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ACUERDO MINISTERIAL

® MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 785-2023
Guatemala, 19 de julio de 2023
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que el articulo 194 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece
dentro de .las funciones que les corresponden a los Ministros de Estado dirigir, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio AG-0455-2023/FJQJ/CarolCh, de fecha 17 de julio de 2023, fue
remitido el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Areas Sustantivas de
la Direccién General del Deporte y la Recreacion del Ministerio de Cultura y Deportes; en
vitud que es necesario implementario porque permitira agilizar y dinamizar los
procedimientos dentro del marco de la Ley, por lo que es pertinente emitir la disposicién
legal correspondiente.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundamente en los articulos 194 literales a) y f) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 22 y 27 literales a), f) y m) del
Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo; y 7 numeral 2) del Acuerdo Gubernativo niimero 27-2008, de fecha 10 de enero
de 2008, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes.

ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de' Normas y Procedimientos de la
Direccion de Areas Sustantivas de la Direccion General del Deporte y la Recreacion del
Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 2. El Manual referido en el articulo anterior, es de observancia obligatoria, y
debera darse a conocer a las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo surte sus efectos legales inmediatamente.

NOTIFIQUESE

Ministerio de Cultura y Deportes
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala, considera de importancia la actualizacion
de los Manuales de Normas y Procedimientos de las unidades administrativas y siendo que,
la Direccion de Areas Sustantivas de la Direccién General del Deporte y la Recreacion es
una de ellas, es preciso que se cuente con una herramienta administrativa que le permita
cumplir con los lineamientos y tareas especificas que le corresponden.

El presente manual contiene lineamientos, disposiciones legales y procedimientos que lo
constituyen en una guia administrativa practica para el desarrollo de las actividades de la
Direccion de Areas Sustantivas.

Un proceso es un conjunto de actividades planificadas que implican la participacién de un
namero de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo
previamente identificado.

Un procedimiento es una serie de pasos que orientan y permiten controlar el desarrollo de
diversas tareas para su cumplimiento, de esa manera se evita duplicidad de funciones y
discrecionalidad en la actuacion de los servidores publicos, define la responsabilidad de los
colaboradores, permite visualizar el funcionamiento interno de los departamentos y unidades
técnico operativos que conforman la Direccion de Areas Sustantivas -DAS-.

Cada procedimiento tiene la normativa que lo orienta, una descripcion detallada de los pasos
a seguir y un diagrama de flujo que muestra de manera gréfica la secuencia logica de los
mMismos.

La elaboracion de este manual parte de las directrices emanadas de las autoridades
superiores del Ministerio, con el fin de promover el orden administrativo, la eficiencia en cada
una de sus dependencias y ser una herramienta practica que facilite cada proceso de los
servicios brindados por la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

Ademas se incluyen los procedimientos para dar cumplimiento al Decreto 5-2021 Ley para
la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, la cual tiene como objeto
modernizar la gestibn administrativa por medio de la simplificacion, agilizacion y
digitalizacién de tramites administrativos, utilizando la tecnologia de la informacion vy
comunicacién para facilitar la interaccion entre personas individuales, juridicas o
dependencias del Estado.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

« Definir normas y procedimientos de la Direccion de Areas Sustantivas de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion del Ministerio de Cultura y Deportes, orientados
a lograr la efectiva entrega de implementos deportivos; la realizacion de actividades
de los programas sustantivos y la supervision de los promotores deportivos y
recreativos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Darlos lineamientos, procedimientos y la metodologia adecuada y estandarizada para
la entrega de implementos deportivos.

2. Proporcionar lineamientos, procedimientos y la metodologia adecuada para la
realizacion y supervision de actividades deportivas y recreativas.

3. Agilizar los tramites administrativos a través de las tecnologias de la informacion y
comunicacion.

4. Servir como medio de induccion al personal de nuevo ingreso para facilitar su
incorporacion al puesto de trabajo.
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BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulos 91 y 94.

Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo, Articulo 31.

Decreto Numero 76-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte.

Acuerdo Gubernativo 27-2008 Reglamento Organico Interno del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Acuerdo Ministerial 63-2019 que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Cultura y Deportes.

Acuerdo Ministerial 161-2009, Reglamento de Instalaciones Deportivas Administradas por el
Ministerio de Cultura y Deportes, por medio de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion.

Decreto 5-2021 Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos

Decreto 47-2008 Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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FECHA DE
DIRECCION DE AREAS EMISION JULIO 2023
MINISTERIO DE SUSTANTIVAS . DGDR-DAS-DIP-
CULTURA Y CODIGO 01
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-2
NOMBRE DEL SOLICITUD DE AUTORIZACION Y ENTREGA DE IMPLEMENTOS
PROCEDIMIENTO | DEPORTIVOS Y RECREATIVOS (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)
OBJETIVO Proporcionar normas y pasos simplificados para gestionar la entrega de
implementos deportivos de forma eficaz. En cumplimiento al Decreto 5-2021
INICIA Solicitante
FINALIZA Archivo
NORMAS 1. Creacién de usuario en linea:

Solicitante debera crear usuario en la ventanilla agil ingresando la
siguiente informacion:
e Nombre completo
e Fecha de nacimiento
e Tipo de Persona (juridico o individual)
e Numero de DPI y lugar de emision
e Direccién de domicilio
e Numero de teléfono
e Correo electronico
Por este medio podré llenar los formularios para realizar la solicitud de
implementos, tendra un sistema de trazabilidad que permitir4
conocer la trayectoria de la gestion y podra recibir notificaciones e
informacion acerca de la misma.

2. Requisitos pararecibir solicitudes de implementos deportivos y
recreativos:
La gestion es aceptada uUnicamente cuando toda la informacién es
ingresada en su totalidad.
e Formato DGDR-IDR-01
e Formulario IDR-02 “Entrega de Implementos Deportivos para
mayores de edad” o Formulario IDR-03 “Entrega de
Implementos Deportivos para menores de edad”
Esto serd necesario para realizar las validaciones pertinentes.
(acreditacion, imagen de DPI ambos lados o verificacion automaética)
Al momento de ingresar la solicitud, la documentacion presentada no
sera devuelta al interesado ya que forma parte del expediente
respectivo.
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3. Quienes no pueden ser beneficiados con implementos
deportivos:

Los establecimientos educativos en los niveles de preprimaria, primaria,
secundaria, diversificado, las organizaciones deportivas federadas y
las vinculadas al deporte de alto rendimiento, las cuales son
atendidas por las instituciones designadas.

4. Cantidad maxima de implementos deportivos que se entregaran
por beneficiario:

Se podra dotar hasta un maximo de 6 implementos por beneficiario
aprobado.

5. Revision de los formularios establecidos para la entrega de
implementos deportivos por parte del Departamento de
Implementacion Deportiva:

Se verifica que el Formato DGDR-IDR-01 “Solicitud de Implementacion
Deportiva” contenga:

e Formato completo
¢ Informacion de solicitante
¢ Fotocopia de ambos lados o verificacidn automatica del
Documento Personal de Identificacion
e Acreditacion  vigente, si el solicitante fuera
representante legal de alguna organizacion.
Se verifica que el DPI este vigente y que coincida la informacién
ingresada del solicitante con la del documento.
Se valida que la informacion ingresada por el solicitante coincida con
acreditacion adjunta.

Se verifica que el Formulario IDR-02 “Entrega de Implementos
Deportivos para Mayores de Edad” o Formulario IDR-03 “Entrega de
Implementos Deportivos para Menores de Edad” contengan:
e Para personas mayores de edad, el solicitante debe ingresar
la siguiente informacién de cada beneficiario:
¢ Fotocopia de ambos lados o verificacidbn automatica del
Documento Personal de Identificacion
e Nombre completo
e Idioma
¢ Pueblo de pertenencia
¢ Discapacidad (solamente si aplica)
e Fecha de nacimiento
e Edad
e Sexo
e Municipio
e Departamento donde fue inscrito
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e Para personas menores de edad, el solicitante debera de
ingresar la siguiente informacion:
e Nombre completo de menor
e Fecha de nacimiento
e Edad
e Sexo
e Municipio y departamento donde fue inscrito

Unicamente se aprobaran a los beneficiarios que contengan la
informacion correcta.

Con base a los beneficiarios aprobados, se verifica la cantidad de
implementos solicitados y se aprueban con base a existencias
disponibles en almacén.

6. Cuando el solicitante no cumpla con los requisitos establecidos
0 no se tenga existencia de los implementos deportivos
solicitados:
El Departamento de Implementacion Deportiva, dara aviso al solicitante,
informando que no hay en existencia los implementos deportivos solicitados,
0 que posterior a la verificacion, la documentacion ingresada no cumple con
los requisitos establecidos, se le sugiere realizar un cambio de implementos
en el formulario de solicitud y si no esta de acuerdo se finalizara el
procedimiento y se archivara el expediente.
El solicitante tendra un periodo de 3 meses para completar la
documentacion, en caso contrario se finalizara el procedimiento y se
archivara el expediente.

7. Procedimiento administrativo para conformar el expediente:
El expediente deberd contener los siguientes documentos
previamente evaluados y autorizados por el Departamento de
Implementacion Deportiva.

e Formato DGDR-IDR-01 “Solicitud de Implementacién
Deportiva” con la documentacion e informaciéon descrita en
Norma 5.

e Formulario IDR-02 “Entrega de Implementos Deportivos para
Mayores de Edad” o Formulario IDR-03 “Entrega de
Implementos Deportivos para Menores de Edad”.

e Formulario de Requisicion de bienes y suministros de
almacén, Seccion de Almacén con firma y sello de
autorizacion de: Jefe del Departamento de Implementacion
Deportiva, Director de Areas Sustantivas y Jefe Administrativo
de la Direccion Administrativa Financiera.

e Oficio dirigido al Jefe de Seccion de Almacén, con firmay sello
del Jefe del Departamento de Implementacion Deportiva; firma
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y sello de visto bueno del Director de Areas Sustantivas y
Director General Del Deporte y la Recreacion del
Viceministerio de Cultura y Deportes, solicitando retirar los
implementos deportivos descritos, que fueron autorizados
para el solicitante.

8. Requisitos para que la Seccion de Almacén haga entrega de
implementacion deportiva al solicitante:
La Seccion de Almacén de la Direccion Administrativa Financiera de
la Direccion General del Deporte y la Recreacion unicamente podra
entregar implementos deportivos, cuando haya recibido el
expediente trasladado por el Departamento de Implementacion
Deportiva, el cual se traslada por haber cumplido con todo el
procedimiento y firmas administrativas correspondientes.

Posterior a recibir el expediente en el sistema con las autorizaciones
correspondientes, seccion de almacén debera de emitir la siguiente
documentacion para finalizar el proceso y poder entregar la
Implementacién a solicitante

e Salida de Almacén o Envio:
Firma y sello de un representante de la Seccién de Almaceén.

El solicitante o persona que recibe, debera identificarse con DPI.
Debera firmar de recibido y conformidad colocando fecha y nombre
completo en el “Formulario de Requisicion de Bienes y Suministros
de Almacén”, “Seccion de Almacén” y en “Salida de Almacén”.

9. Cuando el solicitante titular no pueda recoger los implementos
deportivos autorizados:

Se hara entrega de la implementacion autorizada a la persona
designada por el solicitante, quien debera presentar la siguiente
documentacion:

e Carta original de autorizacion dirigida al Director General del
Deporte y la Recreacion, firmada por el solicitante, con los
datos de la persona designada, fotocopia firmada del
documento personal de identificacion del solicitante titular.

e Documento Personal de Identificacion original y fotocopia del
representante que recogera los implementos deportivos.

De no cumplir con los requisitos, no se hara entrega de los
implementos deportivos.
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10. Tiempo limite que tiene el solicitante para recoger los
implementos en la Seccidén de Almaceén:

Después de ser notificado, para que se dirija a la Seccién de Almaceén
de la Direccion Administrativa Financiera, de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion a recoger los implementos deportivos
autorizados, el solicitante tendra 15 (quince) dias habiles para
retirarlos; de no presentarse en el tiempo estipulado, la solicitud
automaticamente se trasladara a archivo como finalizado y notificara
al Departamento de Implementacion Deportiva donde notificaran al
solicitante para que ingrese una nueva solicitud.

11. Fecha pararecibir nuevas solicitudes:

El sistema estara disponible para ingresar nuevas solicitudes hasta el
ultimo dia habil de la segunda semana de diciembre, con el propdsito
de que el Departamento de Implementaciéon Deportiva realice los
reportes, ayuda de memoria y todo lo relacionado a los resultados
obtenidos al cierre del ejercicio fiscal.

12. Requisitos para entrega de implementos deportivos al
Departamento de Programacién Sustantiva, Supervision de
Promotores Deportivos y otras unidades administrativas del
Ministerio de Culturay Deportes:

Unicamente se hara entrega a los 6rganos técnicos sustantivos, cuando

por alguna razén no cuenten con implementacion deportiva para atender

algunas actividades programadas y no programadas, las cuales sean
gestionadas por entidades publicas o de la sociedad civil; y otras
unidades administrativas del Ministerio de Cultura y Deportes, en estos
casos no presentara formularios de beneficiarios debido que la
implementacion deportiva sera utilizada en varias actividades, siendo
ellos responsables de la distribucion, cumpliendo con los requisitos que
se describen en (Anexo 5).

13. Facultades del Departamento de Implementacion Deportiva:

El Departamento de Implementacién Deportiva podra realizar lo siguiente:

e Coordinar los procesos para la adquisicion de implementacion
deportiva, debiendo afectar el presupuesto asignado en la estructura
programatica (sub productos) de la DGDR, con ello se evidencia el
impacto en los grupos poblacionales que se atienden y el costo de
inversion. Lo anterior no limita al Departamento de Implementacion
a proveer implementos deportivos, cuando lo amerite a los
Programas Sustantivos y Promotores Deportivos.

e Entregar bolsas conteniendo implementos deportivos a
requerimiento del solicitante, conformados con un maximo 4
implementos, esta puede incluir: zapatos deportivos, uniforme, balon
y accesorios, para un mismo beneficiario. Por consiguiente, la
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entrega se limita a una por beneficiario aprobado y con base a
existencias.

Elaborar proyectos de entregas masivas de implementacion
deportiva en diferentes municipios y departamentos de Guatemala,
para beneficiar a la poblacion guatemalteca, seran autorizados por
el Director General del Deporte y la Recreacién para su realizacion,
teniendo la oportunidad de dotar con implementos deportivos a
mayor cantidad de la poblacién guatemalteca y cumpliendo asi con
los objetivos de este Ministerio de fomentar el interés a la préactica
sistematica de actividades deportivas y recreativas.

14. Entrega de Implementacion deportiva a instituciones con las

qgue se firmen acuerdos de cooperacion:

La solicitud debera ser firmada por el representante legal de la
Institucion con la que se firmen acuerdos de cooperacion e ingresada
en Ventanilla Unica de la Direccion General del Deporte y la
Recreacion, indicando la cantidad de implementos y en qué actividad
se utilizardn. En estos casos no presentara formularios de
beneficiarios debidos que la implementacién deportiva seré utilizada
en varias actividades y seran responsables de la distribucion los
representantes.

10
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio de
Cultura y Deportes para iniciar su
gestion.

Iniciar sesion (mcd.gob.qgt)

Crea su usuario y

Llena Formato DGDR-IDR-01
“Solicitud de Implementacion
Deportiva” con informacion
personal y documentacion
requerida.

Llenar Formulario IDR-02 “Entrega
de Implementos Deportivos para
Mayores de Edad” o Formulario
IDR-03 “Entrega de Implementos
Deportivos para Menores de
Edad”

Si la solicitud no esta completa,
permanecera guardada por 5 dias
el solicitante pueda abrirla 'y
completarla.

Después de 5 dias si no es
ingresada la informacion faltante
se finaliza el procedimiento.
Toda vez esté completada la
solicitud se le asigna numero de
gestion y se traslada al analista
del Departamento de
Implementacion Deportiva.

2 horas

Se realiza la confrontacion de
documentacion adjunta con la
informacion ingresada por el
solicitante en el Formato DGDR-
IDR-01 “Solicitud de
Implementacion Deportiva” y en el
Formulario IDR-02 “Entrega de
Implementos Deportivos para
Mayores de Edad” o Formulario
IDR-03 “Entrega de Implementos
Deportivos para Menores de

1 hora

11
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RESPONSABLE PQ?O DESCRIPCION TIEMPO
Edad” (Acreditacion o imagen de
ambos lados cuando sea
requerida)
Analista del a) Si coincide se da visto
Departamento de Bueno. (contintia a paso 3)
Implementacion b) Sino coincide se notifica al
Deportiva solicitante y se da un plazo
de 3 meses para que se
complete la papeleria (paso
1).
Genera “Formulario de
Requisicion de Bienes'y
Suministros de Almacén
3 (requisicion), elabora oficio (para
. . g 1 hora
retiro de implementos) dirigido al
Jefe de Almacén” y traslada al
Jefe de Implementacion Deportiva
para firma.
Jefe del 4 Firma oficio para retiro de .
) o 1 dia
Departamento de implementos y requisicion.
Implementacién Traslada gestion para autorizacion
Deportiva a Direccion de Areas Sustantivas y
notifica al solicitante que su gestion 1 dia
se encuentra en proceso de firmas
5 de autorizacion.
Da visto bueno a la solicitud de
implementos deportivos,
Director de Areas 6 requisicion de bienes y suministros 1 dia
Sustantivas y traslada a al Departamento de
Implementacion Deportiva.
Jefe del 7 Recibe expediente con visto
Departamento de bueno del Director de Areas
Implementacién Sustantivas. 1 dia
Deportiva Traslada a Director General del
Deporte y la Recreacion para firma
de visto bueno.
Director General 8 Recibe expediente y traslada al
del Deporte y la Jefe Administrativo para firma del
Recreacion formulario de requisicion de bienes 1 dia

y suministros de almacén
(requisicién).

12
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Jefe
Administrativo de
la Direccioén
Administrativo
Financiera

Autoriza “Requisicion de Bienes 'y
Suministros de Almacén” y
traslada a Director General del
Deporte y la Recreacion para firma
de visto bueno en el oficio.

1 dia

10

Autoriza solicitud para entrega de
implementos deportivos.

1 dia

Director del
Deporte y la
Recreacion

11

Traslada gestion autorizada al
Departamento de Implementacion
Deportiva para que puedan
notificar a solicitante.

1 dia

Jefe de
Departamento de

12

Notifica a solicitante para que
pueda presentarse a la Seccién de
Almaceén a retirar sus
implementos.

1 hora

13

Traslada expediente completo al
Jefe de la Seccion de Almacén
para su entrega.

1 dia

Jefe de Seccion
de Almacén

14

Recibe expediente y realiza Salida
de Almacén (envio), con las
cantidades autorizadas de
implementos deportivos.

Verifica que cuando el solicitante o
representante se apersone a
recoger los implementos
presenten documento personal de
identificacion o carné institucional
y carta de autorizacion cuando
corresponda y en presencia del
interesado, cuentan y entregan los
implementos.

15 dias
(tiempo
maximo dado a
solicitante para
retirar sus
implementos)

Solicitante

15

Firma de recibido y conformidad la
salida de almaceén y requisicion.

1 hora

Jefe de seccion
de Almacén

16

Finaliza procedimiento, realiza
procedimiento administrativo
pertinente al area, escanea la
gestion completa con firma de
solicitante y traslada gestion a
archivo y expediente digital al

2 dias

13
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RESPONSABLE PQ?O DESCRIPCION TIEMPO
Departamento de Implementacion
Deportiva.
Realiza control pertinente del
documento y archiva.
Traslada copia digital de la 1 hora
Archivo 17 solicitud a bandeja del
Departamento de Implementacion
Deportiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE AREAS EEACI:;AC)I\IIDE JULIO 2023
MINISTERIO DE SUSTANTIVAS ) DGDR-DAS-DPS-
CULTURA Y cODIGO 02
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-2
NOMBRE DEL GESTIONES ANTE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO

PARA LA ASIGNACION DE VEHICULOS POR COMISIONES DE
VIAJE

OBJETIVO

Proporcionar los pasos y las normas al personal responsable de la
conformacion de expedientes por comisiones de viaje que realizan el
Departamento de Programacion Sustantiva y el Departamento de
Supervision de Promotores Deportivos.

INICIA

Jefe del Departamento de Programacion Sustantiva o Jefe del
Departamento de Supervisiébn de Promotores Deportivos

FINALIZA

Jefe del Departamento de Programacion Sustantiva o Jefe del
Departamento de Supervisién de Promotores Deportivos

NORMAS

1. De la programacién de actividades:

El Jefe del Departamento de Programacién Sustantiva y el Jefe de
Supervision de Promotores, son los responsables de elaborar la
programacion mensual de las actividades a realizar, basada en el Plan
Operativo Anual (POA) y enviaran a la Seccion de Servicios Generales
de la DGDR la solicitud de vehiculo con diez dias habiles de anticipacién
(salvo caso de comisiones urgentes debidamente justificadas y sujetas a
la disponibilidad de vehiculo o piloto), para que sean incluidas en el
programa de asignacion de vehiculos para realizar comisiones.

2. Conformacién de los expedientes:

El encargado de realizar las actividades sera el responsable de recolectar
la documentacion necesaria y llenar los formularios establecidos, para
conformar los expedientes de liquidaciéon por las comisiones de viaje.

3. Cuando no se tenga vehiculo, gasolina y piloto disponible para
cubrir las comisiones de viaje de los programas sustantivos y
promotores deportivos:

La Seccion de Servicios Generales sera responsable de notificar
inmediatamente a los jefes de departamentos, cuando no cuente con
vehiculo, gasolina y piloto, después de haber recibido la solicitud y el
programa de viajes.

16
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO ”
RESPONSABLE No. DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Con base en la programacién mensual segun
el Plan Operativo Anual (POA) vigente,
conforma el expediente con los siguientes
documentos:
e Oficio dirigido al Jefe de Servicios
Generales
e Nombramientos o designaciones del
Jefe del personal que realizara la comision
Departamento de e Programacion de las actividades
Programacion e Vale de implementacion para retirar
Sustantiva o Jefe 1 implementacion  del area de 1 semana
del Departamento resguardo cuando corresponda
de Supervision e Formulario de requisicién de Bienes'y
de Promotores Suministros de Almacén, cuando
Deportivos corresponda
a) Si es de un programa sustantivo,
continla en paso 2.
b) Si es del Departamento de
Supervision de Promotores
Deportivos, envia expediente al
Director de Areas Sustantivas
continda en paso 3.
Recibe expediente, revisa y firma Ila
Jefe del programaciéon de actividades y los vales de
Departamento de 5 area de resguardo o requerimientos de 1 dia
Programacion implementacion de almacén (insumos para
Sustantiva realizar la actividad) y traslada al Director de
Areas Sustantivas.
Recibe expediente, revisa y firma expediente
para autorizar.
e Oficio dirigido al Jefe de Servicios
Generales
e Nombramientos o designaciones del
Director de Areas 3 personal que realizara la comision
Sustantivas e Vale para retirar implementacién del 3 dias

area de cuando
corresponda
e Formulario de requisicion de Bienes'y

Suministros de Almacén, cuando

resguardo

corresponda

17




DE CULTURA s A
g?ﬁ'!:EOIZAAﬁIA_T.TA v DEPGRTES DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS

I I GOBIERNO /v MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ARO 2023

PASO 2
RESPONSABLE No. DESCRIPCION TIEMPO
e Traslada expediente al encargado del
programa sustantivo o al Jefe del
Departamento de Supervision de
Promotores Deportivos
Jefe del Recibe expediente aprobado.
Departamento de Traslada expediente en original al Director
Programacion General del Deporte y la Recreacion.
Sustantiva o Jefe 2 dias
del Departamento 4
de Supervision
de Promotores
Deportivos
Recibe expediente, revisa y firma de visto
bueno.
Revisa y firma de visto bueno los
Director General nombramientos o0 designaciones del
del Deporte y la 5 personal que realizara la comision y traslada 3 dias
Recreacion expediente al Jefe del Departamento de
Programacién Sustantiva o al Jefe del
Departamento de Supervision de
Promotores Deportivos, segun corresponda.
Jefe del Recibe expediente, revisa, reproduce 3
Departamento de copias del mismo y traslada 2 juegos a la
Programacion Seccién de Servicios Generales, incluyendo
Sustantiva o el oficio original.
Jefe del 6 1 dia
Departamento de
Supervision de
Promotores
Deportivos
Recibe expediente, revisa y verifica la
disponibilidad vehicular:
a) Si no cuenta con vehiculos
disponibles, notificara dentro de los 3
dias siguientes al Director de Areas
Jefe de Servicios 4 Sustantivas y llenara “Formulario de
Generales Bienes, Suministros Obras vy 5 dias
Servicios” para gestionar el alquiler
del vehiculo, con la Seccion de
Compras.
b) Si hubiere vehiculo disponible, lo
asigna con piloto y notifica mediante

18
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PASO 2
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION TIEMPO
oficio al Director de Areas
Sustantivas.
Director de areas 8 Recibe oficio y traslada al Jefe de
sustantivas Programacién Sustantiva.
Recibe expediente
Jefe del -, -
Cuando la Seccién de Servicios Generales
Departamento de : L .
iy tenga disponibilidad de vehiculos, el
Programacion
i encargado del programa o el Jefe del
Sustantiva o Jefe L .
9 Departamento de Supervision de 1 dia
del Departamento : .
- Promotores Deportivos, traslada copia de
de Supervision ) . :
nombramientos o designaciones al Jefe de la
de Promotores ” !
) Seccién de Tesoreria.
Deportivos
Recibe expediente y revisa.
Entrega  formularios de vidticos o
Jefe de la _ .
- 10 reconocimientos de gastos al Jefe del 1 dia
Seccion de o .
Tesoreria Departamento de Programacion Sust_an'tlva 0
al Jefe del Departamento de Supervision de
Promotores Deportivos.
Jefe del Recibe formularios.
Departamento de Realiza la actividad y liquida los viaticos en
Programacion la Seccion de Tesoreria.
Sustantiva o Jefe 10 dias
11
del Departamento
de Supervision
de Promotores
Deportivos
FIN DEL PROCEDIMIENTO

19




GUATEMALA DE CULTURA DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS

GOBIERNO /¢ MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y DEPDRTES

ANO 2023

DIAGRAMA DE FLUJO

Gestiones ante la Seccion de Servicios Generales para la asignacion de vehiculos por comisiones de viaje
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FECHADE | JuLIo 2023
MINISTERIO DE DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS | EMISION
CULTURA Y CODIGO DGDR-DAS-
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y DPS-03
PROCEDIMIENTOS .
VERSION 2023-2
NOMBRE DEL SOLICITUD DE ACTIVIDADES EXTERNAS DEPORTIVAS Y
PROCEDIMIENTO RECREATIVAS (PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO)
OBJETIVO Proporcionar las normas y pasos a seguir al personal responsable de
realizar actividades deportivas y recreativas de los programas sustantivos y
a los que registran los beneficiarios y eventos en los sistemas electronicos
informaticos. En cumplimiento al Decreto 5-2021
INICIA Solicitante
FINALIZA Encargados de los Programas Sustantivos
NORMAS 1. Creacion de usuario en linea:

Usuario deberd crear usuario en la Ventanilla Agil ingresando la
siguiente informacion:
e Nombresy apellidos completos
e Fecha de nacimiento
e Tipo de Persona (juridico o individual)
e Numero de DPI y lugar de emisién
e Direccion de domicilio
e Numero de teléfono
e Correo electronico
Por este medio podra llenar los formularios para realizar la solicitud,
tendra un sistema de trazabilidad que permitira conocer la trayectoria
de la gestion y podra recibir notificaciones e informacion acerca de

la misma.
2. Requisitos indispensables para recibir solicitudes de
actividades deportivas y recreativas de los Programas

Sustantivos:
La gestibn es aceptada unicamente cuando toda la informacion es

ingresada en su totalidad,

e Formato DGDR-DPS-01

Acompafadas por la documentacién necesaria para realizar las
validaciones pertinentes. (acreditacion, imagen ambos lados del DPI
y/o verificacién automatica).
Al momento de ingresar la solicitud, la documentacion presentada no
sera devuelta al interesado ya que forma parte del expediente
respectivo.
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3. Quienes no pueden ser beneficiados con actividades deportivas

Se

y recreativas de los Programas Sustantivos:

No se autorizard la participacion de actividades por parte de los

Programas Sustantivos para establecimientos educativos en los
niveles de preprimaria, primaria, secundaria y diversificado, a
organizaciones deportivas federadas y las vinculadas al deporte de
alto rendimiento, las cuales son atendidas por las instituciones
designadas.

Revision de los formularios para la realizaciéon de las
Actividades Deportivas y Recreativas por parte del
Departamento de Programacion Sustantiva.
verifica que el Formato DGDR-DPS-01 “Solicitud de Actividades
Deportivas y Recreativas” contenga:
- Formato lleno en su totalidad.

¢ Informacion de solicitante

e Contacto del Solicitante

e Documento Personal de Identificacion — DPI (imagen de

ambos lados o verificacion automatica)

Se verifica que el DPI este vigente, y que coincida la informacién
ingresada del solicitante con la de la imagen del documento.

Procedimientos administrativos para conformar el expediente:

El expediente deberd contener los siguientes documentos

previamente evaluados y autorizados por el Departamento de

Programacién Sustantiva.

« Formato DGDR- DPS-01 “Solicitud de Actividades Deportivas y
Recreativas” con la documentacién e informacién descrita en
Norma 4

o Boleta de Gestion Externa

o Solicitud de Vehiculo

o Plan de Viaje

« Designaciones y nombramientos de los promotores que asistiran.

o Vales de salida del area de resguardo y requisiciones necesarias
para retirar implementos de almacén
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Ingresa al portal del Ministerio
de Cultura y Deportes para
iniciar su gestion.

Iniciar sesion (mcd.gob.qgt)
Crea su usuario y

Llena Formato DGDR- DPS-01
“Solicitud de Actividades
Deportivas y Recreativas” con
informacion personal y
documentacion requerida.

Si la solicitud no esta
completa, permanecera
guardada por 5 dias para que
el solicitante pueda abrirla 'y
completarla.

Después de 5 dias sino es
ingresada la informacion
faltante se finaliza el
procedimiento.

Toda vez completada la
solicitud se le asignara un
namero de gestion y se
traslada al Asistente
Administrativa del
Departamento de
Programacién Sustantiva.

2 horas

Asistente
Administrativa del
Departamento de

Programacion

Sustantiva

Se analiza solicitud y se
traslada a Autoridades
superiores para su
autorizacion.

1 dia

Direccion de
Areas
Sustantivas

Autoriza solicitud y traslada
expediente a Departamento
Programacion Sustantiva para
ser atendida.

1 dia

Asistente
Administrativa del
Departamento de

Posterior a la instruccion para
ser atendida de la Direccién de
Areas Sustantivas.

1 hora
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Programacion
Sustantiva

Se asigha a programa
sustantivo que atendera la
solicitud.

Si la fecha en la que desea
realizar la actividad no

estuviese disponible, se
contacta  solicitante para
reprogramar.

Encargado de
Programa
Sustantivo

Completa la solicitud con la
siguiente documentacion:
e Boleta de  Gestion
Externa
e Solicitud de Vehiculo
e Plan de Viaje
e Designaciones y
nombramientos de los
promotores que asistiran
e Vales de salda vy
requisiciones necesarias
para retirar implementos
de area de resguardo y
Seccion de Almacén

Traslada gestién completa
para autorizacion y Visto
bueno a Jefe del
Departamento de
Programacién Sustantiva.

3 dias

Jefe del
Departamento de
Programacion
sustantiva

Da visto bueno a Boleta de
Gestion Externa, vale de salida
y requisiciones necesarias para
retirar implementos de &rea de
resguardo 'y Seccibn de
Almaceén.

1 dia

Traslada gestion para
autorizacion a Direccion de
Areas sustantiva y notifica a
solicitante que su gestion se
encuentra en proceso de
firmas de autorizacion.

1 dia

Director de Areas
Sustantivas

Da visto bueno a:
e Solicitud de Vehiculo
¢ Plan de Viaje

1 dia
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e Designaciones y
nombramientos de los
promotores que asistiran

e Vales de salda vy
requisiciones necesarias
para retirar implementos
de area de resguardo de
Seccion de Almaceén

9 Traslada a Encargado de .
. . 1 dia
Programacién Sustantiva.
Encargado de 10 Remite expediente a Servicios
Programa Generales para asignacion de
Sustantivo kilometraje en:
e Solicitud de vehiculo
¢ Plan de Viaje
e Designaciones y 1 dia
nombramientos de los
promotores que
asistiran con base en el
lugar donde se realizara
la actividad.
Asigna cantidad de kilometraje
por recorrer dependiendo del
lugar donde se realizara la
Servicios 11 actividad.
Generales de la Con esta informacion se i
Direccion completa la solicitud de 1 dia
Administrativo vehiculo, Plan de Viaje y
Financiera Designaciones y
Nombramientos de los
promotores que asistiran.
Encargado de 12 Traslada expediente completo
Programa a Direccién General del
Sustantivo Deporte y la Recreacion para 1 dia
firma de visto bueno y
autorizacion.
Director General 13 Firma de autorizacion:
del Deporte y la e Solicitud de vehiculo
Recreacion e Designaciones y
nombramientos de los 1 dia

promotores que asistiran
Remite expediente completo al
Departamento de
Programacion Sustantiva.
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Encargado de
Programa
Sustantivo

14

Recibe expediente y traslada
al Jefe Administrativo de la
Direccion Administrativo
Financiera (si se solicito
implementacion en la solicitud)
para firma de visto bueno.

1 dia

15

Remite solicitud de vehiculo
autorizada al Departamento de
Servicios Generales para su
planificacion y asignacion.

0.5 hora

16

Remite designaciones y
nombramientos de los
promotores que asistiran al
Area de Tesoreria de la
Direccion Administrativo
Financiera para generar
formularios y asignacion de
viaticos.

0.5 hora

Jefe
Administrativo De
la Direccion
Administrativo
Financiera

17

Autoriza requisicion para retirar
implementos de la Seccion de
Almacén (si la misma fue
requerida en la solicitud).

1 hora

Encargado de
Programas
Sustantivos

18

Se finaliza la gestion con la
realizacion de la actividad en la
fechay lugar solicitado.

Se adjunta al expediente
imagenes de la actividad y un
informe de la misma.

Traslada gestion a archivo del
programa que llevo a cabo la
actividad.

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GUATEMALA DE CULTURA DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! Y DEPORTES ANO 2023
FECHA DE
DIRECCION DE AREAS EMISION JULIO 2023
MINISTERIO DE SUSTANTIVAS ; DGDR-DAS-
CULTURA Y CODIGO DPS-04
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-2
NOMBRE DEL PROGRAMACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO

DEPORTIVAS Y RECREATIVAS Y REGISTRO DE
BENEFICIARIOS Y EVENTOS

OBJETIVO Proporcionar las normas y pasos a seguir al personal responsable
de realizar actividades deportivas y recreativas de los programas
sustantivos y a los que registran los beneficiarios y eventos en los
sistemas electronicos informaticos.

INICIA Encargado del programa sustantivo

FINALIZA Delegado de Planificacién y Modernizacion

NORMAS 1. Autorizala programacion mensual de actividades:

Sera responsabilidad exclusiva del Jefe del Departamento de
Programacion Sustantiva autorizar el consolidado de la
programaciéon mensual de actividades de los programas
sustantivos, debiendo tener las fechas en que se realizaran, de lo
contrario seran rechazadas.

2. Recepciéon de informes de las
actividades:

Seréa responsabilidad del encargado de Planificacion de Areas
Sustantivas, recibir la programacion de actividades y los
informes de ejecucién en los formatos sugeridos de forma
digital y en la fecha establecida, si no se cumple se rechazara.

la programacion e

3. Socializacién de la programacion mensual de actividades
de los programas sustantivos:

Sera responsabilidad del encargado de planificacion de éareas

sustantivas trasladar el consolidado de la programacion de

actividades al Director de Areas Sustantivas y al encargado del

Centro de Costos.

4. Traslado de la planificacion de actividades al
Departamento de Supervision de Promotores para
supervisar las mismas.

El Jefe del Departamento de Programacion Sustantiva sera el

responsable de trasladar la programacion aprobada de las

actividades a realizar, al Jefe del Departamento de Supervision de
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ANO 2023

Promotores Deportivos para que sea asignado el supervisor
respectivo.

El supervisor elaborara un informe en el que dejara constancia de
la actividad y su desarrollo, debiendo remitir una copia con visto
bueno del Jefe de Promotores Deportivos, al Jefe de Programacion
Sustantiva y al responsable del programa sustantivo para su
retroalimentacion.

5. Informe consolidado mensual de actividades realizadas:
El encargado de Planificacion de Areas Sustantivas, debera
trasladar al encargado de Centro de Costos de la Direccion de
Areas Sustantivas, el informe consolidado mensual de las
actividades deportivas realizadas por cada programa sustantivo.
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ANO 2023
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION
No. TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora la programacion mensual de
Responsable del actividades, con base a lo establecido en
Programa 1 el Plan Operativo Anual -POA-, vigente y 1 dia
Sustantivo la traslada al Jefe de Programacion
Sustantiva para aprobacion.
Jefe del . . . .
Recibe la programacion, la revisa, firma .
Departamento de d bacié traslada al encargado 1 dia
Programacion 2 € aprobacion y tras 9
. del programa sustantivo.
Sustantiva
Responsable del Recibe, revisa y traslada a Ilos .
Programa 3 , 1 dia
Sustantivo promotores del programa sustantivo.
4 Recibe programa de actividades. 1 dia
5 Realiza las actividades programadas. 1 mes
Promotor del Elabora informe detallado de las
Programa actividades realizadas, que debera
Sustantivo incluir lo siguiente:
e Cantidad de beneficiarios.
6 e Fotografias de la actividad. 1 semana
e Implementacion deportiva
entregada (cuando corresponda).
Traslada informe al encargado del
programa sustantivo.
Recibe informe, verifica el tiempo de
duracion de la actividad, la cantidad de
beneficiarios atendidos, firma de visto
Responsable del bue_:n_o. Consolic_:la los informes_gie las
Programa 7 act|V|d_ao!es reallzadas_ para verificar el 1 semana
Sustantivo cumplimiento de las mismas, trasla,da al
encargado de planificacion de areas
sustantivas. Los datos de beneficiarios
deben estar desglosados por atributo
(sexo, edad y etnia).
Encargado de 38 Recibe y revisa informe consolidado, 3 dias

Planificacion de

elabora informe mensual de actividades
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RESPONSABLE PASO DESCRIPCION
No. TIEMPO
Areas realizadas e ingresa la informacion de
Sustantivas beneficiarios en la base de datos

utilizada. Elabora reporte de ejecucién
mensual de meta fisica de areas
sustantivas y traslada al Centro de
Costos de Areas Sustantivas.

Recibe reporte de ejecucion mensual de
meta fisica.

e Ingresa informacion de los

Centro de Costos beneficiarios en el SIGES.
de Areas 9 e Genera reporte de ejecucién de 2 dias
Sustantivas metas mensual.
Traslada en estado solicitado el
comprobante al Delegado de

Planificacion y Modernizacion de la
DGDR por medio de oficio.

Recibe comprobante de ejecucién de
meta fisica en estado solicitado del

Delegado de SIGES y aprueba comprobante.
Planificacion y 10 2 dias
Modernizacion Traslada al Director de Planificacion y

Modernizacion Institucional, para que lo
traslade a donde corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANO 2023
DIRECCION DE AREAS FECHA DE
MINISTERIO DE SUSTANTIVAS EMISION JULIO 2023
CULTURAY CcODIGO DGDR-DAS-DSP-05
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y .
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-2
NOMBRE DEL ASIGNACION DE SUPERVISORES PARA LA SUPERVISION DE
PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS
OBJETIVO Proporcionar las normas y los pasos a seguir para la correcta
asignacion y control de supervisiones de las actividades deportivas y
recreativas del Viceministerio del Deporte y la Recreacion.
INICIA Jefe del Departamento de Supervision de Promotores Deportivos
FINALIZA Jefe del Departamento de Supervision de Promotores Deportivos
1. Traslado de las instrucciones:
NORMAS El Jefe del Departamento de Supervision de Promotores Deportivos

trasladara por correo electrénico la programacion de las actividades
asignadas a cada uno de los supervisores.

2. Traslado de los informes:

Cada promotor deportivo municipal trasladard sus informes
debidamente firmados, al promotor departamental, quien a su vez
entregard en las oficinas del Departamento de Supervision de
Promotores Deportivos los informes mensuales recopilados en su
departamento.

3. Informe de actividades realizadas:

El Jefe del Departamento de Supervisidon de Promotores Deportivos,
sera el responsable de trasladar mensualmente un informe de las
supervisiones realizadas a: red nacional de promotores deportivos,
programas sustantivos, Director de Areas Sustantivas y Direccion de
Parques y Centros Deportivos y Recreativos.

4. Traslado de la programacion de actividades de Programas
Sustantivos:
Con quince dias calendario de anticipacién a su ejecucion, los Jefes
de los Departamentos de Programacion Sustantiva y la Direccion de
Parques y Centros Deportivos y Recreativos, seran responsables de la
entrega de la programacion de actividades actualizadas, sefialando
lugar, fecha, hora y ubicacibn exacta de las actividades, al
Departamento de Supervision de Promotores Deportivos, de manera
fisica y digital.
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

NICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del
Departamento de
Supervision de
Promotores
Deportivos

Infforma de las actividades que deberan

realizar a:

e Promotor Departamental y Promotor
Municipal, para que de acompafiamiento
metodoldgico al Promotor Municipal

e Supervisor regional para que supervise a
los promotores deportivos
departamentales y municipales
(Contintia en paso 9)

e Supervisores del Departamento de
Supervision de Promotores Deportivos
para que supervise las actividades de los
promotores departamentales, municipales
y de los programas sustantivos. (Continda
en paso 12)

5 dias

Promotor
Departamental

Recibe la informacién por correo electrénico
de las actividades a realizar en su
departamento, posteriormente coordina con
entidades publicas y privadas, segun
corresponda, los espacios fisicos e insumos
necesarios y traslada al Promotor Municipal.

3 dias

Promotor Municipal

Recibe instrucciones del Promotor
Departamental para la ejecucion de las
actividades  deportivas y  recreativas
planificadas en su municipio, por parte del
Departamento de Supervisiéon de Promotores
Deportivos.

3 dias

Realiza las actividades programadas segun la
planificacion recibida del Promotor
Departamental.

30 dias
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

Elabora informe mensual en los siguientes

formatos administrativos:

e Actividades diarias, adjunta fotografias de
las actividades realizadas (Anexo 8)

e Seguimiento a beneficiarios (Anexo 9)

e Consolidado CAF (Anexo 11)

e Planificacion DAS (Anexo 12)

Y luego lo traslada al Promotor
Departamental.

4 dias

Promotor
Departamental

Supervisa las actividades de los promotores
municipales deportivos aleatoriamente y les
brinda acompafiamiento metodologico.

30 dias

Recibe informe mensual en los formatos
administrativos (Anexos 8, 9, 11, 12) con
fotografias de las actividades realizadas y
firmados por el Promotor Municipal.

3 dias

Revisa la informacién y elabora informe

mensual del rendimiento de los promotores

municipales a su cargo, en los siguientes

formatos administrativos:

e Informe de reunion técnica (Anexo 12A)

e Informe cualitativo (Anexo 14)

e Informe de no ejecucion de actividades
(Anexo 15)

e Informe de acompafamiento
metodoldgico (Anexo 13)

e Lista de verificacién departamental
(Anexo 16)

e Actualizacion mensual de centros de
actividad fisica (Anexo 17)

e Planificacion de supervision DSPD (Anexo
18)

Traslada al Jefe del Departamento de

Supervision de Promotores Deportivos de la

siguiente manera:

Promotor municipal:

FISICO:
e Fotografia
e Promotor

4 dias
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

e Consolidado de la actividad

e Programacion ejecutada
DIGITAL:

e Consolidado

¢ Informacién de actividades diarias

e Seguimiento de beneficiarios

e Programacion

Supervisor
Regional

Recibe la planificacion mensual de las
actividades a realizar en su region, por parte
del Jefe del Departamento de Supervision de
Promotores Deportivos.

5 dias

10

Supervisa la ejecucién de las actividades
llevadas a cabo por el promotor municipal,
promotor departamental y de los programas
sustantivos.

30 dias

11

Traslada informe mensual adjuntando
Formato de Supervision de Actividades
(Anexo 19A) al Jefe del Departamento de
Supervision de Promotores Deportivos.
(Contintia en paso 15).

4 dias

Supervisor del
Departamento de
Supervision de
Promotores
Deportivos

12

Recibe informacién de las actividades a
realizar del Jefe del Departamento de
Supervision de Promotores Deportivos.

5 dias

13

Supervisa las distintas actividades de los
programas sustantivos, academias
deportivas, supervisor regional, promotor
departamental y municipal mediante la hoja
de supervision (Anexo 19).

30 dias

14

Elabora y traslada informe al Jefe del
Departamento de Supervision de Promotores
Deportivos mensualmente.

(Continua paso 15).

5 dias

Jefe del
Departamento de
Supervision de
Promotores
Deportivos

15

Recibe y revisa la informacion trasladada por
el promotor departamental, la del promotor
municipal y el supervisor regional y
Supervisores del Departamento de
Supervision de Promotores Deportivos.

15 dias

16

Consolida la informacién recibida.

5 dias
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION

TIEMPO

Traslada al Director de Areas Sustantivas,

Director de Parques y Centros Deportivos y

Recreativos y al Encargado Planificacion de

Areas Sustantivas, para efectos del control de

metas fisicas, con copia a los Jefes de los
17 Departamentos de Programacion Sustantiva, 6 dias

Academias Deportivas de los Parques y
Centros Deportivos y Recreativos dentro de
los primeros cinco dias hébiles del mes, el
informe consolidado de todas las actividades
ejecutadas y supervisadas realizadas a nivel
nacional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Asignacion de supervisores para la supervision de actividades deportivas y recreativas

Supervisores del
departamento de
supervision de
promotores

A
Promotor
departamental

Supervisor
regional

v
~
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A
©

15 4
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DIRECCION DE AREAS | FECHA DE
MINISTERIO DE SUSTANTIVAS EMISION JULIO 2023
CULTURA Y CODIGO DGDR-DAS-DPS-06
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y 5 2023.2
PROCEDIMIENTOS VERSION
NOMBRE DEL ENTREGA DE ALIMENTACION A BENEFICIARIOS EN

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS,
CAPACITACIONES Y CHARLAS DE SENSIBILIZACION

OBJETIVO

Proporcionar las normas y pasos a seguir para que el personal a
cargo dela entrega de alimentos en actividades deportivas y
recreativas, capacitaciones y charlas de sensibilizacién lo hagan de
manera ordenada, transparente y con los controles adecuados.

INICIA

Encargado del Programa Sustantivo o Jefe del Departamento de
Supervision de Promotores Deportivos o Encargado de la Unidad
Administrativa o Financiera

FINALIZA

Jefe del Departamento de Programacion Sustantiva o Jefe del
Departamento de Supervision de Promotores Deportivos o Jefe de
la Unidad Administrativa o Financiera

NORMAS

1. De laentregade los alimentos:
El organizador de la actividad sera el responsable de llevar el control
de la entrega de alimentos y de que los beneficiarios anoten sus
datos personales correctamente en los listados establecidos para el
efecto.

2. Delos formularios para recopilar informacion o datos :
El organizador de la actividad sera el responsable de recolectar la
documentacion necesaria y llenar los formularios establecidos para
liquidar la compra de alimentos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASONo. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora la programacion de
actividades anuales en la
formulacion del
anteproyecto de
presupuesto para el
siguiente afio (POA) o la
reprogramacion al
presupuesto vigente.
e Incluye en la lista de
insumos, los alimentos
para las actividades
deportivas y
Encargado del recreativas,
Programa capacitaciones y
: charlas de
Sustantivo o Jefe N
sensibilizacion
del Departamento
L, e Cuando el presupuesto
de Supervision de .
estd aprobado, llena 1 Semana
Promotores 1 )
. Formulario de
Deportivos o N .
Requisicion de Bienes,
Encargado de la .
: Suministros, Obras vy
Unidad -
- . Servicios
Administrativa o -
. . Traslada el formulario de
Financiera N .
requisicion de  bienes,
suministros, obras y
servicios  (pre  orden)
frmado al Jefe del
Departamento de
Programaciéon Sustantiva o
Jefe del Departamento de
Supervisién de Promotores
o al Director de Areas
Sustantivas o al Jefe de la
Unidad Administrativa o
Financiera, segun
corresponda.
De ;r?;?niilto de Recibe  Formulario de
P s Requisicion de Bienes, ;
Programacion 2 L 3 dias
. Suministros, Obras vy
Sustantiva o Jefe -
Servicios.
del Departamento
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
de Supervision de Revisa y firma de
Promotores o autorizado.
Jefe de la Unidad Traslada al encargado del
Administrativa o Centro de Costo.
Financiera
Recibe formulario.
Revisa que la alimentacion
esté incluida en el POA.
a) Siestaenel POA, firma
y sella el Formulario de
Requisicion de Bienes,
Suministros, Obras y
Servicios y traslada al
Director de Areas
Encargado del . .
3 Sustantivas o] al 3 dias
Centro de Costo . . .
Director Administrativo
Financiero
b) No estd en el POA,
devuelve para que se
hagan las
reprogramaciones que
correspondan.
(Regresa al paso 1)
Recibe formulario
Revisa vy firma de
aprobacion
Traslada al Jefe del
Director de Areas Departamento _ de
. Programacion Sustantiva o
Sustantivas o
, de Jefe del Departamento .
Director 4 T 3 dias
o , de Supervision de
Administrativo .
Einanciero Promotores Deportlvo_s 0]
Jefe de la Unidad
Administrativa 0
Financiera, segun
corresponda
Jefe del Recibe formulario
Departamento de Traslada al Encargado del
Programacioén 5 Programa Sustantivo o 3 dias
Sustantiva o Jefe Jefe del Departamento de
del Departamento Supervision de
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
de Supervision de Promotores Deportivos o0
Promotores o Jefe Jefe de la Unidad
de la Unidad Administrativa o]
Administrativa o Financiera
Financiera
Encargado del
Programa
Sustantivo o Jefe
del Departamento
de Supervision de Recibe formulario
Promotores 6 Traslada al encargado de 3 dias
Deportivos o la Seccién de Compras
Encargado de la
Unidad
Administrativa o
Financiera
Recibe formulario
Realiza las gestiones
correspondientes para la
compra de los alimentos
requeridos
Encargado de la Notifica via telefonica al
Seccién de 7 encargado del programa 3 dias
Compras sustantivo 0 de
Supervision de
Promotores  Deportivos,
cuando la compra haya
sido realizada
Encaraado del Recibe notificacién
9 telefénica 1 hora
Programa 8
Sustantivo o Jefe .
Coordina con el
del Departamento
L, representante de la
de Supervision de
empresa proveedora, la .
Promotores 9 . . 1 dia
. fecha y la direccion en
Deportivos o .
donde sera entregada la
Encargado de la . S
i alimentacion
Unidad Recibe el servicio de
Administrativa o 10 alimentos y verifica que lo 1 dia
Financiera . y Ve que 10s
mismos coincidan con la
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

cantidad y la presentacion
solicitada

11

Realiza la actividad vy
supervisa que los
beneficiarios anoten sus
datos correctamente en los
listados de control (Anexo
22).

1 dia

Encargado de la
Seccion de
Compras

12

Recibe Ila factura del
servicio de alimentos
recibido y la traslada al
encargado del programa
Sustantivo o Jefe del
Departamento de
Supervision de
Promotores Deportivos o al
encargado de la Unidad
Administrativa o]
Financiera para  que
elabore la liquidacion
correspondiente.

1 semana

Encargado del
Programa
Sustantivo o Jefe
del Departamento
de Supervision de
Promotores
Deportivos o al
Encargado de la
Unidad
Administrativa o
Financiera

13

Recibe factura y procede a

elaborar liquidacion del

servicio recibido con la

siguiente documentacion:

e Factura del
proveedor

e Carta de
satisfaccion

e Listados con los
datos de las
personas que
recibieron los
alimentos

e Gestiona las firmas
correspondientes
para la liquidacién de
la documentacion

e Adjunta fotografias
de la entrega de
alimentacion al
expediente de
liquidacién

entera

1 semana

43



GOBIERNO /¢ MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

QEJA:I:EOISIAﬁ!_TA 5%‘;;{;&%‘;’2 DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS
ANO 2023
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
e Adjunta fotocopia de
los listados en el
expediente y archiva
una copia
e Traslada expediente
al Jefe del
Departamento de
Programacion
Sustantiva o Jefe del
Departamento de
Supervision de
Promotores
Deportivos o Jefe de
la Unidad
Administrativa 0
Financiera
Jefe del
Departamento de
Programacion
Sustantiva o Jefe
del Departamento Recibe, revisa y firma de
de Supervision de visto bueno y traslada al .
14 . 1 dia
Promotores Encargado de la Seccion
Deportivos o Jefe de Compras.
de la Unidad
Administrativa o
Financiera
~secoonde 15 |Redbe  expedinte y| g g
iquida.
Compras
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Entrega de alimentacion a beneficiarios en actividades deportivas y recreativas, capacitaciones y charlas de sensibilizacion
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GLOSARIO

MCD: Ministerio de Cultura y Deportes.

DAS: Direccion de Areas Sustantivas.

DGDR: Direccion General del Deporte y la Recreacion.
DPI: Documento Personal de Identificacion.

POA: Plan Operativo Anual.

SIGES: Sistema Informatico de Gestion.

IDR 1, 2 y 3: Formularios de control de beneficiarios que solicitan y reciben Implementacion
Deportiva y Recreativa.

CONVENIO: Acuerdo entre dos 0 mas personas o entidades que regula las condiciones de
un asunto determinado.
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ANEXO 1: SOLICITUD DE IMPLEMENTOS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS DGDR-IDR-1

Guatemala, de 20

Director General del Deporte y la Recreacion
Direccion General del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Culturay Deportes

6ta. Calle y 6ta. Avenida, zona 1, Guatemala.

Por este medio solicito autorice la entrega de los siguientes implementos deportivos y recreativos, que seran utilizados por
personas interesadas en realizar actividades fisicas, recreativas y deportivas no escolares y no federadas que residimos
en; (comunidad, canton, barrio, caserio, colonia, zona, etc.)

Municipio Departamento

Descripcion de implementos deportivos y recreativos Cantidad solicitada

Sin otro particular, me suscribo de usted.
Atentamente,

Nombre:

No. DPI: Teléfono:
(Adjuntar copia legible del DPI)

Correo Electrénico:

Afirmo que lo escrito es veridico y autorizo al Ministerio de Cultura y Deportes realizar las acciones necesarias para su confirmacion y quedo sujeto a las
sanciones legales derivadas de la inexactitud o falsedad de la informacion presentada, también cuando se le de uso distinto, tales como venta, uso politico
partidista, religioso, escolar y otros ajenos a los establecidos por el Viceministerio del Deporte y la Recreacion, relacionados a la implementacion deportiva.
Acepto que, al no completar los requisitos establecidos para esta solicitud, provocara el rechazo de la misma.
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DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

ANEXO 2: FORMULARIO IDR-02 ENTREGA DE IMPLEMENTOS DEPORTIVOS Y
RECREATIVOS PARA PERSONAS MAYORES DE EDAD

GOBIERNO /- | MINISTERIO
MALA DE CULTURA | FORMULARIO IDR-02
I I CUATE Y DEPORTES DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION
ENTREGA DE IMPLEMENTOS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS PARA LAS PERSONAS MAYORES DE EDAD
NOMBRE DEL SOLICITANTE RESPONSABLE:
DEP. 0 DE DE IMPLEMENTOS: MUNICIPIO DE ENTREGA DE IMPLEMENTOS
. Fecha de Discapacidad, i
H Comunidad s Edad 2 Cantidad de
N s s N Nombres y apellidos completos del iz § 3 | Togitusias | Sexo (visual, [Departamento | Municipio de | | -SUTCOTCE | Firma del
s beneficiario 3 s - suditive, | de residencia | residencia i beneficiario
3 3 © F | M |Dia|Mes| Afo |(afios) e Solicitados
mental u otra)
[
0
2
13
i
5
16
i1l
8
19
20
Nota: Debe adjuntar fotocopia del Personal (DPI) legible y clara de cada uno de los beneficiarios anotados en el presente formulario.
“Ver listado en cuadro de usmuccu:nrs DE LLENADD de lo formula rios, al inicio del presente procedimiento.
Afirmo que lo escrito en el presente documento es veridico y autorizo al Ministerio de Cuktura y Deportes realizar las acciones necesarias para su confirmacion y quedo sujeto a las sanciones legales delai itud o falsedad de la
informacién presentada.
Datos del solicitante respor
Nimero Documento Personal de Identificacion (DP1)
Nombres y Apellidos Firm
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ANEXO 3: FORMULARIO IDR-03 ENTREGA DE IMPLEMENTOS DEPORTIVOS Y

RECREATIVOS PARA MENORES DE EDAD

| FORMULARIO IDR-13 |
DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION

GOBIERNO /- | MINISTERIO
GUATEMALA egg::g;g‘ég ENTREGA DE IMPLEMENTOS DEPORTIVOS ¥ RECREAT VOS5 PARA MENORES DE EDAD

NOMBRE DEL SOLICITANTE RESPONSABLE:

MURNICIPIO DE ENTREGA DE IMPLEMENTOS:

DEPARTAMENTO DE ENTREGA DE IMPLEMENTOS:

Fecha de nacimients 5 Cantidad de ] .
N Nomb i letos dal beneficiar; Edad Al L X0 Departamentode |  Municipiode Im:lenlnms Nombre del Caserio, Asentamiento, Cantén, Aldea,
. jombres y 3 pallidos completos neficiario " . " . - ;
¥ap P (akios) | Dia | Mes Afio Flm nacimiento nacimiento e ltadon Colonia, Zona u otro (a] de RESIDENCIA

BB SR E|E BE[S|w [eo]~]m|nfa]|w]|nfe

Nota: Debeadjuntar fotocopia legible del D.P.1, del solicitante responsable y anotar en el presente formulario de forma clara y legible toda I informacicn salicitada,
Afirme que la escrito en el presente documento es veridico yautorizo al Ministerio de Cultura y Deportes realizar las acciones necesarias para su confirmaciény quedo sujeto a las sanciones legales

derivadas de la inexactitud o falsedad de la informacion presentada.

Datas del solicitante responsable

Mimera D

Personal de n (DPI}

Nombres y Apellidos

Firma

50




GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS
ANO 2023

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

ANEXO 4: INSTRUCCIONES DE LLENADO FORMULARIOS PARA SOLICITAR

IMPLEMENTOS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS

Tipo y
numero de
formulario

Instrucciones

Formulario IDR-
01,

Formulario IDR-
DGDR-01

“Solicitud de
implementacién
deportiva 'y
recreativa”

Esta disponible en el Portal Web del MCD (www.mcd.gob.gt), o en Ventanilla Unica de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion del Ministerio de Cultura y Deportes, ubicada en el Palacio Nacional
de la Cultura (62. Calle y 62. Avenida, zona 1), primer nivel, Patio de la Cultura, oficina nimero 6.

Puede ser llenado a mano con letra legible, en computadora o con maquina de escribir. Este formulario
debe ser llenado en su totalidad, presentarlo en original y adjuntar fotocopia legible del Documento de
Identificacion Personal (DPI) del solicitante.

Si es representante legal de alguna asociacion, Comité, COMUDE, COCODE, Junta Directiva u otro;
debera adjuntar fotocopia legible del documento vigente que acredite el cargo que desempefia,

Formulario IDR-
02,“Entrega de
implementos
deportivos y
recreativos para
mayores de
edad”

Esta disponible en el Portal Web del MCD (www.mcd.gob.gt), o en Ventanilla Unica de la Direccién
General del Deporte y la Recreacion del Ministerio de Cultura y Deportes, ubicada en el Palacio Nacional
de la Cultura (62. Calle y 62. Avenida, zona 1), primer nivel Patio de la Cultura oficina nimero 6.

Puede ser llenado a mano con letra legible; en computadora o con maquina de escribir. Este formulario
debe ser llenado en su totalidad, presentarlo en original. En el espacio de la comunidad lingiistica
debera anotar la comunidad con la que se identifiquen los beneficiarios, detalladas en el siguiente
cuadro:

Listado Comunidades Lingiiisticas de Guatemala

1. Achi 2. Akateka 3. Awakateka 4. Chorti” 5. Chalchiteka 6. Chuj 7. ltza’ 8. Ixil

15.

9. Jakalteka Pogomchi’

10. K'iche” 11. Kagchikel 12. Mam 13. Mopan 14. Pogomam 16. Q"anjob’al

20.

Tektiteka 23. Xinka

17. Q"eqchi” 18. Sakapulteka 19. Sipakapense 21. Tz utuijil 22. Uspanteka 24. Garifuna

26. Idioma

27. Otro
extranjero

25. Espafiol

Importante: Las fotocopias de los DPI, deben ser colocadas en el orden que estan anotadas las personas
en los formularios (listados).

El expediente debe ser foliado (hnumerar las hojas) en su totalidad, ya sea a mano con lapicero, con numerador
mecéanico o con maquina de escribir.

Si el solicitante es representante legal de alguna entidad, el formulario debe de ir con sello de la entidad.
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Tipo y
ndmero de
formulario

Instrucciones

Formulario IDR-
03

“Entrega de

implementos

deportivos y
recreativos para

Esta disponible en el Portal Web del MCD (www.mcd.gob.qgt), o en Ventanilla Unica de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion del Ministerio de Cultura y Deportes, ubicada en el Palacio Nacional
de la Cultura (62. Calle y 62. Avenida, zona 1), primer nivel, Patio de la Cultura, oficina nimero 6.

Puede ser llenado por la persona responsable de los menores, a mano con letra legible; en computadora

menores de
edad” 0 con maquina de escribir. Este formulario debe ser llenado en su totalidad, presentado en original y
adjuntar fotocopia del DPI del solicitante responsable.
Si el solicitante es representante legal de alguna entidad, el formulario debe de ir con sello de la entidad.
Si en el Municipio hay un Promotor Deportivo y Recreativo de la Direccibn General del Deporte y la
“Informacion Recreacién, podra contactarlo para que a través de él pueda tener el apoyo necesario, en la solicitud

complementaria”

de implementos deportivos y recreativos.
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ANEXO 5: REQUISITOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS PROGRAMAS
SUSTANTIVOS, JEFATURA DE SUPERVISION DE PROMOTORES
DEPARTAMENTALES Y MUNICIPALES, CENTROS DEPORTIVOS U OTRAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES PARA
SOLICITAR IMPLEMENTACION DEPORTIVA Y RECREATIVA

Cuando los Programas Sustantivos y la Jefatura de Supervision de Promotores
Departamentales y Municipales no cuenten con implementacion deportiva para realizar
actividades programadas y no programadas, podran solicitar por medio de oficio (solicitud
interna), dirigido al Jefe de Implementacion Deportiva debidamente justificado, describiendo
la actividad (si es campeonato, celebracion, etc.) que esté orientada a un programa o
proyecto sustantivo del Viceministerio del Deporte y la Recreacion, con visto bueno del
Director de Areas Sustantivas.

Cuando sea de la Direccién de Parques y Centros Deportivos y Recreativos, u otras unidades
administrativas del Ministerio de Cultura y Deportes, podran solicitar por medio de oficio
(solicitud interna), dirigido al Director General del Deporte y la Recreacion, debidamente
justificado, describiendo la actividad (si es campeonato, celebracion, etc.) que esté orientada
a un programa o proyecto sustantivo del Viceministerio del Deporte y la Recreacion, para su
autorizacion, quien posteriormente girara instrucciones a la Direccion de Areas Sustantivas
para ser atendida por la Jefatura de Implementacion Deportiva.

No. Descripcién de los pasos y requisitos

El Departamento de Implementacion Deportiva verificara la existencia de la
implementacion solicitada, elaborara la requisicion de almacén y gestionara
las firmas que correspondan, para luego trasladarla a la Seccion de Almacén
de la Direccion General del Deporte y la Recreacion.

Cada responsable que solicita los implementos, debera apersonarse a la
Seccion de Almacén a retirarlos; sino le es posible, elaborara un oficio y
designara a una persona quien podra recoger los implementos. Dichas
personas (responsable solicitante y representante) deben ser personal de la
institucién y estar contratadas en los renglones presupuestarios 011, 021 y
022.

Al momento de presentarse a retirar los implementos, debera entregar
fotocopia firmada del carné institucional vigente (titular o representante).
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ANEXO 6: REQUISITOS QUE DEBE PRESENTAR EL SOLICITANTE PARA LA
ENTREGA DE IMPLEMENTACION DEPORTIVA A INSTITUCIONES CON LAS QUE SE
FIRMEN ACUERDOS O CONVENIOS DE COOPERACION (SOLICITUD EXTERNA)

Requisitos Descripcion
Describir la actividad a realizar (si es campeonato,
Justificaciéon celebracion, etc.) en la que seran utilizados los

implementos deportivos y recreativos y la cantidad.
El Departamento de Implementacion Deportiva
verificard la existencia de la implementacion solicitada,
elaborara la requisicion de almacén y gestionara las
firmas que correspondan, para luego trasladarla a la
Seccion de Almacén de la Direccion General del
Deporte y la Recreacion.

El representante legal de la entidad que suscribio el
convenio, debera apersonarse a la Seccién de
Almaceén a retirarlos; sino le es posible, elaborara una
carta autorizando a un tercero para retirar la
implementacion, en ambos casos acompafiara copia
de su representacion legal y DPI.

Verificacion de existencia

Entrega de implementacion en
la Seccién de Almacén
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DEPORTIVA EN DIFERENTES MUNICIPIOS Y DEPARTAMENTOS DE GUATEMALA,

PARA BENEFICIAR A LA POBLACION GUATEMALTECA

No.

Descripcion de los pasos y requisitos

El Departamento de Implementacién Deportiva presentara para visto bueno

adjuntando la requisicion correspondiente.

la Direccion de Area Sustantivas el plan de entrega de implementacion
deportiva y recreativa describiendo el municipio y departamento beneficiario,

a

requisicion para firma

La Direccion General del Deporte y la Recreacion autoriza el plan de entrega
de implementacion deportiva, firma y traslada a la Direccion Administrativa la

autorizada para la entrega masiva.

El Jefe del Departamento de Implementacién Deportiva, se apersona a la
Seccion de Almacén para el retiro de la implementacion deportiva y recreativa

hoja en un tamario visible.

El dia de entrega tomara como minimo 10 fotografias para documentar la
entrega de la implementacion y conformara una carpeta fisica que contenga:
1. Copia del oficio de solicitud de autorizacion de la entrega masiva. 2. Copia
de la Requisicidn. 3. Fotografias de la entrega masiva impresas 2 por cada
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ANEXO 8: FORMATO DE ACTIVIDADES DIARIAS

Nombre Completo del Promotor Deportivo:
VICEMINIST ERIO DEL DEPORTE ¥ LA RE CREACTON GOBIERNO /¢
DARE CCION TECNICA DE AREAS SUSTANTIVAS
RED NACIONAL DE PROMOT ORE SDEPORTIVOS 9 Hﬁtﬁ'ﬂ\ﬁ!\:ﬁ
2021 :

Cowelarive de Indice

13 de febrern 2081

Direccidn Exaca eprariAnL et ¢
s aites daadas cerca del parque
Ubicacidn de Ia Actividad: central puenta colar vende casa mo.
35 zoma 3

‘Guatemala

Driaz de atencidn Nartes, Miércoles y Viermes

N amire de la Actividad: Acoudidenamiente fisice

Eje de Accidn: Recreacidn para el buen vivir

Cemtro Permanente Mhsjeres
Iiay Ilaya
Garifizna Garifima d
Adubae Mayor Hinca Hinca E
Ladirg 2 Lading ki

INFORME DEL DESARROLLC DELAACTIVIDAD;: Parte inicial: enfamacidn de cirail e e inicid comma acrividad ronmgre hiels todos sentadas ensus sillag presentindose.
Parte principal: en la mizma formaddn tedos sentados y hay uma gilla marcada paa el que egsie sentade ahi diga unnombre de aloe que le gustaria ¥ todos debren pararse y giar
cantinands hacia 1a derecha hasta gue todos hayan pasade. Parte final: se ternting la actividad can el juego de loteria y dando umpremio al ganadar.

OBSERVACIONES: alk de los hreneticiarios ne el emteda la actividad ya que estin e sillaz de ruedas y mo pue den levantarze, Pero enla loteria si eshavierm
participanda.

MATERIALFOTOGRAFICO

Fotografia Mo. 1: Debe aparecer el PROMOTOR Foto Mo, 2: Esta fotografia debe ser tomada cuando se
MURMICIPAL y LOS BEMEFICIARIOS que estan en la esté desarrollando |a actividad PRIMCIPAL que debe ser

actividad todos los gue sean posibles ya que deben ser congruente con la actividad descrita anteriormente en
la misma cantidad que reportd anteriormente, no este formato:

deben ser fotografias lejanas y no deben ser e siaa e e

fotografias que se tomen despistadamente. Dorcaonisin pras vl b irie

Serecomienda que esta fotografia puedacamprobar que son las
mismaos beneficiarios de laprimera fotografia.

Municipio: Amatitlan

Departamento: Guatemala

Regién: 1

#*%Declaro que los datos consignados en el presente formato son auténticos y que los obtuve directamente de la ejecucion de la actividad reportada sin intervencién de

terceros, en el dia, lugar y hora sefialados.
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ANEXO 9: SEGUIMIENTO A BENEFICIARIOS

Seouimiente hensual de Ceniros de Actividad Fizica

VICEM I TR IS Ol OERSRTE v L8 PR T A £
O RS SN SEMNERAL OEL DEPORTE v L4 AR CATATH

PREEMIPLA M .A: FIRDH A1 €300 L DV P RS M6 T POt VPR T VY v AR T v -0
MOMERE OTLCAR: EIEM FLO LW £ UT R AOE

P RO O TOP M1 L IS IPAL: B Th1 L M ISUTEL AT I 4 LES IO TRMS UTERo
P RO £ O DVER A FETA M T TAL: TS MELG A MO0 2 A8 LI R 4 s S
PRI EIEM CLEO 12 O M G A L W DR BRI DE 2o

Crupo Eiaxi
juvanua |15 2 “,’""_":1"’:’
=9 may Gt
£0 anaz}

Comumidad I inmirisi

o 21124870208

ANO 2023

GOBIERNO (/¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

FIRMA O HUELLA DACTILAR

2

2
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ANEXO 10: CONSOLIDADO DE ACTIVIDADES TEMPORALES
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ANEXO 11: CONSOLIDADO CENTROS DE ACTIVIDAD FiSICA

WHUTMOOTE ENRIS e tividsd isim, 2021

Nt [ P ) R lereliiains ismilnsr eni e adiial ise

it T GOBIERNO /¢
P T GUATEMALA
il sl gl - DR. ALEJIANDRO GIAMMATTE!
it b CERNINE

bl W4
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Hzphrzicdndm dan [ R ] (L TULELET] Ji[maRag dih K (azweEichlaly
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ANEXO 12: PLANIFICACION DAS

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

VICEMINISTER] O DELDEPORTE Y LARECREACION I I GOBIERNO /v
DIRECC] ON GENERAL DELDEPORTE YLA RECREACION GUATEMALA
DIRECC] ON DE AREAS SUSTANTIVAS DR ALEIANDRO GrAMMATTES
REDNACIONALDE PR OMOT ORES DEPORTIVOS Y RECREATIVOS

Objetive: Fomentar el deporteno federado, no escolar asi como lareaeadon y divulgacion de los valor es, manife staciones deportivo-culturales yrecr eativo-culturales, de los pueblos y comunidades, a través de1a ejecudon de adividades deportivas y reoeativas.
Pariadn asjecutar planif ecidn: 15d= agasta - 1 de septiemhie,
Programado Realizado
Mo Nombre del promotor Departamento IAunicipio Grupo Btario  Direccidn del centro de actividad fisica Hora Hora Hora Hom Osenaciones
ec|
De: A De: A

LIENARTODOS LOE DATOZ CON MAYUSCULAS EIERFLO:

PAIGUEL AN TON 10 ALF4 RO TRIGUEROS IZ4B4L PUERTO BARRIOE FUUN 04 MENTOS TECH 10057 CHAM USS) LY ENTU D BYRRID ELCENTRO, CANCHA MUNKICIPAL 20K AE. pETEET bl %0000
RAIGUEL AHTON 10 ALFARD IZ4B4L PUERTO BARRIOE ENTR BN MIENTO REGULAR I ENTLD BARRN] ELCENTRO, CANCHA MUNICIPAL 20H 4. 23gmn J13:00:00
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RAIGUEL AHTON 10 ALFARD TRIGUERDS IZHESL PUERTO BARRIOE ENTR B4 MIENTO REGULGR BARRN] ELCENTRO, CANCHA MUNICIPAL 20H4E. ] i 132:00:00 | 22:00:00 25 anga 202 | 1:00:00 | 32:00:00 20
BAIGUEL AHTON 10 ALFARD TRIGUERDS IZHBSL PUERTO BARRINE ENTR A MIENTO REGULGR I ENTUD BARRN] ELCENTRO, CANCHA MUNICIRAL 20H 6. PR b 713:00:00 | 20000 25 29208 | 12:00:00 | 32:00:00 20
BAIGUEL AHTON 10 ALFARD TRIGUERDS IZHBSL PUERTO BARRINE FUER24; TEMSION DINGMIZH UV ENTUD BARRN] BLCENTRO, CANCHA MUNICIPAL 20H4E. L] 13:00:00 | 12:00:00 25 479207 | T:00:00 | 12:00:00 12
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ANO 2023

ANEXO 12A: INFORME DE REUNION TECNICA

Fecha:

Lugar:
Responsable:
Tema:
Participantes:
Descripcion:

Recursos
Utilizados:

Observaciones:

Material Fotografico

Desarrollo de la Actividad

Inicio de la Actividad

Nombre del promotor
CUI: XXXXXXXX
Servicios Técnicos.

Nombre del departamento
Region:
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ANO 2023

ANEXO 13: INFORME DE ACOMPANAMIENTO METODOLOGICO

FECHA: GOBIERNO /¢
GUATEMALA

LUGAR:
CAPACITADOR:
APOYO:

TEMA:
PARTICIPANTES:

DESCRIPCION:

Recursos utilizados:

Observaciones:

Material Fotografico

GRUPO DE PROMOTORES IMPARTIENDO EL TALLER

Nombre del promotor
CUI XXXXXXX
Servicios Técnicos.
Nombre del departamento
Region: IV.
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GOBIERNO /o MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y DEPORTES

ANO 2023

ANEXO 14: INFORME CUALITATIVO

GOBIERNO /¢
GUATEMALA Fecha

Sefiores:

Coordinacion Nacional de Promotores Deportivos
Viceministerio del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura 'y Deportes.

Estimados Sefores:

Por este medio, respetuosamente informo la recepcion de informacion correspondiente al trabajo
desempefiado por los Promotores Deportivos Municipales del Departamento de XXXX, del Periodo

Por lo que describo las observaciones que se derivan de la revision.

Municipio Nombre del Observaciones
Promotor
Cantidad de Actividades Ejecutadas:
Clases recreativas nifiez:
Clases recreativas juventud:
Clases recreativas mujer:
Clases recreativas adulto mayor:
Actividades temporales:
Actividades de gestién:

Correlativos con irregularidades:

Resumen de centros permanentes:

Observaciones generales:
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GOBIERNO /o MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y DEPORTES

ANO 2023

ANEXO 15: INFORME DE NO EJECUCION DE ACTIVIDADES

GOBIERNO /¢
GUATEMALA
DE. ALEIANDE® GlAMMATTE! Lugar y fecha

Sefiores

Coordinacién Nacional de Red de Promotores
Direcciéon General del Deporte y la Recreacion
Viceministerio del Deporte y la Recreacion.

Envio un saludo cordial, deseando éxitos en el desarrollo del deporte y la recreacion en el pais.
El objeto de la presente es para informar que de acuerdo a lo planificado, se realizé la visita metodoldgica al

promotor: , teléfono: , del municipio de:

departamento de a la actividad denominada: “centro

permanente de actividad fisica, nifiez, futbol 5, el cual segtin su planificacién tenfa como objetivo “Desarrollar

habilidades técnicas en los nifios y nifias”. A realizarse el dia , del presente

afio, a partir de las 10:00 horas, en 6ta avenida y 6ta calle de la zona 1, cancha municipal del Parque Central,
Guatemala, Ciudad.

Al llegar, no se encontraba en el lugar el Promotor municipal , por lo que procedi a

esperar durante 30 minutos y luego a realizar una llamada via telefénica al promotor, quien me indicd que, por
motivos personales, no realizo la actividad y que la reprogramaria para la siguiente semana.

Por lo que hago constar que dicha actividad no se ejecuté.

Y para hacer constar mi presencia en el lugar, se adjuntan las siguientes fotografias:

(Debe de llevar al menos 2 fotografias que den soporte de su estancia en el lugar.)

Lugar de la actividad.

Promotor Departamental.

Sin otro en particular me suscribo de usted.
Atentamente.

Nombre del Promotor Departamental
CUIL:

Servicios Técnicos.
Morales, Izabal.
Region:
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ANEXO 16: LISTA DE VERIFICACION DEPARTAMENTAL

GOBIERNO (/¢
GUATEMALA
Entrega de Informe mensual

Departamento:

Promotor Departamental: F.

Periodo:

Lugar y fecha:

Analista que recibe: F.

Promotor Municipal:
Municipio:

[0 Disco Compacto con infarnnacidn digital
[0 Actividades diarias

REPORTE MENSUAL:

[1 Consolidado [] Fisico ] Digital

[l Planificacion DAS [l Fisico [ Digital

[1 Actualizacion mensual de Centros Permanentes [] Fisico [ Digital
Actualizacion y asistencia de beneficiarios [l Fisico [ Digital

Chservaciones: Se comportd adecamente al momento.

Promotor Municipal:
Municipio:

[ Disco Cormpacto con infarnaddn digital

[0 Actividades diarias

[1 Consolidado [] Fisico ] Digital

[l Planificacion DAS [] Fisico [ Digital

[1 Actualizacién mensual de Centros Permanentes [] Fisico 0 Digital
[0 Actualizacion y asistencia de beneficiarios [l Fisico [ Digital

Chservaciones: Capto de una mejor manera las indicaciones para corregir su trabajo
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GUATEMALA SECOETSRS DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y DEPORTES

ANO 2023

I GOBIERNO ./~ MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ANEXO 17: ACTUALIZACION MENSUAL DE CENTROS DE ACTIVIDAD FiSICA

RESUMEN CENTROS DE ACTIVIDAD FISICA

GOBIERNO (/¢

RED NACIONAL DE PROMOTORES DEPORTIVOS
DIRECCION TECNICA DE AREAS SUSTANTIVAS I I

. . GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION on ALEIANBRS GlANMATIE -
VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACION.

Periodo Planificado:
Nombre del Promotor Municipal: Correo electronico: Teléfono:
NOMBRE DEL GRUPO META DIRECCION EXACTA PARA
No. CENTRO ATENDIDO DEPARTAMENTO MUNIcIPIO SUPERVISAR EL CENTRO
1
2
3
4
5
Promotor Deportivo Municipal: F. Vo.Bo.
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ANEXO 18: PLANIFICACION DE SUPERVISION

GOBIERNO (/¢
GUATEMALA

DR. ALEIANDRO GIAMMATTEI

VICEMINISTERIO DEL DEFORTE Y LA RECREACION
DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION
DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS

PROMOTOR DEFARTAMETAL: PERIODO A PLANIFICAR:
DEPARTAMENTO: REGION:

NO. FECHA HORA PROMOTOR MUNICIPAL MUNICIPIO DIRECCION

ACTIVIDAD

Dol o1 BN I Ko 10 B PN VI [ ST

=
=

[y
-

=
[}

=
w

=
o

=
wm

NOMERE DEL PROMOTOR
CUL: X0OEX
SERVICIOS TECNICQS
NOMERE DEL DEPARTAMENTO
REGION: 4
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS

ANEXO 19: FORMATO DE SUPERVISION DE ACTIVIDADES
FORMATO ADHINIFIMTWD!HHDDDLEIGIW DE SUPERVISION DEL DSPD
MIMISTERIO DE CULTURA ¥ DEPORTES
VICEMINISTERIO DEL DEPORTE ¥ L& RECREACION
CIRECCION DE AREAS SUSTANTIVA
Departamento: Municipio:
Nombre del centro y/o actividad:
Nombre del promotor yfo instructor:
seleccions segln sea el casa:
Programacion Sustantiva: especifique cual: [Jred de Promotores
Fecha: Horaric: Duracion:
Nombre del supervisar:
1. TIPO DEACTIVIDAD 5. BEMEFICIARIOS RED DE PROMOTORES
Recrestiva O Directos
Deportiva O Indiractos o. PLANIFIEACIﬁN_ DLARLA
Aeunian | Participacion activa SiMND
Capacitacion O Participacion pasiva Portz su planificacion oo
Planificada [m} Ejecuto segun ko planificade O O
mo Planificada O 6. GRUPD META
Mujeres Hombres 10. EJES DE ACCIOM
2. COLABORADOR MICUDE Mifez Deporte para todas ¥ todos ]
Buena presentacicn [m] Juventud Gestion y desarrollo comunitario O
Mecesita mejorar presentacien O Kujer recrescion para el buen vivir ]
Puntual u] Adulto Mayor
Impurnituzl O 11. VALORES
Porta gafete O 7. GRUPO ETNICO Excelencia O
Ports gorra O Mujeres Hombres Amistad O
Porta playera [m] Mzya Universalidad o
Porta camisa polo O Garifuna Respeto O
Porta chaleco 0 ¥inca
Pasd asistencia o Lading 12. PRIMCIPIOS
Mo paso asistencia o Igualdad a
B. SUPERWISOR Unidad =
3. IMPLEMEMNTACION Realizo visita administrativa o Tolerancia o
utilizd implementacicn ] Mo se realizd visita administrativa [  Paz a
Mo utilizd implementacidn (] Féril ubicacidn de |a actividad O  Meacionalizmo ]
Distribuyo promocionales [m] complicada ubicacion de actividad optimisma O
Mo distribuyo promocionales ] Actividad realizada en zona segura o Honestidad o
Actividad realizada en zona roja m]
4. IMSTALACIONES Traslado en transporte MICUDE 0O
MICUDE O Traslado en bus o
Privadas o Traslado en transporte propic o
rublicas o Asignacicn o
Espacio adecuado ] Designacion o
Espacioinadecuado o Emergente o

ANO 2023
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y

DE CULTURA PROCEDIMIENTOS
Y DEPORTES

OBSERVACIONES:

R nrmmnene s DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS
ANO 2023
PARIE INICIAL sivo | PARTE PRINCIPAL | sivo | PARTE FINAL B ¥
Indicaciones metodologicas mym| Artividad Deportiva oo Recuperacion oo
calentamiento Oono actividad Pre-deportiva ! 010 Estiramientos oo
hovilidad articular oo Actividad Recreativa o luego Recreativi oo
Estiramientas oo Avances préxima reunion [ QO
Jusgo Recreativo [y Despedida
OBIETIVO:
FARTE ACTIVIDAD TIEMPO | FORMA ORGANIZATIVA OBSERVACIONES
—l
é
—
—
<
<
<
L
f} Instructor / Promotor Deportivo y Recreativo / Voluntario f) Autoridad local (opoional)
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

ANEXO 19A: FORMATO DE SUPERVISION DE ACTIVIDADES

FORMATO ADMINISTRATIVO/METODOLOGICO DE SUPERVISION REGIONAL

MIMISTERIO DE CULTURA ¥ DEPORTES
VICEMINISTERID DEL DEPORTE ¥ LA RECREACION
DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVA

Departamenta:

Municipio:

Nombre del centro y/o actividad:
Nombre del promotor yifo instructor:

seleccions segun sea el caso:

[ Programacian Sustantiva: especifique cual:

DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS

ANO 2023

[ red de Promotores

Fecha: Horaria: Duracion:
Nombre del supervisor:
1. TIPO DE ACTIVIDAD 5. BEMEFICIARIOS RED DE PROMOTORES
Recreativa O Directas
Deportiva O Indirectos o, F‘I.ANIFI{:ACIIEH_DIARI.&
Reunion [} Participacion activa SiNo
Capacitacion O Participacion pasiva Portz su planificacion oo
Planificada a Ejecuto segin ko planificads O O
Mo Planificada O 6. GRUPD META
Mujeres Hombres 10, EIES DE ACCION
2. COLABORADOR MICUDE Mifizz Deporte para todas y todos ]
Buena presentacien [} Juventud Gestion y desarrolle comunitario [
Mecesita mejorar presentacien O Bujer Recreacion para 2l buen vivir O
Puntual O Adulto Mayor
Impurituzl m} 11, VALORES
Porta gafete | 7. GRUPD ETNICO Excelencia 0
Porta gorra O Mujeres Hombres amistad O
Portz playera O Maya Universalidzd a
Porta camisa polo O Garifuna Respeto O
Porta chaleco O winsa
Pasd asistencia [m] Ladino 12. PRIMCIPIOS
Mo paso asistencia O Igualdad O
. SUPERVISOR Unidzd O
3. IMPLEMENTACION Realizd visita administrativa o Tolerancia O
Utilizé implementacidn m] Mo s2 realizd visita administrative [ = Paz O
Mo utilizé implementacion [m} Facil ubicacidn de la actividad g  Mecionalizmo O
Distribuyo promocionales [m| complicads ubicacion de actividad g optimizmo O
Mo distribuyo promocionales m] Actividad realizada en zona segura 4 Honestidad 0
Actividad realizada en zona roja O
4. INSTAL&CIOMES Traslado en transporte MICUDE o
MICUDE O Traslado en bus o
Privadas m} Trazlado en transporte propic O
Fublicas m} Asignacicn O
Espacio adecuado O Designacion o
Espacio inadecuado m) Emergente O
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MINISTERIO

DE CULTURA
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

PARTE INICIAL siho | PARTE PRINCIPAL | sine | PARTE FINAL 8 ¥
Indicaciones metodolagicas: 00 O Actividad Deportiva oo Recuperacion oo
Calentamiento oo Actividad Pre-deportiva oo Estiramientos oo
Movilidad articular oo Actividad Recreativa oo luego Recreativo oo
Estiramigntos oo Avances préxima reunion [ O
Juego Hecreativa oo Despedidz

OBIETIVD:

PARTE ACTIVIDAD TIEMPO | FORMA ORGAMIZATIVA OBSERVACIOMNES

INICIAL

PRINCIPAL

FINAL

) Instructor / Promotor Deportiva v Recreativo / Valuntario

DEZERVACIONES:

) Autoridad local (op

cional]

DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS

ANO 2023
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GUATEMALA 5%;3:52—1—22 ) ~ PROCEDIMIENTOS
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ANO 2023

ANEXO 20: PERIODO DE PLANIFICACION

VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACION
DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION
DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS

PROMOTOR DEPARTAMETAL: PERIODO A PLANIFICAR: |
DEPARTAMENTO: REGION: |

PROMOTOR MUNICIPAL MUNICIPIO DIRECCION ACTIVIDAD

GERSON ISMAEL RUANO GARCIA
CUI: 2678880582216
SERVICIOS TECNICOS

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO
REGION: 4
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

ANEXO 21: FORMATO ADMINISTRATIVO/METODOLOGICO DE
SUPERVISION DEL DSPD

MINISTERIO
DE CULTURA

Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

FORMATO ADMINISTRATIVO/METODOLOGICO DE SUPERVISION DEL DSPD ANEXO 22
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACION
DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVA

Departamento:

Nombre del centro y/oactividad:

Nombre del promotor y/o instructor:

Seleccione segun sea el caso:
Programacion Sustantiva: especifique cual:

Municipio:

DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS

ANO 2023

[CJRed de Promotores

Fecha: Horario: Duracion:
Nombre del supervisor:
1. TIPODEACTIVIDAD 5. BENEFICIARIOS RED DE PROMOTORES
Recreativa O Directos
Deportiva O Indirectos 9. PLANIFICACIGN_ DIARIA
Reunion O Participacion activa SiNo
Capacitacion [m| Participacion pasiva Porta su planificacién Og
Planificada O Ejecuto segun lo planificado 0 O
No Planificada O 6. GRUPO META
Mujeres Hombres 10. EJES DE ACCION
2. COLABORADOR MICUDE Nifiez Deporte para todas y todos O
Buena presentacion jm| Juventud Gestion y desarrollo comunitario O
Necesita mejorar presentacion O Mujer Recreacion para el buen vivir O
Puntual ] Adulto Mayor
Impuntual O 11. VALORES
Porta gafete a 7. GRUPOETNICO Excelencia O
Porta gorra o Mujeres Hombres Amistad [m}
Porta playera o Maya Universalidad [m]
Porta camisa polo O Garifuna Respeto (]
Porta chaleco 0 Xinca
Pasg asistencia O Ladino 12. PRINCIPIOS
No paso asistencia O Igualdad o
8. SUPERVISOR Unidad O
3. IMPLEMENTACION Realizo visita administrativa O Tolerancia O
Utilizé implementacion (] No se realizé visita administrativa [J Paz O
No utilizé implementacion m} Facil ubicacion de la actividad [m] Nacionalismo O
Distribuyo promocionales O Complicada ubicacidn de actividad O Optimismo O
No distribuyo promocionales O Actividad realizada en zona segura [ Honestidad O
Actividad realizada en zona roja O
4. INSTALACIONES Traslado en transporte MICUDE O
MICUDE O Traslado en bus O
Privadas O Traslado en transporte propio o
Publicas O Asignacion o
Espacio adecuado O Designacion O
Espacio inadecuado O Emergente m)
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DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS

ANO 2023

PARTE INICIAL Si No PARTE PRINCIPAL siNo PARTE FINAL Si No
oo

Indicaciones metodolégicas 1 0 Actividad Deportiva oo Recuperacion oo

Calentamiento oo Actividad Pre-deportiva 0O O Estiramientos oo

Movilidad articular oo Actividad Recreativa oo Juego Recreativo oo

Estiramientos oo Avances préxima reunién [ O

Juego Recreativo U Despedida

OBJETIVO:

PARTE ACTIVIDAD TIEMPO | FORMA ORGANIZATIVA OBSERVACIONES
—

PRINCIPAL

FINAL

f) Instructor / Promotor Deportivo y Recreativo / Voluntario

OBSERVACIONES:

f) Autoridad local (opcional)
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

ANEXO 21A: FORMATO ADMINISTRATIVO/METODOLOGICO DE
SUPERVISION REGIONAL

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

FORMATO ADMINISTRATIVO/METODOLOGICO DE SUPERVISION REGIONAL

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

VICEMINISTERIO DEL DEPORTE Y LA RECREACION
DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVA

Departamento:
Nombre del centro y/o actividad:
Nombre del promotor y/o instructor:
Seleccione segun sea el caso:

[ programacion Sustantiva: especifique cual:

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS

ANO 2023

Municipio:

[J Red de Promotores

Fecha: Horario: Duracion:
Nombre del supervisor:
1. TIPO DE ACTIVIDAD 5. BENEFICIARIOS RED DE PROMOTORES

Recreativa ] Directos
Deportiva O Indirectos 9. PLANIFICACION_DIARIA
Reunion O Participacion activa Si No
Capacitacion O Participacion pasiva Porta su planificacion O g
Planificada O Ejecuto segun lo planificado O [
No Planificada O 6. GRUPO META

2. COLABORADOR MICUDE

Buena pl

Necesita mejorar presentacion

Puntual

resentacion

Impuntual

Porta ga

fete

Porta gorra
Porta playera

Porta ca

misa polo

Porta chaleco

Pasd asistencia

No paso
3.

Utilizo i
No utiliz

asistencia

IMPLEMENTACION
mplementacion
6 implementacion

Distribuyo promocionales

No distribuyo promocionales

4.
MICUDE
Privadas
Publicas
Espacioa

INSTALACIONES

decuado

Espacio inadecuado

OOoooOooooooo

oooo

Oooooo

Mujeres Hombres

Nifiez
Juventud
Mujer

Adulto Mayor

7. GRUPO ETNICO

Mujeres Hombres

Maya
Garifuna
Xinca
Ladino

8. SUPERVISOR
Realizé visita administrativa
No se realizo visita administrativa
Facil ubicacion de la actividad
Complicada ubicacién de actividad
Actividad realizada en zona segura
Actividad realizada en zona roja
Traslado en transporte MICUDE

Traslado en bus

Traslado en transporte propio

Asignacion
Designacion
Emergente

B EEE BiE B0 B EEER

10. EJES DE ACCION
Deporte para todasy todos

]

Gestiony desarrollo comunitario [0

Recreacion para el buen vivir

11. VALORES
Excelencia
Amistad
Universalidad
Respeto

12. PRINCIPIOS
Igualdad
Unidad
Tolerancia
Paz
Nacionalismo
Optimismo
Honestidad

]

oooo

ooooo0ooo
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GUATEMALA SEDESSLL_JI_E@ PROCEDIMIENTOS
e s DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS

PARTE INICIAL SiNo PARTE PRINCIPAL siNo PARTE FINAL & Np

Indicaciones metodoldgicas O O Actividad Deportiva oo Recuperacion oo

Calentamiento oo Actividad Pre-deportiva oo Estiramientos oo

Movilidad articular oo Actividad Recreativa oo Juego Recreativo oo

Estiramientos oo Avances proxima reuniéon 0 O

Juego Recreativo oo Despedida

OBJETIVO:

PARTE ACTIVIDAD TIEMPO FORMA ORGANIZATIVA OBSERVACIONES

-l

PRINCIPAL

FINAL

f) Instructor / Promotor Deportivo y Recreativo/ Voluntario

OBSERVACIONES:

f) Autoridad local (opcional)
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GOBIERNO /- MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y
I CUATEMALA | O rorTes . . PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS
ANO 2023
ANEXO 22: REGISTRO DE ALIMENTACION
FORMULARIO
REGISTRO DE ALIMENTACION
Direccién General del Deporte y la Recreacion
Viceministerio del Deporte y la Recreacion
Nombre de la actividad:
Nombre del responsable de la
actividad:
Lugar de la actividad:
Departamento o area que
solicita
Fecha de la actividad:
Tipo de alimentacion:
No. Nombre del Usuario DPI Firma
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

Firma y sello del responsable de la actividad Vo.Bo.
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