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1. INTRODUCCION

El Aporte para la Descentralizacién Culturali ADESCA, dando cumplimiento a lo establecido
en la Ley de Creacion del Aporte para la Descentralizacién Cultural, Decret®5-96, procede
a la actualizacion del Manual de Operaciones para que la comunidad cultural y artistica
interesada en el financiamiento de proyectos orientados a la creacion y difusion artistica y
cultural; al rescate y fomento de las culturas populares y a la conservacion y difusion del
patrimonio cultural, puedan formular y presentar los proyectos o programas culturales.

El presente manual, describe detalladamente las etapas relacionadas con la presentacion
de proyectos culturales, desde su formulacion y presentacion con la finalidad de lograr el
financiamiento total o parcial de los mismos por el Consejo de Administracién. Asi como
la, supervision, ejecucion y liquidacion de los proyectos. Todo en cumplimiento al mandato
constitucional del ADESCA, debrindar atencién del Estado a la expresién artistica nacional,
el arte popular, el folklore (expresiones culturales tradicionaleg y las artesanias,
especialmente las que corresponden al interior de la Republica, con el fin de preservar su
autenticidad.

En este marco se determina, que es de vital importancia el acompafiamiento de la Direccion
de Proyectos para orientar y supervisar las diferentes etapas de los proyectos culturales,
ya que es importante contar con herramientas administrativas funcionales con apego a las
normativas legales.

El presente manual servira de guia de consultapara los funcionarios y personal del ADESCA,
el cual contiene objetivos y normas de observancia general, asi como especifica para las
operaciones que se deben efectuar al convocar, orientar y supervisar la ejecucion de
proyectos hasta su liquidacion. Cada procedimiento incluye su propia normativa legal, asi
como, la identificacién del responsable en cada etapa, incluyendo ademas un diagrama de
flujo por procedimiento, para visualizar en forma grafica el proceso secuencial y sus
responsables, asimismo detalle de formularios, simbologia de los diagramas de flujo y
anexos para facilitar la interpretacion de quién lo utiliza.

Las personas que intervienen en los procesos deben realizar las actividades apegadas a
principios de ética, eficiencia, eficacia y transparencia, sobre todo velando por los intereses
de la entidad y el estado.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1

2.2

General

Dotar de un instrumento administrativo que sirva de guia para orientar a funcionarios
y personal técnico y administrativo del ADESCA, facilitando contar con los
procedimientos en el acompafiamiento para la formulacién y presentacion, asi como
la-supervisién, ejecucién y liquidacion por parte del personal del ADESCA para dar
cumplimiento a su objetivo de alcanzar el desarrollo de la cultura local.

Especificos

Definir el proceso de convocatoria publica anual del ADESCA para invitar a la
comunidad artistica y cultural, asi como a la poblacién en general, a participar con
proyectos culturales y artisticos susceptibles de financiamiento.

Realizarentrevistas a los interesadosy capacitaros en la presentacion de proyectos,
entregandoles los formatos e instructivos correspondientes.

Acompafiar a los interesadbs en las etapas de formulacién y presentacion de
expedientes de proyectos por parte de la Direccion de Proyectos, Departamento de
Proyectos y Encargados de Proyectos

Indicar los procedimientos para las etapas de supervision, ejecucion y liquidacién de
los proyectos aprobados por el Consejo de Administracién

Orientar con instrucciones para laseventualidades o imprevistos que surgen en cada
etapa de la operatoria de proyectos culturales.

Aporte para la Descentralizacién Culturali ADESCA www.adesca.org.gt
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a)

b)

. ALCANCE

El alcance del presenteManual es integrar las normas y procedimientos relacionados con la
convocatoria publica anual, la formulacién, presentacion, supervision, ejecucion y
liquidacion de proyectos culturales que favorezcan las diferentes disciplinas artisticas,
culturales, de conservacion y difusion del Patrimonio Cultural Tangible e Intangible de la
Nacion.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente manual tiene aplicacién y uso para el personal de las Direcciones dd ADESCA
las Comisiones de Seleccidn de Proyectos y el Consejo de Administracian

. BASE LEGAL APLICABLE

Ley de Creacion del Aporte para la Descentralizacion Culturali ADESCA Decreto Numero
95-96.

Reglamento de la Ley de la Entidad Aporte para la Descentralizacion Cultural y sus Reformas
Acuerdo Gubernativo No. 854-2003 y sus reformas contenidas en el Acuerdo Gubernativo
No. 286-2013.

Acuerdo Gubernativo No. 552016, Reglamento de Manejo de Subsidios y Subvenciones y
sus reformas contenidas en el Acuerdo Gubernativo No. 14217.

CONSIDERACIONES GENERALES

Para garantizar la vigencia y efectividad del presente manual, la Direccién de Proyectos,
debera mantener un proceso constante de revision, solicitando la actualizacién oportuna
para incluir ajustes o modificaciones, cada vez que el contenido del mismo lorequiera.

Aporte para la Descentralizacién Culturali ADESCA www.adesca.org.gt
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7. OPERACIONES

7.1 Convocatoria

-ADESCA-

No. 1

Convocatoria

Objetivo: Llevar a cabo la convocatoria publica anual a la comunidad artistica y cultural para
participar con proyectos culturales que pueden ser apoyados financieramente.

Normas especificas:  Articulo 3 numeral 3) Ley de Creacion de ADESCADecreto No. 95-96 v,
Articulo 43 inciso d) del Reglamento de la Ley de Creacion de ADESCA Acuerdo Gubernativo No.

854-2003 y 286-2013.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Responsable

Descripcion

INICIO

1 Jefe de Proyectos

Con los lineamientos y criterios definidos por las Comisiones de
Seleccion de Proyectos, elabora la propuesta de Bases Generale
de Convocatoria Publica Anual, que debe adjuntar Ia
programacion de las diferentes etapas con fechas establecidas
para:

a) Preparacion de convocatoria y materiales

b) Apoyo para promocion

c) Desarrollo de las fases de la convocatoria

d) Visitas, ejecucion y cierre proyectos

’ Director de Revisa la propuesta de Bases Generales para Convocatoria
Proyectos Publica Anualy traslada a Director Ejecutivo.
: : . Recibe la propuesta de Bases Generales para Convocatorig
3 Director Ejecutivo . . L L
Publica Anualy presenta al Consejo de Administracion.
Conseio de El Consejo de Administracion recibey revisa las Bases Generales
4 ) y emite el punto resolutivo de aprobacion de las Bases Generales

Administracion

para Convocatoria Publica Anual que corresponda.
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Encargado de
Proyectos

Gestiona el apoyo administrativo y logistico para la Convocatoria
Pablica Anual, con Municipalidades, instituciones publicas o
privadas, o contactos en los departamentos seleccionados.

Gestor Cultural

Elaboray disefia el Plan de Comunicacion promueve y divulga la
Convocatoria Publica Amial por diversos medios de comunicacion
(pagina institucional, redes sociales, plataformas digitales, radio,
prensa, red de gestores u otros).

Encargado de
Proyectos y Gestor

Informan sobre la Convocatoria Publica Anual a fundaciones,
asociaciones, institutos de cultura, cofradias, grupos creadores,
artistas, artesano, organizaciones, personas individuales vy

Cultural .
juridicas.
Direccion . . . . .
Administrativa Publica en medio escrito la(s) convocatoria(s) publica(s)
: . anual(es) del ADESCA
Financiera

FIN
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FLUJOGRAMA

Diagrama FLujo: Convocatoria

\ . 5 Consejo de Encargado de Director
Jefe de Proyectos Director de Proyectos Director Ejecutivo o » ¢ Gestor Cultural LGN
Administracion Proyectos Administrativo
INICIO
Con lineamientos y  ciiterios
elabora propuesta de Bases
de Convocatoria Piiblica Anual
Revisa propuesta
- Comvocatoria Piibica Anual y
traslada
Recibe propuesta da
) Comvocatoria Plbica Anual y
presenta al Consejo
Recibe y revisa propuesta
- convocatoria emite resolucion
de aprobacién
i,
] piblicasy privadas y otros
Elabora, disefia pomueve y

I B R

diwlgala Convocatoria
Plblica Anual por medios de
comunicacién

Y

Informan de

C

. PiblcaAnalas

Publica enmedio escito
Convocatoria Piiblca
ADESCA
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7.2  Presentacion de Proyecto
-ADESCA-
No. 2
Presentacion de  Proyecto s Culturales
Objetivo: Indicar el procedimiento para la presentacién de proyectos culturales.

Normas especificas:

Articulos 2, 4y 13 de Ley de Creacién de ADESCA, Articulos del 6 al 18

del Reglamento de la Ley de Creacion de ADESCAAcuerdo Gubernativo No. 8542003 y 286-

2013.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | Responsable Descripcion
INICIO
Manifiesta su interés en participar en Convocatoria Anual solicitando
cita para entrevista. El Encargado de Proyectos verificasi pertenece o
cumple con ser:

1 Ponente Persona individual o grupos organizados, fundaciones, asociaciones,
institutos de cultura, cofradias, grupos de creadores, artistas,
artesanos y otros.

No podrdn acceder las instituciones y personal que dependa presupuestar ay
administrativamente del Ministerio de Cultura y Deportes
Inicia FASE /
5 Encargado de | Realiza entrevista programada con ponente y asesora en la
Proyectos presentacion del proyecto. Llena la Guia de Entrevista Formulario
DP-04
Comunica al ponente las siguientes observaciones para que el
proyecto sea elegible:
l. Consideraciones Generales
a) Que no sea contrario a la identidad cultural, tradiciones
y costumbres guatemaltecas.
. Encargado de b) Que debe fortalecer la expresion cultural y multiétnica

Proyectos

del pais, que proteja el patrimonio cultural y
contribuya a la preservacion del entorno.

c) Que €l financiamiento a solicitar sea consecuente en
costos, objetivos y resultados.

d) Que el proyecto contenga un aporte del solicitante, ya
sea financiero, humano, técnico o de otra indole.

Aporte para la Descentralizacién Culturali ADESCA www.adesca.org.gt
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I1. Requisitos Generales:
Persona Individual:

a)

b)

Nombres y apellidos completos
Sexo

DPI

Estado civil

Profesién u oficio

Direccion

Teléfono

Correo Electrénico

Persona diridica

Nombre o razén social

Instrumento legal de creacién

Datos Inscripcidn Registral (partida, folio , libro del
registros que corresponda)

Documentos que acrediten representacion legal

Grupo sin personalidad juridica

Nombre del grupo (si lo tuviere)
Direccién sede
Nombres integrantes (fotocopias DPI), direcciones,

sexo, profesion u oficio, estado civil. (&n caso de
grupos numerosos los comparecientes determinaran a un
responsable).

NOTA: Se informara sobre los requisitos establecidos en las bases generales de la
convocatoria.

Encargado de

Traslada a los interesados o ponentes los instructivos, formatos y
resuelve dudas sobre la documentaciéna presentar en el proyecto,

Proyectos i ]
asignando fecha para la entrega del expediente.
Para la presentacién del proyecto de acuerdo a su perfil el ponente
presentard lo siguiente:
a) De acuerdoa:
- Persona Individual: Formulario No. DP -01
Ponente - Persona Juridica: Formulario No. DP -02
- Grupo sin Personalidad Juridica: Formulario No. DP -03
b) Proyecto formulado, de acuerdo a formato del ADESCA
¢) Documentacion adicional relacionada con el proyectq establecido

en las bases generales dela convocatoria.

Aporte para la Descentralizacién Culturali ADESCA www.adesca.org.gt
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Inicia la FASE /]

Encargadode . :
6 Pro gectos Recibe los expedientes de proyectos culturales de acuerdo a la
y programacion en las fechas establecidas para el efecto.
Revisa y registra en la Hoja de Chequeo Formulario DP -05 los
proyectos que se presenten, procede de la siguiente manera.
Encargado de a) Si el expediente de proyectos no cumple, le entrega copia del
7 Proyectos Formulario DP -05, marcando los requisitos no completados
para tomar en consideracion y asigna nueva fecha de
presentacion.
b) Si el expediente de proyectos cumple, continla proceso.
Verifica y examina los expedientes de proyectos para clasificar de
8 Encargado de | acuerdo a las diferentes disciplinas de las Comisiones de Seleccion de
Proyectos Proyectos, elabora Ficha Técnica a cada expediente, Formulario
DP-06 vy traslada a Jefe del Departamento de Proyectos.
9 Jefe de Revisa y da visto bueno a las Fichas TécnicasFormularios DP -06
Proyectos de los expedientes de proyectos y traslada para su visto bueno.
10 Director de Recibe y revisa los expedientes de proyectos con su ficha técnica, da
Proyectos su visto bueno y traslada.
Inicia la FASE /Il
Director : : . - . .
11 . _ Recibe los expedientes consu ficha técnica y realiza la entrega oficial
Ejecutivo

a las diferentes Comisiones de Seleccion de Proyectos, para que
continle proceso.

FIN

Aporte para la Descentralizacién Culturali ADESCA www.adesca.org.gt
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FLUJOGRAMA

Diagrama Flujo: Presentacion de Proyectos

Ponente

Encargado de Proyectos

Jefe de Proyectos

Director de Proyectos

Director Ejecutivo

INICIO

Manifiesta interés en participar

FASE IRealiza Entrevista con

con proyecto culural si  ————|——}» ponente en Formulario DP-04
cumple requisitos

Llena y completa el Fomulario
DP-01, DR-02 6 DP-03 que

y asesora

——

Comunica consideraciones
generalesy perfil que debe
cumplir entregando requisitos

l

Traslada instructivos resuelve

— dudas y asigna fecha de

entrega

corresponda

FASE lIRecibe y registra

Se le entrega el expediente y

formulario con los requisitos

que debe completar 0 ampliar |\
con nueva fecha recepcion

de proyectos en
Fomulario DP-05

A 4

Revisa expedientes y
acepta o rechaza para
ompletar o amplia

Sl

v

Verifica y clasifica
expedientes de acuerdo

adisciplina, llena
Fomulario DP-06 y
traslada

)

Recibe y revisa formularios DR

06 con I
traslada

v

Recibe y revisa los expedientes
con su formulario DP-06, da
visto bueno y traslada

FASE IlIRecibe los expedientes
y hace entrega oficial a las
diferentes comisiones

o

FIN
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7.3 Aprobacion de Proyectosy  Visita de Reconocimiento

-ADESCA-
No. 3

Aprobacion de Proyectosy  Visita de Reconocimiento

Objetivo:

Indicar el proceso para la aprobaciéon de los proyectos por parte del Consejo de
Administracion y la realizacion de visitas de reconocimiento de area en el lugar del proyecto, para

establecer su viabilidad.

Normas especificas:

2003 y 286-2013.

Articulo 2, Articulo 3, numeral 4) de la Ley de Creacion de ADESCAArticulo
4, inciso f) y 43 del Reglamento de la Ley de Creacion de ADESCA Acuerdo Gubernativo No. 854

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Responsable Descripcion
INICIO
Director de Recibe y presenta al Consejo de Administracion los proyectos
1 Provectos dictaminados por las Comisiones de Seleccion de Proyectos para st
4 aprobacion o denegacion.
Consejo de Recibe y analiza los expedientes de proyectos con el dictamen emitido
Administracion | PO la Com|IS|on Fie Selecmon de Prgyectos, y procede a evaluar si
aprueba el financiamiento total o parcial a cada proyecto.
Consejo de
Administracion | Si el Consejo de Administracion tiene alguna duda en relacién al
3 y Comision de | dictamen emitido, procede a reunirse con la Comision respectiva, con
Seleccion de | el fin de aclarar dicho dictamen.
Proyectos
4 Consejo de | Elige los expedientes de los proyectos culturales que recibiran el
Administracion | apoyo financiero total o parcial por parte del ADESCA, el cual queda
establecido en el acta correspondiente.
Director e .
5 . . Traslada la certificacibon de punto de acta del Consejo de
Ejecutivo

Administracion a Direccion de Proyectos.

14
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Clasifica los expedientes de proyectos de acuerdo a:

6 Jefe de a) Si aprobados, planifica visita de reconocimiento de area
Proyectos b) Rechazados, notifica a solictante y procede a su archivo.
. Reciben notificacion de aprobacion o rechazo dd proyecto cultural
7 Solicitantes
presentado.
8 Director de | planifica con Jefe de Proyectos, la programacion de visitas de
Proyectos reconocimiento a proyectos aprobados.
9 Jefe de Coordina con los Encargadosde Proyectos la logistica de las visitas de
Proyectos reconocimiento.
Gestiona el nombramiento y viaticos correspondientes a las visitas de
Encargado de o . -
10 reconocimiento de area a efectuar, llenando los formularios de gastos
Proyectos .
de viaticos para su efecto.
Realiza la visita de reconocimiento al area o lugar del proyecto
11 Encargado de | asignado, elabora Informe de Visita de Reconocimiento de Area
Proyectos Formulario DP -08 en el que indica si el proyecto es factible o no
para su ejecucion.
Jefe de Recibe Informes de Vista de Reconocimiento de AreaFormularios
12 Proyectos DP-08 efectuadas por los Encargados de Proyectos, analiza y da su
visto bueno a los informes, y traslada a Director de Proyectos.
Revisa los Informes de Vista de Reconocimiento de AreaFormularios
DP-08, verifica 'y da su aval a los expedientes de proyectos:
13 Director de a) SiFactible su Ejecucion: Se notifica al ponente que su proyecto
Proyectos ha sido aprobado.

b) No Factible su Ejecucion: Se presenta Informe al Consejo de
Administracion para que CANCELE la aprobacion del proyecto

FIN

Aporte para la Descentralizacién Culturali ADESCA www.adesca.org.gt
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FLUJOGRAMA

Diagrama Flujo: Aprobacion de Proyectos y Visita de Reconacimiento
Consejo de Administracion | Director Ejecutivo Solicitantes Director de Proyectos Jefe de Proyectos Encargado de Proyectos
f
{ INICIO
Recibe y analiza expedientes con Recibe y presenta ante Consejo los
dictamen emitido por la Comisiony proyectos aprobados por
evaluar si aprueba el financiamiento comisiones
Sitienen duda sobre
dictamen proceden reunirse
con comisién
Elige los expedientes que recibiin Trasladala certificacién de punto Clasifica expedientes § Aprobados
apoyofinandiero, establecidoen P deactadel Consejode » planifica visita, b) Rechazad
acia Administacién. notifica
Recibe notificacion de aprobacion o
rechazo de su proyecto
Planifican visitas de Coordinan logistica de
d visitas de
proyectos aprobados reconocimiento
Gestiona nombramiento y Vidicos.
para visitas de reconocimiento a
efectiar, llenando los formularios
fespectivos.
Realiza visita de reconodmiento
» Revisa fomulario DR0B, da. s del proyecto asignado, elabora
Recibe los Informesy Cancela N Recibe y revisa Formulario DP08 y
b < N S visto bueno y establecesi 4| Informeen Fomulario DP -08,
afrten de rojecty fatible 0 no TE indicasi-es factble 0 no para su
ejecudon.
Sl
‘ EIN J ¢ Nofifica la factibiidad del proyecto
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7.4  Ejecucion y Supervision de Proyecto Aprobado
-ADESCA-
No. 4
Ejecuciony Supervision de Proyecto Aprobado
Objetivo: Indicar las diferentes operaciones que se deben realizar durante la ejecucién y

supervision de un proyecto aprobado.

Normas especificas:

Articulo 3, inciso 4) y 13 Ley de Creacion de ADESCA Articulos 4, inciso

g), 7 al 13, 15y 43, inciso c) del Acuerdo Gubernativo 8542003 y sus reformas, Reglamento de la
Ley de Creacion de ADESCA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Responsable Descripcion
INICIO
1 Encargado de | Elabora Convenio que se suscribe con el Beneficiario del proyecto
Proyectos aprobado y traslada para su revision.
Jefe de : . .
2 Revisa Convenio elaborado y traslada al Director de Proyectos
Proyectos
3 Director de Recibe Convenio, revisa Yy traslada a Direccion Administrativa y
Proyectos Financiera previo a traslado a Direccion Ejecutiva
Director
4 Administrativo | Revisa convenio y establece disponibilidad presupuestaria.
Financiero
5 erectpr Firma convenio conjuntamente con el beneficiario.
Ejecutivo
6 Encargado de | Firmado el convenio, informa al beneficiario sobre las obligacionesy
Proyectos responsabilidades que asume segun la naturaleza del proyecto.
7 Encargado de Conforma el expediente con la documentacién de cada proyecto y el

Proyectos

convenio firmado, prepara los formularios internos correspondientes
para solicitar los fondos de acuerdo a la normativa vigente.

Aporte para la Descentralizacién Culturali ADESCA www.adesca.org.gt
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Recibe y revisa cada expediente verificando que cumpla con toda la

Jefe de
8 . i6 isi
Contabilidad docu.m.entacmn y reqU|§|to§ de ley para otorgar el desembolso en las
condiciones del convenio firmado de cada proyecto.
9 Beneficiario Recibe chequee inicia la ejecgcu?n del proyecto. Enterado de lo que
debe presentar para el o los siguiente(s) desembolso(s).
Director de
10 Proyectosy | Planifican las visitas de seguimiento y evaluaciéon de los diferentes
Jefe de proyectos en ejecucion, acorde a lo establecido en el convenia
Proyectos
11 Jefe de Coordina con los Encargados de Proyectos la programacion de las
Proyectos visitas de seguimiento y evaluacion de los proyectos en ejecucion.
Gestiona el nombramiento y los viaticos correspondientes para las
Encargado de | . . . L .
12 visitas de seguimiento y evaluacion, llenando los formularios de gastos
Proyectos o
de viaticos para su efecto.
Realizala visita de seguimiento y evaluacién al proyecto programado,
procede a elaborar el Informe de Visita de Seguimiento y Evaluacion
Encargado de . o .
13 del Proyecto Formulario DP -10 en donde verifica si lo presentado
Proyectos . . . . .
en el (los) informe(s) narrativo(s) del avance fisico y financiero del
proyecto Formulario DP -09 del Beneficiario corresponde(n) con lo
monitoreado.
Revisan los informes de Visita de Seguimiento y Evaluacion de
14 Director y Jefe | Proyectos Formularios DP -10 elaborados de los diferentes

de Proyectos

proyectos en ejecucion, para comprobar el cumplimiento de las metas
en los tiempos y montos fijados.

FIN
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FLUJOGRAMA

Diagrama Flujo: Ejecuciony Supervision de Proyecto Aprobado
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10y confronta con nforme > comprobar el
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DR0O9 metastiemposy
mojtos
A
R
FIN
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7.5 Liquidacion y Finalizacion de Proyecto Aprobado
-ADESCA-
No. 5
Liguidacion y Finalizacion de Proyecto Aprobado
Objetivo: Indicar las diferentes operaciones que se deben efectuar para la liquidacién y finalizacion

de un proyecto aprobado.

Normas especificas:

Articulo 3, inciso 4), Articulo 13 de Ley de Creacién de ADESCA, Articulo
4, inciso g), Articulos 7 al 13, 15 y 43 inciso c) del Reglamento de la Ley de Creacién de ADESCA,
Acuerdo Gubernativo No. 8542003 y 286-2013.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No.

Responsable

Descripcion

INICIO

Beneficiario

Entrega el Ultimo Formulario DP-11 de Liquidacién Financierapara
el pago correspondiente y el ultimo Informe N arrativo del Avance
Fisico y Financiero del ProyectoFormulario DP -09.

Jefe de
Contabilidad

Recibe y revisa la documentacion presentada parala liquidacion
financiera del desembolso efectuado por el proyecto cultural aprobado
y ejecutado.

Si al concluir el proyecto se registrara algun saldo, éste debera ser
reintegrado a ADESCA, previo a la entrega del Informe Final en
Formulario DP -12

Beneficiario

Lleva a cabo presentacion publica de Entrega de Resultados Finales
con presencia del personal y autoridades del ADESCA y presenta el
altimo Informe N arrativo de Avance Fisico delProyecto y liquidacion
financiera, si aplica

Beneficiario

Presentaen cinco (5) dias habiles después de terminado el proyecto:
Informe Final en Formulario DP -12, donde detalla las actividades y
gastos realizados indica el impacto alcanzado por el desarrollo del
mismo, el cual debe ir firmado por Encargado de Proyecto,visto bueno
del Jefe de Departamento de Proyectos y visto bueno del Director de
Proyectos.

Aporte para la Descentralizacién Culturali ADESCA www.adesca.org.gt
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Elabora Acta Administrativa de Cierre del proyecto en Formulario
Encargado de | DP-13, la cual leen y firman: el Beneficiario, Director de Proyectos,

Proyectos Jefe del Departamento de Proyectos, Encargado de Proyectosy Jefe
de Contabilidad

Finalizado el proyecto, deja constancia de su ejecucion en la Base de
Datos de Proyectos, y archiva los expedientes originales para su
finalizacién y resguardo correspondiente.

Jefe de
Proyectos

FIN
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FLUJOGRAMA

Diagrama Flujo: Liquidacion y Finalizacion de Proyecto Aprobado

Beneficiario

Jefe de Contabilidad

Encargado de
Proyectos

Director de Proyectos

INICIO
o =y

=

Presenta Ultimo formulario DP-

11 para Liquidacioén financiera e
Informe Narrativo DP-09

Hace presentacion pablica de
entrega de Resultados Finales <
ante personal y autoridades
ADESCA

l
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-
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12 con fimas autorizadas
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SR I
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i

FIN
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7.6  Cancelacién de Proyecto Aprobado

-ADESCA-
No. 6

Cancelacion de Proyecto Aprobado

Objetivo: Orientar sobre las acciones a tomar cuando un proyecto aprobado se cancela por motivos

externos.

Normas especificas:  Articulo 3, inciso 4), Articulo 13 de Ley de Creacion de ADESCA, Articulo
4, inciso g), Articulos 7 al 13, 15y 43 inciso c) del Reglamento de la Ley de Creacion de ADESCA
Acuerdo Gubernativo No. 8542003 y 286-2013.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Responsable Descripcion
INICIO
L Beneficiari Informa por escrito al Consejo de Administracion, la razén o motivo
eneticiano por el gue solicita la Cancelacién del proyecto.
Conoce la razén o motivo, y toma la decisibn que corresponda
emitiendo el acuerdo respectivo.
. a) Si acepta la cancelacion, traslada para que el Director
Consejo de N : o . :
2 Administrativo inicie conjuntamente con el Director de

Administracion

Proyectos el tramite de cancelacién
b) NO acepta la cancelacion, traslada al Director Ejecutivo para
gue inicie los procesos legales de acuerdo a la ley.

Realizael chequeo del estatus de ejecucién del proyecto a cancelar,

3 Director de | segun la naturaleza del proyecto y entrega Informe del Porcentaje de
Proyectos Ejecucién asi como detalle de lo aportado por ADESCA abDirector
Administrativo.
Conoce el caso y establece lo sgguiente:
Director
4 Administrativo a) Reintegro Financiero: el monto y el procedimiento que
Financiero corresponda

b) Entrega de Bienessi procede.

Aporte para la Descentralizacién Culturali ADESCA www.adesca.org.gt
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Beneficiario | Recibe notificacion de CANCELAION del proyecto, procediendo a
realizar el reintegro financiero o entrega de bienes si procede.
Director Procede a realizar las gestiones que correspondan por reintegro o
. : recibe y resguarda los bienes cel proyecto cancelado, indicando su
Administrativo L - .
. . estado y condicibn en acta administrativa, para el proceso que
Financiero

corresponda.

FIN
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FLUJOGRAMA

Diagrama Flujo: Cancelacion de Proyecto Aprobado
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resguarda para su proceso
correspondiente

A 4

FIN
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7.7 Ampliacion Financiera o de Plazo de Proyecto Aprobado

-ADESCA-
No. 7

Ampliacién Financiera o de Plazo de Proyecto Aprobado

Objetivo: Definir las acciones a realizar para una ampliacién de tiempo 0 monto de un proyecto
en ejecucion.

Normas especificas:  Articulo 3, inciso 4), Articulo 13 de Ley de Creacion de ADESCA, Articulo
4, inciso g), Articulos 7 al 13, 15 y 43 inciso c) del Reglamento de la Ley de Creacién de ADESCA
Acuerdo Gubernativo No. 8542003 y 286-2013.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Responsable Descripcion

INICIO

Solicita por escrito al Consejo de Administracién la necesidad de
ampliar el proyecto aprobado, adjuntando la documentacién de
soporte, y justificando los motivos de acuerdo a:

a) No se cumplird la ejecucion del proyecto en el tiempo

1 Beneficiario ) )
establecido en el convenio
b) Ampliacion financiera para la ejecucion del proyecto, si
correspondiera.
5 Consejo de | Recibe peticion de ampliacion financiera o de tiempo, hecha por el

Administracion | Beneficiario y analizar la propuesta.

Consejo de | Emite punto resolutivo de aprobacién o no a la solicitud de ampliacién
Administracion | planteada por el Beneficiario, y traslada para las acciones pertinentes.

Recibe punto resolutivo, y procede a realizar las gesiones que

Director de . . - L
4 Provectos cumplan con lo estipulado por el Consejo de Administracion y traslada
y a Jefe de Departamento de Proyectos.
Jefe de

Proyectos Coordina con el Encargado de Proyectos:
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b)

Elaborar la Adenda de Ampliacién al convenio porel tiempo o
monto aprobado por el Consejo de Administracion, segun
proceda;

Realiza las gestiones para solicitar al Director Administrativo
Financiero la ampliacion de financiamiento al respectivo
proyecto.

Notifica al Beneficiario

Beneficiario

Firma Adenda del Convenio con la Direccién Ejecutiva y
cumple con el nuevo tiempo otorgado para finalizar el
proyecto.

Firma Adenda del Conveniocon la Direccién Ejecutiva y recibe
el monto solicitado para finalizar el proyecto.

Denegada la ampliacién: cumple con las obligaciones y
responsabilidades contraidas en el Convenio, en el tiempo y
monto acordados.

FIN
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FLUJOGRAMA

Diagrama Flujo: Ampliacion de Proyecto Aprobado
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Trasladaa Consejo losinformes
de seguimiento y evaluacién
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7.8  Disminucion de Proyecto Aprobado

-ADESCA-
No. 8

Disminucion  de Proyecto Aprobado

Objetivo: Definir las acdones a realizar para la disminucién de tiempo o0 monto de un proyecto en
ejecucién

Normas especificas:  Articulo 3, inciso 4), Articulo 13 de Ley de Creacionde ADESCAy, Articulo
4, inciso g), Articulos 7 al 13, 15y 43 inciso c) del Reglamento de la Ley de Creacién de ADESCA,
Acuerdo Gubernativo No. 8542003 y 286-2013.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Responsable Descripcion

INICIO

Informa al Jefe del Departamento de Proyectos, que de acuerdo a la
Encargado de | supervision o monitoreo efectuado de la ejecucion del proyecto segun

Proyecto Informe de Seguimiento y Evaluacion Formulario DP -10, éste no
cumplira con las metas establecidas.

Lleva a cabo visita de evaluacion al proyecto y confirma lo notificado

por el Encargado de Proyectos, hace de conocimiento a Diretor de
Jefe de Proyectos.

Proyectos Realiza las gestiones necearias con el Beneficiario para que lleve a

cabo lo que corresponda o bien solicite la disminucién de metas ante

el Consejo de Administracion.

Elabora informe con las observaciones de los Encargados de Proyectog
Director de | y Jefe del Departamento de Proyectos, asi como las gestiones con ¢
Proyectos Beneficiario, adjunta expediente del proyecto y traslada al Consejo de
Administracion para su conocimiento.

Solicita por escrito la disminucion de metas del proyecto aprobado,
4 Beneficiario | adjuntando la justificacién y documentacion necesariaante el Consejo
de Administracion
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Conoce para su revisién y analisis la peticion de disminuciéon de
metas presentada por el Beneficiario y el informe con el expediente
del proyecto presentado por el Director de Proyectos

Consejo de
Administracion

Emite punto resolutivo de aprobacion o no aprobacion a la solicitud
de disminucién planteada por el Beneficiario, y traslada para las
acciones pertinentes.

Consejode
Administracion

Recibe acuerdo, y procede a realizar las gesiones que cumplan con

Director de . . . L,
Provectos lo estipulado por el Consejo de Administracion y traslada a Jefe de
y Departamento de Proyectos.
Jefe de Coordina con el Encargado de Proyectos:
a) Elaborar la Adenda de Disminucion de metas al convenio,
Proyectos

b) Notificar al Beneficiario

a) Aprobada disminucién: Firma Adenda del Convenio con la
Direccion Ejecutivay cumple con lo indicado.

Beneficiario b) Denegada la disminucion: cumple con las obligaciones y

responsabilidades contraidas en el Convenio, en el tiempo y

monto acordados.

FIN
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LUJOGRAMA

Diagrama Flujo
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7.9 Financiamiento de Actividades Culturales

-ADESCA-
No. 9

Financiamiento de Actividades Culturales

Objetivo: Definir el proceso para el financiamiento de Actividades de Apoyo a la Creacién y
Difusién Artisticay Cultural o Actividades de Conservacion y Difusion del Patrimonio Cultural.

Normas especificas: Articulo 2, literal a) de la Ley de Creacion de ADESCA Decreto No. 95-96
y Acta 18-2019 del Consejo de Administracion de ADESCA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Responsable Descripcion

INICIO

Presenta solicitud de apoyo para financiar una actividad, que debe
contener:
l. Tipo de actividad:
a) Para la creacién y difusion artistica y cultural; o
b) Para laconservacion y difusién del patrimonio cultural.
Il. Informacion del solicitante:

a) Persona Individual o0 grupo sin personalidad juridica:
Nombre completo, DPI, Direccion, teléfonos y correo
electronico.

b) Persona Juridica:Nombre completo, copia representacion
legal, direccion, teléfonos y correo electrénico

I. Detalle de la Actividad con la siguiente informacién

a) Fecha,

b) hora,

¢) lugar,

d) logistica,

e) presupuesto detallado por gasto que se solicita.

f) Poblacién beneficiaria

g) Programa de la Actividad

V. Beneficios que se logrardn con la realizacién de la
actividad. _

1 Solicitante

Observaciones a considerar para lasolicitud:
2 Solicitante Que el monto a requerir sea razonable en funcion de la actividad que
se desea realizar.
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3 Director Recibe la solicitud y la somete a consideracion del Consejo de
Ejecutivo Administracion.
4 Consejo de | Analiza la solicitud y si procede el apoyo solicitado lo aprueba con
Administracion | punto resolutivo.
5 Director Traslada las solicitudes de apoyo aprobadas a la Direccidon
Ejecutivo Administrativa Financiera.
Director Recibe la solicitud, verifica la disponibilidad presupuestaria segun
6 Administrativo | rubros requeridos y aprobados por el Consejo y en todo caso propone
Financiero | modificacion presupuestariasi procede.
Director
7 Administrativo | Traslada solicitud al Encargado de Compras
Financiero
a) Conforma expediente del solicitante
8 Encargado de | b) Solicita cotizaciones
Compras c) Informa al solicitante y solicita al proveedor presentacion de
facturas o documentos que respalden el gasto
a) Emite cheque a nombre de los proveedores de acuerdo con los
9 Jefe de rubros aprobados por el Consejo de Administracion.
Contabilidad | b) Solicita los medios de verificacion o pruebas de su ejecucion, para
adjuntar a expediente.
10 Proveedor Recibe el cheque por los servicios prestados en I.a actividad aprobadal
contra entrega de la factura contable correspondiente.
Si se trata de servicios, entrega carta de conformidad de haberlos
11 Beneficiario recibido satisfactoriamente.

Si se trata de bienes, firma documento de recepcion de éstos.
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Concluida la actividad, entrega en un plazo no mayor de una semana
o la fecha que se le fije como limite un informe final que incluya:

a) Caratula de la actividad
b) Presentaciéon
c) Obijetivo general

12 Beneficiario d) Resumen de la actividad o evento
e) Resultados obtenidos
f) Poblacion beneficiada
Medios de verificacion: fotografias (que podréa utilizar el ADESCA),
listados de asistencia, alimentacion hospedaje o transporte con los
requisitos establecidos pama el efecto.
Dllrgctor. Recibe, revisa y verifica el informe final, firma y sella de aceptado y
13 Administrativo : ) ., .
_ _ agrega el expediente que respalda la ejecucion presupuestaria.
Financiero

FIN
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FLUJOGRAMA

Diagrama Flujo: Financiamiento de Actividades Culturales
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7.10 Subvenciones en Especie
-ADESCA-
No. 10
Subvenciones en Especie
Objetivo: Establecer el proceso para la entregade subvenciones en egecie.

Normas especificas:

Articulo 2, Ley de Creacién de ADESCADecreto No. 95-96, Acuerdo
Gubernativo 55-2016 y sus reformas, Reglamento de Manejo de Subsidios y SubvencionesActa del
Consejo de Administracién de ADESCA No. 12019.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Responsable Descripcion
INICIO
1 Director de | Traslada propuesta de bases y convocatoria para subvencién en
Proyectos especie al Consejo de Administracion
2 Co.ns.,ejo d_e, Aprueba las bases y la convocatoria.
Administracion
Director de . . . , s
3 Publica convocatoria en pagina web y redes sociales institucionales
Proyectos
- Ingresan solicitudes de acuerdo a fechas y requisitos establecidos en
4 Solicitantes .
las bases y convocatoria
Director de Recibe, revisa y registra las solicitudes verificando el cumplimiento de
5 Provectos los requisitos de la convocatoria, la informacién contenida en los
y expedientes y traslada a Director Ejecutivo
6 Director Presenta las solicitudes al Consejo de Administracién para analisis Y
Ejecutivo aprobacion
Analiza las solicitudes y seleccionade acuerdo al nimero de bienes
7 Consejo de disponibles. En ocasiones el Consejo de Administracion, consultaa

Administracion

Comisién de Seleccién de Proyectos correspondiente, previo a la
aprobacion de la(s) solicitud(es).
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8 Consejo de | La(s) solicitud(es) aprobada(s), se registra(n) mediante acta del
Administracion | Consejo de Administracion y se notifica por escrito.
Acepta expresamente la subvencién en un plazo de cinco (5) dias
- habiles desde la notificacion. Si no se acepta formalmente, se
9 Solicitante j . . ., .
entenderd que el beneficiario renuncia a la subvencién en especie y
se repite el proceso.
10 Secretaria Traglada solicitud(es) y certlflcacpn de punto de acta de aprobacién
al Director de Proyectos para continuar con el proceso.
11 Director de Recibe solictud(es), aprobada(s) y traslada a Jefe de Proyectos,
Proyectos solicitando asignacién de Encargado de Proyectos
Elabora convenio estableciendo la forma en que se entrega, ejecutay
Encargado de _ _ . ., :
12 Proyectos supervisahasta su efectivo cumplimiento de la subvencién en especie
y traslada para revision a Jefe y Director de Proyectos
Director
13 Ejecutivoy | Firman convenio y se hace entrega de la subvencion
Solicitante
14 Solicitante Ejgcuta las actividades segun convenio, en el plazo establecido en el
mismo.
15 Encargado de | Da seguimiento, verificando el cumplimiento de cada una de las
Proyectos clausulas establecidas en el convenio suscrito.
16 Solicitante Cinco (5) dlgs habllgs después de finalizado el plazo del convenio,
presenta un informe final
Encargado de - _ . . . :
17 Recibido el informe final, elabora acta administrativa de cierre.

Proyectos

FIN
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FLUJOGRAMA

Diagrama Flujo: Subvenciones en Especie

natifica

VW
Sl
lv

Director de Jefe de Consejo de . Director .| Encargado de
RN Solicitante L Secretaria
Proyectos Proyectos Administracion Ejecutivo Proyectos
INICIO 4
NO
lad de b
subvencin en especdie
y
Publica convocaioria
en paginaweb y ». Ingresa solicitud de acuerdo
redes sociales " arequisios de convocatoria
institucionales
Recibe revisa y registra Presenta s sdicitudes al
icitudes que cumplan consejo para andlisis y
requiskosy traslada aprobacion
Analiza y selecciona de
acterdoabienes |
disponibles, puede
consular a comisiones
‘ \
Soltdes apobaas se / \
regstranen actay se .~ Indcasi aceptaono

38

Aporte para la Descentralizacién Culturali ADESCA www.adesca.org.gt




Manual de Operaciones

2019

Diagrama Flujo: Subvenciones en Especie

Director de Consejo de N Director . Encargado de
Jefe de Proyectos N L Solicitante R Secretaria
Proyectos Administracion Ejecutivo Proyectos
Recibe solictud(es) Trasladala solictud y
aprobada(s)y solicia ificacion de punto de
asignacion encargado acta para continuar proceso
Elabora Convenio indicando
. AsgnaEncargadod .. forma de entrega, ejecucion
"1 Proyecios "y supenision y traslada para
revision
Revisan Firman
convenioy N convenioy se
aprueban su hace entrega
contenido de subvencion
Ejecuta agtivi(hdes seglin .| Dasequimiertoverfcando
cmveesnnohilcsieéglazo " cumplimiento
5 dias habikes terminado el Recibe informe final y
plazo presenta nfome ) elabora acta admiristrativa
de cierre.
FIN
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8. FORMULARIOS DE OPERACIONES

No. Descripcion

DP-01 Formulario para Presentacion de Proyectos Culturales Grupo sin
Personalidad Juridica

DP-02 Formulario para Presentacién de Proyectos Culturales Personal
Individual

DP-03 Formulario para Presentacion de Proyectos Culturales Personal
Juridica

DP-04 Guia de Entrevista

DP-05 Hoja de Chequeo de Recepcién de Proyectos

DP-06 Ficha Técnica del Proyecto

DP-07 Dictamen de Comision

DP-08 Informe de Evaluacion de la Visita de Reconocimiento de Area

DP-09 Informe Narrativo del Avance Fisico y Financiero del Proyecto

DP-10 Informe de Visita de Seguimiento y Evaluacién de Proyecto

DP-11 Liquidacién Financiera

DP-12 Informe Final de Ejecucion.

DP-13 Acta Administrativa de Cierre.

Aporte para la Descentralizacién Culturali ADESCA www.adesca.org.gt

40



Manual de Operaciones

2019

8.1

Formulario DP -01

—

&
RWLOLA
APORTE PARA LA DESCENTRALIZACICN CULTURAL
-ADESCA-
| Pt
| FORMUL CULTURALES
’ GRUPO SIN PERSONALIDAD JURIDICA
I|-.- Datos del A
14
l 12 Localzackn
13

14
- _____f )
2. Datos generales del solicitante:

H e S T e
| NOMBRE Pl CARGO TELEFONO CORREO ELECTRONICO
et
| 20 ol ADESCH
’ Lugary fecha,_
| Fima dal Soliciante.
| Sino suplere 0 no pudiere firmar, estamper
Ia mpresicn dactier d su dedo puigar derecho
| Para uso exclusivo del ADESCA:
\ Correlativo No:
' Fima y selo de fecepcién Firma y sello de revision
‘ Comisidn asignada:
l Cadigo dal proyecio:
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8.2

Formulario DP -02

)

AW LIOWH
APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL
-ADESCA-
P02
PERSONA NOVIOUAL
1. m;m:
11
12 Locazackn
13 .
140G ACESC
Q )
2. Datos generales del solicitants:
21 Nombres y e
22 P} No.
i 23 25 amas 26 Géreno M
F
27 Estadoo. 28 I | |
29 ¢
210 Tekhoros:
21
l 212
213
3. Contactos de referenca personsi
NOVERE CORREO ELECTRONICO TELEFONO
& b s
Dedaro wo0dens y atorco 8 P Qo b soreka 8 vercacn
Lugary feche:
' T Feasisame
| SN0 supiene © 1O puckens fimar, ostampor
& mpreatn dadiar dh 2, D puiger decho
Pars uto exclusivo del ADESCA
Canelaio No
| Fimay seio da recepon Fima y selo 00 fevsiin
Camieén 3
o e
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8.3 Formulario DP -03

o |

&

RWLOVA
APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL
-ADESCA-
! s 1
| FORMULARIO PARA PRESENTACION DE PROYECTOS CULTURALES
PERSONA JURIDICA I

Lienar en forma digial,
[ 1. Datos dol Proyecto:

L.

12 Localzacen

l 21 Nombre:
22 Inst jegal 3
23 Dalos de inscripaon: Partida No. Falio No.
LibroNo. 24 Nim
26 Direcoon G
| 26 Telélonos: 27.C
| B. Datos del Representante Legal:
28 y apelidos DP}-:
29 DPI-No.
10. L 21
12 kdamas. _ 213 Géner: M F.

= O O

it

220 Chse & legal: 221, Dalos de nscripodn: Partida No. Folio No. Lbro
No. 22 Fecha ¥ del 223 No De C ante la Cor de
Cuentas:
3. contactos de referencia del
] NOMBRE CORREO ELECTRONICO TELEFONO
| i i
|
A
Declaro que ol pr fomuial idicos y autorizo al ADESCA para que lo someta a verificacion
l Lugary fecha.
Fima del Soiictante.
Si no supiere 0 no pudere fimar, estampar
1 la mpresitn dadilar de su dedo puigar derecho
i 'ara uso exclusivo del ADESCA:
‘ Correlativo No:
| | Firma y sello de recepeién Firma y sello revisién |
Comision asignada:
' Cédigo del proyecto:
|
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8.4

Formulario DP -04

—

4o

RWLOWA

APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL

-ADESCA-

. ¢Qué actividades se debe realizar rel ?
. ¢ Cudles serian los resultados finales del ?

. ¢En cuanto tiempo puede desarollar su proyecto?

. ¢ Qué recursos financieros son necesarios para la n del cto?

. ¢ Qué otros a| raria como contraparte la ej del ?

T
; lemm-

. ¢Quién es el responsable del proyecto?

DP-04
GUIA DE ENTREVISTA

El proyecto sera presentado como:

Persona individual T3 grupo sin personalidad juridica Persona juridical=2
Departamental: £ Metropolitanot=

¢ Como se enterd de la convocatoria?

Pégina web de ADESCA: &3 redes sociales: (3 anuncio en prensa: T
afiche: =2 volante: =3 rgd de gestores:(2 otros: (3

Nombre (s) del (los) entrevistado (s):

¢ De dénde nos visita?

Caserio/ aldea/otros Municipio

Presentacién de la individual u organizacién.

¢Qué ecto desea r al ADESCA?

¢Por qué es importante realizar su proyecto?

¢Dénde se ej el ?
Aldea

Municipio
Sede:

. Comente ; Cémo funcionando el s del del ADESCA?

Observaciones.

ervacones

Nombre:

Direccién:
Teléfono:
Con

o
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8.5

Formulario DP -05

—
&/
AWLOWVA
APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL
-ADESCA-
HOJA DE CHEQUEO
RECEPCION DE PROYECTOS CULTURALES CONVOCATORIA 2017-2018
Numero de Proyecto
Fecha: |
Nombre del Proyecto:
Localizacién:
PERSONA INDIVIDUAL I I GRUPO SIN PERSONALIDAD JURIDICA | I PERSONA JURIDICA D
No. Concepto o documento
1. Formulario de ingreso, lleno

11 » __ Datos bésicos de identificacion del proyecto.

1.2 » _ Datos de identificacion de la persona solicitante.

13 » _ Contactos de referencia.

14 » __Firma del ponente o huella dactilar de su dedo pulgar de la mano derecha.

2. Formato la 6n del

21 » __ Antecedentes.

22 > lustificacién.

23 » __Objetivos.

24 » _ Metas.

25 >

2.6 » __Indicadores de resultados

27 » _ Cronograma de Actividades

2.8 » _ Sistema de monitoreo y evaluacién

2.9 » __Metodologia y técnicas a utilizar. (modalidades de 6n)

2.10 > yeccion a la comunidad

2.11 > i d

2.12 » _ Poblacién beneficiada

213 » _ Presupuesto

214 »  Cotizaciones:

» Incluye tres cotizaci segln pr querids idas por ios legal
establecidos, firmadas y selladas.

» __Incluye especificaciones técnicas y el uso que se le dar a los instrumentos (profesional o didactico).

215 »  Anexos:

»  Adjunto d r con el proy identificado: planos, cartas y/o
notas de izaci de publicaci f fias, videos, afiches, discos compactos
etc. Cuando corresponda.

3. e les para

31 Fotocopia del documento personal de identificacion ~DPI- del solicitante.

3.2 Fotocopia de la inscripcion en el Registro Tributario Unificado -RTU- de la dencia de 6
Tributaria -SAT-, debidamente actualizado. «

33 Curriculo actualizado del solicitante o rep: fecha y firma.

4. Requisitos formales para grupos organizados sin personalidad juridica

41 Fotocopia del documento personal de identificacion -DPI- de todos los integrantes del grupo.

42 Fotocopia de la inscripcion en el Registro Tributario Unificado -RTU- de la i de A i0)
Tributaria -SAT- debid: actualizado del repr del grupo.

43 Documento privado con firmas legalizadas por notario, en donde se haga constar la conformacién del grupo y
la i de sus miemb la lidariay da que adqui para la 6n del
proyecto y el nombramiento de las personas en quienes van a unificar personeria para efectos de realizar los
tramites correspondientes y el manejo de los fondos asignados.

44 Curriculo actualizado del rep del grupo.

5. formales para personas juridicas

5.1 F del personal de i i6n -DPI- del rep legal.
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&
AWLOLA
APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL
-ADESCA-

5.2 Fotocopia del testimonio de la escritura publica o documento legal en donde conste la constitucién de la
persona juridica, debid: inscrito en el registro correspondiente.

53 Fo!ompia del acta notarial y documento legal en donde conste el del legal,

inscrito en el registro que corresponda (Municipalidad, Ministerio de Gobermuén etc.)

5.4 Fotocopia de registro de cuentadancia de Contraloria General de Cuentas.

Trayectoria de la persona juridica, con fecha, firma y sello del representante legal. Sino supiere o no pudiere

5.5 firmar, debera estampar la impresion dactilar de su dedo pulgar derecho. Otra persona firmara a su ruego,
como testigo.

5.6 La inscripcién en el Registro Tributario Unificado -RTU- de la Super dencia de Admi i6n Tributaria -
SAT-, de la persona juridica y del repi legal, debid: i La actividad Smi
identificada en el formulario de pcion debe ala y objeto del proy a ejecutar.
Debi i de la persona juridica y del repi legal.

5.7 Curriculo actualizado de la na juridica y del representante |, fecha, firma y sello

6. Otros i

6.1 Para el caso de proy de p del cultural
» Cemﬁuuén del Departamento de Registro de Bienes Culturales para hacer constar que es reconocido

como Patrimonio Cultural de la Nacién (cuando aplique).

»  Resolucion favorable de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural del Ministerio de Culturay
Deportes, autorizando la i i6n de la obra, adj do el Di técnico del departamento que
corresponda, segun el tipo de proyectos:

»  Instituto de Antropologia e Historia IDAEH.

» Departamento de Conservacion y de Bienes C DECORBIC.

»  Centro de Conservaci6n y Restauracién de Bienes Muebles CEREBIEN.

»  Depar de y DEMOPRE

»  Departamento de Conservacion de Sitios Arqueoldgicos Prehispanicos DECORSIAP.

»  Mano de obra calificada y supervisién por parte de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural
del Ministerio de Cultura y Deportes (cuando aphque)

»  Planos (cuando corresp ) y P! llado por fases

»  El ponente serd responsable del tramite de |i i i o permisos rel dos (cuando
aplique<9.

»  Sies bien inmueble, certificacion del Registro General de la Propiedad, con primera y Ultima inscripcion
de dominio.

»  Autorizacion de la intervencion a efectuarse por parte del propietario o de la persona o entidad legitima,
para aprobarla.

6.2 En caso de proy de danzas
» __Incluye el p: de la danza pondi

6.3 Para el caso dt de
»  Incluir en el presupuesto el rubro de ednubn, diagramacién y correccion de estilo, redaccién, ortografia,

sintaxis.

»  Deben presentar un corpus que demuestre la calidad e integracién fmmal
Prop: de disefio de portada y de contraportada y de (cuando lo exija el texto).

6.4 Proyectos de investigacién
» __Incluye el plan de investigacion, segin formato proporcionado por ADESCA.

6.5 Proyectos de Artes Visuales
»  Incluye guion y/o Storyboard
» _ Incluye ejemplo de materiales anteriores que comprueben la :alldad del trabajo del pc

6.6 En el caso de proyectos de Arte y Cultura en Medios de Comunicacién
»  Presenta el guiony boceto piloto,

» __Incluye material anterior que comprueben la calidad del trabajo del d

6.7 Aporte del ponente
»  El proyecto incluye la tida exp en recursos fi , h técnicos o de otra

indole.

6.8 Otros aportes
» __Incluye de instituciones, Municipalidades, Organismos Internacionales, especificados.

6.9 Honorarios:

»  Incluye prop deh ios de los d o i que soli da ADESCA

» Incluye como contraparte, documentaciéon en la cual se garantice el pago de los honorarios de los

iall de talleres, charlas, seminarios y otros.
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APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL
-ADESCA-
»  Incluyen los de d 0 especiali
6.10 | En caso de proyectos de formacién
»  Incluyen metodologia y plan de trabajo de los docentes o especialistas.
»  Incluye p de las idad que tengan a cargo el espacio a utilizar o intervenir.
6.11 | Derechos de autor:
En proy de misica, R SO o didécti
»  Reproducir la obra en copias «
»  Preparar obras derivadas o basadas en otra obra
» Enelcasodeg de obras en ial audio digital
» __En el caso de reproduccién de imagenes individuales y otras rep
6.12 En el caso de los proy que g P (CD, libros, etc.),
» __Incluye plan de i de los mismos.
6.13 » __Incluye el formato digital, original y copia impresa de la propuesta del proyecto.
Observaciones:
Revisado por: Vo. Bo.
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8.6

Formulario DP -06

APORTE P

—

) |

&
RAWLILA

ARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL

-ADESCA-

RESUMEN DEL PRESUPUESTO
Rubro Monto ADESCA | M Ponente Otros aportes
T P Q0.00 Q0.00 Q0.00
Elaborado por:
del ADESCA
i Fortalezas identificadas:
l Debilidades identificadas:
|
| |
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8.7 Formulario DP -07

(9)

AVLOWA
APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL
-ADESCA-
FORMATO DE DICTAMEN DE COMISIONES

| COMISION DE
! DICTAMEN NUMERO: DE FECHA:
|
! ASUNTO: !

EL APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL -ADESCA-, REMITE PARA SU ANALISIS Y OPINION,
| EL PROYECTO....o... POR LA CANTIDAD DE............
! ANTECEDENTES:
" 1. El Aporte para la Descentralizacién Cultural ~ADESCA-, remite el proyecto ““, por la cantidad de ......... quetzales exactos
| (Q.00,000.00) a fin de que el mismo sea analizado y se emita opinién, para rlo a la aprobacién del Consejo de

Administracién de ADESCA.

{ 2. El Aporte para la Descentralizacién Cultural ~ADESCA-, remitié Ficha Técnica del Proyecto “”, con cédigo nimero 00-2017-03-
| ADESCA-, el cual sera ejecutado en el municipio de , departamento de y tiene un periodo de ejecucién de 0 meses.

3. Elproyecto “, fue presentado por el grupo, (Grupo Sin Per lidad Juridica) rep! do por el sefior. Producto de la
Convocatoria 2017-2018.
ANALISIS:

| Después de efectuar el estudio y anlisis al proyecto “”, se manifiesta lo siguiente:

| 1. Anélisis Legal:

t El Proyecto “”, fue presentado y estudiado, con base a lo que establece:
a) Decreto numem 95-96 del Congreso de la Repliblica, Ley de Creacién del ADESCA, articulo 2, Literal b; y articulo 12.
b) Acuerd ( 854-2003 y sus reformas, articulo 2, 16, 24 literal n), 44, 45 y 46.

’ c) Bases Generales de la Convocatoria 2016-2017
d) Lineamientos y criterios de la Comisién de Musica.

} 2. Anélisis Técnico:

|

|

a)
b)
<)

OPINION: Con base a lo expuesto, esta Comisién de Seleccién de Proyectos de la disciplina de Musica, OPINA: Que el proyecto “, por

la cantidad de ..., , ES RECOMENDADO por esta Comisién para recibir fi i previa aprobacién del Consejo de

Administracién de —ADESCA de conformidad con lo que establece el articulo 12, del Decreto nimero 95-96 Del Congreso de la
* Repliblica de Guatemala, Ley de Creacién de ADESCA.

|

| & f. f.

[ Nombre Nombre Nombre
| Presidente Vicepresidente Secretaria
J

1
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Formulario DP -08

Ry
bk /|

AVLOWA

INFORME DE VISITA DE RECONOCIMIENTO DE AREA

2

4

OBJETIVO:

Que el encargado de proyectos con base en la entrevista realizada, revision y analisis documental y la verificacion fisica del 4rea en la

cual se ej/ el proy

la viabilidad o no de ej del proy

Codigo: |

Nombre del Proyecto:

Monto solicitado Q.

I ] Monto aprobado Q. por CA.

—

Persona Individual
Persona Juridica

Grupo sin Personalidad Juridica

¢Hubo cambio de rep:

DATOS DEL SOLICITANTE

Observaciones:

[

¢Periodo de vigencia de la representacion legal?:

Observaciones:

¢La direccién de residencia y/o para recibir notificaci del rep

esla enel

legal o

del proy

Observaciones:

yse io que es la actual?

¢Los nd de del
expediente?

Observaciones:

ble del proy son los en el

iSe io que la dil

de correo

la consignada en el expediente?
Observacién:

del rep! legal o del proy es

(Se io la originalidad de

fisica de los

Observacién:

las cotizaciones y

DEL PROYECTO

¢La ubicacién fisica de
Observaciones:

del proy esla enel i ?

¢La cobertura o dmbito de

Observaciones:

territorial de ej del proyecto es viable y se puede cumplir?

[

¢El rep: legal o

de los aspectos siguientes?

1. Objetivo:

2. Metas:

3. Cronograma:

4. Resultados parciales y finales:

Explique:

del proy y el grupo tienen claridad del compromiso y cumplimiento

S|
Si

sl
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INFORME DE VISITA DE RECONOCIMIENTO DE AREA

10

1"

12

[

¢El espacio fisico para la ej
¢Porqué?

del proy: es ad ?

L

¢ Se tuvo con rep
la veracidad del apoyo ofrecido?
Explique:

de otras

Institucion:

Tipo de Aporte:
Monto:

Institucién:

Tipo de Aporte:
Monto:

¢Hay variacién en el nimero

Observaciones:

de iarios directos e i

st [no []

13

14

-

del

Rubros p

Monto

Observaciones

¢Cémo se garantiza el pago de los rubros que no financia el ADESCA?

LQué d 0 vir i r

para garantizar la continuidad del proyecto?

Se io una sdlida org

y P del repr

grupo que permita la optima ejecucién?

Porqué?

legal o resp

[

4Limi o dificultad

que puedan perjudicar la ejecucion del proyecto?

Observaciones Generales:

Detalle los documentos del proyecto que deben cambiarse o actualizarse:

) : P al

P del grupo:

[
CONCLUSION:

[

Lugar y Fecha:

Encargado de Proyectos
Vo.Bo.

Jefe del Departamento de Proyectos

Vo.Bo.

Directora de Proyectos
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8.9 Formulario DP -09

JEN
P/ |

AVLOLA -ADESCA-

APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL

INFORME NARRATIVO DEL AVANCE FISICO Y FINANCIERO DEL PROYECTO

Periodo que se informa:

1. Datos Gi les (Segin

1.1 Nombre del proyecto

1.2 Locali del proy

1.3 Nuamero y fecha del convenio

1.4 Numero y fecha del acuerdo de aprobacion de convenio

1.5 Proyecto presentado por: (Nombre o Razén Social)

1.6 Responsable de ejecucion del proyecto (Nombre del
tante legal)

1.7 Cédigo de la entidad receptora

1.8 Niimero de Identificacion Tributaria
(NIT) ¢

1.9 Domicilio Fiscal

1.10 Ntmero de Teléfono (s)

1.11 Correo electronico

T.12 Periodo de ejecucion

1.13 Monto financiado por ADESCA

1.14 Partida Presupuestaria

2. Indicar a que dad el proy (D aldeas, Caserios o Cantones):

3. Objetivo general (establecido en el convenio)

4. Objetivos especificos (establecido en el convenio)

d)
5. C de actividad en la cliusula sexta, inciso 5 del convenio)
Actividades Avance y logros Medios de verificacién
| &
b)
)
L d)
)
)
8
h)
6. C de idades adicic en la clausula sexta, inciso 6 del convenio).
Actividades Avance y logros Medios de verificacién
)
b)
)
d)
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AVLOLA -ADESCA-
7. Avance Fisico y Financiero Anual
Avance Fisico de Ia Ejecucié Avance Financiero de la Ej
Cantidad Monto (en Q
Unidad de Total Observaciones
No. | Metas | Medida Ejecutado Total | Transferi %de | (Justificacién
) Programa % de Ejecutado de variaciones)
o Aw:“u Kjecucién Pw:md Acumulad | Acumulado E’e:u“
o
v
8. Avance fisico y fi
Periodo de Ejecucié
No o Unidadde | ,
L4 Medida Enere | Febrero Marze | Abrll | Mayo | Jumle | Julle Agosto. Septiembre Octubre | Noviembre | Diclembre
9. Dificultades encontradas en el proceso de ejecucion fisica del proyecto
Describir las limitantes u obstdculos Explicar las acciones de solucién

10. Qué otros logros u oportunidades se han obtenido a partir de la ejecucion del proyecto en alianza con
otras instituciones

Describir los logros u oportunidades obtenidas * Instituciones

11. Dificultades encontradas para la ejecucion financiera del proyecto

Limitantes u obstéculos Describa las acciones de solucién

2(3)
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LA APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL

AWVLILA -ADESCA-
12. Beneficiarios Directos del proyecto
Niimero de personas por rango de edad
gaaiy Mujeres Hombres
T Maniclglo 16- | 31- |46y | 0 |16-|31-] 46y Pueblos
0-15| 30 | 45 mds | 15 | 30 | 45 | mas
TOTALES
13. Beneficiarios Indirectos del proyecto
Niimero de personas por rango de edad
Departamento Municipio Mujeres Hombres
« 16- | 31- (46y | 0- | 16- |31- |46y Pueblos
0-15| 30 | 45 | méas | 15 | 30 | 45 | mas
TOTALES

14. Describir las acciones adicionales que se realizardn para culminar con éxito el proyecto

15. Describir el logro de apoyos adicionales para el fortalecimiento y sostenibilidad del proyecto

16. Personal contratado con recursos de la subvencion (si aplica)

Cédigo Unico de Montodel | P12z del Monto
No. Apellidos y Nombres Identificacién contrato | pagado en el
contrato Q.
(CUY) : (meses) mes
1

17. Comentarios u observaciones

18. Anexos
Lugar y fecha: Fecha de Recibid
Firma: Davliad y A p s por:
Responsable del Proyecto Encargado de Proyecto
Vo.Bo.: Vo.Bo.
lJefe de Departamento Proyectos Direccién de Proyectos
33)
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8.10 Formulario DP -10

Z{ ,) APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL

AVLILA -ADESCA-
INFORME DE VISITA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROYECTO

Periodo que se informa;

1. Datos les (Segun i rito)

1.1 Nombre del proyecto

1.2 Ubicacién del proyecto

1.3 Namero y fecha del convenio

1.4 Numero y fecha de la disposicién legal que
aprueba el convenio

1.5 Proyecto presentado por: (Nombre o Razén
Social)

16 Resp ble de ej ion del proyecto
(Representante legal)

1.7 Cédigo de la entidad receptora

1.8 Nimero de Identificacién Tributaria b

1.9 Domicilio Fiscal

1.10 Numero de Teléfono (s)

1.11 Correo electrénico

1.12 Péagina de internet

1.13 Perfodo de ejecucion

1.14 Monto financiado por ADESCA

1.15 Partida Presupuestaria

3 2.1 i6n del Objeti ]

3. D¢ ipcion de los objetivos especificos

alolo|e

4. Verificacién del cumplimiento de las actividades del proy

ESTADO

ACTIVIDADES
PE | EE[E DETALLE DE AVANCE

Medio de Verificacién

REFERENCIA: PE = F de ej i EE = En ejecucio E = Ejecutado
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é\ \_) APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL

AWLIVA -ADESCA-
5. Verificacién del cumplimiento de las actividades adici del proyecto
ESTADO
ACTIVIDADES
EEIEEE DETALLE DE AVANCE Medio de Verificacién
a)
b)
c)
d)
e)

REFERENCIA: PE = Pendiente de ejecucién EE«=En ejecucion E = Ejecutado

6. Obser ylo sobre el limi de las obli del beneficiario del proyecto (Clausula SEXTA,
inci: 1 al 4 del io suscrito).
7. Avance fisico y fi global de las metas del proyecto
Avance Fisico de la Ej A Financiero de la Ej
Cantidad Monto (en Q ) oi
Unidad de Total . Sl
No.| Metas | “Medida | progra| Eiecutado | %9¢ | Total | Transferi Blecutad | ¢, ge | (ustificacion de
mr:?!a Aéumulado Ejecuc | Program <o Acumula Ejecucic ke
ion ado Acumulad do n
[)
8.A fisico y fi de las metas del Proyecto
Unidad Perfodo de Ejecucién
N Metas de Avance
o Medida Enero Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junie | Julio | Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
Financiero
Fisico
Financiero
Fisico
Financiero
Fisico
Financiero
Fisico
Financiero
Fisico
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{ ] APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL

AWLILA -ADESCA-
9. Verificacién de beneficiarios Di e indi de do a lo establecido en el proy
Beneficiarios Directos B iari Beneficiarios Medios de Observaciones
establecid Reportados Verificacién
Hombres
Mujeres
Beneficiarios Indirectos B iari B iarios Medios de Observaciones
establecid: Reportados Verificacién
Hombres
Mujeres
10. Ejecucién del financiamiento :
Monto Aprobado por ADESCA Monto entregado ala | Monto ej Explique el gasto del monto
fecha
11. Distr de Dy bol:
D bol: idos en io | Monto por desemboiso [ Entrega de liquidacién

Primer y nico desembolso | |

12. Visitas de Seguimiento

No. de Visitas idas en C io | No.de Visitas Realizad, [ Fecha de Entrega de Resultados Finales
|
13. Dificultad en el pi de ej fisica del proy
Describir las limif u obstéaculos Ci io/R
14. Dificultad: para la eji i6n fil del proy
Describir las limitantes u obstaculos C io/R
15. Comentarios u observaciones
16. Recomendaciones
17. Conclusiones
18. Prog| de la proxima visita
Motivo de la visita:
Evaluacién y Seguimiento i I Entrega de resultados finales I I Otro
Lugar y Fecha

E im P Revi
9ado Froy

do: Jefe de Proy Vo. Bo. Director de Proyetos
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8.11 Formulario DP -11

2{ )
AW LIV APORTE PARA LA DESCENTRALIZAC CULTURAL -Ai CA-
Nombre del Proyecto: Primer desembolso Q0.00
Segundo desembolso Q0.00
Monto Financiado: Total Qo.00
No. de Convenio: Total Ejecutado Q0.00
Periodo de Ejecucién: Saldo Q0.00
——————e e —
Y ION DEL GASTO EF
NO. RUBROS SERIE Y NO.
DE FACTURA FECHA NOMBRE DEL EMISOR CONCEPTO VALOR Q.
Q -
[ToTAL s : 8 Q =
Firma del Responsable: Recibido y revisado por:
Nombre:
No. Documento Personal de Identificacion CUL:
Direccién:
Fecha:
Yo.Bo: Vo.Bo:
R doy recibido por:
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8.12 Formulario DP -12

J "
‘l _d APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL
ADESCA -ADESCA-

INFORME FINAL DE EJECUCION
1. Datos Generales (Segun convenio suscrito)

Convenio No. 00-20___.

1.1 Nombre del proyecto
1.2 Ubicacion del proyecto

1.3 Proyecto presentado por: (Nombre o
Razén Social)

1.4 Responsable de la ejecucion del proyecto
(Representante legal)

1.5 Periodo de ejecucion

1.6 Monto financiado por ADESCA €

[ 2. Descripcién ida del proyecto: =
[ 3. Indicar que idades beneficié el proyecto: (Depar icipios, aldeas, Caserios o Cant ) ]
{ |
4. Objetivo propuesto y su cumplimiento:

Objetivo g | [ Logro d
[
5. Objeti propuestos y su cumplimiento:
Objetivos especificos Logros al di

a)

b)

<)

d)

6. Resultados fi del proy

Descripcién de Cantidad Cantidad Medios de Observaciones
los resuitad: Indicad progr d: jecutad % Verificacion (Justificacion de

variacién)
7.R de ej ion fi
Monto Aprobado | Monto Ejecutado Monto Total % de Ejecucion Observaciones
reintegrado ((ustificacién de
variaciones)

Pagina 1 de 2
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