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SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA

. INTRODUCCION

El Programa de Transferencia de Recursos, en adelante PTR, se cred en 1995 por el
Gobierno de El Salvador, con el propésito de fortalecer la participacion ciudadana en
actividades relacionadas con la cultura salvadorefia y que sean acordes a los objetivos de
la Secretaria de Cultura de la Presidencia.

La Secretaria de Cultura de la Presidencia, que en lo sucesivo se denominarad La
Secretaria, incluye dentro de su presupuesto institucional aquellos perfiles del PTR que
apliquen, el cual se presenta para su aprobacion en la Ley del Presupuesto General de la
Nacién, que es aprobado y observado por la Asamblea y luego pasa al Ministerio de
Hacienda para correccidén y posterior publicacién en El Diario Oficial. Una vez aprobado se
procede a notificar a las instituciones sin fines de lucro gque seran beneficiadas con la
asignaciéon de fondos del PTR, para que presenten su proyecto e iniciar el proceso de
recepcion, revision y aprobaciéon del mismo, finalizando con la suscripcion del Convenio
Marco.

En el presente documento, se definen: El alcance, objetivos, normas y procedimientos que
se deberan aplicar para el cumplimiento de metas asi como para la gestion, ejecucion,
evaluacién y liquidacion de fondos otorgados, durante el ejercicio financiero fiscal en el que
se otorga el PTR, ademas de la informacién necesaria para la formulacién del proyecto y la
presentacion de la documentacién obligatoria para elaboracion del Convenio Marco.

Asimismo, se incluyen como anexos los formatos y otros documentos que servirdn de base
para la presentacidn, ejecucion y liquidacion de los proyectos.

. GENERALIDADES
A. Naturaleza

El PTR promueve y apoya a instituciones sin fines de lucro que tienen como fin desarrollar
actividades culturales y artisticas, que sean acordes a los objetivos de La Secretaria.

Podran ser beneficiadas mediante el PTR, instituciones sin fines de lucro tales como:
Fundaciones de utilidad publica, Asociaciones, Patronatos, Universidades y otras entidades
sin fines de lucro, que posean personeria juridica; y sus proyectos deberan ser formulados
de acuerdo a los requerimientos de La Secretaria y enmarcarse en las areas de Accion
determinadas en el presente Instructivo.

Las instituciones sin fines de lucro podran disponer de fondos piblicos a través del PTR,
para ejecutar proyectos que La Secretaria considere que confribuirdn con el desarrollo
cuitural y artistico de un sector determinado del pais.

B. Areas de Accion

ARTES

Formacion, creacién, produccion, promocion y difusién en lag disciplinas o area
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musica, artes escénicas, artes visuales, arquitectura, cinematografia, literatura, arte
popular, entre otros.

ESPACIOS CULTURALES

Facilitar espacios para la manifestacion de las artes, desarrollo humano y la cultura;
funcionamiento, produccién, promocién y difusion en las areas de museos, galerias,
parques, teatros, paginas web, programas radiales, televisivos, entre otros.

PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL

Diagnéstico, restauracion, reconstruccién, valorizacion, difusion, proteccion y conservacion
del patrimonio cultural edificado, que puede ser de la época prehispanica a la
contemporanea.

Diagnostico, investigacién, documentacién, conservacién, promocion, valoracién vy
proteccion de las expresiones y manifestaciones cuiturales inmateriales.

Diagnostico, investigacién, documentacion, conservacion, valorizacién, promocion, difusion
y proteccion del patrimonio cultural natural.

INVESTIGACION

Incrementar la investigacion cientifica (histérica, social, econdmica, politica, cultural,
patrimonial y religiosa) como fuente de conocimiento y herramienta que contribuya al
rescate, valorizacion y preservacion de las memorias histéricas del pais, incluyendo las de
los grupos poblacionales histéricamente excluidos.

OBJETIVOS

1. Proporcionar a las instituciones beneficiadas con los fondos del PTR, la normativa
necesaria para el manejo administrativo, financiero, registro, control y liquidacion de los
fondos que reciban por parte de La Secretaria, en concepto de Transferencia.

2. Verificar y garantizar que la ejecucion de los fondos del PTR se realice de conformidad a
las normas detalladas en el presente instructivo y demas disposiciones legales
aplicables para el uso de fondos plblicos.

NORMAS
A. Presentacién del perfil del proyecto a ser financiado con el PTR,

1. Para poder beneficiarse con fondos del PTR, las instituciones deberan presentar un
perfil del proyecto conforme a la guia del anexo 1, a mas tardar en el mes de junio
del afio previo a su gjecucion.

2. El perfil del proyecto presentado sera analizado por el Titular de La Secretaria,
conjuntamente con las Direcciones Nacionales o unidades organizativas
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especializadas, a fin de evaluar que sea congruente con los cbjetivos de La
Secretaria, valorando que se haya tomado en cuenta lo siguiente:

a) Favorecer el proceso de descentralizacion y desconcentracion de los servicios y
actividades artistico - culturales.

b) Estimular la produccién cultural en todas sus manifestaciones.

c) Favorecer la apropiacion y actualizaciéon creativa de las diversas memorias
historicas y patrimonios culturales.

d) Fomentar las iniciativas de creacion, difusion y consumo local de los bienes y
servicios culturales de las comunidades, con el involucramiento de distintos
actores.

e) Promover la recreacién de las manifestaciones culturales a todos los
salvadorefios, mediante la formacién de plblicos y la ampliacién del acceso a la
cultura.

fy Convertir la creatividad y el talento de los salvadorefios en un motor de
desarrollo, bienestar y crecimiento econdmico; fomentando distintas formas de
asociacion y participacion, asi como la economia creativa.

3. Una vez seleccionados los perfiles de proyectos, la Direccion General de

Administracién Cultural a través del Departamento de Transferencia de Recursos,
en adelante DTR, remitird al Departamento Secundario Financiero Institucional, el
detalle de instituciones que seran incluidas en el PTR, con los montos aprobados
previamente por el Titular, los cuales podran ser inferiores a los solicitados, a
efectos de incorporarse en el proyecto del Presupuesto de La Secretaria del afio
fiscal siguiente.

4, Aprobado el Presupuesto General de la Nacion, se notificara por escrito a las

instituciones solicitantes a través del DTR, su inclusién o no, asi como el plazo en
que deberan presentar el proyecto, la documentacion correspondiente para la
elaboracion de! Convenio Marco y el tramite del desembolso.

Asimismo, el Departamento Secundario Financiero Institucional, en adelante DSEFI,
hara la Programacién de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) de los fondos que se
otorgaran a las Instituciones beneficiadas, conforme a lo requerido por el DTR.

B. Compromisos de las instituciones beneficiadas.

1.

2. La institucion beneficiada deberad destinar una cuenta corriente bancaria

Del monto aprobado dentro de la Ley del Presupuesto General de la Nacion, la
institucion beneficiada, debera aportar en concepto de contrapartida como minimo el
equivalente al 20%; en caso de ser necesario un aporte adicional al 20% por
imprevistos en la ejecucién del proyecto, éste sera financiado por la institucion
beneficiada. Dicho aporte podra realizarlo en efectivo, bienes o servicios, debiendo
ser destinado exclusivamente a la ejecucién del proyecto y reflejado en el formato
Carta compromiso de contraparte (Anexo No. 5).
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nombre, exclusiva para el manejo de los fondos del PTR (Anexo No.10).

En el caso que una misma institucién beneficiada, reciba fondos del PTR para mas
de un proyecto, ésta debera aperturar cuentas corrientes bancarias, a nombre de la
institucion y a nombre de cada uno de los proyectos.

. La Secretaria podra solicitar en el marco de la Cooperacion institucional, la
colaboracién de uno o méas eventos relacionados con la naturaleza de la institucion
beneficiada, que sera coordinado con la Direccién Nacional o unidad organizativa
especializada pertinente. En tal caso, se solicitara a la institucion beneficiada,
informe por escrito el tipo de colaboracion a brindar y/o el evento a realizar.

. Es de caracter obligatorio, cumplir con la normativa del Instructivo del PTR, caso
contrario La Secretaria se reserva el derecho de transferir el monto asignado.

. Para la elaboracién del Convenio Marco y el tramite del desembolso respectivo, la
institucién beneficiada debera entregar al DTR en el plazo indicado en la notificacion
de inclusién en el Presupuesto General de la Nacidn, los siguientes documentos:

a) Punto de Acta certificado por notario en la que consta la conformacion de la
Junta Directiva vigente de la Institucién; debidamente inscrito en el Registro de
Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro del Ministerio de Gobernacion.
En su defecto presentaran la conformacién directiva y administrativa de la
institucién en la que conste su representacion legal, inscrita y/o certificada por la
entidad que les acredite legalmente.

b) Fotocopia certificada por notario de DUl o Carné de Residencia en &l caso de
extranjeros y NIT del Representante Legal.

c) Fotocopia certificada por notario del NIT de la Institucién beneficiada.

d) Fotocopia certificada por notario de los Estatutos de la Institucion beneficiada y
acuerdo de aprobacién, publicados en el Diario Oficial.

e) Nota original en la que se informe el nombre del banco y nimero de cuenta
corriente a utilizar para el proyecto (Anexo No. 10).

fy Documento original del Proyecto a ejecutar, rubricado en cada hoja por el
Representante Legal y con firma y sello al final del mismo (Anexo No. 1).

@) Original de Carta compromiso de contraparte (Anexo No. 5).

h) Original del Plan de gastos, del primer y segunde o Unico desembolso (Anexo
No. 4).

iy Original del Nombramiento del Facilitador Institucional designado (Anexo No. 6).

J) Copia del acuerdo de la persona asignada para la autorizacion de los gastos del
proyecto.
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k) Fotocopia certificada por notaric de autorizaciéon del Sistema Contable, emitida
por:
+ El Ministerio de Gobernacién para las fundaciones y asociaciones;,
s La Alcaldia correspondiente para las ADESCOS; y
« Contador Pablico Certificado para otras instituciones no contempladas
anteriormente.

La Secretaria se reserva el derecho de suscribir y tramitar el desembolso, si la
instifucion beneficiada no presenta la documentacién legal y el proyecto en el
plazo/formas establecidas, de tal forma que afecte la gjecucién del mismo.

. Elaboracién y suscripcion del Convenio Marco.

El DTR remitira a la Direccion Nacional o unidad organizativa especializada, para su
revisién técnica y aprobacion, el proyecto presentado por la institucion beneficiada;
quienes deberan tomar en consideracion lo establecido en la Politica de Ahorro y
Austeridad del Sector Pablico vigente, respecto a los gastos presupuestados.

En caso de recibir observaciones al proyecto referido, la institucién beneficiada
debera subsanarlas, con el apoyo del facilitador técnico y administrativo de La
Secretaria de ser necesario. Posteriormente, el DTR gestionara la aprobacion de la
Direccidn Nacional o unidad organizativa especializada, debiendo firmarse y sellarse
el proyecto en cada una de sus hojas.

. Aprobado el proyecto, el DTR remitira con memorando una copia del mismo asi
como la documentacion descrita en el numeral 5 del presente instructivo, al
Departamento de Asuntos Juridicos, en adelante DAJ, para la elaboracién del
Convenio Marco del PTR. Si hubiere observaciones por parte del DAJ a la
documentacién presentada, éstas se trasladaran al DTR para subsanacién y/o
aclaracion. De ser necesario las observaciones se remitiran a la institucion
beneficiada, para las correcciones/aclaraciones pertinentes.

. Una vez elaborado el borrador del Convenio Marco por el DAJ, éste lo remite para
revision del DTR, quien lo devuelve aprobado y/o con observaciones.

. Al finalizar la elaboracién del Convenio Marco, el DAJ y DTR coordinaran la
suscripcion del documento, en tres originales ante ! Titular de La Secretaria, el
Director Nacional o el responsable de la unidad organizativa especializada
correspondiente y el Representante Legal de la Institucién beneficiada.

De los tres originales del Convenio, une permanece en poder del DAJ, ofro en el
DTR vy el otro se entrega a la Institucion beneficiada.

. ElI DTR envia copia del Convenio al Titular de La Secretaria, Direccién General de
Administraciéon Cultural y Direccién Nacional o unidad organizativa especializada,
para los tramites correspondientes.
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D. Plazo para la firma de Convenio Marco.

El periodo para la firma del Convenio Marco no podra sobrepasar del mes de junio
del afio en ejecucién en que fue otorgado el PTR, caso contrario La Secretaria se
reserva el derecho de otorgar los fondos asignados.

. Manejo de los Fondos.

Las instituciones beneficiadas deberan destinar una cuenta corriente exclusiva para
el manejo de los fondos que le transferira La Secretaria. De ejecutar mas de un
Proyecto en un mismo periodo fiscal, deberan aperturar cuentas para cada uno de
los proyectos.

Una vez suscrito el Convenio Marco, las instituciones beneficiadas podran realizar
préstamos de fondos al Proyecto, para dar inicio a la ejecucidén del mismo y éste se
realice en el tiempo previsto, deberan ser depositados en la cuenta aperturada del
proyecto, previamente a realizar los gastos establecidos en la Programacion de
Recursos Financieros e informar al DTR por escrito. Una vez se realice el
desembolso por parte de La Secretaria, deberan reintegrar los fondos en concepto
de préstamo recibidos de inmediato. Se sugiere que los préstamos deben estar
respaldados por un acuerdo interno de la institucion beneficiada.

Del monto asignado por La Secretaria a la institucién beneficiada, no podran
incluirse gastos relacionados al pago de arrendamiente de local en el que funcione,
bienes y servicios protocolarios de cualquier indole, pago de teléfono, electricidad,
agua, dietas, salarios, indemnizaciones, bonificaciones, boletos aéreos y viaticos,
entre otras reguladas por el Estado y que incluya €l manegjo y uso de los fondos
pablicos.

El servicio de internet podra ser incluido en los gastos, siempre y cuando sea
exclusivamente para los usos relacionados directamente con el desarrollo del
proyecto.

Los fondos transferidos a la institucion beneficiada que no se hayan ejecutado en el
plazo establecido en el Convenio Marco y conforme al presente Instructivo, se
reintegrara de inmediato el monto determinado en el proceso de la liquidacion final,
al Fondo General de la Nacién, mediante cheque ceriificado a favor de la Direccién
General de Tesoreria.

Todos los gastos que se efectiten para la adquisicion de obras, bienes y servicios,
deberan realizarse de acuerdo a lo estabiecido en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y s Reglamento, la Politica
de Ahorro y Austeridad del Sector Publico vigente, especialmente en el apartado del
Alcance en lo relacionado a, Subvenciones o Subsidios.

. Los compromisos y obligaciones con cargo al PTR, deberan efectuarse dentro del
periodo establecido en el Convenio Marco, por lo que las facturas o documentos
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probatorios del gasto, deberan consignar fechas comprendidas dentro del plazo de
vigencia del mismo, es decir la fecha en que se realiza el hecho econémico, caso
contrario, no seran consideradas.

. Todos los bienes en concepto de mobiliario y equipo que se adquirieran con fondos
del PTR, indistintamente del valor de los mismos, pasaran a formar parte de la
institucién beneficiada. Para la adquisicién de este tipo de bienes, se debera tener
presente lo estabiecido en la Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publico
vigente.

. El nivel de honorarios del personal de la institucién beneficiada, contratado con el
fondo transferido del PTR, no podra exceder de los existentes en cargos similares
de La Secretaria y éstos solo seran para el personal relacionado directamente con
el proyecto, los cuales seran verificados por la Direccion Nacional o unidad
organizativa especializada correspondiente al momento de revisar el proyecto
presentado para su aprobacion. Para la adquisicion de este tipo de servicio, se
debera tener presente lo establecido en la Politica de Ahorro y Austeridad del Sector
Publico vigente.

. Las instituciones beneficiadas podran utilizar los recursos transferidos para efectuar
erogaciones, segin la Programacién de Recursos Financieros, Cronograma de
Actividades y los Planes de Gastos, debiendo contar con la firma de la/s persona/s
designada/s para autorizar los gastos. Ademas, que la documentacion del gasto
cuente con el respaldo preciso y necesario, y por ende, que cumplan con los
requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

Desembolsos.

La Secretaria efectuard los desembolsos correspondientes a cada institucion
beneficiada, bajo los criterios siguientes:

a) Hasta $40,000.00, se hara en un (1) solo desembolso, en el ejercicio financiero
fiscal en el que se ejecutara el proyecto.

b) De $40,000.01, en adelante se realizaran dos (2) desembolsos en el gjercicio
financiero fiscal en el que se ejecutara el proyecto.

. El primer ¢ Unico desembolso se gestionara ante el DSEFI una vez suscrito el
Convenio Marco, el cual sera solicitado a través del DTR, mediante memorando,
acompaifiado de copia del Convenio Marco, recibo de desembolso en original (anexo
9) y 2 originales de Declaraciones Juradas (anexo 11). Dicha documentacion sera
presentada en el momento que el DTR los solicite.

Los desembolsos a las instituciones beneficiadas podran ser realiz
directamente por el Ministerio de Hacienda a través de transferencias electrd
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para lo cual se necesitard el nombre del banco donde se apertura la cuenta y ef
numero de la misma, y que se cita en la Declaracion Jurada:; dicha informacion
debera registrarse en el sistema SAF! por el DSEFI de La Secretaria.

. Si los recursos asignados a la institucion beneficiada, se entregasen mediante dos
desembolsos, para optar por el segundo, debera haberse ejecutado por lo menos el
70% del monto del primer desemboiso recibido, debiendo presentar liquidacién de
los mismos con la documentacion de respaldo correspondiente, caso contrario la
Secretaria se reserva el derecho de otorgarlo.

. Liquidacion de los fondos transferidos.

. Para optar por el segundo desembolso la institucion beneficiada debera presentar
liquidacién de por lo menos el 70% del monto del primer desembolso, para ser
validada por el DTR, guien gestionara el segundo ante el DSEFI, remitiendo recibo
original del segundo desembolso y copia del Acta de revision de documentos de la
primera liguidacion emitida por el DTR.

. La liquidacion final o dnica del proyecto debera ser presentada por la institucion
beneficiada al DTR, en forma completa y de conformidad al presente Instructivo,
dentro de los primeros quince (15) dias habiles posteriores a la expiracién de la
vigencia del Convenio.

Se podra ampliar el plazo de presentacion de la liquidacién hasta por un maximo de
10 dias habiles adicionales en caso de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
justificado mediante nota firmada y sellada por el Representante Legal de la
Institucion beneficiada, dirigida al DTR.

. Si la liquidacion final no ha sido aceptada a satisfaccién por parte de La Secretarfa a
mas tardar en el mes de marzo y/o no se justifica el retraso de presentacién de la
misma, La Secretaria se reserva el derecho de suscribir un nuevo Convenio Marco.

. Durante la ejecucién del proyecto el Facilitador Institucional, verificara que la
documentacién presentada esté conforme a lo establecido en el presente
instructivo.

. El Facilitador Institucional, presentard originales y copias ante el Facilitador
Administrativo del DTR, de la siguiente documentacion:

a) Informe de Gastos y liquidacion (Anexo No. 12).

b) Comprobantes del gasto, tales como: Facturas o recibos, segin corresponda;
declaraciones de pago de retencién de impuestos sobre la renta; estados de
cuenta bancarios y conciliaciones bancarias mensuales de la cuenta utilizada
para la ejecucion del proyecto (Anexo No. 14), incluyendo el libro banco mensual
{Anexo No.15).

c¢) Informe de avance de metas (Anexo No. 13).
10
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d) Informe del 20% de aportacion de contraparte (Anexo No. 7).

e) Informe narrativo. Este informe comprende la descripcion breve en un minimo de
dos paginas de las actividades realizadas a medio término, conforme a la
vigencia del Convenio; y cinco péaginas a la finalizacion del mismo, en orden
cronolégico, indicando los principales obstaculos e imprevistos en la ejecucion del
proyecto, exponiendo cémo fueron superados.

f) Album de fotografias a la finalizacién del proyecto.

. Finalizada la revisidon de los documentos detallados en el numeral anterior, el
Facilitador Administrativo del DTR debera levantar acta de revision de documentos
de liquidacion en dos originales (Anexo No. 16).Un original sera entregado a la
institucion beneficiada y el otro quedara en el expediente del DTR.

. Los comprobantes originales de gastos se devolveran a la institucion beneficiada,
para su resguardo, debidamente firmados y sellados por el Facilitador Administrativo
del DTR. Las copias de los mismos seran archivadas y resguardadas en el
expediente creado para la institucion beneficiada por el DTR.

. Modificaciones en la ejecucion del proyecto.

. Cuando la modificacion a realizarse en los rubros de |as metas del proyecto sea en
montos iguales ¢ inferiores a $1,000.00 (aumentos y disminuciones) y/o se tratase
de plazos dentro del periodo fiscal del afio en que se realiza (Anexo 17), bastara
con que la institucién beneficiada informe de manera oportuna y justificada al titular
de la Secretaria, para los usos administrativos correspondientes.

. Para reprogramaciones financieras de montos iguales o superiores a -$ 1.000.01
(aumentos y disminuciones), plazos que sobrepasen el periodo fiscal de ejecucion
del proyecto y cambio de metas que impacten en el desarrollo de los mismos, la
institucion beneficiada debera presentar solicitud de modificacién del proyecto
previo a la realizacién del gasto correspondiente y antes del vencimiento del
Convenio, debidamente justificada y por escrito por el Representante Legal al Titular
de La Secretaria (Anexo No.18) a través del DTR, para ser autorizada por el Titular
de la Secretaria, previo visto bueno de la Direccion General de Administracion
Cultural y opinién técnica favorable de la Direccion Nacional o unidad organizativa
especializada competente. '

. El Titular podra solicitar al DTR emitir opinién sobre el procedimiento a seguir segun
el tipo de modificacion requerida por la institucion beneficiada.

. Una vez autorizada 1a modificacién, el DTR remitira la documentacion pertinente al
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Nacional o encargado de la unidad organizativa especializada respectiva y el
Representante Legal de la institucion beneficiada.

Todas las acciones modificativas realizadas en la ejecucion de los proyectos, sin la
resolucion correspondiente, seglin sea el caso, se consideraran nulas y sin
obligacién de ser financiadas con recursos del PTR.

Requisitos de la documentacién de respaldo de la ejecucion del proyecto.

Presentar la documentacion de respaldo de acuerdo a lo establecido en el Cédigo
Tributario, Ley del Impuesto sobre la Renta y Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes
Muebles y a la Prestacion de Servicios, aplicables a las facturas y recibos, entre algunos
requisitos se mencionan los siguientes:

1.

a)

b)

a)
h)

)
k)

Facturas
Las adquisiciones de los bienes y servicios deben ser emitidas en Facturas de
Consumidor Final.

Nombre, denominacion o razén social, domicilio, nimero de registro del emisor de la
factura y fecha de emision.

Emitidas a nombre de la institucién beneficiada y nombre del Proyecto (éste puede
abreviarse). '

Contener una breve descripcion, cantidad y precio unitario de las obras, bienes y
servicios y el total respectivo.

Verificar la aplicacion del impuesto respective en el precio de las operaciones
gravadas.

Verificar los calculos aritméticos y ef valor total facturado.
Cantidad recibida en dolares, tanto en nimeros como en letras.
Pie de imprenta.

Sin enmendaduras, tachaduras o modificaciones en los datos e informacion, es
decir, sin alteraciones en la factura.

Verificar que contenga sello de “Cancelado” del proveedor o suministrante.
Consignar el nimero de cheque de pago o anexar el voucher del mismo.

Deberan contener las firmas de la/s personals designada/s para autorizar los
gastos.

m) Verificar que contenga la firma y nombre de quien recibe por parte del solicitante de

la Institucion beneficiada, los bienes y servicios adquiridos. En su defecto, Acta de
Recepcién.
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9)

h)

SECRETARfA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA

Las Facturas de Consumidor Final, deberan adjuntarseies la documentacién de
respaldo precisa y necesaria. Ademas, que cumplan con los requisitos exigibles en
el orden legal y técnico.

Recibos

Cantidad recibida en délares de los Estados Unidos de América, tanto en numeros
como en letras.

Emitido a nombre de la institucion beneficiada y nombre del Proyecto.

Descripcion del bien o servicio que se adquiere.

Fecha de emision.

Nombre y firma de! emisor con su nimero de DUl y NIT.

Sin enmendaduras, tachaduras o modificaciones en los datos e informacion, es
decir, sin alteraciones en el recibo.

Por servicios prestados de cualquier indole debera retenerse el 10% en concepto de
impuesto sobre la renta, independientemente del monto. Si se trata de extranjeros
se retendra el 13% del Impuesto al Valor Agregado (IVA) méas el 20% del Impuesto
sobre la Renta (ISR).

Consignar el nimero de cheque de pago o anexar el voucher del mismo y estampar
sello de "Cancelado”.

Los recibos deberan contener las firmas de la/s personals designada/s para
autorizar los gastos.

Verificar que contenga la firma y nombre de quien recibe los bienes y servicios
adquiridos por parte de la Institucion beneficiada. En su defecto, Acta de Recepcion.

Los Recibos, deberan adjuntarseles la documentacién de respaldo precisa y
necesaria. Ademas, que cumplan con los requisitos exigibles en el orden legal y
técnico.

Para los pagos de los servicios profesionales, anexar fotocopia del Contrato por los
pagos que se cancelen. En caso de haberse otorgado 2 desembolsos, debera
anexarse dicha fotocopia en la liquidacion, segln corresponda.

Resguardo.

La documentacion original probatoria relacionada con la ejecucion del proyecto y
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Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP), es decir, de
cinco afios para documentacién y diez afics para registros contables,
respectivamente. '

Asimismo, podré ampliar el periodo de tiempo de la custodia y conservacién de la
documentacion, si la institucién beneficiada asi lo considera pertinente.

K. Restricciones.

* No podran participar en el PTR los proyectos o programas de la Red de Casas
de la Cultura, ni las instituciones con fines de lucro.

» La institucién beneficiada, no podra atender solicitudes de requerimiento por
parte de las Direccién Nacionales o unidades organizativas especializadas de
La Secretaria, si estas no han sido tramitadas a través del DTR.

» Efectuar gastos sin contar con la debida autorizacion del Representante Legal o
persona con atribucion competente de la institucion beneficiada y que no
cumplan con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

* Adquirir bienes, servicios y obras que no correspondan a la ejecucion,
cumplimento y logro de las metas, actividades y los resultados esperados del
proyecto, segun lo establecido en la Programacion de Recursos Financieros,
Cronograma de Actividades y los Planes de Gastos por desembolso.

* Realizar fraccionamiento de pagos para evadir el limite méaximo estipulado o
autorizado sobre la adquisicion de un mismo bien, servicio u obras, segun lo
establece la LACAP y su Reglamento.

* Liquidar gastos en conceptos diferentes a aquel por el cual se ejecutaron y que
no estan contemplados en el proyecto, sin previa autorizacion.

Entre otras que no sean elegibles de conformidad con la normativa gubernamental
vigente, en vista que son fondos publicos.

L. Equipo facilitador.

1. Todos aquellos proyectos incluidos en el Presupuesto de La Secretaria, para ser
ejecutados durante el ejercicio financiero fiscal vigente en el que se otorgaran los
fondos, deberan contar con un Equipo Faciltador (Anexo 8), que seri el
responsable del seguimiento técnico y administrativo del proyecto a ejecutar; asi
como de supervisar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el presente
Instructivo y los acuerdos plasmados en el Convenio Marco respectivo.

2. Equipo Facilitador:

a) EL DTR solicitard mediante memorandum al Director Nacional o encargado de la
14




b)

3.

a)

vi.

SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA

unidad organizativa especializada correspondiente, el nombre de la persona
designada que fungira como facilitador técnico en el seguimiento del proyecto.

Dos representantes de La Secretaria, designados por su Titular, Facilitador Técnico
y Facilitador Administrativo, respectivamente.

Un representante designado por la institucién beneficiada con el PTR, quien sera el
Facilitador Institucional.

El equipo facilitador serd nombrado por el Titular de La Secretaria, posterior a la
formalizacion del Convenio Marco; siendo responsable de su seguimiento durante
fodo el periodo de vigencia.

El DTR debera enviar el Nombramiento original del equipo facilitador a la institucién
beneficiada y copia del mismo a la Direccion General de Administracion Cultural y a
la Direccion Nacional o unidad organizativa especializada correspondiente; quienes
lo haran del conocimiento del facilitador nombrado.

Las responsabilidades definidas para el equipo facilitador en el presente Instructivo,
seran de estricto cumplimiento.

Responsabilidades del equipo facilitador:
Facilitador Institucional

Conformar y mantener actualizado el expediente, con la supervision, monitoreo
e informes narrativos elaborados en relacidn a la ejecucion del proyecto
financiado con fondos del PTR de La Secretaria. Dicho expediente estara
conformado por el conjunio de documentos necesarios que sustenten las
acciones relacionadas con la ejecucién del proyecto.

Presentar al Facilitador Administrativo un Informe de Seguimientc y avance de
cumplimiento de metas, uno a medio término del plazo del proyecto (minimo 2
péginas)y uno al finalizar el mismo (minimo 5 paginas).

Preparar documentos para la liquidacién del proyecto y elaborar informes a
presentar al Facilitador Administrativo, asegurandose que cumplan con lo
establecido en el presente Instructivo, el Convenio Marco y el Proyecto
respectivo.

Dar seguimiento a la ejecucidon de las metas y objetivos del proyecto en
cumplimiento a lo establecido en el Convenio Marco y el presente Instructivo.

Identificar y formular aquellas medidas que sean necesarias para reprogramar
metas, desembolsos, etc., en caso gque se presenten situaciones imprevistas o
extraordinarias que afecten la normal ejecucién del proyecto e informar
oportunamente a La Secretaria, para los tramites administrativos
correspondientes.

Cuando se reintegren fondos del PTR a La Secretaria, se anexara a
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favor de la Direccién General de Tesoreria. Dicho reintegro debera realizarse de
inmediato una vez se haya determinado el monto en el procesc de liquidacion
final.

b) Facilitador Administrativo

vi.

vii.

viii.

Conformar y mantener actualizado el expediente por cada proyecto aprobado,
con los documentos necesarios que comprueben la gjecucién del mismo, entre
otra documentacion legal, t&cnica y administrativa.

Brindar la asistencia adminisirativa necesaria que a solicitud de la institucion
beneficiada sea requerida durante la ejecucion del proyecto, mediante visitas de
campo, correos electronicos, reuniones o por el medio que se estime
conveniente.

Orientar a la institucion beneficiada en la preparacién de nuevos proyectos,
conjuntamente con el Facilitador Técnico.

Informar oportunamente a la autoridad competente, sobre incumplimientos en la
aplicacién del presente Instructivo, el Convenio Marco y/o el Proyecto
respectivo.

Revisar y validar los documentos de liquidacion y los informes técnicos
presentados por el Facilitador Institucional y el Facilitador Técnico, a fin de
verificar que cumplan con los objetivos, metas, actividades y resultados del
proyecto, para realizar el tramite correspondiente. En caso de existir
observaciones, se informara a la institucion beneficiada correspondiente, para
que sean subsanadas a la brevedad del caso.

Levantar acta de revision de documentos de liquidacidon presentados por la
institucion beneficiada para la liquidacion de cada desembolso ¢ desembolso
Unico, debiendo ser firmada en dos originales, por el Facilitador Institucional,
Representante Legal y el Facilitador Administrativo.

Validada la liguidacién, elaborard Informe de Control y Seguimiento
Administrativo, para remitirlo a la Direccidn Nacional o unidad organizativa
especializada correspondiente, adjuntando copia del Acta de revision de
documentos de liquidacion.

Monitorear y evaluar la ejecucion administrativa del Proyecto.

Cuando proceda reintegro de fondos del PTR, recibird con la liquidacion del
proyecto, original y copia del cheque certificado correspondiente.

¢) Facilitador Técnice

Revisar documentos del proyecto presentado por la institucion beneficiada y
remitirlo, con o sin observaciones, a la Direccién Nacional o unidad organizativa
especializada competente para su visto bueno, debiendo notificar al DTR para
sU seguimiento.

Conformar y mantener actualizado el expediente por cada proyecto aprobado,
con los documentos necesarios que comprueben la ejecucion del mismo.
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Brindar asesoria técnica a la institucidn beneficiada en |a preparacién de nuevos
proyectos, con la colaboracion del Facilitador Administrativo.

Monitorear y evaluar la ejecucion del proyecto, a través de visitas de campo,
correos electrénicos, reuniones o por €l medio que se estime conveniente.

Emitir y presentar informes al DTR, uno a medio término del plazo del proyecto
y otro al finalizar el mismo, avalades por la Direccion Nacional o unidad
organizativa especializada competente. El informe final debera ser remitido en
un plazo méximo de 5 dias habiles posteriores a la finalizacion del proyecto,
caso contrario se informard a su superior inmediato para las acciones que
estime conveniente.

Informar oportunamente a la autoridad competente, sobre incumplimientos en la
aplicacion del presente Instructivo, el Convenio Marco y el Proyecto respectivo.

. Reintegro de Fondos.

Cuando se reintegren fondos del PTR a La Secretaria por cualquier motivo o
circunstancias, la institucién beneficiada al momento de presentar ante el Facilitador
Administrativo la liquidacién de fondos respectiva, anexara en original y copia
cheque certificado por el valor a reintegrar, a favor de la Direccion General de
Tesoreria.

El Facilitador Administrativo trasladara a la Tesoreria del DSEFI, el cheque
certificado, acompafiado de nota con la referencia del proyecto, para que se
proceda a depositar el cheque en concepto de reintegro de fondos a la Direccién
General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda en un plaze maximo de tres dias
habiles contados a partir de la fecha de recepcién del mismo; debiendo entregar la
DSEFI al DTR una fotocopia del recibo de ingreso que entregue el Ministerio de
Hacienda, por el reintegro de fondos realizado, el cual se archivara en el expediente
de la institucién beneficiada.

La institucion beneficiada debe dar seguimiento al cobro de dicho cheque a traves
de las conciliaciones bancarias. De no ser cobrado en el término de dos meses,
debera informar al DTR.

. Consideraciones Finales.

El presente documento sera actualizado por La Secretaria cuando asi lo estime
pertinente.

El DTR efectuara las gestiones necesarias para socializar este Instructivo y/o sus
modificaciones, a las instifuciones beneficiadas con fondos del PTR, a través de
reuniones, charlas informativas, medios escritos y electrénicos, entre otros.

Lo contemplado en el presente documento sera de estricto cumplimiento.

Lo no previsto en el presente Instructivo, sera resuelto por el titular de La Secr

en mutuo acuerdo con la parte involucrada, segun recomendacion de la Dip

Nacional o unidad organizativa pertinente.
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5. El presente documento entrara en vigencia & partir de la gjecucion de los proyectos
aprobados para el periodo fiscal 2017.

6. El presente documento deja sin efecto al Instructivo del Programa de Transferencia
de Recursos a Instituciones Culturales (PTR), de fecha seis de enero dos mil
dieciséis.

En la Ciudad de San Salvador, a los tres dias del mes de noviembre del afio dos mil
dieciséis.

SECRETARIA DE CULTLIRA DE LA PRESIDENCIA
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V. ANEXOS
Formatos para presentacion de proyectos

Los formatos incluidos en este apartado contienen indicaciones precisas de coémo
presentar informacion requerida en diversas fases de la ejecucién del proyecto, por lo que
deben apegarse a los esquemas establecidos y utilizando el membrete de la institucion
beneficiada, segun corresponda.

Anexo No. Titulo del formato
1. PERFIL DEL PROYECTO (guia para la elaboracién).
2. PROGRAMACION DE RECURSOS FINANCIEROS.
3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.
4. PLAN DE GASTOS POR DESEMBOLSO.
5. CARTA COMPROMISO DE CONTRAPARTE.

6 NOMBRAMIENTQ DEL REPRESENTANTE DE LA INSTITUCION
) BENEFICIADA PARA CONFORMAR EL EQUIPO FACILITADOR.
7. NOMBRAMIENTO DE LA PERSONA AUTORIZANTE DEL GASTO
8. INFORME DEL 20% DE APORTACION DE CONTRAPARTE.

9. NOMBRAMIENTO DEL EQUIPC FACILITADOR.

10. RECIBO DEL DESEMBOLSO.

11 NOTIFICACION DE NUMERO DE CUENTA BANCARIA
) EXCLUSIVA PARA EL PROYECTO

12. DECLARACION JURADA.

13. INFORME DE GASTOS Y LIQUIDACION.

14. INFORME DE AVANCE DE METAS POR DESEMBOLSO.

15. CONCILIACION BANCARIA.

16. LIBRO BANCO MENSUAL.

17. ACTA DE REVISION DE DOCUMENTOS DE LIQUIDACION.

18. NOTIFICACION DE MODIFICACION DEL PROYECTO.

SOLICITUD DE MODIFICACION DEL PROYECTO.

—
©

19




-

SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA

ANEXO 1
PERFIL DEL PROYECTOQ

GUIA PARA LA ELABORACION

I.  CARATULA. (Portada)
Detallar lo siguiente:

1. Institucién que presenta el proyecto.
2. Nombre del proyecto.
3. Lugar y fecha.

II. INDICEO CONTENIDO.

Lista ordenada del contenido del documento, que permite su ubicacion por el nimero de
pagina donde se desarrollan.

. CUERPQ DEL DOCUMENTO.

1. Ildentificacién.
Informacién basica de ia institucion que presenta el proyecto, segin el detalle siguiente:

a} Nombre del proyecto.

b) Entidad Ejecutora: Nombre especifico de la entidad que realizara el proyecto, segin

estatutos.
¢} NIT de la entidad ejecutora.
d) Actividad principal o giro.
e) Nombre del Representante Legal con Namero de DUI o Carmneé de Residencia, y NIT.

f) Direccion exacta de la institucion y del proyecto, correo electrénico, nimeros de fax

y teléfono.
g) Nombre de la persona responsable de la ejecucion del proyecto.
h) Fecha de inicio del proyecto.
i) Fecha de finalizacién del proyecto.

i) Monto total del proyecto, en délares de los Estados Unidos de América, aportacién
de La Secretaria y de la institucion beneficiada.
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2. Descripcion.
Explicar de manera detallada, ordenada, clara y concisa exponiendo en qué consiste el
proyecto, destacando el alcance, propésito y componentes.

3. Justificacion.
Exponer los antecedentes, importancia, urgencia, necesidades o requerimientos del
proyecto, enfatizar la naturaleza y la alternativa de solucién a la misma. Se precisan l0s
beneficios a obtener, los beneficiarios y otros indicadores. Ademas, identificar y vincular
bajo qué area de accion se ejecutara el proyecto.

4. Objetivos.
Especificar de manera clara y precisa lo que se pretende aicanzar con la ejecucién del
proyecto; estos deben ser reales, alcanzables y concretos, es decir,. que solucionen la
problematica planteada. Estos pueden clasificarse en general y especificos.

e General: Describe el resultado esperado de manera global o visualiza el problema
gue contribuird a solucionar. Debe expresarse en términos de resultados con el fin
de facilitar la evaluacion. Debiéndose escribir con un verbo que indique accién,
terminado en infinitivo: ar, er, ir.

+ Especificos: Exponen en detalle lo que se pretende alcanzar. Son los resultados y
beneficios cuantificables cuando se lleven a cabo las Metas.

Estos deben cumpilir con los siguientes requisitos:

- Medibles, que permitan su seguimiento y evaluacion.

- Apropiados, al problema, objetivo general y metas.

- Temporales, con un periodo de tiempo especifico para alcanzarios.
- Especificos, para evitar diferentes interpretaciones.

- Realistas y alcanzables.

5. Metas.
Traducir y dirigir los objetivos y acciones del proyecto en términos cuantitativos y/o
cualitativamente medibies, a fin de alcanzar los resultados del Proyecto. En otras palabras,
es el fin hacia el que se dirigen las acciones.

6. Actividades.
Acciones especificas que se programan y realizan para alcanzar las metas del proyecto,
estableciendo la unidad de medida y medio de verificacién. Son programadas sobre la
base de los objetivos y resultados que se esperan del mismo.

7. Recursos.
Determinar los recursos en funcién de las metas y actividades que se llevaran a cabo y los
resultados esperados. Debe considerarse la calidad y la cantidad. Incluir tanto los
proporcionados por La Secretaria como la contraparte de la institucién beneficiada.

21




Recursos:

Humanos: Describen los términos de referencia o de frabajo del personal con que
contaran para desarrollar y ejecutar de manera correcta las acciones, metas y
actividades que deben realizarse en el proyecto.

Materiales y eouipos: Determinar las necesidades de materiales y equipos

requeridos para la buena ejecucion del proyecto, con el fin de cumplir y lograr los
objetivos.

Financieros: Determinar las necesidades de fondos indispensables para llevar a
cabo el desarrollo y ejecucion de las metas y actividades del proyecto. Tener en
cuenta las etapas y duracion de las actividades, asi como el establecimiento de las
fuentes de financiamiento para que no se produzcan distorsiones durante la
ejecucion del proyecto (Anexo 2).

8. Evaluacion.
Estructurar mecanismos para medir la eficiencia y eficacia interna del proceso, contrastar
logros (resuitados) con los objetivos y metas planteadas (esfuerzos realizados) y analizar la
relacion con los objetivos de La Secretaria. Es indispensable definir los indicadores
concretos que se emplearan en la evaluacion y los estandares de calidad que la institucion
beneficiada considerd antes del inicio de la ejecucion del proyecto.

Asi mismo, se busca determinar el establecimiento de cambios generados por el proyecto
a partir de la comparacion entre el estado actual y el estado previsto en su planificacion; es
decir, se intenta conocer qué tanto el proyecto ha logrado cumplir sus objetivos.

9. Cronograma.
Representar grafica y ordenadamente las metas y actividades de ejecucién del proyecto,
para que se lleven a cabo en un tiempo estipulado de forma mensual, con el propésito de
planificar y garantizar su ejecucion, cumplimiento de objetivos y los resultados esperados
conforme a lo programado (Anexo No. 3).

10. Anexos.
Toda la documentacién necesaria que complemente y respalde, la ejecucion del Proyecto,
asi como toda aquella documentacion solicitada por la unidad organizativa técnica de La
Secretaria.

{Lugar), de de 20

Firma, sello y nombre del Representante Legal de la institucién beneficiada.
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ANEXO 2

PROGRAMACION DE RECURSOS FINANCIEROS

Aporte Aporte
Costo por resultado Secretaria | Instituciéon | Aporte Total
de Cultura |beneficiada
Meta 1. (nombre de la meta) $ -1 % -] $
1. Descripeién breve de actividades por meta
2
3
4
Meta 2. (nombre de la meta) $ -1 $ -1 9%
1. Descripcion breve de actividades por meta
2
3
4
Meta 3 (nombre de la meta) $ -1 $ -1 $
1. Descripcion breve de actividades por meta
2
3
4
Meta 4 (nombre de la meta) $ -1 $ -1 8
1. Descripcion breve de actividades por meta
2
3
4
TOTALES $0.00 $0.00 $0.00

Las metas y actividades, deben ser detalladas en igual forma, redaccion y
cantidad, que las descritas en los numerales 5 y 6 del cuerpo del proyecto.

Nota: Este anexo es parte constitutiva de la guia de
elaboracion del proyecto segin anexo 1, numeral 7

(recursos financieros).
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ANEXO 3

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Meta
No.

Metas/Actividades

Ene

Feb

Mar | Abril | May | Jun Jul Ago | Sept | Oct | Nov Dic

5

Las metas y actividades, deben ser detalladas en igual forma, redaccidn y cantidad, que las descritas en los numerales 5 y 6 del cuerpo del

proyecto.

Nota: Este anexo es parte constitutiva de la guia para la elaboracidén del proyecto segin anexo 1, numeral 9.
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ANEXO 4
PLAN DE GASTOS POR DESEMBOLSO
NOMBRE DE LA INSTITUCION BENEFICIADA:
NOMBRE DEL PROYECTO:
ANO: DESEMBOLSO: (primero, segundo o inico) MONTO: US$
LUGAR Y FECHA: ]
(EN US DOLARES)
CODIGO DEL RUBRO SEGUN CLASIFIGADOR DE
Meta Nombre de meta - GASTOS — TOTAL
No. . Bienes y Mobiliario y
Honorarios . ; Otros
servicios Equipo
TOTALES $ $ $ $
Representante Legal de la institucion beneficiada Tesorero o persona designada por la

Junta Directiva de la institucion beneficiada

Facilitador Institucional
Nombres segin DUl o Carné de Residencia y sello
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ANEXO 5
CARTA COMPROMISC DE CONTRAPARTE

(Lugar), _ de de20 .
Sefiores
Secretaria de Cultura de la Presidencia
Presente.

Estimadoes sefiores:

Por medio de la presente (Nombre de la institucion beneficiada sequn estatulos), se
compromete a aportar como contraparte con relacién a los recursos que la Secretaria de
Cultura de la Presidencia le transferira para la ejecucién del proyecto (nombre del
proyecto), durante el presente afio, un equivalente minimo del 20% del monto apr_obado en
el Presupuesto General de la Nacion. Esta contraparte podré efectuarse ya sea en efectivo,
materiales, bienes o servicios adicionales y necesarios para la ejecucion del mencionado

proyecto.
Atentamente,

F:

Nombres y apellidos de Representante

Legal de la institucion beneficiada segin DUl o
Carné de Residencia (Sello)
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ANEXO 6

NOMBRAMIENTO DEL REPRESENTANTE DE LA INSTITUCION BENEFICIADA PARA
CONFORMAR EL EQUIPO FACILITADOR

{Lugar), __de de20__.

Sefiores
Secretaria de Cultura de la Presidencia
Presente.

Estimados sefiores:

En relacidn al Proyecto denominado .en

calidad de Representante Legal de (Nombre de la institucién beneficiada segun estatutos),
me permito hacer de su conocimiento que ha sido nombrado(a) como Facilitador
institucional a (Nombre de la persona aulorizada),para el seguimiento del mencionado
proyecto, gue se desarrollara con fondos del Programa de Transferencia de Recursos
(FTR), del presente afio.

Atentamente,

F (sello)
Nombre y apellido de Representante

Legal de la institucién beneficiada, segin DU}
o Carné de Residencia

DUI o Carné de Residencia No.:

NIT:
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SECRETARIA B CULTURA DE LA PRESIDENCIA
ANEXO 7

NOMBRAMIENTO DE LA PERSONA AUTORIZANTE DEL GASTO

(Lugar), __ de de 20,

Sefiores
Secretaria de Cultura de la Presidencia
Presente.

Estimados sefiores:

En relacion al Proyecto denominado _ en

calidad de Representante Legal de (Nombre de la institucién beneficiada segin estatutos),
me permito hacer de su conocimiento que ha sido nombrado(a) como Autorizante de
Gastos a (Nombre de la persona autorizada), en ausencia de las personas autorizadas
conforme a fo establecido en los estatutos, segun acuerdo de Junta Directiva No._____ ;|
para el sequimiento de las erogaciones del mencionado proyecto, que se desarrollara con

fondos del Programa de Transferencia de Recursos (PTR), del presente afio.

Para tal efecto, es preciso y necesario plasmar y adjuntar la firma de la persona designada,

con el objetivo de confrontarla con los documentos que sean firmados por dicha persona.

Atentamente,

F (sello}
Nombre y apellido de Representanie

Legal de la institucion beneficiada, segin DUI
o Carné de Residencia

DUI o Carné de Residencia No.:
NIT:
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SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA

ANEXO 8
INFORME DEL 20% DE APORTACION DE CONTRAPARTE
NOMBRE DE LA INSTITUCION BENEFICIADA:;
NOMBRE DEL PROYECTO:
PERIODO: ANO: DESEMBOLSO:
MONTO: US$ LUGAR Y FECHA:
Cuantificar el 20%
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD Y/O del total de desembolso
GASTO -
Programado Ejecutado
Representante Legal Tesorerg o persona
de la institucion beneficiada designada por la Junta Directiva de la

institucion beneficiada

Facilitador Institucional

Nombres segin DUI o Carné de Residencia y sello
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ANEXO 9

Membrete del Despacho
Secretaria de Cultura

NOMBRAMIENTO DEL EQUIPO FACILITADOR

(Lugar), __ de de 20 .

(Cédigo de referencia)

Serfior

Presidente v Representante Legal

Presente

Estimade Sr.

Con el proposito de dar cumplimiento con lo establecido en el articulo V del Convenio
SECRETARIA DE CULTURA-PTR No. firmado entre la Secretaria de Cultura y
(nombre de la Institucion beneficiada), dentro del Programa de Transferencia de Recursos
(PTR), hago de su conocimiento que se ha nombrado a (nombre del Facilitador Técnico) y
{(nombre del Facilitador Administrativo), quienes en representacion de la Secretaria de
Cultura, integraran el Equipo Facilitador del PTR junto con {(nombre del Facilitador
Institucional), en representacién de (nombre de la institucién beneficiada).

La vigencia del presente nombramiento sera conforme a lo establecido en el Convenio
Marco.

En tal sentido agradeceré tomar debida nota para los efectos legales y administrativos
relacionados con ia ejecucion del Convenio suscrito.

Atentamente,

{Nombre, firma y sello del Titular de la Secretaria de Cultura)

c.C. Despacho
Direccién General de Administracién Cultural
Direccién Nacional o unidad especializada
Expediente
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SECRETARIA BE CULTURA DE LA PRESIDENCIA

ANEXO 10

RECIBO DE DESEMBOLSO

Por US$ ( )

Recibi de la Secretaria de Cultura de la Presidencia de la Republica, la cantidad de
(CANTIDAD EN LETRAS) (US$ ) en concepto de {No. de
desembolso) desembolso del fondo asignado al Proyecio (nombre del proyecto), para el

presente ejercicio financiero fiscal, dentro del Programa de Transferencia de Recursos

(PTR), ejecutado por (nombre de la Institucién beneficiada).

(Lugar), de de 20

F (sello)
Nombre y apellido de Representante
Legal de la institucion beneficiada, segun DUi o Carné de Residencia

DUl e Carné de Residencia No.:

NIT:

NOTA: Este recibo sera elaborado en dos originales con la fecha que indigue el DTR y
entregado cuando sea requerido.
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ANEXO 11

NOTIFICACION DE NUMERO DE CUENTA BANCARIA
EXCLUSIVA PARA EL PROYECTO

(Lugar), __ de de 20

Sefiores
Secretaria de Cultura de la Presidencia
Presente.

Estimados sefiores:

En relaciéon al Proyecto denominado , en

calidad de Representante Legal de (Nombre de la institucion beneficiada), me permito
hacer de su conocimiento que la cuenta bancaria para manejar exclusivamente los fondos

del Programa de Transferencia de Recursos (PTR) para la ejecucién del mencionado

proyecto en el presente afio, sera la No. , del Banco
Atentamente,
F (Sello)

Nombre y apellido de Representante
Legal de la institucion beneficiada, segun DUl o Carné de Residencia

DUI o Carné de Residencia No.;
NIT:
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SECRETARIA 17F CULTURA DE LA

PRESIDENCIA

ANEXO 12
DECLARACION JURADA
1.0 DECLARANTE
1.1 PERSONA NATURAL O JURIDICA
Nombres y Apellidos o Razén Sacial NIT DUl O PASAPORTE TELEFONO
DIRECCION CIUDAD CORREO ELECTROMICO
1.2 REPRESENTANTE LEGAL 0 APODERADO (Solo personas juridicas)

NOMBRES Y APELLIDOS : NIT CORREO ELECTRONICO TELEFONO

Por este medio declaro bajo juramento que la cuenta que detallo a continuacién, serd utilizada por el Estado por medio de la
Direccidn General de Tesorerfa para cancelar cualquier tipo obligacion legalmente exigible, segin lo establecido en el Art. 77,

de la Ley Orgdnica de Administracién Financiera del Estado

La cuenta a declarar es |a siguiente:

NOMBRE DE LA CUENTA NUMERO DE CUENTA | CORRIENTE

DE AHORRO | NOMBRE DEL BANCO

DECLARO BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

1-Que los datos que proporciono en este documento son verdaderos y que conozco las Normas Legales y

Administrativas que regulan esta declaracién jurada.

2-Que en caso de actuar como representante legal, declaro que el poder con el que actlo es suficiente para

asumir todas las responsabilidades.

San Salvador, ___de de20_

FIRMA

NOMBRE

DUl
SELLO

TODO TIPO DE OBLIGACION
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SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA
. ANEXO 13
INFORME DE GASTOS Y LIQUIDACION

NOMBRE DE LA INSTITUCION BENEFICIADA:

NOMBRE DEL PROYECTO: .

PERIODO: ANO: DESEMEBOLSO: MONTO: US$
No.de| No.de |Fechade |No.de | No.de Gastos especificos Presupuesto US$

meta |Correlativa| factura | factura |cheque Descripcion del gasto Proveedor Programado Ejecutado Saldo
TOTALES

LUGAR Y FECHA:

Tesorero o persona designada por la

Representante Legal de la institucion beneficiada
Junta Directiva de la institucion beneficiada

Facilitador Institucional
Nombres segin DUl o Carné de Residencia y sello
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SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA

ANEXO 14
INFORME DE AVANCE DE METAS POR DESEMBOLSOS
NOMBRE DE LA INSTITUCION BENEFICIADA:
NOMBRE DEL PROYECTO: _
PERIODO: ANO: DESEMBOLSO: MONTO: US$
Meta Unidad de Logro del periodo reportado Logro Acumulado i
(nimero y nombre) Medida Programado Ejecutado % Avance |Programado| Ejecutado sz:cr:ce

LUGAR Y FECHA:
Representante Legal de la institucion beneficiada Tesorero o persona designada por la Junta

Directiva de ia institucion beneficiada

Facilitador Institucional

Nombres segtin DUI o Camé de Residencia y sello
* En caso de ser un Unico desembolso, se reflejara en el Logro del periodo reportado.
** En caso de dos desembolsos sumar 1° y 2° desembolso, para reflejarlo en lo Programado, Ejecutado y % Avance del Logro Acumulado.
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SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA

CONCILIACION BANCARIA ANEXO 15
BANCO: NOMBRE DE LA INSTITUCION BENEFICIADA
CUENTA No.: NOMBRE DEL PROYECTO
TIPO DE CUENTA: MES/ANO
Fecha de Corte en la que se elabora la Conciliacion
Saldo segiin libro banco $ -
Mas: Cheques girados y entregados pero pendientes de cobro
Fecha en que se
Beneficiario No. Cheque giré (segin Valor
contabilidad)
$ -
$ -
$ -
Mas: Depdsitos Bancarios pendientes de registrar en Contabilidad.
Fecha en que
Concepto aparecié en el Valor
Banco
$
$
g -
Menos: Retiros ¢ Disposiciones Bancarias realizados de la cuenta pendientes de
registrar en Contabilidad.
Fecha en que
Concepto aparecio en el Valor
Banco
$
$
$ -
Total Saldo segin Bancos $ -
Elaborado Revisado

(SELLO)
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SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA

ANEXO 16
LIBRO BANCO MENSUAL
MOVIMIENTO DIARIO DE FONDOS
MES:
No. : ENTRADAS | SALIDAS
FECHA CHEQUE PROVEEDOR DESCRIPCION CARGOS | ABONOS SALDO ISR
MONTOS TOTALES
Representante Legal de la institucion beneficiada Tesorero o persona designada por la Junta Directiva

de la institucion beneficiada

Facilitador Institucional
Nombres segln DUl o Carné de Residencia y selio
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SECRETARIA DE CULTURA DF LA PRESIDENCIA

ANEXO 17

ACTA DE REVISION DE DOCUMENTOS DE LIQUIDACION
(NOMBRE DE LA INSTITUCION BENEFICIADA)
(INDICAR No. DE DESEMBOLSO)

Reunidos en la Secretaria de Cultura, enconirandose presentes (nombre),
Facilitador Institucional de (Nombre de la Institucién beneficiada) y (nombre),
Facilitador Administrativo del Programa de Transferencia de Recursos; con el
propdsito de efectuar el acto de revision de comprobantes originales de gastos e
informes contables que corresponden a la liquidacion del (xx desembolso) por el
valor de US$___ del proyecto {(nombre del proyecto), en ei marco del Convenio
Secretaria de Cultura PTR No. __; y posterior a la revision de la documentacion
presentada con el Informe de Gastos y Liguidacién por el valor mencionado, se
hace constar que existe correspondencia exacta entre ambos.

En este mismo acto se procede a entregar los documentos originales al (nombre
del facilitador institucional) (Cargo y nombre de la insfitucién beneficiada), con el
proposito que sean resguardados por esa institucion, durante el tiempo que
establece el Art. 19 de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado
(Ley AFl) y el Art. 15 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP), es decir de cinco y diez afios, respectivamente,
de tal forma que puedan ser revisados por el Departamento Secundario Financiero
Institucional (DSEFI) y Auditoria Interna, ambas de la Secretaria de Cultura, asi
como por la Corte de Cuentas y otras instituciones que regulan las leyes de la
Republica.

Las copias de los documentos de gastos e informes contables, seran conservadas
en el Departamento de Transferencia de Recursos y éstos formaran parte
constitutiva de la presente acta.

Y para dejar constancia firmamos en la ciudad de San Salvador, a las

horas del dia de de dos mil
f. (sello) f. (sello)
Nombre del Facilitador Institucional Nombre del Facilitador
Administrativo PTR
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SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA

) . ANEXO 18
NOTIFICACION DE MODIFICACION DEL PROYECTO
Lugar y fecha
Sefior
Secretaria de Cultura de la Presidencia
Presente.

Estimado Sefior (a):

Nos permitimos informar a esa Secretaria, que (Nombre de la institucion
beneficiada), realizara modificaciones ai proyecto (nombre del proyecto), segun
Convenio Numero _ /20 , a ejecutarse en el marco del Programa de
Transferencia de Recursos (PTR), que impulsa la Secretaria de Cultura, conforme
al detalle y justificaciones siguientes:

1. DETALLE:
a) Reprogramacion de fondos:
Meta (ntmero y Montos Modificaciones Monto/s
Nombre}) Programados | Aumentos | Disminuciones | Reprogramado/s
Total

b} Prérroga del plazo de ejecucion (incluir el nuevo cronograma de
actividades):

2. JUSTIFICACION:

Todo lo informado anteriormente, se realiza conforme al romano lll, literal G)
numeral 1 del Instructivo del PFTR que expresa lo siguiente: “Cuando Ia
modificacion a realizarse en los rubros de las metas del proyecto sea en montos
iguales o inferiores a $1,000.00 y/o se tratase de plazos dentro del periodo fiscal
del afio en que se realiza, bastara con que la institucién beneficiada informe de
manera oportuna y justificada al titular de la Secretaria de Cultura, para los usos
administrativos correspondientes”.

En espera de una respuesta favorable.
Atentamente,

Nombre del Representante Legal de la institucion beneficiada, segiin DUl o Carné
de Residencia y selfo
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SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA

. ANEXO 19
SOLICITUD DE MODIFICACION DEL PROYECTO
Lugar y fecha
Sefior
Secretaria de Cultura de la Presidencia
Presente.

Estimadeo Sefior (a):

Nos permitimos solicitar autorizaciéon para modificacion del proyecto (nombre del
proyecto} segln Convenio Namero _ /20__ ejecutdndose por (Nombre de la
institucion beneficiada),en el marco del Programa de Transferencia de Recursos
{(PTR), que impulsa la Secretaria de Cultura, conforme al detalle y justificaciones
siguientes:

1. DETALLE:
a) Reprogramacion de fondos /disminucion/ adicion o cambio de meta:
Meta (nUmero y Montos Modificaciones Monto/s
Nombre) Programados |Aumentos | Disminuciones | Reprogramado/s
Total

b) Prérroga del plazo de ejecucion (incluir el nuevo cronograma de
actividades):

2. JUSTIFICACION:

Todo antes solicitado, se realiza conforme al romano lll, literal G) numeral 2 del
Instructivo del PTR que expresa lo siguiente: “Las reprogramaciones financieras de
montos iguales o superiores a $ 1.000.01 (aumentos y disminuciones), plazos que
sobrepasen el periodo fiscal de efecucion del proyecto y cambio de metas que
impacten en el desarrollo de los mismos; la institucion beneficiada debera
presentar solicitud de modificacion del proyecto debidamente justificada”.

En espera de una respuesta favorable.

Atentamente,
Nombre del Representante Legal de la institucion beneficiada, segun DUl o Carné
de Residencia y sello
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SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA

VI. GLOSARIO DE TERMINOS.

Acta

Documento en el que se hace constar en forma circunstanciada lo sucedido
o tratado en una audiencia o reunién concedida al sujeto pasive o cuando
sea necesario dejar evidencia por escrito de la elaboracién de alguna
diligencia o acte administrativo.

Actividad

Conjunto de pasos, tareas, operaciones 0 acciones que deben ser
realizados por una persona o funcionario, para lograr un procedimiento y las
metas programadas.

Conciliacién Bancaria
Parte fundamental del control interno de la institucién beneficiada; su

proposito es comparar los movimientos registrados por el banco y los
registros contables efectuados por la Institucién beneficiada con fondos del
PTR, con el fin de conciliar los saldos y revelar cualquier error o transaccién
no registrada por el banco o la institucion.

Convenio Marco.
Documento suscrito entre la Secretaria y la institucién beneficiada, en el

cual se estipulan los términos, compromisos y responsabilidades que
regulan las acciones a desarrollar para la ejecucion del proyecto artistico
y/o cultural autorizado por la Secretaria de Cultura y que respalda
legalmente la transferencia de fondos.

Declaracién Jurada

Manifestacion hecha bajo juramento, y generalmente por escrito, acerca de
diversos puntos que han de surtir efectos ante las autoridades
administrativas o judiciales.

Documento

Es la prueba o testimonio material de un hecho o acto que una persona
fisica o juridica, una institucién, asociacion, etc., que puede ser de caracter
publico o privado, realizan como consecuencia del ejercicio de sus
actividades y funciones y que podra ser plasmado en una unidad de
informacién que observe cualquier soporte: papel, cinta, disco magnético,
pelicula, fotografia, entre otros; con el objeto de preservarlo en el tiempo en
caso de necesitarlo para presentarlo como prueba, recuerdo o legado a
alguien.
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7. Desembolso.
Transaccion financiera que constituye la transferencia de fondos a las

Instituciones beneficiadas con el Programa de Transferencia de Recursos
(PTR).

8. DSEFI (conocido como USEFI en la Ley AFI)
Departamento  Secundaric  Financiero  Institucional:  Responsable
administrativo ante el SAFI| central de la gestion de las instituciones y
entidades comprendidas en el Art. 2 de la Ley Organica de Administracion
Financiera de! Estado. (Art. 2 R. Ley AFI).

9. Eficacia
E! logro de los resultados de manera oportuna y guardando relacion con
objetivos y metas.

10. Eficiencia
La aplicacion mas conveniente de los recursos asignados para
maximizar los resultados.

11. Ejecucion
Proceso dinamico de convertir en realidad la accidén gue ha sido planeada,
preparada y organizada de un proyecto. Esta fase incluye la elaboracion de
los términos de referencia para concretar la realizacién de la programacién
fisica y financiera del proyecto.

12. Equipo Facilitador.
Equipo de trabajo que hara el seguimiento técnico y administrativo del

proyecto, con el objeto de facilitar el cumplimiento de los lineamientos del
PTR y los acuerdos establecidos en el Convenio Marco correspondiente.

13. Factura

Nota de Contabilidad que se entrega al comprador de bienes o servicios. Se
detalla, segun numero, peso, medida, clase o calidad y precio de los
articulos o servicios de una operacidén mercantil. / Documento que estan
obligados a emitir los contribuyentes del VA cuando la operacion se realice
con un consumidor final 0 en caso de exportaciones. Sirve para sustentar
operaciones relacionadas con los demés tributos internos que regula el
Codigo Tributario.

14. Fondos Publicos
Ingresos provenientes de la aplicacién de las leyes, reglamentos y
disposiciones relativas a impuestos, tasas, derechos, compensaciones y
otras contribuciones, asi como los que resulten de operaciones comerciales,
donativos o de cualquier otro titulo, que pertenezcan al Gobierno Central,
instituciones o empresas estatales de caracter auténomo.
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ot

15. Objetivo

Expresién cualitativa de un propésito en un periodo determinado; el objetivo
debe responder a la pregunta "qué" y "para qué".

16. Proyecto.

Planificaciéon que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran
interrelacionadas y coordinadas, a fin de alcanzar objetivos y metas
especificas dentro de los limites que imponen un presupuesto, calidades
establecidas previamente y un lapso de tiempo definido y que fija lograr un
resultado; ademas, en el que se especifican el perfil de la Institucién,
descripcion, justificacion, objetivos, metas, cronograma de trabajo, recursos
a utilizar, medidas de evaluacion, entre otros.

17. Presupuesto.

Plan de operaciones y recursos para un proyecto, que se formula para
lograr en un determinado periodo de tiempo, los objetivos y metas
propuestos y se expresa en términos monetarios, es decir, la cantidad de
dinero que se estima que sera necesaria para hacer frente a los gastos, en
un plan de accién cuyo objetivo es cumplir con las metas prefijada.

18. PEP

Programacion de Ejecucién Presupuestaria. La cual permite aprobar la
programaciéon de las asignaciones votadas en la Ley de Presupuesto,
distribuidas en los meses del ejercicio financiero fiscal, de conformidad a la
necesidad de recursos para el cumplimento de la gestion Institucional.

19. Programa de Transferencia de Recursos {PTR).

Instrumento a través del cual se transfieren fondos publicos de la Secretaria
de Cultura a instituciones sin fines de lucro, para la gjecucién de programas
o proyectos orientados a desarrollar actividades culturales, gue sean
acordes a los objetivos de la Secretaria de Cultura de la Presidencia.

20. Reintegro

21.

Restitucidn o devolucién de una cantidad de dinero programada, la cual no
fue ejecutada, originada por desembolsos transferidos por la Secretaria de
Cultura de la Presidencia a una institucion beneficiada.

Sin fines de lucro.

Se entendera que una asociacion y fundacién es sin fines de lucro, cuando
no persiga el enriquecimiento directo de sus miembros, fundadores y
administradores. En consecuencia, no podran distribuir beneficics,
remanentes o ufilidades entre ellos, ni disponer la distribucion del
patrimonio de la entidad entre los mismos al ocurrir la disolucion vy
liquidacion de la entidad. Las asociaciones y fundaciones, no podran ser
fiadoras, caucionares o avalistas de obligaciones.
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