INSTITUTO SALVADORENO PARA EI DESARROLLO
INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
E} Infrascrito Secretario de la Junta Directiva ¥ Director Ejecutivo del [nstitﬁ[o Salvadoreiio para ¢l
Desarrollo Integral de la Niflez y [a Adolescencia, CERTIFICA : Que en el libro de Actas de la Junta
Divectiva del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencia,
correspondientes al afio dos mil veintiuno, en el acla de la Tercera Sesidn Ordinaria de la Junta
Directiva, celebrada el dia dieciséis de marzo de dos mil veintiuno, aparece el acuerdo nimero dos
que literalmente se lee: “> " Acuerdo N° 2.- La Junta Directiva del Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo Integral de la Nifiez y la Adolescencin, CONSIDERANDO; I.- Que con fa aprobacion
del Instructivo para la Ejecucidn Financiera de Transferencias Corrientes a Cenlros de Bienestar
Infantil y Entidades de Atencién y sus Programas; se busca fortalecer Ja parte legal, técnica y
procedimientos a seguir por las diferenies unidacdes organizativas que requicran transferencias
catricntes para la egjecucitn financiera de programas del ISNA para {a atencion a niffas, nifios y
adolescentes a fin de contribuir u garantizar el adecuado y fransparente uso do los recursos piblicos
por parte de Ins pf:rsanas.jm'idicas, privadas y particulares; dicho instructivo contiene objetivos, base
legal, alcance, responsabitidades, definiciones, normas, procedimiento para el pago de transferencias
corrientes y vigencia, el cual serd aplicable para personas juridicas, privadas, y patticulares, que estan
comprendidas en la ejecucién financiera, seguimiento, liguidacion, competencias y programas
aprobados por el (ISNA) para la atencién de nifias, nifios y adolescentes. La finalidad de dicho manual
es hacer los procedimientos sencillos, fciles, dgiles y con menos burocracia de conformicdud a lo
establecido en Ia Ley de Procedimientos Administrativos, Ley Organica de fa Administracion
Financiera del Estado, por lo cual se consolidaron los formularios siguientes: recibo de transferencias
corriente, listado de nifias y nifios atendidos, declaracién Jurada, acta de cierre definitivo, informe
financiero, informe de rendicion de cuentas anual para centro de bienestar infantil, 11) Que esta Junta
Directiva, ha analizado la propuesta del Instructivo para la Ejecucion Financiera de Transferencias
Corrientes a Centros de Bienestar Infantil y Enlidades de Atencion Y sus Programas, el cuul conticne
objetivos, base legal, alcance, responsabilidades, definiciones, normas, procedimiento para el pago
de transferencias corrientes y vigencia, el cual serd aplicable para personas juridicas, privadas, y
particulares, que estan comprendidas en Ia ejecucidn financiera, seguimicnto, liquidacidn,
competencias y programas aprobados por el Instituto Salvadoreiio para el Desarrollo fntegral de |a
Nifiez y la Adolescencia (ISNA), para la atencion de nifias, nifios y adolescentes, por lo cual
consideran procedenle su aprobacion. Por lo anles expuesto y de conformidad a fos articulos a los

articulos 185, 186 lit. d) y i) de [a Ley de Proteccidn lutegral de la Nifiez y 1a Adolescencia, por
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unanimidad las y tos miembros presentes ACUERDAN: a) APROBAR Instructivo para la Ejecucion
Financiera de Transferencias Coirientes a Centros de Bienestar Infantil y Entidades de Atencion y
sts Programas; b) HACER del conocimiento a las Unidades y Gerencias que requieran transferencias
corrientes para la ejecucion financiera de competencias y programas del ISNA para la atencion a
nifins, nifios y adolescentes a fin de contribuir a garantizar ol adecuado y transparente uso de los
recursos phblicos por parte de las personas juridicas, privadas y particulares. COMUNIQUESE.
e Be canforme con su original con el cual se confrontd y sc extiende la presente certificacion,

en la Ciudad de San Salvador, a los dicsisiete dfas del mes de marzo del dos mil veintiuno. —
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1. INTRODUCCION

La Unidad Financiera Institucional (UFI), como responsable de la gestion financiera y de vigilar
el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas emanadas por el Ministerio de Hacienda,
tiene la obligacion de mantener actualizada la normativa institucional que regule la planificacién,
ejecucion, evaluacién, seguimiento y liquidacién de los fondos asignados para las subvenciones.

Con base en lo anterior, es importante actualizar la version del Instructivo Neo. 01/2014:
Normativa para Transferencias Corrientes a Centros de Bienestar Infantil y Entidades de
Atencién y sus Programas, Subvencionados por el Instituto Salvadoreiio para el Desarrollo
Integral de la Nifiez y Adolescencia, teniendo en cuenta los cambios en los procesos
administrativos financieros surgidos posterior a su aprobacion.

Este documento serd renombrado como ITR.UKFLO03 “Instructivo para Transferencias
Corrientes a Ceniros de Bienestar Infantil y Entidades de Atencién y sus Programas,
Subvencionados por el LS.N.A.”, en consonancia con la estructura de la normativa institucional
vigente, en él se detalla las normas y procedimientos a seguir para la ejecucidon financiera de
competencias y programas aprobados por las autoridades del ISNA a personas juridicas privadas
y particulares.

2. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos a seguir por las diferentes unidades organizativas que
requieran transferencias corrientes para la ejecucion financiera de competencias y programas
aprobados por las autoridades del ISNA para la atencion a nifias, nifios y adolescentes a fin de
contribuir a garantizar el adecuado y transparente uso de los recursos puiblicos por parte de las
personas juridicas privadas y particulares.

3. BASE LEGAL

v Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia (LEPINA) aprobada el 15 de abril
de 2009, publicada en el Diario Oficial No. 68, Tomo No. 383 del jueves 16 de abril del
2009; Art. 179,
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v Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, Art. 15 y 17. Y Reglamento de
la Ley Orgéanica de Administracion Financiera del Estado.

v" Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado, aprobado mediante
Acuerdo No.203 del 17 de julio de 2009.

v' Manual de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria. Acuerdo No. 751 de fecha 29 de
mayo de 2012.

v Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISNA (NTCIE) de fecha 1 de junio
de 2011.

v" Ley de la Corte de Cuentas

v" Manual de Clasificacion para las Transferencias Financieras del Sector Publico

4. ALCANCE

El presente instructivo aplica a las diferentes unidades organizativas del ISNA que requieran
-transferencias corrientes para la ejecucion financiera de competencias y programas de atencion a
nifias, nifios y adolescentes.

El procedimiento aqui previsto se refiere a la gjecucion financiera, seguimiento y liquidacion de
la transferencia corriente otorgada a personas juridicas privadas y particulares.

5. RESPONSABILIDADES

Gerente que ejecuta el convenio: Funcionario piblico nombrado y autorizado por ella

Director/a Ejecutivo/a para desarrollar los programas y para alcanzar los objetivos
institucionales, responsable de elaborar €l Plan Anual de transferencias corrientes, gestionar su
aprobacion ante Junta Directiva y determinar la continuidad o no de las transferencias corrientes
con base en el informe de valoracién anual.

Personal del ISNA responsable de la ejecucion del convenio de transferencias corrientes y
seguimiento técnico: Servidor piblico nombrado por la Gerencia responsable del convenio,
para supervisar, realizar scguimiento técnico y financiero mensual a las personas juridicas
privadas, realizar evaluacion anual para determinar la continuidad o no de la transferencia
corriente, y presentar informes a la jefatura inmediata.

Unidad de Asesoria Legal: Unidad organizativa responsable de elaborar, revisar, legalizar y
gestionar los documentos legales necesarios para la ejecucion de programas ante el/la Director/a
Ejecutivo/a; elaborar convenios de transferencias corrientes, conocer sobre incumplimientos a lo
establecido en los Convenios.
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Unidad Financiera Institucional: Unidad organizativa responsable de gestionar los fondos
para el pago de transferencias corrientes, una vez verificada que la informacion esta en orden
legal y técnico, articulo 19 de la Ley AFI, y articulo 193 del Reglamento de la misma Ley.

Unidad de Auditoria Interna: Unidad organizativa responsable de verificar que los fondos de

transferencias corrientes sean gjecutados segin la finalidad establecida en el convenio, emitir

informes y dar seguimiento a los hallazgos encontrados.

De acuerdo al Plan de Trabajo Anual de Auditoria Interna y a solicitudes especiales, conforme a

lo establecido en los articulos 30 y 31 de las Normas de Auditoria Interna del Sector
“Gubernamental.

Representante Legal de las personas juridicas privadas a quienes se entregan los fondos en
concepto de transferencias corrientes: Persona Natural o Juridica a quien se le transfiere los
fondos para la ejecucion de los convenios, en cumplimiento con lo establecido en ¢l convenio de
transferencias corrientes, responsable de entregar al Personal del ISNA encargado de la
gjecucion del convenio de transferencias corrientes los documentos legales y de custodiar la
informacion financiera que amparen los gastos realizados con dichos fondos.

Comision valuadora: Realizar evaluacion para determinar la continuidad o no de las
transferencias corrientes, entregar informes de resultados a la el/la Director/a Ejecutivo/a y a la
unidad organizativa ejecutora del convenio.

6. DEFINICIONES

Competencias del ISNA!': Desarrollar programas de prevencion, proteccion, atencion,
restitucion, promocion o difusion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes; coordinar y
supervisar a los miembros de la red de atencién compartida; ejecutar programas para la
implementacion de medidas dictadas por los tribunales de menores; realizar y promover el
desarrollo de investigaciones en materia de nifiez, adolescencia y familia.

Convenio, Contrato, Convencién, Pacto: Ajuste, Tratado. Acuerdo obligatorio de voluntades.?

1 Art. 180 de la Ley de Proteccitn Integral de la Nifilez y Adolescencia (LEPINA).

2 Cabanellas, Guillermo, Diccionario Juridico Elemental, nueva edicion, 2015.
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Persona Juridica Privada y Particulares: Persona natural o juridica beneficiada con la
. recepcién de fondos del estado mediante transferencias econdmicas para asegurar el
cumplimiento de programas ejecutados por el ISNA.

Programa®: Serie organizada de actuaciones desarrolladas por cualquier entidad de atencién
publica, privada o mixta.

Transferencias Corrientes:* Incluye los gastos destinados a otorgar aportes al sector intetno o
externo que no involucran contraprestacion de bienes o servicios, y cuya finalidad es sufragar
~obligaciones corrientes de los receptores.

Plan Anual de Transferencias Corrientes: Documento de planificacion de la unidad
organizativa ejecutora del convenio, gue desarrollard y ejecutard un programa de atencion a la
nifiez y adolescencia por mandato de Ley, y aprobado por Junta Directiva.

Transferencias Corrientes para becasS: Comprende los gastos destinados al pago en concepto
de ayuda a estudiantes de educacién basica, media, superior, capacitaciones diversas y toda
clase de estudios, que se realicen dentro o fuera del pafs.

7. NORMAS
7.1 Transferencias Corrientes

1.  Antes de finalizar el periodo o gjercicio fiscal vigente se deberd elaborar el Plan Anual de
transferencias corrientes con base en las necesidades generadas por las competencias y
programas del ISNA y por las unidades correspondientes, atendiendo el techo
presupuestario asignado.

2. El Plan Anual de transferencias corrientes debera ser presentado oportunamente ante Junta
Directiva del ISNA para su aprobacion antes de finalizar el ejercicio fiscal vigente, con el
fin de garantizar un equilibrio en la ejecucién fisica y financiera del proximo ejercicio. El
cual deberd ser remitido a la Unidad Financiera Institucional en la primera semana del mes
de enero.

3 Literal "F" del Art. 2 de Ia Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adofescencia (LEPINA).
4 :Vlanuai de Clasificaciones para las transacciones financieras del Sector Plblico,
5 |dem
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3.

El Plan Anual de transferencias corrientes contendra como minimo:

Nombre de la o las personas juridicas privadas y particulares.

Nombre del centro donde las nifias, nifios o adolescentes sern atendidos.
Numero de nifias, nifios o adolescentes.

Numero de personas de atencidn directa, en caso que aplique.

Monto total asignado.

Distribucion de los fondos.

me RS TR

Para los casos excepcionales que surjan en la ejecucién del ejercicio fiscal realizaran el
tramite antes descrito.

Las upnidades organizativas correspondientes deberan brindar un seguimiento continuo
mediante el Plan de Trabajo Anual y emitir un informe financiero semestral que se
anexara a Jos recibos del mes de junio; y una evaluacion final en diciembre referente al
uso racional de los fondos y el cumplimiento de metas.

La persona juridica privada y particular, resguardara las facturas originales duplicado
cliente, debidamente canceladas, de los gastos realizados, para efectos de revision de los
entes fiscalizadores del estado.

La Unidad Financiera Iostitucional del ISNA, deberd de resguardar los documentos
originales de respaldo siguiente: Plan Anual de transferencias corrientes, acuerdos,
convenios, recibos, informes de cierre de CBI, Anexo N° 4: “Acta de Cierre Definitivo”, y
documentos de respaldo que amparan los gastos de las transferencias, se entregara fotocopia
de la documentacién de respaldo, los originales las resguardardn las personas juridicas y
particulares.

En atencion a la Ley de Procedimientos Administrativos y con el fin de agilizar los
tramites, no serd necesaria la presentacion de documentos o requisitos que ya se hayan
presentado con anterioridad, que se mantengan vigentes y sin modificaciones.

7.2 Convenios y/o acuerdos con personas juridicas privadas y particulares

1.

Las personas jurfdicas privadas y particulares beneficiadas para recibir transferencias
corrientes por parte del ISNA, para un determinado ejercicio fiscal, sern convocadas
por la institucion para presentar la documentacion legal vigente en el plazo sefialado,
para efectos de elaboracion del convenio e iniciar la ejecucion fisica y financiera
oportunamente. La cual serd como minimo:
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Escritura Publica de Constitucion.

Credencial del Representante Legal.

Estatutos.

Acuerdo de aprobacion de personerfa juridica del Ministerio de Gobernacion.
DUI y NIT del representante legal y NIT de la persona juridica privada.
Declaracion Jurada de Cuenta Bancaria y anexo copia de Libreta de Banco.
Otros documentos requeridos por la unidad organizativa competente.

W e o

2. El titular del ISNA y el representante legal de la persona juridica privada y particulares
deber4n firmar un convenio; el cual sera requisito indispensable para la transferencia de
los fondos.

El convenio debera especificar el perfodo, el destino para el que se utilizaran los fondos
y las condiciones previas a la entrega de la transferencia.

Ademés, deberd especificarse en una cldusula que la continuidad de la entrega de la
transferencia corriente, en el siguiente ejercicio fiscal estara sujeta a los resultados de la
evaluacion final.

7.3 Contrato con Persona Natural

Toda persona natural que ¢jecute un programa y servicios a través de las diferentes modalidades
que desarrolla el ISNA en un determinado Ejercicio Fiscal, y que sea beneficiario de una
transferencia corriente, deberd contar con un Acuerdo de aprobacidon por Junta Directiva y
_contrato legalizado, el cual serd un requisito indispensable para la transferencia de los fondos.

7.4 Requisitos para el desembolso de fondos a personas juridicas privadas y particulares
1. Centros de Bienestar Infantil (CBI)
a. Plan Anual de transferencias corrientes aprobado.

b. En el mes de enero presentar convenio legalizado, “Recibo de Transferencias
Corrientes (CBI)” (Anexo N° 1), “Listado de asistencia de nifias y nifios” (Anexo
N© 2), y “Declaracion jurada de Cuenta Bancaria” (Anexo N° 3).
Para los meses subsiguientes debera presentar a la Unidad Organizativa Ejecutora
del Programa Anexo 1, Anexo 2 y documentos que respalden los gastos (las
fotocopias de facturas, en un plazo de 30 dias habiles luego de recibir los fondos);
(articulo 19 de la Ley AF], y articulos 193 Reglamento de [a misma Ley).
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c. El recibo de ingreso serda tinicamente para Municipalidades y anexarlo al recibo
de transferencias corrientes en el mes posterior al pago, ejemplo: El recibo de
ingreso del mes de enero se anexara en el recibo de transferencias corrientes del
mes de marzo, y asi sucesivamente; lo cual es requisito indispensable para el
tramite de la documentacion.

d. La persona juridica privada debe emitir un informe financiero semestral, que se
anexard a los recibos del mes de junio; y una evaluacion final en diciembre, segiin
(Anexo N° 6).

e. En caso de existir reintegro de fondos, la persona juridica privada informara
mediante nota escrita al ejecutor del programa y a la Unidad Financiera
Institucional, de forma oportuna, las causas del reintegro y a que desembolso
pertenece; luego remesara los fondos a la cuenta institucional proporcionada por la
Unidad Financiera Institucional. -

f. En caso de cierre definitivo de un CBIL, la unidad organizativa ejecutora del
programa realizara lo siguiente:

e Informar oportunamente a las Unidades de Auditorfa Interna y Financiera
Institucional.

+ Coordinar el dia, hora y lugar, para que realicen la verificacion respectiva
(ver Anexo N° 4: “Acta de Cierre Definitivo™).

e  Garantizar la asistencia del representante de la persona juridica privada en
el cierre.

e De existir remanentes de fondos remesar a mas tardar tres dias hébiles
posterior al acto de cierre e informar al Area de Tesoreria del ISNA.

e Para los casos excepcionales en los cuales por motivo de fuerza mayor no
pueda realizarse el cierre en las instalaciones del CBI, el punto de reunién
para la verificacion serd en la sede del ISNA mas cercana.

¢ La Unidad Financiera Institucional del ISNA, previo al cierre del CBI
verificard en sus registros contables las transferencias otorgadas que hayan
side liquidadas con los documentos que respaldan los gastos y las
pendientes de liquidar.

¢ La Unidad de Auditoria Interna del ISNA, previo a la asistencia del Acto de
Cierre recibird de la UFI informacién de las transferencias liquidadas y
pendientes de liquidar del periodo requerido y que no exceda a dos afios
calendario, para realizar el analisis respectivo y emitir dictamen posterior al
cierre.
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2. Otras personas juridicas privadas y particulares
a, Plan Anual de transferencias corrientes aprobado.

b. Para el primer desembolso presentar: Convenio legalizado, recibo de transferencias
corrientes (Anexo No.5), listado de asistencia de nifias y nifios, monitoreo mensual
y declaracién jurada de cuenta bancaria (Anexo N°3). Para los meses subsiguientes
debera presentar a la unidad organizativa ejecutora de programa anexo 2, anexo 5 y
documentos que respalden los gastos; (art. 19 Ley AFI, y Art. 193 de Reglamento
de la misma Ley).

c. En caso de existir reintegro de fondos se realizaré lo siguiente:

La persona juridica privada, informard mediante nota escrita, al ejecutor del
programa y a la Unidad Financiera Institucional, de forma oportuna, las causas del
reintegro y a que desembolso pertenece; luego remesara los fondos a la cuenta
institucional proporcionada por la Unidad Financiera Institucional.

d. Las Unidades de Auditoria Interna y Financiera Institucional del ISNA, realizaran
revisiones peridédicas a las personas juridicas privadas para verificar el
cumplimiento de los Convenios suscritos y revisar la documentacién de soporte de
los gastos efectuados.

o La Unidad Financiera Institucional del ISNA previo al cierre de la ONG, Entidad
o Persona Particular, verificard en sus registros contables las transferencias
otorgadas que hayan sido liquidadas con los documentos que respaldan los
gastos y los pendientes de liquidar.

e [a Unidad de Auditoria Interna del ISNA, previo a la asistencia del acto de cierre
de la ONG, Entidad o Persona Particular, recibird de la UFI informacion de las
transferencias liquidadas y pendientes de liquidar del periodo requerido y que
no exceda de dos afios calendario anteriores para realizar el analisis respectivo y
emitir dictamen posterior al cierre.

3. El programa de becas y otros
a. Acuerdo de Junta Directiva aprobado.
b. Para el primer desembolso deberin presentar: Copia de contrato, planilla,

declaracién jurada de cuenta bancaria, copia de libreta de bancos, fotocopia
ampliada a 150 de DUI y NIT de la persona.
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disposiciones legales.

c. La unidad organizativa ejecutora resguardara informe fisico del trabajo realizado
para efectos de revision de los entes fiscalizadores del Estado.

7.5 Seguimiento

1.

Las unidades organizativas ejecutoras de los programas deberdn brindar seguimiento
técnico v financiero a la cjecucién de los fondos asignados y entregar un informe
semestral en el mes de junio; y una evaluacion final en diciembre y presentarlo a la
Gerencia correspondiente ejecutora de los programas, ambos de forma digital, estos
informes aplican solo para las entidades de proteccion e Integracion social que apoyan
los programas de Nifiez y Adolescencia.

2. La unidad organizativa ejecutora del programa deberd asesorar a la persona juridica

3.

privada en la elaboracién del Informe de Rendicion de Cuentas, el cual serd publicado
por el Instituto en su perfil de informacion oficiosa. En el caso de la unidad organizativa
responsable de la atencion a la Primera Infancia utilizaran el Anexo No 8. Estos
informes aplican para los Centros de Bienestar Infantil.

Las Unidades de Auditorfa Interna y Financiera Institucional, realizardn revisiones
periédicas a las personas juridicas privadas y particulares mediante visitas de campo, a
fin de verificar el cumplimiento de los convenios y acuerdos suscritos y revisar la
documentacion de soporte de los gastos efectuados, del resultado obtenido elaboraran un
informe que debera ser remitido a Direccién Ejecutiva, en forma digital. Para los casos
excepcionales en los cuales por motivo de fuerza mayor no pueda realizarse las
revisiones en las instalaciones del CBI y ONG, el punto de reunién para la verificacion
sera en la sede del ISNA mas cercana.,

La unidad organizativa ejecutora dard seguimiento a la persona juridica privada mediante
el Plan Anual de Trabajo que contendrd como minimo:

Objetivo que persiguen con el programa a impulsar.

Actividades a realizar.

Descripcion de los beneficiarios.

Programas o estrategias a desarrollar con los fondos que reciben a fin de alcanzar

los objetivos propuestos por las instancias del [ISNA.

e. Resultados esperados: Detalle de los beneficios que la institucion obtendrd al final
del periodo o del ejercicio fiscal y su contribucién a la poblacién beneficiada.

f.  Asignacion de recursos: Programacion de los fondos a recibir en concepto de
transferencias corrientes.

g. Cronograma de actividades: Programacion de las actividades y metas del periodo o

del ¢jercicio fiscal.

as o
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7.6 Liquidacion anual de las transferencias corrientes

1. Al finalizar el periodo estipulado en el convenio, las personas juridicas privadas y
particulares deberan presentar a la Gerencia correspondiente ejecutora de los programas,
un informe técnico que incluya los logros alcanzados y un informe financiero de forma
digital, para proceder a la liquidacion.

2. Estos informes seran firmados y sellados por el representante legal de las personas
jur{dicas privadas y particulares. Los comprobantes de gastos no seran presentados y
deberan quedar bajo su resguardo, a efecto de auditorias posteriores.

3. El informe técnico, contendrd al menos los siguientes aspectos:

Descripcion del programa realizado con la transferencia corriente.

Nifias, nifios o adolescentes beneficiados.

Actividades realizadas por el programa.

Resultados alcanzados con las actividades, incluyendo la forma en que se vierott
favorecidas las nifias, nifios y/o adolescentes.

e. Valoracion sobre logros de los objetivos.

e o

7.7 Evaluacidén

1. En el mes de octubre el ISNA realizard una evaluacion que incluya el uso racional de los
fondos entregados en concepto de transferencias corrientes y logros alcanzados, con el
proposito de valorar la continuidad o no de la transferencia.

2. Para la realizacion de la evaluaciéon la Gerencia correspondiente ejecutora de los
programas, solicitara que se conforme una Comisién Evaluadora conformada por la
Unidad de Cooperacién y Convenios, Unidad Financiera Institucional y de la Unidad de
Desarrollo Institucional, quienes deberdn entregarle un informe de resultados con copia a
]a Gerencia de Planificacién para las acciones correspondientes.

7.8 Finalizacién de la transferencia corriente
1. Una transferencia corriente se dara por finalizada cuando:

a. Exista incumplimiento de los compromisos establecidos en el convenio de
transferencia corriente.

b. No se evidencie transparencia en el manejo de los fondos,

Se verifigue vulneraciones de derechos de las nifias, nifios o adolescentes.

d. La unidad organizativa cjecutora del convenio lo determine.

o
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2. Launidad organizativa ejecutora del programa, deberd informar a la Direccién Ejecutiva,
Unidad de Auditoria Interna, Unidad Financiera Institucional y Unidad de Cooperacion y
Convenios, cuando se deba finalizar la transferencia corriente a una persona juridica
privada y particulares.

8. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES

RESPONSABLE PASO | .~ ACCION

1.1 Para el primer desembolso, entrega a la Unidad
Organizativa  Ejecutora  del  Programa la
documentacion requerida para el pago de la
transferencia corriente segin corresponda (Anexo
1,2,3,5); y Convenio y/o Acuerdo de Junta Directiva.

Persona Juridica Privada y 1.2 Para solicitar las subsiguientes Transferencias debera

Particulares entregar a la Unidad Organizativa Ejecutora del

Programa, segin corresponda anexos (1,2 y 5) y

fotocopias de documentos que respalden los gastos y

deben emitir recibo de ingreso mensual de las

transferencias recibidas (Unicamente
municipalidades).

Unidad Organizativa Presenta a la Unidad Financiera Institucional la
Eiecutora del Programa documentacion requerida segun calendarizacion anual.

Recibe y revisa la documentacion requerida para el
proceso de pago de transferencia corriente, de encontrar
alguna inconsistencia la devuelve a la Unidad

Unidad Financiera o . . .
Organizativa Ejecutora del Programa, si fuera necesario.

Institucional / Area de ' - i -
Presupuesto De no haber inconsistencia en la documentacién o al

recibir las observaciones superadas, procede al registro
del compromiso presupuestario para continuar con el
trimite de pago, luego la traslada al Area de Tesoreria.

Recibe la documentacion, de no existir observaciones o al
recibir las observaciones superadas emite quedan
5 consolidado en caso de los CBIL Caso contrario la
devuelve al Area de Presupuesto para que supere las
observaciones.

Procede a registrar en el sistema SAFI la obligacién por
6 pagar, luego traslada esta documentacién al Area de
Contabilidad.

Unidad Financiera
Institucional / Area de
Tesoreria
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~ RESPONSABLE PASO ~ ACCION
7 Revisa y valida que la documentacion cumpla con los
requisitos, en orden legal y técnico,
Unidad Financieré g 2:3 k}&;}; glzi?;va;:ri;mes, r’etgresa la documgntacién al Area
Institucional /Area de para quc estas sean supetadas.
Contabilidad De no haber inconsistencia en la documentaciéon o al
9 recibir las observaciones superadas valida en el sistema
SAFI el registro contable del devengado, generandose la
partida contable, luego la firma y sella.
Gestiona los recursos a través de requerimiento de fondos
Unidad Financiera 10 ante la Unidad Primaria.
Institucional / Area de
Tesoreria 1 Una vez percibidos los fondos procede a realizar la
_ transferencia.
Persona Juridica Privada y 12 Recibe los fondos y emite recibo de ingreso mensual de la
Particulares transferencia recibida (Unicamente municipalidades)

9. VIGENCIA

El presente instructivo entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacién por parte
de Junta Directiva.

10. ANEXOS

Anexo N° I: “Recibo de Transferencias Corrientes (CBI)”.

Anexo N° 2: “Lista de Nifias y Nifios Atendidos”.

Anexo N° 3: “Declaracion Jurada”.

Anexo N° 4: “Acta de Cierre Definitivo™.

Anexo N° 5: “Recibo de Transferencias Corrientes”.

Anexo N° 6: “Informe Financiero (CBI) y de Persona Juridica Privada o Particular”.
Anexo N° 7: “Flujograma”.

Anexo N° 8 “Informe de Rendicion de Cuentas anual para Centros de Bienestar Infantil”
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Anexo N° 1: “Recibo de Transferencia Corrientes (CBE)”

Nombre de la Entidad :

NIT:

Nombre del Centro de Bienestar Infantil:

Por$

Recibf del instituto Salvadorefio para el Desarroflo Integral de la Nifiez y Ia Adolescencia, la cantidad de:

dolares {5

) en concepto de:

Transferencia de fondos para el desarrollo de nuestro Programa Atencién a la Primera Infancia, durante el

el mes de de 20
atendidos, y Personas de atencion directa.
Segin convenio de fecha: de

Con un numero de

de 20

Lugar y Fecha:

nifias o nifos

Firma;

Nombre:

Representante de fa Entidad

Sello

NiUmero de cuenta hancaria:

Firma;

Nombre:

Coordinador/a del Programa

Sello

Nombre de Institucidn Financiera:




LRI L)
LL SALVALXIL

_Isha Al

INSTITUTO
SALVADORENO PARA EL
DESARROLELO INTEGRAL
DE LANINEZ Y LA
ADOLESCENCIA (ISNA)

Documento; ITR.UFL0OH3
Version: 02

DOCUMENTO DE ;
Pagina 16 de 24

CALIDAD
Iostructivo

LS.N.A.

Titulo: Instructivo para

Transferencias Corrientes a Centros de Bienestar
Infantil y Entidades de Atencién y sus Programas, Subvencionados por el

Naturaleza de la reviston:
Incorporacién de nuevas
disposiciones legales,

Anexo N° 2: “Lista de Niiias y Nifios Atendidos”

Nombre del Centro de Bienestar Infantil:

Mes de:

de: 20

=
e

Nombre de la Nifia o Nifio

Monto Mensual
por nifia o nifio

Nimero de dias
asistidos

wle|w|leotrlealwin|-
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[

N
3

Total | §

Nota:

Firma:

Nombre:

Representante de la Entidad
Sello

El monto transferido por nifia o nifio y la Atencidn Directa serd Jo establecido en el convenio.

Firma:

Nombre:

Coordinador/a del programa
Sello
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Anexo N° 3:
DECLARACION JURADA

1.0 DECLARANTE
1.1 PERSONA NATURAL O JURIDICA

“DUI'O PASAPORTE | TELEFONO

““Nombres y Apellidos o Razéh Soclal

CORREQ ELECTRONICO ~ .

" bikeccion

1.2 REPRESENTANTE LEGAL 0 APODERADO {Solo personas juridicas)

w1 CGORREQ e
“ELECTRONICO " i ‘TELEFONO

NOMBRES Y-APELLIDOS.

Par este medio declaro bajo juramento que la cuenta que detallo a continuacidn, sera atilizada por el Estado por medio dela
Direccion General de Tesorerla para cancelar cualguier tipo obligacion fegalmente exigible, segin o establecido en el Art. 77, de ta Ley
Organica de Administracion Financiera del Estado
La cuenta a declarar es la siguiente:

NOMBRE DE LA CUENTA = L/ NUMERO DE CUENTA | CORRIENTE DE AHORRT -+ 'NOMBRE DEL BANCO. -

DECLARG BAJO JURAMENTO LO SIGLHENTE:

1-Que fos datos que proporciono en este documento son verdaderos y que conozco fas Normas Legales y Administrativas
que regulan esta declaracion jurada.

2-Que en caso de actuar como representante legal, dectaro que el poder con el que actio es suficiente para asumir todas las

responsabilidades.

San Salvador,

FIRMA

NOMBRE

DUt

SELLO DE LA EMPRESA
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Anexo N° 4; “Acta de Cierre Definitivo”

Reunidos en [as instalaciones de

en fa ciudad de a las

por parte de la entidad el representante legal

Horas del dia

y por el ISNA, de la instancia ejecutora del programa

de 1a Unidad Auditoria interna

de la Unidad Financiera

institucional

con el objetivo de

realizar el cierre definitivo del Centro de Bienestar Infantil

Por motivo de:

Se revisd vy verifico la documentacion, relacionada a la transferencia de fondos realizada por la tesoreria del

en el periodo de

Encontrando:

Se da por finalizada la reunidn a las

Firmamos la presente acta con nombre, firma y selfo:

horas.
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Anexo N° 5: “Recibo de Transferencias Corrientes”

Nombre de |la persona juridica privada o particular:

NIT:

Por 5

Recibl del Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral de la Nifiez y |a Adolescencia, la cantidad de:

délares (S } enconcepto de:
Transferencia de fondos para el desarrollo de nuestro Programa , durante el
el mes de de 20 con un numero de nifias o nifios y
adolescentes atendidos.
Segun convenio de fecha: de de 20
Lugar y Fecha:

- Firma: Firma:

Nombre: Nombre:
Representante de 1a persona Juridica privada o
particular Responsable del Programa del ISNA
Selio Sello

Nimero de cuenta bancaria:

Nombre de Institucidn Financiera:
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Anexo N° 6: “Informe Financiero (CBI) y de Persona Juridica Privada o Particular”

Nombre de la Entidad:

Nombre del Centro :

Direccidn del Centro :

Responsable def Manejo de los Fondos:

Maonto del Convenio suscrito: 5

Personal Tecnico def ISNA responsable;

informe Financiero correspondiente al periodo: Del al de 20
Ingresos Recibidos Gastos Realizados
ftem Fecha Monto Mes Fecha Nombre def Concepto Monto
Desembolsado proveedor
Total: S Total ... $
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:

Representante de la persona juridica privada o
particular

Selle

Responsable del Programa del ISNA

Sello
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Anexo N° 7: “Flujograma®
PERSONA JIURIDICA UNIDAD CRGANIZATIVA INIDAD FINANCIERA INSTITUCICNAL [UFI)
PRIVADA O PARTICULAR EJECUTORA PRESUPUESTO TESORERIA CONTABILIDAD
ENTRZGA DOCUMENTALION
ANEXO N7, N2, NE 3, TRCS RECISZ ¥ REWISA L REEIBE 5. DOCUMENTACION.
(FOTOCOPIA DE DOCUMERTAZION,
TOCUMENTACION QUE
RESFRLOA LOE GRETIE)
REAMLTE & LA UF, SEEUK
CALENDAREZACION
DEVWJELVE DOTRIMENTACION
QBSERVDA RECIET LA DOCUMENTAZION.
GENER&C, F. EN APLICATION
SAR
DEVUELE DOCLAENTATION
DEEERVADA
RECIBE LA DOCUNENTADON.
REMITE AL ARZADE
CONTABILIDAD
DEVUELVE DOCUMENTALION
OBEERVEDA
(GENERA PARTIDA DE DEVENGA
GESTIONA LOE RECURSOS A
TAAVES DE REDUZRINBENTD,
RECIBE LCE FONDOS ¥ ERATE
REZIBD DE MGRISO POR L = O
TRANSFERENCIA RECIBIDA REALRA ._Mm_uwomﬂzoi b
[URICAMENTE i
FAUNICIFALIDARZS]
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Anexo N° §

Centro

Afio de reporte:

2. Representante legal

3. Ubicacion

Cantidad de personal / voluntarias
comunifarias

5. TInversion anual { USD §)

6. Contrapartida comunitaria

Variable

Nifias

Nifios Total

Poblaci6n atendida

Poblaci6n que deserto

Poblacion que egreso

Poblacién evaluada marzo

Poblacion evaluada sept

Poblacién en riesgo del desarrollo

Poblaci6n referida al Sistema de Proteccidn Integral

Poblacién referida al Sistema de Proteccién Especial

Variable

Nifias

Niflos Total

Nifias y nifios con esquema de vacunacién completa

Niftas v nifios con controles médicos realizados

Nifias y niflos con estado nutricional normal.

Nifias y nifios que mejoraron su estado nutricional.

Nifias y nifios con seguimiento nutricional por mal nutricién

;
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Nifas y nifios con motricidad gruesa adecuada o superior

Nifias y nifios con motricidad fina adecuada o superior

Nifias y niflos con cognoscitiva adecuada o superior

Nifias y nifios con lenguaje adecuado o superior

Niflas y nifios con socio afectiva adecuada o superior

Niffas y nifios con hébitos adecuados o superiores

Nifios y Nifias que alcanzaron sus competencias pedagdgicas en tres
dreas de experiencia y desarrollo de 4 a 7 afios de edad.

Niftas, nifios con plan de intervencion implementéndose para
forlalecer las fireas del desarrollo

Acciones

Nitmero

Acciones de promocion de hébitos de Higiene y Limpieza

Planes de atencién implementéndose para fortalecer a nifias y nifios
que no alcanzaron las competencias pedagogicas

Nimero de sesiones para elevar competenciag técnicas a voluniarias
comunitarias de los CBI

Namero de Escuelas de Familias implementadas

Niimero de personas beneficiadas en Escuelas de Familia

1. Organizativas:

2. De gestion:

3.  De coordinacién:

1. Infraestructara:

2. Acceso a servicios basicos:

3. Acceso atecnologia:

4.  Material didéctico:

5. Aceceso a equipo para la toma de medidas antropoinétricas:

6. Material de higiene y bioseguridad:

de nifias y nifios

1. Incremento de cobertura en
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2. Mejoras de infraestructura en:

-3, Asocios con la cooperacién, municipalidad, ONG, entre otras:

4, Mejora en la calidad de los servicios:

5. Alcanzar un adecuado estado nutricional por grupo etario a: nifias y nifios

6. Niunero de escuelas de familias realizadas:

7. Numero promedio de participantes en las escucles de familia realizadas en el afio:




