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1. OBJETIVO
Definir el proceso a seguir para el registro y control de los contribuyentes y usuarios del Ministerio de Hacienda, en las bases de datos correspondientes.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 
Es aplicable en las Unidades Organizativas que registran y controlan a los contribuyentes y usuarios de las Direcciones Generales de Impuestos Internos y de Aduanas.

3. REFERENCIA NORMATIVA  
· Ley del Registro y Control Especial de Contribuyentes al Fisco.
· Ley de Zona Francas Industriales y de Comercialización.
· Ley de Servicios Internacionales
· Ley de Simplificación Aduanera
· Ley Especial para Sancionar Infracciones Aduaneras
· Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestación de Servicios.
· Código Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA)
· Reglamento del Código Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA)
· Lineamientos Especificos de Seguridad 
· Disposiciones Administrativas de Carácter General de la DGA
· Ley de Registro de Importadores
· Ley Reguladora de la Producción y Comercialización de Alcohol y de las Bebidas Alcohólicas 
· Ley de Impuesto sobre Productos de Tabaco 
· Ley de Gravámenes Relacionados con el Control y Regulación de Armas de Fuego, Municiones, Explosivos y Artículos Similares
· Ley de Impuesto sobre Bebidas Gaseosas, Isotónicas, Fortificantes o Energizantes, Jugos, Néctares, Refrescos y Preparaciones Concentradas o en Polvo para la Elaboración de Bebidas
· Ley de Primera Matricula
· Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Raíces
· Código Tributario y su Reglamento de Aplicación
· Ley de Impuesto sobre la Renta
· Ley de Procedimientos Administrativos
· Ley de Mejora Regulatoria
· Ley de Firma Electrónica



4. DEFINICIONES

Contribuyente: Personas que realizan  o respecto de los cuales se verifica el hecho generador de la obligacion tributaria. 
Usuarios: Personas que solicitan un bien o servicio para su bienestar, con el uso de herramientas para lograr su fin.
CAE: Centro de Atención Express
DGA: Dirección General de Aduanas
DCAFP: Departamento de Control de los Auxiliares de la Función Pública
DUI: Documento Único de Identificación
MIRANDA: Modulo inteligente de recursos aduaneros
NIT: Número de Identificación Tributaria
RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales
SDOSF: Subdirección de Operaciones y Seguridad Fronteriza
SDAA:  Subdirección de Auditoría Aduanera
SDIN Subdirección de Innovación
SDFC  : Subdirección de Facilitación y Control
SGA: Secretaría General de Aduanas
SIAFPA: Sistema de los Auxiliares de la Función Pública Aduanera.

5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Director General de Impuestos Internos y del Director/Subdirector General de Aduanas autorizar este procedimiento y sus futuras modificaciones.

Es responsabilidad del Subdirector General de Impuestos Internos y los Subdirectores de Área de Aduanas revisar este procedimiento y sus futuras modificaciones.

Es responsabilidad de los Jefes de División de Registro y Asistencia Tributaria, Sección Ampliación de Base Tributaria de la Dirección General de Impuestos Internos; Secretaría General, Departamento de Atención al Usuario, Departamento de Aduanas y Departamento de Control de Auxiliares de la Función Pública de la Dirección General de Aduanas, elaborar este procedimiento, mantenerlo actualizado y divulgarlo al personal bajo su cargo.

Es responsabilidad del personal de las Subdirecciones, Divisiones, Unidades y Departamentos:
· Cumplir lo establecido en este procedimiento. 
· Proponer actualizaciones tendientes a mejorar este procedimiento.
6.  LINEAMIENTOS GENERALES

a) En los casos de desautorización, desactivación, término o suspensión del registro a solicitud de los contribuyentes, usuarios, a petición de otras unidades organizativas o de oficio, se procederá conforme a la normativa vigente y actualización del registro en la base de datos.

b) Las solicitudes, formularios, formatos y requisitos se encuentran publicados en la página web del Ministerio de Hacienda.

c) Para el caso de la DGA el registro de contribuyente y usuarios se refiere al registro del NIT, DUI, Pasaporte y/o Carnet de Residente en el sistema de aduanas, el cual es realizado en las aduanas y delegaciones en forma física y en el Departamento de Atención al Usuario en forma física y en línea.
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7.  PROCEDIMIENTO 

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	
	
	

	7.1 A - REGISTRO DE CONTRIBUYENTES Y USUARIOS

	Jefe, Supervisor, Técnico, Técnico de Correspondencia, Administradores de Aduanas o Funcionario Autorizado.
	1
	Recibe y verifica la solicitud o formulario con los documentos adjuntos (presentado físico o en línea), que cumplan con los requisitos establecidos para cada servicio, ingresa información, de no cumplirlos rechaza Formulario y continúa con el paso 04.

	
	
2
	

	Jefe, Supervisor, Técnico, Administradores de Aduanas o Funcionario Autorizado.
	
	Ingresa, valida y registra datos en el sistema informático y archiva el expediente en forma física o electrónicamente. 


	
	
	

	Jefe, Supervisor o Técnico
	3
	Emite resolución de autorización, formulario, tarjeta, crea o modifica cuenta del usuario o confirma registro según solicitud presentada. Continua en paso 05


	
	
	

	Jefe, Supervisor, Técnico o Funcionario Autorizado.
	4
	Procede en el caso de rechazo de la siguiente manera:



	
	
	a) Indica en ventanilla o por correo electrónico el incumplimiento de requisitos.



	
	
	b) Elabora auto de prevención o inadmisibilidad por incumplimiento de requisitos o condiciones requeridas en la inspección. Continúa en paso 05



	
	
	c) Emite resolución denegando lo
solicitado.   

	
	
	

	Jefe, Supervisor, Técnico, Técnico de Correspondencia o Funcionario Autorizado.


	5
	Notifica resolución de autorización, auto de prevención o inadmisibilidad, entrega formulario, tarjeta o cuenta de usuario.

	7.1 B - DESINSCRIPCION DE IVA (NRC)

	Técnico de Ampliación Base Tributaria
	1
	Recibe y verifica que la solicitud o formulario y documentos adjuntos cumplan con los requisitos establecidos en la web.


	
	
	

	
	2
	Elabora el auto de Prevención / Carta Sugerencia, cuando exista incumplimiento de requisitos


	
	
	

	
	3
	Elabora la resolución con los requisitos legales establecidos.

	
	
	

	
	4
	Revisa que el escrito para efectos de destrucción de documentos legales, venga con la documentación completa.

	
	
	

	
	5
	Ingresa los datos correspondientes al Sistema informático “Módulo de Control de Gestión”, actualiza el “Registro de Contribuyentes IVA en SIIT y remite Expediente al área correspondiente vía “Sistema Control Documentario”. 

	
	
	

	Jefe
	6
	Verifica que las resoluciones, auto de prevención, cumplan con los requisitos establecidos y hayan sido notificadas legalmente y elabora control estadístico mensual.




	7.2 REGISTRO DE AUXILIARES DE FUNCIÓN PÚBLICA ADUANERA

	

	Técnico de Correspondencia
	1
	Recibe solicitud o formularios con los documentos adjuntos con su respectiva fianza (cuando aplique), verifica que cumplan con los requisitos establecidos y registra en sistema de correspondencia, traslada al Departamento de Control de Auxiliares de la Función Pública.

	
	
	

	
	
	

	Jefe Departamento de Control de AFPA
	2
	Recibe expediente, margina el caso y consigna fecha de asignación 

	
	
	

	
	
	Recibe caso marginado en sistema de correspondencia y expediente físico, revisa y valida cumplimiento de requisitos.

	
	
	

	Técnico Jurídico 
	3
	Procede según lo siguiente:

	
	
	

	
	
	a) Si aplica solicita inspección, continúa en paso 04. Caso contrario continúa en paso 08.

	
	
	

	
	
	b) No cumple con los requisitos, continúa en paso 07.

	
	
	

	
	4
	Solicita a las Subdirecciones de la DGA (SDOSF, SDIN, SDAA), que realicen inspección.

	
	
	

	Jefatura o Personal designado de las SDOSF, SDIN, SDAA
	5
	Realizan inspección, validan si cumple con las condiciones requeridas y envían informe de los resultados obtenidos al Departamento de Control de AFPA.

	
	
	

	
	
	

	Técnico Jurídico
	6
	Recibe informe, si cumple con las condiciones requeridas, procede a elaborar proyecto de autorización mediante resolución o formulario según aplique, continúa en el paso 08, caso contrario continúa en paso siguiente, literal b).

	
	
	

	
	
	

	Jefe, Supervisor, Técnico o Funcionario Autorizado.
	7
	Procede en el caso de rechazo de la siguiente manera:



	
	
	a)    Elabora Formulario de prevención o Auto de inadmisibilidad por incumplimiento de requisitos o condiciones requeridas en la inspección (cuando aplique).

	
	
	b)    Subsanada la prevención emite resolución denegando o formulario de Autorización. 

	
	
	 

	Técnico Jurídico/ Jefe de Departamento
	8
	Traslada documento de autorización para rubrica de jefe de Departamento e ingresa datos y fianzas en el SIAFPA según el caso. 

	Jefe de Departamento/ Secretario General
	9
	Traslada documento para firma de Secretario General  / Firma Resolución

	Técnico Jurídico
	10
	Solicita usuario y contraseña por mesa de servicio a la SDIN cuando aplique, la cual es notificada al usuario por medio de correo electrónico automáticamente y envía a Unidad de Correspondencia Resolución y/o Formulario de Autorización para ser notificado.

	
	
	

	Técnico de Correspondencia o Funcionario Autorizado
	11
	Notifica resolución y/o Formulario de Autorización, Formulario de Prevención o auto de inadmisibilidad.

	
	
	



8.   ANEXOS 
      N/A   


9. MODIFICACIONES


FORMATO PARA EL REGISTRO DE MODIFICACIONES
	No.
	MODIFICACIONES

	1
	Se modificó la edición y fecha del documento

	2
	Se modificó la portada y hoja de autorización (Responsables)

	3
	Se modificó el Numeral 3 REFERENCIA NORMATIVA

	4
	Se modificó el Numeral 4 DEFINICIONES

	5
	Se modificó el Numeral 5 RESPONSABILIDADES

	6
	Se modificó el Numeral 6 LINEAMIENTOS GENERALES

	7
	Se modificó el Numeral 7.1, pasos 1 y 4 

	8
	Se ha incluido el numera 7.1 B Desinscripción IVA (NRC)

	9
	Se modificó el Numeral 7.2, pasos 1 al 11

	10
	Se estableció la denominación “Centro de Atención Express – CAE” (acuerdo 10/20 del 29/10/2020

	11
	Se modificó los responsables en todo el documento

	12
	Documento se modifica en su estructura, en el tipo y tamaño de letra de acuerdo a lo establecido en el PRO-1.2.1.1 Control de información documentada del Sistema de Gestión de la Calidad vigente.
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