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PROCESOS

Desde la Coordinadora Aragonesa de Voluntariado
siempre hemos apostado por la mejora del trabajo y la
transparencia, tratando de ofrecer el mejor servicio y la
mejor respuesta a las necesidades que nos plantea la
sociedad en general y sobre todo nuestros usuarios/as.
Dentro de la calidad es indispensable tener claro
guiénes son nuestros grupos de interés, cual es nuestra
Mision, Vision, Valores, Principios y Fines, qué
necesidades y expectativas tienen nuestros
clientes/usuarios y, desde ahi, encadenar todas las
acciones. En este encadenamiento y relacidon de esas
acciones, es necesario determinar cuales son nuestros
procesos y sobre todo cuales son nuestros procesos
clave: qué, coOmo queremos que se hagan las cosas y qué
resultados esperamos.
En este apartado tendremos en cuenta:
e PROCESO: el conjunto de actividades y recursos,
relacionadas entre si o que interactuan, que
transforman elementos de entrada en elementos de
salida, aportando valor anadido para el cliente o
usuario, dando respuesta a la mision de la entidad.
e MAPA DE PROCESOS: recoge la interrelaciéon de todos
los procesos que realiza una organizacion.
e CLASIFICACION DE PROCESOS:
a.Estratégicos: son los que permiten definir y
desplegar las estrategias y objetivos de la
organizacion.

b.Clave: son aquellos que anaden valor al cliente o
inciden directamente en su satisfaccion o
insatisfaccion

c.De apoyo: encuadran los que son necesarios para el
control y la mejora del sistema de gestion, facilitan
el desarrollo de los procesos clave.
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PROCESOS

SIMBOLOS BASICOS

__
O

Rectangulo con los bordes redondeados
para indicar inicio y fin del proceso.

Rectangulo para indicar el paso en el
proceso.

Rombo para indicar decision o condicion.
De un rombo salen por lo general dos
flechas

Flechas para indicar la direccion del flujo. La
flecha sale de un simbolo y acaba en otro
simbolo.

Rectangulo con la base ondulada para
indicar documento

Circulo como conector de otro proceso

Para realizar y revisar los procesos hemos tenido en cuenta a varios
grupos de interés, porque consideramos que la diversidad de
opiniones da un mejor resultado en el trabajo que se realiza,
respondiendo mejor a las necesidades y expectativas, implicando a
los interesados y por ello, ofreciendo mas calidad.



Fecha: 13/05/20
PO: 0
Edicion: 22

Coordinadora Aragonesa de

Voluntariado

GRUPOS DE
INTERES

INTERNOS

*[Miembros de Junta -
ORIENTACION ALAS PERSONAS
*Personal INTERESADAS EN VOLUNTARIADO

«Entidades miembro I ASESORIAS
o Pequefias | FORMACION DE VOLUNTARIOS
o Con mayor | comunIcACION

capac_‘ldad il -
organizativa | TRABAJO EN RED TERRITORIAL ["RECURSOS HUMANOS |

EXTERNOS COLABORACION CON OTROS i
AGENTES

*Administraciones
Piblicas | CENTROS EDUCATIVOS

*Entidades
participantes en | EMPRESAS

territorio | ADMON. PUBLICAS

*Otras plataformas y
asociaciones | OTRAS ENTIDADES

*Entidades financieras I GESTION DE SUBVENCIONES
*Otros agentes de
promocion de * PROCESOS CLAVE

voluntariado




Ssriimibealirsonesnds PROCESO 1. ORIENTACION A | rocha: 04/06/24
Voluntariado PERSONAS INTERESADAS EN | PO: 1
VOLUNTARIADO Edicion: 3¢

1. OBJETO:

Describir el proceso de informacién y formacion basica a personas que desean hacer
voluntariado.

2. RESPONSABLE
Responsable de formacién.
3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a las demandas de las personas que solicitan
informacién para incorporarse como voluntarios/as.

4. DEFINICIONES

« Ofertas de las entidades: documento que recoge periddicamente las necesidades
de voluntariado de las entidades. Estas ofertas pueden recogerse por las vias
habilitadas a tal efecto.

* Sesiones grupales: Sesiones formativas basicas sobre el voluntariado y sus
caracteristicas y exposicion de las ofertas de las entidades recogidas en cada
momento.

5. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Disefiar un método de recogida de ofertas y Responsable de

elaborar un documento comun comunicacion

Informar sobre el acceso al proceso Equipo técnico

Desarrollar las sesiones grupales Equipo técnico

Evaluar el proceso Equipo técnico y
Junta Directiva




Coordinadora Aragonesa de

Voluntariado

PROCESO 1. ORIENTACION A | rocha: 04/06/24
PERSONAS INTERESADAS EN | PO: 1
VOLUNTARIADO Edicion: 3°

6. REFERENCIAS

6.1 Relacion con otros procesos:

Este proceso esta relacionado con el proceso de Formacion a los voluntarios/as

y con el proceso de Comunicacion.

7. FORMATOS

7.1 Documentos de entrada: Ofertas de las entidades, Formulario
de Inscripcién, Comunicacion de incorporacion de las entidades.

7.2 Documentos de salida: Registro personas atendidas, Evaluacion
de las sesiones grupales, Registro de incorporacién de voluntarios/as.

8. INDICADORES

INDICADOR

CRITERIO DE
EFICACIA

Numero de personas que demandan informacién
registradas

Mds de 200

anuales

Ndmero de entidades que envian ofertas

20 anuales

Numero de ofertas

40 ofertas anuales

Sesiones grupales celebradas

10 anuales

Numero de participantes en sesiones

15 por sesion
(media)

Evaluacién cuantitativa y cualitativa

Valoracién de, al
menos, 4 sobre 5

Ndmero de incorporacién a entidades
comunicadas

15 anuales




PROCESO 1. ORIENTACION A | rocha: 04/06/24
PERSONAS INTERESADAS EN | PO: 1
VOLUNTARIADO Edicion: 3°

Coordinadora Aragonesa de

Voluntariado

Llamada teléfono Solicitud presencial

| Informacion de
sesiones grupales

Entrevista personal

Inscripcién vy asistencia
a la sesian grupal

3
Se le informa de las ofertas
de las entidades y los
contactos de las mismas

La persana finaliza
su blusgueda

La persona contacta con las '
entidades de su interes La entidad comunica
ala Coordinadora

la incorporacion

Solicitud de la Coordinadora de
nuevas incorporaciones a las
entidades




Coordinadora Aragonesade | PROCESO 2. SERVICIO DE | Fecha: 04/06/24
Voluntariado ASESORAMIENTO PO: 2

Edicion: 32

1. OBJETO:

Describir el proceso para el desarrollo del servicio de asesoramiento.

2. RESPONSABLE
Responsable de programas.

3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a las demandas de asesoramiento a personas,

entidades y organizaciones.

4. DEFINICIONES

Asesoria: servicio por el que se ofrece informacién sobre un aspecto concreto

demandado.

Modelos documentales: documentos que pueden servir de guia/modelo para su
adaptacién y creacion de nuevos documentos vinculados con las demandas

recibidas.

. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Recogida demanda de las personas,
entidades u organizaciones

Equipo técnico

Andlisis y desarrollo de respuesta

Equipo técnico

Programacién y desarrollo de acciones

Equipo técnico y
demandantes

Propuestas desarrollo otros programas

Equipo técnico

Evaluacién del proceso

Equipo técnico y
Junta Directiva




Coordinadora Aragonesa de PROCESO 2. SERVICIO DE Fecha: 04/06/24

Voluntariado ASESORAMIENTO PO:2
Edicion; 32

6. REFERENCIAS
6.1 Relacion con otros procesos:

Este proceso puede vincularse con otros programas o procesos que se
demanden.

7. FORMATOS

7.1 Documentos de entrada: modelos de documentos vinculados a la
asesoria.

7.2 Documentos de salida: registro de actividad.

8. INDICADORES

CRITERIO DE

INDICADOR EFICACIA

Porcentaje de demandas atendidas 100%

Numero de asesorias realizadas 10 anuales

Numero de asesorias que requieren varias sesiones 5 anuales

Ndmero de actividades programadas y 2/3 anuales

desarrolladas a partir de asesorias




Coordinadora Aragonesa de PROCESO 2. SERVICIO DE Fecha: 04/06/24

Voluntariado ASESORAMIENTO PO:2
Edicion; 32

Demanda Demanda de Demanda de la
desde la entidades de Administracién
empresa/ voluntariado Publica

otros agentes

Derivacion a ofra
entidad

Reunidn-asesoria

¢ Es necesario seguir ) ( Registro de actividad
rando? 'L y evaluacion

'

Propuesta de
colaboracion con ofros |
programas




Fecha: 04/06//24
PO: 3
Edicion: 32

Coordinadora Aragfmesa de PROCESO 3. FORMACléN A
Voluntariado VOLUNTARIOS/AS

1. OBJETO:

Describir el proceso de elaboracion, desarrollo y evaluacién de la Oferta Formativa
para voluntariado de la Coordinadora Aragonesa de Voluntariado.

2. RESPONSABLE
Responsable de formacion.
3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a todas las acciones formativas que se impulsen desde
la Coordinadora Aragonesa de Voluntariado y/o aquellas en las que participe
como formadores y/o ponentes.

4. DEFINICIONES

Propuestas de formacién: documento que recoge las necesidades de formacion
de los voluntarios/as y de las entidades. Estas propuestas pueden recogerse por
las vias habilitadas a tal efecto.

Mesas de trabajo: grupo de entidades, instituciones y agentes sociales que se
rednen para trabajar un tema determinado. La Coordinadora Aragonesa de
Voluntariado articula estas mesas como herramienta de trabajo en red sobre
voluntariado en distintos territorios.

Plan de Formacion: programa de cursos y talleres que oferta la Coordinadora
Aragonesa de Voluntariado. Puede ser global o parcial, limitando fechas, lugares,

etc.

. RESPONSABILIDADES
ACTIVIDADES RESPONSABLE

Disefiar un método de recogida de Responsable de formacidén

necesidades y elaborar un documento comun

Definir la oferta Responsable de formacién,
érganos como mesa de trabajo
o grupo de formacién.

Desarrollar los talleres Responsable de formacién con
los profesores seleccionados.

Responsable de formacién, grupo
de trabajo de formacién, equipo
técnico y Junta Directiva.

Evaluar el programa formativo




Coordinadora Aragonesa de PROCESO 3. FORMAC'éN A Fecha: 04/06//24

Voluntariado VOLUNTARIOS/AS e
icion: 3

6. REFERENCIAS
e Oferta Formativa de la Coordinadora Aragonesa de Voluntariado
6.1 Relacién con otros procesos:

Este proceso esta relacionado con el Trabajo en red territorial y con la
Orientacién a personas interesadas en voluntariado.

7. FORMATOS

7.1 Documentos de entrada: propuestas de formacion (distintos modelos de
formulario)

7.2 Documentos de salida: registro de demandas, oferta de formaciény
evaluacion.

8. INDICADORES

CRITERIO DE

INDICADOR EFICACIA

Numero de personas que participan en la oferta 200 participantes
formativa

Ndmero de entidades que envian propuestas 15 anuales

Numero de propuestas 20 anuales

Talleres celebrados 15 anuales

Evaluacidén cualitativa Al menos 4 sobre
5 puntos




Coordinadora Aragfmesa de PROCESO 3. FORMACléN A
Voluntariado

VOLUNTARIOS/AS

Fecha: 04/06//24
PO: 3
Edicion: 32
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Planificacion, gestion y
lanzamiento del Plan
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Gestion de
profesorado

Gestion de
preinscripciones

i Hay acuerdo con

elllos profesor/es?

Envio, confirmacién y
pago




: < Fecha: 04/06/24
Coordinadora Aragonesade | PROCESO 4. COMUNICACION | ¢

Voluntariado PO:4
Edicion: 32

1. OBJETO:

Describir el proceso de informacién tanto a las entidades -socios/comunicacion
interna- como a los voluntarios, instituciones, y otros agentes —(publico de
interés/comunicacién externa).

2. RESPONSABLE

Responsable de comunicacién.

3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica a todas las acciones informativas en las que la
Coordinadora Aragonesa de Voluntariado emita un mensaje a cualquiera de los

agentes destinatarios.

. DEFINICIONES

Blog: espacio informativo de la Coordinadora Aragonesa de Voluntariado, dentro

de su web www.aragonvoluntario.net.

Boletin: Informacion enviada con periodicidad semanal a los suscritos con noticias
de actualidad sobre voluntariado e informaciones que se consideren relevantes.
Nota de prensa: herramienta informativa destinada a los medios de comunicacién
con informacion que se considere necesario publicar.

Redes Sociales: perfiles de la Coordinadora Aragonesa de Voluntariado en
Facebook y Twitter y cualquier otro que se considere.

. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Recoger informacidn Equipo técnico

Decidir relevancia Responsable de
comunicacién/ Equipo técnico/
Junta Directiva

Elaborar la informacién y enviarla Responsable de comunicacién

Evaluar el impacto Responsable de
comunicacién/Junta Directiva




Coordinadora Aragonesade | PROCESO 4. COMUNICACION
Voluntariado

Fecha: 04/06/24
PO: 4
Edicion: 32

6. REFERENCIAS

6.1 Relacion con otros procesos:

Este proceso esta relacionado con todos los demas procesos porque todos
implican la comunicacion tanto interna con las entidades como externa con

otros agentes.

7. FORMATOS

7.1 Documentos de entrada: notas de prensa, informaciones de entidades.

7.2 Documentos de salida: Notas de prensa, informaciones elaboradas.

8. INDICADORES

INDICADOR

CRITERIO DE
EFICACIA

Numero de boletines enviados

40 anuales

Numero de noticias recogidas

4 noticias/boletin

Numero de notas de prensa elaboradas

4 anuales

Apariciones en medio de comunicacién

12 anuales

N°® Actualizaciones en el blog

4 actualizaciones/
semana




Coordinadora Aragonesa de

Voluntariado

Fecha: 04/06/24
PO: 4
Edicion: 32

PROCESO 4. COMUNICACION

Elaboracién de
informacian de la
Coordinadora

¢Es una actividad
propia con relevancia

Recopilacion de Recopilacion de
informacion de informacion de otras
entidades miembro entidades/agentes

%

Valoracion de la

informacion

¢.5ale publicada?

Publicacién en
Redes Sociales




Fecha: 04/06/24
PO: 5
Edicion: 32

Coordinadora Aragonesa de PROCESO 5. TRABAJO EN
Voluntariado RED TERRITORIAL

1. OBJETO:

Describir el proceso de coordinacion y planificacion de actividades a nivel territorial
de la Comunidad Auténoma de Aragon con entidades de voluntariado y agentes
locales.

2. RESPONSABLE
Responsable de Coordinacion Territorial.
3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a todas las propuestas realizadas por la Coordinadora
Aragonesa de Voluntariado o de entidades territoriales para elaborar planes de
trabajo conjuntos.

4. DEFINICIONES

Mesa de trabajo territorial: estructura de trabajo estable para la programaciéon de
actividades en el territorio

Plan de trabajo comarcal: documento que recoge las acciones consensuadasy
programadas conjuntamente en torno a objetivos comunes para la consecucion
de actividades locales o comarcales.

Trabajo en red: coordinacién o trabajo colaborativo entre entidades que aglutinan
los mismos objetivos.

. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Recogida o propuesta de acciones de Equipo técnico y Junta
coordinacién territorial Directiva

Valoracién de propuestas y toma de decisiones  Equipo técnico y Junta
Directiva

Convocatoria de mesas de trabajo Equipo técnico

Elaboracién Planes de Trabajo territoriales y Responsable territorial / Equipo
reparto de tareas técnico

Ejecucién de las actividades Responsable territorial/ Equipo
técnico

Evaluacién del impacto en el territorio Responsable territorial /Junta
Directiva




Coordinadora Aragonesa de PROCESO 5. TRABAJO EN
Voluntariado RED TERRITORIAL

Fecha: 04/06/24
PO: 5
Edicion: 32

6. REFERENCIAS

6.1 Relacion con otros procesos:

Este proceso esta relacionado con los procesos de Formacion de Voluntarios,
Colaboracién con otros agentes y Gestion de subvenciones

7. FORMATOS

7.1 Documentos de entrada: convocatoria (orden del dia de mesa de trabajo).

7.2 Documentos de salida: actas de las mesas de trabajo y Planes de Trabajo

Territoriales.

8. INDICADORES

INDICADOR

CRITERIO DE
EFICACIA

Numero de comarcas o territorios en los que se
desarrollan acciones

12 territorios

Numero de comarcas o territorios con mesas de
trabajo estable

8 mesas de trabajo
estables

Numero de actas realizadas en mesas de trabajo

2 actas anuales/
territorio

Numero de entidades participantes en las mesas
de trabajo

5 entidades por
mesa de trabajo
(media)

Numero de actividades programadas en los
territorios con mesa de trabajo

2 actividades
anuales/ territorio




_ Fecha: 04/06/24
Coordinadora Aragonesa de PROCESO 5. TRABAJO EN echa

. PO: 5
Voluntariado RED TERRITORIAL Edicion: 32

Convocatoria de la Solicitud a la
Coordinadora a las Coordinadora por parte
entidades de agentes locales

Mesa de Trabajo territorial

{9e acuerdan >
medidas conjuntas? Evaluacion

Elaboracién del
Plan de Trabajo

|
' v

Formacion Otras actividades

Actividades
Sensibilizacion
| |

r

Reparto de
Tareas
v
Ejecucién de
actividades

Evaluacion l'




_ PROCESO 6.1. COLABORACION | Fecha: 04/05/24
Coordinadora Aragonesa de
Voluntariado | €ON OTROS AGENTES: CENTROS | PO: 6.1.
EDUCATIVOS Edicion: 32

1. OBJETO:

Describir el proceso de colaboracién y planificacién de actividades de formaciony
sensibilizacion de voluntariado en centros educativos.

2. RESPONSABLE
Responsable de programas.
3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a las actividades de la Coordinadora Aragonesa de
Voluntariado, ligadas a la practica del voluntariado en el ambito educativo.

4. DEFINICIONES

e Centro educativo: establecimiento dedicado a la ensefianza

e Aprendizajey Servicio (ApS): es una practica educativa en la que el alumnado
aprende mientras actla sobre necesidades reales con la finalidad de mejorar su
entorno.

Trabajo en red: coordinacién o trabajo colaborativo entre organizaciones que
aglutinan los mismos objetivos.

Catalogo de entidades de ApS: documento que recoge los proyectos de las
entidades miembro de la Coordinadora Aragonesa de Voluntariado que
incorporan o desean incorporar programas de Aprendizaje y Servicio Solidario.

. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Recoger o proponer demanda al centro Equipo técnico
educativo

Andlisis de respuesta Equipo técnico y

Responsable de programas

Realizar actividades de sensibilizacién Equipo técnico y voluntarios/as
y entidades de voluntariado

Coordinar Proyecto Voluntariado Joven Equipo técnico

Impulsar y Coordinar Proyecto de ApS Equipo técnico con centro
educativo y entidad de
voluntariado

Evaluacién del impacto Responsable de programas/
Junta Directiva




PROCESO 6.1. COLABORACION | Fecha: 04/05/24
CON OTROS AGENTES: CENTROS | PO: 6.1.
EDUCATIVOS Edicion: 32

Coordinadora Aragonesa de

Voluntariado

6. REFERENCIAS
6.1 Relacion con otros procesos:

Este proceso esta relacionado con los procesos de Orientacion a personas
interesadas en voluntariado, Formacion de Voluntarios y Trabajo en red
territorial.

7. FORMATOS

7.1 Documentos de entrada: solicitud o demanda de actividades y firma de
acuerdo de Proyecto de ApS.

7.2 Documentos de salida: proyecto ApS y acuerdos. Catalogo de ApS.

8. INDICADORES

CRITERIO DE
INDICADOR EFICACIA

Porcentaje de acciones de sensibilizacién 80%
ejecutados respecto al total desarrollado en el
proceso

Porcentaje de Proyectos de Voluntariado Joven
ejecutados respecto al total desarrollado en el
proceso

Porcentaje de ApS ejecutados respecto al total
desarrollado en el proceso

Numero de proyectos o actividades consolidadas 5 acciones
en el fiempo (mds de un afio)




_ PROCESO 6.1. COLABORACION | Fecha: 04/05/24
Coordinadora Aragonesa de
Voluntariado | €ON OTROS AGENTES: CENTROS | PO: 6.1.
EDUCATIVOS Edicion: 32

Propuesta desde Propuesta desde
Centro Educativa Coordinadora al
Centro Educativo

}

Sensibilizacién

Programa Voluntariado Aprendizaje y Servicio
Joven (ApS)
-

Programacion y
ejecucion

h

T,
I: Evaluacion




Coordinadora Aragonesa de PROCE,SO 6.2.: Fecha: 04/06/24
Voluntariado COLABORACION CON OTROS | PO: 6.2.

AGENTES: EMPRESA Edicion: 37

1. OBJETO:

Describir el proceso para el desarrollo de colaboraciones con empresas vinculadas al
voluntariado corporativo.

2. RESPONSABLE
Responsable de programas.
3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a las demandas recogidas desde diferentes empresas,
entidades u organizaciones vinculadas a programas de voluntariado corporativo.

4. DEFINICIONES

Voluntariado corporativo: conjunto de actividades promovidas por la empresa con
la finalidad de que los trabajadores o personas vinculadas a la misma participen
en programas de voluntariado de entidades sin animo de lucro.

Catalogo de voluntariado corporativo: documento que recoge los proyectos de las

entidades miembro de la Coordinadora Aragonesa de Voluntariado que
incorporan o desean incorporar programas de voluntariado corporativo.

. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Recogida demanda de empresas, entidades u ~ Equipo técnico
organizaciones

Andlisis de demanda Equipo técnico

Programacién y desarrollo de acciones Equipo técnico y responsables
de empresa/entidad

Evaluacién del impacto Equipo técnico

Evaluacién del proceso Equipo técnico/ Junta Directiva




PROCESO 6.2.: Fecha: 04/06/24
COLABORACION CON OTROS | PO: 6.2.
AGENTES: EMPRESA Edicion: 37

Coordinadora Aragonesa de

Voluntariado

6. REFERENCIAS
LEY 6/2018, de 28 de junio, del Voluntariado de Aragdn
6.1 Relacién con otros procesos:

Este proceso esta relacionado con el proceso de Formacion de voluntarios y
Orientacidn a personas que se interesan por el voluntariado

7. FORMATOS

7.1 Documentos de entrada: catalogo de voluntariado corporativo y modelos
de documentos vinculados al voluntariado corporativo.

7.2 Documentos de salida: registro de actividad.
8. INDICADORES

CRITERIO DE

INDICADOR EFICACIA

Numero de demandas recibidas 10 anuales

Numero de asesorias realizadas 7 anuales

Numero de acciones programadas y desarrolladas 5 anuales

Numero de programas de voluntariado corporativo 5 anuales
desarrollados con el apoyo de la Coordinadora




Coordinadora Aragonesa de

Voluntariado

PROCESO 6.2.: Fecha: 04/06/24

COLABORACION CON OTROS | PO: 6.2.
AGENTES: EMPRESA Edicion: 32

Propuesta a través Propuesta desde una
de otros agentes entidad de voluntariado

[ |

v

Valoracion de la

propuesta
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interesados en
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NO
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F Y

NO
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en formacion a los
trabajadores?

Planificacion y ejecucian
de la formacion a
trabajadores

¥

( Registro de actividad y
'L evaluacion




PROCESO 6.3: COLABORACION | rocha: 04/06/24

Coordinadora Aragonesa de

Voluntariado CON OTROS AGENTES: PO: 6.3.
ADMINISTRACIONES Edicion: 3°

1. OBJETO:

Describir el proceso para el desarrollo de colaboraciones con las diferentes
Administraciones Publicas.

2. RESPONSABLE
Responsable de programas.
3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a las propuestas recogidas desde diferentes
Administraciones Publicas, otros agentes vinculados y/o la Coordinadora Aragonesa
de Voluntariado y a su posterior desarrollo en el marco institucional.

4. DEFINICIONES

e Propuesta: proyecto o idea que se presenta a una persona o entidad para que lo
acepte y dé su conformidad para realizarlo.
Proyecto conjunto: planificacién, elaborada por varios agentes, consistente en un
conjunto de actividades que se encuentran interrelacionadas y coordinadas, con
el fin de alcanzar resultados especificos.
Incidencia politica: proceso llevado a cabo por un individuo o un grupo, que
normalmente tiene como objetivo influir sobre las politicas publicas.

. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Recogida y elaboracién de propuestas Equipo técnico/ Junta Directiva

Andlisis de las propuestas y toma de decisiones  Equipo técnico/ Junta Directiva

Elaboracién de proyectos Equipo técnico y
conjuntos representantes de la AA.PP.

Programacién y desarrollo de acciones Equipo técnico y
representantes de la AA.PP.

Evaluacién del impacto Equipo técnico/ Junta Directiva

Evaluacién del proceso Equipo técnico/ Junta Directiva




Sl PROCESO 6.3: COLABORACION | rocha: 04/06/24
Voluntariado CON OTROS AGENTES: PO: 6.3.
ADMINISTRACIONES Edicion: 3°

6. REFERENCIAS

e LEY 6/2018, de 28 de junio, del Voluntariado de Aragon.

e Otras normativas que afecten al proceso: convenios de colaboracion,
contratos, etc.

6.1 Relacién con otros procesos:

Este proceso esta relacionado con Trabajo en red territorial.

7. FORMATOS

7.1 Documentos de entrada: propuestas.

7.2 Documentos de salida: proyectos conjuntos.

8. INDICADORES

CRITERIO DE

INDICADOR EFICACIA

Numero de propuestas 5 anuales

Numero de proyectos conjuntos 2 anuales

Numero de acciones puntuales 2 anuales
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Coordinadora Aragonesa de

Voluntariado CON OTROS AGENTES: PO: 6.3.
ADMINISTRACIONES Edicion: 3°

Propuesta desde la | | Propuesta desde la Propuesta de otro
Administracion Coordinadora agente

v
Valoracion de la
e

h 4

Proyecto conjunto

B i Elaboracicn del
de la accion proyecto

b L L b

Ofras Incidencia Bisqueda de
politica y financiacion
participacion

Difusion,
sensibilizacion y
formacion ‘

h J
Distribucion de
tareas

Ejecucion de acciones

|

[ Registro de actividad J

y evaluacion




coondinadors raconees o | PROCESO 6.4: COLABORACION | ech: 04/06/24
Voluntariado | €ON OTROS AGENTES: OTRAS | PO: 6.4
ENTIDADES Edicion: 3°

1. OBJETO:

Describir el proceso para la colaboracién con otras entidades que no forman parte
de la Coordinadora Aragonesa de Voluntariado y que no se incluyen en otras
categorias establecidas en estos procesos.

2. RESPONSABLE

Responsable de programas.

3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a las propuestas de colaboracion recogidas desde
diferentes entidades desde y para la Coordinadora Aragonesa de Voluntariado.

4. DEFINICIONES

o Carta de Servicios: documento de referencia en el que se definen las actividades
de la Coordinadora Aragonesa de Voluntariado en diferentes ambitos.

¢ Informe de admision: documento tipificado para valorar la admisién de una
entidad de la Coordinadora Aragonesa de Voluntariado.

5. RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Recogida y valoracién de propuestas Equipo técnico/ Junta Directiva

Andlisis de las propuestas y toma de decisiones Equipo técnico/ Junta Directiva

Programacién y desarrollo de acciones Equipo técnico y
representantes de las entidades

Admisién de la entidad Equipo técnico/ Equipo de
Acogida/ Asamblea

Decisidn de participacién en otras entidades Junta Directiva/ Asamblea

Evaluacién del impacto Equipo técnico/ Junta Directiva

Evaluacién del proceso Equipo técnico/ Junta Directiva




PROCESO 6.4: COLABORACION | rccha: 04/06/24
CON OTROS AGENTES: OTRAS | PO: 6.4,
ENTIDADES Edicion: 3°

Coordinadora Aragonesa de

Voluntariado

6. REFERENCIAS
6.1 Relacion con otros procesos:

Este proceso
esta relacionado con Formacion de Voluntariado, Trabajo en red territorial y
Asesorias.

7. FORMATOS

7.1 Documentos de entrada: propuestas, documentos de admision para
entidades que quieren formar parte de la Coordinadora y proceso de admision en
otras entidades.

7.2 Documentos de salida: dossier de acogida, modelos documentales, informe
de admision de nuevas entidades, documentos de solicitud para ser miembro de
otra entidad.

8. INDICADORES

CRITERIO DE

INDICADOR EFICACIA

Numero de actividades en colaboracidn con otras 2 anuales
entidades que no estdn incluidas en otros
procesos

Numero de entidades en las que se participa 3 entidades

Numero de entidades que solicitan admisién en la 4 entidades
Coordinadora anualmente cada afio
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Coordinadora Aragonesa de

Voluntariado

Propuesta desde Propuesta desde la Propuesta de otro
una entidad Coordinadora agente

h 4

Valoracion de la
propuesta

|
. . .

Colaboracién Formar parte de la Toma de decision
Coordinadora de participar en
una nueva entidad

1 1

Asesoria inicial
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' i Recogida en esta entidad

documentacion
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o 3 Participacion en la
Trabajo en B - entidad
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Asesorias rec 3_“5_,: . Evaluacion ]—

Otros

ngrama_c'ién - Valoracion del
¥y ejecucion informe en Asamblea
de la accion

:
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v
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Coordinadora Aragf)nesa de PROCESO 7. GEST'ON DE Fecha: 04/06/24
Voluntariado SUBVENCIONES

PO: 7
Edicion: 32

1. OBJETO:

Presentar solicitud a todas las ayudas econdmicas y materiales que puedan
colaborar en conseguir financiacion y recursos para desarrollar los proyectos de la
entidad con la mejor calidad y condiciones posibles.

2. RESPONSABLE
Responsable de programas.
3. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica a todos los proyectos que se emprendan desde la
Coordinadora Aragonesa de Voluntariado.

4. DEFINICIONES

Proyecto: es el conjunto de actividades interrelacionadas y coordinadas para
alcanzar unos objetivos generales, con unos medios especificos en el plazo
previsto.

Memoria: es el informe que se realiza para desarrollar el proyecto, incluyendo: Un
resumen del proyecto, los objetivos que se pretenden cumplir, la planificacién, los
medios con los que se cuenta, los responsables de su desarrollo.

Organismos colaboradores: son los organismos tanto publicos como privados,
gue ayudan en el desempefio de la labor de la Coordinadora, con medios
econémicos o materiales.

. RESPONSABILIDADES
ACTIVIDADES RESPONSABLE

Aprobar la realizacién y peticién de las Junta Directiva
ayudas del proyecto asi como los objetivos y
recursos que se van a utilizar

Realizar el estudio del proyecto Equipo técnico

Realizar el proyecto asi como el seguimiento y Equipo técnico

evaluacidn

Realizar la evaluacién final de los objetivos Equipo técnico/
planteados, y cierre del proyecto Junta Directiva




Coordinadora Aragonesa de PROCESO 7. G EST'ON DE Fecha: 04/06/24

Voluntariado SUBVENCIONES PO: 7
Edicion; 32

. REFERENCIAS

Procesos para los que se solicita financiacion.
Ley de subvenciones.

Ordenes de subvencién.

Convocatorias de subvencion.

Convenios.

7. FORMATOS

7.1 Documentos de entrada: convocatoria de subvencion. Cada
entidad proveedora suele tener sus formatos.

7.2 Documentos de salida: registro excel anual de subvenciones.

8. INDICADORES

CRITERIO DE

INDICADOR EFICACIA

Numero solicitudes presentadas y n° solicitudes 75% aprobadas
aprobadas

Porcentaje de fondos conseguidos con respecto a 75% tondos
los ingresos de subvenciones presupuestados solicitados

Numero y tipo de entidades que proporcionan los 5 entidades. 3

fondos financiadores
diferentes

Numero y tipo de proyectos 6 proyectos que
realizados con cargo a esos fondos contemplen, al menos,
3 de las dreas de
trabajo.

Numero de proyectos justificados correctamente 100% de los gastos
justificados
correctamente




Coordinadora Aragonesa de PROCESO 7. GESTléN DE Fecha: 04/06/24

Voluntariado SUBVENCIONES PO:7
Edicion: 32

Seleccion de subvenciones

Lectura y analisis

Presentacion de ' il -
propuestas y ¢Se adecua a nuestros
aprobacién en Junta proyectos/actividades?

Directiva

‘ Elaboracién de los
» proyectos/documentacion
requerida
-
Solicitudes y presentacion
de los proyectos

_ | Requerimientos
Administracion

Resoluciones de
la Administracion

Ejecucion de los
proyectos

v
Justificaciones de las
subvenciones
concedidas

v Requerimientos
dela
Administracion

Archivos de comprobacion
de cobro :
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