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Hoja de version del documento

Version Descripcion del documento Propietario

2016 Manual de procesos y procedimientos | Mayo de 2016 Unidad de Ventanilla
de la Unidad de Ventanilla Unica Unica

2019 Manual de Procesos y Procedimientos | Marzo de 2019 Unidad de Ventanilla
de la Unidad de Ventanilla Unica Unica

Control de Cambios

Ambito de aplicacién y responsables

El presente manual es de aplicacién obligatoria para todos los empleados del Programa en
todas sus oficinas en el territorio nacional y en el extranjero si las hubiese, tinicamente
puede ser modificado por la solicitud de las gerencias con el Vo.Bo. del Coordinador de
Ventanilla Unica.

Toda persona que ejerza funciones de direccidn, jefatura o supervisién, tiene la obligacién
de ser ejemplo, asegurando el cumplimiento de este manual y de no permitir la violacién de
fos estdndares, practicas, comportamientos y otras politicas asociadas o que se

complementan.
Induccién y capacitacion

El presente manual y cada vez que se aprueben nuevas disposiciones, deberd ser
socializado mediante jornadas de induccidn y capacitacién con todo el personal, para su
conocimiento y aplicacion, inmediatamente después de su aprobacién por la Unidad de
Ventanilla Unica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Lic. Mario A. Lazo Lic. Miguel A. Munguia Ing. Jorge Pineda

Asistente Coordinador de V.U Director de Cooperacidn Externa
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Responsabilidades del propietario del Manual

El area propietaria debe velar y ser garante del cumplimiento de este manual. Debe hacerlo
del conacimientao de todo su personal, asegurando que todos lo lean y la conviertan en una
practica cotidiana ante los diferentes grupos de interés. Por tanto, es responsabie de la
difusion y actualizacion del presente manual, asi como por el adecuado seguimiento de las
denuncias presentadas. Adicionalmente, se encarga de definir las metodologias que
faciliten la comprension.

El Manual, quedard bajo la custodia de la Unidad de Ventanilla Unica o quien realice la
funcién. El Area propietaria tendré las copias que requiera.

cumplimiento del presente manual, podra realizar verificaciones que permitan determinar
las responsabilidades de cada gerencia, jefatura y de todo el programa en general a fin de
garantizar el cumplimiento del mismo.

Auditorfa Interna o quien realice la funcién de control interno velard por el correcto

Normas de actualizacion

Este manual debera ser actualizado por lo menos una vez al afio o cuando las situaciones
internas y /o externas cambien y afecten el nivel de riesgo o los procedimientos operativos.

Responsables:
Responsable Apoyo
Elaborar Unidad de Ventanilla Unica | Asistente de Ventanilla Unica
Capacitar y socializar | Unidad de Ventanilla Unica | R.R.H.H.
Divulgario Unidad de Ventanilla Unica | Transparencia Institucional
Implementarlo Unidad de Ventanilla Unica | Asistente de Ventanilla Unica
Vigilar su Unidad de Ventanilla Unica | Auditoria
cumplimiento
Actualizar Unidad de Ventanilla Unica | ONADICI y COCOIN
Custodia Unidad de Ventanilla Unica | UPEG
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Mario A. Lazo Lic. Miguel A. Munguia Ing. Jorge Pineda
Asistente Coordinador de V.U Director de Cooperacidn Externa
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Marco Legal Vigente

Ventanilla Unica se basa en las siguientes Leyes y Decretos:

e Decreto Ejecutivo PCM-047-2012 y su reforma Decreto Ejecutivo PCM 038-2014.

e Decreto Legislativo Nimero 278-2013 Ley de Ordenamiento de las Finanzas Publicas
Control de las Exoneraciones y Medidas Anti evasivas.

e Decreto Legislativo NUmero 245-2013 Reglamento de la Ley de Ordenamiento de las
Finanzas Publicas Control de las Exoneraciones y Medidas Anti evasivas.

e Ley de Procedimiento Administrativo Decreto Legislativo Numero 167-97 de las
Iglesias Catdlicas.

e Decreto Legislativo Nimero 29-99 de las lglesias Evangélicas reconocidas
legalmente en Honduras e inscritas en la Confraternidad Evangélica.

Vigencia

El presente Manual entra en vigencia a partir de su aprobacién por el Director de
Cooperacion Externa de SEDIS, en base al Acuerdo Ministerial 055-A-SEDIS-2018

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Lic. Mario A. Lazo Lic. Miguel A. Munguia Ing. Jorge Pineda

Asistente Coordinador de V.U Director de Cooperacidn Externa
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I. Generalidades

1.1.Introduccion

El Manual de Procesos estd dirigido a todas las personas que, bajo cualquier modalidad, se
encuentren vinculadas a la Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social y se constituye en un
elemento de apoyo Util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para
coadyuvar, conjuntamente con el Control Interho, en la consecucidn de las metas de
desempefio y rentabilidad, asegurar la informacidon y consolidar el cumplimiento
normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia
ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la
manera de realizarlo. Contiene, ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la
trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias administrativas que
intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacién de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido
implicara responsabitidad personal y profesional.

1.2. Antecedentes

La Unidad de Ventanilla Unica creada mediante decreto Ejecutivo Ndmero PCM-047-2012,
cuya funcidn delegada es recibir, canalizar, acelerar, hacer seguimiento, facilitar y entregar los
actos administrativas definitivos, relativos a procedimientos administrativos de todas las
solicitudes presentadas ante el Poder Ejecutivo por las Asociaciones Civiles Extranjeras,
Nacionales y las Iglesias debidamente reconocidas por el Estado con Programas y Proyectos de
asistencia humanitaria, infraestructura sacial, desarrollo social y productivos en Honduras.

Por este mismo medio, se determina que la Ventanilla Unica (VU) estard ubicada en la
Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Social (SDS), actualmente Secretaria de
Desarrollo e Inclusién Social (SEDIS), para lo cual El Estado ha previsto un presupuesto
necesario para la dotacién de recursos humanos y materiales que habiliten el funcionamiento
de la Ventanilla, de forma tal que pueda cumplir con su rol de analizar los tramites y
procedimientos administrativos vigentes, e impulsar una estrategia de articulacién con las

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Lic. Mario A. Lazo Lic. Miguel A. Munguia Ing. Jorge Pineda

Asistente Coordinador de V.U. Director de Cooperacion Externa
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Secretarias de Finanzas {SEFIN), interior y Poblacién (SEIP), actualmente Derechos Humanos,
Justicia Gobernacién y Descentralizacion, el Servicio de Administracion de Rentas (SAR), la
Empresa Nacional Portuaria (ENP) y las instancias sectoriales de Gobierno gue guarden
relacidon can los diferentes tipo de ayuda que se destinen para el pais desde el extranjero.

1.3.0bjetivo del Manual
El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos
de sensibilizacion, que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al Sistema
de Control Interno. Los Procesos que se dan a conocer, cuentan con la estructura, base
conceptual y visidn en conjunto, de las actividades misionales y de soporte de la Secretaria
de Desarrollo e Inclusidn Social, con el fin de dotar a la misma Entidad, de una herramienta
de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misién y metas
esenciales, contempladas en el Plan Estratégico.
Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que
establezca un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razéon de
las necesidades que se deriven de la realizacién de las actividades de la Secretaria de
Desarrollo e inclusion Social.

1.4.)ustificacién del Manual

Es importante sefialar que {os manuales de procesos son la base del sistema de calidad y
del mejoramiento continuo de ta eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que no
bastan las normas, sino, que, ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el
conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de
las practicas definidas en la organizacién.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucion, integrar una serie
de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del
servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion

de los usuarios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Lic. Mario A. Lazo Lic. Miguel A. Munguia Ing. Jorge Pineda

Asistente Coordinador de V.U. Director de Cooperacidn Externa
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1.5.Estructura Organizativa
La ventanilla Unica es una herramienta que permite el envio de informacion de manera
electrdnica, para un Unico proceso de registro de la entidad.
Simplificacién, homologacidn y automatizacién de los procesos de remision de ayuda al pais a
través de una plataforma electrénica y procesos interinstitucionales estandarizados

1.6.0bjetivo de la Ventanilla Unica:
Ser el canal de comunicacién entre las instancias que participan en las etapas de agilizacidn,
regularizacién y canalizacidn de todas las Organizacién de ayuda Humanitaria Nacionales e
Internacionales; asi como el posterior monitoreo y evaluacidn de los resultados de la misma.

Esta Unidad esta compuesta por:

Asesor Legal: coordina todo el equipo de trabajo, actlia como secretario/a Técnico/a de la
mesa de trabajo y certifica los tramites solicitados por las organizaciones en el exterior.

Administrador Publico: articular el accionar de todas instituciones que intervienen en la
cadena y brindar soporte y asesoria téchico administrativa a las organizaciones en el exterior.

Procurador: responsable de agilizar los tramites en todas las instancias involucradas.

Asistente |: responsable de llevar el registro en linea de todas las organizaciones, asi como de
todos los expedientes en fisico, actas de las reuniones de la mesa técnica y toda la
correspondencia girada y recibida

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Lic. Mario A. Lazo Lic. Miguel A. Munguta Ing. Jorge Pineda

Asistente Coordinador de V.U. Director de Cooperacién Externa J'
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Il.  Inscripcién en la Ventanilla Unica

2.1. Proceso:
Inscripcion en la Ventanilla Unica

2.2. Objetivo:

Permitir a las ONG e iglesias reconocidas la inscripcién y solicitud del carnet de Asistencia de
Ayuda Humanitaria.

lustificacion/ Razén de Ser

ZEn qué funcion o
campo de éPara quién se
4Qué se hace? ¢Para qué se hace?

especialidad se hace?

hace?

Inscribir a las ONG de
caracter humanitario en
la ventanilla Unica, esto
le permite solicitar su
carnet de exoneraciones

fiscales

Proyeccion social y

ayuda humanitaria

Lograr canalizar, acelerar, hacer

seguimiento facilitar y entregar los actos
administrativos  definitivos relativa al
procedimiento administrativo de todas las

solicitudes presentadas ante el poder

ejecutivo por las asociaciones civiles,
nacionales e internacionales con programas
y proyectos de asistencia humanitaria,
infraestructura, social, desarrollo social, y

productivo en honduras.

Organizaciones
de ayuda
humanitaria,
Asociaciones e

iglesias

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado

por:

Lic. Mario A. Lazo
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2.3. Alcance:

Las ONG's de caracter humanitario, tanto las nacionales como las internacionales, hacen un
dnico registro en la Ventanilla Unica, esta se encarga de hacer las solicitudes correspondientes
ante las demas instituciones del Estado involucradas, para lograr [a emisidn del carnet que las
acredite en su condicidn de organizacidn sin fines de lucro y con proyeccidn social en el pafs de

Honduras.

2.4. Personat que Interviene:

Equipo de Ventanilla Unica.

Direccién General de Integracién y Regionalizacién (DGIR).

La Coardinacidn es pasible gracias a una mesa técnica de trabaja conformada por las

siguientes entidades:

1. Secretaria de Estado en los Despachos de Desarrollo Social e Inclusién Social, quien
preside la mesa técnica.

vk wn

Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas.
Secretaria de Estado en el Despacho de Relaciones Exteriores (SRE).
Direccidn Ejecutiva de Ingresos.
Secretarfa de Estado en los Despachos de Derechos humanos, Justicia, Gobernacién y

Descentralizacion.

6. Empresa Nacional Portuaria.

2.5. Procedimiento:

oUnhwbe

Recepcidn de documentos
Emisién de Opinion Técnica
Auto de remisidn del expediente
Remision del expediente
Emisidn y resolucién de carnet
Entrega de carhet y resolucién

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Lic. Mario A. Lazo

Lic. Miguel A. Munguia

Ing. Jorge Pineda {lA

Asistente

Coordinador de V.U.

Director de Cooperacién Externg:
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1.1 SUPERVISION Y VERIFICACION DE PLANES DE ACCION DE ORGANIZACIONES
INGRESADAS EN VENTANILLA UNICA

Objetivo del proceso:

o Verificar la existencia y cumplimiento de lo dispuesto en los planes de accidn de las
organizaciones que solicitan el carnet de exoneracion de impuestos en Ventanilla Unica

éEn qué funcién o

campo de éPara quién
{Qué se hace? ¢Para qué se hace?
especialidad se se hace?
hace?
Verificacion previa y en | Administracién Para verificar el cumplimiento | Para
campo de la aplicacion del Decreto PCM-047-2012 beneficiar a
del plan de accion de las Seguimiento gue indica que el carnet de poblacion en
organizaciones sin fines Politicas Publicas exoneracion de impuestos es | condiciones de
de lucro que solicitan con el fin de facilitar la extrema
Carnet de exoneracion importacion de ayuda pobreza y
de impuestos en humanitaria para sectores vulnerabilidad
Ventanilla Unica vulnerables por parte de las
organizaciones sin fines de
lucro
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Mario A. Lazo Lic. Miguel A. Munguia Ing. Jorge Pineda
Asistente Coordinador de V.U. Director de Cooperacion Externa |: 3
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Alcance:

Regiones, mancomunidades, municipios, comunidades, sectores vulnerables
Personal que interviene:

Unidad de Integracidn y Regionalizacion {UIR)

Coordinacién ventanilla Unica

Secretaria de Finanzas (direccidn general de control de franquicias aduaneras)
Empresa Nacional Portuaria

Servicio de Administracion de Rentas

Secretaria de Derechos Humanos, lusticia, Gobernacion y Descentralizacion
Representante de las Alcaldias Municipales

Representantes de las organizaciones no gubernamentales sin fines de lucro

Representante de la comunidad beneficiada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Lic. Mario A. Lazo Lic. Miguel A. Munguia Ing. Jorge Pineda

Asistente Coordinador de V.U. Director de Cooperacion Externa
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2.6. CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO

CARNET
Etapas
Respons
del Insumo | Actividad |Tiempo t?!e 2| Producto | Envio a:

proceso
Recepcion La 1.1) Ef asistente
de documentaci | recibe y revisa la
Documentos | 6n documentacion
hecesarios fracesaria solicitada Dictamen  de
para la | (Anexo I) verificando que este Verificacién
inscripcion segan completa . . Previa por
en Ventanilla | requisitos registrando la 1 hora ';E'ns;:r;gny i E)q;ﬁ::;aan‘:;nde DGIR y
Unica y | parala fundacién en el dictamen de
Camet  de |inscripcidny | sistema y VU plan de
Asistencia trémite de notificando al accién
Humanitaria | Camet de solicitante en caso
para lIglesias | Asistencia de hacer falta algin
y ONG's Humanitaria | documento

1.1.1) Recepciona
RECEPCION los documentos Unidad de
DE L ~ . .

. . Media Integraciény | Expediente VERIFICACIO

DOC_U_M_ENT Expediente | 1.1.2) Rewsg'que la hora Regionalizacié | revisado N
OS (inicia documentacion este n
ciclo) completa y en

orden

1.2.1) Se comunica

via telefénica con

los contaclos

ragistrados en &l

Plan de accién para Unidad de
VERIFICACI | gue brinden ; Integraciény | Ficha ~ de o
ON Verificacion rnfor(naclén quese | 1dla Regionalizacié | supervisién Supervision

reqtiera n

1.2.2) Envia correo

electronico a

contactos de ser

necesarno

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Mario A. Lazo Lic. Miguel A. Munguia Ing. Jorge Pineda
Asistente Coordinador de V.U. Director de Cooperacion Externa
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SUPERVISI | Plah de

1.3 ON accién

1.3.1) Realiza visita
de campo al
municipio,
comunidad

Se moviliza hacia el
lugar sede de la
organizacion o
lugar de ejecucion
del plan de accién

1.3.2) Llena las
fichas de
verificacion en
campo con la
persona
represeniante de Ja
organizacion

1.3.3) Ratifica con
beneficiarios que la
organizacion existe
y la entrega de los
beneficios que
manifiesta en su
plan de accién es
entregada a la
poblacién en
condiciones de
pobreza y
vulnerabilidad

1.3.4) Recopila
medios de
verificacion (Ficha,
material fotogréafico
y lista de personas
contacto con firma y
sello)

1dla

Unidad de
Integracion y
Regionalizacio
n

Ficha de | EMISION DE
supervisién DICTAMEN

Plan de
accion y
Fichas de
verificacion
en campo

EMISION DE

14 | DICTAMEN

1.4.1) Emite
dictamen de
acuerdo a los
hallazgos
recopilados en
campo

1.4.2) Archiva el
expediente recibido

1 hora

Unidad de
Integracion y
Regionalizacio
n

Dictamen
Favorable o
Desfavorable

REMISION DE
DICTAMEN

REMISION
1.5 | DE
DICTAMEN

Expediente

1.5.1) Remite
Dictamen a
Ventanilla Unica
para que continie
el proceso
establecido

1 hora

Unidad de
Integracién y
Regionalizacié
n

DIGITACION
Diciamen DELA
remitido INFORMACIO
N

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Lic. Mario A. Lazo

Lic. Miguel A. Munguia

Ing. Jorge Pineda

Asistente

Coordinador de V.U.

Director de Cooperacién Externa
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Dictamen  de
DIGITACION 1.6.1) Digita la Unidad de Verificacién
DE LA informacion mas Inlegracion y Previa par
INFORMACI | Expediente 1 hora 2o 2., | Base digital DGIR y
ON (cierra :e:ff;gsrgel ﬁeglonahzacm dictamen  de
ciclo) P V.U plan de
accion
21) LaDGIR se
encarga de verificar
la existencia de la
Fundacion y de dar
. fe de los proyectos
Dictamen de :
Vertcacen e ealzn o an Oiamen oAU
Previa  por | Expediente oy " DGIR, Verificacion
emitir un dictamen ) ) parte del
DGIR y|dela de Verificacion 2 semanas Ventanilla Previa, Y | coordinador de
dictamen de | Fundacion Previ Unica dictamen de Ventarill
V.U plan de revia que se plan de accién yenaniia
- djuntara al Unica
accion adjunt
expediente y
Ventanilla Unica se
encarga de revisar
el plan de accidén de
la ONG
3.1) Se adjunta el
dictamen de plan
de accidn y de la
Auto de DGIR y el Auto de
Remisién por | . coordinador de V.U remisién Remisiéon  del
parte del eggz;?éie emite un Auto de 2 dias \[;Sr:g,nilla firmado y | expediente
Coordinador Previa remision que Unica sellado por el | completo a
de Ventanilla debera ir firmado y coordinador SEFIN
Unica sellado por el de V.U
mismo para enviar
el expediente a
SEFIN
4.1) El asistente
técnico de V.U
debera presentar el
Auto de remision
Auto de | junto con el Emision y
o remision expediente resolucion  de
Remisién def | oo y | completo de la . . | Acuse de | Camet de
expediente | c o por | fundacion a SEFIN | g gpg | COOMdinadorté | oy por | Asistencia
completo a cnico de V.U L
el . SEFIN Humanitaria
SEFIN coordinadgr | Pa"@ aue el mismo para ONG e
dev.u emita la resolucion Iglesias
’ y entrega del camet
ala
organizacion/Funda
cion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: %
Lic. Mario A. Lazo Lic. Miguel A. Munguia Ing. Jorge Pineda Y ’
Asistente Coordinador de V.U. Director de Cooperacion Externa il




Secretaria de Desarrollo e Inclusién | Codigo MPP-VU-001
Social Version 2019
Manual de Procesos y Procedimientos | Fecha 12- 03- 2019
REFIRIICA Bt HONBURAS de la Unidad de Ventanilla Unica
* ok ok kx| Pigina (o
SECRETARIA DE DESARROLLO Pagina 18 de 32
E INCLUSION SOCIAL

Fin del

proceso.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Lic. Mario A. Lazo

Lic. Miguel A. Munguia

Ing. Jorge Pineda

Asistente

Coordinador de V.U. Director de Cooperacién Externa
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2.7. Diagrama de flujo del proceso de Inscripcién en la Ventanilla Unica

Ventanilla Unica Proceso de Inscripcidn (carnet)
" o Sécretaria de
Fundaelén Ventanilia Unica DGIR Finanzas
i) re——
T- 7 campitein
| Entrags e v
| Doctmentos NO i —~. S fictamen
| {r=pedientn) PP varificacidn Pravia
: R =4 P
I <> — T
* & ——— .
L dacirnantin- Notificar at |— Errinign do
&2 -n:;.n-am:('_, I "‘“‘L‘::z"" | remiskn @ DK e e A
LA M
NO Fany T ~ — '_
‘ "'"'""::::‘::“" ua ‘ Auto de remizidn ‘ J‘::E?E:Em:ld:“
o !_._‘h
it gt
Auto de romisidn a [
A ¥ - LA
| Hemizion de ™ o
Evpedienie 3
| Finanzas
| nasmhgeany carai ’
i dp Astt
— 1r___|l | Humanitaris |
i Auto de Remisidn |
| —] .
i ——an i Findel groceso
— e
3
Elaborade por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Mario A. Lazo Lic. Miguel A. Munguia Ing. Jorge Pineda
Asistente Coordinador de V.U, Director de Cooperacion Externa
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MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Institucion  Secretarfa de Desarrollo e Inclusién Social Objetivo: Identificar los riesgos que pueden
Unidad: VENTANILLA UNICA presentarse en la actividad de los procesos que
Proceso:  INSCRIPCION EN LA VENTANILLA UNICA. CAH realiza la Unidad de Ventanilla Unica.
Fecha: 12 de Marzo de 2019
El Analista receptor de la Unidad de
R L s N Ventanilla Unica, revisard la
ecepcidn de Documentos necesarios Que las Documentacidn que presentan los D i6 day hard |
1 para la Inseripeldn en Ventanila Unicay Solicitantes no vengan c:n [apDocumentacidn 2 5 10 Ofumer"ﬁﬂ(l" Pfeserfta e 4 MEDIO
Carnet de Asistencla Humanitarla para B. | " notificaciones por escrito al Apoderad'u_
iglesias y ONG's completa o que la misma esté vencida Legal, en forma oportuna, de los requisitos
que tiene que cumplir al presentar la
|Solicitud.
N N El Coordinador de Ventanilla Unica
. . 5 Que la investigacién de campo no se haga con la S ! N L.
2 ch.tamen de Verificacidn Prevlla: por DGIR celeridad que la Unidad de Ventanllla Unica 1 2 2 facllitard la Ducum?nwcldn e informacidn 2
y dictamen de V.U pian de accién d completa para facllitar el praceso
esearfa.
El Coordinador de Ventanllla Unica revisara
3 Auto de Remisicn por parte del Que no se incluyan en el Expediente los 2 ) . en forma completa tados los requisitos y la . _
Coardinador de Ventanilla Unica Documentos exigibles en este tipo de gestion vigencia de los mismaos previo a seguir con BAG
I3 siguiente actividad
4 El Coordinador de Ventanilla Unica revisara
> o . » . . . de manera delicada que los expedientes
emision de Exp < toa la Quela Doct:lmenlacmn reunrnda no sea |.nclunda que se envien a la Direccién General de
Direccién de Control de Franquicias en el Expediente que se remite a la Direccién de 2 1 2 |control de Franquicias Aduaneras de SEFIN 4
Aduaneras de SEFIN Control de Franguicla Aduaneras de SEFIN lleven la documentacién requerida
Fin de Proceso
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Mario A. Lazo Lic. Miguel A. Munguia Ing. Jorge Pineda
Asistente Coordinador de V.U. Director de Cooperacién Externa
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4.1. Proceso:

Solicitud de Impuesto Sobre Ventas

Exoneracién de Impuesto Sobre Venta (I1SV)

4.2, Objetivo:

Permitir a las ONG e iglesias reconocidas la exoneracion del impuesto de

nacionales destinadas a las funciones propias de las organizaciones

compras

¢ Qué se hace?

¢En qué funcién o
campo de especialidad

se hace?

2Para qué se hace?

¢Para quién se

hace?

Solicitar la exoneracién
de impuesto sobre
venta ante la DGFA
dependiente de la
SEFIN y ante la SAR

Proyeccién social y ayuda

humanitaria

Lograr la exoneracion
fiscal sobre la venta
para la compra de
bienes dentro del pais
correspondiente al afio

fiscal

Organizaciones
de ayuda
humanitaria,
iglesias,
organizaciones
privadas de
desarrollo

financiero

4.3 Alcance:

La solicitud de exoneracion fiscal la realiza las organizaciones a través de VU, esta

unidad presenta la documentacion requerida a DGFA dependiente de SEFIN y ante la

SAR mismas gue mediante resolucidn otorgan la exoneracién de impuesto sobre

venta.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Lic. Mario A. Lazo

Lic. Miguel A. Munguia

Ing. Jorge Pineda

Asistente

Coordinador de V.U.

Director de Cooperacién Externa
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4.4 Personal que Interviene:

1. Equipo de ventanilla Unica

2. SEFIN

La coordinacién es posible gracias a una mesa técnica de trabajo conformada por las

siguientes entidades:

1. Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo e Inclusién Social quien

preside la mesa técnica

H

oA ® N

Secretaria de Estado en el Despachao de Finanzas

Servicio de Administracion de Rentas

Gobernacién y Descentralizacion

6. Empresa Nacional Portuaria

4.5 Procedimiento:

1. Recepcion de documentos

2. Auto de remision homologando convenios

3. Remisién de expediente a SEFIN

4. Emision de resolucion

5. Entrega de resolucién de productos exonerados

Secretaria de Estado en el Despacho de Relaciones Exteriores (SRE)

Secretaria de Estado en el Despacho de Derechos Humanos, Justicia,

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Lic. Mario A. Lazo

Lic. Miguel A. Munguia

Ing. Jorge Pineda

Asistente

Coordinador de V.U. Director de Cooperacidn Externa
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4.6 CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO
ISV
Etapas del Respons :
- Insumo Actividad Tiempo Producto | Envio a:
proceso P able
Recepcion de |La 1.1) El asistents recibe y: Expediente Dictamen y
Documentos y | documentacion | revisa la documentacion de la | Auto de
revision de solicitud | necesaria solicitada verificando que Fundacion Remisidn por
de ISV (Anexo ) este completa . parte del
seguin registrando la fundacién 1hora | Asistente y la Coordinador
requisitos para | en el sistema y Fundacién de Ventanila
la inscripcion y | notificando al solicitante Unica
tramite de ISV | en caso de hacer falta homologando
algun documento los convenios
Opinion Técnica y | Expediente de | 2.1) El asistente revisa Dictamen vy | Remisién del
elaboracion de Auto | la Fundacion que los documentos Auto de | expediente
de Remision por presentados en el remision completo a
parte del expediente sean firmado y | SEFIN
coordinador de vigentes para el periodo sellado por el
Ventanilla Unica que se solicita y que coordinador
traigan las . de V.U
especificaciones 1 dia Vegrtl?:;"a
requeridas por la unidad,
seguidamente se emite
el dictamen y el Auto de
remision a SEFIN que
debera ir firmado y
sellado por el
coordinador
Remision del | Auto de | 3.1) El Acuse de | Emisién y
expediente remision coordinador/técnico de recibido por | resolucién de
completo a SEFIN firmado y | V.U debera presentar el Apoderado SEFIN listado de
sellado por el | Auto de remisién junto 2 dfas Lg al de V.U productos
coordinador de | con el expediente 9 : exonerados
V.U completo de la fundacion
a SEFIN
Fin de
Proceso
Elaborado por: Revisado por; Aprobado por:

Lic. Mario A. Lazo

Lic. Miguel A. Munguia

Ing. Jorge Pineda

Asistente

Coordinador de V.U.

Director de Cooperacién Externa||
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4.7 Diagrama de flujo del proceso de Impuesto Sobre Ventas:

Ventanilla Unica, Proceso de ISV

i

Fundacian

Ventanilla Unica

Secretaria de

Finanzas
. NI | Moespeidn de
h ‘—T——"‘J | comaleta
| Entrega ds E 4
| Braeurmanion NO 3 — st
1 L) - cIDocumentTacion-
- cRreeta &
<Y
e s -
~tBs documantis Hotificar ai
<5 o ~, npoaderado
i o
NO r e R P

‘ Dictamen 15V
i e
—e ‘T

| 4

L

Marryinion de
Expedinnin s
Finanzas

e =

Recopciin de

documpnios gn
| Finunras

e

Rermisidn de
| swpediante & V.4

TI

Auto de ramisitgn o
Wl

|

| Auto de Remnisidn

e

da
Hoaolucidn

L

Ein del prodean )

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Lic. Mario A. Lazo

Lic. Miguel A. Mungufa

Ing. Jorge Pineda

Asistente

Coordinador de V.U.

Director de Cooperacion Externa
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MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Institucion  Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social Objetivo: Identificar los riesgos que pueden
Unidad: VENTANILLA UNICA presentarse en la actividad de los procesos que
Proceso:  EXONERACION DE IMPUESTO SOBRE VENTAS realiza la Unidad de Ventanilla Unica.

Fecha: 12 de Marzo de 2019

El Analista receptor de la Unidad de
Ventanllla Unica, revisaré la

N - Que las Documentacién que presentan los Documentacidn presentada y hara las
1 Relce-pc:.‘); de Documentaos y revisidn de Salicitantes na vengan con la Documentaci6n 2 5 10 [|notificaciones por escrito al Apoderada 4 MEDIO
policitud de 1SV completa o que [a misma esté vencida Legal, en forma oportuna, de los requisitos
gue tiene gue cumplir al presentar la
Solicitud.

Que los Nombres de Organizaciones,

QOpinion Técnica y elaboracién de Auto de Qu d ter al b Asociaciones o |glesias y los Ndmeros de ]
2  |Remisi6n por parte del Coordinador de Ue se pueda cometer ajgun error en nomure o 2 1 2 <l olglesias y 2 BAO
Ventanilla Unica Ndrmero de registros de los Expedientes Registros se revisardn de manera
minuciosa

El Coordinador de Ventanilla Unica revisard
de manera minuclosa que los expedientes )
2 1 2 |queseenvlen ala Direccién General de 2 BAID
Control de Franquicias Aduaneras de SEFIN

Que la Documentacién requerida no sea incluida
en el Expediente que se remite a la Direccién
General de Control de Franquicias Aduaneras de

Remisién de Expediente procesado a la
3 |Direccién General de Control de
Franquicias Aduaneras de SEFIN

SEFIN {leven la Documentacldn requerida.
Fin de Proceso
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Mario A. Lazo Lic. Miguel A. Munguia Ing. Jorge Pineda
Asistente Coordinador de V.U. Director de Cooperacion Externa
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SIMBOLOGIA UTILIZADA

SIMBOLO DESCRIPCION

-Indicador de inicid de un
procedimiento.
-Indicador de Terminar el proceso.

Forma utilizada en un Diagrama de
Flujo para representar una tarea o
actividad.

Conector dentro de la misma
pagina.

Documento. Representa la
informacion escrita pertinente al
proceso.

Conector fuera de la pagina.

Forma utilizada en un Diagrama de
Flujo para representar una actividad
de decision o de conmutacién,

Direccion de flujo o linea de unidn.
— T l Conecta los simbolos sefalando el
+— orden en que se deben realizar las
distintas actividades.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Lic. Mario A. Lazo Lic. Miguel A. Munguia Ing. Jorge Pineda

Asistente Coordinador de V.U. Director de Cooperacion Externa




* %k Je ok #

Secretaria de Desarrollo e Inclusidn | Cédigo MPP-VU-001
Social Versién 2019

Manual de Procesos y Procedimientos | Fecha 12- 03- 2019

de la Unidad de Ventanilla Unica

Pagina Pdgina 27 de 32

1) BL de Embarque:

2) CENISS :
3) CIF
Aduanero
4) SAR
5) DGCFA :
6) DGIR
7) ENAG :
8) ENP
9) FOB
10) ONG
11) PCM
12) POA
13) RTN
14) SDHIGD:

15) SEDIS
16) SEFIN :
17) SER

18) T.G.R.1.:
19) URSAC :
20) VP

21) V.U.

Glosario Técnico
Bill of Landing {Factura de embarque})

Centro Nacional de Informacién del Sector Social

Cost, Insurance and Freight (Costo, Seguro y Flete) Costo

Servicio de Administraciéon de Rentas

Direccién General de Control y Franquicias Aduaneras
Direccién General de integracién y Regionalizacion
Empresa Nacional de Artes Gréficas

Empresa Nacional Portuaria

Free on Board (Libre a bordo) Costo Aduanero
Organismo No Gubernamental

Presidente en Consejo de Ministros

Plan Operativo Anual

Registro Tributario Nacional

Secretaria de Derechos Humanos, Justicia, Gobernacion y
Descentralizacion

Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Relaciones Exteriores

Tesoreria General de la Republica

Unidad de Registro y Seguimiento de Asociaciones Civiles
Verificacion Previa

Ventanilla Gnica

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Requisitos Carnet

Solicitud dirigida al Sefior Ministro de Finanzas
Carta poder autenticada, dirigida al Asesor Legal.
Copia de la Personerfa Juridica y Estatutos de la organizacion emitidos por la
DIRRSAC.

4. Constancia emitida por la DIRRSAC, donde acrediten los Estados Financieros
de la organizacion.

5. Constancia emitida por la DIRRSAC, donde acredite la Junta Directiva de la
organizacion.

6. Plan de accion de la organizacion, formato autorizado por la VU.
R.T.N. de la Organizacién, Asociacion o Iglesia

8. 2 boletas de Lps.200 o 1 de Lps.400.00, T.G.R.1 (Tesoreria General de la
Republica) casilla 12121 (emisidn, constancias, certificaciones y otros) de la
SEFIN.

9. Lista de Contactos de la ONG para emision de Dictamen de Verificacion previa.

10. Copia del Carnet de Colegiacion otorgado por el Colegio de Abogado de
Honduras de Apoderado legal de la Organizacion.

11. Constancia PAMEH

12. En caso de renovacion de carnet se pide copia del carnet vencido

NOTA: Traer Dos (2) copias de toda la Documentacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Lic. Mario A. Lazo Lic. Miguel A. Munguia Ing. Jorge Pineda :
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Requisitos Impuesto Sobre Ventas

Carta Poder

Ll

Solicitud Dirigida al Ministro de Finanzas

Registro Tributario Nacional (R.T.N) Numérico del Peticionario.
Recibo Oficial de pago (DEI — 252, Cédigo Impuesto 156, Cédigo Concepto

de Pago 01) por 400 Ips por Acto Administrativo DE| (Decreto No.17-2010)
o TGR1. Casilla 12121
Personeria Juridica del Solicitante Autenticada.

Declaraciéon Jurada Autenticada del solicitante en la que se haga constar

que, la totalidad de los fondos seran destinado a obras de beneficencia,

salud y educacion.

7. Estado Financiero 3 uitimo afios Originales. (Firmado, Timbrado, Sellado

por el Colegio de Perito)

8. Constancia Bancaria de la Institucion Financiera en que el solicitante

mantiene sus fondos la cual refleje el monto de la cuenta, ya sea en

lempira, dodlares o euros.

9. Acreditacion de la procedencia de los fondos o en su defecto los convenios

de Donacién.

10. Listado de Proyecto a ejecutar y/o en ejecucién con sus respectivos montos

asignados.

11. Listado de Compra de Materiales, bienes, y servicio con sus respectivos

montos en lempiras y cantidad a comprar. (un aproximado basado en un

ano de trabajo)

12. Constancia con fecha actualizada, emitida por la Direccién de Registro y

Seguimiento de Asociaciones Civiles (DIRRSAC) de la Secretaria de
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Estado en los Despacho de Gaobernacion y Justicia en donde se encuentra
debidamente inscrita y en operacion.

Constancia de solvencia emitida por el Servicio de Administracion de
Rentas (SAR).

COPIA del Carnet de Colegiaciéon del Apoderado.

Copia de la Certificacion de Inscripcion de los Convenios en la DIRRSAC.
Presentar la lista de Materiales a Exonerar en Digital (CD) formato word.
Fotocopia de los planos de la obra civil debidamente firmando y sellado por
un ingeniero civil colegiado. (En caso de Construccion)

Fotocopia daf permiso dg eonstruccion de la alcaldia municipal de todos los
templos a construir. (En caso de Construccion)

Presupuesto de la obra civil debidamente firmado debidamente firmando y
sellada por un ingeniero civil calegiada. (En caso de Construccidn)

Copia de Constancia PAMEH

NOTA: Traer una copia de toda la documentacian.
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