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Base legal
» Acuerdo No. SAR-236-2024 Creacion de la Oficina Virtual del Servicio de
Administracion de Rentas (SAR)
» Articulos 55, parrafo penultimo, 56 numeral 1), 58 numerales 5) y 7) del Cédigo
Tributario Decreto 170-2016.

» Demas normativa aplicable segun corresponda.
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Introduccién

La elaboracién del presente documento denominado Ayuda para “DESIGNACION DE
USUARIO DELEGADO DESDE OFICINA VIRTUAL”, tiene el objetivo de facilitar y
orientar al Obligado Tributario la creacion de usuarios delegados para realizar diferentes

gestiones dentro de su oficina virtual (OVI).
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El Servicio de Administracién de Rentas (SAR), dispone de la nueva oficina virtual con el
propdsito de brindar asistencia a los Obligados Tributarios facilitando el cumplimiento
voluntario de sus obligaciones, a través de la inclusidn de nuevas herramientas.

Por lo anterior, el presente documento ejemplificara el procedimiento a seguir en la
designacion de usuarios delegados, permitiendo transferir y/o delegar permisos de las

diferentes gestiones de forma exclusiva en Oficina Virtual.

. Ingreso a la nueva Oficina Virtual

Ingresar a la Oficina Virtual con su registro Tributario Nacional (RTN) y su contrasefa

Tributaria.

Te damos la bienvenida
a la Oficina Virtual

Identificate

Declaracion Mensual de Compras (DMC)

2 o Declaracién Mensual de Compras (DMC)
Servicio de

Modificar contraseda / Olvidé contSeda Administracidn
de Rentas Mis informacién
Te ayudamos a 2 F £t
obtener acceso a Pagar impuestos, declaraciones y actos Tramites
Oficina Virtual " administrativos

> Impuesto sobre Tradicion de bienes inmuebles

Solicitar la Protnsgripei

— caliza todos tus pagos: Impuestos, Declaraciones, Actos Administrat

peitn del q
> Solicitar la Preinscripcién del RTN
i i Pagar
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1.1.

Creacion de la solicitud de usuario delegado

Serviciode
Administracién
de Rentas

Ingresado a la Oficina Virtual, debe posicionarse en el icono de su usuario que se

muestra en la parte superior derecha de la pantalla, dar clic en la opcion “Mis datos”.

Declaraciones

Solicitudes

Buz6n electrénico

Débitos y Créditos

Facturacion

o Inconsistencias

iTienes nuevas inconsistencias pendientes de gestionar!

Gestionar inconsistencias

Declarar fecha de in

iTienes una nueva no

Realizar dec

Obligaciones pendientes

Impuesto

Ver todas las obligaciones pendientes

Deudas pendientes

Impuesto

Concepto de pago Importe a pagar

Nimero boletin

Servicio de Administracién de Rentas
= Mend sisar SAR Qo (+504) 2216-5800 j Hola > &
| Mis datos _l
Q Busear Obligacione: -
. Pagar

Inconsistenc]
Actividades
Establecimientos
Relaciones

Mi facturacion

Cambiar contrasefia

< Salir

Pulse en la opcién “Delegados/Mis OT Delegados” en la parte lateral izquierda de la

pantalla.

< M'IS datos

Delegados
Mis OT Delegados

EL SINFIN FIS

Descargar certificado RTN

RTN

Modificar datos

_ . Servicio de Administracién de Rentas Hola &
=i +504) 2216-5800 v
= Mend e SAR Qo (+504) E

datos / Mis datos

Actualizar cuenta bancaria devoluciones
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Seguidamente dar clic sobre el boton “Alta OT Delegado”.

Mis datos

Delegados
Mis OT Delegados

Informacién adicional

Actividades | I

Obligaciones

¢Quieres autorizar a un delegado para realizar tus gestiones

o tributarias de la oficina virtual?
Establecimientos

Solicitar alta de delegado
Relaciones profesionales 43

Certificados y constancias

Al ingresar al boton “Solicitar alta de delegado” se mostrara una pantalla con tres

bloques, los cuales se detallan a continuacion:

» En el primer bloque debera consignar el numero de RTN, al cual desea designar como

usuario delegado. Posteriormente dara clic en el boton “Siguiente”.
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= Mend 5“?“ SseAm;u de Administracién de Rentas &, G 3 Hola &

Nuevo Delegado

¢ Nuevo Delegado

Delegado Selecciona un grupo de permisos o ffjalos manualmente en e! Resumen
listado inferior

» En el segundo bloque podra realizar la seleccion de permisos mediante dos (2)
opciones:

1. Al dar clic en el desplegable se mostraran los permisos que se deseen otorgar de

forma agrupada (al elegir cualquiera de estos, se marcaran todas aquellas

gestiones que estén directamente relacionadas con el permiso seleccionado), por

lo anterior solo debera colocar la fecha fin de cada uno.

Los permisos estan clasificados de la siguiente manera:
> RTN

Facturacion.

Declaraciones.

Pagar.

Gestionar omisos.

Certificados.

Solicitudes.

Notificaciones.

Contestar procedimientos.

YV V.V V V V V V V

Permisos de fiscalizacion.

Pagina 8|21




OFICINA
VIRTUAL SAR

Serviciode
Administracién
de Rentas

o @  Servicio de Administracien de Rentas
=i susar SAR

Nuevo Delegado

< Nuevo [felegado

Permisos de fiscalizacion .

Introduce la 1dentificacion de la persona que va a representarte.

" Facturacion 2 = e -
08018024054777 Daclaractonas

Pagar

Gestionar omisos
Certificados.

Solicitudes.
Notificaciones

Contestar procedimientos.

Permisos de fiscalizacién

Fecha fin

Fecha fin

Fecha fin

Ayuda Accesibilidad Politica de privacidad Requisitos técnicos Potitica de cookies

Contactar

Oficina Virtual Lunes, 28 Octubre 2024 11:02:49

Hola &
EL Sinfin Fis

@, (+504) 2216-5800 E

Resumen

Inicio / sentantes / Nuevo Delegado

< Nuevo Delegado

Contestar procedimientos de
fiscalizacion - Permite
contestar requerimientos de
procedimientos de
fiscalizacién

Fecha fin -
Delegado
Introduce la identificacién de la persona que va a representarte.

Identificacién (RTN)
06018024058967

Contestar procedimientos de
juridico - Permite contestar
requerimientos de
procedimientos de jurfdico.

Fecha fin

Contestar requerimientos de

procedimientos generales -

Permite contestar otro tipo de
> requerimientos,

Fecha fin

Consultar solicitudes: Permite
consultar las solicitudes
existentes

Fecha fin

Presentar solicitudes: Permite
presentar otro tipo de
solicitudes

Fecha fin

Permite consultar las

X Fecha fin
notificaciones de fiscalizacién

Permite contestar a la
propuesta de declaracién,
realizar alegaciones y hacer
discusion de ajustes.

Siguiente >

Fecha fin

Resumen

2. También se podra seleccionar de forma individual los permisos que considere

necesario. Para ello debera marcar con un check “¥ ” aquellas opciones que

desee.
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Servicio de Administracion de Rentas Hola

= Menu Slgﬂ SAR R, (+504) 2216-5800 E ~ @

< Nuevo Delegado

Selecciona un grupo de permisos o fijalos manualmente en el N
listado inferior

Delegado Resumen

Introduce la identificacion de la persona que va a representarte. -

tificacin (RTN) )
Ajusta los permisos si es necesario y fija una fecha de
caducidad.

con los

Permiso para operar Fecha fin
datos del RTN
Permiso para gestionar las Fecha fin
> inconsistencias )
Permiso para operar con los Fecha fin
establecimientos 21/11/2024
Permiso para operar con las Fecha fin
actividades economicas
Permiso para operar con las Fecha fin
relaciones profesionales 21/11/2024
operar con las Fecha fin

Permiso para
obligaciones

Consultar el blogue mi Fecha fin
facturacion y operar con la 21/11/2024

delregimen de

Nota: Es importante especificar una fecha fin del permiso seleccionado ya que de lo

contrario no podra avanzar al tercer bloque.

Seleccionado los permisos necesarios, dara clic en el boton “Siguiente”.

» Se mostrara un tercer bloque con un cuadro resumen detallando los permisos
otorgados de forma previa. Si la informacion es correcta, dara clic en el botén de

“Finalizar”.
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Gaciaberna dn Ly Fapd iy

= Mond Servieio de Administracién de Rentas
= Mend susar SAR

Inicio / Mis representantes / Nuevo Delegado

< Nuevo Delegado

Delegado

Introduce la identificacion de la persona que va a representarte.

Identificacisn (RTN)

Selecciona un grupo de permisos o fijalos manualmente en el
listado inferior

Ajusta los permisos si es necesario v fija una fecha de
caducidad.

Permiso para operar eon los Fecha fin
datos del RTN
Permiso para gestionar las Fecha fin

inconsistencias

Q (+504) 2216-5800 B Hol=

Resumen

Titular interesado

Delegado

Nombre o razén social
RTN

Permiso

Tramites concedidos

]

Permiso para operar con los establecimientos hasta 21

Permiso para operar con las relaciones profesionales hasta
21/11/2024

Consultar el bloque mi facturacién y operar can la modificacién
del régimen de facturacién. hasta 21/11/2024

Permiso para operar con los Fecha fin
establecimientas 21/11/2024
Permiso para operar con las Fecha fin
actividades econmicas

Permiso para operar con las Fecha fin
relaciones profesionales 21/11/2024
Permiso para operar con las Fecha fin
obligaciones

Consultar el blogue mi Feska Fn
facturacion y operar con la 21/11/2024
modificacién del régimen de
Consultar solicitudes de Fecha fin

impresion y operar con las
solicitudes y notificaciones.

Se genera el Justificante de Delegacion con la opcidon de poder descargarlo.
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Obligado tributario

Nombre:
RTN:
Delegado
Nombre:
E RTN:
=
[}
w
P
a
= Codigo permiso Descripcion Fecha fin
% CONSULTAFACFA  Consultar el bloque mi facturacion y operar con la modificacidn 21/111/2024
C del regimen de facturacion.
RTN_ESTB Permiso para operar con los establecimientos 21/11/2024
RTN_REPR Permiso para operar con las relaciones profesionales 21/11/2024

Este documento representa una delegacion.

NOTIFICACION DE CONFIDEMNCIALIDAD: La informacion aqui transmitida sélo es enviada para
la persona o entidad a que se dirige y puede contener material confidencial y/o privilegiado. Esta
prohibida cualquier revision, retransmision, diseminacion u otro uso, o la toma de cualquier accion
con base en esta informacion por personas o entidades que no sea el destinatario a quien va
dirigida. Si usted recibi¢ este mensaje por error, por favor avise al remitente y anule el material
adjunto de cualquier computadora. Cualquier opinién expresada en este mensaje proviene del
remitente, excepto cuando el mensaje establezca lo contrario y el remitente este autorizado para

establecer que dichas opiniones provienen del SAR.

1.2. Solicitud de usuario delegado creada

Al acceder a la seccion de” Mis datos”; en la opcién “Mis OT Delegados” podra
visualizar la solicitud de delegacidon que ha realizado. Esta se mostrara con el estado
“‘Delegacion solicitada” debido a que a la persona que se ha seleccionado como usuario
delegado debe confirmar o rechazar esta solicitud ingresando a la Oficina Virtual con su

RTN y contrasefia tributaria.
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Gaciaberna dn Ly Fapd iy

_ X Servicio de Administracion de Rentas Hola
= 504) 2216-5800
= [t sisar SAR R, (+504) E
Mis datos Personas que pueden realizar tramites en mi nombre Alta OT Delegado
Delegades
Mis OT Delegados A
RTN
1. Consultar el bloque mi facturacién y operar con la modificacidn del régimen de facturacidn. hasta Ver justficante
Informacidn adicional —
2. Permiso para operar con los establecimientos hasta 21/11/2024
3. Permiso para operar con las relaciones profesionales hasta 21/11/2024
Actividades | Delegacion solicitada /¥
Ohlinac

Recepcion y Aceptacion de solicitud de Delegacion en Oficina Virtual.

El usuario que se ha delegado ingresa a la oficina virtual con su RTN y contrasefa

tributaria.

Te damos la bienvenida

Identificacion (RTH)

Identificate

a la Oficina Virtual

Q) Buscar

Te ayudamos a
obtener acceso a
Oficina Virtual

Sino tienes RTN debes
Solicitar la Preinscripeién del
BTN,

Si tienes RTN y firma
electronica accede a este
formulario y te en s el

contrato de adhesién para
firmar: Farmulario e rato

de adhesién a la Oficina
Virtual,

[ -oa

Medificar contrasefia / Olvidé contrasefia

?

Declaracién Mensual de Compras (DMC)
Declaracién Mensual de Compras (DMC)

. *
~+H
Serviciode
Administracion

de Rentas
oblerno de

Mis informacién

Pagar impuestos, declaraciones y actos Tramites
administrativos

Gestiona tus obligaciones de forma sencilla.

Realiza todos tus pagos: Impuestos, Declaraciones, Actos Administrativos.

> Impuesto sobre Tradicion de bienes inmuebles

> Solicitar la Preinscripcién del RTN
Pagar
> Formulario contrato adhesién a la Oficina Virtual

Generar Boletin de Pago Libre
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Serviciode
Administracién
de Rentas

Debera situarse en el icono de su usuario que se muestra en la parte superior derecha

de la pantalla, dar clic en la opcién “Mis datos”. Seguidamente dara clic en la opcién

‘Delegados”.

Servicio de Administracion de Rentas

L Meni

susar  SAR

tos / Mis datos

< Mis datos

nicio

NEGOCIO PRUEBAS GATO UNO

RTN Fecha nacimiento
Delegados:
Mis OT Delegados -
!C pode identificacion
Mis OT Dflegados nacional de
Pais Profesién
Informacién adicional HONDURAS
Actividades Domicilio fiscal
Tipade domicilio
Familiar
Obligaciones

Certificados y constancias

8

N Hola @
+504) 2216-5800 -
ar SAR Oficina Virtual R, (+504) G
Q susear Obtigai s s | -
Inconsistencias
. Pagar ividade
o Inconsistencias
Mi facturacién
Declaraciones iTienes nuevas inconsistencias pendientes de gestionar!
Cambiar contrasefia
Gestionar inconsistencias
. Cambiar cuenta
Solicitudes
X ; X ¢ Salir
Obligaciones pendientes
Buzon electronico
Impuesta Fecha inicio - Fecha fin
102 - IMPTO. SOBRE LA RENTA PN. 01/01/2014 - 30/04/2014
Débitos y Créditos
Servicio de Administracion de Rentas
= Ment Oficina Virtual Q, (+504) 2216-5800 n Hola v ﬁ

Descargar certificado RTN Modificar datos

Sexo

Teléfono fijo

¢Quieres autorizar a un delegado para realizar tus gestiones tributarias de la oficina virtual?

Actualizar cuenta bancaria devoluciones

Namero de identificacion

Teléfona mévi
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Serviciode
Administracién
de Rentas

Se mostrara la pantalla con la opcion “¢ A quién gestiono?”, visualizando la solicitud de

usuario delegado permitiendo aceptar o rechazar la misma.

Servicio de Administracion de Rentas

= Meni Oficina Virtual

A quién gestiono?

Informacién adicional

Actividades

susar SAR
Personas en cuyo nombre puedo realizar tramites
Mis datos
E
Delegados RTN:
Mis OT Delegados
1. Consultar declaraciones hasta 2025-01-03
2. Rectificar declaraciones hasta 2025-01-03
Gestionados El obligado tributario le ha mandado una solicitud de aceptacion para ser gestionado,

Q, (+504) 2216-5800 n Hola v

Rechazar Aceptar

» En caso de aceptar la solicitud, se mostrara el boton de “Acceder” el cual lo redirigira

al perfil de la oficina virtual del Obligado Tributario.

Servicio de Administracion de Rentas.

susar SAR Oficina Virtual

= Menu

Personas en cuyo nombre puedo realizar tramites
Mis datos

E

Delegados RTN:

Mis OT Delegados
1. Consultar declaraciones hasta 2024-12-31

2. Rectificar declaraciones hasta 2024-10-31

os
n gestiono?

Informacién adicional

Actividades

Hola o @

Q, (+504) 2216-5800 N

:
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Gainberna cn L Fapad slicy
Nota:

Si el usuario delegado intenta acceder a una opcién de la cual no cuenta con el permiso

correspondiente, se le mostrara el siguiente mensaje:

Aviso

I Debes tener permisos para ingresar a esta pantalla.

» Aceptada la solicitud, si el usuario delegado no desea continuar con dicha delegacion

debera seleccionar el boton “Renunciar” para no continuar la delegacién.

Servicio de Administracion de Rentas Hola

= Meni sgm SAR Oficina Virtual Q, (+504) 2216-5800 N v @

Personas en cuyo nombre puedo realizar tramites
Mis datos

E

Delegados RTN:

Mis OT Delegados
1. Consultar declaraciones hasta 2024-12-31

2. Rectificar declaraciones hasta 2024-10-31
Gestionados
¢A quién gestiono?

=

Acceder Renunciar

Informacién adicional

Actividades
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Luego dara clic en el botén de “Aceptar” para confirmar la renuncia de la delegacion.

¢Se va a renunciar el OT Gestionado

con RTN ?. ¢Desea continuar?
s

Confirmada la solicitud de renuncia se mostrara el estado “se ha mandado una solicitud

de renuncia de delegacion al gestionado, en espera de su respuesta’.

Oficina Virtual Q, (+504) 2216-5800 N Hola

Personas en cuyo nombre puedo realizar tramites

RTN:

1. Consultar declaraciones hasta 2024-12-31
2. Rectificar declaraciones hasta 2024-10-31
| Se ha mandado una solicitud de renuncia de delegacién al gestionado, en espera de su respuesta. |

El Obligado Tributario recibira la solicitud de renuncia de delegacién para aceptar

rechazar la misma.
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Gainberna cn L Fapad slicy
inistracion de Rentas Oficina Virtual % (;sog) 2216-5800 E Hola
Personas que pueden realizar tramites en mi nombre
G
RTN

1. Cunsultav[%eclaraciones hasta 31/12/2024

. . Ver justificante
2. Rectificar declaraciones hasta 31/10/2024

I Este delegado desea renunciar a esta delegacidn. Por favor, acepte o rechace la solicitud. I

Aceptar Rechazar

Ingreso al permiso de delegacion (usuario delegado):

Posterior a la aceptacién de la solicitud de delegacion, e ingresando a Oficina Virtual con
su usuario y contrasena, podra seleccionar el perfil con el cual desea ingresar, sea con
su cuenta propia o con la delegacién.

Seleccione el ciudadano con el que va a entrar

G Con mi cuenta s

o con delegaci6n de:

L. Opciones importantes para tener en cuenta una vez que se ha delegado:
El obligado Tributario delegante podra:

» Podra eliminar la delegacion del usuario delegado, accediendo a la seccion Mis
datos/Delegados/Mis OT delegados, en el botéon “Eliminar”. Es importante
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mencionar que efectuada esta opcion la delegacidn se eliminara de forma definitiva,

por lo que tendra que realizar nuevamente la solicitud de delegacion.

» En caso de suspender la relacion con el usuario delegado, debera dar clic en el boton
“‘Suspender”. Para realizar dicha accion debe tener en consideracion que el usuario

delegado haya aceptado previamente la delegacién de permisos.

— ) @  Servicio de Administracien de Rentas - . Hola @
= Mena sisar SAR Oficina Virtual Q, (+504) 2216-5800 E
Mis datos Personas que pueden realizar tramites en mi nombre Alta OT Delegado
Delegados
Mis OT Delegados
G
RTN
1. Consultar declaraciones hasta 31/12/2024
ion adici Modificar pe Ver justificante
Informacién adicional 2. Rectificar declaraciones hasta 31/10/2024 odificar permisos erjustificante
Eliminar
o

» El Obligado Tributario podra rehabilitar la delegacion al usuario delegado, mediante
el boton “Rehabilitar” ingresando a la seccion Mis datos/Delegados/Mis OT
Delegados y de esa manera se activara nuevamente, es de mencionar que dicho

boton se visualizara si el Obligado Tributario suspendié previamente al usuario

_ . Servicio de Administracién de Rentas. .. . Hol:
= Mena <usar SAR Oficina Virtual Q, (+504) 2216-5800 E ol @
Mis datos Personas que pueden realizar tramites en mi nombre Alta OT Delegado

Delegados by G
Mis OT Delegados
RTN

1. Consultar declaraciones hasta 31/12/2024
2. Rectificar declaraciones hasta 31/10/2024

Este delegado esta Suspendido. ‘
Actividades @

Ver justificante

Informacién adicional
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> El Obligado Tributario podra modificar los permisos delegados.

Servicio de Administracién de Renta

= Mena e SEAM;M © faministracion de Hentas Oficina Virtual Q (+504) 2216-5800 g Hola

Mis datos Personas que pueden realizar tramites en mi nombre Alta OT Delegado

Delegados

Mis OT Delegades

G
RTN
. 1. Consultar declaraciones hasta 31/12/2024 - ) -
Informacién adicional 2. Rectificar declaraciones hasta 31/10/2024 Modificarpermisos | - Ver justificante
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IV. Consideraciones importantes:

Es necesario asegurarse que la persona a quien se designe usuario delegado debe

contar con acceso a oficina virtual, de lo contrario no podra realizarse dicho proceso.

La funcion de delegacion limita al usuario delegado a realizar cualquier gestion
dentro de la oficina virtual del solicitante, permitiendo acceder unicamente a los
permisos otorgados, salvaguardando informacién de caracter sensible que pueda

ocasionar dafo o perjuicio a este.

No se establece un limite para realizar solicitudes de usuarios delegados en oficina
virtual. Por lo anterior, queda bajo la responsabilidad del Obligado Tributario los
permisos que transfiera al usuario a quien delega para actuar en su nombre dentro

de su oficina virtual.

Si el usuario delegado accede a Oficina Virtual con el numero de RTN y contrasefia
tributaria del Obligado Tributario que le delego, este no estara limitado en realizar
cualquier gestion, por lo tanto, para un efectivo uso de la delegacion, el usuario
delegado debe acceder con su numero de RTN y contrasefa tributaria a oficina

virtual y seleccionar el perfil de delegacion correspondiente.

Cabe recalcar que los permisos delegados en oficina virtual son validos unicamente
a través de esta. Por lo anterior, en caso de realizar una nueva gestion o seguimiento
de este en nombre de un tercero de forma presencial, debera contar con carta poder

o poder de representacion con las respectivas facultades.
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