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Lo primero ........

Agradecer a todos los que hicieron posible el primer
manual de Proyectos.

Y especialmente al equipo que hizo posible el que hoy
presentamos: Adolfo Martinez Florez, Piedad Garcia,
José Ignacio Carbajo, Javier Alaminos, Antonio
Canseco y en especial a Beatriz Maroto que se
encargd de pasar a limpio y organizarnos, pero asi
mMismo a muchos companeros mas que intervinieron
aportando sus conocimientos; como fueron Lucilq,
Thierry, Emilio, Carlos, etc.
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TRES IDEAS:

v La primera idea fue actualizar el manual existente,
con el fin de hacerlo mdas accesible, claro de leer y
comodo de usar.

v La segunda idea era que también fuera accesible
a todas las personas voluntarias, para que de
alguna forma conozcan como desarrollan un
proyecto sus companeros de Operaciones.

v' La Ultima idea es que todos los voluntarios de Esf
SOMOS necesarios para que un proyecto salga
adelante, ya que sin el frabgjo de cada uno de
nosotros ningun proyecto se llevaria a buen fin.
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2.1 Objeto

Evaluar la solicitud de actuacion recibida de acuerdo con unos criterios preestablecidos. En
funcion del grado de cumplimiento de los mismos se propone a la Junta Directiva (JD) su
paso a la fase de estudio o su desestimacion.

2.2 Actores y Responsabilidades

Las areas funcionales, personas que intervienen en esta fase y sus responsabilidades
son:

AREA PERSONAS RESPONSABILIDADES
FUNCIONAL
Seleccion Responsable del Area de -Gestionan las Solicitudes de Actuacién
Seleccion y voluntarios recibidas y proponen al drea de

Operaciones cudles estiman viables de
paso a Estudio y cudles no, en base a
los criterios de seleccién aprobados por
la organizacion.
-Elaboran las fichas de seleccidn
correspondientes a las solicitudes
- Informan a los solicitantes de las
aprobaciones o denegaciones por la
Junta Directiva (JD)

Técnica y Responsable Area Técnica  -Facilitan al Area de Seleccién la
Sostenibilidad y Aprovisionamientos y informacién que ésta les requiera con
Area Social y referencia a las Solicitudes
Sostenibilidad
Gestion de proyectos  Responsable de pais - Facilita al Area de Seleccién la
informacion que ésta le requiera con
referencia a las Solicitudes
-Contacta con solicitante o contraparte
en caso de que sea necesario que estos
aclaren aspectos poco definidos
detectados por Operaciones

Reunién de Comité de Operaciones -Debate las fichas de seleccién
Operaciones presentadas
-Aprueba cuales se presentan a la JD,
designando en ellas al jefe de proyecto
(JP) gque se propone

Coordinacion general Responsable de Presenta ficha de seleccién a 1D
Operaciones

El objetivo es que
su lectura sea facil
y comprensible,
tanto para los
infegrantes de
Operaciones,
como para todo €|
resto de
voluntarios.
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2.1 Objeto

Evaluar la solicitud de actuacion recibida de acuerdo con unos criterios preestablecidos. En
funcion del grado de cumplimiento de los mismos se propone a la Junta Directiva (JD) su

paso a la fase de estudio o su desestimacion.

2.2 Actores y Responsabilidades

Las areas funcionales, personas que intervienen en esta fase y sus responsabilidades

son:

AREA
FUNCIONAL

Seleccion

Técnica y
Sostenibilidad

Gestion de proyectos

Reunién de
Operaciones

Coordinacién general

PERSONAS

Responsable del Area de
Seleccion y voluntarios

Responsable Area Técnica
y Aprovisionamientos y
Area Social y
Sostenibilidad

Responsable de pais

Comité de Operaciones

Responsable de
Operaciones

RESPONSABILIDADES

-Gestionan las Solicitudes de Actuacién
recibidas y proponen al drea de
Operaciones cudles estiman viables de
paso a Estudio y cudles no, en base a
los criterios de seleccién aprobados por
la organizacion.

-Elaboran las fichas de seleccidn
correspondientes a las solicitudes

- Informan a los solicitantes de las
aprobaciones o denegaciones por la
Junta Directiva (JD)

-Facilitan al Area de Seleccién la
informacién que ésta les requiera con
referencia a las Solicitudes

- Facilita al Area de Seleccion la
informacion que ésta le requiera con
referencia a las Solicitudes

-Contacta con solicitante o contraparte
en caso de que sea necesario que estos
aclaren aspectos poco definidos
detectados por Operaciones

-Debate las fichas de seleccién
presentadas

-Aprueba cuales se presentan a la JD,
designando en ellas al jefe de proyecto
(JP) gque se propone

Presenta ficha de seleccién a JD

Esta formado por
el cuerpo central.

y una serie de
aNexos

2.5 Relacion de Anexos

PI01 CRITERIOS DE SELECCION

FI01 Formulario de solicitud

FI02 Formulario de registro interno

FI03 Formulario de Seleccion

FI04 Formulario contrapartes

F105 Ficha admisidn estudio JD

FI06 Formulario Seguimiento seleccion

GI01 Criterios de seleccidn para proyectos con realizaciones fisicas en Espafia
GI02 Guia para la toma de decisiones respecto a los paises donde intervenir
GI03 SOSTENIBILIDAD EN LA IDENTIFICACION

GI04 Cuadro resumen criterios proyectos y contrapartes
GI05 Guia de intervencion en proyectos de alcance mas amplio.
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El cambio de estructura en Operaciones, reflejado en el nuevo

Manual, tiene solo un fin Ultimo:

Conseguir gue el conocimiento, la experiencia y el tfrabagjo de todos y

cada uno de los voluntarios quede en la organizacion.

OPERACIONES

Enrigue Alcor

Luci Bergareche

COORDINACION GENERAL
GERENTE DE PROYECTOS

—

AREA SOCIALY
SOSTENIBILIDAD
Antonio Canseco

AREA TECNICA Y APROVISIONAMIENTOS
Jose Ignacio Carbajo

|  acua | | EnErRGIA | |aprOVISIONAMIENTOS |

CAPTACION GRUPO DE COMPRAS Y LOGISTICA
DISTRIBUCION GENERACION Alvaro Garcia Merino
SANEAMIENTO AISLADA Y

AREA de GESTION de PROYECTOS
RESPONSABLES DE ZONA
Javier Alaminos (lberoamerica)
Emilio Carnicero (Africa I)
Carlos Murioz (Africa Il)
Rafael Cortes (Espafia)

AREA de FINANCIACION
Juan Martin Baranda

AREA DE SELECCION
DE PROYECTOS
Piedad Garcia

NACIONAL
Juan Martin Baranda

INTERNACIONAL
Jesus Tapia

MICRORREDES |

RESPONSABLES DE PAIS

Rafael Jimenez Urbano Escudero

JEFES DE PROYECTO

BIOMASA
Cristina Prada
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Y PARA ELLO Y PARA QUE LA NUEVA ESTRATEGIA TENGA EXITO,
ES FUNDAMENTAL QUE:

v' El JEFE DE PROYECTO sea un GESTOR.

v Forme un EQUIPO DE PROYECTO qgue trabaje conjuntamente
durante todas las fases.

v Que todos asuman su papel especifico, pero participen del
proyecto y de sus decisiones.

v Que las dudas, conocimiento y experiencia, se pongan en
comun con el grupo al cual se pertenece.

v Que se haga participe al resto de la organizacion de los
avances, acciones y conclusiones de los proyectos.
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REPRESENTANTE
ADQUISICIONES

REPRESENTANTE
TECNICO
AGUA

REPRESENTANTE
SOCIAL Y
SOSTENIBILIDAD

REPRESENTANTE
FINANCIACION

REPRESENTANTE
TECNICO
ENERGIA

OBJETIVO:

que todos asuman su papel especifico, pero participen del proyecto y de
sus decisiones.
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REPRESENTANTE
SOCIAL Y
SOSTENIBILIDAD

Grupo de
Aprovisionamiento
Y
Logistica

@ REPRESENTANTE
APROVISIONAMIENTO:

Financiacién

REPRESENTANTE
FINANCIACION

Grupo
Técnico del
agua

REPRESENTANTE
TECNICO
AGUA

REPRESENTANTE
TECNICO
ENERGIA

Grupo
Técnico de

Energia

OBJETIVO:

Que cada grupo comparta la experiencia, decisiones, cdlculos técnicos,
metodologia, etc. para que el conocimiento quede en el grupo ademas de
en las personas.
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Realizar un proyecto es
complicado y como es casl
Imposible que uno haga todo el

trabajo......




Esf lo hace con todos y cada uno de sus voluntarios,
en una tarea colectiva y multidisciplinaria, donde todos
ponemos en comun nuestros conocimientos.



GRACIAS POR SU ATENCION
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v, DE DESARROLLO

@ OBJETIV:.:S SosteniaLE

FIN SALUD EDUCACION IGUALDAD AGUA LIMPIA
DE LA POBREZA Y BIENESTAR DE CALIDAD DE GENERD ¥ SANEAMIENTOD

it | - T 4]

TRABAJO DECENTE INDUSTRIA. 1 0 REDUCCION DE LAS
Y CRECIMIENTO DESIGUALDADES
ECONOMICO

m’ ) cO

1 ACCION 1 PAZ, JUSTICIA 17 ALIANZAS PARA :
POR EL CLIMA E INSTITUCIONES LOGRAR @

soums‘ ) L0S 0BJETIVOS OBJETIVOS

DE DESARROLLO
SOSTENIBLE



ESS ,
@ MANUAL DE GESTION DE PROYECTOS. FASES.
Csf

7

f> PROGRAMACION l@

APQOYO AL
PROYECTO EN
SERVICIO

7

SELECCION

7

EJECUCION

ESTUDIO

@, FINANCIACION <:D




FASE DE PROGRAMACION

% st
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JUNTA DIRECTIVA

PLAN

ESTRATEGIA PAIS ESTRATEGICO

RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
ZONA/ PAIS OPERACIONES
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AREA
FUNCIONAL

Junta Directiva

Operaciones

Gestion de
proyectos

Relaciones
Institucionales

PERSONAS

Personas
integrantes de la
JD

Responsable de
Operaciones

Responsable de
Zona y/o Pais

Responsable de
RRII

RESPONSABILIDADES

-Establecer las directrices estratégicas de
actuacion de Esf en el Plan Estratégico.
-Aprobar los planes de pais y zona.

-Coordinar y transmitir la estrategia general de
Esf a los responsables de Zona y/o Pais.

-Definir la estrategia de cada pais, conforme al
Plan Estratégico, los planes de desarrollo de
cada pais y la Agenda 2030.

-Realizaciéon de convenios y acuerdos con los
actores claves para la implementacién de los
planes estratégicos por paises y zonas.
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e PPO1 PLAN ESTRATEGICO (en preparacién 2019-2022)

e PP02 FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE ZONA/PAIS Y DE LOS JEFES DE
PROYECTO

e PP03 GUIA DEFINICION ESTRATEGIA INTERVENCION PAIS / ZONA

e FPO1 FICHA PAIS

e FP02 FICHA CARACTERIZACION COMUNIDAD (en preparacion)

e FPO3 CONTRAPARTES



FASE DE IDENTIFICACION

% st
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SOCIO LOCAL. IDENTIFICACION PROBLEMA

[ FORMULARIO SOLICITUD } [ FORMULARIO INTERNO }

7

SOLICITUD DE ACTUACION

¢ CUMPLE CRITERIOS BASICOS?

CONTACTO

CON \ ¢ CUMPLE CRITERIOS DE SELECCION?
SOCIO

LOCAL FICHA DE SELECCION ¢

\[® ANALISIS. INFORMACION ADICIONAL
0 :

m APROBACION OPERACIONES 437

Si
PASO A JUNTA DIRECTIVA »
Si

APROBACION -
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PERSONAS

Socio Local

Responsable del area de
Seleccion

Responsables del area
Técnicay Aprovisionam.y
Sostenibilidad

Responsable de zona/ pais

Comité de Operaciones

Responsable de Operaciones

Gerente de Proyectos

RESPONSABILIDADES

-Rellenar la solicitud de actuacion y enviar la documentacion.

-Gestionar las solicitudes de actuacion recibidas.

- Proponer al drea de Operaciones los proyectos seleccionados y los
desestimados en base a los criterios de seleccion.

- Elaborar las fichas de seleccion correspondientes a las solicitudes.
- Informar a los solicitantes de las aprobaciones o denegaciones.

-Facilitar al area de Seleccidn la informacion necesaria para completar

las solicitudes.

-Facilitar al area de Seleccion la informacién necesaria.
-Contactar con los socios locales si se precisa mas informacion.

-Estudiar las fichas de seleccion presentadas.
-Aprobar las que se presentan a la JD, designando un jefe de proyecto.

-Presentar la ficha de seleccion a JD.

-Incluir en la ficha el JP acordado en Operaciones.
-Informar al area de Seleccion de las aprobadas y denegadas por la JD.
-Informar a comunicacién de los nuevos proyectos aprobados.
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P102 PROCESO DE SELECCION
FIO1 Formulario de solicitud

FI02 Formulario de registro interno

FIO3 Ficha de seleccidn

FI06 Formulario Seguimiento seleccion

GI01 Criterios de seleccion para proyectos con realizaciones fisicas en Espaia

GI02 Guia para la toma de decisiones respecto a los paises donde intervenir
GI03 Sostenibilidad en la identificacidn

GI04 Cuadro resumen criterios proyectos y contrapartes

GIO5 Guia de intervencidn en proyectos de alcance mas amplio.



FASE DE ESTUDIO
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AREA
FUNCIONAL PERSONAS
Socio Local Resppnsable
Socio Local
Responsable de
zona/ pais
Gestion de
Proyectos

Jefe de Proyecto

RESPONSABILIDADES

- Aportar toda la informacion y anexos necesarios
para el estudio del proyecto.

- Apoyar al equipo del proyecto para facilitar su
labor.

- Supervisar la realizacion de las etapas del estudio.
- Convocar al Comité de paso a Financiacion (CPF)

- Formar equipo de proyecto.

- Comunicacion con el socio local

- Relaciones con la comunidad beneficiaria.

- Elaborar el dossier de estudio

- Realizar la ficha de paso a financiacion con su
documentacion obligatoria.

- Realizar un viaje de identificacion.

- Proveer a comunicacion, RRIl y base social la
informacion necesaria para la promocioén y difusion
del proyecto.
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AREA
FUNCIONAL

Social y
Sostenibilidad

Técnicay de
Aprovisionami
ento

Coordinacion
general
Operaciones

RRII

Base Social

PERSONAS

Voluntario
sostenibilidad

Técnico

Aprovisionamiento

Gerencia de
Proyectos

Comunicacion
externa
Comunicacion
interna

RESPONSABILIDADES

-Nombrar un voluntario para el proyecto.

-Mantener los criterios de sostenibilidad en el disefio del
proyecto.

-Nombrar voluntarios para apoyar al equipo del proyecto
para la realizacién de la parte técnica.

-Colaborar con el equipo del proyecto en la eleccion de
proveedores, ofertas y logistica.

-Ordenar y archivar la informacion generada en el
sistema de Esf.

-Apoyar al equipo del proyecto.

-Presentar a la JD el paso a financiacion.

-Facilitar las comunicaciones internas y externas.
-Redactar informes y noticias sobre los proyectos,
obteniendo del JP los detalles que precise.

- Divulgar dentro de Esf las noticias sobre los proyectos,
obteniendo del JP los detalles necesarios.
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/ SOCIO LOCAL \

POBLACION BENEFICIARIA
CONTEXTO

ANALISIS

PLANIFICACION

ARBOL DE PROBLEMAS
ARBOL DE OBJETIVOS
KANALISIS DE ALTERNATIVAS/

MATRIZ
CRONOGRAMA'Y PRESUPUESTO
VIABILIDAD Y SOSTENIBILIDAD

4 ) N
EVALUACION DEL DOSSIER DE

ESTUDIO

FINANCIACION

PASO A FINANCIACION
N J




FASE 3: ESTUDIO. DOSSIER DE ESTUDIO.

Formulario de Estudio

Anexos:

Documentacion relativa al socio local:

Estatutos del socio local. (No aplicable a 6rdenes religiosas).
Inscripcion de la organizacion en el registro correspondiente.
Acta de nombramiento del representante oficial.

Memoria de actividades de los tres ultimos afos.

Memoria técnica:

Informe de sostenibilidad: lista de comprobacién de criterios de sostenibilidad.

Estudio econdmico del proyecto
Plan de capacitacién

Plan de operacién y mantenimiento
Plan de Compras
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FASE 3: ESTUDIO. DOSSIER DE ESTUDIO.

e Documentacion relativa al proyecto:

Titulo de la propiedad del terreno.

Autorizacion del propietario o de la comunidad titular para la instalacion.
Autorizacién administrativa para la construccion/instalacion por parte de las
autoridades competentes.

Listado de la poblacidon beneficiaria desagregada por sexo.

Linea de base: obtener del socio local los datos de base antes del inicio del
proyecto, para medir el impacto una vez finalizado.

Cartas de apoyo al proyecto de la poblacion beneficiaria en las que solicitan el
proyecto y su compromiso.

Cartas de apoyo de las autoridades locales confirmando su participaciéon en el
proyecto.

Mapa de la zona que indique la localizacién del proyecto.

Borrador de convenio con el socio local, donde figurara la identidad del futuro
propietario de la instalacion y su aceptacion de ella .
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PEO1 GUIA DE ESTUDIO

FEO1 FORMULARIO DE ESTUDIO

GEO1 CARACTERIZACION PARAMETROS DEL ENTORNO
GEO2 PLAN DE SENSIBILIZACION (en preparacién)
GEO3 MEMORIA TECNICA

GE03.1 ESTUDIO ECONOMICO DE LA SOSTENIBILIDAD
GE03.2 PLAN DE CAPACITACION EN SOLAR FOTOVOLTAICA
GEO03.3 PLAN DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
GEO4 SOSTENIBILIDAD EN EL ESTUDIO

GEOS5 INFORME DE VIAJE Y DE IDENTIFICACION

PEO2 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

GEO6 PLAN DE COMPRAS

GEO7 ESPECIFICACIONES TECNICO-COMERCIALES
GEO8 VALORACION OFERTAS

GEO9 PLANTILLAS DE PRESUPUESTO
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PERSONAS

Responsable de
Financiacion

Voluntario
encargado de la
formulacion

Responsable de
zona o pais

Jefe de proyecto
(JP)

RESPONSABILIDADES
- Proponer a la persona voluntaria responsable de la formulacidon y apoyarle
en lo que necesite.
- Conseguir la financiacion externa necesaria para cada proyecto.

- Preparar y presentar la formulacion al financiador.

- Contestar a los posibles requerimientos con el apoyo del JP.

- Reformular el proyecto para adaptarlo a la subvencién obtenida cuando
esta sea inferior a la solicitada.

Explorar las diferentes posibilidades de financiacién dentro del pais
destinatario.

- Compartir el dossier de estudio con financiacion.

- Apoyar al VF en todo lo que precise en la formulacion.

- Informar al socio local sobre el estado de financiacion.

- Informar a RRIl y a Base Social sobre la consecucion de financiacion de un
proyecto.

- Revisar la formulacidén técnica para identificar los compromisos adquiridos
con el financiador para la ejecucion.
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PERSONAS

Gerente de
Proyectos
(GP)

Gerente de
Administracion
(GA)

RRII

Base Social

RESPONSABILIDADES
- Apoyar en la formulacién si fuera necesario, supervisar el presupuesto
presentado y los compromisos adquiridos con el financiador.
- Presentar a la JD el paso a financiacién acorde a la subvencidn solicitada
para su aprobacion.
- Tras la resolucion favorable de la financiacién, presentar a la JD el paso a
ejecucion del proyecto.
-Enviar al financiador la reformulacién y la carta de aceptacion de la
subvencion obtenida.
- Canalizar las comunicaciones entre Esf y el financiador hasta la resolucion
de la convocatoria.
- Recopilar los documentos administrativos que requieran las bases de la
convocatoria.
- Ensamblar los documentos técnicos y administrativos de la formulaciony
presentarlos.
- Resolver las consultas administrativas que realice el financiador.
-Redactar informes y noticias sobre los proyectos financiados, obteniendo
del JP y del GP los detalles que precise.
- Comunicar dentro de Esf las noticias sobre proyectos que han obtenido
financiacion, obteniendo del JP y del GP los detalles necesarios.
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Identificacidn de f 3
convocatorias . Financiacion
de subvencion completa
hl_l‘
f 4 4 *
seleccion del Preparacion |, Presentacion Resolucion de Financiacidn R Propuesta de
proyecto a dela de solicitud al la | parcial del proyecto Paso a
presentar formulacion financiador convocatoria N ) Ejecucion
% I,
E
¥ e
Resolucion de L Financiacion
dudas del denegada
financiador —

E
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GF01 GUIA FASE FINANCIACION
FFO1 FICHA PASO FINANCIACION JD
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PERSONAS

Socio Local

Responsable de
Zona y/o Pais

Jefe de
Proyecto

RESPONSABILIDADES
-Actualizar todos los datos necesarios para el comienzo de esta fase.
-Seguimiento segun la matriz, cronograma y presupuesto.
-Recopilacién de informacidn (facturas, fotos, informes) para la justificacion.
-Apoyar al equipo de proyecto para facilitar su labor en todas las fases de Ia
ejecucion.
-Aprobar los gastos incurridos y compras dentro de los limites del presupuesto.
-Liderar y coordinar esta fase.
-Canalizar el contacto con el socio local.
-Responsable de la ejecucion del proyecto en plazo, presupuesto, objetivos y
sostenibilidad.
-Elaborar convenios y contratos.
-En caso de contemplarse en la formulacién del proyecto, seleccionar profesionales
remunerados y colaborar con GA y GP para su contratacion.
-Supervisar la gestidon de proveedores que desarrolla el area de aprovisionamientos.
-Elaborar informes de seguimiento.
-Velar por el cumplimiento del cronograma y actividades planificadas.
-Aprobar los gastos incurridos y compras dentro de los limites del presupuesto.
-Recopilar la documentacién generada.
-Proveer a RRII, Base Social y los financiadores de la informacidén necesaria para la
promocion del proyecto.
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PERSONAS

RESPONSABILIDADES
- Apoyar al JP en los aspectos sociales y de sostenibilidad del proyecto.

Responsable de -Supervisar el cumplimiento de los criterios de sostenibilidad

sostenibilidad

Voluntario
técnico
Responsable de
aprovisionam.

Voluntario
aprovisionam.

Gerencia de
Proyectos

RRII

Base Social

- Monitorizar los riesgos del proyecto y proponer soluciones.
- Realizar el apartado de evaluacion del Informe Ejecucion.
-Resolver problemas técnicos que se generen durante la ejecucion.

-Aprobar los gastos incurridos y compras dentro de los limites del presupuesto.

-Responsable del proceso de contratacion de proveedores.
-Responsable de gestionar la logistica y transporte del material.

-Velar por el cumplimiento de los requisitos del financiador y del proyecto.
-Responsable del seguimiento econémico y de la justificacion final al financiador.
-Informar a la JD cuando la financiacidn con cargo a Esf supere el 5% del presupuesto
-Elabora el Informe de ejecucion econdmico con apoyo del G. de Administracion.
-Facilitar las comunicaciones internas y externas del equipo.

-Redactar informes y noticias sobre los proyectos, obteniendo del JP los detalles que
precise.

- Comunicar dentro de Esf las noticias sobre los proyectos, obteniendo del JP los
detalles necesarios.
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LINEA DE BASE
e ACTUALIZACION DATOS
ELABORACION DE
CONVENIOS
- j ‘

CONTRATACION
IMPLEMENTACION EFECTUAR PAGOS SEGUIMIENTO
INFORMES INTERMEDIOS

" PUESTAEN MARCHA ) <:J

TRANSFERENCIA DE LA
PROPIEDAD
INFORME FINAL TECNICO Y
ECONOMICO
\ /
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FJO1 FORMULARIO INFORME FINAL EJECUCION DE PROYECTO
MJO1 MODELO CONVENIO MARCO

MJO2 MODELO CONVENIO PROYECTO

MJ03.1 MODELO CONTRATO ENERGIA

MJ03.2 MODELO CONTRATO SUMINISTRO/ INSTALACIONES
GJO1 ELABORACION DEL PLAN DE GESTION

GJO2 EJEMPLO INFORMES DE SEGUIMIENTO

GJO3 MODELO REGLAMENTO COMITES DE GESTION (Espafiol-Francés)
FJ02 INFORME DE VIAJE SEGUIMIENTO

FJO3 FICHA INICIO EJECUCION JD

FJO4 FICHA CIERRE PROYECTO JD

GJO4 GUIA PARA EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO
GJ04.1 EJEMPLO DE MANUAL DE MANTENIMIENTO

MJO4 MODELO ACTA ENTREGA DE BIENES (Espafiol-Inglés)
MJO5 MODELO DE DONACIONES

GJO5 SOSTENIBILIDAD EJECUCION

GJO6 GUIA PLAN DE APOYO AL SERVICIO (en preparacién)



FASE DE APOYO AL
PROYECTO AL SERVICIO

% st
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PERSONAS

Responsable

de Zona y/o
Pais

Jefe de Apoyo
al Servicio

RESPONSABILIDADES
-Nombrar al Jefe de apoyo al servicio.
-Apoyar al equipo de proyecto para facilitar su labor en esta fase.

-Liderar y coordinar el equipo del proyecto.

-Revisar los datos que han de monitorizarse y la planificacidon de su
obtencidn.

- Realizar un cronograma para esta fase.

- Revisar y actualizar el analisis de los actores locales que van a proporcionar
los datos.

-Canalizar el contacto con el socio local.

-Supervisar el cumplimiento de los contratos de garantias de las instalaciones.
-Elaborar informes de apoyo al proyecto en servicio

-Velar por el cumplimiento del cronograma y actividades planificadas.
-Recopilar la documentacion generada.

-Identificar, junto al equipo del proyecto, nuevos posibles proyectos
-Realizar el informe de servicio técnico y apoyar la realizacion de la
evaluacion.

-Proveer a RRII, Base Social y los financiadores de la informacion necesaria
escrita y visual para la promocién del proyecto.
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PERSONAS

Responsable
Sostenibilidad

Voluntario
técnico

Gerencia de
Proyectos

Comité de
Operaciones
Comunicacion
externa
Comunicacion
interna

RESPONSABILIDADES
-Supervisar el cumplimiento de los criterios de sostenibilidad definidos en la fase
de estudio, monitorizar los riesgos del proyecto y proponer soluciones.
- Hacer la evaluacion continua del proyecto y la Evaluacion del informe de cierre
- Apoyar al Jefe de Apoyo al Servicio en los aspectos sociales y en lo relativo al
impacto del proyecto en la zona.
-Ayudar a resolver problemas técnicos que se generen durante la fase de Apoyo al
proyecto en servicio y analizar e interpretar los datos que se monitorizan.
-Realizar el Informe de Servicio Econdmico con apoyo del Gerente Administrativo.
-Facilitar las comunicaciones internas y externas del equipo.
-Ordenar la informacion generada.
-Mantener estadisticas y datos sobre la evolucion de los proyectos.

-Decidir si se acomete un nuevo proyecto

-Redactar informes y noticias sobre los proyectos, obteniendo del JP los detalles
gue precise

- Divulgar dentro de Esf las noticias sobre los proyectos, obteniendo del JP los
detalles necesarios
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SELECCION DE INDICADORES

PLANIEICACION ACTIVIDADES Y CALENDARIO
ACTORES QUE INTERVIENEN

CANALES DE COMUNICACION

TOMA DE DATOS Y MONITORIZACION
ACTUALIZACION CUADROS DE
SEGUIMIENTO
INFORMES DE SEGUIMIENTO

IMPLEMENTACION

INFORME DE CIERRE

CIERRE DEL IDENTIFICACION DE NUEVOS
PROYECTO PROYECTOS
LECCIONES APRENDIDAS

- J




ESS
/QER FASE 6: APOYO AL PROYECTO EN SERVICIO. ANEXOS
sf

PAO1 GUIA DE CUMPLIMENTACION INFORME APOYO AL SERVICIO
FAO2 INFORME DE SERVICIO

GAO1 SOSTENIBILIDAD APOYO AL SERVICIO

GAO2 DATOS A RECABAR EN EL APOYO AL PROYECTO EN SERVICIO
FAO3 INFORME DE SEGUIMIENTO LARGO PLAZO

FAO4 INFORME VIAJE DE EVALUACION



GRACIAS POR SU ATENCION




