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Cuestionario de CARE de evaluación de capacidades de las oficinas


Este cuestionario tiene como fin ayudar a las oficinas a determinar en qué áreas tiene fortalezas y en cuáles carece de personal, habilidades y sistemas para responder ante emergencias. En él, se definen los cuatro niveles de capacidades. Y respecto de cada uno, se describen los resultados que podría lograr una oficina con capacidades sólidas en esas áreas. Luego, en la oficina CARE pueden evaluar sus capacidades para lograr dichos resultados. 

Deben revisar el cuestionario como parte del proceso anual de planificación de preparación ante emergencias. Les permite a las oficinas identificar las debilidades por adelantado, que puedan afectar sus capacidades de respuesta en una emergencia y planificar de manera acorde. También implica que la evaluación solo requiere de una revisión y actualización tras un desastre.

El cuestionario es un medio importante de comunicación con el CEG y otros, sobre las fortalezas de una oficina y el tipo de soporte requerido. Por ejemplo, permite informar en sitreps las necesidades destacadas de personal. Cuando se identifica la falta de personal y habilidades, la oficina puede solicitar despliegues especializados de personal para tratar esos vacíos. Inmediatamente luego de un desastre grande, el cuestionario ayudará a identificar las prioridades principales de reclutamiento y despliegue. Además, es obligatorio para acceder al soporte ERF de CI.

El cuestionario está estructurado, de manera que la capacidad de respuesta pueda ser evaluada tanto para las emergencias de tipo 1, 2 como la 4 (ver el Libro de bolsillo). Ya sea que usen la herramienta justo después de una emergencia, o para prepararse, será difícil saber la amplitud de la respuesta requerida. Pensar sobre las definiciones de una emergencia de tipo 1, 2 o 4 puede ayudarles a medir cuánto trabajo podría implicar; pero, recuerden que las respuestas ante emergencias, con frecuencia, generan incluso más trabajo del que podrían pensar. En una emergencia de tipo 4, una oficina siempre requerirá soporte en un área específica, pero completar el cuestionario la ayudará a identificar sus fortalezas relacionadas y las áreas de prioridad. 

Definición de los niveles de capacidades
Existen cuatro niveles de capacidades. 

Nivel 4: Competencia y capacidades destacadas 
La oficina puede fácilmente lograr el programa y los resultados operativos descriptos. Tiene más que suficiente capacidad para responder. Puede realizar las tareas, de manera consistente, en el nivel requerido y mantener su capacidad en el campo. 

Nivel 3: Competencia y capacidades sólidas 
La oficina puede fácilmente lograr todos los programas requeridos y los resultados operativos descriptos. Tiene capacidad suficiente para responder. En algunas áreas, requiere de un poco de soporte, pero esto podría realizarse de manera remota. Requiere de más soporte (orientación, entrenamiento, capacitación formal, supervisión y evaluación) para mantener las habilidades del equipo conforme al estándar. Algunos sistemas y procedimientos pueden tener que ser revisados, pero el CO cuenta con los conocimientos, habilidades y cantidad de personal para lograrlo.

Nivel 2: Competencia y capacidades moderadas 
La oficina es competente en algunos aspectos, pero no en el nivel requerido en otros. Puede cumplir con algunos de los resultados descriptos, pero probablemente no con todos ellos. No todas las partes del equipo son competentes en igual grado. No tiene la capacidad de responder sin abrumar a algunos miembros del equipo o dejar de lado algunas prioridades. 

Nivel 1: Competencia y capacidades bajas 
La oficina no puede cumplir con varios de los resultados del área de capacidad. Tiene vacíos de competencias en varias áreas y no puede responder. 

Dichos juicios pueden ser un poco subjetivos. No obstante, al analizar los conocimientos y las habilidades del personal, observar la sección sobre recursos humanos del Kit de herramientas de emergencias de CARE. Contiene términos de muestra de referencia para el personal con varias especialidades en el Listado de CARE sobre despliegue ante emergencias. ¿El personal cuenta con habilidades equivalentes a estas? Deberán, también, analizar la cantidad de personal disponible. Es posible que tengan grandes habilidades, pero una sola persona no puede hacer tanto trabajo. 

El CET también contiene información sobre lo que se necesita en todas las áreas de capacidades (por ej., gestión de la información) durante una emergencia. Piensen si la oficina puede lograrlo.

Completitud del cuestionario

Contestar todas las preguntas (escribir N/C si la pregunta no es relevante). 

Devolver el cuestionario completo al CEG y, si corresponde, al Miembro líder (Gerente de línea, RMU y Director de emergencias) dentro de dos días del alerta de emergencia. 

Deben completar el cuestionario durante un taller de EPP; y en intervalos regulares luego de haber comenzado una respuesta, de ser necesario.

Para completar el cuestionario, deben revisar las definiciones de los tipos 1, 2 y 4 de emergencias. Para cada línea de la tabla, miren las descripciones de lo que sus oficinas podrían hacer si tuvieran capacidades sólidas en esta área; y decidan cuán bien podría hacer dichas cosas la oficina que estén analizado en una emergencia de tipos 1, 2 o 4. Escribir el nivel de capacidad (ver las definiciones anteriores) en la columna correspondiente y realizar todas las notas que crean pertinentes. 





OFICINA CARE:
Fecha:
Nombre y tipo de emergencia: 
Su nombre 


	Área de capacidades
	Nivel de capacidad 
(1, 2, 4)
	Comentarios, vacíos, necesidades

	
	Tipos 1, 2
	Tipo 4
	

	1. Preparación: La oficina cuenta con un plan de preparación ante emergencias, actualizado en el último año, basado en un análisis detallado de capacidades del socio/oficina y de riesgos.
	
	
	

	2. Evaluación: La oficina y los socios pueden producir evaluaciones de emergencia, equilibradas en cuanto al género, rápidas, de alta calidad y participativas. Tiene acceso tanto a personal y herramientas adecuadas para realizar evaluaciones de emergencia. La oficina tiene conexiones con los mecanismos de coordinación que le permiten participar de las evaluaciones de necesidades conjuntas.
	
	
	

	3. Estrategia de la respuesta: La oficina puede desarrollar estrategias de respuesta inmediata ante emergencias y planes basados en los sectores de respuesta prioritaria de CI.
	
	
	

	4. Implementación y gestión de los programas: La oficina, junto con los socios, si corresponde, puede completar a tiempo, conforme al presupuesto y a los estándares de calidad requeridos, las actividades propuestas del programa.  
	
	
	

	5. Sectores clave: dar respuestas separadas para cada sector: (Atención: Esta sección tiene como fin determinar en qué sectores tiene conocimientos la oficina/socios, sin mencionar que es obligatorio tener conocimientos en todos los sectores.)
WASH: La oficina/socios tienen una cantidad suficiente de personal capacitado para implementar la respuesta de emergencia. Dicho personal tiene experiencia en operaciones de emergencia en este sector.
Refugios: La oficina/socios tienen una cantidad suficiente de personal capacitado para implementar la respuesta de emergencia. Dicho personal tiene experiencia en operaciones de emergencia en este sector.
Seguridad alimentaria: La oficina/socios tienen una cantidad suficiente de personal capacitado para implementar la respuesta de emergencia. Dicho personal tiene experiencia en operaciones de emergencia en este sector.
Salud reproductiva y sexual: La oficina/socios tienen una cantidad suficiente de personal capacitado para implementar la respuesta de emergencia. Dicho personal tiene experiencia en operaciones de emergencia en este sector.
	
	
	

	6. Coordinación: La oficina cuenta con personal calificado de antemano para participar de los mecanismos de coordinación con las autoridades locales, la ONU, los donantes y otras agencias.
	

	
	

	7. Prevención y respuesta a abuso y explotación sexual: Los miembros del personal y los socios conocen la política PSEA. Existen sistemas, tanto en la oficina CARE como en los socios, para responder a los reclamos de SEA. Los miembros del personal y el personal de los socios firman un código de conducta al momento de sus contrataciones, el cual incluye una sección sobre PSEA y está tratada en sus orientaciones. La información sobre los mecanismos de reporte de reclamos de SEA está disponible en la oficina central y en las oficinas de campo.  
	
	
	

	8. Responsabilidad humanitaria: La oficina y los socios pueden garantizar la calidad y la responsabilidad del programa. La Administración sénior de la oficina y de los socios conoce las obligaciones de la oficina según el Marco de Responsabilidad Humanitaria de CARE. La oficina y los socios cuentan con personal suficiente, con los conocimientos sobre cómo adaptar los sistemas de responsabilidad e implementarlos en operaciones de emergencias. Los sistemas de responsabilidad sugeridos son adecuados para cambiar rápidamente las condiciones de la emergencia.   
	



	
	

	9. Género: La oficina y los socios pueden desarrollar e implementar programas de igualdad de género en emergencias. Pueden llevar a cabo análisis adecuados sobre género de la situación, según sea requerido.  Pueden crear equipos equilibrados por género, para analizar, implementar, supervisar y evaluar, según sea necesario. La oficina puede redactar e implementar un plan de acción por género y tiene un resumen sobre género. 
	
	
	

	10.  Asociación: La oficina tiene experiencia trabajando con socios en emergencias.   La evaluación de capacidades y asociación incluida sobre EPP de la oficina de nuestros socios ha sido realizada, y se refleja en otras respuestas.
	
	
	

	11. Apoyo: La oficina tiene las habilidades y experiencia requeridas: análisis de políticas (incluida la política humanitaria específica); evaluación de riesgos de defensa; desarrollo de políticas adecuadas y cargos y materiales de defensa; y desarrollo de alianzas estratégicas necesarias.
	
	
	

	12. Supervisión y evaluación: La oficina y los socios pueden implementar sistemas M&E adecuados para las respuestas ante emergencias. La oficina (y los socios) tienen habilidades especializadas en M&E, en los casos requeridos, (por ej., supervisión remota o requerimientos de donantes específicos, tal como la Evaluación de Ahorro en el Hogar). 
	
	
	

	13. Desarrollo del proyecto y redacción de la propuesta: 
La oficina puede producir múltiples propuestas de alta calidad para las divisiones de financiamiento humanitario, según sea necesario. La oficina puede preparar propuestas que logren una calificación de puntaje de género 2a o 2b.
	


	
	

	14. Financiación y recaudación de fondos: La oficina tiene algo de financiamiento disponible para suministros de auxilio inmediato. El personal sénior sabe cómo acceder a ERF de CI. La oficina puede trabajar con los donantes del país para recaudar o reasignar los fondos suficientes para la respuesta (en colaboración con los miembros de CI). 
	

	
	

	15. Gestión de la información: La oficina puede producir múltiples informes de alta calidad para donantes humanitarios, según sea necesario. Los sistemas de gestión de la información de la oficina permiten gestionar múltiples solicitudes de programas e información de soporte de los programas de miembros CI por día. La oficina puede entregar, rápidamente, informes de alta calidad sobre programas, sitreps y otra información requerida a los miembros de CI, donantes y otras partes interesadas. 
	


	
	

	16. Medios y comunicaciones: La oficina puede proveer: fotos de alta calidad, declaraciones de prensa, respuestas a solicitudes de entrevistas e información e historias de interés humano. Declarar los idiomas en los que pueden ser provistos.   
	


	
	

	17. Transición y recuperación: La oficina puede planificar la transición y recuperación de manera adecuada, junto con la planificación de la operación de emergencia.  
	
	
	

	18. Sistemas: La oficina tiene procedimientos de emergencia determinados sobre compras, gestión de RR. HH. (incluido el reclutamiento y el control del estrés) y finanzas para aplicar en una emergencia. El CO puede adaptarse rápidamente a otros sistemas, políticas y procedimientos del contexto de emergencia.
	
	
	

	19. Seguridad: La oficina y los socios tienen un plan de seguridad. Dicho plan es utilizado y el personal lo conoce. La oficina tiene una evaluación actualizada de riesgos, incluidas las medidas para mitigar los riesgos identificados. Existe un punto focal de seguridad y se comprenden las responsabilidades de dicho puesto. Se han revisado los procedimientos de operación estándares y son adecuados para la situación de emergencia. La oficina CARE permite asegurar que los riesgos del personal CARE, personal de los socios y activos sean aceptables.
	
	
	

	20. Bienestar y soporte del personal: Las políticas y procedimientos de RR. HH. toman suficientemente en cuenta las necesidades específicas del personal de emergencias (punto focal, Reclutamiento y Referencias (R&%), etcétera). La oficina puede revisar y adaptar rápidamente los procedimientos existentes para cumplir con las necesidades de una respuesta ante emergencias.
	
	
	

	21. Reclutamiento y gestión de RR. HH.: La oficina puede contratar y orientar a una cantidad suficiente de personal en un corto tiempo. Puede brindar la orientación adecuada a todo el personal recientemente contratado. La cantidad requerida de funciones de soporte del personal del programa es comprendida por el CO. Los Gerentes (incluidos los nuevos Gerentes) conocen sus responsabilidades como tales y pueden lidiar con un equipo del tamaño planificado para ellos. Existen sistemas de traslado de personal a los proyectos en curso, para trabajar en la emergencia, de ser necesario. 
	


	
	

	22. Gestión financiera y de contratos: La oficina y los socios tienen los sistemas de cumplimiento requeridos para cumplir financieramente con la gestión de los contratos por emergencias. Puede manejar un aumento grande del presupuesto y la cantidad y la urgencia del trabajo de finanzas. Puede manejar provisiones de dinero/pagos grandes a tiempo.
	


	
	

	23. Logística: La oficina tiene acceso a reservas por emergencias. Cuenta con sistemas adecuados de aprovisionamiento, transporte, almacenamiento, distribución y reporte; y aquellos pueden manejar un volumen grande de mercancías adicionales, elementos y activos de socorro que pasan por ellos. Cuenta con personal capacitado, que puede moverse rápidamente y de manera efectiva en la gestión de la logística de emergencias. El personal del programa comprende la función del puesto de logística y las demandas que tiene en una respuesta ante emergencias.
	


	
	

	24. Compras: Existen sistemas de compras en la oficina y socios, y son ampliamente entendidos. El sistema es ajustado para permitir la compra rápida, eficiente y transparente de los suministros y servicios requeridos. La oficina tiene experiencia en licitaciones y compras internacionales. Existen procedimientos de compras por emergencias que están listos para ser activados.
	
	
	

	25. Soporte administrativo: La oficina tiene un suficiente soporte administrativo para su programa de emergencias. Cuenta con personal para garantizar la gestión de las oficinas, transporte, alojamiento, visas y permisos requeridos. Existe suficiente espacio en las oficinas para quienes trabajan en las respuestas ante emergencias. Puede proveerse alojamiento apropiado para el personal que lo requiera. 
	
	
	

	26. Telecomunicaciones:  La oficina cuenta con equipos, personal, habilidades técnicas y fondos para garantizar comunicaciones efectivas de voz y datos. Si la emergencia está en un lugar donde la oficina normalmente no trabaja, la oficina puede ampliar sus sistemas rápidamente a esa área (por ej., a través de socios). La oficina conoce las restricciones técnicas o gubernamentales sobre los tipos de tecnología de la comunicación, que pueden ser usados en diferentes áreas y puede implementar alternativas. 
	



	
	

	27. TI: La oficina tiene computadoras, computadoras portátiles, impresoras, concentradores, enrutadores, etcétera, para operaciones de emergencia. La oficina tiene capacidad suficiente del servidor. Las redes existentes permiten adaptar numerosos dispositivos nuevos y las redes de los nuevos lugares pueden configurarse rápidamente. Existe personal que puede orientar sobre los equipos y procedimientos de TI, y brindar soporte básico. 
	
	
	



Adjuntar una tabla organizacional, donde se muestre la estructura normal del personal y la estructura propuesta del personal de emergencia. 

Necesitan un Coordinador de Emergencias, Gerente de Información, punto focal de medios, Escritor de propuestas, Especialista en Logística, Gerente de RR. HH. y Gerente de Finanzas, y probablemente otros también. Si no tienen a nadie para estos trabajos, conversen con el CEG para ver cómo traer a otras personas lo antes posible. 
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