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PRÓLOGO






Lo que se pretende en esta pequeña guía es orientar al voluntario sobre su participación dentro del entorno de una ONGD, más concretamente, dentro del Área de Cooperación Internacional del Centro de Estudios Rurales y de Agricultura Internacional (CERAI).

Para ello, en primer lugar, es aconsejable que estés bien informado sobre el resto de ONGDs. Si finalmente te gustan los objetivos y la forma de actuar de CERAI y deseas colaborar con nosotros, debes informarte bien de todas las Áreas de CERAI y las distintas actividades posibles en cada una de ellas (puedes encontrar mucha información en Internet). 

Debes ser consciente de que ser voluntario no sólo supone un esfuerzo personal por tu parte, sino también por parte de la organización, que pondrá a tu disposición la formación y los recursos materiales y humanos que necesites. 

Por este motivo, es muy importante que te informes bien y de que estés seguro de querer desempeñar la tarea que seleccionas, aunque por supuesto, esta actividad no es en absoluto incompatible con otras, ni con otras de otras áreas o de otras organizaciones. 

Con esta pequeña guía esperamos que seas consciente de la importancia que tiene tu compromiso con CERAI y con el trabajo que desempeñas, y deseamos asimismo hacer más sencilla tu incorporación y mantener viva tu motivación. 

INTRODUCCIÓN

Tu incorporación como voluntario a una organización conlleva una reorganización de los recursos humanos y materiales de la misma. Por este motivo, y para que estos cambios sean lo más sencillo posible, es aconsejable que leas con atención estas observaciones.

· Debes ser consciente de la confianza que la organización deposita en tu trabajo, y debes indicar al tutor el grado de compromiso que deseas y/o puedes adquirir.



· Debes ser sincero en cuanto a tu perfil, formación y dedicación de que dispones.



· Es muy importante que conozcas tu disponibilidad a medio y largo plazo, en caso de no conocerla debes comunicarlo antes de seleccionar una actividad.



· Es aconsejable que comiences por una actividad más básica y que vayas adquiriendo más responsabilidad según conozcas más el CERAI y tu disponibilidad frente a las tareas. Cuanto más complicada sea esta, más paciencia deberás tener, tanto para formarte, como para obtener resultados. Debes saber que el desarrollo de proyectos de cooperación internacional conlleva un gran esfuerzo por parte de mucha gente durante largo tiempo.



· Debes ser consciente de que dejar una actividad a medias supone una reorganización de las actividades del área y de sus recursos humanos. Por este motivo, una vez seleccionada la actividad, debes actuar con seriedad e intentar realizar las tareas a las que te has comprometido en el tiempo indicado. En caso de no poder ser así, debes comunicarlo lo antes posible a la persona responsable, para facilitar que estos cambios sean asumibles lo más pronto posible por el Área.

.

· CERAI aportará la formación necesaria para tu incorporación a la Actividad.



· CERAI está abierto a la mejora de las actividades, la introducción de nuevas y la participación de los voluntarios para todo ello.



· El horario de CERAI es de 9:30h a 14h y de 16:30h a 19h de lunes a viernes. El Área de Cooperación Internacional hace con frecuencia reuniones hasta las 20:30h, por lo que en general un día a la semana el horario es extensible y la atención al voluntariado se amplía.



· Con motivo de que CERAI dispone de recursos materiales muy limitados, debes avisar con antelación de tu estancia en CERAI, así como de cualquier cancelación.



· Dadas las características de las actividades del Área de Cooperación y de la formación previa necesaria, se prefiere que la dedicación del voluntario sea estable y a largo plazo, por lo que cualquier otra disponibilidad debe ser estudiada con el tutor.

· Es muy importante la relación entre el voluntario y el tutor. Éste estará siempre a tu disposición para resolver cualquier duda, inquietud o problema, su deseo así como el de toda la organización, es que el voluntario esté siempre motivado y satisfecho con la labor que desempeña y en el lugar en que se encuentra.

DESCRIPCIÓN DEL ÁREA DE COOPERACIÓN INTERNACIONAL

La Oficina Técnica de Cooperación Internacional (OTCI) es el área de CERAI donde se desarrollan los Proyectos de Cooperación Internacional. 

El objetivo del Área es llevar a cabo proyectos del ámbito agrícola y rural, conjuntamente con los actores locales, de forma que se alcance un Desarrollo Sostenible de la región.



La Estructura es la siguiente:
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La Oficina Técnica está formada por un grupo de ingenieros agrónomos, agrícolas, forestales, biólogos, trabajadores sociales, etc. Todos ellos colaboran de forma voluntaria y trabajan los proyectos desde tres puntos de vista: técnico, social y medioambiental.

El ámbito de actuación es Magreb, América Central, Bolivia y Oriente Próximo.

DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL ÁREA DE COOPERACIÓN INTERNACIONAL DE CERAI

A continuación se presenta una relación de las actividades según las subáreas, y las características de forma orientativa.

	 
	ACTIVIDAD
	Descripción de la Actividad
	perfil del voluntario
	experiencia necesaria
	Tiempo de formación
	Tiempo de dedicación

	1
	Gestión Administrativa de Proyectos

	1.1
	Mantenimiento de las Bases de Datos
	Introducción y actualización de datos
	Nociones básicas de PC
	no es necesaria experiencia previa
	2 horas
	al menos una mañana o una tarde a la semana durante 2 meses

	1.2
	Mantener Contacto con Contrapartes
	Envío de emails y faxes, y llamadas telefónicas
	Nociones básicas de PC, Inglés y/o Francés
	no es necesaria experiencia previa
	2 horas
	al menos una mañana o una tarde a la semana

durante 6 meses

	1.3
	Recopilación de Documentación
	Recopilación y actualización de Documentación administrativa de CERAI
	persona ordenada
	no es necesaria experiencia previa
	2 horas
	Al menos una mañana o una tarde a la semana

durante 2 meses

	1.4
	Encuadernación y envío de documentación
	Encuadernar proyectos y otra documentación, clasificarla y/o llevarla a correos
	No necesaria
	no es necesaria experiencia previa
	1 horas
	al menos una mañana o una tarde a la semana

durante 1 mes

	1.5
	Distribución de información al voluntariado
	Envío de emails y faxes, y llamadas telefónicas
	Nociones básicas de PC, Inglés y Francés
	no es necesaria experiencia previa
	2 horas
	al menos una mañana o una tarde a la semana

durante 1 mes

	1.6
	2ª Presentación de Proyectos
	Reformulación de proyectos según la nueva convocatoria
	agilidad en la expresión escrita y conocimiento de Marco Lógico
	preferible tener experiencia en el diseño de proyectos, 6 meses
	4 horas
	al menos una mañana o una tarde a la semana

durante 6 meses

	1.7
	Presentación final de Informes
	Realizar los informes finales para el correspondiente financiador
	Buen conocimiento de Word y Excel
	necesaria la experiencia al menos en el diseño de proyectos, 6 meses
	8 horas
	al menos una mañana o una tarde a la semana

durante 6 meses

	1.8
	Búsqueda de Convocatorias
	Consultar páginas web, llamar por teléfono, envío y recepción de faxes e emails para averiguar cuando salen y cuando finalizan las convocatorias de subvenciones
	Nociones básicas de PC
	no es necesaria experiencia previa
	5 horas
	al menos una mañana

durante 2 meses

	1.9
	Visitas a Financiadores
	Desplazamientos a entidades financiadoras, recopilación de la información de CERAI, actualización de los conocimientos sobre las actividades que desempeña CERAI
	Nociones básicas de PC
	necesaria la experiencia de al menos 6 meses en cualquier Área de CERAI
	5 horas
	al menos dos días completos al mes

durante 2 meses

	1.10
	Organización de la presentación de proyectos
	Conocer las fechas de las convocatorias, los proyectos que se están diseñando y los que entran nuevos. Con todo ello, organizar la búsqueda de financiación
	Buen conocimiento de Word y Excel
	Preferible experiencia en la búsqueda de financiadores y en la presentación de proyectos
	8 horas
	al menos una mañana o una tarde a la semana

durante 6 meses

	1.11
	Asistencia a otras organizaciones
	Búsqueda de organizaciones que necesiten técnicos, realizar base de datos de los técnicos de CERAI, ofertar propuestas de colaboración
	Buen nivel de Office
	Recomendable experiencia en CERAI de 1 mes
	5 horas
	al menos una mañana o una tarde a la semana

durante 3 meses


	2
	Gestión Técnica de Proyectos

	2.1
	Diseño de Proyectos
	Diseñar los proyectos, estar en contacto con las contrapartes, reunir la documentación adecuada, asistir a las reuniones de Diseño de Proyectos, asistir a los cursos de formación, visitas de identificación (si hay fondos)
	Ingeniero agrónomo, agrícola, trabajo social, bióloga, medioambiente y otros. Capacidad de trabajo en equipo y nivel de compromiso elevado. Buen nivel de Office.
	Preferible la experiencia en su campo de trabajo, 1 año
	3 meses
	asistir al menos una vez cada 15 días a las reuniones de Equipo

durante 6 meses

	2.2
	Seguimiento de Proyectos
	Realizar el seguimiento de los proyectos, estar en contacto con las contrapartes, reunir la documentación adecuada, asistir a las reuniones de Seguimiento de Proyectos, asistir a charlas, visitas de seguimiento (si hay fondos)
	Ingeniero agrónomo, agrícola, trabajo social, bióloga, medioambiente y otros. Capacidad de trabajo en equipo, persona organizada, y nivel de compromiso elevado. Buen nivel de Office.
	Preferible la experiencia en su campo de trabajo, 3 años
	6 meses
	asistir al menos una vez al mes a las reuniones de Equipo

durante 1 año

	2.3
	Evaluación de Proyectos
	Realizar la evaluación de los proyectos, estar en contacto con las contrapartes, reunir la documentación adecuada, asistir a las reuniones de Seguimiento de Proyectos, asistir a charlas, vistas de evaluación (si hay fondos)
	Ingeniero agrónomo, agrícola, trabajo social, bióloga, medioambiente y otros. Capacidad de trabajo en equipo, persona organizada, y nivel de compromiso elevado. Buen nivel de Office.
	Preferible la experiencia en su campo de trabajo, 3 años. Preferible también la experiencia en algún proyecto de Cooperación Internacional de CERAI
	6 meses
	asistir al menos una vez al mes a las reuniones de Equipo

durante 6 meses

	2.4
	Comité de Evaluación para la Admisión de Proyectos
	Realizar la evaluación de los proyectos que llegan nuevos, asistir a las reuniones del CEAP (al menos una vez al mes de septiembre a febrero), decidir finalmente los proyectos que se admiten
	Ingeniero agrónomo, agrícola, trabajo social, bióloga, medioambiente y otros. Capacidad de trabajo en equipo, persona organizada, y nivel de compromiso elevado. Buen nivel de Office.
	Experiencia de al menos 1 año en CERAI
	1 mes
	asistir al menos una vez al mes a las reuniones de Equipo

durante 6 meses


	3
	Formación

	3.1
	Organización de cursos
	Búsqueda de profesorado, aula, control del alumnado, coordinación del curso, evaluación final del curso, difusión del curso antes y después
	Buen nivel de Office. Capcidad de trabajo en equipo
	Recomendable experiencia en CERAI de 1 mes
	1 mes
	al menos una mañana o una tarde a la semana durante 3 meses

	3.2
	Organización de charlas
	Búsqueda de ponentes, aula, control de los asistentes, búsqueda de nuevos temas, coordinación de la charla, evaluación final del curso, difusión de la charla antes y después
	Buen nivel de Office. Capcidad de trabajo en equipo
	Recomendable experiencia en CERAI de 1 mes
	1 mes
	al menos una mañana o una tarde a la semana durante 3 meses

	3.3
	Organización de Encuentros de la OTCI
	Búsqueda de conferenciantes, recinto, control de los asistentes, coordinación del Encuentro, evaluación final, difusión del Encuentro antes y después
	Buen nivel de Office. Capcidad de trabajo en equipo
	Recomendable experiencia en CERAI de 2 meses
	3 horas
	al menos una mañana o una tarde a la semana

durante 2 meses

	3.4
	Recopilación de Información
	Búsqueda de información interesante para CERAI, el voluntariado y actividades relacionadas. Crear una base de datos, difundir la información recopilada
	Buen nivel de Office
	Imprescindible experiencia en CERAI de 1 mes
	4 horas
	al menos una mañana o una tarde a la semana

durante 1 mes

	3.5
	Formación a otras entidades
	Búsqueda de entidades y proposición de formación
	Buen nivel de Office
	Recomendable experiencia en CERAI de 2 meses
	4 horas
	al menos una mañana o una tarde a la semana

durante 3 meses
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FICHA DE INSCRIPCIÓN

Si finalmente deseas contribuir con tu esfuerzo al Desarrollo Sostenible de regiones más desfavorecidas, y deseas canalizarlo a través de alguna actividad del área de Cooperación Internacional de CERAI, ¡bienvenido!

