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I. INTRODUCCION

Introduccion

La Universidad de Sevilla, consciente con la
responsabilidad social en Ila promocion del
desarrollo humano sostenible, cred la Oficina de
Cooperacion al Desarrollo el 23 de Julio de 2008.

El Programa de Formacion y Sensibilizacion en
materia de Cooperacion al Desarrollo que ofrece la
Universidad de Sevilla, es una experiencia donde
podras ampliar tus conocimientos y poner en practica
los estudios que estas realizando en la US, ademas de
acercarte al mundo del voluntariado dentro de
proyectos que se desarrollan en paises empobrecidos.




Derechos de las personas beneficiarias

A un trato en condiciones de igualdad, respetando
su libertad, identidad, dignidad y los demas
derechos fundamentales reconocidos en los
convenios, tratados internacionales y en |Ia
Constitucion.

A recibir antes, durante y después del desarrollo
de su actividad, informacién y apoyo, asi como los
medios materiales necesarios para el desarrollo
de la estancia.

A realizar la actividad cumpliendo las debidas
condiciones de seguridad, higiene y alojamiento
en funcion a la naturaleza del contexto.

A participar activamente en la organizacidn en
gue se inserte, colaborando en la elaboracion,
disefio y ejecucion y evaluacion de los programas
o proyectos, de acuerdo con sus normas.

A solicitar el reconocimiento de créditos
optativos, hasta un maximo P A

de 6 créditos ECTS.

Ag /A
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Obligaciones de las personas beneficiarias

Rendir cuentas de la actividad desarrollada,
presentando los documentos requeridos en la
Oficina de Cooperacidn al Desarrollo.

Incluir el término “Cooperacion al Desarrollo”
como palabra clave en documentos y trabajos
elaborados a raiz de la estancia, indicando la
financiacion recibida por parte de la Oficina de
Cooperacion al Desarrollo de la Universidad de
Sevilla.

Desarrollar el programa de trabajo incluido en la
plaza para la cual se le ha concedido la ayuda.
Colaborar con la OCD en las jornadas o eventos de
divulgacion que pueda organizar para fomentar la
sensibilidad en este ambito en la comunidad
universitaria.

En caso de desarrollar su TFG o TFM o Tesis,
deberd aportar una copia digitalizada de dicho
trabajo una vez evaluado y calificado por su
respectivo tribunal.

En caso de no cumplir estas obligaciones, la US
podra solicitar el reembolso de Ila ayuda
adjudicada.



Il. ANTES DE PARTIR

¢Cual es el proceso a seguir?

TRAMITES
Comparte con tu familia d ..
que has solicitado la beca. “J‘ Carta de aceptacion:
Debes cumplimentarla, firmarla y enviarla a Ia
Tramltes Oficina de Cooperacion al Desarrollo, en el plazo de
10 dias habiles o, si decides rechazarla, comunicarlo
ey lo antes posible.
Tramites sanltarlos Qj)

Indica los datos de la cuenta en la que quieres que se
Abono de la ayuda te ingrese el importe de la ayuda. Debes ser titular

de la cuenta.
Imprescmdlble = Debes adjuntar una copia de tu DNI, en caso de ser
en la maleta extranjero una copia de NIE vigente y si estd en

proceso de renovacion enviar el documento que

acredite que esta en tramite.

¢ >7
<Ya eres titular?
s iEnhorabuena!
J = El primer paso
) es aceptar tu
. 4

plaza




CREDENCIAL DE BECARIO/A Y ABONO DE LA
AYUDA

Para iniciar el tramite de abono a la ayuda,
debes presentar personalmente o via email (lo
mas pronto posible) copia de:

 Billetes de avion o del medio de
transporte.

* Asistencia al curso de pre estancia.

e Seguro de viaje.

Luego de entregar la documentacion se
procedera a entregarte la credencial de
becario.

Recuerda conservar el oficio de notificacion de
nombramiento. Es el documento de garantia
del nombramiento.

- Seguro de Viaje. Debe proporcionar
cobertura sanitaria durante la estancia en el
terreno y traslado o repatriacion sanitaria en
caso de enfermedad, accidente o
fallecimiento; asi como responsabilidad civil
privada en su caso. Puedes encontrar
informacion en la web del SACU. Ademas,
ten en cuenta que algunas ONGD lo
tramitan (pregunta a tu contraparte) y que
muchas compafias de seguros (hogar,
coche, salud...) incluyen cobertura de viaje
por menos de 3 meses.

Asegurate que incluya
asistencia COVID



https://sacu.us.es/spp-servicios-ofertas-seguros-viajes

Il. ANTES DE PARTIR

TRAMITES

éEstas preparando el viaje? No puedes olvidar
ninguno de estos documentos:

Pasaporte en regla. La fecha de expiracion debe ser
como minimo 6 meses posteriores a la fecha prevista
para el regreso. Para mas informacion, accede a esta
web.

iNo dejes los tramites
para el final!

Visado expedido por las autoridades del pais donde En los meses de verano
viajas, si fuese necesario. Para su obtencidn, los centros suelen estar
consulta la pagina web de la embajada de dicho pais saturados.

en Espafia o contacta con ellos para obtener

informacion sobre los tramites.
Contactar con la persona que sera el tutor o

COVID-19: Certificado de vacunacién o prueba PCR tutora en terreno. Se te recomienda que desde
negativa, segun condiciones del destino y proyectos. Espafia te pongas en contacto con tu tutor o
tutora en terreno, para coordinar detalles, y
para que te oriente en cualquier duda que
tengas del lugar.

Si quieres saber qué paises tienen representacion
diplomatica en Espafna, haz clic en esta web. Y para
paises con representacion consular en Sevilla, en esta
web.

8 9



https://www.policia.es/wap/pasaporte.php
http://www.exteriores.gob.es/Portal/es/ServiciosAlCiudadano/
http://www.andalunet.com/consulados-sevilla/

Il. ANTES DE PARTIR
TRAMITES

- Cartilla de Vacunacion
Internacional en regla.
Figuraran las vacunas que
sean obligatorias de
acuerdo a las condiciones
sanitarias del pais o las
recomendables. Antes de
viajar a tu pais de destino
es obligatorio acudir a
uno de los Centros de

Vacunacion Internacional

que existen en Espana.

En algunos paises ciertas vacunas, si bien no
son obligatorias, son recomendables como
medida de proteccion.

Hazlo con suficiente antelacién, ya que cuando
se acerca el verano puedes tardar en conseguir
una cita para vacunacion internacional, y que
algunas vacunas requieren un periodo de

incubacion.
10

RECOMENDACIONES
Recomendaciones de seguridad

Mantén los documentos importantes y el
dinero siempre contigo, en un lugar seguro.
Haz una copia virtual del pasaporte y billetes
de avion.

Informa de tu itinerario y datos de dénde te
hospedes.

Lleva los teléfonos de embajada, consulado,
policia, emergencias, etc.

Transporta tu maleta con candado.

Puedes realizar de manera gratuita el curso de
“Seguridad Operativa en el terreno” que ofrece
la Coordinadora de Organizaciones para el
Desarrollo-Espana, web.

11


https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/sanidadExterior/salud/centrosvacu.htm
https://coordinadoraongd.org/formacion/cursos/seguridad-operativa-terreno-curso-permanente/

Il. ANTES DE PARTIR

/ -
Recomendaciones sanitarias ~ F -
oA

Acude a tu médico para un chequeo general, no
esta de mas una analitica antes de viajar .

Si padeces alguna enfermedad comunicalo a tu
contraparte e informate de las medidas
sanitarias para transportar algunos
medicamentos, jeringas, etc.

Entra en la web de Exteriores para ver las
recomendaciones de viajes:
http://www.exteriores.gob.es/Portal/es/Servici
osAlCiudadano/SiViajasAlExtranjero/Paginas/R
ecomendacionesDeViaje.aspx

Y para ver los requisitos de entrada en Espana
a la vuelta de tu estancia:
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/salud

Publica/ccayes/alertasActual/nCov/spth.htm
(actualizan semanalmente)
12

Recomendaciones generales

Informate sobre la cultura, la situacion
politica, social, econdmica u sanitaria del pais
de destino usando fuentes oficiales.
Informate del sistema bancario,
cambio y cajeros automaticos.

tipo de

Hazte una guia
del pais al que
vas a viajar, lee
sobre historia,
cultura y otros
temas. La
Biblioteca Digital
Mundial te
brinda ese tipo
de informacion.

13


http://www.exteriores.gob.es/Portal/es/ServiciosAlCiudadano/SiViajasAlExtranjero/Paginas/RecomendacionesDeViaje.aspx
https://www.mscbs.gob.es/profesionales/saludPublica/ccayes/alertasActual/nCov/spth.htm

QUE NO DEBE FALTAR EN TU MALETA CHECK-LIST

Queda poco para el viaje, pero aun hay que N \
preparar la maleta. Te dejamos algunas cosas J Carta de aceptacion

que no se te pueden olvidar: O Pasaporte en regla ,!

Pequeio botiquin: alcohol sanitario, . y

desinfectante yodado (Betadine), gasas v J Billete de avion

algodones, esparadrapo, termdmetro, O Seguro de viaje -~
antiinflamatorios, pomada para las picaduras . . sl
de insectos, antidiarreicos y analgésicos. J Enviar billete y seguro a la Oficina

Accesorios, vestimenta: gorra, protector solar,

chanclas, botas de senderismo, chubasquero,
rifionera, toallas, etc. [ Vacunacién Internacional

Higiene femenina: copa menstrual, compresas, QO Certificado Vacuna COVID19 o PCR
tampones, etc.

de Cooperacion al Desarrollo

(en destinos que lo soliciten)
O Visado (si fuese necesario)
O Llevar impreso certificado de

estancia

14 Q Acudir al curso pre- estancia 15



Ten siempre en mente que el equipo de
personas que trabaja en la Oficina de
Cooperacion al Desarrollo esta a tu
disposicion.

Recuerda comunicarte durante la primera
semana con la oficina a través de los
siguientes correos: admincooperacion@us.es
y/o infocooperacion@us.es informando de tu
llegada a la organizacion y/o proyecto de
destino.

Mantén una comunicacion fluida y periodica
con los/las responsables y tutores/as de la
plaza.

Y no olvides traer tu certificado de estancia
firmado y sellado por el tutor o tutora
responsable del proyecto y el tutor o tutora
en terreno.

16

Recuerda que tienes derecho a que te traten
en condiciones de igualdad, sin
discriminacién, respetando tu libertad,
identidad, dignidad; a participar activamente
en la organizacion de destino y a ser
asesorada/o por el/la tutor/a en terreno vy
el/la responsable de la plaza.

N
v
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mailto:admincooperacion@us.es
mailto:infocooperación@us.es

lll. DURANTE LA ESTANCIA

RECOMENDACIONES:
Recomendaciones generales: No olvides que como
beneficiario/a formas parte
Respeta las leyes y autoridades del pais. de la Universidad de Sevilla y (
Respeta y muestra aprecio a la poblacion local, la representas cuando viajas a u
sus costumbres, creencias y tradiciones, terrero, por tanto, tu  VeeRReCTORADODELoSSERViGios

Oficina de Cooperacion al Desarrollo

siempre que estos respeten el marco de los conducta debe ser correcta y
Derechos Fundamentales declarados por Ia fiel a la misma.

ONU. Fomenta el trabajo en equipo a través de una
Sigue las instrucciones y recomendaciones  comunicacién fluida y un clima de trabajo
dadas por la entidad en la que realizas tu labor. agradable.

Recuerda que la ayuda que estas prestando  Actia con profesionalidad, humanidad v

debe ser gratuita y desinteresada, y que no  eficacia en las tareas encomendadas.
debes aceptar ningun tipo de compensacion

material o econdmica a parte de lo asighado en “Donde fueres haz lo que vieres”, ten
la beca. presente las costumbres del lugar. Es
Respeta al resto de personas beneficiarias y/o conveniente que también el personal
colaboradoras, ya sean de tu propia o de voluntario respete y se adapte a los usos

distinta organizacién, y facilita la integracidn, locales en estos aspectos.
formacién y participacion de todos los

voluntarios en condiciones de igualdad.
18 19




lll. DURANTE LA ESTANCIA

Recomendaciones de seguridad:

Sin que las medidas de seguridad deban Si vas a cambiar dinero intenta hacerlo en
obsesionarte, si es importante que no te relajes lugares legales, no te fies de los cambios ilegales
respecto a las mismas durante todo el tiempo en las fronteras.

que dure tu estancia.

La organizacion con la que colaboras y la
Oficina de Cooperacion al Desarrollo deben
estar siempre informadas de tu ubicacion, si

Evita las ostentaciones:
si puedes, evita el uso
de joyas, relojes

sales del pais de destino, informanos. llamativos, llevar
Ten cuidado en el momento de sacar dinero de visibles camaras de
un cajero, intenta llamar lo menos posible la fotos, etc.

atencién, hacerlo en entidades fiables y si
puede ser en grupo.
Evita camina en general por calles solitarias y

en particular de noche, y si es inevitable hazlo
en grupo. Ten en consideracion las recomendaciones

de las personas locales, nadie mejor que
ellas conocen su ciudad.

20 21




Recomendaciones sanitarias

Nadie te conoce mejor que tu. Intenta llevar
un botiquin con todos aquellos medicamentos
gue te pueden hacer falta. A pesar de llevar el
botiquin, si en alguin momento te encuentras
mal te recomendamos que vayas al médico y
pidas una opinién profesional. Consulta antes
de ir al centro de salud a tu seguro (via mail
para que quede constancia) si debes de ir a la
sanidad publica o privada.

Si vas a estar expuesto a picaduras de
mosquitos intenta prevenirlas yendo lo mas
tapado/a posible; utiliza manga y pantalén
largo, gorro. Intenta no encender las luces por
la noche, usar mosquitera y/o repelente.
lgualmente, evita tomar alimentos crudos si
no conoces su procedencia: las verduras
cocinadas vy la fruta sin piel.

22

No bebas agua de fuentes o grifos no potables,
en todos los paises el agua del grifo no siempre
es bebible, antes hay que hervirla.

Aunque los locales beban del grifo ten en
cuenta que sus condiciones sanitarias son
diferentes a las que estas acostumbrado/a, por
lo que puede provocarte ciertas reacciones
nada agradables. Lo mismo ocurre con el hieloy
algunos helados. Te recomendamos beber agua
embotellada o previamente tratada.

Consulta las medidas sanitarias en prevencion
del COVID en tu destino

23



REPORTAJE FOTOGRAFICO

Hay que tener en cuenta dos aspectos
fundamentales: las Leyes de Proteccion y la
ética en nuestro trabajo.

Se necesita autorizacion de toda persona
“identificada” o “identificable” de las fotos.
Existen leyes tanto a nivel europeo, nacional,
como las de los paises de destinos, por lo que
deberds informarte. Ademas, internet facilita
este intercambio de informacion, por lo que
debes ser aun mas cuidadoso/a. Presta
especial atencion a la hora de fotografiar
menores: “los derechos de la nifiez deben
prevalecer en cualquier circunstancia”.

24

Por otro lado, sé
respetuoso/a con  esas
personas. Que tus fotos no
vulneren la integridad de
las personas que aparezcan:
evita situaciones delicadas,
morbosas, desagradables.
No intentes mostrar una
situacion de “salvador/a”.

CHECK-LIST

O Comunicar llegada al destino
L Reportaje fotografico

U Sellar certificado de esta ’?a
U Comunicacién fluida coqz

~

Oficina

215



DOCUMENTOS A ENTREGAR

Ya de vuelta en casa tendras mucho que
contar, pero no puedes olvidar que quedan
algunos tramites por hacer.

Entrega en el plazo maximo de 1 mes desde Ila
finalizacion de la beca, personalmente en lIa
Oficina, o via e-mail los siguientes documentos.
De incumplir alguna de estas obligaciones, se
te podra requerir que devuelvas el importe de
la ayuda recibida.

- Informe descriptivo de la actividad realizada
(Anexo 3)

- Certificado de estancia (Anexo 4) firmado vy
sellado por el tutor o tutora responsable del
proyecto y el tutor o tutora en terreno,
especificando claramente las fechas de inicio y
final de la estancia.

26
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- Video divulgativo (cinco minutos) y/o reportaje
fotografico de tu experiencia (explicando foto
por foto), contando las experiencias que han
sido positivas y las que no. Tendras que
presentarlo en el curso post- estancia.

- Si tu plaza era de Modalidad 1, debes
presentar una copia digitalizada de tu TFG, TFM

o Tesis una vez hayan sido evaluados vy

calificados, e incluir el término “Cooperacion al
Desarrollo” como palabra clave en los
documentos indicando la financiacion recibida
por parte de la Oficina de Cooperacion al
Desarrollo.

27



IV. DESPUES DE LA ESTANCIA

CHECK-LIST
Colabora con la Oficina
O Informe descriptivo (Anexo 3) de  Cooperacion  al
Desarrollo en las
O Certificado estancia (Anexo 4) jornadas o eventos de
divulgacion que pueda
O Video divulgativo y/o reportaje fotografico organizar para fomentar )
la sensibilizacion en este ) -~ (&
O Asistir al curso post- estancia ambito en la comunidad

universitaria.

O Colaborar con la Oficina de Cooperacion al
Desarrollo

“Mucha gente pequeiia, en lugares
pequeiios, haciendo cosas pequeiias

puede cambiar el mundo”

Eduardo Galeano

o e
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