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1. Introducción
El presente documento regula el uso del Fondo para Pequeños Proyectos del proyecto Maya Quetzal y es un anexo del convenio marco del proyecto así que las cláusulas del convenio marco son vigentes también para el Fondo para Pequeños Proyectos. Las actividades que pueden ser aprobadas del Fondo para Pequeños Proyectos son las mismas como para los proyectos propios de cada grupo de discapacidad.

2. Toma de decisión y montos máximos

Será el Grupo Directivo el competente de aprobar o desaprobar solicitudes para el Fondo para Pequeños Proyectos. 
Todas las organizaciones de PCD en Guatemala que han firmado el Convenio Marco y que hayan sido aceptadas como socio aliado o coordinador del proyecto Maya Quetzal pueden solicitar fondos del Fondo para Pequeños Proyectos. 

Se divida los proyectos a solicitar del Fondo para Pequeños Proyectos en tres categorías – A, B y C

Proyectos categoría A

Monto máximo 3.000 GTQ
Requisitos:

· Ser socio aliado o coordinador del proyecto Maya Quetzal
· Haber firmado y cumplido el convenio marco

· Tener una cuenta bancaria institucional o una cuenta con dos firmas de la junta directiva

· Estar dispuesta de brindar información de su organización a ADD para el monitoreo anual.
· Estar dispuesto a firmar un convenio de cooperación con ADD

Proyectos categoría B
Monto máximo 7.000 GTQ

Requisitos además de los requisitos de la categoría A:

· Tener una administración aceptada por ADD y realizado un análisis MANGO hecho menos de 12 meses antes de la solicitud.

· Tener ingresos anuales propios o de origen nacionales (por ejemplo, CONADI o Comité Prociegos) de por lo menos 7.000 GTQ. (se toma en cuenta ingresos del año 2019 o 2020) 
Proyectos categoría C

Monto máximo 15.000 GTQ

Requisitos además de los requisitos de la categoría A y B:

· Tener ingresos anuales de origen nacionales (por ejemplo, CONADI o Comité Pro-ciegos) de por lo menos 10.000 GTQ.

· Tener un plan anual o plan estratégico.

No se puede dividir un proyecto en varios y de esta manera obtener más de los montos máximos para un solo proyecto. Se considera que es el mismo proyecto cuando el objetivo y beneficiarios son idénticos o casi idénticos. 
Proyectos pueden ser solicitados entre varias organizaciones, sin embargo, una sola organización tiene que ser formalmente responsable ante ADD. Solamente la organización responsable tiene que cumplir los requisitos. 
Si se solicita el proyecto entre varias organizaciones el monto máximo puede ser 5000 GTQ  en categoría A, 10.000 GTQ en categoría B y 25.000 GTQ en la categoría C.

Ningún socio puede tener aprobado más de 70.000 GTQ del Fondo para Pequeños Proyectos acumulado del proyecto Maya Quetzal. Proyectos donde participa varias de los socios no serán incluidos en este monto. 
Socios que tengan antecedentes de retrasos e incumplimientos en la entrega de informes u otros, solamente pueden solicitar un solo Fondo para Pequeños Proyectos a la vez. Socios que tienen pendientes, como la entrega de informes, depósitos, observaciones a los informes, u alguna otra documentación exigida en los convenios, no podrán recibir desembolsos ni firmar convenios del Fondo para Pequeños Proyectos hasta que se regularicen los mismos.  

3. Procedimiento para solicitar proyectos del Fondo para Pequeños Proyectos
3.1 Solicitud

Antes de elaborar una solicitud, los socios pueden solicitar asesoría técnica por parte de ADD antes de entregar  de manera formal la propuesta, como se puede realizar una reunión con personal de ADD, para discutir la idea del proyecto.

Hay que elaborar una solicitud, usando la “Ficha de Solicitud de proyectos – Fondo para Pequeños Proyectos”. 

Además de la solicitud se necesita los siguientes anexos:

Un presupuesto detallado

Un plan de desembolso si el proyecto dura más de tres meses

Un cronograma de actividades si el proyecto dura más de tres meses

Lista de participantes si es posible.

3.2 Entrega de solicitudes.

Las solicitudes se presentan a ADD por correo electrónico. El equipo de ADD hace una primera revisión sobre aspectos técnicos/financieros en la solicitud, y verifica si el socio cumple con los requisitos.
ADD puede valorar si es necesario contratar un consultor externo para avalar la información técnica en la solicitud.

ADD puede no abordar un proyecto, si el socio solicitante tiene informes u otras obligaciones pendientes con ADD.  

3.3 Aprobación

El Grupo Directivo se reúne mensualmente para discutir las solicitudes que pasaron el proceso técnico. La decisión sobre el proyecto será notificada por escrito al socio por parte de ADD.
En caso de aprobación del proyecto se procede a la firma de convenio de cooperación con la aprobación de más del 50% de la directiva del socio. La firma del convenio, como la aprobación por parte de la directiva del socio podrá ser mediante firmas o vía correo electrónico.
3.4 Plazos

Fecha tope para entregar solicitudes de Fondo para Pequeños Proyectos a tratar en las reuniones del Grupo Directivo, es el primer día laboral del mes de la reunión del Grupo Directivo que normalmente es a finales del mes. Para ser abordada en la reunión del Grupo Directivo es necesario que el proyecto cumpla con este reglamento y los criterios del convenio marco. Por razones administrativas un proyecto puede no ser abordado por el Grupo Directivo en el mismo mes que se ha entregado la solicitud. El Grupo Directivo puede tomar la decisión de pedir información adicional u otros requisitos para la firma del convenio.
Gastos para actividades realizados antes de la firma del convenio no van a ser aceptados. 

3.5 Criterios técnicos

Factores que se toman en consideración en la revisión de un proyecto:

· Que cumplan con los criterios del convenio marco y el presente reglamento
· Coincidencia con objetivos del proyecto Maya Quetzal
· La capacidad económica del Fondo para Pequeños Proyectos
· Que beneficie a una amplia parte de los afiliados de la organización

· Aspecto de género y equidad
· La sostenibilidad del proyecto

· Gastos por beneficiario 



4. Actividades que se puede apoyar del Fondo para Pequeños Proyectos.

En el siguiente punto, se explica los tipos de actividades que pueden ser financiados por el Fondo para Pequeños Proyectos en Guatemala. Se puede solicitar actividades de proyectos con un contenido diferente a esta lista, pero con un objetivo que concuerde con el objetivo del proyecto Maya Quetzal.

En algunos tipos de actividades de proyectos, se explica cuáles son los requisitos especiales que se debe entregar.

Objetivo 1: Desarrollo organizativo
4.1.1 Acompañamiento a las asociaciones y formación de nuevas asociaciones.

Se puede apoyar:

- Visitas de acompañamiento
- Promotores de acompañamiento
- Establecimiento de monitoreo de asociaciones 

- Seminarios, talleres etc. Sobre desarrollo de asociaciones.
- Formación de nuevas asociaciones

Requisitos:

En el caso de promotores:

- Descripción de trabajo detallado de promotores

- Perfil del contratado

- Plan de acompañamiento
- Plan para autosostenibilidad

4.1.2. Intercambio de experiencias nacional u internacional sobre aspecto de mutuo interés.

Requisitos: 

Plan del intercambio.
- Una carta de aceptación de la(s) otra(s) organización(es) del intercambio

4.1.3. Capacitaciones a dirigentes locales y nacionales, promotores y miembros activos en temas relacionados al desarrollo organizativo. 

-    Desarrollo organizativo

· Liderazgo, 

· Democracia y Gobernabilidad, 

· Género,

· Planificación, 

· Contabilidad,

·  Formulación y gestión de proyectos, metodología de capacitaciones, monitoreo y evaluación de proyectos, 

Se evalúa si las capacitaciones sean cubiertas por las capacitaciones en común que se ejecuta por el programa.

Se puede analizar la posibilidad de apoyar con el cuido de niños cuando sea necesario para la participación.

Requisitos: 

· Plan de enseñanza 
· Proformas de capacitadores o de centros de estudio.

· Para personal administrativo sin discapacidad: el apoyo del Fondo para Pequeños Proyectos no puede superar el 50 % de los costos, además se necesita una carta y convenio de compromiso de que la persona se quede trabajando en la organización por lo menos un año, en caso contrario estar dispuesto a devolver el dinero invertido en la capacitación.

· Para estudios formales no se paga gastos de alimentación ni transporte.

4.1.4. Asambleas, congresos o reuniones informativos

Requisitos:

- Programa de las actividades.
- En el caso de asambleas electivas: reglamento electoral
No apoyamos:

Normalmente no se apoya con transporte para asambleas municipales, en el caso de municipios muy extensos y participantes usuarios de sillas de ruedas, se puede hacer algunas excepciones.

4.1.5 Comunicación entre la organización y el afiliado.

El apoyo puede ser:

- Boletines para afiliados

- Programas radiales, que tiene a los afiliados como su grupo meta

- La construcción de páginas WEB, y plataformas en las redes sociales como FACEBOOK etc. 

- Estrategias de comunicación

Requisitos.

- Plan del programa radial o boletín.

- Compromiso para la búsqueda de patrocinio

4.1.6. Reforma de estatutos

Se puede apoyar con actividades que tiene como objetivo reformar los estatutos de la organización, incluyendo talleres, asesoría legal y elaboración de reglamentos.

4.1.7. Evaluaciones, diagnósticos, análisis, estrategias, auditorias y estudios de la organización

Actividades que puede ser apoyadas:

· reuniones 

· talleres y asambleas

· gastos de consultores o auditores

Requisitos:

· términos de referencia (en caso que se contrata consultores o auditores)

· proformas de tres consultores

· instrumentos de trabajo (fichas de entrevista etc.)

4.1.8. Planificación 

Talleres o asambleas para realizar planificación estratégica, anual o cualquiera otro tipo de planificación

4.1.9. Estudio de línea base y sistema de monitoreo 

Se puede apoyar el montaje de sistemas de monitoreo y la elaboración de una línea base, 

ADD puede asesorar en este proceso.

Requisitos:

Términos de referencia y preformas de consultores en el caso que se contrata consultores externos.

4.1.10. Registros y carnetización de afiliados

El apoyo puede contemplar

· Programas de computación de base de datos

· Personal para establecer registro de afiliado y arrancar.

· Se debe garantizar que miembros o contratados fijos se capaciten en el manejo del sistema.

· Carnetización, el apoyo no puede ser total, 

4.1.11. Participación en congresos y eventos internacionales sobre el tema de discapacidad”

El apoyo no puede ser total, o sea que debe haber financiamiento de otro lado para la actividad. Cada socio solamente puede tener un financiamiento por año para esta actividad.

Requisitos:

· Programa de la actividad

· Se debe explicar cómo el socio va a utilizar la participación.
· Se firmará un convenio entre la o las personas que participan del evento, su organización y ADD para garantizar la socialización y la implementación de las experiencias adquiridas. 
4.1.12. Gestiones de autosostenibilidad

El apoyo puede contemplar apoyo para formulación de proyectos que se presenta a otras donantes que ADD, estudios de rentabilidad, estrategias de autosostenibilidad, mapeo de programas y donantes, búsqueda de patrocinadores, viajes o actividades que se realiza para contactar donantes.

Requisitos:

- En caso de contratación de consultores hay que elaborar términos de referencia y buscar proformas de tres consultores. 

- En caso de viajes fuera de Guatemala el apoyo no puede ser total y solamente se puede aprobar una actividad por organización por año. Hay que documentar que hay contactos que realmente pudiera ser interesados en una futura colaboración.

4.1.13. Proyectos productivos nuevos o ya existentes que se dirija a la autosostenibilidad de la organización. 

El fondo financiado queda como propiedad de ADD durante la ejecución del proyecto, al final se tomará decisión sobre el destino del fondo.

Requisitos:

Documentación de que exista un mercado, y una estrategia de comercialización

-
Cálculos de rentabilidad

-
Presupuesto de estados financieros (balance general y estado de resultado)

-
Flujo de caja mínimo de un año

-
Plan de capacitación

4.3.14. Sistemas de contabilidad etc.

El apoyo puede contemplar

- Compra de programa computarizado

- Contratar a personas que inicie la operación

Requisitos:

Aceptación del programa por parte de ADD 

Objetivo 2: Coordinación entre cada grupo de discapacidad y entre todas las organizaciones de PCD y trabajo de incidencia política.

4.2.1. Actividades de coordinación

Se puede apoyar

· Gastos de reuniones, talleres y asambleas de coordinación

Requisitos:

Objetivo y programas de las actividades

Se debe analizar si parte de las reuniones pueden realizarse virtualmente.
4.2.2. Formación de estructuras formales u redes más informales

Se puede apoyar

· Actividades relacionadas a la formación de estructuras como estatutos, legalización de organizaciones, federaciones u confederaciones. 
4.2.3. Reuniones de junta directiva nacional de federaciones nacionales
El apoyo puede ser transporte, hospedaje y alimentación para miembros que viven en departamentos que no son del departamento de la sede. El apoyo no puede ser total.
4.2.4 Intercambio de experiencias

Se puede apoyar actividades de intercambio de experiencias en el campo de coordinación como de incidencia a nivel nacional como internacional.
Requisitos:

· Programa de la actividad
· Se firmará un convenio entre la o las personas que participan del evento, su organización y ADD para garantizar la socialización y la implementación de las experiencias adquiridas. 

· Una carta de aceptación de la(s) otra(s) organización(es) del intercambio

4.2.5 Coordinación e intercambio de experiencias con instituciones del Estado u otra parte de la sociedad.

El apoyo puede ser:

· Realización de eventos inter-sectoriales e inter-institucionales

· Intercambio de experiencias

· Acciones para fortalecer las políticas nacionales de la integración de personas con discapacidad  
Requisitos:

Preferimos que este tipo de actividades se realice entre varias asociaciones y coordinado con CONADI
- Programa del evento

- Estrategia de seguimiento

4.2.6 Planificación de acciones que tienen incidencia y cabildeo como objetivo.

El apoyo puede ser: 

- Estrategia de incidencia

- Reuniones y seminarios

- Estudios que sirven de base de una incidencia.

4.2.7 Capacitaciones de miembros activos y dirigentes en incidencia política, gestión local, sensibilización y concienciación.

El apoyo puede ser:

· Capacitaciones en incidencia, leyes, metodología, derechos humanos etc.

Requisitos:

Plan de capacitación.

4.2.8 Acciones Cívicas 

Acciones cívicas que sirven para promover y defender los derechos de las personas con discapacidad, como por ejemplo desfiles de sensibilización y concienciación, de celebración del día de la discapacidad o de aniversarios.

· No se puede financiar acciones en contra las políticas del gobierno nacional departamental y municipal 

· No se puede financiar actos violentos y confrontativos. No se puede financiar actividades que sean de tipo políticos partidarias.

4.2.9 Campañas de sensibilización, concienciación e información 

Campañas dirigidas a la sociedad en general o a un grupo específico como por ejemplo taxistas, familiares, políticos o policías, y puede contemplar elaboración y divulgación de materiales como folletos, póster, elaboración, reproducción y distribución de spot televisivos, libros, foros de discusión, charlas, y otras actividades informativas o culturales.

Se prefiere que este tipo de actividades se ejecuten entre varias organizaciones, y las campañas no pueden tener un fuerte elemento de propaganda de una organización.

Requisitos: 

- Objetivos concretos y bien definidos

- Grupo meta claro y definido de la campaña

- Estrategia de cómo se piensa lograr el objetivo

- Resultados esperados concretos

Normalmente no se financia solamente un elemento de una campaña como por ejemplo elaboración de posters, pero hay necesidad de argumentar como se piensa utilizar por ejemplo los posters en la campaña y normalmente debe haber varios elementos en la campaña. 

Se prefiere que se trate de movilizar a las personas con discapacidad en las campañas a través de charlas, movilizaciones, acciones cívicas, actos culturales y deportivos etc.

4.2.10 Capacitación de personal del Estado

Se puede apoyar capacitaciones a personal de instituciones del Estado sobre temas relacionados a la discapacidad. Sin embargo, el apoyo no puede ser total, la institución estatal debe pagar parte de la capacitación como por ejemplo alimentación y transporte.

Objetivo 3: Afiliados más empoderados
Si se trata de proyectos donde el afiliado con discapacidad recibe un beneficio directo, el beneficiario aporta de acuerdo a su condición socioeconómica. Si no puede aportar económicamente el aporte puede ser con trabajo voluntario. El aporte del beneficiario puede ser: 

-     Pagar su transporte, alimentación o sus materiales escolares

· Recibir su ayuda en forma de crédito

· Cuota de matrícula o mensualidad

No se puede pagar honorarios a los beneficiarios por participar en este tipo de proyectos.

4.3.1 Proyectos de cultura y deporte.

Actividades de cultura y deporte, especialmente si estas actividades son innovadoras o si tienen como objetivo desarrollar las actividades de cultura y deporte de la organización, y si es una oferta a una amplia parte de los afiliados.
El apoyo puede contemplar capacitaciones de dirigentes y entrenadores, equipos etc.

Requisitos:

· Plan de sostenibilidad. 

El Fondo para Pequeños Proyectos solamente puede aportar una parte de los costos de las actividades, para el resto hay que buscar patrocinios, aporte propio o de otra agencia de donante. (y generalmente no se apoya actividades que ya es una tradición de la organización.)

No apoyamos:

No se financia compra de medallas o trofeos.

No se financia campeonatos deportivos nacionales ni internacionales.

4.3.2 Integración de personas con discapacidad en el sistema formal de educación 

Pensamos que la integración en las escuelas regulares es la mejor manera de integrar personas con discapacidad en el sistema educativo, por eso se puede financiar proyectos con esta meta, por ejemplo para:

4.3.2.1 Un(a) promotor(a) social 

Una persona que apoya a las personas con discapacidad en la integración o una persona que realice gestiones ante las autoridades guatemaltecas para lograr la integración.

4.3.2.2 Becas  

· Gastos de materiales especiales y accesibilidad para niños, niñas y jóvenes con discapacidad que sean necesarios para su integración escolar. 

· Becas para estudios técnicos o superiores

· Becas para estudios primarios o secundarios para personas adultas con más de 17 años de edad

La ayuda puede abarcar: Matricula, mensualidades, materiales escolares, como libros o materiales especiales para personas con discapacidad, adaptaciones de local (rampas etc.) 

No se apoya gastos de alimentación ni transporte. Para las PCD física severa se valorará el apoyo del transporte.

Requisitos:

-  El 100 % de los beneficiarios deben de tener una discapacidad clasificada como moderado o severo según la clasificación de ADD 
· Carta de aceptación del centro escolar y la proforma

· Lista de beneficiarios con su nombre, dirección y tipo de discapacidad, edad, nivel académico

4.3.3. Alfabetización 

Se prefiere que proyectos educativos se hagan en coordinación con el ministerio de Educación u otras instituciones que ya trabajen en este tema. 

4.3.4 Capacitaciones técnicas 

Se pueden financiar becas para capacitaciones técnicas en los centros de este tipo. Si los becados son varios se puede solicitar apoyo para un(a) promotor(a) social, para apoyar la integración de las personas con discapacidad en los centros.

4.3.5 Capacitaciones 
4.3.5.1 Especial directamente hacía personas con discapacidad.

Estas capacitaciones pueden ser en lecto escritura sistema braille, idioma de señas, auto cuido y capacitación sobre diferentes discapacidades, capacitación en temas versados en otras discapacidades etc. 

4.3.5.2 Educación en general  

Otros tipos de capacitaciones como, por ejemplo: género, desarrollo humano, autoestima, salud sexual y reproductiva, deporte, cultura, nutrición, alcoholismo, drogadicción, VIH-Sida, etc. 

Guías e intérpretes  

En los proyectos de educación donde los beneficiarios son personas con discapacidad severa se puede apoyar con un acompañante, con un intérprete o con un guía.

4.3.6. Integración de personas con discapacidad en el mercado laboral existente 

Apoyo para un(a) promotor(a) social que gestione plazas de trabajo, y ayuda a las personas con discapacidad en su integración laboral, adaptaciones de puestos de trabajo (rampas, mesas de trabajos especiales etc.), pequeña ayuda a empresarios para integrar a personas con discapacidad, capacitaciones preliminares a una integración.

No apoyamos:

Proyectos productivos colectivos

4.3.7. Actividades que mejora la relación entre el afiliado y la organización.

Estas actividades deben tener carácter de actividades innovadores, como establecer unas nuevas actividades que se considera en el futuro pudiera realizarse sin financiamiento.

Las actividades pueden tener carácter recreativo, educativo, informativo etc.

Como ejemplos se puede mencionar campamentos, charlas, grupos de autoayuda etc.

Requisitos:

Una estrategia para hacer las actividades auto sostenibles.
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