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ANEXO
QUE FORMA PARTE DEL CONTRATO DE SERVICIOS FINANCIEROS DE
RECAUDACION DE INGRESOS TRIBUTARIOS A CARGO DE TERCEROS.

El Presente anexo contiene el detalle de ias tareas a realizar por la entidad bancaria de conformidad con el
Contrato Administrativo para la prestacién del servicio financiero de recaudacion, tales como: recepcion de
declaraciones en papel o electrénicos, documentos de pago, captura y procesamiento, derechos y obligaciones
de ambas partes y otros servicios auxiliares, asimismo se tipifican las sanciones a aplicar por incumplimiento de
las regulaciones establecidas en dicho contrato y €l presente anexo.

TERMINOLOGIA EMPLEADA

A efectos de suscribir el presente contrato, se establecen las definiciones respecto de la terminologia empleada
en el desarrolle del mismo.

SAT: Superintendencia de Administracién Tributaria.

Entidad bancaria: Entidad bancaria que suscriba el contrato con Ia SAT, para la
prestacion de servicios bancarios privados.

Formularios: Formates disefiados por la SAT, para el cumplimiento de las
obligaciones tributarias del coniribuyente, sean de tributos internos o
de operaciones de comercio exterior. Estos formatos pueden ser
declaraciones juradas, formatos simples y recibos de pago.

Importe pagado: Valor monetario efectivamente pagado por el contribuyente, a través
de las distintas formas que el contribuyente utilice para cumplir con
la obligaci6n tributaria.

Oficina centralizadora Dependencia de la entidad bancaria que funciona como responsable
ante la SAT para Ia consolidacion de los formularios, informacion,
importes recaudados de todas sus agencias y sucursates de toda la
Republica; Asi como todas las actividades y alcances que
involucran en el contrato.

Datos primarios: Datos que se capturan en [a primera fase del proceso de digitacion,
mientras existan formularios en papel y los electrénicos que se
reciban en ventanilla y que permiten a la entidad bancaria acreditar
la recaudacién recibida y a la SAT conocer la recaudacion an forma
diaria y consolidada.
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Datos Secundarios Datos del encabezade y contenido total del documento, que se

capturan en la segunda fase del proceso de digitacién, mientras
existan formularios en papel, con lo cual se com pleta dicho proceso.
Este dato, en el caso de formularios electrénicos, es capturado de
manera automatizada, con el envio de la confronta.

Plazo de acreditacion Periodo dentro del cual Ia entidad bancaria debe depositar en la
Cuenta Fondo Comin Cuenta Unica Nacional en ¢l Banco de
Guatemala, el importe recaudado.

Caso fortuito o fuerza Sucesos imprevisibles o bien inevitables Y que estén fuera del
mayor control razonable de ambas partes, que incurran sin culpa, retardo o
negligencia de |a parte que alegue su ocurrencia.

CAPITULO |
SERVICIO DE RECEPCION

Tributos comprendidos en el servicio de recaudaciéon

La entidad bancaria debera prestar los servicios de recepcion, recaudacion Y procesamiento de los formularios
de los contribuyentes de todos los tributos mencionados en el articulo 3 inciso a) de la Ley Organica de la SAT,
asi como la recaudacion de multas intereses, recargos y sanciones que se deriven de estos.

La entidad bancaria no ejercera la funcion de calificacion de los formularios al momento de la recepcion, ni le
correspondera la determinacion de multas, intereses, recargos o sanciones,

Formularios comprendidos en el servicio de recaudacion

Para uso del contribuyente:

Los formularios a utilizar por el contribuyente para el cumplimiento de sus obligaciones tributarias, estan
debidamente identificados por c0digos preestablecidos, ademas los mismos estan identificades en su

encabezado y que contienen datos generales de identificacién del contribuyente la forma y el monto del pago,
esto facilita a los contribuyentes su uso y @ la entidad bancaria la captura de la informacién.

Codigo Impuesto

SAT 001 a 099 Registro Tributario Unificado, registros relacionados

SAT 100 a 199 Impuesto Sobre la Renta, Impuesto Sobre Productas Financieros e impuesto a
las Empresas Mercantiles y Agropecuarias

SAT 200 a 299 Impuesto al Valor Agregado

SAT 300a 399 Impuesto Sobre el Consumo de Bebidas Alcohdiicas, Fermentadas y Bebidas
(Gaseosas

SAT 400 a 490 Impuesto Sobre Circulacién de Vehiculos

SAT 500 a 599 Impuesto al Tabaco y sus Productos

SAT 600 a 699 Impueste a la Distribucién del Petrdleo Crudo y Combustibles Derivados del
Petréleo

SAT 700 a 799 Impuesto Especies Fiscales y Otros

SAT 800 a 899 Impuesto por Servicios Aduaneros o privativos

SAT 800 a 999 Recibo de Impuesto Unico Sobre Inmuebles y Autocapacitacion

SAT-2000 Boleta de pago del Sistema DECLARAGUATE
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Para uso de [a entidad bancaria:

Caratula de lote;
Formato que sera utilizado por la oficina centralizadora para agrupar los
formularios recibidos y rendir informacion de lo recaudado. {Forma No. 1)

Planilia de recaudacion: Formate que sera utilizado por la oficina centralizadora para informar
sobre el total de la recaudacion diaria recibida, procesada por la entidad
bancaria y captura de datos secundarios. (Forma No.2)

Nota de Debito Por Traslado de Formato que sera utilizado por la oficina centralizadora para

Fondos documentar el traslado de fondos al Banco de Guatemala, el
cual debera ser acompafado con los documentos legales y
contables que respalden la operacidn. (Forma No. 3)

La entidad bancaria podra hacer uso de su propio software siempre y cuando cumpla con los requisitos y
estandares requeridos por la Intendencia de Recaudacion y la Gerencia de Informatica de la SAT.

La SAT, podra incluir formularios adicionales o modificar los ya establecidos, de acuerdo a sus requerimientos,
siempre y cuando no impliguen la captacién de informacisn adicional a las ya pactadas y los mismos se refieran
a la actividad objeto del contrato, previa comunicacion por escrito a la entidad bancaria, en un plazo que no
podria ser menor a quince dias antes ds su implementacion.

La responsabilidad de la entidad bancaria sobre |a informacién secundaria, mientras existan formularios en
papel, se circunscribe a su captura, verificacion y entrega, por lo que no podra ser incluida en forma detallada en
los formatos.

CAPITULO Il
OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD BANCARIA

1. Horarios de Atencién

La entidad bancaria queda obligada a prestar los servicios de recaudacion, en las agencias habilitadas
dentro de las instalaciones de la SAT, de acuerds a los horarios que tiene la institucién para la
recaudacion de sus impuestos.

En el caso del servicio que prestan en las oficinas de la entidad bancaria, el horario sera de acuerdo a lo
establecido para la prestacion de sus servicios.

2, Informar la némina de sucursales

La entidad bancaria queda obligada a presentar a la SAT, a través de su oficina centralizadora una
nomina actualizada de todas sus sucursales, agencias u oficinas receptoras, las cuales deberan ser
identificadas, con cddigo de agencia y sucursal y lugar de ubicacion. También queda obligada a
comunicar a la SAT, cualquier cambio sobre clausura y/o apertura de nuevas sucursales, agencias, o
ventanillas especiales, las cuales seran eliminadas o incorporadas a la prestacion del servicio con previo

aviso.

La entidad bancaria prestara e! servicio de recaudacién en todas sus sucursales, agencias o ventanillas
especiales.

3 Instalar el software de captura

La entidad bancaria podra, a su conveniencia, recibir e instalar el software que le proporcione la SAT
para |a captura, grabacién y procesamiento de formularios, mientras existan los formularios en papel, asi
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como para la transmisién de la informacion documentos y fondes. Para éste efecto la entidad bancaria

debera contar con la versién del sistema operativo correspondiente y el administrador de bases de datos
requerido.

En caso que la entidad bancaria optara por la utilizacion de software propio, se compromete a entregar a
la SAT la informacién impresa y en medios electronicos en los formatos sefialados por la SAT.

La disponibilidad de los equipos requeridos ser responsabilidad de la entidad bancaria,

4, De la recepcion de formularios

La entidad bancaria se obliga a:

a) Recibir de los contribuyentes o responsables, los formularios indicados en el capitulo | de esfe
anexo del contrato, independientemente Que presenten importe a pagar 0 no, y de su
extemporaneidad.

b) Verificar que los formularios estén llenos, con los datos que identifican al contribuyente en la

parte superior {(encabezado) y al pie de los mismos con los valores a pagar.
c) No recibir formularios alterados o llegibles en su llenado (tachones Y/o berrones), mientras
existan formularios en papel.
5. Recaudacién de los tributos
El pago de los tributos, podra ser recibido de los contribuyentes o responsables en efective o cheques
propios de la entidad bancaria que recibe o cualquier otro medio de pago que garantice el cumplimiento
de Ia obligacion tributaria.
La entidad bancaria, podrén recibir el pago de los tributos por los siguientes medios:

a. En efectivo

b. Cheques de la cuenta bancaria personal del contribuyente o responsable, emitidos por la entidad
bancaria que recibe, segun se trate de personas individuales o juridicas.

Si el cheque no pudiese ser cobrado por causas imputables a la entidad bancaria, ésta se responsabiliza
de la recuperacion de los fondos.

6. Captura de datos primarios.
La entidad bancaria, debe grabar en la fase de captura de datos primarios lo siguientes:

Impuestos Internos:

Marca de caja o transaccion Gnica
Codigo de la entidad bancaria
Cadigo de la agencia

» Numero del Formulario (casilla 01)

¢  NIT del contribuyente (casilla 02)

» Periodo que esta pagando, de  al {casilla 03)
* Monto a pagar

* Fecha de pago

-

L

L ]
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Boleta SAT-2000:
« Cddigo del formulario

+  Nomero del formulario

7. Planilla de recaudacién (Ver forma 2)

Los datos considerados en la planilla de recaudacion son los siguientes:

* Numero del documento que identifica la planilia de recaudacién
e Codigo de la entidad bancaria
* Nombre de ia entidad bancaria
+ Fecha de recaudacién
¢ Fecha de emision de la planilla
B. Envio de la informacion de datos primarios

La entidad bancaria debe remitir la informacion de datos primarios a mas tardar a las 9:00 horas del dia
habil siguiente de haber recibido los ingresos, salvo causas de fuerza mayor, caso fortuito.

La informacién seré transmitida por los medios de comunicacién que se determinen de comin acuerdo
con el departamento de informatica de la SAT.

9. Nota de Débito y traslado de fondos al Banco de Guatemala (ver Forma 3)

La entidad bancaria sera la responsable de transferir los fondos recaudados, a la Cuenta Fondo Comun
Cuenta Unica Nacional en el Banco de Guatemala, dentro de los dos dias habiles siguientes de la
recepcion del recaudo.

La entidad bancaria, debe de emitir Ia nota de débito, que sera generada con los dalos contenidos en la
captura primaria de la informacién y el resumen de la planilla de recaudacion. Los datos generados en
la nota de débito son los siguientes:

» Numero de documento (este nimero tendra que ser el mismo que se generé con la planilia de
recaudacion)

Planilla No.

Fecha de recaudacién

Fecha del traslade de fondos

Nombre de la entidad bancaria

Total del importe recaudado

Cantidad total de formularios

* & ¢ & 0

Los documentos de soporte de la recaudacion deben ser entregados a la Intendencia de Recaudacion de
ia SAT para fines de conciliacion y registro.
10, Captura de datos secundarios y de soportie de datos

La entidad bancaria se compromete a capturar y verificar la informacion de la totalidad de los formularios
de recaudacion recibidos. Debe ademés, verificar la coincidencia entre datos primarios y secundarios.

La entidad bancaria emitira por medio del software de captura, el soporte de datos consolidados. Este
se constituye en la totalidad de datos secundarios procesados por el centro de captura.

Se verificara la informacién recibida, respecto a la almacenada de datos primarios, para comprobar ia
existencia del total de la infermacion y documentos de los lotes entre ambos pracesos y las planillas de

recaudacion emitidas. El soporte de datos debe contener-
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1.

12.

14.

Datos de la planilla de recaudacidn

Datos de los formularios contenidos en cada caratula de lotes(ver Forma 1}
Transcripcion de los datos.

Nota de envid de la informacién.

Nota de débito por depdsito en el Banco de Guatemala

e ¢ * & 0

Envio de datos y formularios a la SAT.

La entidad bancaria debe agrupar los formularios recibidos en lotes (grupos), por cddigo de la entidad
bancaria y codigo de agencia hasta un maximo de noventa y nueve formularios.

La entidad bancaria debe entregar dentro de los cinco (5) dias habiles después de la recaudacion, salvo
causas de fuerza mayor o caso forluito, a la Intendencia de Recaudaciéon de la SAT, los documentos
siguientes:

Los formularios debidamente clasificados mediante caratula de lotes.

Planilla de recaudacién (impresa)

Nota de débito sobre el traslado de los fondos efectuada ante el Banco de Guatemala.
Soporte de datos sobre la grabacion de datos secundarios.

Nota de envio del soporte de datos y documentos.

Ligquidacién bruta en tiempo real de lo trasladado al fondo coman.

Liquidacion de ingresos por recaudacion depositados al fondo comuan.

* 8 ¢ & 4 » O

Disponibilidad de la informacién electronica y de las copias de los formularios.

La entidad bancaria se¢ compromete a mantener en medios electronicos la informacion de datos
primarios y datos secundarios, cardtulas de lotes, planillas de recaudacién, notas de créditos, notas de
débito y otros considerados importantes para uso exclusive de la SAT, por un periodo de 3 meses de
operado el traslado de la recaudacion.

Asimismo, se compromete a poner a disposicidn de la SAT, toda aquella informacion generada para el
sefvicio que se prasta.

Transcripcion de la informacion y centros de captura.

La entidad bancaria debe verificar la correcta captura de los datos consignados en los formularios y
apegarse a los formatos y sistemas establecidos por la SAT para hacer entrega de informacién
consolidada confiable. La entidad bancaria no asume responsabilidad sobre los errores que pudiera
haber cometido &! contribuyente al llenar los formularios.

Verificacion de la informacién de la forma siguiente:

e La SAT realizara verificaciones en la grabacion de la informacién, si como efecto de esta verificacion
se determinaran efrores de captura de la informacién entregada por el coniribuyente en los
formularios, o existiera alguna variacion en la cantidad de documentos transcritos en la planilla de
recaudacion, la entidad bancaria gueda obligada a corregir dichas irregularidades, sin perjuicio de la
aplicacién de las sanciones que se establezcan en el contrato para fa prestacion de servicios
financieros de recaudacion de ingresos tributarios a cargo de terceros.

e En caso que la entidad bancaria utilice para llevar a cabo la captura de los datos secundarios, el
software proporcionado por la SAT, se obliga a2 no realizarle modificaciones. Si se requirieran
cambios, estos deben ser solicitados por escrito a la SAT.

Si la SAT determinase que la entidad bancaria llevé a cabo modificaciones no autorizadas &l

software y si como producto de elio, se entregara informacién erronea, la entidad bancaria queda
obligada a corregir dichas irregularidades, y de ser necesario, recapturar los formularios
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15.

16.

17.

18,

19.

involucrades. Ello sin perjuicio de la sancién que corresponda de acuerdo a las que establece el
contrato de servicios financieros de recaudacion de ingresos tributarios a cargo de terceros.

Devoluciones de pagos en exceso

En los casos que la SAT o la entidad bancaria, determinen errores a favor de la entidad bancaria por
recepcién de multiples declaraciones de un mismo contribuyente NIT y periodo y que afecte Jos fondos
depositados en la cuenta de la Tesoreria Nacional, seran corregidos de acuerdo a los procedimientos
que permitan ajustar la base de datos de la SAT, Y pagados a la entidad bancaria por la Tesoreria
Nacional, previo dictamen que elabore la SAT, dentro de los 20 dias habiles posteriores a que se produjo
el reclamo.

Cuenta de Ia Tesoreria Nacional

La entidad bancaria abonars el producto de la recaudacion diaria en una cuenta restringida denominada
“Tesoreria Nacional Recaudo SAT”. Por su parte, la Tesoreria Nacional otorgard una autorizacion
limitada y especifica que autorice a la entidad bancaria a debitar el traslado de fondos al Banco de
Guatemala.

Caracteristicas de la Cuenta Restringida:

» Tener cobertura en toda la Repubiica ¥ con apertura en la Agencia Centralizadora nacional.

s+ Como entradas se anotara Gnicamente los ingresos procedentes de los pagos que efectien los
contribuyentes.

» Como salidas se anotara Gnicamente las transferencias al Banco de Guatemala.

La entidad bancaria se compromete a presentar un estado de cuenta en forma mensual cinco dias
habiles después del mes vencido y praveer informacion en linea del saldo de la cuenta de ia Tesoreria
Nacional.

No responsabilidad por atrasos y calidad de la informacion

La entidad bancaria no sera responsable por atrasos en los plazos de entrega o por la calidad de la
informacidn entregada, si ello es derivado del funcionamiento incorrecto o falias imputables al software
elaborado por la SAT.

La entidad bancaria no se hace responsable de errores en la captura y verificacion de la informacion
cuando exista una evidente ilegibilidad de lo consignado por el contribuyente en e! formulario.,

Conservar los registros de las operaciones en papel o electronicas.

La entidad bancaria debe conservar los registros correspondientes a las operaciones en papel o
electrénicas de recepcion y recaudacién durante un minimo de cinco (5) afios siguientes a la facha en
que se realizaron.

Problemas en el envio de informacién primaria.

Si la informacién primaria no pudiera llegar al centro de captura de la SAT por problemas de fuerza
mayor, caso foriuito, la entidad bancaria debe enviar de acuerdo al horario establecido en el presente

anexo del contrato, informacion estimada por los medios que ellos consideren convenientes mientras se
queda a [a espera de la informacion definitiva.
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CAPITULC I
OBLIGACIONES DE LA SAT.

1. Suministro, mantenimiento soporte y capacitacién del software de caplura de datos primarios y secundarios y
de aspectos administrativos de funcionamiento; asi como capacitacion al personal que lo utilizara.

La SAT, se compromete a proporcionar 1o siguiente:

Informacién que se requiera o los programas ejecutables, que le permitan efectuar todas las
operaciones de captura y procesamiento, de acuerdo a los requerimientos solicitados por la SAT.
Manuales de procedimientos para los sistemas desarrollados

Formularios para pagos de tributos

Capacitacién y apoyo a la entidad bancaria para el funcionamiento de los procedimientos
administrativos y el funcionamiento del software,

Habilitar y mantener vigentes y actualizados los medios y mecanismos de comunicacién para
reportar las fallas del software.

Atender con |la mayor brevedad posible, con la presencia de un técnico espacializado, (os reportes de
faflas que por su urgencia asi lo ameriten.

2. Recepcion de la documentacion y aceptacion del soporte de datos

La SAT se compromete a confirmar a Ja entidad bancaria la recepcién de la informacion enviada, por
los medios de comunicacién que se establezcan y por los documentos gue reciba.

La SAT debe comunicar a la entidad bancaria inmediatamente cualquier irregularidad o
inconsistencia que haya determinado respecto a dicho soporte, y la informacién contenida en &l. Si
la SAT no ha girado comunicacion alguna a la entidad bancaria dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes de recibir la informacion, el soporte de datos se debe tener por aceptado.
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FORMA No. 1
Superintendencia de Administracion Tributaria SAT
intendencia de Recaudacion y Gestion
CARATULA DE LOTE
¥ Cddigo de Iz Entidad bancaria
¥» Cdodigo de la Agencia ¢ Sucursal
> Fecha de recaudacion
Datos relativos a los formularios recaudados a |a fecha de su recepcion.
Codigo del Descripcién del Nidmero de Ndmero de Importe total
Formulario Impuesto Documentos sin | Documentos con
Valor Valor
Impuesto sobre |a Renta
Impuesto al Valor Agregado
Derechos Arancelarios
IVA Importaciones
Nota 1
Total

Nota 1: El formulario contendra todos los im

fecha indicada.

puestos y/o conceptes que la entidad bancaria haya recaudado en la
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CCCNNNNN
Superintendencia de Administracién Tributaria SAT

Intendencia de Recaudacién y Gestion

YVYVvYyY

FORMA No. 2

CCC = Afio de Emision
NNN= Numero Correlativo

PLANILLA DE RECAUDACION

Cédigo de la entidad bancaria;
Nombre de la enfidad bancaria:
Fecha de recaudacion;

Fecha de emisién de 1a planilia:

XXXX

NNNNNN

I
/1

Datos relativos a los formularios recaudados a la fecha de su recepcion.

CODIGO DEL DESCRIPCION DEL CANTIDAD DE | CANTIDAD DE
FORMULARIO IMPUESTO DOCUMENTOS | DOCUMENTOS IMPORTE TOTAL
SIN VALOR CON VALOR
Impuesto sobre la Renta
Impuesto al Valor Agregado
Derechos Arancelarios
IVA Importaciones
Nota 1:
| Total

NOTA 1: El formulario contendra todas los im

la fecha indicada.

Autorizado por

Elaborado por __ Revisado por_
NOTA DE ENVIO
Enviado por . Recibido por
Fecha recepcién Hora recepcion
Motivo de rechazo Fecha de rechazo

puestos y/o conceplos que la entidad bancaria haya recaudado en
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FORMA No. 3
CCCNNNNN
Superintendencia de Administracién Tributaria SAT
Intendencia de Recaudacion y Gestién CCC = Afio de Emisién  NNN= Namero
Correlativo
NOTA DE DEBITO POR TRASLADO DE FONDOS
> Planilla de Recaudacion No.: b 0.4.4.4.4
» Fecha de recaudacion: i
» Fecha de traslado de fondos: I
» Nombre de la entidad bancaria:
> Total del importe recaudado: Q.
» Cantidad total de formularios: CCCCcC
Elaborado por Revisado por Autorizado por
NOTA DE ENVIO
Enviado por Recibido por
Fecha recepcion Hora recepcién




