bancario
12.Solucion del problema presentado, solicitud de Reproceso

©NOOhWNE
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TITULO IV: PROCESOS DESCONCENTRADOS REGIONALES (CENTRO SUR,
NOROCCIDENTAL, NORORIENTAL)

4.1.PROCESOS ESTRATEGICOS

4.1.1.DIRECCION REGIONAL

Atribuciones y Responsabilidades

a)

b)

f)

9)

h)

Gestionar a las Direcciones Departamentales adscritas a la Direccion
Regional.

Asegurar la aplicacion de las politicas, mecanismos, procedimientos y
sistemas definidos para las direcciones regionales, que faciliten la atencion
a los Obligados Tributarios.

Resolver los recursos de reposicion presentados por los contribuyentes y
atender los juicios que sean interpuestos por estos en los tribunales
respectivos.

Asegurar la aplicacion de los procedimientos de verificacion y control para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los
contribuyentes.

Requerir a los contribuyentes o terceros, la informacion necesaria para el
cumplimiento de las funciones de la Administracion Tributaria, ejecutar el
Plan de Control Tributario y otras areas, en coordinacion con Direccion
Nacional de Cumplimiento Tributario y la Direccibn Nacional de Gestion
Estratégica.

Dirigir, organizar, coordinar y controlar la gestion operativa y administrativa,
de conformidad con las disposiciones legales, reglamentarias y de los
procedimientos establecidos por la Direccion Nacional de Gestidn
Estratégica.

Elaborar y presentar el proyecto de Planes Operativos y de Proforma
Presupuestaria de la Direccion Regional, articulados a las definiciones y
politicas de la Direccion Nacional de Gestion Estratégica.

Cumplir con las metas y objetivos establecidos por la Direccion Nacional.
Administrar a través de las areas de apoyo de la Direccion Regional de
Contribuyentes el presupuesto y los recursos financieros, materiales y
humanos.
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j) Asegurar que los servicios tributarios para los contribuyentes operen bajo
los estandares institucionales establecidos.

k) Proponer acciones conjuntas con el usuario interno, para el redisefio o
mejoramiento continuo de los procesos operativos y administrativos de la
Direccion Regional, en coordinacion con la Direccion Nacional de Gestion
Estratégica.

[) Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

4.2.PROCESOS DE APOYO DIRECCION REGIONAL
4.2.1.ENLACES DE LA DIRECCION NACIONAL DE TECNOLOGIA

Productos y Servicios:

1. Administracion de infraestructura  de computacion personal
(hardware/software) redes de datos locales (LAN) a nivel nacional.

2. Administracién del inventario de hardware y software de computacion

personal.

Evaluar y proponer nuevas tecnologias para el mejoramiento de los servicios.

Administrar los servicios técnicos externos.

Mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software.

Cultura de seguridad informéatica entre todos los miembros de la Regional.

Informes a la Direccién Nacional de Tecnologia sobre las capacidades de la

infraestructura tecnoldgica.

8. Brindar soporte técnico sobre los equipos y las aplicaciones.

No Ok

4.2.2.UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Productos y Servicios:

Ficha de personal actualizada.

Cronograma, seguimiento y control de vacaciones.
Informes técnicos de Talento Humano.

Reportes de la gestién de Talento Humano.
Supervision del personal.

akrowbNPE
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4.2.3.UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Productos y Servicios:

A

© o NOo O

Procesos precontractuales.

Servicios generales institucionales gestionados.

Reporte del registro de los bienes institucionales.

Resoluciones para ejecutar los procesos de venta, remate, donacion o
destruccion de bienes incautados, embargados o en dacién de pago de los
bienes institucionales.

Registro de procesos administrativos.

Presupuesto regional.

Custodia de las garantias y otros valores entregados a nombre del SAR.
Aplicacién de la normativa para operaciones administrativas financieras.
Certificacion de pagos.

10 Seguridad de personal y bienes institucionales.
11.Equipamiento de las areas de la Direccion Regional.

4.2.4. SECRETARIA REGIONAL

Productos y Servicios:

1.

o

8.
9.

Asistir al Director de la Direccion Regional Centro Sur en las actividades que
lo requiera;

Autorizacion de firmas en resoluciones emitidas por la Direccién Regional
Centro Sur.

Firma certificada de deudas atendidas a Obligados Tributarios categorizados
como pequefios y medianos contribuyentes correspondientes.

Elaboracién y Firmas de providencias;

Revisién y Certificacion de documentos de expedientes para efectos
Judiciales.

Revision y firma de Informes para trasladar expedientes a la Secretaria de
Finanzas por efectos de Recursos de Apelacion.

Atender reuniones convocadas por las autoridades superiores o por solicitud
del Departamento de esta Direccién.

Archivo de Expedientes atinentes a la Secretaria Regional.

Archivo de expedientes atinentes a la Secretaria Regional.

10.Realizar informes para Secretaria General.
11.Elaboracion del Plan Operativo Anual de la Secretaria Regional.
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12.Asesorar a las Coordinaciones dependientes de la Secretaria Regional.
13. Transmitir y/o replicar las instrucciones emanadas por Secretaria General.
14.Participar en talleres organizados por unidades de la Institucion.
15.Revisar y firmar citaciones atenientes a Secretaria Regional.

4.2.4.1. RECEPCION Y NOTIFICACION

Productos y Servicios:

1. Revision y recepcion de solicitudes y/o peticiones presentadas por los
Obligados Tributarios clasificados como medianos y pequefios.

2. Direccionamiento de expedientes en el Mddulo sistema Sofia a las unidades
correspondientes.

3. Firma de providencias y actuaciones mediante firma delegada por la

delegada por la Secretaria General.

Autos de admision, declarar extemporaneos los Recursos de Reposicion.

Apertura a pruebas decretada.

Informes de los expedientes recibidos y trasladados en tiempo y forma.

Levantamientos de actas.

Control y manejo de los recursos de reposicion, apelacion, nulidades y demas

solicitudes presentadas por los contribuyentes.

9. Notificar resoluciones de peticiones presentadas y de las acciones
pertinentes a la Direccién.

10. Notificacién de autos y/o providencias ejecutadas.

11.Elaborar Autos de Caducidad de términos y notificarlos.

12.Enviar en fisico y electronico expedientes ya finalizados mediante
memorando al archivo general.

13.Recibir expedientes procedentes de SEFIN para dar continuidad con control
de Ajustes y/o cobranzas.

14.Elaborar y notificar autos de requerimientos a solicitud de los diferentes
unidades, coordinaciones o Departamentos.

15.Firma de Constancias de Inicio de Operaciones, mediante firma delegada
por el Director (a) y Sub Director (a).

16.Cortejar documentos.

17.Extender certificaciones.

18.Registro, control y custodia de expedientes.

© N OBk
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4.2.4.2. ASESORIA Y PROCURACION LEGAL

Productos y Servicios:

1.

Aplicar criterios en la aplicacion del ordenamiento juridico vigente segun
aquellos dictados por la Direccion Nacional Juridico.

Dictdmenes legales requeridos al resolver asuntos en materia tributaria.
Demandas en materia fiscal representando judicialmente al Estado de
Honduras a través del SAR interpuestas por los contribuyentes contra
actuaciones del SAR.

Recomendaciones a la Direcciébn Nacional Juridico para aplicacion de
disposiciones institucionales como resultado de la aplicacién de los criterios
juridicos técnicos unificados en casos concretos.

Recomendaciones para la elaboracién de proyectos de reformas legales y
reglamentarias tributarias en aquellos casos en que considere necesarios y
que resulten de la aplicacion de la norma tributaria.

Proyecto de resolucion en materia tributaria a emitirse por la Direccion
Regional

Expedientes resueltos en tiempo y forma.

4.2.4.3. IMPUGNACIONES

Productos y servicios:

1. Emitir dictamenes técnicos de los recursos de reposicion

2. Retroalimentacion a las areas operativas internas de la Direccion de
Pequefios y Medianos Contribuyentes

3. Asesoria verbal sobre aspectos técnicos a las unidades internas de la
Pequefios y Medianos Contribuyentes

4. Aplicar los lineamientos técnicos a las unidades internas de la Direccion
Pequefios y Medianos Contribuyentes

5. Seguimiento, notificacion y control de Inventarios de Expedientes con
Recursos de Reposicion
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4.25.UNIDAD DE FORMACION Y CAPACITACION (Regional
Nororiental)

Procesos:

1.

Formacioén a colaboradores publicos (Disefio y ejecucion del programa
formativo y evaluacion)

2. Formacion ciudadania (Recepcion de la solicitud y Disefio y ejecucion del
programa formativo)

3. Formacion Colaboradores Publicos en modalidad educacion virtual (Disefio
y ejecucion del programa formativo, Alimentacion a la plataforma virtual y
evaluacion)

4. Formacion a Obligados Tributarios en modalidad educacién virtual (Disefio y
ejecucion del programa formativo, Alimentacion a la plataforma virtual y
evaluacion)

5. Educacion Formal sobre Educacion Fiscal (Disefio y ejecucion del programa
formativo y Monitoreo)

6. Educacion informal sobre Educacioén Fiscal (Disefio y ejecucion del programa
formativo y Monitoreo)

Servicios:

1. Politicas, normas especificas y procedimientos técnicos definidos por esta
Unidad Administrativa.

2. Plan anual de formacion y capacitacion del talento humano elaborado y
ejecutado.

3. Sistema integrado de formacién, capacitacion y desarrollo profesional.

4. Cursos, talleres, foros, seminarios y otros eventos de formacion presencial y
virtual.

5. Normas de actualizacién o modificacion de normas e instrumentos didacticos
para los cursos presenciales.

6. Politica de Educacion Fiscal que enmarque los planes institucionales.

7. Plan operativo anual de educacién y asistencia al ciudadano.

8. Contenido y material para educacion y asistencia al ciudadano.

9. Proyectos de formacion educativa dirigidos a promover y fortalecer una

ciudadania con alta conciencia fiscal.

10.Planes de coordinaciéon con universidades, instituciones educativas para

promover la educacion fiscal.
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11.Publicaciones educativas que complementen los esfuerzos orientados a

crear cultura fiscal en la ciudadania en general.

Productos:

ok ownhNPRE

Capacitaciones a Colaboradores Publicos
Seminarios, capacitaciones, cursos talleres, foros
Administracion de cursos virtuales

Informe final de la formacion recibida

Formacion a los docentes

4.3.PROCESOS DE CADENA DE VALOR
4.3.1. DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA AL CUMPLIMIENTO

4.3.1.1. Atencién al OT

Procesos:

hwbr

5.

Asistencia Personalizada

Gestion de Registro Tributario Nacional
Gestion de servicio de oficina virtual
Recepcion de declaraciones
Actualizacién al Padron Fiscal

Servicios:

1.
2.

NOo RO

Inscripcién, actualizacion del Registro Tributario Nacional- RTN.
Informacidn, asistencia al ciudadano, y atencion de solicitudes front office
relacionadas con la autorizaciébn de comprobantes fiscales, sistema en linea
y documentos complementarios fisicos y electrénicos.

Ventanillas Unicas ubicadas y supervisadas.

Recepcion de declaraciones y/o documentos fisicos y electrénicos

Oficinas méviles ejecutadas.

Reportes de medicién de calidad de atencién y productos de ventanillas.
Reportes de medicién de calidad de declaraciones ingresadas en las
Instituciones Financieras y Sistema en Linea.

Actualizacién de la informacion de declaraciones.

Servicio de Administracion de Rentas
Tributar es ProgreSAR
Tegucigalpa M.D.C., Lote 1516, bloque C6, Residencial El Trapiche, contiguo a

Enero 2017 la ENEE, Teléfono 2235-2150 Pag. 59 de 84

Colonia Palmira, Costado Oeste de la Embajada Americana, Teléfonos 2238-
2525, 2221-5594
www.sar.gob.hn



S

Seeaaaas

9. Base de datos depurada de declaraciones ingresadas en las Instituciones

Financieras y sistema en Linea.
10. Asistencia Movil
11.Cumplimiento al protocolo de atencion al OT
12. Emitir Registros
13.Ejecutar actividades especiales programadas por la DNCT

Productos

Respuesta a los Obligados Tributarios

Carné de RTN

Acceso a oficina virtual (PIN)

Acuse de recibo de declaracién recepcionada
Base de datos en el sistema actualizada

ok wnhE

4.3.1.2. Facturacion
Procesos:

1. Consultas
2. Gestion de Expedientes

Servicios:

1. Recepcién documentos fisicos y electrénicos
2. Respuesta a solicitudes ingresadas mediante expediente.

Productos

1. Gestion de facturacion atendida o expediente resuelto.

4.3.2. DEPARTAMENTO DE GESTION TRIBUTARIA

Procesos:

1. Resolver Peticion
2. Ejecutar los programas de Controles Extensivos
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Servicios:

Resolver Peticion

Ejecutar los programas de Controles Extensivos.

Apoyo Técnico a las Areas Relacionadas

Ejecutar actividades especiales programadas por la autoridad superior.

PwbdPE

4.3.2.1. Productos area de Controles Extensivos
1. Auto de Requerimiento
2. Requerimientos de Informacion a Terceros
3. Dictamen o Informe técnico
4. Oficios persuasivos para Obligados Tributarios omisos, inconsistencias y
diferencias.
5. Sanciones a Obligados Tributarios.
6. Resoluciones para expedientes de sellado de boleterias.
7. Registro de multa.
8. Informes periddicos consolidado de resultados para la autoridad superior
inmediata o correspondientes.
9. Propuesta de liquidacion.
10. Comunicados de diferencias.
11. Liquidacion de Impuesto Sobre Ventas
12. Actas

4.3.2.2. DEVOLUCIONES
Productos:

1. Resolucion de expedientes de devoluciones o notas de crédito de impuestos,
(exceptuando ISR), para personas naturales y juridicas siempre y cuando se
dictamine con lugar.

2. Informes técnicos para devoluciones o notas de crédito de impuestos, a solicitud
de otras areas.

3. Dictamen Técnico

4. Control de devolucion de impuestos

5. Informes periddicos de resultados para la autoridad superior inmediata.
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6. Autos de Requerimientos

7. Requerimientos de Informacion a terceros
8. Autos de caducidad (Envio a archivo)

9. Autos de traslado

10. Auto de ampliacion de tiempos

4.3.2.3. AREA DE ANALISIS DE CASOS

Productos:

1. Elaborar el Dictamen Técnico de los Expedientes a peticiones de parte de los
sujetos pasivos, cuando se dictamine con lugar o sin lugar.

2. Elaborar la Resolucién de Expedientes a peticiones de parte de los sujetos
pasivos, siempre y cuando se dictamine con lugar.

3. Elaborar Informe Técnico especiales de otras areas

. Respuestas a Requerimientos Internos y externos

. Informes periddicos de resultados para la autoridad superior inmediata.

. Autos de Requerimientos de Informacion

. Requerimientos de Informacion a terceros

. Autos de caducidad

. Autos de traslado

10. Auto de ampliacion de tiempos

11. Oficios de Verificacion de cierres

12. Papeles de Trabajo

13. Computos Adicionales, explicacion de ajustes (Impuestos y multas), sellos
definitivos y tasacién de oficios de cierres de operacion definitivos.

14. Aplicacién de Sanciones administrativas a los Obligados Tributarios

15. Registro de actuaciones de auditoria SAR-750

16. Acta de discusién de ajustes

17. Constancias correspondientes al area

18. Carnet correspondiente al area

© 00 NO O~

4.3.3.DEPARTAMENTO DE AUDITORIA TRIBUTARIA
Servicios:

1. Auditorias integrales y focalizadas a los Obligados Tributarios.
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ocesos

1) Imprimir Orden de fiscalizacion, Primer Requerimiento de Informacion, Cédula

de
2)
3)

Pr
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18.

Notificacion y Designacion de Enlace
Planificacion de Auditoria
Ejecucion de Auditoria

oductos

. Orden de Fiscalizacion firmada

. Requerimiento de Informacién

. Cédula de Notificacion

. Informe de planificacion de Auditoria

. Papeles de Trabajo

. Actas de Cierre de Labor de Campo

. Acta de Propuesta provisional de Regularizacion
. Acta de Evidencia

. Acta de designacion de enlace

. Acta de recepcion de documentacién

. Acta de Ampliacion de la Orden de Fiscalizacion

. Informes periédicos a la autoridad inmediata superior de resultados.
. Oficios de Requerimientos de Informacién de Terceros

. Apoyo técnico a areas relacionadas.

. Propuesta de cambios y mejoras en los procedimientos.

. Propuesta de cambio y mejora en los formularios de declaraciones.

. Informes de deteccién de riesgos tributarios de los contribuyentes verificados.

tributarios.
19. Cémputos Adicionales, Explicacion de Ajustes, sellos definitivos y Tasacion de

Of
20

icios.
. Dictamen Técnico.

4.3.4.DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

4.3.4.1. COORDINACION DE COBRANZA

Procesos:
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1. Resolucion de Expedientes
2. Gestion de Omisos
3. Cobranza Persuasiva
4. Cobranza Coactiva

Servicios:
1. Aprobacion de facilidades de pago.
2. Gestion persuasiva a través de los distintos canales.
3. Registro de gestion persuasiva.
4. Acciones coactivas para el cobro.
5. Juicios Coactivos.
6. Aplicacion de medidas cautelares.
7. Cobro extrajudicial
8. Actualizacion de avisos de cobro
9. Oficios a instituciones

10.Célculo de multas, Recargos a los impuestos.

11.Emitir Avisos de Cobros Tributarios.

12.Planes de pago.

13.Informes de prescripcion.

14. Certificados de deuda.

15.Gestion de omisos.

16.Desbloqueos.

17.Determinacion de saldos.

18. Operativos de Cobro.

19.Cualquier servicio que surja por cambios de normativa y/o nuevos
procedimientos institucionales.

Productos:

Oficios e informes técnicos de la resolucion del expediente
Avisos de cobros notificados, informes técnicos

Demanda judicial, embargos, pagos por parte del OT
Requerimiento de omisos a OT

hwbr
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4.3.4.2. CUENTA CORRIENTE

Procesos:

1. Asistencia al Obligado Tributario
2. Resolucion de peticion por secretaria
3. Depuracion de la Cuenta Corriente

Servicios:

Cesiones, compensaciones, notas de crédito.

Anulaciones y/o modificaciones de pagos a cuenta.

Re afectaciones de declaraciones y pagos.

Constancias de: solvencia fiscal y de estar sujetos a pagos a cuenta.
Depuracion de saldos.

Reemplazo de declaraciones.

Devolucién de impuestos (excepto ventas y retenciones).
Aceptacion de declaraciones rectificativas.

. Enlaces de cuenta corriente.

10. Modificaciones de declaraciones en el modulo histérico
11.Cualquier servicio que surja por cambios de normativa y/o nuevos
procedimientos institucionales.

©CoeNObhwWbE

Productos:

1. Obligados Tributarios Orientados

2. Peticiones Resueltas

3. Oficios, resolucién, constancia, dictamen técnico
4. Cuenta corriente actualizada y sellada.

TITULO V: PROCESOS DESCONCENTRADOS DEPARTAMENTALES

5.1.PROCESOS ESTRATEGICOS
5.1.1.DIRECCIONES DEPARTAMENTALES
Atribuciones y responsabilidades:
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a) Representar al Servicio de Administracion de Rentas dentro de su
jurisdiccion, de acuerdo a la delegacion del Ministro (a) Director (a) o
Regional.

b) Asegurar la aplicacion de las politicas, mecanismos, procedimientos y
sistemas definidos en el ambito nacional, que faciliten la atencion a los
contribuyentes en el ambito departamental.

c) Requerir a los contribuyentes o terceros, la informacién necesaria cumplir
con las funciones de la Administracion Tributaria

d) Asegurar la aplicacion de los procedimientos de verificacion y control para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias del contribuyente,
segun su real situacion econémica y financiera.

e) Dirigir, organizar, coordinar y controlar la gestion operativa y administrativa
de la Direccion Departamental y Centros de Servicios Tributarios bajo su
jurisdicciéon, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

f) Cumplir con las metas y objetivos de la Direccion Provincial y presentar el
informe al respectivo Director Regional.

g) Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.

Responsable: Director(a) Departamental

5.2.PROCESOS DE APOYO

5.2.1.Secretaria Departamental
Productos y Servicios:

1. Criterios en la aplicacién del ordenamiento juridico vigente uniformados.

Consultas tributarias juridicas internas y externas resueltas.

3. Extractos de las absoluciones a las consultas tributarias publicados en el
Portal de Transparencia.

4. Paradmetros técnicos juridicos para la absolucién de las consultas que sean

presentadas a esta unidad administrativa.

Resoluciones y circulares tributarias de aplicacién general.

Expedientes juridicos resueltos en tiempo y forma.

Normativa tributaria.

Asesoria juridica.

Patrocinio de los procesos judiciales tributarios (impugnaciones vy

excepciones).

N
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10. Patrocinio de los procesos judiciales administrativos.
11.Control y estado de juicios.

5.2.2 DEPARTAMENTO JURIDICO

Aplicar criterios del ordenamiento juridico vigente unificados por la DNJ
Consultas tributarias juridicas internas resueltas

Expedientes juridicos resueltos

Asesoria juridica a las unidades internas del SAR de la Direccidén
Departamental

10.0Otras que se establezcan

© 0N

5.3.PROCESOS DE CADENA DE VALOR
5.3.1. DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA AL CUMPLIMIENTO

5.3.1.1. Atencion al OT
Procesos:

Asistencia Personalizada

Gestidon de Registro Tributario Nacional
Gestion de servicio de oficina virtual
Recepcién de declaraciones
Actualizacion al Padrén Fiscal

ok wnNE

Servicios:

1. Inscripcion, actualizacion del Registro Tributario Nacional.

Informacidn, asistencia al ciudadano, y atencion de solicitudes de ventanilla
relacionadas con la autorizacion de comprobantes fiscales, sistema en linea
y documentos complementarios fisicos y electrénicos.

Ventanillas Unicas ubicadas y supervisadas.

Recepcion de declaraciones y/o documentos fisicos y electronicos

Oficinas méviles ejecutadas.

Reportes de medicidon de calidad de atencion y productos de ventanillas.

N
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7. Reportes de medicion de calidad de declaraciones ingresadas en las

Instituciones Financieras y Sistema en Linea.
8. Actualizacion de la informacion de declaraciones.

9. Base de datos depurada de declaraciones ingresadas en las Instituciones

Financieras y sistema en Linea.
10. Asistencia Movil
11.Cumplimiento al protocolo de atenciéon al OT
12. Emitir Registros
13.Ejecutar actividades especiales programadas por la DNCT

Productos

Respuesta a los Obligados Tributarios

Carné de RTN

Acceso a oficina virtual (PIN)

Acuse de recibo de declaracién recepcionada
Base de datos en el sistema actualizada

ok wnhE

5.3.1.2.Facturacioén
Procesos:

1. Consultas
2. Gestion de Expedientes

Servicios:

1. Recepcién documentos fisicos y electrénicos
2. Respuesta a solicitudes ingresadas mediante expediente.

Productos

1. Gestion de facturacion atendida o expediente resuelto.
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5.3.2.DEPARTAMENTO DE GESTION TRIBUTARIA
Productos y Servicios:

1. Control de facturacion (en oficina).
2. Oficios de suspension de comprobantes de venta, retencion y documentos
complementarios.

3. Control de omisos, inconsistencias y diferencias.

4. Oficios persuasivos para contribuyentes omisos, inconsistencias Yy
diferencias.

5. Sanciones a contribuyentes.

6. Resoluciones.

7. Registro de multa.

8. Informes técnicos.

9. Control de devolucién de impuestos.

10.Informes periédicos consolidados de resultados para la autoridad superior
inmediata.
11. Actividades especiales programadas por la DNCT.

5.3.3.DEPARTAMENTO DE RECAUDACION
Productos y Servicios:

Aprobacién de facilidades de pago.

Gestion persuasiva a travées de los distintos canales.
Registro de gestion persuasiva.

Acciones coactivas para el cobro.

Juicios Coactivos.

Aplicacion de medidas cautelares.

Certificados de deuda.

Cobro extrajudicial.

. Actualizacion de avisos de cobro.

10. Oficios a instituciones.

11.Calculo de multas, recargos a los impuestos.

12. Emitir Avisos de Cobros Tributarios.

13. Otros actos administrativos.

14.Cualquier servicio que surja por cambios de normativa y/o nuevos
procedimientos institucionales.
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TITULO VI: PROCESOS DESCONCENTRADOS DE GRANDES
CONTRIBUYENTES (TEGUCIGALPA, SAN PEDRO SULA)

6.1.PROCESOS ESTRATEGICOS

6.1.1. DIRECCION DE GRANDES CONTRIBUYENTES

Atribuciones y Responsabilidades

a)

b)

f)

)

K)

Asegurar la aplicacién de las politicas, mecanismos, procedimientos y
sistemas definidos para las direcciones de grandes contribuyentes, que
faciliten la atencion.

Resolver los recursos de reposicion presentados por los grandes
contribuyentes y atender los juicios que sean interpuestos por estos en los
tribunales respectivos.

Asegurar la aplicacion de los procedimientos de verificacion y control para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los grandes
contribuyentes.

Requerir a los grandes contribuyentes o terceros, la informacién necesaria
en cumplimiento a las facultades de la Administracion Tributaria.

Dirigir, organizar, coordinar y controlar la gestion operativa y administrativa
de las direcciones de Grandes Contribuyentes, de conformidad con las
disposiciones legales, reglamentarias y de los procedimientos establecidos
en conjunto con la Direccién Nacional de Gestion Estratégica.

Elaborar y presentar el proyecto de Planes Operativos y de Proforma
Presupuestaria de la Direccion de Grandes Contribuyentes articulados a las
definiciones y politicas de la Direccion Nacional de Gestion Estratégica.
Cumplir con las metas y objetivos de la Direccién de Grandes Contribuyentes.
Administrar a través de las areas de apoyo de la Direccion de Grandes
Contribuyentes el presupuesto y los recursos financieros, materiales y
humanos.

Asegurar que los servicios tributarios para los grandes contribuyentes
operen bajo los estandares institucionales establecidos.

Proponer acciones conjuntas con el usuario interno, para el redisefio o
mejoramiento continuo de los procesos operativos y administrativos de la
Direccion de Grandes Contribuyentes, en coordinacion con la Direccion
Nacional de Gestion Estratégica.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad pertinente.
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6.2.DE LOS PROCESOS DE APOYO DE GRANDES CONTRIBUYENTES
6.2.1. ENLACES DE LA DIRECCION NACIONAL DE TECNOLOGIA
Productos y Servicios:

1. Administracion de infraestructura  de computacion personal
(hardware/software) redes de datos locales (LAN) a nivel nacional.

2. Administracion del inventario de hardware y software de computacion

personal.

Evaluar y proponer nuevas tecnologias para el mejoramiento de los servicios.

Administrar los servicios técnicos externos.

Mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software.

Cultura de seguridad informéatica entre todos los miembros de la Regional.

Informes a la Direccién Nacional de Tecnologia sobre las capacidades de la

infraestructura tecnolégica.

8. Brindar soporte técnico sobre los equipos y las aplicaciones.

NOo A

6.2.2. UNIDAD DE TALENTO HUMANO
Productos y Servicios:

Ficha de personal actualizada.

Cronograma, seguimiento y control de vacaciones.
Informes técnicos de Talento Humano.

Reportes de la gestion de Talento Humano.
Supervision del personal.

ok wbNPE

6.2.3. UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Productos y Servicios:

Procesos precontractuales.

Servicios generales institucionales gestionados.

Reporte del registro de los bienes institucionales.

Resoluciones para ejecutar los procesos de venta, remate, donacion o
destruccion de bienes incautados, embargados o en dacion de pago de los
bienes institucionales.

5. Registro de las operaciones econdmicas y financieras.

Presupuesto de Grandes Contribuyentes

7. Custodia de las garantias y otros valores entregados a nombre del SAR.

hwbrE
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8. Aplicacion de la normativa para operaciones administrativas financieras.
9. Proceso del Plan Anual de Compras.

10. Seguridad de personal y bienes institucionales.

11.Equipamiento de las areas de la Direccion Regional.

6.2.4. SECRETARIA REGIONAL
Productos y Servicios:

1. Revision y recepcion de solicitudes y/o peticiones presentadas por los
Obligados Tributarios clasificados como medianos y pequefios.

2. Direccionamiento de expedientes en el Modulo sistema SOFIA a las unidades
correspondientes.

3. Firma de providencias y actuaciones mediante firma delegada por la

delegada por la Secretaria General.

Autos de admision, declarar extemporaneos los Recursos de Repaosicion.

Apertura a pruebas decretada.

Informes de los expedientes recibidos y trasladados en tiempo y forma.

Levantamientos de actas.

Control y manejo de los recursos de reposicion, apelacion, nulidades y deméas

solicitudes presentadas por los contribuyentes.

9. Notificar Resoluciones de peticiones presentadas y de las acciones
pertinentes a la Direccién.

10. Notificacién de autos y/o providencias ejecutadas.

11.Elaborar Autos de Caducidad de términos y notificarlos.

12.Enviar en fisico y electronico expedientes ya finalizados mediante
memorando al archivo general.

13.Recibir expedientes procedentes de SEFIN para dar continuidad con control
de Ajustes y/o cobranzas.

14.Elaborar y notificar autos de requerimientos a solicitud de los diferentes
unidades, coordinaciones o Departamentos.

15.Firma de Constancias de Inicio de Operaciones, mediante firma delegada
por el Director(a) y Sub Director (a).

16. Cortejar documentos.

17.Extender certificaciones.

18.Registro, control y custodia de expedientes.
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6.2.4.1. RECEPCION Y NOTIFICACION

Productos y Servicios:

1.

© N OBk

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Revision y recepcion de solicitudes y/o peticiones presentadas por los
Obligados Tributarios clasificados como grandes contribuyentes.
Direccionamiento de expedientes en el Modulo SOFIA a las unidades
correspondientes.

Firma de providencias y actuaciones mediante firma delegada por la
delegada por la Secretaria General.

Autos de admision, declarar extemporaneos los Recursos de Reposicion.
Apertura a pruebas decretada.

Informes de los expedientes recibidos y trasladados en tiempo y forma.
Levantamientos de actas.

Control y manejo de los recursos de reposicion, apelacion, nulidades y demas
solicitudes presentadas por los contribuyentes.

Resoluciones notificadas de peticiones presentadas y de las acciones
pertinentes a la Direccién de Grandes Contribuyentes correspondientes.
Notificacion de autos y/o providencias ejecutadas.

Elaborar Autos de Caducidad de términos y notificarlos.

Enviar en fisico y electronico expedientes ya finalizados mediante
memorando al archivo general.

Recibir expedientes procedentes de SEFIN para dar continuidad con control
de Ajustes y/o cobranzas.

Elaborar y notificar autos de requerimientos a solicitud de los diferentes
unidades, coordinaciones o Departamentos;

Firma de Constancias de Inicio de Operaciones, mediante firma delegada por
el Director (a) y Sub Director (a);

Cotejo de documentos;

Extender Certificaciones;

Registro, Control y Custodia de expedientes.

6.2.4.2. ASESORIA Y PROCURACION LEGAL

Productos y Servicios:
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1. Dictamenes legales requeridos en la evacuacion de los asuntos en materia
tributaria.

2. Representacion del Estado de Honduras a través del SAR, por delegacion en
demandas de materia fiscal-administrativa interpuestas por los Grandes
Contribuyentes contra actuaciones de la Administracién Tributaria.
interpuestas por los contribuyentes contra actuaciones del SAR.

3. Opiniones legales solicitadas por escrito realizadas por unidades de la
Direccion de Grandes Contribuyentes pertinentes, cuando la complejidad del
caso lo amerite.

4. Asesorias legales verbales solicitadas en casos pertinentes y complejos,
realizadas por unidades de la Direccion de Grandes Contribuyentes.

5. Cuando lo amerite recomendar a la Direccion Nacional Juridico para la
aplicacion de las disposiciones institucionales como resultado de la
aplicacion de los criterios juridico técnicos unificados.

6. Recomendaciones para la elaboracion de proyectos de reformas legales y
reglamentarias tributarias en aquellos casos en que se considere necesario
y que resulten de la aplicacion de la normativa tributaria.

7. Criterios en la aplicacion del ordenamiento juridico vigente, segun aquellos
dictados por la Direccidon Nacional Juridico.

6.2.4.3. IMPUGNACIONES
Productos y Servicios:

1. Emitir dictamenes técnicos de los Recursos de reposicion.

2. Retroalimentacién a las areas operativas internas de la Direccion Grandes
Contribuyentes correspondiente.

3. Asesoria verbal sobre aspectos técnicos a las unidades internas de la
Direccion Grandes Contribuyentes.

4. Aplicar los lineamientos técnicos y legales unificados, en materia de recursos
de reposicion.

5. Presentar propuestas y definiciones técnicas para la creaciéon, actualizacion
o0 mejora de aplicaciones informaticas para el apoyo a los procesos en los
gue se evacua el recurso de reposicion.

6. Seguimiento, notificacion y control de Inventarios de Expedientes con

Recursos de Reposicion
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6.3.PROCESOS DE CADENA DE VALOR
6.3.1. DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA AL CUMPLIMIENTO

6.3.1.1. Atencién al OT
Procesos:

Asistencia Personalizada

Gestidn de servicio de oficina virtual
Recepcion de declaraciones e informes
Actualizacién al Padron Fiscal
Elaboracion de multas

ahrwbdNPRE

Servicios:

Actualizacién del Registro Tributario Nacional - RTN.

Asistencia Personalizada

Recepcion de declaraciones e informes

Emision de Comprobante de apertura de sucursal de los OT.
Emision de Constancias

Recordatorios de vencimiento de las declaraciones por medio de correo
electronico.

7. Cumplimiento al protocolo de atencion al OT

8. Monitoreo de declaraciones

9. Monitoreo de pagos a cuenta

10.Reposicion de RTN

11.Atencion y solicitudes a otros departamentos

12.Enlaces entre DNT y OT

13.Elaboracién de informes a solicitud de otros departamentos del SAR
14. Apoyo técnico a otros departamentos.

15. Dictamen técnico

16. Ejecutar actividades especiales programadas por DNCT.

o0k wnNE

Productos

1. Respuesta a los Obligados Tributarios
2. Carné de RTN
3. Informes a otros departamentos
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4. Constancias emitidas
Base de datos en el sistema actualizada
6. Informes técnicos para multas

o

6.3.1.2. Facturacion
Procesos:

1. Consultas
2. Monitoreo de Facturacion

Servicios:

1. Recepcién documentos fisicos y electrénicos
2. Respuesta a solicitudes ingresadas mediante expediente.
3. Respuestas al OT presencial, telefénica y por correo electrénico

Productos

1. Gestion de facturacion atendida o expediente resuelto.

6.3.2. DEPARTAMENTO DE GESTION TRIBUTARIA

Procesos:

1. Resolver peticion
2. Ejecutar los programas de Controles Extensivos

Servicios:

1. Resolver peticion
2. Ejecutar los programas de Controles Extensivos
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9.
10.Comunicados de diferencias
11.Ejecutar actividades especiales programadas por DNCT.

Seseeees

6.3.2.1. Productos area de Controles Extensivos:

Auto de Requerimiento

Requerimiento de Informacién a Terceros

Dictamen o informe técnico

Oficios persuasivos para Obligados Tributarios omisos, inconsistencias y
diferencias

Sanciones a Obligados Tributarios

Resoluciones para expedientes de sellado de boleterias

Registro de multa

Informes periddicos consolidado de resultados para la autoridad superior
inmediata o correspondientes

Propuesta de liquidacion

6.3.2.2. DEVOLUCIONES

Productos:

1.

© N Oh W

Resolucién de expedientes de devoluciones o notas de crédito de impuestos
(exceptuando ISR), para personas naturales y juridicas siempre y cuando se
dictamine con lugar.

Informes técnicos para devoluciones 0 notas de crédito de impuestos a
solicitud de otras areas

Dictamen técnico

Control de devolucién de impuestos

Informes periddicos de resultados para la autoridad superior inmediata.
Autos de requerimientos

Requerimientos de informacion a terceros

Autos de caducidad (Envio a archivo)

Autos de traslado

10. Auto de ampliacion de tiempos
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6.3.2.3. AREA DE ANALISIS DE CASOS

Productos:

1.

©oNOoO R

Resolucién de Expedientes a peticiones de parte de los sujetos pasivos,
siempre y cuando se dictamine con lugar.

Informe técnico determinando los montos a pagar por impuesto causado
producto de sentencias por demandas judiciales

Dictamen técnico

Respuestas a requerimientos internos y externos

Informes periddicos de resultados para la autoridad superior inmediata.
Autos de requerimientos

Requerimientos de informacién a terceros

Autos de caducidad (envio a archivo)

Autos de traslado

10. Auto de ampliacion de tiempos
11.Explicaciones de ajustes

12. Aplicacion de sanciones administrativas
13.SAR-750

14.Constancias correspondientes al area
15.Carné correspondiente al area

6.3.3. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA TRIBUTARIA

Productos y Servicios:

No oA

8.
9.
10.Informes periodicos a la autoridad inmediata superior de resultados.

Auditorias integrales y focalizadas para Obligados Tributarios.

Informes de deteccidbn de riesgos tributarios de los contribuyentes
verificados.

Informes a la autoridad inmediata superior en relacién a la deteccion de
delitos tributarios.

Resoluciones en la aplicacién de sanciones.

Resolver las peticiones que ingrese el Obligado Tributario.

Control de omisos, inconsistencias y diferencias.

Oficios persuasivos para contribuyentes omisos, inconsistencias Yy
diferencias.

Control de devolucién de impuestos.

Requerimientos de documentacion.
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11.Apoyo técnico a areas relacionadas.

12.Propuesta de cambios y mejoras en los procedimientos.
13.Propuesta de cambio y mejora en los formularios de declaraciones.
14.Dictamen Técnico.

6.3.4. DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

6.3.4.1. COORDINACION DE COBRANZA

Procesos:

Resolucién de Expedientes
Gestion de Omisos
Cobranza Persuasiva
Cobranza Coactiva

hrwbdPE

Servicios:

Aprobacién de facilidades de pago.
Gestion persuasiva a través de los distintos canales.
Registro de gestion persuasiva.
Acciones coactivas para el cobro.
Juicios Coactivos.
Aplicacion de medidas cautelares.
Cobro extrajudicial
Actualizacién de avisos de cobro
. Oficios a instituciones

10.Célculo de multas, Recargos a los impuestos.

11.Emitir Avisos de Cobros Tributarios.

12.Planes de pago.

13.Informes de prescripcion.

14. Certificados de deuda.

15.Gestién de omisos.

16.Desbloqueos.

17.Determinacion de saldos.
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18. Operativos de Cobro.
19.Cualquier servicio que surja por cambios de normativa y/o nuevos
procedimientos in

Productos:

Oficios e informes técnicos de la resolucion del expediente
Avisos de cobros notificados, informes técnicos

Demanda judicial, embargos, pagos por parte del OT
Requerimiento de omisos a OT

bR

6.3.4.2. CUENTA CORRIENTE

Procesos:

1. Asistencia al Obligado Tributario
2. Resolucion de peticion por Secretaria
3. Depuracion de la Cuenta Corriente

Servicios:

12.Cesiones, compensaciones, notas de crédito.

13. Anulaciones y/o modificaciones de pagos a cuenta.

14.Re afectaciones de declaraciones y pagos.

15.Constancias de: solvencia fiscal y de estar sujetos a pagos a cuenta.

16.Depuracion de saldos.

17.Reemplazo de declaraciones.

18.Devolucion de impuestos (excepto ventas y retenciones).

19. Aceptacion de declaraciones rectificativas.

20.Enlaces de cuenta corriente.

21.Modificaciones de declaraciones en el modulo historico.

22.Cualquier servicio que surja por cambios de normativa y/o nuevos
procedimientos institucionales.

Productos:

1. Obligados Tributarios Orientados.
2. Peticiones Resueltas.
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3. Oficios, resolucion, constancia, dictamen técnico.
4. Cuenta corriente actualizada y sellada.

6.4.DEPARTAMENTO DE FISCALIDAD INTERNACIONAL Y PRECIOS DE
TRANSFERENCIA (Direccion De Grandes Contribuyentes Tegucigalpa)

6.4.1. PRECIOS DE TRANSFERENCIA
Procesos:

Auditoria

Resoluciéon de Expedientes a peticion de OT
Controles Extensivos para precios de trasferencia
Apoyo técnico a otras areas

PwbdpE

Servicios:

Auditorias de terreno focalizadas para contribuyentes.

Controles extensivos.

Informes a la autoridad inmediata superior en relacién a la deteccién de

delitos tributarios segun lo dispuesto en la legislacion vigente.

Requerimientos de documentacion y confirmacion de terceros.

informes periddicos de resultados para la autoridad superior inmediata.

Apoyo técnico a areas relacionadas.

Propuesta de cambios y mejoras en los formularios de declaraciones.

Investigaciones a empresas relacionadas para todo tipo y tamafio de

contribuyentes.

9. lIdentificar a los contribuyentes o responsables de empresas multinacionales
y nacionales vinculadas.

10.Dictamenes e Informes Técnicos, por resultados de auditorias o revision de
expedientes

11. Autos Resolutivos por sanciones de Precios de Transferencia

12. Auditorias Integrales y Focalizadas, por riesgos de Fiscalidad internacional
y/o Precios de Transferencia.

13.Oficios de requerimientos de informacion y respuesta a solicitudes de
informacion, por implementacion de Acuerdos Internacionales de Intercambio
de Informacion.

14.Certificados de Residencia Fiscal

wnN e
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15.Propuesta de creacion, modificaciones y/o mejoras de los formularios de
Declaraciones o Manifestaciones.
16.Informes Ejecutivos sobre analisis de aspectos de fiscalidad internacional.
17.0tros actos administrativos.
Productos:

Dictamen Técnico
Propuesta de Liquidacién
Dictamen o informe técnico
Informe de Resultados
Citacion

Informe técnico

o0k wnNE

6.4.2. DEPARTAMENTO DE FISCALIDAD INTERNACIONAL

Procesos:

1. Solicitud de intercambio de Informacion.

Servicios:

1. Informes de deteccion de riesgos tributarios en materia de fiscalidad
internacional de los contribuyentes verificados.

2. Resoluciones en la aplicacion de sanciones.

Informes periddicos de resultados para la autoridad superior inmediata.

4. Apoyo técnico a areas relacionadas.

w

Productos:

1. Cumplimiento de Procedimiento.
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TITULO VII: OFICINAS TRIBUTARIAS

7.1.PROCESO DE CADENA DE VALOR
7.1.1. OFICINA TRIBUTARIA
7.1.1.1. Atencién al OT

Procesos:

Asistencia Personalizada

Gestidon de Registro Tributario Nacional
Gestion de servicio de oficina virtual
Recepcién de declaraciones
Actualizacién al Padrén Fiscal

akrwbhE

Servicios:

1. Inscripcion, actualizacion del Registro Tributario Nacional- RTN.
Informacidn, asistencia al ciudadano, y atencion de solicitudes front office
relacionadas con la autorizacién de comprobantes fiscales, sistema en linea
y documentos complementarios fisicos y electrénicos.

Ventanillas Unicas ubicadas y supervisadas.

Recepcion de declaraciones y/o documentos fisicos y electrénicos

Oficinas méviles ejecutadas.

Reportes de medicion de calidad de atencion y productos de ventanillas.
Reportes de medicion de calidad de declaraciones ingresadas en las
Instituciones Financieras y Sistema en Linea.

Actualizacién de la informacion de declaraciones.

Base de datos depurada de declaraciones ingresadas en las Instituciones
Financieras y sistema en Linea.

10. Asistencia Movil

11.Cumplimiento al protocolo de atencion al OT

12. Emitir Registros

N
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Productos

Respuesta a los Obligados Tributarios

Carné de RTN

Acceso a oficina virtual (PIN)

Acuse de recibo de declaracion recepcionada
Base de datos en el sistema actualizada

akrwbdPE

4.3.4.3. Facturacion
Procesos:

1. Consultas
2. Gestion de Expedientes

Servicios:

1. Recepcién documentos fisicos y electronicos
2. Respuesta a solicitudes ingresadas mediante expediente.
3. Ejecutar actividades especiales programadas por DNCT.

Productos

1. Gestion de facturacion atendida o expediente resuelto.
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