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Guia rapida para la elaboraciéon de un Documento de Sintesis (DS) a la
Comision Europea (UE) dentro de los mecanismos de financiacion de EuropeAid:

Los pasos:

Decision del organismo
Directivo sobre aplicar
o no la convocatoria

Revision de convocatoria
(Guia para solicitantes y
sesion informativa sobre

convocatoria)

® Decision oficial de la direccidon
sobre aplicar o no a la convoca-
toria, teniendo en cuenta:

Objetivos de la convocatoria

Plazo para entregar DS
' Cantidad minima y maxima

Criterios de elegibilidad de co-solicitantes

(organizaciones, paises)
' Si cumple con los criterios de
elegibilidad

' Los objetivos de la convoca-
toria en relacion a la mision,
visién y capacidades
institucionales

Cantidad minima y maxima
de co-solicitantes

Monto minimo y maximo
de subvencion

% de co-financiamiento

Duracion minima y maxima Los recursos humanos

Otros criterios especificos disponibles

Si el plazo para la entrega
permite tener tiempo para la
elaboracién del mismo

Registro o actualizacion
PADOR

® PADOR es el sistema de
registro en linea de datos de
posibles solicitantes

® Sino cuenta con el registro,
proceder a registrar su orga-
nizacion. Para esto tenga
presente:

Documento oficial de registro
Estatutos

Datos financieros de los
ultimos 3 afios.

Ademas, debe llenar los
formularios Ficha de entidad
legal (LEF) y Ficha de Identi-
ficacion Financiera (FIF), am-
bos se encuentran en los do-
cumentos de la convocatoria

Siya cuenta con el registro

actualizar la informacién
financiera y la ficha de
entidad legal (en el caso
que hubiera un cambio en la
direccién, etc.)

Conformacion del
consorcio (solicitante,
co-solicitantes, asociados)

Articular con la Oficina
Regional para identificar
aliados y roles

Seleccionar los co-solicitantes

para el proyecto, dependiendo
de sus capacidades técnicas y

administrativas.

Acordar con el consorcio
la financiacion del
co-financiamiento y la
distribucién de los costos
administrativos

Firmar un Memorando de
Entendimiento con los
Co-solicitantes sobre los
acuerdos tomados
(recomendado)

Diseio de proyecto

Andlizar la situacién y la
problematica especifica a
abordar

Elaborar la cadena de resultados:

Objetivo general, objetivo
especifico, resultados y
actividades

Definir y cuantificar
destinatarios y beneficiarios

Estimar los costos

Llenar Formulario
A.1 - Documento de Sintesis

Entrega de DS

Garantizar el registro en
Pador del solicitante

Firmar "Declaracion del
Solicitante"

Subir formato

Anexo A1 Documento

de Sintesis que cumple con
todos los criterios formales

y la "Declaracién del Solicitante"
a Prospect



En las convocatorias se suelen tener muchos competidores entre ONGs, autoridades locales, universidades, etc.
Por eso se recomienda analizar bien, cual seria el valor agregado o “punto Unico” de su propuesta.

Lea la“Guia para Solicitantes” minuciosamente.
Solo aplique si su idea de proyecto esta en linea con los objetivos de la convocatoria.

Solicite aclaraciones al correo electrénico indicado en la Guia para Solicitantes antes del plazo indicado.
Luego las respuestas seran publicadas en la pagina de la convocatoria.

No se pase de la cantidad maxima de paginas para cada seccion. Esto es un error formal, que implica el rechazo
de la propuesta.

Copie las preguntas guias de las paginas 7/8 (“Instrucciones para la redaccién del Documento de Sintesis”)
al formato del DS y responda cada una de ellas. Si tiene problemas debido a la limitacién de paginas,
puede borrar las preguntas guias antes de entregar el documento final.

En la version final, revise detenidamente la |6gica de la cadena de resultados entre actividades, resultados y objetivos.
(Tienen una secuencia y légica interna?

Cuantifique los destinatarios y beneficiarios. Asi el evaluador tiene una impresién del alcance del proyecto y puede
hacer un célculo de la relacién costo/eficiencia.

Use el mismo lenguaje y terminologia de la guia de solicitantes. No use abreviaciones, sin haberlas introducido en el texto.

Revise la version final del DS con base en la tabla de evaluacion que se encuentra al final de la guia para solicitantes.
iPuede responder todas las preguntas?

Firme un Memorando de Compromiso con los co-solicitantes antes de entregar el Documento de Sintesis,
para dejar por escrito los acuerdos tomados.

Calcule entre 5y 10 dias laborales de la persona encargada para el desarrollo del Documento de Sintesis.
Utilice siempre los formularios de la convocatoria a la que quiere aplicar y no use viejos formatos.
Suba el formulario del DS en formato PDF a PROSPECT.

Familiaricese con el sistema PROSPECT (donde sube el DS y envia la solicitud). Puede comenzar a llenar el formulario
en linea con la informacién requerida antes del plazo de entrega y guardarlo.

= s W « Cooperativas de las Américas . .
# \_;OO Gt}‘ﬁde v C@p Region de la Alianza Cooperativa - Co-financiado
: Internacional

por la Unién Europea



El formulario

° 1. Se ha utilizado el formulario de solicitud (Anexo A1) de subvenciéon de la convocatoria respectiva Si
Check list:
o 2. Se han seguido las instrucciones formales para el Documento de Sintesis. (Formato: A4 con
margenes de 2 cm, en letra Arial 10 puntos, a interlineado sencillo) Si
3. La propuesta esta redactada en un idioma aceptado para esta convocatoria Si
4 El texto de las secciones no sobrepasa el maximo permitido de paginas por cada secciéon Si
El contenido
1. Se ha definido un titulo llamativo que incluye una abreviacién para facilitar la referencia en el
futuro (p.ej. hashtag, acrénimos etc.) Si
2. La propuesta provee la informacién solicitada de acuerdo con los epigrafes (que figuran al final del
formulario), en el orden en que se solicita y en proporcién a su importancia relativa Si
3. La accidn se ejecutara en paises elegibles Si
4. Se ha definido y cuantificado los destinatarios y beneficiarios finales Si
5. Se ha definido el objetivo general, objetivos especificos, resultados y actividades Si
6. Se ha definido y cuantificado el alcance de los resultados Si
7. Se demuestra, a través de una numeracion clara, la relaciéon de una actividad con un resultado Si
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Aspectos administrativos

1.  El monto solicitado de subvencién esta entre el minimo y maximo de la subvencion
establecida en la guia para solicitantes Si

2. El porcentaje de co-financiacion esta entre el minimo y méaximo de los valores

c h k I i t. establecidos en la guia para solicitantes Si
eCK IIST;

3. Se ha verificado los criterios de elegibilidad del solicitante y de los co-solicitantes Si

4. Seinformé alos co-soliciantes sobre la posibilidad o no posibilidad de aplicar en
otros consorcios a la misma convocatoria (en linea con los lineamientos establecidos Si
en la guia para solicitantes)

5. Sehadefinido como se financiara el monto de co-financiamiento entre los solicitantes Si

6. Se ha definido, como se distribuyen los costos de administracion (7% del total de los costos directos) Si

7. Sehafirmado un memorandum de entendimiento con los co-solicitantes antes de la entrega

del DS, que hace referencia a los puntos mencionados anteriormente Si
8. Laduracion de la accion esta entre el minimo y maximo permitido Si
1. Elsolicitante se ha registrado en Pador o ha actualizado los datos Si

2. Secuenta con el nimero de PADOR de los co-solicitantes (por si ya estan registrados),
sino, por lo menos con el nombre oficial y pais de registro Si

3. Sehafirmado la Declaracién del Solicitante (se encuentra en el Anexo A1,
pero sera entregado como documento separado en Prospect) Si

4. Se hallenado debidamente el Formulario de Documento de Sintesis Anexo A1 y subido a
Prospect en archivo PDF Si

La informacion suministrada en esta guia esta basada en las convocatorias y formatos del contrato estandarizado en Julio del 2020.
Es importante que se revise la guia para los solicitantes de cada convocatoria, para conocer los documentos a entregar y
requerimientos especificos, si los hubiese.
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