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GUIA PARA ACCEDER AL PORTAL DE SERVICIOS Y COMPLETAR LOS
FORMULARIOS DE REGISTRO DE REQUERIMIENTOS EN LA MESA DE
SERVICIOS PARA USUARIOS EXTERNOS

Este documento contiene a detalle el procedimiento para utilizar el servicio semipresencial
de Solicitudes de Reintegros de Fondos aplicados de mas por Entidades Financieras.

|. PARA ACCEDER AL PORTAL:

1. Ingresar al sitio web del Ministerio de Hacienda: https://www.mh.gob.sv/
2. Enla seccion de Servicios Frecuentes, seleccionar: “Servicios en Linea DGT".

zEl SERVICIOS FRECUENTES

Declaracién de Renta Facturacién Electrénica e R e aplitee

3 ®

Declaraciones e informes en linea Consulta Correlativos Servicios DGII Portal de Pagos

& (i %

Pago de impuestos y aranceles Fondos ajenos en custodia Portal de Transparencia Fiscal COMPRASAL
fiscales con NCTP
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Portal Aduanas Servicios en linea DGT

Portal TAIIA

3. ldentificar el servicio y seleccionarlo haciendo clic en el formulario de interés.

Solicitudes de Reintegros de Fondos El servicio es semipresencial. Inicia con las solicitudes de reintegro efectuadas por las Instituciones
Financieras que tienen suscritos contratos con la Direccion General de Tesoreria para la percepcion
de pagos y recepcion de remesas, que ingresan a las cuentas de Fondo General, Fondos Ajenos en
Custodia y Fondos de Actividades Especiales (FAE); asi como, los contratos que las Instituciones que
administran FAE tienen suscritos para la percepcion de pagos provenientes de Actividades
Especiales. El servicio se origina por operaciones de pagos duplicados, en exceso o por error en las
concentraciones de recursos a las cuentas que la DGT tiene en el Banco Central de Reserva. Para la
autorizacion del reintegro, los datos de las operaciones contenidas en las solicitudes, deberan
validarse con los registros en los sistemas institucionales pertinentes. El resultado final es la
transferencia del monto solicitado por el peticionario, autorizada por medio de la respectiva
Resolucion, en los casos que aplique.

Los siguientes formularios son aplicables para solicitudes de reintegros de fondos, vinculados a:

» Cuentas Recaudadoras de Impuestos, Tasas, Derechos y Otras Contribuciones fiscales y
Recaudacion con Tarjeta de Crédito de Fondo General de la Nacion

» Para las cuentas MH-DGT-Fondos Ajenos en Custodia concentradora NPE

« Para las cuentas MH-DGT-Fondos de Actividades Especiales concentradora NPE

Formulario MH-DGTSRR-01: Solicitud de Reintegro por Pago Duplicado
Formulario MH-DGT-SRR-02: Solicitud de reintegro por valores abonados de mas

Formulario MH-DGT-SRR-03: Solicitud de reintegro por valores concentrados de mas

El siguiente formulario es aplicable a solicitudes de reintegros de fondos, vinculada a: Cuentas MH-
DGT FAE-"Nombre del FAE”

Formulario MH-DGT FAE-REOL1: Solicitud de Bancos Comerciales para Reintegro de Fondos de
Actividades Especiales
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Il. PARA COMPLETAR LOS FORMULARIOS:

Tomar en cuenta que, al complementar los diferentes formularios para acceder al servicio
semipresencial de reintegro de fondos, el correo electronico ingresado quedara registrado
de forma automatica, por lo que, se solicita asegurarse de escribir correctamente el
Correo Electronico, debido a que por medio de éste se le remitiran las diferentes
notificaciones provenientes de la Mesa de Servicio ServiceDesk Plus:

1. Completar todos los campos del formulario.

Segun el tipo de reintegro de fondos que requiera, favor completar el formulario
correspondiente a cada servicio.

Los siguientes formularios son aplicables para solicitudes de reintegros de fondos,
vinculados a:

e Cuentas Recaudadoras de Impuestos, Tasas, Derechos y Otras Contribuciones
fiscales.

e Cuentas para pagos con Tarjeta de Credito de Fondo General de la Nacion.

o Cuentas para el deposito de los fondos trasladados desde las diferentes colecturias
DGT o auxiliares, (Cuentas colectoras).

e Para las cuentas MH-DGT-Fondos Ajenos en Custodia concentradora NPE.

e Para las cuentas MH-DGT-Fondos de Actividades Especiales concentradora NPE.

Formulario MH-DGTSRR-01, Solicitud de Reintegro por Pago Duplicado: Cuando se
efectua transmision de trama de pago del mismo documento dos veces, por el mismo
canal de pago, por diferente canal de pago, en diferente institucion financiera o sucursal,
o si fue error de sistema o de algun colaborador de la institucion financiera, y es
responsabilidad de la institucion solicitante reintegrarle al usuario o al colaborador de la
misma.

Formulario MH-DGT-SRR-02, Solicitud de Reintegro por Valores Abonados de Mas:
Cuando se efectlan abonos de mas a la cuenta comercial antes de realizar concentracion
a BCR, sin que la trama de pago se haya transmitido de manera duplicada via sistema.

Formulario MH-DGT-SRR-03, Solicitud de Reintegro por Valores Concentrados de Mas:
Cuando se hagan concentraciones de mas a cuenta del Tesoro o de Fondos ajenos en
custodia en BCR, por ejemplo, que la LBTR se haya elaborado por un monto mayor que
la nota de cargo a la cuenta recaudadora o colectora, u otras.

El siguiente formulario es aplicable a solicitudes de reintegros de fondos, vinculada
a: Cuentas MH-DGT FAE-"Nombre del FAE".

Formulario MH-DGT FAE-REQ1, Solicitud de Bancos Comerciales para Reintegro de
Fondos de Actividades Especiales.
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Para el caso de Reintegro de Fondos de Actividades Especiales, favor completar la
informacion correspondiente a su solicitud, segun los siguientes tipos:

e Remesa duplicada.

e Remesa digitada con error.
e Remesa aplicada en cuenta incorrecta.

2. Complete todos los campos del formulario y adjunte los documentos solicitados.

winsterio  Solicitud de Reintegro por Pago

DE HACIENDA

Duplicado

Cargo: *

‘ Gerente de Operaciones

Correo Electrénico *

‘ enocpuquir@entidadfinanciera.com x

Teléfono movil / Teléfono fijo

+503 2222-2222

Codigo de verificacion. *

Ingrese el texto mostrado
debajo este mensaje.

WX62TC (&

WXE2FC—

‘
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SOLICITUD DE BANCOS COMERCIALES PARA

REINTEGRO DE FONDOS DE ACTIVIDADES
ESPECIALES

Documentos adjuntos

Comprobante de remesa *

Escoger archivos *

Documento solicitado.pdf

D | ys«e o

Nota Débito/Crédito BCR de concentracion de fondos en donde esta incluido el valor solicitado *

Escoger archivos

[n

Documento solicitado.pdf

D | s X

Otros que respalden el reintegro solicitado *

[D

Documento solicitado.pdf

D | e X

Cadigo de Verificacion*

Digite &l cédigo mostrado
bajo este mensaje

‘ 86GRMX ‘ C

~86GRMX"
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3. De clic en el botdn de “Enviar”.

4. Después de dar clic en ENVIAR: mostrara la siguiente pantalla:

__ (\-—/\I __o_
-’ -

jGracias! Su solicitud ha sido enviada.

Le estamos enviando un correo electrénico con el PDF generado y documentos adjuntos en el
formulario.

5. Recibe notificacion con el formulario complementado y documentos adjuntos al
momento de complemento.

o notifications@zohoforms.com @ 52pm.(hace Bminutos) fy €&}
. para servicios.aselegal, mi v

Estimado usuario.

Por favor imprima y firme el documento en PDF con referencia MH-DGT-SRR-01, anexe los documentos que adjunto a su solicitud y preséntelos en un plazo de 5 dias habiles,
contados a partir de su llenado, en el Kiosco de Correspondencia del Ministerio de Hacienda, ubicado en Avenida Alvarado y Diagonal Centroamérica, Condominio Tres Torres,
San Salvador, San Salvador Centro, San Salvador.

2 archivos adjuntos + Analizado por Gmail LAY

° [PPPP———

[ MH-DGT-SRR-O1.... ' & Documento_solici... '
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6. Recibe notificacion del registro de su Requerimiento.

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Su requerimiento #283423
ha sido registrado exitosamente .
A continuacion se presentara el resumen del requerimiento.

Solicitud de Reintegro por Pago duplicado

Estimado usuario.

Por favor imprima y firme el documento en PDF con referencia MH-DGT-SRR-01, anexe
los documentos que adjuntd a su solicitud y preséntelos en un plazo de 5 dias habiles,
contados a partir de su llenado, en el Kiosco de Correspondencia del Ministerio de
Hacienda, ubicado en Avenida Alvarado y Diagonal Centroamérica, Condominio Tres
Torres, San Salvador, San Salvador Centro, San Salvador.

7. El peticionario debera imprimir, firmar y sellar el formulario recibido en notificacion
descrita en el numeral 5, anexar los comprobantes que envid adjunto a su solicitud y
presentarlos en un plazo de 5 dias habiles, contados a partir de su llenado, en el Kiosco
de Correspondencia ubicado en Avenida Alvarado y Diagonal Centroamérica,
Condominio Tres Torres, San Salvador, San Salvador Centro, San Salvador.

Una vez presentada fisicamente la solicitud y documentos adjuntos, se inicia el
proceso de atencion por las Unidades Organizativas de la Direccion General de
Tesoreria.

8. Cuando el reintegro solicitado sea procedente, se realizara la transferencia de fondos
solicitada en la cuenta de encaje respectiva, notificando al peticionario.

AL
- “ *
* L K
GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Estimado usuario:

Le informamos que su solicitud de Reintegro de Fondos #283423 de
banco: Banco de América Central y sucursal(es): Correcta: PORTAL
WEB - Incorrecta: PORTAL WEB ha sido resuelta exitosamente, por lo
cual se ha realizado la transferencia de fondos a la cuenta bancaria
respectiva.

Atentamente,
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9. El peticionario recibird notificacion de requerimiento resuelto.

Solucion:

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Le informamos que su requerimiento registrado bajo el N° 283423 ha

sido atendido satisfactoriamente.
Le recomendamos verificar sus controles o registros internos para
constatar el seguimiento correspondiente a este tramite.

1. INCONSISTENCIA  EN LOS DATOS PROPORCIONADOS EN EL
FORMULARIO.

En caso que la institucion solicitante identifique error en los datos del formulario enviado,
favor proceder segun los pasos siguientes:

1. Ingresar al correo electronico de notificacion del registro de su Requerimiento, donde
se relaciona el numero de requerimiento asignado por la mesa de servicio.

Servicios Asesoria . Su requerimiento ha sido registrado exitosamente con el numero ##RE-283423#¢

2. Responder el correo electronico, detallando la inconsistencia identificada y solicitando
el cierre del requerimiento.

€« ~ Servicios Asesoria Legal (servicios.aselegal@mh.gob.sv)

Buen dia
Se ha identificado inconsistencia en el nimero de cuenta bancaria, por lo que solicitamos el cierre del presente requerimiento.

© @ sSansSerif v~ T+ B I U A~
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3. Elusuario solicitante, recibira correo electronico confirmando que el requerimiento ha
sido cerrado.

4. Complementar nuevo formulario con los datos correspondientes, de conformidad a
los pasos detallados en los romanos |y Il del presente documento.

Cuando el Equipo de Trabajo de la Direccion General de Tesoreria identifique
inconsistencia en el formulario, notificara al usuario por medio de la mesa de servicio,
enviando correo electronico al solicitante, indicando la inconsistencia y el cierre del
requerimiento relacionado, con el proposito que se complemente nuevo formulario con
los datos correspondientes.

V. ASPECTOS IMPORTANTES A CONSIDERAR.

1. Escribir el numero de requerimiento en la parte superior derecha del formulario fisico
a ser entregado en el kiosco de Correspondencia del Ministerio de Hacienda.

2. Anexar al formulario fisico, los comprobantes que envi¢ adjuntos al formulario que
completod de forma virtual.

3. La atencion del servicio inicia hasta que se presenta en el kiosco de correspondencia
la solicitud y documentos adjuntos.
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Contactenos

Para consultas sobre la solicitud o si después de 15 minutos de
enviado el formulario no ha recibido su correo electronico
confirmando la recepcion de su requerimiento.

Favor comunicarse a:

\&

Teléfono

™

Correo Electronico



