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1. Introduccion

El presente documento regula el uso del Fondo para Pequefios Proyectos del PROGRAMA
GLOBAL PARA EL DESARROLLO INCLUSIVO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD y es un
anexo del convenio marco del proyecto asi que las cldusulas del convenio marco son vigentes
también para el Fondo para Pequefios Proyectos. Estas actividades deben dar cumplimiento
a los objetivos del programa.

2. Toma de decisidon y montos maximos

Serd el Grupo Directivo conformado por representantes de los sectores de discapacidad y la
Coordinadora de ADD Guatemala los competentes de aprobar o desaprobar, solicitudes para
el Fondo para Pequefios Proyectos. El equipo de ADD tiene el rol de dar asesoria técnica.

Todas las organizaciones de PCD en Guatemala que han firmado el Convenio Marco y que
hayan sido aceptadas como socio aliado o coordinador del PROGRAMA GLOBAL PARA EL
DESARROLLO INCLUSIVO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD pueden solicitar proyectos
del Fondo para Pequefios Proyectos. Para una nueva solicitud y aprobacion, se tomard en
cuenta los resultados y alcances del cumplimiento de objetivos del pequefio proyecto
anterior en caso de haber ejecutado uno anterior.

Categorias de los Fondos para Pequefios Proyectos:
Los proyectos por solicitar se dividen en tres categorias, siendo éstas:

Proyectos categoria A
Monto desde Q 1.00 a Q. 5.000.00 (DE UNO A CINCO MIL QUETZALES EXACTOS)

Requisitos:
- Ser socio aliado o coordinador del PROGRAMA GLOBAL PARA EL DESARROLLO

INCLUSIVO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
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- Haber firmado y cumplido el convenio marco del Programa Global por Sector.

- Tener una cuenta bancaria institucional con dos firmas actualizadas de la junta
directiva

- Estardispuestos de brindar informacion de su organizacion a ADD cuando se requiera
y para el monitoreo anual.

- Estar dispuesto a firmar un convenio de cooperacion con ADD por cada proyecto
solicitado y dar cumplimiento en su totalidad.

- Tener su representacion legal vigente y su junta directiva completa, segln sus
estatutos. Documentos que deben ser enviados junto a la ficha de solicitud. (Cada
vez que se hagan cambios entre la Junta Directiva se debe notificar a ADD, de forma
inmediata)

NOTA:

Si la asociacidn no cuenta con representacion legal vigente y cuenta bancaria pueden enviar
una solicitud dirigida al Grupo Directivo para el apoyo en la gestion de la apertura y
legalizacion de la asociacién. El Grupo Directivo realizard un analisis y evaluacion de la
situacion de la Asociacidon quien solicita el apoyo para su aprobacion o desaprobacion.

Proyectos categoria B
Monto desde Q 5001.00 a Q. 7,000.00 (Cinco mil uno a Siete mil quetzales exactos)
Requisitos ademads de los requisitos de la categoria A:

- Tener una administracion aceptada por ADD vy aplicada la evaluacion MANGO en
menos de 24 meses antes de la solicitud con un puntaje de riesgo bajo o medio.

- Tener ingresos anuales propios o de origen nacionales (por ejemplo, CONADI o
Comité Prociegos) de por lo menos Q. 7,000.00 (se toma en cuenta ingresos del afio
antes de la solicitud)

- En el caso de haber ejecutado proyectos anteriores cumplieron con la entrega
informes narrativos y financieros en tiempo y contenido de acuerdo con los
requerimientos de ADD.

Proyectos categoria C
Monto desde Q 7001.00 a Q.15.000.00 (De Siete mil uno a Quince mil quetzales exactos)
Requisitos ademas de los requisitos de la categoria Ay B:
- Tener ingresos anuales de origen nacionales (por ejemplo, CONADI o Comité Pro-
ciegos) de por lo menos Q. 10.000.00
- Tener un plan anual o plan estratégico. El cual debe ser enviado junto a la ficha de solicitud.
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Los Pequefios Proyectos pueden ser solicitados entre varias organizaciones de diferentes
sectores, sin embargo, una sola organizacion tiene que ser formalmente responsable ante
ADD. Solamente la organizacién responsable tiene que cumplir con todos los requisitos.

Si se solicita este tipo de pequefio proyecto en conjunto, el monto maximo puede ser
categoria A Q. 5,000.00, categoria B Q. 10,000.00 y categoria C Q. 18,000.00.

Ningun socio puede tener aprobado mas de Q. 50,000.00 por afio del Fondo para Pequefios
Proyectos acumulado del PROGRAMA GLOBAL PARA EL DESARROLLO INCLUSIVO DE LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD. En caso de haber tenido pequefios proyectos en conjuntos
se divide el monto entre las organizaciones y se sumara al récord de pequefios proyectos
ejecutados.

Solo se puede ejecutar un pequefio proyecto a la vez. Esto significa, que ningln socio puede
tener aprobado un nuevo pequefio proyecto hasta que haya entregado la documentacién
del proyecto anterior y tener la aprobacion de cumplimiento y liquidacién de Oficina ADD.
Sin embargo, si se puede solicitar un nuevo proyecto mientras el otro proyecto esta en
ejecucién, pero no se puede aprobar, hasta que se ha tenido finalizado todos los procesos
mencionados.

Los Socios quienes tienen pendientes entregar documentacién tales como: entrega de
informes, depdsitos, observaciones a los informes, o alguna otra documentacion exigida en
los convenios, no podran recibir desembolsos ni firmar convenios del Fondo para Pequefios
Proyectos hasta que se regularicen los mismos.

Para un seguimiento de un pequefio proyecto con los mismos objetivos, solo se puede
aprobar si sus resultados y actividades son diferentes al proyecto anterior.

3. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FONDO PARA PEQUENOS
PROYECTOS:

3.1 Ficha de Solicitud

Antes de elaborar una solicitud, los socios pueden solicitar asesoria técnica por parte de ADD
antes de entregar de manera formal la propuesta, pudiéndose realizar una reunién con
personal de ADD, para discutir |a idea del proyecto.
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Se debe llenar la solicitud usando la “Ficha de Solicitud— Fondo para Pequefios Proyectos”.

Ademas de la solicitud se necesita los siguientes anexos:

Un presupuesto detallado

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

Un cronograma de actividades

Una agenda de la actividad

En caso de que fuera capacitacién o taller, adjuntar planificacion por parte del facilitador y
debe contener los siguientes aspectos: A)Objetivo, B) Metodologia, C) Resultados D) Agenda
E) Material didactico a utilizar.

3.2 Entrega de solicitudes.

Las solicitudes se presentan a ADD por correo electronico. El equipo de ADD socializa junto
al Grupo Directivo para una primera revision sobre aspectos técnicos/financieros en la
solicitud y, verifica si el socio cumple con los requisitos.

3.3 Aprobacién

El Grupo Directivo y Equipo ADD se relune mensualmente para discutir las solicitudes que
fueron enviadas. La decision sobre el pequefio proyecto serd notificada por correo
electrénico al socio por parte de ADD.

En caso de aprobacion del pequefio proyecto se procede a la firma de convenio de

cooperacion y la socializacién de la aprobacion entre la junta directiva. La firma del convenio
entre ambas partes puede ser enviada mediante correo electrénico o mensajeria.

3.4 Plazos

Fechas de entrega de ficha de solicitud de pequefio proyecto: se recibirdn las solicitudes del
25 al 29 de cada mes. (Incluyendo fines de semana y dias festivos)

Se estard notificando a la asociacion la aprobacién u observaciones de la solicitud el dia 04

del mes siguiente. Por ejemplo, si se recibié entre el 25 al 29 de febrero, se notificara el 04
de marzo o el dia habil siguiente.
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Tomar en cuenta que las fechas para ejecutar el pequefio proyecto debe de abarcar después
del dia 10 de cada mes. En caso de que quieran ejecutar durante los primeros dias del mes
tendran que aplicar con un mes de anticipacion. (Ejemplo: si quieren llevar a cabo una
actividad el dia 2 de junio, debieron entregar su ficha de solicitud entre el 25 al 29 de abril)

Se estard enviando el convenio aproximadamente dos dias habiles después de la aprobacién

para su firma y seguimiento de desembolso.

GASTOS PARA ACTIVIDADES DEL PEQUENO PROYECTO REALIZADAS ANTES DE LA FIRMA DEL
CONVENIO NO SERAN ACEPTADAS.

3.5 Criterios Técnicos

Factores que se toman en consideracion en la revisién de un pequefio proyecto:

- Que cumplan con los criterios del convenio marco y el presente reglamento

- Dar cumplimiento a los objetivos del PROGRAMA GLOBAL PARA EL DESARROLLO
INCLUSIVO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

— Que beneficie a una amplia parte de los afiliados de la organizacién con equidad y
género

- La sostenibilidad del pequefio proyecto.

- De acuerdo con el saldo existente del fondo de pequefios proyectos, el Grupo Directivo
hard una evaluacién y se priorizaran las solicitudes recibidas.

4. Actividades que se puede apoyar del Fondo para Pequefios

Proyectos.

En el siguiente punto, se explica los tipos de actividades que pueden ser financiados por el
Fondo para Pequefios Proyectos en Guatemala. Se puede solicitar actividades de pequefios
proyectos que cumplan con los objetivos del PROGRAMA GLOBAL PARA EL DESARROLLO
INCLUSIVO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

En algunos casos de actividades de pequefios proyectos, se explica cudles son los requisitos
especiales que se debe entregar.

Objetivo 1: Desarrollo personal, membresia activa y participacion en
familia y sociedad.
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4.1.1 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 organizacion, y
debe ser dirigido a una amplia parte de los afiliados.

El apoyo puede contemplar tardes culturales, feria informativa sobre las distintas
discapacidades, torneos, talleres artisticos, obras de teatro, canto y puede incluir
capacitaciones de y entrenadores, equipos etc.

Requisitos:

- Plan de sostenibilidad.

El Fondo para Pequefios Proyectos solamente puede aportar un 50% del costo de acuerdo
con la categoria del pequefio proyecto, para cubrir el costo total se debe buscar patrocinios,
aporte propio o de otra agencia donante. (generalmente no se apoya actividades que ya es
una tradicion de la organizacion.)

No se apoya:
No se financia compra de medallas o trofeos.
No se financia campeonatos deportivos nacionales ni internacionales.

4.3.7. Actividades que mejora la relacion entre el afiliado y la organizacion.
Estas actividades deben ser innovadoras.

Las actividades pueden tener caracter recreativo, educativo, informativo etc. (Ejemplo
campamentos, charlas, grupos de autoayuda, facilitadores de didlogo, visitas domiciliares,
mentores etc.)

Objetivo 2: Desarrollo organizativo

4.2.1 Acompafiamiento a las asociaciones y formacién de nuevas asociaciones
y filiales

Se puede apoyar:

- Visitas de acompafiamiento

- Establecimiento de monitoreo de asociaciones vy filiales

- Seminarios, talleres etc. sobre desarrollo de asociaciones vy filiales.

- Formacion de nuevas asociaciones o filiales
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4.2.2. Intercambio de experiencias nacional e internacional sobre aspecto de
mutuo interés.

Requisitos:

e Plan del intercambio.

e Una carta de aceptacion de la(s) otra(s) organizacién(es) del intercambio

e (arta de interés y compromiso del socio que participara en el intercambio. Adjuntar
fotocopia de DPI.

e El socio que participe en el intercambio debe de presentar un informe detallado
sobre la experiencia, actividad desarrollada y una propuesta para beneficio del sector
de PcD.

e El socio que participe en el intercambio debe socializar la experiencia con todo el
sector de PcD en un lapso no mayor a dos meses.

4.2.3. Capacitaciones a dirigentes locales y nacionales, y miembros activos en

temas relacionados al desarrollo organizativo.

Se puede solicitar sobre todo lo relacionado con desarrollo organizativo. Por ejemplo:

- Liderazgo,

- Democracia y Gobernabilidad

- Planificacion,

- Equidady género

- Contabilidad,

- Formulacién y gestién de proyectos, metodologia de capacitaciones, monitoreo y
evaluacién de proyectos,

- Estatutos legales

- Registros de afiliados

- Comunicacion

- Participacién de jovenes

- Resolucién de conflictos

Requisitos:

- Planificacion de capacitacion
- informacion sobre el/la capacitador
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4.2.4. Asambleas, congresos o reuniones informativos

Requisitos:

- Programa de las actividades.

- En el caso de asambleas electivas: reglamento electoral
-Agenda

-Planificacion

4.2.5 Comunicacidn entre la organizacién y el afiliado.

El apoyo puede ser:

- Boletines para afiliados

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

- La construccion de paginas WEB, y plataformas en las redes sociales como FACEBOOK etc.
- Estrategias de comunicacién

En caso de que los socios soliciten presupuesto dentro del pequefio proyecto a ejecutarse,
para gastos como: tazas, playeras, gorras, arreglos florales y de mesa, manteleria, equipo y
mobiliario, grupos musicales, fotdgrafos, pachones, libretas, lapiceros, gabachas, mochilas,
entre otros, solo tendran un presupuesto aprobado para este rubro de Q200.00.

Requisitos.

- Plan del programa radial o boletin.

-Planificacion de la actividad.

- Compromiso para la busqueda de patrocinio para el mantenimiento de la pagina web.

4.2.6. Reforma de estatutos

Se puede apoyar con actividades que tiene como objetivo reformar los estatutos de la
organizacion, incluyendo talleres, asesoria legal y elaboracion de reglamentos.

4.2.7. Evaluaciones, diagndsticos, andlisis, estrategias, auditorias y estudios de
la organizacion

Actividades que pueden ser apoyadas:
- Reuniones sobre temas de desarrollo organizativo
- Talleres y asambleas

—
0 @ @patr]c]u@add—guotemclc.com Qi\;' 22214517-48135483 ﬂﬁ' www.addla.com

4 calle 7-53 zona 9. Edificio Torre Azul, Oficina 207




Asaciacion Danesa
de personas
con discapacidad

- Gastos de consultores o auditores, se apoyara con un porcentaje que se establecer3
segln sea el caso.

Requisitos:

- Términos de referencia (en caso de que se contrate consultores o auditores)
- Cotizaciones de tres consultores

- Plan de trabajo

- Cronograma de proceso de contratacion

- Planificacion técnica y administrativa de: talleres, asambleas y reuniones.

4.2.8. Planificacion
Talleres o asambleas para realizar planificacién operativa, planificacién anual, planificacién
estratégica.

4.2.9. Estudio de linea base y sistema de monitoreo

Se puede apoyar el montaje de sistemas de monitoreo y la elaboracién de linea base.

Se puede contratar un experto para la asesoria de elaboracién de linea base y sistema de
monitoreo.

Requisitos:

- Términos de referencia

- Tres cotizaciones de consultores

- Planificacién de la asesoria

- Informe final de la asesoria o consultoria,

- Gastos de consultores, se apoyara con un porcentaje que se establecera segln sea el
caso.

4.2.10. Registros y carnetizacion de afiliados

El apoyo puede contemplar

- Programas de computacién de base de datos

- Personal para apoyo en el registro de afiliados

- Se debe garantizar que miembros o contratados fijos se capaciten en el llenado y
manejo del sistema de la base de datos.

- Solo se puede cubrir un porcentaje para la carnetizacion, esto se evaluara segln sea el
caso
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Requisitos:

-Tres cotizaciones para la impresién de carné

-Tres cotizaciones del programa de computacion para la base de datos
-Informe de los productos obtenidos.

4.2.11. Participacidn en congresos y eventos internacionales sobre el tema de

discapacidad
El apoyo no puede ser total, el apoyo dependera del monto total del viaje y solo se podra
brindar un apoyo hasta el 25% del total de los gastos, y la asociacion debe buscar
financiamiento en otras instituciones para la actividad. Cada socio solamente puede tener
un financiamiento por afio para esta actividad.

Requisitos:

- Programa de la actividad

- Una carta de aceptacion de la(s) otra(s) organizacién(es) del congreso o evento.

- Presentar constancia de financiamiento gestionado entre otras instituciones.

- Se debe explicar cémo el socio utilizara el apoyo brindado por ADD y el fondo de las otras
instituciones.

- Se firmard un convenio entre la o las personas que participaran en el evento,

- El socio que participe en el congreso o evento internacional debe de presentar un
informe detallado sobre la experiencia, actividad desarrollada y una propuesta para
beneficio del sector de PcD.

- El'socio que participe en el congreso o evento internacional debe socializar la experiencia
con todo el sector de PcD en un lapso no mayor a dos meses.

4.2.12. Gestiones de autosostenibilidad

El apoyo puede contemplar la formulacion de proyectos que se presenta a otros donantes,
estudios de rentabilidad, estrategias de autosostenibilidad, mapeo de programas y donantes,
busqueda de patrocinadores, y actividades que se realiza para contactar donantes.

Requisitos:
- En caso de contratacién de consultores hay que elaborar términos de referencia y
presentar tres cotizaciones de consultores.

4.2.13. Proyectos productivos nuevos que se dirija a la autosostenibilidad de la
organizacion.
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Requisitos:

Documentacién de que exista un mercado, y una estrategia de comercializacion

- Calculos de rentabilidad

- Presupuesto de estados financieros (balance general y estado de resultado)
- Flujo de caja minimo de un afio

- Plan de capacitacion

4.3.14. Sistemas de contabilidad etc.

El apoyo puede contemplar

- Compra de programa computarizado

- Contratar a personas que inicie la operacion

Requisitos:
Aceptacion del programa por parte de ADD

Objetivo 3: Coordinacién entre cada grupo de discapacidad y entre
todas las organizaciones de PCD y trabajo de incidencia politica.

4.3.1. Actividades de coordinacion

Las actividades de coordinacion pueden ser por ejemplo:

-Elaboracién de propuesta de trabajo de la comision de incidencia de la asociacion.
-Planificacion de la conmemoracién del dia internacional de las personas con discapacidad.
-Actividades de concientizacién sobre la discapacidad

Requisitos:
-Objetivo

-Planificacién y presupuesto de las actividades
-Plan de implementacion.

4.3.4 Intercambio de experiencias entre socios afiliados
Se puede apoyar actividades de intercambio de experiencias entre socios afiliados

Requisitos:
- Planificacién de la actividad
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4.3.5 Coordinacidn e intercambio de experiencias con instituciones del Estado
u otras entidades.

El apoyo puede ser:

- Realizacion de eventos intersectoriales e interinstitucionales

- Intercambio de experiencias

- Acciones para fortalecer las politicas nacionales de la integracién de personas con
discapacidad

Requisitos:

Se prefiere que este tipo de actividades se realice entre varias asociaciones y coordinado
con CONADI e Instituciones del Estado.

- Planificacién de la actividad y presupuesto.

- Estrategia de seguimiento

-Plan de implementacion

4.2.6 Planificacion 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.
Requisitos:

-Planificacién de la actividad
-Informacion de facilitador (si hubiera).

4.3.7 Capacitaciones de miembros activos y dirigentes en incidencia politica,
gestion local, sensibilizacidn y concienciacién

El apoyo puede ser:

- Capacitaciones en incidencia, leyes, metodologia, derechos humanos, etc.

Requisitos:
-Plan de capacitacién.

4.3.8 Acciones de concientizacion
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Acciones concientizacion que sirven para promover y defender los derechos de las personas
con discapacidad, como por ejemplo campafias de concienciacién, conmemoracion del dia
de la discapacidad.

- No se puede financiar acciones en contra de las politicas del gobierno nacional,
departamental y municipal.

- No se puede financiar actos violentos y confrontativos.

- No se puede financiar actividades que sean de tipo politicos partidarias.

Requisitos:

-Planificacion de la actividad
-Entrega de informe de resultados y logros obtenidos
-Plan de implementacion y seguimiento

4.3.9 Campaiias de concienciacidn e informacion

Campanias dirigidas a la sociedad en general o a un grupo especifico como por ejemplo
taxistas, familiares, politicos o policias, y puede contemplar elaboracién y divulgacién de
materiales como folletos, pdster, elaboracion, reproduccion y distribucion de spot
televisivos, libros, foros de discusién, charlas, y otras actividades informativas o culturales.

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

Requisitos:

- Objetivos concretos y bien definidos

- Grupo meta claro y definido de la campafia

- Estrategia de como se piensa lograr el objetivo
- Resultados esperados concretos

Con normalidad no se financia solamente un elemento de una campafia como por ejemplo
elaboracién de posters, pero hay necesidad de argumentar como se piensa utilizar por
ejemplo los posters en la campafia y normalmente debe haber varios elementos en la
campaha.

@patriciu@add—guatemclc.com @ 22214517-48135483 ’ﬁ' www.addla.com

4 calle 7-53 zona 9. Edificio Torre Azul, Oficina 207



Asaciacion Danesa
de personas
con discapacidad

4.3.10 Capacitacion de personal del Estado

Se puede apoyar en la planificacion de las capacitaciones a personal de instituciones del
Estado sobre temas relacionados a la discapacidad. Por ejemplo, elaboracion de material
para la capacitacion, planificaciéon del tema de la capacitacion, reuniones técnicas y
administrativas. Sin embargo, la asociacién debe gestionar que la institucién del Estado
brinde apoyo en alimentacion y transporte.

Requisitos:

-Si se impartira una capacitacion a una institucion del Estado, deben participar normalmente
como maximo tres socios de la organizacion.

-Planificacion de la capacitacién

-Informe de resultados y alcances obtenidos.

-Plan de seguimiento

4.3.11 Actividades de incidencia para la incorporaciéon plena de
personas con discapacidad en la sociedad

Por ejemplo:

- Actividades para obtener inclusién laboral

- Actividades para obtener inclusién en educacion
- Actividades para lograr accesibilidad

Requisitos:
Planificacion de la actividad
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