GOBIERNQ DE LA REPUBLICA

GU T MAIA Tesoreria Nacional

Ministerio de Finanzas Publicas

RESOLUCION INTERNA TN-No. 01-2018

Guatemala, 10 de enero de 2018

LA TESORERA NACIONAL
CONSIDERANDO

Que los articulos 54 y 55 del Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto y
articulos 57 de su Reglamento, establecen que el Sistema de Tesoreria lo constituyen el conjunto de principios, érganos,
normas y procedimientos relacionados con la administracion de los recursos publicos y su aplicacion para el pago de las
obligaciones del Estado, facultando a la Tesoreria Nacional para ser el 6rgano rector del Sistema de Tesoreria y, como tal,
para coordinar el funcionamiento operativo de todas las unidades de Tesoreria que funcionen en el sector piblico, dictando
las normas y procedimientos que para el efecto se establezcan;

CONSIDERANDO

Que el marco juridico vigente legitima a la Direccion General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo,
~DIGEPSA- del Ministerio de Educacion, especificamente para realizar las gestiones necesarias a donde corresponda para
el registro, creacion y/o actualizacion de las cuentas bancarias de los Consejos Educativos y otras Organizaciones de
Padres de Familia ~OPF's-, constituyéndose como garante del cumplimiento de la legalidad y formalismo de los requisitos
que deben cumplir dichas Organizaciones para su constitucion, legalizacion y registro de personalidad juridica; asimismo
que dentro del proceso de modernizacion de Tesoreria Nacional, se requiere la constante revision de los procedimientos
administrativos y operativos, para facilitar, agilizar y transparentar la gestion publica asi como coadyuvar al eficiente y
oportuno cumplimiento de los programas y proyectos gubernamentales; es necesario documentar la actualizacion de los
procesos, procedimientos y Formas de Tesoreria Nacional;

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Ministerial Numero 381-2017 del Ministerio de Finanzas Publicas de fecha 29 de diciembre de 2017,
se aprobaron las actualizaciones del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de Tesoreria Nacional, en el cual se
establece la utilizacion de la Forma TNCM-04 “Solicitud de Registro de Cuenta de Depésitos Monetarios (Q.) en el Sistema
de Contabilidad Integrada —~SICOIN-, para pago a proveedores, entidades y otros beneficiarios del Estado”; y de la Forma
TNCM-07 “Solicitud para Registro de cuenta de Depositos Monetarios (Q.) en el Sistema de Contabilidad Integrada
—SICOIN-, exclusiva para pago Consejos Educativos y Otras Organizaciones de Padres de Familia de Centros Educativos
Publicos, Beneficiarios del Estado”;

POR TANTO
Con fundamento en las facultades que le confieren los articulos 54 y 55 del Decreto Numero 101-97 del Congreso de la

Republica, Ley Organica del Presupuesto, y, articulos 38 y 44 del Acuerdo Gubernativo 26-2014, Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Finanzas Publicas;
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RESUELVE:

Actualizar la Forma TNCM-04, su instructivo y requisitos exigibles para “Solicitud de Registro de Cuenta de
Depositos Monetarios (Q.) en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-, para pago a proveedores, entidades y
otros beneficiarios del Estado”.

Aprobar la Forma TNCM-07, su instructivo y requisitos exigibles para “Solicitud para Registro de Cuenta de
Depositos Monetarios (Q.) en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-, exclusiva para pago a Consejos
Educativos y Otras Organizaciones de Padres de Familia de Centros Educativos Piblicos, Beneficiarios del Estado”

Publicar las Formas TNCM-04 y TNCM-07 en el portal WEB del Ministerio de Finanzas Publicas www.minfin.gob gt
para que puedan ser llenadas electronicamente.

Informar directamente a la Unidad de Administracion Financiera ~UDAF- y a la Direccion General de Participacion
Comunitaria y Servicios de Apoyo ~DIGEPSA-, ambas Direcciones del Ministerio de Educacion, para que a partir del
15 de enero de 2018, utilice la Forma TNCM-07, su instructivo y requisitos exigibles para presentacion ante
Tesoreria Nacional de la Solicitud para Registro de Cuenta de Depésitos Monetarios (Q.) en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN-, exclusiva para pago a Consejos Educativos y Otras Organizaciones de Padres de
Familia de Centros Educativos Piblicos, Beneficiarios del Estado” y cumplir con los lineamientos establecidos por
Tesoreria Nacional para solicitar Registro de Cuenta de Depositos Monetarios (Q) en el SICOIN, para pago a
Consejos Educativos y Otras Organizaciones de Padres de Familia de Centros Educativos Publicos.

Dejar sin efecto las versiones anteriores de la Forma TNCM-04 “Inventario de Cuentas” a partir del 15 de enero de
2018, lo cual se notificara en Oficio Circular a las Unidades de Administracién Financiera —UDAF’s- de los Ministerios
de Estado, Secretarias y Otras Dependencias del Organismo Ejecutivo, la cual también debera ser publicada en
SICOIN.

La presente resolucion surte efectos a partir del 15 de enero de 2018.

COMUNIQUESE.

F.
Wendy Beiteton Castellanos

Tesorera Nacional

8". Avenida 20-59, zona 1 - PBX: 2374-3000
www.minfin.gob.gt

D-0s0rero ¢
Nacional
e

%’lnn uwe;




. Tesoreria Nacional

No. (Exclusivo de Tesoreria

Edificio de Finanzas Publicas. 82 avenida 20-59 Zona 1, Centro Civico, Ciudad de Guatemala - 01001 Nacional)
PBX: 2374-3000. EXTENSION 10502 www.minfin.gob.gt

REGISTRO DE CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS (Q.)
en el SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA -SICOIN-

1. Nombre de la persona individual o juridica, beneficiaria del pago:

- O e e d
i d ero d O a
q c c e O e O
1 Nombre de la persona iciaria del pago individ P o Institucién). Para Personas Individuales el nombre debe ser igual al nombre registrade en el Documento Personal de| on e ado de
-DPI-. Para f Juridicas - Empresas: el nombre debe ser igual a la razén social registrada en la Patente de Comercio de Sociedad. Para Personas Juridicas -Entidades del Estado- el| atemala
nombre debe estar asociado a la Unidad Ejecutora de la Entidad del Estado que emite el nombrami del R tante Legal y debe adj di que evidencie tal extremo.
2. Nombre del representante legal (Persona Juridica): edito Hipotecario
aciona
Ba O ae lo
i dbdjadore
3. Numero de Identificacion Tributaria (NIT):
Al ah —
33 O opliario
3. Ndmero de Identificacién Tributaria -NIT- (Persona individual, empresa o Entidad deEstado) que realiza la solicitud y a quien le pertenece la cuenta monetaria que solicita registrar. 5
4. Cédigo Unico de Identificacion -CUI- del D to Personal de Identificacion -DPI-: Banco Ine : A
4. Numero del Cédigo Unico de ificacion (CUI) del D: Personal de Identificacion (DPI). En el caso de Persona Juridica (Empresa o Entidad del Estado), debe escribir el Nimero del Cédigo|
Unico de ificacién (CUI) del D Personal de Id icacion (DPI) del Rep te Legal . 2 5 2 %
5. Direccion: A
ba A
5. Direccion fisica y completa de la Persona Individual o Juridica (Empresa o Entidad del Estado) beneficiaria del pago.
Ba O Prome aae
6. Municipio: 7. Departamento: ate ‘
6. Identificar el nombre del municipio al que pertenece la direccién descrita en el numeral 5. 7. Identificar el nombre del departamento al que pertenece el municipio descrito en el numeral 6. Ba O
Aaromerca A
8. Teléfono Directo: 9. Correo
Electrénico: Banco G8
8. Namero de teléfono celular o de linea fija en donde pueda localizarse al solicitante. Cuando proceda 9. Indicar cuenta de correo electronico personal o institucional cuando proceda. 2 < " :
indicar nimero de extension telefonica.
o A POR A Ba o De edito
Por este edio duto Od IeSoreria NdCiohnal pdlra que previo 4 e O Q€ eSld Cllild € O e deje
erecto aiquier otra enta reg ada en d O ema a ravor de quie pe
11. NUMERO DE CUENTA MONETARIA: 12. NOMBRE DE LA CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS:
11, Numero de la cuenta de depositos monetarios. 12. Nombre que aparece registrado en la cuenta de depositos monetarios, el cual debe ser igual al nombre registrado en la entidad bancaria (si el beneficiario es persona
individual, el nombre de la cuenta debera ser de la persona natural; siel iciario es o juridica), el nombre de la cuenta debe guardar relacién con el

nombre comercial registrado en la Patente de Comercio de Empresa (individual o juridica) o bien igual a la razén social registrada en Patente de Comercio de Sociedad (personas
# juridicas) Para Personas Juridicas -Entidades del Estado- el nombre debe estar asociado a la Unidad Ejecutora de la Entidad del Estado que emite el nombramiento del

13. NOMBRE DEL BANCO: Representante Legal y de adjuntar documento que evidencie tal extremo. (Si utilizo apellido de casada en el nombre de la cuenta de depésitos monetarios debe asegurarse que
el estado civil del DPI indigue que es Casada).

14. NOMBRE DEL SOLICITANTE (BENERICIARIO O REPRESENTANTE LEGAL EN CASO DE PERSONAS JURIDICAS:

13. Nombre del banco en el cual se aperturd la cuenta de depésitos 14. Nombre completo del solicitante: En el caso de ser gestion de persona individual el nombre debe ser igual al nombre del beneficiario del pago indicado en
monetarios. casilla 1. En el caso de ser gestion de Persona Juridica debe escribir el nombre completo del Representante Legal .
5. FIRMA Y SELLO: NOTA: El presente formulario debe ser entregado p I por el beneficiario en la ventanilla

de Tesoreria Nacional ubicada en el 1er. nivel del Edificio de Finanzas Publicas, debidamente lleno
en Original y fotocopia (SE RECOMIENDA DESCARGAR EL FORMULARIO DESDE LA PAGINA DEL|
MINISTERIO DE FINANZAS PARA PODER LLENARLO DESDE UN COMPUTADOR, LUEGO
IMPRIMIRLO Y FIRMARLO CON BOLIGRAFO AZUL). La fotocopia de este formulario es propiedad
del b iario ici y lo debera conservar, para reproducirlo y entregar fotocopia del mismo
cuando sea requerida por alguna Institucion del Estado. Esta gestiébn es necesaria hacerla UNA
SOLA VEZ por cada cuenta de depésito: tarios que se r ite tener regi: en SICOIN|
para efecto de pago a beneflcmnos del Estado. En caso ya tenga registrada una cuenta monetaria y
se requil una de i io de cuenta puede ingresar a la pagina del Ministerio de
Finanzas Publicas www.minfin.gob.gt , pestaiia E-Servicios, opcién Servicios en Linea. EN CASO DE
SER UN TERCERO EL QUE SE PRESENTA EN NOMBRE DEL BENEFICIARIO, SE REQUIERE QUE LA
Los documentos de soporte y la informacién contenida en esta solicitud se ajustan a las leyes y normativas vigentes aplicables. FIRMA DEL BENEFICIARIO CONSIGNADA EN LA CASILLA 14 ESTE DEBIDAMENTE LEGALIZADA

Declaro y juro que los datos i son ue la pena i al delito de perjurio. (articulo

459.do) Decreto 1773 Codiao Penal va P i POR NOTARIO EN EL DORSO DE LA PRESENTE FORMA.

15. Firma del k ficiario individual o R legal de la p juridica. La firma debe ser igual a la que se 16. FECHA: 16. Fecha de entrega del formulario ante Tesoreria
consigné en el DPL. Eiselloes obllgatono Unicamente para Personas Juridicas {Empresa o Entidad del Estado). Nacional.

CONSTANCIA DE GESTION PERSONAL(PARA USO EXCLUSIVO DE TESORERIA NACIONAL). Se hace constar que el Beneficiario de Pago o CONSTANGIA DE RECEPCION:
Representante legal, identificado en la casilla 14; se pr 6 personalmente a gesti el registro de la cuenta monetaria consignada en la presente (USO EXCLUSIVO PARA TESORERIA NACIONAL)

Forma TNCM-04, identificindose ante mi con el original del Documento de Identificacién Personal —DPI- del cual adjunté fotocopia simple en el
expediente de mérito. Y en ratificacion de lo anterior, vuelve a firmar en mi presencia: -
CONSTATE:

Firma Beneficiario de pago o Representante Legal Firma y sello Asistente o Analista de Cuentas

Observaciones: i




a) CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS PERSONA INDIVIDUAL :
a.1 Fotocopia de ambos lados del Documento Personal de Identificacién -DPI- ampliada en la medida en que permita visualizar la informacién y firma legible del

DPI.
b) CUENTA DE EMPRESA INDIVIDUAL:

b.1 Fotocopia legible de Patente de Comercio de Empresa

b.2 Fotocopia fiel de ambos lados del Documento Personal de Identificacién -DPI- del propietario, ampliada a tamafio media carta con firma legible.

c) SOCIEDAD ANONIMA:

c.1 Fotocopia fiel de ambos lados del Documento Personal de Identificacién -DPI- del Representante Legal ampliada a tamafio media carta, con firma legible.
c.2 Fotocopia legible de Patente de Comercio de Empresa.

c.3 Fotocopia legible de Patente de Comercio de Sociedad.

c.4 Fotocopia legible del Nombramiento del Representante Legal.

c¢.5 Fotocopia legible de la Inscripcién del Nombramiento del Representante Legal en el Registro Mercantil General de Guatemala .

d) CUENTA DE ENTIDAD DEL ESTADO:

d.1 Fotocopia fiel de ambos lados del Documento Personal de Identificacion -DPI- del Representante Legal, ampliada a tamafio media carta con firma legible.

d.2 Fotocopia legible del Nombramiento del Representante Legal de la Entidad solicitante.

d.3 Fotoconia legible de la solicitud v autorizacién de apertura de cuenta del Banco de Guatemala.
d.4 Fotocopia del oficio entregado al respectivo banco del sistema en donde se solicita que se cargue la informacién de los movimientos de la cuenta de depdsitos

monetarios al Sistema de Contabilidad Integrado -SICOIN-. Cuando aplique.
e) CUENTA DE ASOCIACIONES Y ORGANIZACIONES NO LUCRATIVAS:

e.1 Fotocopia fiel de ambos lados del Documento Personal de Identificacién -DPI- del Representante Legal, ampliada a tamaiio media carta con firma legible.
e.2 Fotocopia legible del Nombramiento del Representante Legal de la Entidad solicitante.

e.3 Fotocopia legible de la Inscripcion del Nombramiento del Representante Legal en el Registro Respectivo .

e.4 Fotocopia del oficio entregado al respectivo banco del sistema en donde se solicita que se cargue la informacién de los movimientos de la cuenta de depésitos
monetarios al Sistema de Contabilidad Integrado -SICOIN-. Cuando Aplique.

Observaciones: Se deben llenar todas las casillas del formulario, en caso que algtin dato requerido no aplique (Dependiendo del tipo de cuenta a registrar), debe
escribir las siglas: "N/A" (No Aplica).
En caso de llenar el formulario manualmente debera tomar en cuenta que sera objeto de rechazo por cualquier alteraciéon (enmienda, borrén, tachadura o que
utilice mas de un tipo de letra y/o color de boligrafo).

En el municipio de: o Depggamento

como Notario doy FE que la firma que se consigna en la casilla 14 de la presente FORMA TNCM-04, es auténtica por haber sido
puesta el dia de hoy en mi presencia por el (la) sefior (a):

Indicar nombre completo igual a casilla 13 de Forma TNCM-04

el dia: del mes: del afio:
quien se identifica con Documento Personal de Identificacion -DPI- No:

Indicar Cédigo Unico de Identificacion -CUI- del Documento Personal de Identificacion -DPI- igual al de casilla 4 de Forma TNCM-04

y quien firma nuevamente la presente acta de legalizacién: ANTE Mi:

Consignar firma y sello de Notario. Adherir timbres de ley
correspondientes.

Consignar firma igual a la casilla 15 de la Forma TNCM-04




Tesoreria Nacional
No. (Exclusivo de Tesoreria
Edificio de Finanzas Publicas. 8. avenida 20-59 Zona 1, Centro Civico, Ciudad de Guatemala - 01001 ( Nacional)T
PBX: 2374-3000. EXTENSION 10502 www.minfin.gob.gt

SOLICITUD PARA REGISTRO DE CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS (Q.) en el Bancos del Sistema
SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA -SICOIN- S oien e

TROS EDUCATIVOS PUBLICOS, BENEFICIARIOS DEL ESTADO.
1. Nombres y apellidos de funcionarios del Ministerio de Educacién con firma registrada en SICOIN:

1.1 Funcionario Banco Industrial, 5.2
1:

Nombres y apellidos completos del funcionario del Ministerio de Educacién con firma registrada en SICOIN.

1.2 Funcionario s
2:

Nombres y apellidos completos del funcionario del Ministerio de Educacién con firma registrada en SICOIN.

2. Datos de referencia del enlace de DIGEPSA ante Tesoreria Nacional, nombre, nimero de teléfono celular o linea Banco Agro
fija con nimero de extension y correo electrénico institucional: e

Nombre: No. Tel. Correo Electrénico:

5. NUMERO DE CUENTA |6. NOMBRE DEL 7. No. Correlativo (Uso

no.f 3. Nombre completo Consejo Educativo/ OPF :  |4. NIT: sin Estandarizar: BANCO: ﬁxcliuzivlc; Tesoreria

10

1

12

Por este medio los infrascritos funcionarios autorizamos a Tesoreria Nacional para que previo al registro de estas cuentas en SICOIN, se deje sin efecto cualquier otra cuenta
registrada en dicho sistema a favor de los Consejos y Otras Organizaciones de Padres de Familia -OPFs- antes indicados, y de conformidad con el marco juridico vigente que
legitima a DIGEPSA como responsable de la prestacion de recursos economicos para obtener servicios de apoyo educativo en las escuelas oficiales publicas asi como de promover
y organizar la autogestion educativa; Declaramos que los referidos Consejos Educativos y otras Organizaciones de Padres de Familias que se detallan en la presente Forma TNCM-

07, cumplieron con todos los procedimientos y requisitos legales y de forma exigidos para su constitucion, legalizacién y registro de personalidad juridica y que los documentos de

soporte de la informacién contenida en la presente solicitud se ajustan a las leyes y normativas vigentes aplicables, los cuales permaneceran en nuestro resguardo por el plazo

legalmente establecido y los exhibiremos o presentaremos a requerimiento del ente Fiscalizador del Estado y demas autoridades administrativas y judiciales competentes.

Liberamos de responsabilidad a la Tesoreria Nacional por inconsistencias que pudieran contener tales documentos. Declaramos y juramos que los datos contenidos son verdaderos
que conocemos la pena correspondiente al delito de perjurio. (Articulo 459 del Decreto 17-73 Codigo Penal).

8. Firma y sello de Funcionarios del Ministerio de Educacion con firma registrada en SICOIN: 10. CONSTANCIA DE RECEPCION:
(USO EXCLUSIVO TESORERIA NACIONAL)

8.1 Firma y sello Funcionario 1 | | 8.2 Firma y sello Funcionario 2

9. LUGAR Y FECHA: Guatemala,

NOTA: Las casillas de datos que corresponden a Consejos Educativos que no sean utilizadas deberan ser anuladas y consignar la frase "Ultima Linea" después de la ultima casilla utilizada. El presente formulario se
debe presentar en ventanilla de Tesoreria Nacional ubicada en el 1er. nivel del Edificio de Finanzas Publicas, debidamente lleno en Original y fotocopia. El formulario se recibira junto con la documentacién respectiva,




FORMA TNCM-07

EXCLUSIVA PARA PAGO A CONSEJOS EDUCATIVOS Y OTRAS ORGANIZACIONES DE PADRES DE
FAMILIA DE CENTROS EDUCATIVOS PUBLICOS, BENEFICIARIOS DEL ESTADO.

DOCUMENTOS A ADJUNTAR PARA PARA REGISTRO DE CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS (Q.) en el
SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA -SICOIN-

1. Constancia Original extendida por la entidad bancaria correspondiente, extendida por la entidad bancaria

depositos monetarios que se solicita registrar y aprobar en SICOIN.

En caso que el sistema de |a entidad bancaria no permita desplegar el nombre completo del Consejo Educativo en la
constancia bancaria o Consulta No Monetaria, la misma debera estar razonada por la misma entidad bancaria haciendo
constar el nombre completo de cuenta de depdsitos monetarios.

usuario/formularios

En caso de llenar el formulario manualmente deberd tomar en cuenta que sera objeto de rechazo por cualquier alteracién (enmienda,
borrén, tachadura o que utilice mds de un tipo de letra y/o color de boligrafo). ES RECOMENDABLE DESCARGAR EL FORMULARIO
DESDE LA PAGINA DEL MINISTERIO DE FINANZAS PARA PODER LLENARLO DESDE UN COMPUTADOR Y LUEGO IMPRIMIRLO.

INSTRUCTIVO FORMA TNCM-07 SOLICITUD PARA REGISTRO DE CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS (Q.) en
el SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA -SICOIN-
EXCLUSIVA PARA PAGO A CONSEJOS EDUCATIVOS Y OTRAS ORGANIZACIONES DE PADRES DE FAMILIA DE
CENTROS EDUCATIVOS PUBLICOS, BENEFICIARIOS DEL ESTADO.

Consignar nombres y apellidos de funcionarios del Ministerio de Educacién que tienen registradas sus respectivas firmas ante
Tesoreria Nacional en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Indicar nombre, nimero de teléfono y correo electrénico de la persona que sera enlace de DIGEPSA ante Tesoreria Nacional para
la comunicacién de informacién que se considere necesaria realizar sobre la Solicitud presentada .

3 |Consignar nombre completo del Consejo Educativo u otra Organizacion de Padres de Familia de Centros Educativos Publicos.

4 |Consignar numero de Identificacién Tributaria -NIT- del Consejo Educativo u otra Organizacién de Padres de Familia.

5 |Consignar nimero de la cuenta de depdsitos monetarios sin estandarizar.

6 |Consignar nombre del banco en el cual se aperturd la cuenta de depésitos monetarios.

7 |[No. Correlativo (Uso exclusivo Tesoreria Nacional)

Consignar firma y sello de los Funcionarios del Ministerio de Educacién que tienen firma registrada ante Tesoreria Nacional en el
SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA -SICOIN-.

Consignar fecha de llenado del formulario, la cual no podra exceder de 15 dias calendario, previo a la entrega en Tesoreria
Nacional.

10 |Uso Exclusivo Tesoreria Nacional.




