\ ¥

PLATAFORMA
DEL VOLUNTARIADO
DE ESPANA

MANUAL DEL
CICLO DE GESTION
DE LAS PERSONAS

VOLUNTARIAS




Publicado por: Plataforma del Voluntariado de Espafia
ISBN: 978-84-09-16525-4
Depésito legal: M-39991-2019

Ano: 2019



PLATAFORMA de las personas voluntarias

DEL VOLUNTARIADO
DE ESPANA

INDICE

1. Presentacién 5
2. Consideraciones .... 6
2.1. Proceso de elaboracién de este Manual un proceso participativo ........ceceveveenee SEORRON <1
2.2. La necesidad de elaborar un Plan de Voluntariado en cada entidad: reflexién sobre eI Marco ........ 7
2.2.1. Definicién de Programas de Voluntariado . . . . . SO«

3. Modelo de Ciclo de Gestion: Fases ....... 1
3.0. Definicion de perfiles voluntarios SO 12
3.1. Fase 1: Captacion Y SEIECCION ...ttt sttt sttt 12
3:2. FASE 20 ACOZIAQ ettt s s b s bbb et b e senacs 17
3.2.1. FOIMACION DASICA vttt et e a s bbb as bbb e b s s b s s sens 17

3.2.2. ACUEIAO A€ INCOMPOTACION ceereeeeeeeerieereereeereseseseesas st sessesssssss s sssssass s sssessssssssasssssssassnsssaen 19

3.2.3. Firma y entrega de dOCUMENTACION ...c.euueeeucecicieiceieiccteeeeeeieiesseisessessessessesse s saenns 21

3.2.4. Alta €N 12 ACHIVIAAA weoveieieeeereeeeeee et b e bbbt bbb bbb b s e senn 23

3.2.5. Alta €N 12 DASE A AALOS ..eoeeeeeetee ettt bbb 23

3.3. Fase 3: AcompaNamiento ¥ SEEUIMIENTO ...t eseneseseeeeseseseesens 25
3.3.1. FOrmacion PEIMANENTE ...ttt sese ettt eseas e s s sesesnaeaeaenes 26

3.3.2. COMUNICACION eveiteteieteeieteetete et et e e e se e et ebe s se e st e s e st ese s sesesassesessesesansssesarsasasersesasansasanes 28

32330 PArTICIPACION ettt ettt ettt sts e asnes 28

3.3:4. DESAITONNO ettt sttt s st s s s s s s s s sanens 29

3.3.5. RECONOCIMIENTO vttt sttt ettt et b e et s st s sasne 30

3.3.6. EVAIUACION ettt ettt e s bbbt bbb s s e as e sne 32

3.4. Fase 4: Cierre de 1a Actividad VOIUNTAIIA .ottt sesenes 35
3uZ T GBS ettt ettt ettt ettt e Rt e b e et e be et se et e se e tese st et erestetene e et aneteseneatas 36

3.4.2. REUNION QB CIEITE ettt s s s st ae s s st s s s s sasassne 37

3.4.3. AGradeCcimientos OfICIAIES ...ttt ess et ss s s s sas s eseesnens 38

344 COITITICATION et s s s st s s s st s s sassensen 39

3.4.5. Baja de 12 @CTiVIAAd .ottt et 39

3.5. FASE 52 VINCUIGCION ettt a s e s s s s s b b s s se et n s an s sene 42
3.5.1. RElACIONES POSTEIIOIES ...cuieeierieieieiei ettt bttt sttt sttt 42

3.5.2. FIrMA dE J2 LOPD ettt ettt s s et se s s s sesesasanans 43

3.6. Diagrama Ciclo de Gestién de las personas voluntarias ampliado ....... ceeeeeenaeeaes 45

4. Un Ciclo de Gestidn de calidad ..... revereererraenens 46
5. Autodiagndstico de la situacion ... ceereeasaeanaees 54
6. Bibliografia clave ...... . . . ceeerenaeenenies 61
7. Agradecimientos ....... cetrrseseeaseaens 63

8. Anexos . . . . . . . . rereeeeeaaes 65







PLATAFORMA de las personas voluntarias

DEL VOLUNTARIADO
DE ESPANA

1. PRESENTACION

Este Manual tiene como finalidad ofrecer a las Entidades de Voluntariado y Organizaciones del Tercer
Sector pautas para gestionar adecuadamente a las personas voluntarias.

Nuestro objetivo es que a las entidades noveles les sirva como guia para emprender sus primeros pa-
sos y norte para enfocar su futuro recorrido. Y que a las entidades mas veteranas les ofrezca pautas
que aporten valor afladido a sus procesos.

En su contenido, hemos querido poner el foco en la necesidad de cuidar a cada persona voluntaria.
Ellas son la base de nuestra accién. El voluntariado constituye un gran nucleo de generosidad y al-
truismo que no deberiamos dar por hecho. A veces, en nuestra vordgine diaria, en nuestras prisas, en
nuestra necesidad de cumplir con los objetivos y tareas asignadas, podemos llegar a olvidar la impor-
tancia de acompanar a nuestros y nuestras voluntarias en su itinerario, a tenerles en cuenta como
las individualidades que realmente son.

También queremos resaltar la importancia de todas las fases del ciclo, desde la imagen que una
persona conformara de nuestra entidad en sus primeros contactos, pasando por un adecuado proceso
de seleccién que alne intereses y expectativas respecto a nuestra filosofia o respecto a la idoneidad
-0 no idoneidad- de la persona voluntaria para una actividad u otra, los procesos de comunicacion, la
escucha activa, la participacién, el reconocimiento, la vinculacién posterior a la accién voluntaria, etc.
todas las etapas son fundamentales si queremos conseguir un voluntariado satisfecho.

Es esencial que comprendamos que su actividad también debe ayudarles a crecer como personas, a
adquirir competencias significativas que puedan servirles en su recorrido vital ya sea personal o pro-
fesional, -competencias que puedan certificar por ejemplo mediante el programa VOL+-. Experiencias
que van mas alla de su adscripcién a nuestra entidad. Sélo asi conseguiremos no olvidar cual es
nuestro objetivo esencial como entidad: conseguir que la justicia social e igualdad sean efectivas.

Por lo tanto, este Manual se dirige a todas las entidades y personas responsables del volunta-
riado: desde la persona que sube contenidos a la Web, al personal dedicado a la formacién; desde
la propia direccién encargada de planificar la programacién anual, a la persona que coordina; desde
la persona que realiza la entrevista final a aquella que mantiene la vinculacién una vez terminada la
accion voluntaria. A todos y todas nos puede ser de utilidad.

La realizacion del manual se encuadra entre las actuaciones previstas en el Programa de Apoyo al
Tercer Sector en la Formacion del Voluntariado, financiado por la convocatoria de subvenciones para
la realizacion de actividades de interés general con cargo a la asignacién tributaria del Impuesto sobre
la Renta de las Personas Fisicas 2018.
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2. CONSIDERACIONES

Desde la Plataforma del Voluntariado de Espafna (PVE), llevamos afios ofreciendo un espacio para
reflexionar sobre el ciclo de gestion de las personas voluntarias. En estos afios hemos ido adquiriendo
una amplia experiencia fruto de la colaboracién y el trabajo en red con las entidades miembro de la
plataforma, experiencia que hemos querido plasmar en un documento.

Nuestra intencién ha sido desarrollar un modelo actual, eficaz y adaptable, que sirva de referencia
a todo tipo de entidades de voluntariado, y que atine la documentacién disponible dentro y fuera
de la red, el aprendizaje adquirido, y la opinién y practica contrastadas de personas expertas en la
gestion de voluntariado.

Uno de los objetivos que queremos lograr es que el manual sea sencillo y de facil uso, y que por lo
tanto pueda servir como modelo a cualquier organizacién, especialmente a aquellas entidades mas
jovenes o con menos recursos que puedan tener mds dificultades para estructurar la gestion de su
voluntariado. Para ello en el manual se ofrecen Modelos de Referencia y Buenas Practicas que fun-
cionan en otras organizaciones que pueden servir de inspiracién comun.

De igual forma, aspiramos a concienciar a las entidades de voluntariado sobre la conveniencia de com-
pletar el ciclo de gestion en su totalidad, de la importancia de cada una de las fases de forma individual
sabiendo que adquieren una dimensién atin mayor de forma integrada y completa. Esperamos que el ma-
nual ayude igualmente a las entidades ser conscientes de cémo estan desarrollando su propio ciclo de
gestion, qué fases llevan a cabo con excelencia y permitirles detectar posibles mejoras.

Por otro lado, también pretendemos sensibilizar a las organizaciones del papel esencial que cumplen las
personas voluntarias. Valorizar, reconocer y agradecer su actividad, contribuyendo a que las organizacio-
nes puedan realizar una gestién de su voluntariado mas cercana y eficiente que favorezca la permanencia en
el tiempo de las personas voluntarias y a que su actividad sea mas satisfactoria, enriquecedora y eficiente.

Finalmente deseamos dar respuesta a las principales dudas e inquietudes trasmitidas por las enti-
dades durante la elaboracién del propio manual, incluyendo en anexos la informacién generada a lo
largo del proceso, asi como plantillas y modelos base de referencia que toda organizaciéon pueda
adaptar y hacer suyos facilmente.

2.1. Proceso de elaboracién de este Manual: un proceso participativo

A partir de las anteriores consideraciones el proceso de elaboracién del manual ha partido de la mues-
tra de datos actual y objetiva de las organizaciones, federaciones y entidades de voluntariado que
forman parte de la Plataforma del Voluntariado de Espafa (PVE).

Para ello, en primer lugar se concibié un cuestionario de 10 preguntas para contestar online, del que se
recibieron un total de 67 respuestas de la red directa y extensa. Estas respuestas nos han permitido obte-
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ner informacién cuantitativa general sobre los procedimientos que se estdn siguiendo en las entidades de
voluntariado. En segundo lugar se realizaron un total de 26 entrevistas de preguntas abiertas a responsa-
bles de voluntariado conocedores del ciclo de gestién de las personas voluntarias en su organizacion. Estos
testimonios nos han permitido constatar de primera mano la informacién cualitativa y conocer de forma
descriptiva las préacticas y modelos que se estdn siguiendo.

La informacién que queriamos obtener estaba enfocada a conocer cémo se integra en las entidades de nues-
tra red a las personas que quieren hacer voluntariado: si disponen o no de un protocolo de gestion, las fases
que llevan a cabo, qué fase esta mas desarrollada, cémo es la comunicacién, la participacién, la formacion, el
reconocimiento, si se efecttian procesos de evaluacién, cémo se aborda el cierre, si existe o no una vincula-
cién posterior, cudles son sus principales retos, con qué dificultades se enfrentan cada dia y finalmente qué
practicas les funcionan mejor, de qué sistemas se sirven para hacer una adecuada gestion, si consideran que
alguno de sus métodos podria mejorarse y en su opinién qué seria imprescindible incluir en el manual.

Tomando como base toda esta informacion, hemos redactado este manual con el propésito de ofrecer
un modelo de referencia actual, eficaz, util y adaptable a todo tipo de organizaciones de voluntariado.

Proceso de elaboracién de este Manual: un proceso participativo
Cuestionario a todas las entidades miembro de la PVE
Entrevistas cara a cara a entidades miembro de la PVE

Elaboracion del documento base

Contraste interno con la red de la PVE y externo con otras entidades del 3er Sector

Documento Final

2.2. La necesidad de elaborar un Plan de Voluntariado en cada Entidad: reflexion sobre
el Marco

La Ley 45/2015, de Voluntariado nos ofrece un nuevo Marco sobre el que construir cada accién vo-
luntaria. Este marco se compone de elementos relacionados con la identidad (Valores), del sentido
(Principios) y de la ejecucion (Funciones) que ha de tener toda accién voluntaria. El fin, es el de dar

1 Enel ANEXO 15 se incluye un andlisis de los resultados obtenidos, incluyendo los datos estadisticos procedentes del cuestionario y
las aportaciones de personas informantes clave.
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alcance y coherencia a cada una de las expresiones que contiene el voluntariado, sea cual sea el dm-
bito desde el que se desarrolle (PVE: Guia Fdcil La Ley del Voluntariado en 5 pasos. Ley 45/2015, de 14 de
octubre, de Voluntariado. BOE 247 del 15 de octubre, 2016).

En ocasiones las organizaciones, tras afos de actividad, pueden carecer de una reflexién en profundi-
dad que permita identificar el ¢para qué? de la accion solidaria desde la que se articula todo.

El Plan de voluntariado es una herramienta de planificacion en el que se definen objetivos generales a
medio y largo plazo de la accién solidaria, bajo los que se desarrollan a su vez, en niveles de detalle, los Pro-
gramas y Proyectos de Voluntariado propuestos. El Plan establece enfoques de mayor rango desde un pun-
to de vista global. El Programa define objetivos y temas en un tiempo determinado (normalmente a corto y
medio plazo) y ordena los recursos disponibles en torno a las acciones segtin las estrategias marcadas, y por
ultimo el Proyecto es |a intervencién concreta que hace realidad las acciones previstas en el proyecto y defi-
ne a corto plazo el uso especifico de recursos y resultados mediante Actividades y Tareas pormenorizados.

PROGRAMA

PROGRAMA

PROYECTO PROYECTO PROYECTO PROYECTO

ACTIVIDAD ACTIVIDAD

Sin un Plan definido, o si el plan carece de coherencia, la gestién de la accion voluntaria serd mu-
cho menos efectiva. Necesitamos determinar y comunicar los objetivos en torno a los cuales se
estructura toda la accion del voluntariado, porque sin ellos, el fin de la accién quedara desdibu-
jado, las personas participantes no estaran alineadas, se desperdiciardn esfuerzos y se incremen-
tard el riesgo de error y la descoordinacién. Sin una apropiada asignacién y gestion de recursos
(materiales y humanos) lo mds probable es que aumente el coste de la accién. Por dltimo, sin una
adecuada evaluacion de resultados, desconoceremos si se han logrado los objetivos, qué causa
0 qué personas se han beneficiado de la accion y qué puntos deben mejorarse.

Otra reflexion a afadir a nuestro Plan de voluntariado es especificar qué aporta nuestra enti-
dad al voluntariado concreto que estamos desarrollando y qué aporta nuestro voluntariado a
nuestra organizacién y a la sociedad en general. Quizds haya otras organizaciones que también
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estén llevando a cabo acciones similares a la nuestra, por lo que este tipo de consideraciones
se hacen aun mdés necesarias. ¢En qué estamos contribuyendo?; ;qué beneficios representa mi
accion voluntaria respecto a otras posibilidades de intervencion?, sen qué estamos marcando la
diferencia?, spodriamos trabajar en red con otras organizaciones de forma complementaria?

Deigual forma, es importante precisar las dos caras de la accién voluntaria: de un lado, la funcién
de las personas voluntarias y qué actividades y tareas son mds convenientes para ellas? y del
otro, qué causas o qué personas pueden llegar a beneficiarse de su accién.

En definitiva se trata de aportar coherencia y sentido global al modelo de gestion y que todas las per-
sonas implicadas en esa gestion tengan conocimiento de cudl es nuestra filosofia, nuestros objetivos a
corto, medio y largo plazo y atinen sus esfuerzos y organicen sus acciones en torno a una misma vision.

2.2.1. Definicién de Programas de Voluntariado

Los Programas de Voluntariado, al igual que los Planes, son herramientas de planificacion, pero
en el caso de los programas, concretan las ideas y objetivos generales del plan en un lugar y en
un tiempo determinados, a partir de unos recursos disponibles concretos.

El contenido minimo que deben contener los programas de voluntariado estd claramente es-
tablecido y como se ha comentado en el apartado anterior, antes de elaborar un programa de
voluntariado debemos fijar cuales van a ser nuestros objetivos, y para ello es necesaria una fase
previa de diagnéstico (identificacion de los problemas y sus causas). En el siguiente diagrama
podemos resumir una propuesta de metodologia previa a la determinacién de los objetivos3.

Z:Irc?gﬂ?;ge lgleeiy A la hora de elaborar un programa de vo-
2 3§ luntariado, primero hay que asegurar que
Diagnésti R cumplimos con los contenidos minimos

iagnéstico de la situacién
iy que establece la Ley (Ley 45/2015, de 14 de
Identificacién del problema octubre, de Voluntariado. TITULO I, Articulo
central, causas y efectos 7.1.) ¥, en segundo lugar, aspirar a la excelen-

——— $ cia incluyendo algunos instrumentos que
Hipétesis en torno a causas y S
efectos complementen y aporten mayor eficiencia

y/o coherencia al programa.

Establecimiento de prioridades
de accion

Fuente: PVE. Elaboracién de Programas/Proyectos en las entidades de
Voluntariado. Formacion online de la Plataforma del Voluntariado de
Espana.

2 Enel apartado posterior de “Definicién de perfiles voluntarios” ampliamos esta informacion.
3 Lainformacion recogida estd en el contenido de la Formacién online “Elaboracién de Programas/Proyectos en las entidades de volun-
tariado” que ofrece la Plataforma del Voluntariado de Espana: https://plataformavoluntariado.org/formacion-voluntariado/




PLATAFORMA de las personas voluntarias

DEL VOLUNTARIADO
DE ESPANA

Contenidos minimos por Ley

o

a) Denominacién

b) Identificacién de la persona responsable
c) Fines y objetivos

d) Descripcion de las actividades

e) Ambito territorial

f) Duracién prevista para su ejecucion

g) Numero de personas voluntarias necesarias, perfil adecuado para las tareas que vayan a
despempeiiar y cualificacién o formacién exigible

h) Criterios para determinar, en su caso, el perfil de las personas destinatarias del programa
i) Medios y recursos precisos para llevarlos a cabo

j) Mecanismos de control, seguimiento y evaluacién

Por ultimo, estas son las distintas fases que debe abordar un programa de voluntariado#:

IDENTIFICACION

EVALUACION FORMULACION

SEGUIMIENTO EJECUCION

4 Ladenominaciony las fases que debe contener un programa de voluntariado varia segtn los autores, pero hemos querido incluir
al menos un minimo comun. Para ampliar informacién remitimos al Cuaderno de gestion 6 de la Fundacién Luis Vives. (Consultar
bibliografia)
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3. MODELO DE CICLO DE GESTION: FASES

Desde la PVE proponemos un Ciclo de Gestién sencillo, compuesto por 5 Fases a las que previa-
mente hay que afadir un proceso externo -“La definicion de perfiles voluntarios”- que es necesario
abordar antes de iniciar el Ciclo propiamente dicho.

Consideramos necesario e importante que cada organizacion lleve a cabo el Ciclo Completo, desa-
rrollando todas sus fases al menos en un nivel minimo, de otro modo, el ciclo no estaria cerrado y
podria acusar serias deficiencias en cuanto a la gestién y cuidado de la persona voluntaria.

En cada fase pueden alcanzarse hasta 3 Niveles de consecucién, que cada entidad ejecutard, segun sus
recursos y capacidades, en mayor o menor medida hasta llegar a alcanzar la excelencia:

Nivel 1: Minimos a cumplir
Nivel 2: Bueno

@ Nivel 3: Excelente

DIAGRAMA CICLO DE GESTION DE LAS PERSONAS VOLUNTARIAS

DEFINICION DE
PERFIILES VOLUNTARIOS

1. Captaciony
seleccion

5. Vinculacién 2. Acogida

3. Acompaiamiento y

4. Cierre actividad o
seguimiento

voluntaria

13
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3.0. DEFINICION DE PERFILES VOLUNTARIOS

La definicion de perfiles voluntarios es un paso anterior al inicio del Ciclo de Gestion. Antes de saber a
quién elegir debemos saber qué necesitamos para cumplir con nuestro programa de voluntariado: qué
objetivos queremos lograr, qué tareas es necesario implementar para alcanzar esos objetivos, el tiempo mi-
nimo de dedicacion, si es preciso que se realice en un horario concreto, en cudnto tiempo se organiza la
accion, para qué se realiza la accién voluntaria, cudntas personas son necesarias para llevar a cabo la accién,
qué responsabilidades van a tener, qué funciones, si son necesarias o no caracteristicas/habilidades espe-
cificas en funcién de la tarea a desarrollar, si esas habilidades pueden adquirirse o no con la formacién
adecuada.

En ocasiones, no es necesario que la persona voluntaria posea capacidades especificas, salvo la disponi-
bilidad y la motivacién. Sin embargo en otras, puede requerirse una formacién concreta, una titulacién
determinada, unas habilidades propias, e incluso en determinados programas, como pueden ser algunos
de los dedicados a la infancia o a la atencidn psicoldgica, en los que puede ser necesaria una Valoracién
Psicotécnica® para ajustar las caracteristicas de la persona voluntaria con los requerimientos de la persona
beneficiaria®. Este tipo de ajustes son esenciales para lograr la continuidad de los programas y su éxito final.

No todos los puestos han de tener el mismo grado de definicién, esta vendrd relacionada con el tipo de
funcién y responsabilidad que se vaya a desempefiar. Los perfiles de las personas voluntarias van directa-
mente relacionados con los objetivos y deben responder a las necesidades que tenemos como entidad
mediante una serie de acciones. Se trataria de asociar el problema central, sus causas y sus efectos, en
propdsitos. Se vincula el andlisis de la realidad con las actividades, aportando coherencia al conjunto.

3.1. FASE 1: CAPTACION Y SELECCION

El objetivo primordial es encontrar aquellas personas que mejor encajen con las necesidades de cada en-
tidad, compartiendo su filosofia esencial (mision, visién y valores), sus principios fundamentales, los pro-
yectos en los que se involucra, las acciones que desarrolla y las personas destinatarias objeto de esa accion
voluntaria.

En esta etapa podriamos distinguir dos tipos de captaciones:

1. Generalista, en las que el objetivo es captar voluntariado con un perfil amplio.

e Setrataria de personas interesadas en las actividades que desarrolla la entidad, que simpatizarian
con el ideario de la organizacién, con el dmbito de su accién solidaria, etc.

e |as capacidades y competencias que se requieren son heterogéneas y dispares; serd la propia enti-
dad la que ird canalizando y derivando a las personas hacia una u otra actividad.

5 Sefalar que este tipo de pruebas sélo deberan realizarse por profesionales cualificados y experimentados, capaces de dar respuesta a
los resultados obtenidos de forma imparcial, sin aportar interpretaciones personales.

6  Un ejemplo ilustrativo de esta Valoracion seria la “Prueba de idoneidad CUIDA” que lleva a cabo Aldeas Infantiles en la seleccién de
personas Adoptantes, Cuidadores-as, Tutores-as y Mediadores-as.
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2. Especifica, en el que el perfil que se demanda es mas concreto, con caracteristicas mucho mas
definidas (formacion, localizacién, especializaciones).

e Suele publicarse en portales especializados, en portales regionales y locales de cada una de
las Comunidades Auténomas y Ayuntamientos, en convocatorias diferenciadas en las propias
paginas Web de las entidades que lo requieren, o mediante la firma de convenios de colabora-
cién de précticas con Universidades u otros organismos.

Ademds de la Captacion activa por parte de la entidad, también existen las autocandidaturas de personas
que conocen la organizacién con anterioridad, o tienen referencias por otros/as voluntarios/as, o gracias a
la actividad de la organizacién en otras dreas (campafas, sensibilizacién, etc.)

Durante esta etapa tienen lugar los Primeros Contactos entre la entidad y la persona candidata que busca
informacién mds concreta sobre el voluntariado en la organizacién y el protocolo para incorporarse.

El método para establecer estos contactos puede ser por teléfono, por email a iniciativa de la persona
candidata, mediante la Web de la organizacién e incluso de forma presencial (aunque esta opcién es la me-
nos usual). La forma mas efectiva seria ofrecerles la posibilidad de cumplimentar un formulario estandar
mediante la Web que permita a la entidad disponer de todos los datos de forma sistematizada’ y facilite la
posible incorporacidn a la Base de Datos.

Sila persona no tuviera las habilidades o los medios necesarios para rellenar la ficha con los primeros datos,
le prestaremos apoyo desde la entidad completando con ella la informacién con un ordenador de la
sede, rellenando los distintos campos paso a paso por teléfono, etc.

El tipo de datos que se requerirdn en esta primera ficha® serdn datos basicos: nombre y apellidos, datos
de contacto, edad, nivel de estudios, tipo de titulacién, idiomas, habilidades informaticas, situacién laboral,
disponibilidad, si conoce o no previamente nuestra entidad, si ha realizado o no voluntariado previo y en
caso afirmativo dénde, de qué tipo y con qué funciones, qué preferencias tiene respecto a los programas y
funciones que se ofertan en la entidad y por ultimo si tiene alguna sugerencia que aportar.

Es muy importante que en este documento se incluya un apartado que haga referencia a la Aceptacion del
Tratamiento y Protecciéon de Datos de Caracter Personal® en cumplimiento de la Ley Orgdnica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de derechos digitales.

Una vez recibidos los datos personales, se citarad a la persona candidata para realizar una Entrevista
Personal que permita conocer mas en profundidad sus intereses, motivaciones y expectativas y eva-
luar su idoneidad o no para una actividad u otra. Es aconsejable que durante la entrevista exista un
guion previamente disefiado™ que nos sirva de base para conducir la conversacién y nos facilite no
olvidar ninguin elemento clave. No obstante, debe ser una entrevista abierta que favorezca el inter-

7  Alfinal del documento, se ofrecen una serie de documentos anexos con posibles modelos que cada entidad pueda adaptar a su reali-
dad. Entre estos posibles modelos estd la ficha de acogida.

8  Ver ANEXO 1: Modelo Ficha de Acogida

9 Ver ANEXO 2: Cldusula Informativa sobre Proteccion de Datos

10 Ver ANEXO 3: Modelo de Entrevista Inicial.
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cambio de opiniones y sugerencias entre ambos interlocutores. El fin dltimo seria llegar a un consen-
so entre las dos partes sobre las funciones mds adecuadas para esa persona teniendo en cuenta los
intereses y expectativas de la persona voluntaria y de la entidad, teniendo siempre como fin dltimo la
defensa del bien comun y los derechos de las personas beneficiarias.

VALOR ANADIDO

Buscaremos que la entrevista se lleve a cabo en un ambiente relajado, en un espacio confor-
table, evitando las prisas y las interrupciones, asi lograremos que la persona perciba la impor-
tancia que tiene para la entidad. Es igualmente clave que realicemos una descripcion lo més
realista posible de las funciones, tareas y nivel de dedicacién que conlleva cada una de las
actividades. De esta forma lograremos un compromiso profundo, prolongado en el tiempo y
fundamentado en la verdadera realidad de la accion voluntaria. La informacién que aportemos
debe ser lo més transparente y clara posible para evitar futuras decepciones. Se trata de con-
vencer y motivar transmitiendo franqueza y veracidad. También es importante concretar los
distintos tipos de voluntariado que pueden realizarse en la organizacion, y si queremos ir mds
allg, informar sobre los criterios de seleccién.

Existen entidades que debido al elevado nimero de personas voluntarias que quieren participar en
sus programas, realizan esta entrevista de manera grupal, convocando a varios solicitantes en una
tnica reunion. Nuestra recomendacién es hacer una entrevista individual que fomente la interac-
cién y el didlogo entre la persona candidata y la/las personas que entrevistan. Sélo asi podremos
adquirir un conocimiento mds profundo, vislumbrar posibles incompatibilidades, descubrir todo su
potencial y decidir con mds criterio el lugar donde podra desarrollar todas sus capacidades.

Para aquellas organizaciones grandes, que involucran a un gran nimero de solicitantes, puede ser
conveniente realizar una sesion informativa previa que derive después en una entrevista personal e
individual de cada candidato/a.

Dependiendo de la disponibilidad de personal y de recursos de la entidad, la entrevista personal po-
drian realizarla una o varias personas. Si la realizara una Unica persona, esta podria ser la persona
responsable de la actividad voluntaria™. A este primer nivel podriamos afadir otro/a integrante que
podria ser el coordinador/ora de la actividad (si es que se opta a una actividad ya definida) e incluso la
persona responsable del equipo, o dependiendo del tipo de programas su tutor/ora o su mentor/ora,
todo ello para lograr una evaluacion lo mds completa y ajustada posible.

En ocasiones puntuales la entrevista no llega a ser necesaria porque la captacién se produce den-
tro de la propia organizacién entre el voluntariado interno o entre contactos conocidos, amis-
tades, familiares, etc. Ya que se requiere apoyo extra para una actividad especifica efimera.

11 Uno de los elementos clave para una gestion del voluntariado exitosa es la existencia de una figura Responsable del Voluntariado
que se instituya como un referente basico, tanto para las personas voluntarias como para el resto de integrantes de la propia accién
voluntaria. Sus funciones deben estar claramente especificadas y deben ser conocidas por todas/os.
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Excepciones a la norma

Algunas entidades tienen establecido un sistema de
Voluntariado en Reserva®. Se trata de personas que siendo adecuadas
en el momento de la seleccidn no podian ser ubicadas en la actividad objeto de su interés por lo
que se les asigna el estado de “en espera”. En otros casos, se trata de personas que han cesado su
actividad voluntariamente por motivos diversos, pero que siguen manteniendo la vinculacién con
la entidad y se recurre a ellas en circunstancias puntuales de necesidades concretas.
En estos casos, tampoco necesitaremos realizar la entrevista puesto que ya
disponemos de la informacién necesaria.

Tras la entrevista tendrd que haber un proceso de evaluacién y deliberacion sobre si la persona
candidata encaja con nuestra entidad y si existe una adecuada sintonia del perfil con los roles y ta-
reas disponibles. Si la persona es aceptada, tendremos que comunicarselo. En caso de que existan
varias posibilidades a desarrollar invitaremos a que sea la persona voluntaria la que decida. Si en el
momento presente no existiera un puesto disponible, se le puede ofrecer ejercer entretanto otra
actividad, con el compromiso de avisarle en cuanto se produzca una vacante.

Eventualmente, tras la entrevista, podemos llegar a la conclusién que la persona candidata no es
adecuada para ejercer la accion voluntaria en nuestra entidad. En estos casos es necesario trasmi-
tirselo de forma asertiva, explicando con la mayor delicadeza los motivos que nos han llevado a tal
decision.

VALOR ANADIDO

Silo estimamos oportuno, podremos ofrecerle, otro tipo de accién voluntaria u otro tipo de enti-
dad mas acorde a su disponibilidad, expectativas y motivaciones. Esto requerird de nuestra parte
un esfuerzo extra porque antes de derivar, debemos habernos informado sobre otras entidades o
tipos de voluntariado més apropiados para esa persona. .

» o«

12 Cada entidad de voluntariado denomina esta circunstancia de forma diferente: “potenciales voluntari@s”, “voluntariado en espera”,
“voluntariado en reserva”, etc.
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SINOPSIS FASE 1: CAPTACION Y SELECCION:

Captacion de voluntariado (general o para una posicién en concreto)
Primeros contactos

Cumplimentacion ficha de datos, incluyendo la aceptacién del tratamiento de da-
tos personales @@ NIVEL 1

Entrevista inicial invididual con guion establecido @@ NIVEL 1

La entrevista puede realizarla la persona responsable de la actividad voluntaria
NIVEL 1, el coordinador-ora de la actividad @ NIVEL 2 e incluso la persona res-
ponsable del equipo, su tutor/ora, su mentor/ora.. CONIVEL 3
1. distintos tipos de voluntariado que pueden realizarse en la organizacion
@ NIVEL 1
2. criterios de seleccion @ NIVEL 2

Valoracién psicotécnica (sélo para determinados perfiles/actividades concretas)
Deliberacién sobre la idoneidad y adecuacién del perfil @@ NIVEL 1
Comunicacion personal de la aceptacion/no aceptacion @ NIVEL 1

Si se estima oportuno, derivacion a otra actividad voluntaria u otra
entidad @ NIVEL 2
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3.2. FASE 2: ACOGIDA

Una vez que la persona voluntaria entra a formar parte de nuestra organizacién tiene lugar la fase de Aco-
gida.

De esta fase va a depender la continuidad y la satisfaccion de la persona voluntaria que actuard como em-
bajadora de primer orden de nuestra entidad. Como en la fase anterior de Captacién y Seleccién, debemos
transmitir la informacién de forma clara y precisa, incluso llegando a anticipar la futura fase de Cierre de la
actividad voluntaria, lo que proporcionard una visién global y transparente de todo el proceso.

El momento de la Acogida puede tener lugar en la sede central o en el lugar donde se desarrollara la accién
voluntaria. Comenzaremos por realizar un recorrido por las instalaciones e iremos presentando a la per-
sona al resto del personal, ya sea personal trabajador como personas voluntarias, y en su caso, al equipo
concreto con el que realizard su labor.

La persona encargada de efectuar este cometido puede ser la misma que realizé la entrevista inicial (nor-
malmente es la persona encargada del voluntariado), que servird de puente relacional entre la entrevista
y la acogida. Esta persona debe ser capaz de transmitir la filosofia, valores y funcionamiento de la entidad
por lo que es aconsejable que tenga cierta veterania.

VALOR ANADIDO

Una préactica que no requiere mucho esfuerzo y que sin embargo puede ser altamente bene-
ficiosa en el proceso de Acogida, es el envio de un e-mail previo informando de la préxima
incorporacion a todas las personas que vayan a tener relacién con la nueva persona voluntaria.

Lo ideal es que durante el recorrido se le presente también a la persona coordinadora de su voluntariado
que tomara el relevo para seguir informando sobre las labores concretas. Si los recursos lo permiten, es
conveniente que durante los primeros meses existan dos personas de referencia: la persona de la acogida
inicial y la persona que coordina.

Después de las primeras semanas, conviene que la persona encargada del voluntariado se retina con la
persona voluntaria para informarse de cémo estd siendo su proceso de incorporacion, identificar posibles
necesidades y asi realizar posibles ajustes tanto al proceso en general como a su accién voluntaria en
particular.

3.2.1. Formacion Basica

Uno de los principales derechos de las personas voluntarias incluidos en la Ley 45/2015 es recibir la
formacién necesaria para el correcto desarrollo de su actividad.
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Esta formacion comienza en la fase de Acogida con la Formacién basica. Algunas entidades de vo-
luntariado realizan sus propios programas de formacién llegando a constituirse como referentes en
determinadas dreas. Otras instituciones prefieren derivar a su voluntariado a programas formativos
impartidos por distintas entidades.

Contenido minimo de la formacién basica

Si decidimos delegar la tarea de formacién basica a otra entidad, debemos saber que esa forma-
cién bésica se ilustrara sobre el marco legal y ético de la accién voluntaria, derechos y deberes de las
personas voluntarias, derechos y deberes de las personas destinatarias, cédigos éticos y de conducta,
qué es el voluntariado, ambitos del voluntariado, qué me lleva a hacer voluntariado, qué es participar,
cudndo, cdmo y con quién participar, todo ello abordado desde un punto de vista general®.

Contenido de la formacién basica especifica

No obstante, no podemos olvidar que nadie como nosotros/as conoce nuestra organizacién, por lo
que a esa formacion basica, debemos afadir una formacién basica especifica que incluya:

e Coémo es lainstitucién

e Misién, visién y valores de la entidad

e Laimportancia del voluntariado

e Especificaciones de la Ley 45/2015 de 14 de octubre, de Voluntariado
e A qué dmbitos dedicamos nuestra accién solidaria

e Nuestros programas de voluntariado

¢ Nivelesy dreas de participacion

e Perfiles de las personas destinatarias de nuestras acciones™

e Actividades que se desarrollan con estas

e Medidas especificas® de la entidad para la prevencién y solucién de conflictos® relativos al
acoso sexual y al acoso por razén de sexo™”

13 La Plataforma del Voluntariado de Espana (PVE) imparte con regularidad Cursos de Voluntariado Bésico. Puedes consultar las proxi-
mas convocatorias en https://plataformavoluntariado.org/cursos/
https://plataformavoluntariado.org/voluntariado-basico-construyamos-tu-voluntariado/
https://plataformavoluntariado.org/formacion-voluntariado/

14 Lanueva Ley de Voluntariado pone en valor la relacién con las personas destinatarias considerando persona destinataria a “todas aquellas
fisicas y los grupos o comunidades en que se integren, tanto en el ambito nacional como internacional, para los que el desarrollo de una
actividad de voluntariado represente: una mejora en su calidad de vida (ya sea a través del reconocimiento o defensa de sus derechos), la
satisfaccion de sus necesidades, el acceso a la cultura, la mejora de su entorno, su promocién e inclusion social”

A la hora de determinar quiénes son las personas destinatarias no se puede establecer discriminacién alguna. Por otra parte, todas y cada
una de las actividades de voluntariado que se dirijan hacia estas personas se realizaran con pleno respeto a la libertad ideoldgica, politica,
sindical o religiosa de las personas que participen. Por ello se recogen una serie de derechos y deberes totalmente encaminados hacia el
cuidado de las personas desde el respeto y la libertad de eleccion. (PVE: Guia Fdcil La Ley del Voluntariado en 5 pasos. Ley 45/2015, de 14 de
octubre, de Voluntariado. BOE 247 del 15 de octubre, PVE, 2016)

15 La PVE ha elaborado un Cédigo de actuacién para la prevencién y solucién de conflictos relativos al acoso sexual y el acoso por razén de
sexo. Asimismo, se elaborardn materiales divulgativos destinados a la informacién y sensibilizacion de las entidades de voluntariado y de
las personas voluntarias que colaboran en las mismas para identificar, prevenir y actuar ante situaciones de acoso. Los materiales estaran
a disposicion tanto de las entidades de la red de la PVE, como a otras entidades, personas voluntarias, y poblacién en general a través del
Banco de Recursos de la pagina web de la Plataforma de Voluntariado de Espafa. https://plataformavoluntariado.org/biblioteca/

16 Ver ANEXO 4: Formulario de queja o denuncia para situaciones de acoso sexual o por razén de sexoEn cumplimiento del Real Decreto-ley 6/2019,
de 1de marzo, de medidas urgentes para garantia de la igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres en el empleo y la ocupacion.

17 En cumplimiento del Real Decreto-ley 6/2019, de 1 de marzo, de medidas urgentes para garantia de la igualdad de trato y de oportunidades
entre mujeres y hombres en el empleo y la ocupacion.
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Manual del cido de gestion
de las personas voluntarias

OTROS PUNTOS A ABORDAR

Otros temas esenciales para el adecuado desempefio de la actividad que facilitan que la per-
sona se sienta verdaderamente acogida y motivada:

>
>

Explicacién de cudl es el diagrama organizacional de |a entidad

Asignacion de las personas de referencia a quién acudir en caso de conflicto, facilitan-
do sus datos de contacto

Descripcion de cudles son las normas de funcionamiento interno, atendiendo a los
principios democraticos, participativos y de transparencia

Detalle de las actividades/proyectos a desarrollar, los fines y objetivos especificos de
la accién voluntaria, en qué programa se incluye, nimero de personas destinatarias a las
que atenderd y sus particularidades, qué tareas tiene asignadas, el entorno en el que se
va a desenvolver y de qué herramientas de trabajo dispone.

Es importante delimitar qué cometidos son suyos, diferenciandolos de las funciones
propias de los y las profesionales y el personal técnico de la entidad. Este esfuerzo ini-
cial nos evitara problemas futuros de falta de limites definidos entre unos/as y otros/
as que pueden derivar en conflictos.

Se deberd facilitar una copia escrita de estos detalles que podemos incluir en el Acuerdo
de Incorporacién.

Muestra del lugar fisico donde realizara la accién voluntaria. Estas situaciones ocurren
cuando la Acogida se realiza en la sede de la entidad, pero la actividad voluntaria tiene
lugar en otras instalaciones. En estos casos es clave la participacion de la persona que
coordina, en especial si la accién es itinerante.

Compensacion de Gastos. De igual manera deberemos explicar a la persona recién in-
corporada que los gastos que pudiera ocasionar derivados de la prestacién de la accién
voluntaria estdn cubiertos. Las condiciones estardn especificadas en el Acuerdo de Incor-
poracion y adaptadas a la actividad que desarrolle.

Previamente la entidad habrd asignado una dotacién de presupuesto a la partida de gas-
tos de voluntariado.

Adicionalmente, también podemos informar sobre el compromiso que va a adquirir. Se trata-
ria de anticipar y explicar las principales claves del Acuerdo de Incorporacién para que la per-
sona voluntaria sea plenamente consciente de en qué consiste y a qué se va a comprometer.

3.2.2. Acuerdo de Incorporacién

Una vez finalizada la formacion inicial, pasaremos a la firma y entrega del Acuerdo de incorporacién:
En la nueva Ley de Voluntariado el Acuerdo de Incorporacién adquiere una especial importancia ya
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que se erige como instrumento de definicién y regulacién de las relaciones entre la persona volunta-
ria y la entidad de voluntariado. En el Acuerdo de Incorporacién aparecerd reflejada gran parte de la
informacion que hemos ido aclarando durante el proceso de acogida y formacién basica. Entre otros
puntos se deberdn incluir (Ley 45/2015, de 14 de octubre, de Voluntariado. Titulo Il, Articulo 12):

Contenido minimo del Acuerdo de Incorporacién

e los derechosy deberes de la persona voluntaria y la entidad de voluntariado
e larelacién entre ambos

¢ los fines y objetivos de la entidad

e ladescripcién de las funciones, actividades y el tiempo de dedicacién

e el régimen de gastos reembolsables

e |aformacion requerida para el cumplimiento de funciones y, en su caso, el itinerario para ob-
tenerla

¢ laduracion del compromiso
e las causas y forma de desvinculacion
e el régimen para dirimir los conflictos

e el cambio de adscripcion a los distintos programas de voluntariado.

El Acuerdo de Incorporacién™ debe ir acompafiado, cuando proceda, de otra documentacién adicional
como la Proteccién de Datos, los Derechos de Imagen, la Declaracién responsable de estar libre de
antecedentes penales, etc. que veremos mas adelante. Algunas entidades deciden agrupar toda esta
informacién en un tnico documento. De esta forma se simplifica el papeleoy la persona voluntaria no
se siente tan abrumada con el cumplimiento de la burocracia.

VALOR ANADIDO

Una sugerencia al redactar el Acuerdo de Incorporacion es el incluir una clausula del tipo “Si
la persona voluntaria no ha contactado con la entidad en el plazo de X meses/semanas, se proce-
derd a darle de baja”. Asf evitaremos tener que localizar a esa persona en un futuro para que nos
firme el documento de baja, con el esfuerzo extra que en ocasiones puede llegar a suponer para
la entidad. Establecer sistemas de alarma que nos ayuden a identificar estas situaciones puede
ser de gran utilidad en la mejora de nuestra gestion.

18 Un ejemplo de ello seria el modelo de Acuerdo de Incorporacion de la PVE en el que se incluye la cldusula informativa sobre
Tratamiento y Proteccién de Datos, la Declaracion responsable de estar libre de Antecedentes Penales, la Certificacién negativa de
Delitos de Naturaleza Sexual (en su caso), el consentimiento y/o autorizacién de progenitores-as, tutores-as, o representantes legales
en el caso de voluntariado de menores o mayores con discapacidad o en situacién de dependencia (en su caso), la sentencia judicial
en que se modifique la capacidad de la persona voluntaria y en la que conste la posibilidad de realizar actuaciones de voluntariado
(en su caso) y el régimen especifico de reembolso y justificacion de gastos.

Ver ANEXO 5-1: Acuerdo de Incorporacién de las personas voluntarias. ANEXO 5.2: Acuerdo de Incorporacién de las personas volun-
tarias adultas. Lectura Facil. ANEXO 5.3: Acuerdo de Incorporacidn personas menores tuteladas. Lectura Fécil.
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El Acuerdo de Incorporacién supone un compromiso (respecto a la actividad y a la organizacion). Es
fundamental que este proceso no genere falsas expectativas, ni tampoco exija muchas responsa-
bilidades demasiado pronto que puedan derivar que la persona voluntaria se sienta desbordada.
El nivel de responsabilidad y el tipo de tareas deben estar adaptadas al nivel de compromiso y ca-
pacitacién de la persona voluntaria.

Algunas entidades firman un Acuerdo de incorporacién diferente para
cada accién voluntaria -si al terminar una actividad la persona voluntaria decide continuar
firmara un nuevo documento para la siguiente actividad. Otras entidades deciden firmar
un tinico Acuerdo de Incorporacion al que se van afiadiendo distintos anexos en
funcion del programa, proyecto, actividad, etc.

También puede ser de utilidad acordar aquellos temas que puedan resultar conflictivos, asi ambas
partes estaran preparadas para afrontarlos con naturalidad. Serd un compromiso consensuado y acor-
de a las realidades de ambas partes (LOPEZ SALAS, Emilio (2009)).

Hay organizaciones en las que antes de firmar este Acuerdo de Incorporacién, prefieren incluir un
periodo de prueba en la que ambas partes (entidad-persona voluntaria) puedan llegar a conocerse
mutuamente y asi poder valorar si quieren o no comenzar esa accién voluntaria.

Es importante que en el Acuerdo de Incorporacién se incluya una clausula sobre

la importancia para la entidad y para las personas beneficiarias, que nos avise

con la mayor antelacién posible, de la cesion de su accién voluntaria. No sélo

debemos incluirlo por escrito sino también hacérselo entender verbalmente. Asi
evitaremos complicaciones futuras respecto al relevo de sus funciones tanto para nuestra orga-
nizacion, como para el desarrollo de la accién, como para las personas beneficiarias.

EOOOOOOOOOOOOOOOOIOOO GOOOOOOO
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Se entregara una copia firmada por la entidad y nos quedaremos con otra copia para archivar.

3.2.3. Firmay entrega de documentacioén

Finalizado este proceso, pasaremos a la Firma y entrega de documentacién definida en la Ley de
Voluntariado™:

e Tratamiento y Proteccion de datos (L.O. 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos

19 Enel apartado de ANEXOS final se incluyen modelos/plantillas de referencia para poder adaptar facilmente a cada organizacién
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Personales y garantia de derechos digitales®®). La persona voluntaria, en caso de no haber
firmado previamente el documento de aceptacién del tratamiento y proteccién de datos de
la persona voluntaria y de las personas destinatarias objeto de su actividad (si las hubiera). Se
facilitard una copia por escrito

e Proteccién de derechos de imagen

e Sila persona voluntaria fuera menor de edad, serd necesaria la Autorizacion expresa y por
escrito de progenitores-as/tutores-as/representantes legales de las y los voluntarios meno-
res de edad (articulo 8.2 de la Ley 45/2015, de 14 de octubre, de Voluntariado)

e Losy las menores de edad podrdn ejercer voluntariado desde los 12 afios, siempre que se res-
pete su interés y que el desarrollo de la actividad no perjudique a su desarrollo y formacién
integral. La Ley establece que para menores de 12 a 16 afios se precisard “autorizaciéon” y para

los menores de 16 a 18 afos serd necesario el “consentimiento”. No obstante, desde la PVE

recomendamos la “Autorizacién” para toda la franja de edad (desde los 12 a los 18 afios) en pos

de la salvaguardia de los derechos de los y las menores.

¢ Declaracion responsable sobre Ausencia de Antecedentes Penales. Las personas que ten-
gan antecedentes penales no cancelados por delitos de violencia doméstica o de género, por
atentar contra la vida, la integridad fisica, la libertad, la integridad moral o la libertad e indem-
nidad sexual del otro cédnyuge o de los hijos, o por delitos de trafico ilegal o inmigracién clan-
destina de personas, o por delitos de terrorismo en programas cuyos destinatarios hayan sido
o puedan ser victimas de estos delitos, no podrdn participar en actividades de voluntariado
(Ley 45/2015, de 14 de octubre, de Voluntariado).

¢ Certificacion negativa del Registro Central de Penados, de no haber sido una persona con-
denada definitivamente por delitos contra la libertad e indemnidad sexual, trata y explo-
tacion de menores. A pesar de que la Ley de Voluntariado tnicamente obliga a presentar
este CDNS (certificado de delitos de naturaleza sexual) a aquellas personas voluntarias cuya
actividad voluntaria conlleve contacto habitual con menores, la probabilidad de que ocurra
algun tipo de interaccion derivada y/o la simple presencia de menores es bastante alta, por lo
que recomendamos incluir esta certificacién en cualquier caso.

¢ Lasentencia judicial en que se modifique la capacidad de |a persona voluntaria y en la que
conste la posibilidad de realizar actuaciones de voluntariado

e Proporcionar una Acreditacion o carné institucional. Esta acreditacion incluird el nombre de
la persona voluntaria, la entidad en la que realiza la accién voluntaria y un teléfono de con-
tacto en la entidad. Este carné les habilita e identifica en el desarrollo de su actividad, facilita
su presentacién en actividades ejercidas fuera de la propia entidad, incrementa la seguridad y
favorece el sentimiento de pertenencia.

Conocemos también nuestra obligacién de suscribir una Péliza de Seguro a cada persona voluntaria.
La péliza podra inscribirse de forma individual o para un grupo de personas, y tendra que estar adap-

20 Para ampliar informacién puedes consultar: https://plataformavoluntariado.org/ley-de-proteccion-de-datos/
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tada a las particularidades de la actividad desarrollada y cubrir los riesgos de accidente y enfermedad
derivados de la accién voluntaria. Una vez firmados los documentos anteriores, debemos informar a la
persona voluntaria que ha sido dada de alta en este seguro y detallarle para qué sirve y las coberturas
que incluye.

3.2.4. Alta en la actividad

La Ley de Voluntariado obliga a llevar un registro de altas y bajas* de las personas voluntarias (Titulo
[, Articulo 14.2.l. de |a Ley 45/2015, de 14 de octubre, de Voluntariado).

Tendremos que especificar los datos personales, las actividades en las que esta involucrado, el nime-
ro de horas de dedicacién y la fecha de alta.

Como ya hemos ido comentando a lo largo del documento, el cumplimiento de la Ley de Proteccién
de Datos (Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales (LOPDGDD)) debe estar garantizado en todo momento.

3.2.5. Alta en la Base de Datos

Resulta de gran utilidad que cada persona voluntaria tenga un expediente propio en la organizacion,
una carpeta (virtual o fisica) para ir archivando en ella toda la documentacién generada: ficha de alta
en la entidad, acuerdo de incorporacion, proyectos asignados, en qué actividades ha participado, per-
sonas responsables, seguro, pruebas de su desarrollo y aprendizaje, etc.

Si la entidad tuviese una sede central y una sede local donde se desarrolla la actividad voluntaria, lo
ideal seria que la documentacién estuviera en un unico lugar accesible de forma remota al resto de
personas pertinentes (tipo CRM)

21 Ver ANEXO 11: Modelo de Ficha de Alta en la actividad voluntaria
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SINOPSIS FASE 2: ACOGIDA

e Recorrido por las instalaciones y presentaciones @ NIVEL 1
« Transmision de la filosofia, valores y funcionamiento de la entidad @B NIVEL 1
e Asignacion de personas de referencia
« Persona de acogida inicial @ NIVEL 1
« Persona coordinadora NIVEL 2
e Formacién basica NIVEL 1
Marco legal y ético de la accién voluntaria desde el punto de vista general @B NIVEL 1
Cémo es la institucién (mision, visién y valores de la entidad) @B NIVEL 1
La importancia del voluntariado @ NIVEL 1
Especificaciones de la Ley de Voluntariado de 14 de octubre @ NIVEL 1
A qué ambitos dedicamos nuestra accion solidaria @ NIVEL 1
Nuestros programas de voluntariado @ NIVEL 1
Niveles y dreas de participacion @ NIVEL 1
Perfiles de las personas destinatarias de nuestras acciones @ NIVEL 1
Actividades que se desarrollan con estas @ NIVEL 1
Medidas especificas de la entidad para la prevencién y solucién de conflictos relativos al
acoso sexual y al acoso por razén de sexo @B NIVEL 1
e Otros puntos a abordar:
« Diagrama organizacional y normas de funcionamiento interno @B NIVEL 1
» Personas de referencia a quien acudir en caso de conflicto @B NIVEL 1
« Concrecién de actividades/proyectos a desarrollar @ NIVEL 1
» Copia por escrito de esta informacién @ NIVEL 2
Lugar fisico donde realizard la accion voluntaria (si es un lugar diferente al del recorrido
inicial) @ NIVEL1
» Régimen de compensacién de gastos @ NIVEL 1
» Informacion sobre el compromiso que va a adquirir @ NIVEL 2
Acuerdo de Incorporacion: @ NIVEL 1
» Posibilidad de incluir un anexo que anticipe la baja @ NIVEL 2
Firmay entrega de documentacion @ NIVEL 1
» Tratamiento y Proteccion de Datos
» Acreditacién o carné institucional
» Declaracién responsable de estar libre de antecedentes penales

Dependiendo del tipo de actividad habrfa que afnadir:
» Certificacion negativa sobre la no condena definitiva por delitos de naturaleza sexual
» Proteccidn de derechos de imagen
« Enelcasode que la persona voluntaria sea menor de edad: Autorizacién/Certificacién
de progenitores-as/tutores-as/representantes legales
La sentencia judicial en que se modifique la capacidad de la persona voluntaria y en la
que conste la posibilidad de realizar actuaciones de voluntariado
Subscripcién de una Péliza de Seguro @@ NIVEL 1
Alta en la actividad @ NIVEL 1
Alta en la Base de Datos @ NIVEL 1
» Posibilidad de una Unica base de datos con
acceso multiple CONIVEL 3
Tras las 1as semanas, reunién de seguimiento:
« Contrastar el proceso de incorporacion, ofrecer ayuda
@ NIVEL1

 Incorporacién de posibles ajustes @ NIVEL 2
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3.3. FASE 3: ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO:

El objetivo del acompafamiento es lograr la mejor integracién de la persona voluntaria, ya sea en su
equipo de trabajo como en la propia entidad.

Del mismo modo, es una fase clave para conseguir la fidelizaciéon del voluntariado.

Podemos incorporar sistemas innovadores, campafas atractivas, actividades sugestivas, etc. que con-
sigan atraer personas voluntarias a nuestra entidad, pero al final, lo verdaderamente esencial es con-
seguir que se queden.

El tiempo y los recursos que dedicamos en la formacién e integracién de nuestro voluntariado pue-
de llegar a ser considerable (tiempo, dedicacién, materiales...) por lo que debemos buscar la menor
rotacion posible que mejore nuestra eficiencia y redunde en una mayor satisfaccién de las personas
voluntarias.

Una buena gestion de esta fase de “Acompafiamiento y Seguimiento” junto
con la dltima fase de “Vinculacién” —-que veremos mds adelante- resulta esen-
cial para lograr la permanencia de las personas voluntarias en nuestra entidad.

Segun datos del Observatorio de la Plataforma del Voluntariado de Espafa (2015) la mayoria de las
personas encuestadas (62,7%) opina que es un trabajo no valorado suficientemente. Este porcenta-
je incluso se eleva al 77,7% si las personas encuestadas formaron parte del voluntariado. Son cifras
verdaderamente reveladoras en cuanto a la percepcién que las personas voluntarias tienen de la baja
valoracion que en general se da a su labor.

Un adecuado acompaiiamiento reducira sobremanera este sentimiento de infravaloracion y
como minimo permitird detectar posibles decepciones a tiempo.

El acompafiamiento no es una accién concreta sino un proceso continuo que nos ayuda a mejorar la
calidad de la accion voluntaria, detectar necesidades e implicar, comprometer y motivar a las perso-
nas voluntarias.

Sefalar por ultimo, que al abordar el seguimiento, no debemos olvidarnos de las personas que ejer-
citan su labor voluntaria a distancia. Con ellas habrd que tener una especial atencién y cuidado ya
que su probable aislamiento del resto de la organizacion favorece el no tenerles tan en cuenta como
al voluntariado presencial.
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Items que facilitan una adecuada integracién

¢ Laformacién permanente
e Lacomunicacién

e La participacion

e Eldesarrollo

e Elreconocimiento

e Laevaluacién

3.3.1. Formacion Permanente

Cuando hablamos del itinerario formativo del voluntariado hay que tener en cuenta que el ciclo de las
personas voluntarias no es un proceso lineal sino “Ciclico”. Cada una de las fases por las que cada persona
discurre se entremezclan entre si, enriqueciéndose y modificdndose en el proceso de la accién voluntaria,
por lo que su desarrollo y evolucién debe ser permanentemente revisado y renovado teniendo en cuenta
nuevas realidades, nuevos recursos, nuevas tendencias. Es lo que Luis Aranguren®2 denomina “modelo de
itinerario en espiral” (ARANGUREN GONZALOQ, Luis A. (2002)).

La formacidn, tanto basica como especifica, es uno de los deberes que adquiere toda entidad de volunta-
riado para lograr una adecuada ejecucién de la accién voluntaria que garantiza una prestacion de calidad y
contribuye al crecimiento de la accién voluntaria. Este crecimiento ha de girar en torno a la capacitacién del
voluntariado, el fortalecimiento de las entidades y el acercamiento de la practica voluntaria a la sociedad.

Es importante que la formacién acompafie a la persona voluntaria a lo largo de su relacién con la entidad,
en funcién de las distintas etapas de su trayectoria, su evolucién personal, sus necesidades o ambitos de
actuacion, ird recibiendo un tipo u otro de formacion®=.

Antes de iniciar cualquier programa formativo, es igualmente esencial tomarnos un tiempo para analizar
qué modelos de formacién son los mds apropiados para nuestra entidad, incorporando informacién del
tipo: qué modalidades de formacién vamos a impartir, cuales son necesarias para el desarrollo de nuestra
actividad, en qué momento se efecttian, cudntas personas se necesitan, de qué tipologias, qué coste su-
pone para la organizacion, si se requiere o no un minimo de participantes, si la formacién es presencial o a
distancia, etc. Se trataria de propiciar momentos de reflexién que deriven en programas mds innovadores,
adaptados a la realidad presente, evitando asi caer en la comodidad de la reiteracién a la que nos conduce
la urgencia del dia a dia.

En cualquier caso, la formacién debe estar adaptada a la dindmica y objetivos de nuestra entidad, la
complejidad de la realidad diferente en cada organizacién, los nuevos métodos de intervencion, y a los
retos y oportunidades que se presentan cada dia.

22 Aranguren sostiene que “la espiralidad se da a partir del referente de la experiencia en accién, no de la reflexion tedrica o la programacion
académica”. Consultar Bibliografia

23 Desde la PVE se imparten acciones formativas gratuitas destinadas al personal técnico y a las personas responsables del voluntariado
en organizaciones sociales y plataformas de la red de la PVE.
https://plataformavoluntariado.org/formacion-voluntariado/ https://plataformavoluntariado.org/itinerario/
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VALOR ANADIDO

Una propuesta para hacer mds atractiva nuestra entidad y lograr que la persona voluntaria se sienta
escuchada, atendida y cuidada es que durante el momento de la Evaluacién (que abordaremos mds
adelante), preguntemos al voluntario/a qué tipo de formacién necesitaria para desarrollar mejor
su actividad. Se trataria de ir un paso mas alld en nuestro papel de entidad formadora con el objetivo
de promover un cambio de paradigma con el que generar espacios y momentos para que la persona
voluntaria se sienta la auténtica protagonista y sea ella la duefia de su propio itinerario de volunta-
riado*. No hace falta decir que esta invitacion a aportar sugerencias sélo tiene sentido si estamos
dispuestos/as a aceptar propuestas diferentes y si tenemos previsto un presupuesto para abordar esa
formacion. De lo contrario, podriamos lograr justo el efecto contrario y generar frustracion.

POSIBLES MODELOS DE FORMACION

El objetivo primordial es dotar a la persona de los conocimientos basicos

Formacioén inicial sobre el voluntariado, la organizacién y la realidad sobre la que va a
moverse.
(I I ||
o > Se trata de adquirir las actitudes y habilidades especificas para una
Formacion espeaﬁca accion, proyecto o dmbito concretos de modo que se garantice la calidad

de la accion.
Algunas entidades generan una formacion especifica para cada una de las
dreas donde desarrollan su accién voluntaria (socio-educativa, empleo,
salud, tiempo libre, etc.), otras responden a necesidades puntuales o
tendencias sociales.

|| I (I

0z i Cuando la actividad que se va a desarrollar o las personas beneficiarias
Formacion e.n p!'actlcas tienen unas caracteristicas especialmente delicadas, es aconsejable que

con tutorizaciones la actividad sea tutelada por una persona de mayor experiencia y con los
conocimientos adecuados que vaya guiando a la persona voluntaria hasta
que esta adquiera las habilidades y experiencia necesarias.

s . Suele venir motivada por la necesidad de una formacion especializada a
Formacién individualizada una persona voluntaria en concreto, ya sea porque necesitamos que se
convierta en referente dentro de la entidad, o porque en un futuro tenga
que sustituir a otra persona.

La caracteristica principal es que no es una formacién grupal sino
individual y especifica para esa persona. Los programas de mentorizacién,
ya sean con persona-s de dentro o de fuera de la entidad, suelen ser
altamente efectivos.

EStmaciont el La entidad es un referente muy conocido y considerablemente valorado
- en esa formacion.
valoracién en el sector Normalmente es una formacion altamente especializada por ejemplo en
“escucha”, “autismo”, “violencia de género”, “atencién a victimas de...”
y el resto de organizaciones o profesionales acuden a la entidad para
adquirir instruirse.
|| I ||

F a2 i6di Existen una serie de temas trasversales comunes a todas las entidades, que
ormacion periodica se ha demostrado que pueden ser altamente beneficiosos para el funcio-
namiento de la entidad, por lo que podrian impartirse de forma periddica y

recurrente

Se trata de temas monograficos nuevos, o asuntos puntuales que puedan
servir de recordatorio a las personas voluntarias mas veteranas, o materias
que responden a necesidades detectadas. Entre ellos podriamos citar la
formacién en igualdad; el trabajo en equipo; la resolucion de conflictos; las
habilidades personales; las competencias personales; la gestion del volunta-
riado; dindmicas para desarrollar en grupos/equipos; estrategias digitales;
formacién en TICs y un largo etcétera

Incluso algunas entidades ofrecen las llamadas “pildoras” de formacion, con
temas como “la empatia”, “la asertividad”, “los malos habitos”, “los limites”.

24 En este sentido, queremos distinguir claramente, como bien apunta Aranguren, entre la progresiva participacién del voluntariado y el
proceso formativo en si, cuyos objetivos deben tener claros los responsables de la formacién de las distintas entidades. ARANGUREN
GONZALO, Luis A. (2009). Consultar bibliografia
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3.3.2. Comunicacion

§ , L . §
g Es importante que la persona voluntaria sienta que estd siendo apoyada (no acecha- g
§ da) en toda ocasidn, que cuente con la/s personas de referencia para cualquier con- g
% sulta o dificultad que pueda presentérsele y que estas personas sean lo mas perma- %
%‘i nentes en el tiempo posible, asi evitaremos mensajes cruzados, y la impresién de 51
§§ descoordinacion que pudieran desmotivar o incluso provocar el abandono de la accién voluntaria. gz
g g

&

Tenemos que prestar atencion a posibilitar una comunicacién bidireccional que facilite la relacion
fluida durante la accién voluntaria, prevenga o detecte con anterioridad situaciones de conflicto y,
cuando llegue el momento, propicie un cierre cordial. Habilidades como la empatia, la escucha activa
y la asertividad pueden ayudarnos a conseguirlo.

Algunos de los items a tener en cuenta pueden ser:

items a tener en cuenta al abordar la Comunicacién

e frecuencia de los contactos entre la persona coordinadora y la persona voluntaria

¢ frecuencia de los contactos entre la persona coordinadora y la sede regional

e frecuencia de los contactos entre la persona coordinadora y la sede central

e qué vias se utilizan (presencial, via mail, teléfono, carpetas con anotaciones...)

e |a persona estd sola o acompafiada en sus funciones

e |os contactos se producen a iniciativa de la persona voluntaria o a iniciativa de la entidad
e existe o no un protocolo establecido para estos contactos

e sise trabaja en equipo, frecuencia de encuentros y reuniones de todo el equipo

e sefomenta o no la intervencién de todas las personas dentro del equipo

Dentro de las acciones de Comunicacion (mediante charlas, cursos, eventos...), también queremos
incorporar la adecuada informacién sobre los procesos y acciones que se llevan a cabo en la entidad
respecto a la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, en cuanto a la no discriminacién
y respecto a las acciones de prevencién y protocolos de acoso en cumplimiento del Real Decreto-ley
6/2019 de 1 de marzo, de medidas urgentes para garantia de la igualdad de trato y de oportunidades
entre mujeres y hombres en el empleo y la ocupacién.

3.3.3. Participacién

: La participacién de las personas voluntarias favorece la vinculacién con la enti-
: dad y refuerza el sentimiento de pertenencia, tan necesario para conseguir un
voluntariado satisfecho, permanente en el tiempo y de gran calidad.
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Si queremos adoptar procesos participativos en nuestra entidad debemos promover la participacion
en las actividades asi como en la elaboracién, el disefio y ejecucion de los programas o acciones en
los que intervengan las personas voluntarias (Titulo I, Articulo 14 de la Ley 45/2015, de 14 de octubre,
de Voluntariado), y en los procesos de gestion y toma de decisiones de |a entidad.

La participacion debe darse en todo el proceso de la accién voluntaria, no tinicamente en momentos
puntuales (LOPEZ SALAS, Emilio (2009), entendiendo que la participacién no se limita meramente a
consultar, sino que ofrece la posibilidad de influir en la toma de decisiones.

Igualmente importante para mantener una adecuada motivacién y vinculacién de la -
: persona voluntaria con la entidad es la interaccion que realiza con otras personas volun-
tarias, y revisar si se favorecen o no las relaciones de amistad entre las personas volun-
: tarias o si por el contrario la persona permanece aislada en el desarrollo de su accién. :

Podemos plantearnos si desde la entidad se fomenta la vida asociativa® (celebraciones al finalizar
proyectos, encuentros anuales, viajes...); si se establecen relaciones mds alla de la accién voluntaria;
si se promueven las relaciones interpersonales con los y las integrantes de la organizacion; si, en caso
de promoverse, se realizan en horarios accesibles para todos-as; si se comunica la realizacién de estos
encuentros/actividades con anterioridad; si la persona voluntaria tiene la opcién de participar en la
propuesta de estas dindmicas; y en un nivel superior, si puede o no formar parte de la gestién de la
vida asociativa de la entidad e incluso de la toma de decisiones (respecto a la vida asociativa)

3.3.4. Desarrollo

En funcién de sus condiciones personales y capacidades, la persona voluntaria puede cambiar de ac-
tividad, puede acceder a formaciones que le interesen.

Para facilitar este posible desarrollo y evolucién en su actividad, debemos asegu-

rarnos de informar de las distintas posibilidades que hay en la organizacién para

desarrollar la accién voluntaria y de los distintos planes de formacion, llegando a

ofrecer, si es posible, formaciones especificas adaptadas a esa persona dentro o
fuera de la entidad y desarrollando al maximo todo su potencial.

Del mismo modo, que la persona voluntaria se sienta respaldada cada dia en las actividades cotidianas
(recursos materiales, orientacién permanente, escucha activa en cuanto a sus sugerencias, reclama-
ciones, posibles desacuerdos, sobrecargas emocionales)

25 Por ejemplo, desde la PVE cada afio se desarrolla la “Escuela de Otoiio del Voluntariado (EOV)”.
https://plataformavoluntariado.org/escuela-de-otono/
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Nos estamos refiriendo al apoyo socioemocional global y permanente. De los estudios se desprende
que una de las causas de que las personas voluntarias abandonen las organizaciones es la despersona-
lizacién y la sobrecarga emocional (LOPEZ SALAS, Emilio (2009)) de ahi la importancia de desarrollar
mecanismos de prevencién, deteccién precoz y control.

3.3.5. Reconocimiento

El reconocimiento de la labor desempefada, es un instrumento clave para lograr la vinculacién de las
y los voluntarios a nuestra organizacion, vinculacién que adecuadamente gestionada deriva en fideli-
zacioény prescripcion. Las personas voluntarias son las mejores embajadoras de la entidad por lo que
debemos procurar que en todo momento se sientan cuidadas y atendidas.

El objetivo primordial de este reconocimiento es el de conseguir que la persona voluntaria se sienta
valorada por la entidad. Se trata de que podamos trasmitirle la importancia de su aportacién tanto
para nuestra entidad, como para las personas beneficiarias o la sociedad en general®®. Pueden ser
agradecimientos periédicos, menciones globales o especificas publicadas en boletines o en las distin-
tas Redes Sociales a su labor, a los logros que se han obtenido gracias a su accion, entrega de diplomas
o medallas en Asambleas, etc.

Hay que tener muy presente que el reconocimiento debe ser sincero y real, no como un mero trami-
te, en cuyo caso podria llegar a ser un elemento desmotivador (LOPEZ SALAS, Emilio (2009)). Habré
que adecuar tanto la categoria como el reconocimiento de cada persona voluntaria para evitar que
pueda llegar a sentirse utilizada.

B OOOOOOOOIOOOOOIOOOOOOONOOOOOIOOOOIOOOOOHOOOOOOOIIOOOOHOOOOOIOIIOOOOIOOOOOIOIIOOOOIOOOOOIOIIOOOOIOOOOOOOIIO OISO,

Es importante diferenciar entre la Certificacion de las actividades y programas
(tareas, funciones, duracién, lugar...) en los que la persona voluntaria ha participa-
do y la Certificacion de las Competencias adquiridas durante ese voluntariado.
La Ley 45/2015 de Voluntariado en su Titulo VI, Articulo 24 incluye la obligacién
por parte de la entidad de expedir a las personas voluntarias un certificado que acredite, las acti-
vidades y programas en los que ha participado, su duracién, lugar y una descripcién de las tareas
realizadas y funciones asumidas.
La Ley expone que la certificacién se realizard de conformidad a la normativa general de recono-
cimiento de competencias adquiridas por experiencia laboral o por vias no formales de forma-
cién. Aunque es importante sefialar que el desarrollo normativo atin no es completo.

DOCOOBOOOOOIOOOOCOOIOOHHIIOIHOOIHIOOHHIIIOOOOR,
OOBOOIOOBIOOOOIIOBOOIIOIIOOOIIOO OO

BOOOOOIODOOLIOOIOOOHIOOIOOHIOIIOGKIOOIIOIOHIOIIOGKIOOIIOIOHIOIIOGIOOKIIOIOHIOIIOOI OGO OIIOGIOHIOOOO IO OIS

Por ello, la Plataforma del Voluntariado de Espafia (PVE) se esta realizando una apuesta firme por el
reconocimiento de competencias de las personas voluntarias.

26 Lasociedad y las Administraciones publicas realizan este reconocimiento el 5 de diciembre de cada afo durante el “Dia Internacional
del Voluntariado”, reconociendo la labor de las personas voluntarias en general, 0 a una-s persona-s o entidad-es en particular.
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En el Programa VOL+ se certifican 7 competencias seleccionadas teniendo en cuenta su cardcter
universal en casi cualquier tipo de actividad voluntaria y su relacién directa con la utilidad practica en
el mundo laboral.

Las competencias son:

e Competencias de autogestion:
« Analizar y resolver problemas
» Iniciativa y autonomia
» Flexibilidad e innovacién
e Competencias organizativas:
» Capacidad de liderar iniciativas
« Organizacién y Planificacién
e Competencias en comunicacion y relaciones interpersonales:
« Comunicacién interpersonal

« Trabajo en equipo

COMPETENCIAS ACREDITADAS PROGRAMA VOL+

e Analizar y resolver problemas
e Iniciativa y autonomia
e Flexibilidad e innovacion

Competencias organizativas

e  Capacidad de liderar iniciativas
e  Organizacién y Planificacién

Competencias en comunicacion y relaciones

e  Comunicacién interpersonal
e  Trabajo en equipo

Toda la informacién sobre el programa VOL+ se puede encontrar en: https://plataformavoluntariado.org/vol-plus/
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Manual del cido de gestion
de las personas voluntarias

3.3.6. Evaluacion

Esta etapa es importante en cuanto que nos permite conocer informacién sobre cémo se esta
desarrollando la accién voluntaria, el grado de satisfaccién*” y cumplimento de los compro-
misos por ambas partes, si se cumplen las expectativas iniciales, si se estan o no logrando los
objetivos que inicialmente se habian planteado en el programa, qué alcance social estamos
logrando, etc.

Esta exploracion nos facilitard redirigir lineas de actuacion, modificar comportamientos no satis-
factorios, potenciar procedimientos elogiados, detectar nuevas necesidades y como no, apoyar a
la persona voluntaria.

El Observatorio de la Plataforma del Voluntariado de Espafia (2015) ha detectado en sus encues-
tas que el 7,2% de las personas que abandonan su actividad voluntaria lo hace debido al descon-
tento o la desconfianza en la organizacién®. La Evaluacién es una ocasion perfecta para detectar
el sentir y la percepcién de las personas voluntarias y, en su caso, averiguar y corregir los motivos
concretos del descontento.

Podemos encontrarnos tres tipos de evaluaciones

De la persona voluntaria a la entidad -ni-
vel de satisfaccién, cémo se ha sentido, le
gusta su actividad, qué opina de la entidad,
se ha sentido cuidado/a, acompafado/a, se
han resuelto sus dudas, ha sido o no infor-
mado/a de los procesos, objetivos, etc.

evaluar con mas regularidad su adecuacion

y grado de bienestar.

Dependiendo del objeto de evaluacién, pue-
de ser aconsejable que estas evaluaciones
se realicen de forma anénima, por ejemplo
] ) i . . mediante un cuestionario online, asi conse-
Podria realizarse mediante un cuestionario . . .

N o guiremos un mayor grado de libertad y sin-
una vez al afo, o al finalizar cada proyecto

. .. ceridad en las respuestas obtenidas®.
de voluntariado en el caso de que la accion

voluntaria esté asi organizada. También
podrian implementarse unas fichas de se-
guimiento que la persona voluntaria pueda
ir rellenando con asiduidad, asi podremos

En estos casos, el uso de las TIC nos facilitan
mucho estas labores de seguimiento y eva-
luacién, ayudandonos con la creacién de ba-
ses de datos, la comunicacidn Intranet, etc.

27 Ver ANEXO 12: Modelo de Cuestionario de Satisfaccion

28 La mayoria de los motivos de abandono tienen que ver con la falta de tiempo (39,7%) o con el cambio en las circunstancias laborales o
personales (29,2%)

29 Elanonimato puede garantizar una mayor sinceridad en las respuestas, no obstante, en ocasiones no nos permite detectar y abordar
dificultades o necesidades individuales por lo que es conveniente adaptar el tipo de evaluacién a cada situacién particular.
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De la entidad a la persona voluntaria: la eva-
luacién deberd hacerse sobre una realidad
objetiva, evitando en todo momento interpre-
taciones personales, juicios, etc. por lo que la

recogida periddica de datos es esencial y el
tipo de items a evaluar deben ser conocidos
previamente. Podemos evaluar, entre otros
puntos, la puntualidad, el grado de cumpli-
miento de las tareas y compromisos, la cone-
xién con las personas beneficiarias, la inte-
raccién con compaferos/as, la motivacién, la
iniciativa, los posibles conflictos...

Podria realizarse una vez al aiio o al finalizar
un proyecto/determinada accién voluntaria;
al finalizar la accién voluntaria. La persona
idonea para realizar esta evaluacion serd su
coordinador/ora mds inmediato.

Otro medio posible son las reuniones gru-
pales con todo el equipo (para aquellas
acciones en las que este sea el sistema or-
ganizacional), que nos permitira realizar un
seguimiento mds permanente, cercano Yy
adaptado a la realidad.

Autoevaluacién de la accién y de la propia en-
tidad: partiendo de una realidad documentada
y previamente fijada, se han logrado o no los

objetivos propuestos inicialmente, grado de
consecucion de eficacia social.

o

La Ley de Voluntariado nos dice que debemos implementar
mecanismos de control, seguimiento y evaluacién de los programas de voluntariado

que desarrolla la entidad (Titulo I, Articulo 7 de la Ley 45/2015, de 14 de octubre, de Voluntariado).

Dependiendo de los recursos de la propia organizacion, seria muy aconsejable que esta
evaluacion la realizara una empresa independiente, asi lograremos unas conclusiones
fiables que nos permitan mejorar nuestros procesos y evolucionar
en nuestros resultados.

Un voluntariado feliz, que se sienta cuidado, acogido como parte importante
de la entidad, escuchado, reconocido, dificilmente dejara de ejercer su activi-

dad en nuestra organizacién por lo que el retorno de la “inversion” serd mucho
mas eficiente respecto al logro de objetivos de los proyectos y/o acciones.
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SINOPSIS FASE 3: ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO

e Formacién permanente
Anédlisis de modelos de formacion @ NIVEL 2
Formacion especifica @ NIVEL 2
Formacion tutorizada @ NIVEL 2
Formacién individualizada NIVEL 3
Formacion periddica en temas trasversales: igualdad, trabajo en equipo, resolucién de
conflictos, habilidades y competencias personales, gestién del voluntariado, dindmicas de
grupo, estrategias digitales, TICs.. @ NIVEL2y 3
» Consulta a la persona voluntaria: qué tipo de formacién necesita NIVEL 3
e Comunicacién
Comunicacién bidireccional @@ NIVEL 1
Apoyo permanente por parte de las personas de referencia @ NIVEL 1
Frecuencia de los contactos @ NIVEL1
Existe o no un protocolo para esta comunicacion NIVEL 2
Frecuencia de reuniones de equipo (en caso de trabajar en equipo) @B NIVEL 1
Fomento de la intervencién de todas las personas del equipo @ NIVEL 2
Comunicacién sobre procesos de igualdad de oportunidades y protocolos de acoso @B NIVEL 1
e Participacion
Participacion en las actividades @ NIVEL 1
Participacion en el disefo, planificacion y ejecucion de los programas o acciones @ NIVEL 2
Participacion en los procesos de gestion de la entidad CONIVEL 3
Participacién en la toma de decisiones/formar parte de la Junta Directiva CO) NIVEL 3
Se fomenta la vida asociativa @@ NIVEL 1
Se fomentan las relaciones interpersonales @ NIVEL 2
Se comunican las actividades/encuentros con anterioridad @ NIVEL 2
Participacién en la toma de decisiones vinculadas a la vida asociativa CO NIVEL 3
e Desarrollo
« Seinforma de las distintas posibilidades de voluntariado en la entidad @B NIVEL 1
« Seinformay ofrecen distintos planes de formacién @ NIVEL 2
» Se ofrecen formaciones especificas adaptadas a la persona voluntaria CJ) NIVEL 3
» Existe apoyo socioemocional @ NIVEL 2
e Reconocimiento
« Existe un reconocimiento formal publico: en RRSS, boletines @@ NIVEL 1. En Asambleas
NIVEL 2
Existe un reconocimiento formal privado: felicitaciones personales @ NIVEL 1, invitacion
a participar en la planificacion @ NIVEL 2
» Reconocimiento informal publico por parte de la persona coordinadora @ NIVEL 1
« Reconocimiento informal privado por parte de la persona coordinadora @ NIVEL 2
» Certificacién de competencias (VOL+) (O NIVEL 3
e Evaluacion
» De la persona voluntaria a la entidad
» Cuestionarios @ NIVEL 2; Fichas de Seguimiento (O NIVEL 3; Cuestionario online
(ONIVEL3
De la entidad a la persona voluntaria @ NIVEL 2
Recogida periddica de datos @ NIVEL 1; items a evaluar
conocidos previamente @ NIVEL 2
Frecuencia: una vez al ano @ NIVEL 1; al finalizar un
proyecto @ NIVEL 2; al finalizar la accién voluntaria
@ NIVEL 1; en las reuniones grupales @ NIVEL 2
Autoevaluacion de la accién y de la propia entidad
@ NIVEL 1. Realizada por una empresa independiente
(ONIVEL 3
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3.4. FASE 4: CIERRE DE LA ACTIVIDAD VOLUNTARIA

Llamamos Cierre a la finalizacion de la actividad voluntaria de una persona en nuestra entidad. Supone
el fin del compromiso que habiamos firmado inicialmente y por tanto el fin de los derechos y obligaciones.

Debemos considerar el cierre como una fase natural mas del ciclo de gestién, forma parte del proceso,
por lo que no debemos concebirlo como algo negativo. Si debemos tener presentes los posibles senti-
mientos y emociones que pueden llegar a producirse, para estar preparados-as y gestionarlos adecuada-
mente. De nuevo la comunicacién no verbal, la escucha activa y la asertividad son elementos clave
para una salida exitosa.

No conviene olvidar que una salida o final de una actividad de voluntariado mal gestionada puede
conllevar que la persona voluntaria se lleve una mala opinién de nuestra entidad, pudiendo echar
por la borda todo un periodo de colaboracién fructifero y generando una visién negativa de nuestra
labor. Disefiar un protocolo que nos sirva de guion y nos ayude a no olvidar pasos esenciales sera
de gran utilidad para homogeneizar procesos, prevenir olvidos e impedir favoritismos o distincio-
nes entre personas voluntarias.

Principales motivos que generan el cierre:

El cierre decidido con anterioridad que ya viene especificado en el Acuerdo de Incorpo-
racion. El motivo es la llegada de la fecha de finalizacién de la actividad en la que parti-
cipa la persona voluntaria por lo que facilmente se le podra asignar a un nuevo proyecto
en el que continuar® o volver a la actividad cuando esta se reanude.

El cierre como decisién tomada por la persona voluntaria, por circunstancias variadas
que le dificultan mantener su compromiso (un cambio de residencia, un nuevo empleo,
el cuidado de familiares, una enfermedad...), o por cambio en sus objetivos y prioridades,
por desmotivacién o por desacuerdos con la entidad, en cuyo caso, procederemos a
cumplir con el protocolo de cierre.

El cierre como decision tomada por parte de la entidad por imposibilidad de continuar
con la accién voluntaria a la que estd adscrita la persona por causas variadas: falta de finan-
ciacién, de personal adscrito, de suficiente voluntariado, la no continuidad del programa,
etc. -no confundir con el Cese que explicaremos mds adelante-. En este caso, también po-
dremos asignar a esa persona voluntaria a un nuevo proyecto, actividad o entidad.

30 Habrd que tener en cuenta que si el nuevo proyecto necesita una formacion previa, habra que remitir a la persona voluntaria a esa
formacion especializada.
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El cierre como decisiéon tomada por parte de la entidad por incumplimiento del com-
promiso de la persona voluntaria (Cese).

Una vez tengamos claro que la persona voluntaria va a dejar su actividad por cualquiera de
los motivos ya citados, debemos prever cuanto antes su sustitucién y pasar el testigo de sus
responsabilidades a otra/s personas. Asi evitaremos que las funciones que realizaba no se
queden sin atender, especialmente si su labor implicaba a terceras personas. En caso de que
la decisién haya sido tomada por la persona voluntaria, es su responsabilidad avisar con la
mayor antelacién posible su salida, tal y como quedé reflejado en el acuerdo de incorpora-
cion, pero es nuestra labor como entidad hacerles entender la importancia de notificarnoslo
cuanto antes. Este hecho adquiere mayor significacion si se trata de una actividad que com-
prometa a personas beneficiarias, en particular, si estas tienen capacidades diferentes, ya
sea de tipo intelectual o de desarrollo, o se encuentren en situaciones de especial vulnerabili-
dad; en estos casos debemos comunicar la baja de esta persona voluntaria. Si el sentir de las
personas voluntarias es importante, también lo es el de las personas destinatarias, “que en
ocasiones pueden llegar a percibir desazén al ver pasar voluntarios y voluntarias por su vida
sin integracidn, vinculo social o reciprocidad” (SEBASTIAN MORA, (2008), visto en LOPEZ
SALAS, Emilio, (2009)).

Como salida final, también puede ser interesante hacer una despedida informal con su coor-
dinador/ra, con el resto del equipo de voluntariado y el resto de personal de |a entidad con el
que la persona voluntaria tuviera relacién. La iniciativa de este tipo de acciones suele correr a
cargo de la persona encargada del voluntariado, de la persona que coordina y su alcance suele
depender del tiempo e intensidad de relaciones que esa persona voluntaria haya tenido con la
entidad. En cualquier caso puede ser un paso que también puede integrarse en el protocolo de
cierre/salida de modo que se eviten distinciones en el propio proceso. En caso de que no cele-
bremos esta despedida informal, si invitaremos a la persona voluntaria a despedirse del resto
del equipo, personas usuarias y personal de la entidad.

El cese se produce cuando se interrumpe la actividad de forma no voluntaria, :

: por incumplimiento de su compromiso -horarios, asistencias, etc.- por
comportamiento inadecuado -revelacién de informacién confidencial, trato -
. incorrecto con compafieros-as o con las personas destinatarias, etc.- :
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La Ley de Voluntariado especifica que las entidades de voluntariado tienen derecho a suspender la
actividad de las personas voluntarias cuando se vea perjudicada gravemente la calidad o los fines de los
programas de la entidad por su causa, o infrinjan gravemente el acuerdo de incorporacién (Titulo II,
Articulo 14.1.b. de la Ley 45/2015, de 14 de octubre, de Voluntariado). De igual modo, la Ley concreta que
las personas destinatarias de la accién voluntaria, tienen derecho a solicitar y obtener la sustitucion de la
persona voluntaria asignada, siempre que existan razones que lo justifiquen y la entidad pueda atender
dicha solicitud (Titulo IV, Articulo 16.1.d. de la Ley 45/2015, de 14 de octubre, de Voluntariado).

A veces las causas de los incumplimientos estdn motivadas por desajustes entre las expectativas que
la persona tenia respecto a la accién voluntaria y la realidad del dia a dia. Como ya hemos explicado
anteriormente, que la informacién inicial es la clave para que no exista disparidad entre las motiva-
ciones iniciales y el contexto real.

De cualquier forma, comunicar que la persona voluntaria no puede seguir realizando su actividad en la
entidad es una tarea dificil pero necesaria. De nuevo, la comunicacién asertiva y la empatia serdn claves
para el éxito de la mision. Al finalizar la conversacién agradeceremos el esfuerzo realizado y podremos
orientar a la persona hacia otras entidades u otras acciones mds acordes a su situacién y expectativas.

3.4.2. Reunién de cierre

La reunién de cierre de la actividad es una labor esencial del ciclo de gestién por lo que debemos
intentar celebrarla tanto por nuestro propio interés como por el de la persona voluntaria, a pesar de
las resistencias (falta de tiempo, no encontrar el momento adecuado, priorizacién de otras tareas
supuestamente mds necesarias, etc.) que pudieran presentarse.

Esta reunién es el momento perfecto para realizar una evaluacién mutua del paso de la persona por
nuestra entidad, qué facetas relacionadas con el funcionamiento y gestion del voluntariado en la en-
tidad mejoraria, que cambiaria, etc.

Debemos intentar realizarla en persona, si no es posible, al menos debemos abordarla por teléfono,
aunque siempre trataremos de mantener una conversacion personal.

En la reunién de cierre podemos obtener informacion muy valiosa para mejorar
los procesos en la institucion, reducir al maximo el nimero de personas que se
marchan por no estar conformes con nuestra gestion y sobre todo minimizar los
perjuicios que pudiera comportar a las personas destinatarias.
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Oportunidad para
resumir los resultados
obtenidos gracias a su

labor voluntaria y destacar
el impacto positivo que
ello ha supuesto

Procurar que la despedida
sea calida y dejar abiertas
las posibilidades para
futuras colaboraciones

Preparar con antelacién
la documentacion a entre-
gar, para dar prioridad a

Concretar los
motivos y causas
del abandono

REUNION

la comunicacién cercanay
no tanto a la cumplimenta-
cion de tareas y papeleo

Ideal que se realice con dos
representantes de la organi-
zacion (la persona que realizé
la entrevista inicial junto a
la persona coordinadora, la
persona encargada del volun-
tariado sectorial, etc.)

Entrega del carné, de-
volucién de dispositivos,
herramientas, equipos,
documentacién o recur-
sos que pertenezcan a la
entidad

DE CIERRE

Finalizar expresando
nuestro mds sincero
agradecimiento a
su labor

DEL VOLUNTARIADO
DE ESPANA

Conocer la valoracion
que la persona hace de la
entidad

Anticipar las posibles
variantes de escenarios
que puedan presentarse,
de este modo podremos

tenerlos previamente pre-
parados/as y tener mejor
elaborado el cierre

Conocer los intereses de
la persona voluntaria en
otras actividades o entida-

des para poder facilitarles
el contacto

Tener preparado un
guion para asegurarnos
abordar todos los puntos
clave de la conversacién

Firma del documento
de baja voluntaria

A nivel de gestion, puede ser muy interesante incorporar toda la informacién derivada de nuestra
entrevista al expediente de la persona voluntaria para que podamos consultarla en momentos futu-
ros, sistematizar la informacion para realizar nuestras propias estadisticas y valoraciones, que final-
mente redunden en la optimizacién del proceso.

3.4.3. Agradecimientos oficiales

Aparte de los agradecimientos personales que se habran tenido lugar durante la reunién de cierre,
se plantea un Agradecimiento Oficial, ya sea mediante carta de agradecimiento, la entrega de un
regalo institucional, o cualquier otro elemento que simbolice el reconocimiento a la labor prestaday

contribuya a cerrar el proceso.
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3.4.4. Certificacion

La Ley de Voluntariado (Titulo VI, Articulo 23) indica las medidas de reconocimiento y valoracion
social de la accién voluntaria y la obligacion de expedir a las personas voluntarias una Certificacion
(Titulo 111, Articulo 14) de las actividades y los programas en los que ha participado, como un meca-
nismo de crecimiento y gratificacion personal (Titulo VI, Articulo 24).

!

Ley 45/2015, de 14 de octubre, de Voluntariado. Titulo VI, Articulo 23. Medidas de reconocimiento
y valoracion social del voluntariado: Los voluntarios podrén disfrutar, en los términos y con el alcance
que se establezcan reglamentariamente, de los beneficios que puedan establecerse con el exclusivo
objeto del fomento, reconocimiento y valoracién social de la accién voluntaria

L R R R R TR TS

En esta certificacion se incluira como minimo? los datos personales e identifica-
Q tivos de la persona voluntaria y de la entidad, la fecha de incorporacién, la dura-
’\ cién, el nimero de horas de dedicacidn, una descripcién de las tareas realizadas o

funciones asumidas, el lugar donde se ha llevado a cabo la actividad y las posibles
competencias adquiridas establecidos mediante mecanismos formales de acreditacién (via desa-
rrollo de la accién voluntaria, via formacién) como forma de mejorar la empleabilidad de las
personas voluntarias o para su promocién personal.

SHEE e e e e e e e e

S e

La persona voluntaria podra solicitarla en cualquier momento y, en todo caso, a la finalizacion del
periodo de voluntariado.

3.4.5. Baja de la actividad

La baja de la actividad conlleva una serie de tareas administrativas asociadas como el cambio
de situacion en la base de datos3. Existen entidades para las que la persona voluntaria pasa a
estar “inactiva”, de modo que puedan acceder a su historial de cara a tratamiento estadistico, o
continuar enviando invitaciones a participar, comunicaciones sobre los logros obtenidos, felicita-
ciones etc. Por el contrario otras pasan a gestionar la “baja definitiva” porque no desean mantener

31 Ver ANEXO 13: Modelo de Certificacién de la Accion Voluntaria.
32 Ver ANEXO 14: Modelo de Ficha de Baja en la Actividad
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contactos futuros. En algunas entidades pasan a estar en estado de “reserva”, porque la persona
voluntaria esta interesada en colaborar en acciones futuras, o puntuales...

También habrd que proceder a la anulacién de la Péliza del Seguro y a comunicar oficialmente al
resto de personas involucradas en su accién voluntaria la salida de la misma.

Si no hemos podido mantener la entrevista de despedida en persona, le enviaremos una carta de
desvinculacién/baja para que nos la devuelva firmada. Como ya comentamos en el apartado dedica-
do al Acuerdo de Incorporacién, puede ser muy util incluir en el mismo una clausula que prevea esta
situacion para evitar tener que “perseguir” a la persona para que firme la baja.

33 En cualquier caso, hay que tener en cuenta que tanto en la primera situacién (situacion de inactividad) como en la dltima (situacion de
reserva) la persona voluntaria debera firmar en el momento del cierre/salida el consentimiento de la LOPD que veremos en el aparta-
do referido a la Vinculacién.
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SINOPSIS FASE 4: CIERRE DE LA ACCION VOLUNTARIA

e Entrevista
» Entrevista en persona para conocer los motivos de abandono @ NIVEL 1
» Sies posible se concertard previamente y se realizara con dos representantes de la enti-
dad @ NIVEL 2
Guion previamente disefiado @ NIVEL 2
Evaluaciéon mutua del paso de la persona por la entidad para incorporar procesos de mejo-
ra y resumir los resultados obtenidos @ NIVEL 2
Preparacion previa de la documentacion a entregar y firmar (O NIVEL 3
Anticipar posibles variantes de escenarios para estar preparados-as CONIVEL 3
Concentrarnos en la comunicacion cercana y asertiva y abrir posibilidades a colaboracio-
nes futuras @ NIVEL 2
Averiguar los intereses de la persona voluntaria en otras actividades/entidades CONIVEL 3
Incorporar la informacién obtenida al expediente @ NIVEL 2
Entrega de identificacidn, devolucién de dispositivos, equipos... @ NIVEL 1
Firma de la baja voluntaria @B NIVEL 1
Agradecimiento personal a su labor @B NIVEL 1
Agradecimientos oficiales
» Envio de carta de agradecimiento por parte de la direccion @ NIVEL 1
» Entrega de un regalo institucional, insignia... CO NIVEL 3
Certificacion
« Entrega del documento de Certificacion con el n® de horas dedicadas, descripcién de las
tareas y competencias adquiridas @ NIVEL 1
» Posibilidad de utilizar el programa de certificaciéon VOL+ (O NIVEL 3
Baja de la Actividad
» Cambio de situacion en la Base de Datos (inactiva, en reserva, baja definitiva) @ NIVEL 1
« Anulacion de la pdliza de seguro @B NIVEL 1
Comunicacién oficial al resto de personas involucradas de la salida (personas destinata-
rias, equipo de trabajo, personal de la entidad...) @ NIVEL 1
Si no hemos podido hacerlo en persona, envio de carta de desvinculacién para su devolu-
cién firmada @ NIVEL1

Comunicar que la persona voluntaria no puede seguir realizando su actividad @ NIVEL 1
Agradecer el esfuerzo realizado @ NIVEL 1
Orientar hacia otras entidades u otras acciones mds acordes a sus expectativas @ NIVEL 2
Otros items
» Tener elaborado un protocolo de cierre de la accién voluntaria @ NIVEL 2
 Practicar en todo momento la comunicacién calida y asertiva @B NIVEL 1
» Prever cuanto antes la sustitucion @ NIVEL1
» Mostrar a la persona voluntaria la importancia de avisar con
antelacion @ NIVEL1
Despedida informal con el resto del equipo
@ NIVEL 2
Celebracion informal con el equipo de trabajo y personal
involucrado CONIVEL 3
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3.5. FASE 5: VINCULACION

Esta fase seria el Ultimo estadio de nuestra propuesta de ciclo de gestién de las personas voluntarias.
Es una etapa a la que las entidades no suelen conceder una adecuada dedicacién en pos de otras
actividades siempre mds urgentes y aparentemente prioritarias. Sin embargo, la experiencia nos ha
demostrado que una apropiada gestion de las relaciones posteriores con las personas voluntarias
conlleva importantes beneficios a la entidad con un coste en esfuerzo e inversiéon econémica bas-
tante bajo.

La vinculacién posterior conlleva el reconocimiento implicito al papel ejercido por |la persona en el
ejercicio de su voluntariado, permite que las personas se sientan valoradas, contribuye a mantener la
conexioén con la entidad mediante otro tipo de relacién y abre nuevas posibilidades de contribucio-
nes para acciones voluntarias futuras ya sean permanentes o esporadicas.

De igual forma, las personas voluntarias que han conocido nuestra entidad de
primera mano, pueden ser extraordinarias embajadoras para dar a conocer nues-
tra labor, proyectar una imagen favorable y contribuir a atraer nuevo voluntaria-
do a la entidad.

3.5.1. Relaciones posteriores

El tipo de relaciones que pueden llevarse a cabo es muy variado. Estamos hablando de acciones basa-
das en los contactos mantenidos una vez finalizada la accién voluntaria, como puede ser el envio
de comunicaciones en sus mdltiples formas (correos electrénicos, postales, mensajes telefénicos,
etc.) informando de las actividades de la entidad, logros conseguidos gracias a la labor del voluntaria-
do, acciones y proyectos futuros, envio de nuestro boletin, felicitaciones de cumpleafios, felicitacio-
nes en ocasiones especiales como la navidad, el fin de afio, etc. Este tipo de procedimientos pueden
estar automatizados en la base de datos por lo que el tiempo empleado en su gestién se vea muy
reducido.

Otra de las posibles vinculaciones que pueden desarrollarse son la invitacién a presentaciones o
actividades publicas que organicemos por distintos motivos: el dia internacional del voluntariado, el
aniversario propio de la entidad, conmemoraciones, premios, congresos, jornadas, reuniones espora-
dicas, etc.

Dependiendo del tamafo y los recursos de la entidad, también podemos ofrecer formaciones pro-
pias gratuitas, o con la posibilidad de algtn tipo de deduccién por haber realizado voluntariado en la
entidad.

Asimismo, se pueden implementar lamamientos puntuales para participar en acciones concretas
en los que pudiera ser necesaria una ayuda ocasional, una colaboracién extraordinaria, la participa-
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cién en actividades de difusion, escribir en el anuario o boletin de la entidad Para este tipo de tareas
es recomendable realizar una llamada de teléfono con objeto de invitar personalmente a esa colabo-
racién, o al menos un correo/carta personalizados. Siempre que sea posible, encargaremos esta labor
a una persona que haya tenido algun tipo de relacién o vinculacién con la persona voluntaria, asi
nuestras probabilidades de conseguir una respuesta afirmativa serdn mucho mayores.

Incluso podemos dar un paso mds allad e invitar a la participacion en los procesos de gestion y toma
de decisiones de la entidad, formando parte de la Junta Directiva, del Consejo Asesor, etc.

De igual modo, en la base de datos y/o calendario podemos incorporar alertas o categorizaciones de
las personas mds apropiadas para cada tipo de peticién en funcién de su disponibilidad, ubicacién,
experiencia, o cualquier otro pardmetro que pudiéramos necesitar.

Tipo de relaciones

e Contactos mantenidos una vez terminada la accion voluntaria: envio de comunicaciones,
felicitaciones...

e Invitacién a presentaciones

e Ofrecer formaciones propias

e Llamamientos puntuales

e Participacién en los procesos de gestién

3.5.2. Firmade la LOPD

Como ya sefialamos anteriormente en el apartado dedicado a la baja de la actividad, para poder man-
tener ese contacto posterior la persona voluntaria debera firmar su consentimiento para el trata-
miento sucesivo de sus datos personales*, en cumplimiento de la LOPD (Ley Orgdnica 3/2018, de 5
de diciembre, de Proteccién de Datos y garantia de derechos digitales).

Para una adecuada gestion planteamos dos posibles opciones:
1. En el consentimiento inicial con dos subapartados diferentes:
e Cldusulainicial durante el periodo de actividad voluntaria
» Clausula posterior una vez terminada la actividad voluntaria
2. Firmar un nuevo consentimiento del tipo: “nos gustaria seguir en contacto contigo...” Esta
ultima opcién es la mas recomendable para no generar ningun tipo de confusién y mani-
festar un consentimiento explicito

34 Enel ANEXO 1se incluye un modelo de Clausula Informativa Proteccidn de Datos
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SINOPSIS FASE 5: VINCULACION:

Firma del consentimiento para el tratamiento sucesivo de sus datos persona-
les (LOPD) @@ NIVEL1

Envio de comunicaciones (correos-e, cartas, sms): actividades de la entidad, bole-
tines, anuarios, proyectos futuros, felicitaciones, etc. @ NIVEL 1

Invitacién a actos publicos organizados por la entidad: dia internacional del
voluntariado, conmemoraciones, jornadas, etc. @ NIVEL 2

Ofrecimiento de formaciones propias @ NIVEL 2

Llamamiento a participar en acciones concretas: colaboraciones extraordina-
rias, actividades de difusion, etc. @ NIVEL 2

Invitaciones a participar en los procesos de gestion y toma de decisiones: invita-
ciones a ser miembro de la Junta Directiva, el Consejo Asesor, etc. CONIVEL 3
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3.6. DIAGRAMA CICLO DE GESTION DE LAS PERSONAS VOLUNTARIAS

DEFINICION DE
PERFIILES VOLUNTARIOS

1. Captaciony
seleccion

5. Vinculaciéon

4. Cierre actividad
voluntaria

. Captacion de voluntariado

. Primeros contactos

. Ficha de datos

. Entrevista individual con
guion establecido

. Deliberacion sobre la idonei-
dad y adecuacion del perfil

. Comunicacién personal del

3. Acompaiiamiento y
seguimiento

Recorrido por las instalaciones y

resultado presentaciones
Asignacion de personas de
referencia
Formacion basica
. Firma de un nuevo consenti- Acuerdo de incorporacién
miento LOPO Diagrama organizacional
. Relaciones porteriores Funcionamiento interno
. Comunicaciones Concrecién de actividades, objeti-
U Invitacién a actos vos especificos, tareas asignadas...
. Ofrecimiento Formaciones Firma y entrega de documentacién
. Llamamiento colaboraciones Alta en actividad y en la base de
puntuales datos
o Formacién permanente
o Comunicacién
. Entrevista o Participacion
e Agradecimientos oficiales . Desarrollo
. Certificados . Reconocimiento
. Baja/cese . Evaluacién
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4. UN CICLO DE GESTION DE CALIDAD

Desde la PVE tenemos un firme compromiso con la calidad. Cada una de nuestras acciones esta
orientada a evolucionar y ofrecer lo mejor de nosotras y nosotros mismos para asi contribuir al cre-
cimiento de nuestras entidades miembro.

Una de esas contribuciones ha querido ser la redaccién de un nuevo referente de “Ciclo de gestion de
las personas voluntarias” agil, sencillo, facil de abordar, pero profundamente centrado en la calidad.
Existen diversos manuales y guias elaborados por distintas entidades -en nuestro caso, hasta ahora,
tomabamos como referencia el manual de La Caixa de 2009 (Observatorio del Tercer Sector: Manual
de Gestidn del Voluntariado. Barcelona, 2009. Fundacion La Caixa).

La diferencia de nuestra nueva propuesta radica en la importancia de no renunciar a abordar nin-
guna de las fases, al menos en su nivel minimo. En el punto 4 de este documento hemos planteado
tres niveles de consecucion.

_____________________________________________________________________________________

1 1
! Invitamos a todas las organizaciones a cumplir, en funcién de sus posibilidades, !
1 . . , !
: con todas las etapas del ciclo al menos en su Nivel 1, porque solo asi estaremosen
i el camino para alcanzar la excelencia. i
1 1
1 1

_____________________________________________________________________________________

A continuacion, fruto del anélisis de la realidad actual procedente de la informacién aportada en los
cuestionarios y las entrevistas personales, queremos mostraros una sintesis de los principales puntos
a mejorar dentro del ciclo de gestiéon. No hemos querido dejar de plantear este apartado, porque nos
parece esencial ofrecer un espacio para la reflexion, un momento para recapitular aquellos aspectos
que sin duda podemos optimizar en la gestion de nuestro voluntariado. No se trata de una exhibicion
de nuestras debilidades, sino de una toma de conciencia y de un reto en nuestra evolucién y motiva-
cién futuras.

Tras los puntos a mejorar queremos compartir algunas de las recomendaciones practicas a poten-
ciar que se desarrollan en otras organizaciones que han tenido la generosidad de compartir y cuya
experiencia prolongada ha demostrado su eficacia. El principal objetivo es que cada entidad pueda
hacer suyas algunas de las ideas para adaptarlas a su realidad e incorporarlas en la ideacién y/o
implementacion de su propio ciclo de gestion.

35  Nivel 1: Minimos a cumplir. Nivel 2: Bueno. Nivel 3: Excelente
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Falta de Recursos / Carencia de Valorizacion / Vision Cortoplacista

Dificultades
detectadas 1

Causas

Buenas practicas

Falta de recursosy
de tiempo para reali-
zar un buen acompa-
fiamiento

Falta de personal
especifico: invisi-
bilidad y falta de
atencion

Carencia de valo-
rizacién del volun-
tariado: sobrecarga
en vez de enriqueci-
miento

Vision cortoplacista
en la gestion

Ausencia de con-
cienciacién sobre

la importancia del
voluntariado y de
su planificacién, que
puede conducir a la
improvisaciény a la
frustracién por la in-
eficacia de la gestion

“Hay que establecer objetivos a medio y largo plazo:
tenemos que realizar una intervencién mds global, mds
profunda, dirigida a la raiz, a las causas, no tanto a las
necesidades mds inmediatas”

“Las personas voluntarias son un miembro mas de
la organizacidn, no existen diferencias respecto a la
plantilla”

“El voluntariado conoce todo el organigrama de la enti-
dad y puede participar en nuestras propias estructu-
ras organizacionales (asambleas, equipos de trabajo,
propuestas, evaluaciones, encuentros, formaciones...)”

“Apostamos por un voluntariado de calidad, con una
cuidada gestién que a la larga nos ha resultado muy
exitoso. Insistimos bastante en el disefio y preparacion
de la accién voluntaria ahondando en la definicién de
perfiles voluntarios y en sus necesidades, requisitos,
asi como los roles y tareas a desemperiar”

“Ajustamos el niimero de personas voluntarias con
las capacidades de la entidad, para no vernos sobrepa-
sados/as. Esto nos permite realizar un adecuado sequi-
miento de las mismas”




\ ¥

PLATAFORMA
DEL VOLUNTARIADO

Manual del cido de gestion
de las personas voluntarias

DE ESPANA

Desconocimiento de las Necesidades del Voluntariado

Dificultades
detectadas 2

Causas

Buenas practicas

Las Federaciones,
Plataformasy en-
tidades de gran
magnitud, con
implantacion en
multiples territorios,
desconocen las ne-
cesidades e inquie-
tudes concretas del
voluntariado

Heterogeneidad en
la gestion

El hecho de no tra-
bajar directamente
con las personas
voluntarias, suele
complicar el feedback
directo

Cada territorio se
gestiona de manera
independiente sin
que exista coordina-
cion entre ellos, sin
sistematizacion de
los mismos procesos,
sin implicacién con
la entidad matriz,
con escasa participa-
cién, o sin que se lle-
guen a compartirse
sinergias o aceptar
innovaciones

“Tenemos un buen conocimiento del territorio y de sus ne-
cesidades reales que contribuye en gran medida, a lograr una
mejor planificacién”

Estos conocimientos enfocan con mayor precisién los obje-
tivos por lo que los programas, proyectos y actividades son
mas eficientes.

La vinculacién y permanencia de las personas voluntarias
también es mayor porque perciben la utilidad y coherencia
de las acciones

“Tenemos una relacién intensa con las entidades miembro y
sus proyectos mediante reuniones frecuentes. Este hecho nos
permite acertar mds en el voluntariado que les derivamos”

“Cada afo elaboramos un Plan de Voluntariado especifico
para cada territorio, incluyendo objetivos, ntimero de reu-
niones y buenas prdcticas. De esta manera, la planificacion es
global, aunque diferenciada por la idiosincrasia territorial.

“Desarrollamos una vida asociativa intensa, con multitud

de actividades, relaciones con los distintos equipos de trabajo,
fiestas, eventos territoriales de indole nacional e internacional,
encuentros formativos, reuniones de fin de ario, etc.”

Este tipo de relaciones favorecen la vinculacién entre las
entidades, dan a conocer los distintos equipos de trabajo y
sus actividades, propician el intercambio de experiencias y
refuerzan el sentimiento de identidad y pertenencia.
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Edad de las personas voluntarias / Endogamia

Dificultades
detectadas 3

Causas

Buenas practicas

Edad de las personas
voluntarias

Un voluntariado
muy joven lleva
asociada una elevada
rotacién y un nivel
de dedicacién supe-
rior por parte de la
entidad (necesidad
de repetir constan-
temente procesos,
formaciones...)

El voluntariado muy
joven, en general,
tiene un menor nivel
de compromiso

“Una posible propuesta para este tipo de voluntariado que
tiene un compromiso mds parcial, es su derivacion, siempre
que sea posible, a programas cortos, con un ciclo de menor
recorrido”

“Para la entidad el voluntariado muy joven es una gran po-
tencialidad que nos aporta toda su energia y enriquecimiento
gracias a sus ideas novedosas”

“Es importante canalizar esta energia en proyectos adecua-
dos, cortos y que impliquen accion”

Un voluntariado
muy envejecido.
puede llevar apareja-
das dificultades para
su reubicacion en
nuevas actividades y
servicios o para im-
plementar procesos
innovadores

El voluntariado de
mas edad suele re-
chazar el cambio.

El acomodo en la
rutina dificulta la
incorporacién de
procesos de reno-
vacion ya que no se
percibe la necesidad
de innovacion

Formar grupos mixtos en los que poder aunar el empuje
de la juventud con la sabiduria y experiencia de las perso-
nas mds veteranas

La propia endoga-
mia de los grupos

de voluntariado muy
consolidados que
obstaculizan la bien-
venida y acogimiento
de nuevas personas
voluntarias

Falta de limites defi-
nidos entre el volun-
tariado mas antiguo
y el propio personal
de la entidad que

en ocasiones, por
exceso de confianza
o falta de tiempo/
recursos delega en el
voluntariado tareas
que luego le cuesta
retomar

Entre las posibles préacticas a materializar, esta la elabo-
racion de un plan de acompaiiamiento muy detallado:
definiendo a una persona para coordinar el seguimiento de
la accién voluntaria, detallando la adjudicacién de funcio-
nes y tareas, especificando quién acompafa a quién y en
qué fase...

“Prestamos atencion al ciclo completo, desde la incorporacion
inicial hasta la despedida”

“Es altamente efectivo incidir en la comunicacién. Una comuni-
cacion constante bidireccional mediante reuniones de coordi-
nacién permanentes, en las que instauramos una intensa relacién
y trato cercano con la persona voluntaria de forma trasversal, de
principio a fin”.

Si se concretan sistemas de comunicacién vertical y hori-
zontal eficaces que permitan una gestion de mayor calidad,
se reducen considerablemente los malentendidos y se
aumenta la satisfaccién del voluntariado

Algunas entidades reparten entre las personas voluntarias
una ficha de necesidades, sugerencias o propuestas; otras
utilizan las nuevas tecnologias para que las personas vo-
luntarias puedan evaluar la entidad y conocer sus opinio-
nes y necesidades concretas, por ejemplo de formacién
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Alta Rotaciéon / Escasa Vinculacion

Dificultades S
Causas Buenas practicas
detectadas 4
Altarotacion “Prestamos mucha atencién a la fase de seleccion en la que es
de las personas la propia persona la que dilucida por si misma si tiene o no la
voluntarias capacidad de hacer ese voluntariado”

“Hacemos una entrevista inicial muy detallada, en la que median-
te un didlogo mutuo se clarifican las motivaciones e intereses de
ambas partes para asi acercar expectativas”

“Llevamos a cabo un proceso de Acogida muy detallado. La
entrada se realiza poco a poco, paso a paso, con mucha dedica-
cién3¢, explicaciones, formaciones, se aporta una ficha con los
contactos de referencia para cada eventualidad y cémo actuar
en caso de emergencia...”

De esta manera se adecuan las expectativas de una y otra
parte, la persona voluntaria se siente bien recibida y perma-
nece mds tiempo en la entidad

“Implementamos un proceso de coaching para descubrir qué
actividad puede ser la mds apropiada para esa persona en fun-

.. cidn de sus intereses, habilidades y talentos”
Falta de formacion

sobre como fidelizar al “Incluimos pruebas psicolégicas para asegurarnos la vincula-
voluntariado cion y el grado de compromiso de la persona voluntaria con la
persona beneficiaria”

Inapropiada ejecucion de

la entrevista inicial “Estipulamos un periodo de prueba muy amplio (dependiendo

de la entidad entre 3 y 6 meses e incluso de 6 meses como mi-
nimo). Tras este periodo de prueba, se realiza una evaluacion
mutua que permite a ambas partes tomar una decisién fun-
damentada sobre la permanencia o no en la entidad o en esa
accion voluntaria concreta”

Escasa vincu-
lacién: a veces
desaparecen
sin avisar

Claro desajuste entre las
expectativas iniciales

y la realidad que genera
frustracién y abandono

“El trato muy personalizado, tanto de las personas voluntarias
como de las personas beneficiarias fomenta el encaje perfecto
entre las dos”

“Compartimos los mismos valores e ideario por lo que el sen-
timiento de pertenencia estd muy arraigado”

“Las personas que inician voluntariado en nuestra entidad lo
hacen para siempre, incluso después de abandonar la actividad.
Se sienten parte de una comunidad”

“El nivel de vinculacidn es tal, que algunas personas beneficia-
rias acaban siendo personas voluntarias, llegando a cerrarse el
circulo completo”

“Firmamos un documento de compromiso diferente para cada
accion voluntaria. Una vez terminada tiene lugar una evalua-
cién: qué se ha conseguido, qué se ha aprendido... y después se
toma una nueva decisién sobre el camino a seguir: renovar,
reasignar hacia otra actividad/puesto/cargo o emprender la
partida”
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Alta Rotacién / Escasa Vinculacién (continuacisn)

Dificultades

detectadas 4 Causas Buenas practicas

“Realizamos una Formacién Bdsica muy completa que nos permite
preparar muy bien y en multiples facetas a la persona voluntaria en
su labor concreta”

Esta preparaciéon aumenta la seguridad de la persona voluntaria
que percibe con mayor intensidad la utilidad de su accién

“Nuestro punto fuerte es la formacién permanente, para la que hace-
mos estudios de necesidades de formacién que nos ayudan a acertar
mds en las formaciones a impartir”

“Ofrecemos una formacién altamente especializada, reconocida
oficialmente, de la que somos importantes referentes”

Este tipo de formaciones, no sélo garantiza la calidad de la accién
voluntaria, sino que colabora en su crecimiento y favorece el senti-
miento de cuidado y permanencia

Alguna de estas formaciones especializadas son de tipo emo-
cional (la empatia, los limites, los malos hébitos...) o de auto-
cuidado, especialmente en aquellas acciones que conllevan mas
estrés.

Este cuidado y acompaiiamiento emocional permanente (en
algunas organizaciones esta establecido por protocolo), puede
ser esencial para la permanencia de la persona voluntaria en la
entidad ya que algunas acciones de voluntariado pueden llegar a
ser altamente estresantes y emocionalmente muy duras.

36 Por ejemplo, para determinadas acciones la persona voluntaria nunca esta sola, siempre le acompafia un/a profesional, otra persona
voluntaria de mas experiencia, un grupo...
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Ausencia de Procesos de Evaluacion

Dificultades
detectadas 5

Causas

Buenas practicas

No se efecttan pro-
cesos de Evaluacion
(ya sean de autoe-
valuacion, como de
evaluacién de las
personas voluntarias
alaentidad, ode la
satisfaccién, en su
caso, de las personas
beneficiarias

Falta de recursos
(sobre todo de per-
sonal asignado) para
desarrollarlo

Ausencia de con-
cienciacion sobre la
importancia de llevar
a cabo esta labor

Desconocimiento
sobre los beneficios
que puede aportar a
entidad

“Consideramos la evaluacién como una tarea esencial para

redactar nuestro plan operativo anual. Los cuestionarios
de evaluacioén nos permiten evaluar el plan anterior y plan-
tear el plan del afio siguiente”

“Implementamos evaluaciones de doble via: los centros ha-
cen una valoracién global y del equipo, y la persona voluntaria
hace una valoracién global, del centro y del equipo”

Como en el caso anterior, estas valoraciones son el punto
de partida para mejorar las acciones del préximo afio.

“Realizamos encuestas de satisfaccion a personas volunta-
rias y beneficiarias con objeto de corregir las posibles debilida-
des”

“Desarrollamos procesos de autoevaluacién que nos permi-
ten detectar fallos y mejorar la calidad de la accion”

“Periédicamente efectuamos una auditorfa externa. Esta
auditoria nos asegura la independencia de la evaluacién y en
ella se marcan acciones de mejora futuras”.

Incluso, alguna de estas entidades ha logrado el Sello de
Calidad de la accién voluntaria, que certifica que es una
entidad que ofrece un voluntariado de calidad y que cuida

de sus personas voluntarias

Ausencia de Reconocimiento y/o Certificacién de Competencias

Dificultades
detectadas 6

Causas

Buenas practicas

En algunas entidades
apenas se practica el
Reconocimiento.
Reconocimiento en
su doble acepcidn,
por un lado la valo-
rizacion de la acti-
vidad voluntaria por
parte de la entidad y
por otro el reconoci-
miento/certificacion
de las competencias
adquiridas durante
su voluntariado

Falta de tiempo

La persona volunta-
ria no lo solicita

Ausencia de con-
cienciacién sobre
los beneficios que
aporta este recono-
cimiento tanto a la
entidad como al vo-
luntariado

“Practicamos un reconocimiento formal y acciones de agra-
decimiento periddicas: en el Dia del Voluntariado, al finalizar
una actividad concreta, en conmemoraciones especiales...”

“Organizamos una gala anual para celebrar la accién volun-
taria, se hacen menciones en boletines/revistas mensuales,
anuales..., etc. a las personas que llevan X afios en la entidad, a
personas que se jubilan...”

“Presentamos a personas voluntarias que han tenido una es-
pecial dedicacién a los premios anuales de voluntariado”

“Practicamos el reconocimiento informal en nuestro dia a
dia, cuando una accién ha terminado con éxito, en las reunio-
nes de grupo, etc.”

Todas estas acciones permiten que la persona voluntaria se
sienta valorada, mejoran su calidad de vida y reafirman el
sentido de su labor, derivando en una mayor fidelizacion y
prescripcion

35
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Cierre mal gestionado / Escasa Certificacion

Causas

Buenas practicas

En algunas organiza-
ciones no se aborda
el Cierre de la accién
voluntaria o reco-
nocen que esta mal
gestionado

Falta de recursos

Desconocimiento
de los beneficios que
aporta

“Durante la firma del Acuerdo de Incorporacién explica-
mos a las personas voluntarias que pueden recibir ayuda
para la desvinculacion”

La Certificacion sélo
se proporciona a
requerimiento de la
persona voluntaria

La persona volun-
taria desconoce su
derecho asolicitarla
(durante la salida

o en cualquier otro
momento de la accion
voluntaria)

“La gestién de la salida es uno de nuestros puntos fuertes.
Realizamos una entrevista personal en la que se incluyen
agradecimientos personales y oficiales, entregamos la cer-
tificacion, invitamos —sobre todo en el caso de las personas
mds jévenes- a participar en un programa de certificacion de
competencias. Durante la entrevista también intentamos fa-
cilitar una posible reincorporacion futura y realizamos una
valoracion final de su paso por la entidad que nos permite
implementar mejoras”

Dificultades
detectadas 8

Apenas existe Vinculacién posterior

Causas

Buenas practicas

No existen Contac-
tos ni Vinculacién
una vez terminada la
accion voluntaria o
esta es muy residual

Falta de recursos

Desconocimiento
de los beneficios que
aporta

“En nuestra entidad la vinculacién es muy prolongada en el
tiempo, la persona voluntaria pasa a ser coordinador/ora, o
a ser parte de la Junta Directiva...

“En nuestro caso, es el propio voluntariado el que organiza
la vida en la entidad aunque ya no realice labor voluntaria
concreta”

“Para nosotros/as la vinculacion posterior adquiere miilti-
ples facetas: felicitaciones; invitaciones a distintos actos, ce-
lebraciones y encuentros; llamamientos para participar en
acciones puntuales como carreras, mercadillos, reuniones,
etc.; o el ofrecimiento de formaciones gratuitas. El contac-
to posterior es clave para sequir manteniendo relaciones.
Somos como una familia”.

“Sélo procedemos a darles de baja si no ha habido contacto
durante 15 anos”

Las personas voluntarias que han dejado nuestra en-
tidad, no sélo son grandes prescriptoras, sino que
realizan una labor extraordinaria aportando sus co-
nocimientos y experiencia actuando como elemento
bisagra con las nuevas generaciones y contribuyendo
al sentimiento de pertenencia y cuidado del nuevo
voluntariado
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5. AUTODIAGNOSTICO DE LA SITUACION

A continuacién mostramos una Checklist o lista de verificacién con los principales puntos a acometer
durante el ciclo de gestién de las personas voluntarias. Se trata de un test de autodiagndstico de la
situacion real. El objetivo de esta herramienta es tomar consciencia del grado de cumplimiento de
las distintas fases que desarrolldis en vuestra organizacién y su nivel de cumplimiento con el fin de
detectar posibles mejoras a implementar en el futuro.

Definicion de perfiles voluntarios

NO Sl
Marcar con una X la opcién que
ACCIONES corresponda
Nivel | Nivel | Nivel
1 2 3

¢Hemos elaborado un Plan de Voluntariado?

¢Hemos definido nuestros objetivos para esta accién voluntaria?

¢Hemos definido qué necesitamos para lograr nuestros objetivos?

¢Hemos definido qué tareas hay que implementar para alcanzar los
objetivos?

¢Hemos definido el tiempo minimo de dedicacion?

¢Hemos definido cudntas personas voluntarias necesitaremos para
llevar a cabo la accién?

¢Hemos definido si se precisa un horario concreto?

¢Hemos definido responsabilidades, funciones?

¢Son necesarias caracteristicas, habilidades o formacién especificas?

¢Podemos ofrecer esa formacion en caso necesario?

¢Es necesaria una valoracién psicotécnica previa?

¢Hemos hablado con las personas responsables del voluntariado o con
el departamento al que se van a unir?
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FASE 1: CAPTACION Y SELECCION

NO Sl
Marcar con una X la opcién que
ACCIONES corresponda
Nivel | Nivel | Nivel
1 2 3

¢Disponemos de un formulario inicial de recogida de datos estandari-
zado con los datos de contacto de la persona voluntaria y los principa-
les programas/acciones en las que esta interesada?

¢Incluye el formulario la aceptacién del tratamiento y proteccién de
datos personales (DPDP?

¢Ofrecemos apoyo para completar los distintos campos (ordenador en
la sede, apoyo telefénico, ayuda guiada etc.)?

¢Disponemos de una base de datos centralizada para incorporar la in-
formacion inicial de la persona candidata?

¢Se vuelcan los datos directamente a la base de datos? Y si no, stene-
mos una persona encargada de volcar esos datos?

Respecto a la entrevista inicial. ;Tenemos elaborado un guion previo?
¢Se favorece el intercambio de opiniones y sugerencias?

¢Es una entrevista individual?

¢Llevamos a cabo la entrevista en un lugar tranquilo, en el que no hay
interrupciones?

¢Tenemos tiempo suficiente para hacerla?

¢Describimos las funciones y tareas de forma transparente y detallada
especificando el tiempo de dedicacién que conlleva?

¢Trasmitimos ilusion y confianza?

¢Realizamos la entrevista entre varias personas (responsable de volun-
tariado, coordinador/ora...?

¢Llevamos a cabo después un proceso de deliberacién sobre su idoneidad?

¢Permitimos que sea la persona voluntaria la que elija la actividad que
quiere realizar?

Si la persona no es adecuada, ¢se lo trasmitimos en una conversacion
¢
privada de forma asertiva y explicando los motivos?

Si lo estimamos oportuno, ¢le ofrecemos otras posibilidades en funcion
de sus capacidades y expectativas en nuestra o en otra entidad?
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FASE 2: ACOGIDA
NO Sl
Marcar con una X la opcién que
ACCIONES corresponda
Nivel | Nivel | Nivel
1 2 3

¢Disponemos de un protocolo de acogida?

¢Realizamos un recorrido por las instalaciones centrales o por el lugar
donde vaya a realizar su accién voluntaria?

¢Le presentamos al resto del personal y al resto de las personas volun-
tarias y/o a su equipo de trabajo?

¢Informamos previamente a las personas involucradas que va a incor-
porarse una nueva persona voluntaria?

¢Tiene asignada una-s persona-s de referencia que se encargue de su
seguimiento los primeros dias?

¢Le explicamos sus labores concretas?
¢Esta tarea la lleva a cabo su persona de referencia/coordinadora?

¢Al cabo de unas semanas consultamos con la persona voluntaria cémo
estd siendo su proceso? ¢Si tiene alguna duda, sugerencia, necesidad?

En caso afirmativo, srealizamos los ajustes detectados?

¢Impartimos nuestra propia formacién basica?
En caso afirmativo, stratamos estos temas?

Cémo es la institucion

Misidn, vision y valores de la entidad

La importancia del voluntariado

Especificaciones de la Ley 45/2015 de 14 de octubre, de Voluntariado

A qué dmbitos dedicamos nuestra accidn solidaria

Nuestros programas de voluntariado

Niveles y dreas de participacion

Perfiles de las personas destinatarias de nuestras acciones (en su caso)

Medidas especificas de la entidad para la prevencién y solucién de
conflictos relativos al acoso sexual y al acoso por razén de sexo

¢Explicamos el diagrama organizacional de la entidad?

¢Hacemos una descripcién de las normas de funcionamiento interno?

¢Delimitamos qué cometidos son suyos, diferencidndolos de las funcio-
nes propias de los y las profesionales y el personal técnico?

¢Explicamos el régimen de compensacion de gastos?

¢Anticipamos las principales claves del documento del Acuerdo de
Incorporacién?
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NO SI
Marcar con una X la opcién que
ACCIONES corresponda
Nivel | Nivel | Nivel
1 2 3

¢En nuestro Acuerdo de Incorporacién estan detallados?:
« Los derechos y deberes de la persona voluntaria y la entidad de
voluntariado

« Larelacion entre ambos

« Los fines y objetivos de la entidad

« Ladescripcion de las funciones, actividades y el tiempo de dedica-
cion

« Elrégimen de gastos reembolsables

« Laformacion requerida para el cumplimiento de funciones y, en su
caso, el itinerario para obtenerla,

e Laduracién del compromiso

e Lascausasy forma de desvinculacién

« Elrégimen para dirimir los conflictos y

e El cambio de adscripcién a los distintos programas de voluntariado

En el Acuerdo de Incorporacién ¢se incluyen estos documentos anexos?

«  Aceptacion del tratamiento y proteccién de datos

e Acreditacién o carné institucional

« Declaracién responsable sobre Ausencia de Antecedentes Penales

e Proteccién de derechos de imagen (en su caso)

e Certificacién negativa de delitos sexuales (en su caso)

e Autorizacién/Consentimiento de progenitores-as/tutores-as/re-
presentantes legales (en su caso)

e Sentencia judicial en que se modifique la capacidad de la persona
voluntaria y en la que conste la posibilidad de realizar actuaciones
de voluntariado (en su caso)

¢Adaptamos el nivel de responsabilidad al nivel de capacitacién y com-
promiso de la persona voluntaria?

¢Comunicamos cudles son las personas de referencia a quién acudir en
caso de conflicto, facilitando sus datos de contacto?

¢Acordamos con la persona voluntaria de forma consensuada cémo
resolver posibles temas que puedan llegar a ser conflictivos?

¢Informamos sobre la importancia de avisar, con la mayor antelacién
posible, en caso de no continuar con su accién voluntaria?

¢Hemos suscrito una pdéliza de seguro adaptada a las particularidades
de la accién voluntaria?

¢Llevamos un registro de altas y bajas de las personas voluntarias?

¢Hemos procedido a dar de alta a la persona voluntaria en nuestra base
de datos y crear un expediente propio una vez haya firmado toda la
documentacién?

¢Tenemos una base de datos central donde se incorporan todos los
expedientes de forma centralizada?
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FASE 3: ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO

NO Sl

Marcar con una X la opcién que
ACCIONES corresponda

Nivel | Nivel | Nivel
1 2 3

¢Analizamos qué modelos de formacién son los mds apropiados en
funcion de nuestros objetivos?

¢Ofrecemos a la persona voluntaria una formacién especifica a lo largo
de su relacién con la entidad?

¢Adaptamos esa formacion a sus necesidades y evolucién personal?

¢Consultamos a la persona voluntaria qué tipo de formacién necesita a
lo largo de su accién voluntaria?

¢;Posibilitamos sistemas de comunicacién bidireccional?

¢Existe un protocolo para esos contactos? (frecuencia, medios, reunio-
nes, intervenciones...)

¢Fomentamos la participacién de las personas voluntarias en la elabo-
racion, disefio y ejecucion de las acciones voluntarias?

¢Las sugerencias son escuchadas y evaluadas con objeto de implemen-
tarlas en su caso? ;O nos limitamos a dejarles intervenir?

¢Pueden intervenir en los procesos de gestién y toma de decisiones?

¢La persona voluntaria estd acompafiada en el desarrollo de su accién
o permanece aislada?

¢Se fomenta la vida asociativa y las relaciones de amistad?

¢Realizamos un apoyo socioemocional global y permanente?

¢iRealizamos agradecimientos periédicos a la labor del voluntariado?

¢Realizamos un reconocimiento de competencias?

¢Llevamos a cabo procesos de evaluacion de la persona voluntaria a la
entidad?

¢Llevamos a cabo un seguimiento de la evolucién de la persona volun-
taria?

¢Evaluamos su grado de motivacién y satisfaccion?

¢Llevamos a cabo un proceso de autoevaluacién?
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FASE 4: CIERRE DE LA ACTIVIDAD VOLUNTARIA

NO SI
Marcar con una X la opcién que
ACCIONES corresponda
Nivel | Nivel | Nivel
1 2 3

¢Tenemos disefiado un protocolo para abordar esta etapa?

¢Hemos previsto la sustitucién de la persona voluntaria lo antes posi-
ble?

¢Avisamos con la mayor brevedad posible a las personas beneficiarias
(en su caso)?

¢Realizamos una reunién/entrevista de cierre con la persona volunta-
ria?

¢Tenemos preparado un guion con los principales temas a abordar?

¢Realizamos una evaluacién mutua de su paso por la entidad?, ;pregun-
tamos por las causas del abandono?

¢Asumimos los resultados obtenidos de esa evaluacién con objeto de
mejorar los procesos?

¢Incorporamos la informacién derivada de la entrevista a su expediente?

¢Anticipamos posibles situaciones que puedan presentarse de modo
que podamos estar preparados?

¢Tenemos lista con antelacién la documentacion a entregar con objeto
de centrarnos en la comunicacién?

Intentamos averiguar los intereses y motivaciones de la persona vo-
luntaria con objeto de derivarle, en su caso, a otra entidad o actividad?

¢La reunidn se realiza con mas de una persona de la entidad?

¢Terminamos la conversacién expresando todo nuestro agradecimiento?

¢Hacemos una despedida informal con el equipo de trabajo y/o el resto
del personal vinculado?

Si no realizamos la despedida informal, ¢sinvitamos a la persona volun-
taria a que se despida del resto del equipo, de las personas usuarias y
del resto del personal de la entidad?

En caso de que se produzca un cese, ;lo comunicamos en una reunion
é

privada?, ;agradecemos el esfuerzo realizado?, sorientamos a otras

posibles entidades o acciones?

¢Entregamos una Certificacion de las actividades y los programas en
los que ha participado?

¢Realizamos una Certificacién de Competencias?

¢Realizamos con posterioridad un agradecimiento oficial? (carta, regalo
institucional, etc.)
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NO SI
Marcar con una X la opcién que
ACCIONES corresponda
Nivel | Nivel | Nivel
1 2 3
¢Comunicamos oficialmente al resto de personas involucradas el final
de la actividad voluntaria de esta persona?
En caso de no haber podido mantener la reunién de cierre de la activi-
dad, ¢enviamos a la persona voluntaria una carta de desvinculacién o
baja para que la devuelva firmada?
O ¢incluimos en el acuerdo de incorporacién que si al cabo de X tiempo
sin tener noticias de esa persona se procederd a su baja?
¢Hemos anulado la pdliza del seguro?
¢Procedemos a darle de baja como persona voluntaria en la base de
datos?
FASE 5: VINCULACION
NO Sl

Marcar con una X la opcién que
ACCIONES corresponda

Nivel | Nivel | Nivel
1 2 3

¢Invitamos a la persona voluntaria a mantener contactos posteriores?

Si ha aceptado, ¢le hacemos firmar de nuevo el consentimiento para la
LPDP?

¢Enviamos comunicaciones informando de las actividades de la enti-
dad, logros conseguidos gracias a la labor del voluntariado, acciones y
proyectos futuros, boletines, felicitaciones...?

¢Invitamos a presentaciones o actividades publicas (dia internacional
del voluntariado, aniversarios, premios, congresos...)?

¢Ofrecemos la posibilidad de realizar nuestras formaciones especiali-
zadas?

¢Hacemos llamamientos puntuales para colaborar en acciones extraor-
dinarias, intervenir en acciones concretas?

¢Invitamos a la participacion en los procesos de gestion y toma de de-
cisiones de la entidad?
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7. AGRADECIMIENTOS

Queremos expresar nuestro sincero agradecimiento todas las personas que han hecho posible Ia re-
daccién de este Manual: a las entidades vinculadas directa e indirectamente a la PVE que han cola-
borado desinteresadamente, especialmente a las entidades que han contestado el cuestionario,
y al personal responsable del voluntariado que ha realizado la entrevista individual y al grupo de
contraste que generosamente han colaborado en validar y enriquecer el documento con sus aporta-
ciones.

Pero por encima de todo, queremos agradecer y reconocer a todas las personas voluntarias que ejer-
cen cada dia una labor altruista contribuyendo en la construcciéon de un mundo mejor basado en la
Equidad, la Justicia y la Cohesién Social.

Plataformas y Organizaciones que han realizado la entrevista

Asociacion Internacional Del Teléfono De La Esperanza www.telefonodelaesperanza.org

Caritas Espaiiola www.caritas.es

Confederacion De Centros Juveniles Don Bosco De Es-

~ http://www.confedonbosco.org/
paiia

Confederacién Espafiola De Personas Con Discapacidad

. .. www.cocemfe.es
Fisica Y Organica

Diaconia Espaiia www.diaconia.es

Diaconia Madrid

https://diaconiamadrid.org/

Federacié Catalana De Voluntariat Social

www.voluntaris.cat

Federacion De Entidades Cristianas De Tiempo Libre
Didania

www.didania.org

Federacion De Mujeres Progresistas

www.fmujeresprogresistas.org

Federacion Riojana De Voluntariado Social

www.voluntariadosocialrioja.org

Fundacion Aldeas Infantiles SOS Espaiia

http://www.aldeasinfantiles.es

Fundacion Anar

www.anar.org

Fundacion Cruz Blanca

www.fundacioncruzblanca.org

Fundacion Diagrama Intervencién Psicosocial

http://www.fundaciondiagrama.es/

Fundacién Secretariado Gitano

http://www.gitanos.org

Fundacién Yehudi Menuhin Espaiia

www.fundacionmenuhin.org

Liga Espaiiola De La Educacion Y La Cultura Popular

www.ligaeducacion.org

Movimiento Por La Paz El Desarme Y La Libertad

www.mpdl.org
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http://www.telefonodelaesperanza.org/
http://www.caritas.es/
http://www.confedonbosco.org/
http://www.cocemfe.es/
http://www.diaconia.es/
https://diaconiamadrid.org/
http://www.voluntaris.cat/
http://www.didania.org/
http://www.fmujeresprogresistas.org/
http://www.voluntariadosocialrioja.org/
http://www.aldeasinfantiles.es/
http://www.anar.org/
http://www.fundacioncruzblanca.org/
http://www.fundaciondiagrama.es/
http://www.gitanos.org/
http://www.fundacionmenuhin.org/
http://www.ligaeducacion.org/
http://www.mpdl.org/
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Movimiento Scout Catélico

www.scout.es

Organizacién Nacional De Ciegos Espaioles

www.once.es

Plataforma De Entidades De Voluntariado De Le6n

http://www.plataformavoluntariadoleon.org/

Plataforma Del Voluntariado Social De Cérdoba

http://www.voluntariadodecordoba.org/

Fundacioén Psicologia Sin Fronteras Espaiia

http://www.psicologossinfronteras.net

Red Acoge

www.redacoge.org

Red De Entidades De Voluntariado De Almeria

www.revalmeria.org

Sociedad De San Vicente de Paul

http://www.ssvp.es/

Entidades del Grupo de Contraste

Confederacion De Centros Juveniles Don Bosco De Es-
pana

http://www.confedonbosco.org/

Federacion De Mujeres Progresistas

www.fmujeresprogresistas.org

Fundacién Secretariado Gitano

http://www.gitanos.org

Fundacién Cermi Mujeres

http://www.fundacioncermimujeres.es/es



http://www.scout.es/
http://www.once.es/
http://www.plataformavoluntariadoleon.org/
http://www.voluntariadodecordoba.org/
http://www.psicologossinfronteras.net/
http://www.redacoge.org/
http://www.revalmeria.org/
http://www.ssvp.es/
http://www.confedonbosco.org/
http://www.fmujeresprogresistas.org/
http://www.gitanos.org/
http://www.fundacioncermimujeres.es/es
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8. ANEXOS

INDICE DE ANEXOS

ANEXO 1: Modelo de Ficha de Acogida

ANEXO 2: Modelo de Clausula Informativa sobre Proteccion de Datos. (L.O. 3/2018, de 5 de diciem-
bre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de derechos digitales)

ANEXO 3: Modelo de Entrevista Inicial para la seleccién de la persona voluntaria
ANEXO 4: Modelo de Formulario de queja o denuncia por Acoso

ANEXO 5: Modelos de Acuerdo de Incorporacion

e ANEXO 5.1.: Modelo de Acuerdo de incorporacién de la PVE: https://plataformavoluntariado.
org/wp-content/uploads/2018/09/acuerdo-incorporacion-personas-voluntarias.pdf

e ANEXO 5.2.: Modelo de acuerdo de incorporacion adaptado a lectura facil para personas
adultas: https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2018/09/acuerdo-incorpo-
racion-personas-adultas_If.pdf

e ANEXO 5.3.: Modelo de acuerdo de incorporacién adaptado a lectura facil para menores
tutelados/as: https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2018/09/acuerdo-in-
corporacion-menores-tutelados_If.pdf

ANEXO 6: Autorizacién para el uso de Derechos de Imagen personas adultas

ANEXO 6-1.: Autorizacion para el uso de Derechos de Imagen a personas menores y personas
adultas tuteladas

ANEXO 7: Autorizacién expresa de progenitores/as, tutores/as, o representantes legales en el caso
de voluntariado de menores de 18 afios 0 mayores de 12 afios o personas tuteladas (en su caso)

ANEXO 8: Declaracién jurada de estar libre de Antecedentes Penales

ANEXO 9: Modelo de Autorizacién para la solicitud de Certificacion negativa (CDNS) de no haber
sido una persona condenada por sentencia firme por delitos contra la libertad e indemnidad sexual,
trata y explotacién de menores, emitida por el Registro Central de estos delitos (en su caso)

Para ampliar la informacion sobre el procedimiento de solicitud (CDNS) por la persona voluntaria y
por la entidad de voluntariado se puede consultar el siguiente documento:

https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2018/09/voluntariado-con-menores.-requi-
sitos-legales-para-las-personas-voluntarias.pdf

ANEXO 10: Modelo de Acreditacién (Carné) de la persona voluntaria en su actividad


https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2019/12/manual-pv-anexo1.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2019/12/manual-pv-anexo2.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2019/12/manual-pv-anexo3.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2019/12/manual-pv-anexo4.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2019/12/manual-pv-anexo5.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2018/09/acuerdo-incorporacion-personas-voluntarias.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2018/09/acuerdo-incorporacion-personas-voluntarias.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2018/09/acuerdo-incorporacion-personas-adultas_lf.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2018/09/acuerdo-incorporacion-personas-adultas_lf.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2018/09/acuerdo-incorporacion-menores-tutelados_lf.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2018/09/acuerdo-incorporacion-menores-tutelados_lf.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2019/12/manual-pv-anexo6.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2019/12/manual-pv-anexo7.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2019/12/manual-pv-anexo8.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2019/12/manual-pv-anexo9.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2018/09/voluntariado-con-menores.-requisitos-legales-para-las-personas-voluntarias.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2018/09/voluntariado-con-menores.-requisitos-legales-para-las-personas-voluntarias.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2019/12/manual-pv-anexo10.pdf

PLATAFORMA de las personas voluntarias

DEL VOLUNTARIADO
DE ESPANA

ANEXO 11: Modelo de Ficha de Alta de la persona voluntaria en la Actividad
ANEXO 12: Modelo de Cuestionario de Satisfaccion de las personas voluntarias
ANEXO 13: Modelo de Certificacién de la Accién Voluntaria

ANEXO 14: Modelo de Ficha de Baja de la persona voluntaria en la Actividad

ANEXO 15: Informe de andlisis de resultados del cuestionario y entrevista base.
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https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2019/12/manual-pv-anexo11.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2019/12/manual-pv-anexo12.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2019/12/manual-pv-anexo13.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2019/12/manual-pv-anexo14.pdf
https://plataformavoluntariado.org/wp-content/uploads/2019/12/manual-pv-anexo15.pdf
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