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“La mejora de la gestion del voluntariado nos ha de permitir
que los objetivos de los programas de la organizacion se
cumplan beneficiando a méas personas y con mayor impacto,
que nuestros voluntarios tengan la formacion y habilidades
necesarias pararealizar correctamente sus tareas, que estén
satisfechos de suaportaciényasi podamos aprovechartodas
sus capacidades”

Fragmento de una entrevista con una organizacion
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PRESENTACION

La Obra Social ”la Caixa” lleva méas de cien anos trabajando en el desarrollo de programas de aten-
cion a personas que sufren diferentes necesidades sociales. En los Gltimos afios, las asociaciones
y las fundaciones de caracter social que ayudan a estas personas se han multiplicado por todo el
pais y han asumido retos de creciente complejidad que hacen necesario incorporar sistemas de
gestion profesionalizada.

El voluntariado constituye la expresion de la participacion activa de la sociedad en la lucha contra las
desigualdades; se trata de una accién basada en un ejercicio de corresponsabilidad ciudadana ante
situaciones de pobreza, exclusion, marginacion y sufrimiento humano. En el voluntariado se ponen en
préactica los valores de solidaridad y compromiso que constituyen pilares de convivencia y desarrollo
de nuestra sociedad. En este cambio de escala ha sido fundamental la aportacién de los voluntarios
y voluntarias, que ha ido acompanada de la conciencia de que una formacién especifica y una orga-
nizacion eficaz son herramientas basicas que permiten un mejor aprovechamiento de los recursos, la
consecucion de los objetivos definidos por la entidad social y el mantenimiento de las motivaciones de
los voluntarios y voluntarias en su colaboracién con la entidad social.

La publicacion Buenas practicas en la gestién del voluntariado, editada en 2007, tomaba como punto de
partida la idea de que la implicacién y la motivacién de los voluntarios y voluntarias se desarrollan en
una serie de etapas. Asi mismo, proponia intervenir en cada una de las fases para sacar aiin mas prove-
cho de ellas y ofrecia a los coordinadores y coordinadoras del voluntariado varias referencias practicas
de cara a la mejora de su trabajo con las personas voluntarias.

El Manual de gestion del voluntariado representa un paso méas en esta direccion. Es fruto del traba-
jo que se ha llevado a cabo junto a gestores y responsables de las entidades que colaboran con vo-
luntarios y voluntarias, que ha permitido poner a prueba los contenidos de aquella primera pu-
blicacién. El manual se inicia con una primera parte en torno a la importancia del voluntariado en
las organizaciones sociales. A continuacién, propone el modelo de ciclo de gestion de personas
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voluntarias y lo explica con detalle: desde los primeros contactos y el proceso de seleccion hasta la
desvinculacion y el procedimiento de salida. Uno de los conceptos fundamentales pone de relieve
la necesidad de planificarse, saber qué se desea y elegir a las personas con el perfil mas adecuado.
La entrada a la organizacion se lleva a cabo siguiendo unos protocolos que fortalecen la identifica-
cién con los valores y la misién de la entidad. La formacién, la motivacion, la rotacién de los trabajos
y el reconocimiento de las aportaciones de los voluntarios y voluntarias centran otros capitulos del
manual, que se acompana de una serie de fichas para que la entidad social pueda trasladar las re-
comendaciones de gestion a su realidad. Otra novedad son las ideas clave y las preguntas de auto-
rreflexion incluidas al final de cada apartado, que facilitan la sistematizacion de los contenidos e in-
vitan a los usuarios y usuarias a revisar la aplicacion de los conceptos de gestion en la entidad social.

El presente Manual de gestion del voluntariado se inserta en una de las tres lineas de accién del pro-
grama Voluntariado de la Fundacién ”la Caixa”, el apoyo a las entidades sociales en la gestién del vo-
luntariado, entendiendo que la mejora en la preparacién y la formacion de los voluntarios y voluntarias
consigue que esas personas aporten lo mejor de si mismas a los programas donde participan, que las
organizaciones no lucrativas cuenten con gente capaz de atender correctamente a los beneficiarios
y que, fruto de esta colaboracion, aumente el desarrollo social de nuestra sociedad.

La Obra Social ”la Caixa” desea que esta publicacion contribuya a la mejora de la gestion de los equipos
de voluntariado en todas las organizaciones no lucrativas que cuentan con voluntarios y voluntarias
para llevar a cabo sus programas.

Obra Social

Fundacién "la Caixa”
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1. INTRODUCCION

El voluntariado es un elemento clave en la participacion
e implicacion de la ciudadania para mejorar la sociedad.
Aportavalores, ideas, reflexiones, recursos, y, en definitiva,
es un generador de capital social.

Se dice que el voluntariado esta en crisis debido al rit-
mo vital de la sociedad, la emergencia de nuevos valores,
etc. Sin embargo, hay miles de personas que dedican su
tiempo a trabajar por la transformacion social a través de
la participacién en organizaciones del tercer sector. Por
otro lado, los cambios sociales también han conllevado
nuevas experiencias en el ambito del voluntariado, y se
han creado nuevos perfiles y nuevas formas de colabora-
cion en las entidades.

Elvoluntariado esta en el origen y en la esencia de las en-
tidades sin animo de lucro. En la mayoria de los casos, su
aparicién se vincula a un compromiso con una misién de
caracter social, medioambiental, cultural, deportivo, etc.
Constituye una accién que responde a una implicacién
respecto del entorno y la sociedad en general.

La profesionalizacion del tercer sector no significa que
el espacio para el voluntariado haya disminuido. Existen
multitud de entidades formadas totalmente por perso-
nas voluntarias, y otras que combinan voluntariado con
personal remunerado.

También hay una serie de diferencias segun el rol del vo-
luntariado en la organizacion. Las organizaciones se defi-
nen como entidades de voluntariado o como entidades con
voluntariado. Segun sea el caso, el papel de los voluntarios
y voluntarias en la entidad varia, de forma que, para ges-
tionar este colectivo, sus actividades deberian adaptarse.

Gestionar voluntariado significa trabajar con unos proce-
dimientos establecidos que permitan seguir unas pautas
y criterios comunes, (tiles en todas las fases del volun-
tariado en la entidad: la incorporacién, el desarrollo, el
reconocimiento, etc.

El ciclo de gestion del voluntariado aporta una vision
global acerca de la gestion de las personas voluntarias.
Evidentemente, realizar acciones de mejora en todas las
fases del ciclo de forma simultanea no es tarea facil. Sin
embargo, resulta muy Gtil pensar en clave de ciclo al re-
flexionar sobre los elementos mejorables en cada una de
las etapas. De hecho, es un paso imprescindible para im-
pulsar acciones en el conjunto de la experiencia de los
voluntarios y voluntarias en la entidad.

La iniciativa de las personas que estan al frente de la or-
ganizacion y de la persona responsable del area de vo-
luntariado es una de las claves del éxito del voluntariado
en las entidades. La direccién es la primera en valorar
y transmitir la importancia de este colectivo en la enti-
dad, lo que contribuye de forma fundamental a que los
voluntarios y voluntarias se sientan parte de ella y sean
conscientes del valor que aportan a la organizacion.

Gran parte de las acciones que se proponen en este ma-
nual pueden llevarse a cabo sea cual sea el tamano de
la organizacion. Algunas pueden resultar mas adecuadas
para entidades de pequena dimension, o a la inversa. Co-
rresponderéa a cada entidad adaptar algunas de las ideas
presentadas a su realidad organizativa y sus necesida-
des. Para ello, lo fundamental es comprender la finalidad
de las distintas propuestas. En la gestion del voluntaria-
do, es importante innovar y ser imaginativos.



2, USO DE LA PUBLICACION:
COMO PUEDE AYUDAR ESTE MANUAL
A LA PERSONA RESPONSABLE
DEL VOLUNTARIADO

El presente Manual de gestién del voluntariado se es-
tructura en 32 capitulos, a su vez agrupados en tres gran-
des bloques:

I. Las organizaciones de voluntariado
11. El ciclo de gestion de las personas voluntarias
11l. Tendencias actuales en el voluntariado

1) Las organizaciones de voluntariado. Esta primera parte
incluye una serie de reflexiones acerca del voluntariado
y su papel en las organizaciones. Se abordan cuestiones
como la relacién entre las personas voluntarias y la orga-
nizacion o la importancia de la gestion de este colectivo.
Asimismo, se ofrece una presentacion global del ciclo de
gestion del voluntariado.

2) El ciclo de gestion de las personas voluntarias. Este apar-
tado constituye la parte principal del manual. A partir de
sus diferentes fases (preparacion, definicion, incorpora-
cion, desarrollo, reconocimiento y desvinculacion) se de-
sarrollan los diferentes capitulos, en los que se reflexiona
y se ofrecen ideas sobre la gestion del voluntariado en
cada una de dichas etapas.

Lostextossecomplementanconcitas,ejemplosdeorgani-
zaciones, graficos o cuadros con propuestas de acciones.
Ademas, se anaden dos cuadros finales que destacan
algunas de las ideas principales y plantean algunas pre-
guntas de autorreflexién.

3) Tendencias actuales en el voluntariado. Los capitulos
de esta tercera parte del manual abordan una serie de
aspectos de caracter transversal. Se tratan las nuevas
tendencias en los perfiles de voluntariado y la forma de
utilizar las TIC (tecnologias de la informacién y la comu-
nicacion) para la gestion del voluntariado.

4) Fichas de gestion. Se han elaborado unas fichas relacio-
nadas con el ciclo de gestion de las personas voluntarias.
Su objetivo es ayudar a las organizaciones a realizar un
diagndstico sobre su situacion en relacion con cada uno
de los temas tratados en el manual. Por otro lado, tam-
bién pueden aportar pistas e ideas en este sentido.

5) CD. Ademas de la publicacién escrita, también se pre-
senta una version electrénica en formato CD, que incluye
el propio manual y también las fichas. Su propésito es
ofrecer la maxima facilidad de uso a las personas res-
ponsables del voluntariado que deseen aplicar el manual
y las fichas en su organizacion.

USO DE LA PUBLICACION



Namero y titulo del capitulo ——————@

Fragmento de una
entrevista con una entidad

Cuerpo del capitulo

Estructura de los capitulos

10. LA DEFINICION DE
PERFILES DE VOLUNTARIADO
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3. EL VOLUNTARIADO

EL VOLUNTARIADO Y LA SOCIEDAD

El voluntariado es una forma de participacion de la ciu-
dadania en la sociedad a través de las organizaciones
del tercer sector. De forma libre y por voluntad propia,
estas personas deciden participar en la mejora de su en-
torno implicandose en diferentes causas a través de las
entidades sin animo de lucro.

Asi pues, las organizaciones del tercer sector (asociacio-
nes, fundaciones, etc.) son espacios en los que los vo-
luntarios y voluntarias realizan actividades cuyo objetivo
es cambiar determinadas situaciones, mejorar la calidad
de vida de la gente y la convivencia, denunciar condicio-
nes injustas, etc.

La accion del voluntariado se desarrolla en el
marco de una organizacion, donde tiene conti-
nuidad e impacto. De otra forma, se perderia
en actuaciones puntuales que no contribuyen a
cambiar ni conseguir mejoras en la sociedad.

Elvoluntariado también es una forma de llevar a la practi-
ca valores como la solidaridad, la generosidad, el compro-
miso, la implicacioén, la participacion, etc. El voluntariado
contribuye a la construccion de cohesion y capital social.

La aportacién del voluntariado es muy positiva. Por ello
es importante que las organizaciones garanticen la
méxima eficienciay eficacia en el funcionamiento de sus
actividades, en su gestion y en su desarrollo en la orga-
nizacion, para alcanzar asi el maximo valor de esta apor-
tacion a la sociedad, a la organizacion y para las propias
personas voluntarias.

EL VOLUNTARIADO Y LAS ORGANIZACIONES

Las organizaciones se constituyen a partir de la voluntad
de un grupo de personas que sienten la necesidad de de-
sarrollar una labor orientada hacia una misién concreta,
para cuya consecucion se asocian. Asi pues, las entida-
des nacen como espacios de participacion ciudadana,
como una forma de compromiso con la sociedad.

La mayoria de las organizaciones del tercer sector em-
piezan de forma voluntaria, sin personal remunerado,
y en la actualidad son muchas las entidades formadas
integramente por personas voluntarias. Posteriormen-
te, cuando las actividades se van haciendo mas amplias
y complejas —y especialmente cuando aumenta la in-
tensidad de la labor en un tiempo de realizacién deter-
minado—, resulta imprescindible incorporar personal
remunerado a la organizacion.

Muchas organizaciones siguen un modelo mixto en el
que elvoluntariado convive con el personal remunerado.

Muchas organizaciones siguen un modelo mixto
en el que el voluntariado convive con el personal
remunerado.

Elvoluntariado puede encontrar su lugar, donde canalizar
sus inquietudes e intereses, en distintas entidades, vin-
culadas a distintos ambitos de actuacion (social, medio-
ambiental, cultural, de cooperacion, insercion, etc.).

La persona voluntaria escoge la entidad en la que colabo-
rara segln sus intereses y valores, que a su vez deben co-
rresponderse con la mision y los valores de la organizacion,
de forma que su actuacién cumpla unos objetivos comunes.

LAS ORGANIZACIONES DE VOLUNTARIADO



Por consiguiente, es importante tener presente que el
interés comun de las personas que participan en una or-
ganizacion es conseguir realizar la mision para la cual se
ha constituido. Tanto el voluntariado como los equipos re-
munerados son un pilar basico para alcanzar la mision de
la entidad.

Entre el voluntariado y la organizacién se establece
una relacién de intercambio. Cada una de las partes
realiza una serie de aportaciones. Entre otras cosas,
la entidad aporta una trayectoria, una estructura
y una organizacion en la que el voluntariado puede de-
sarrollar su actividad. Este, a su vez, puede aportar su

conocimiento, experiencia y un tiempo al servicio de
un interés comun.

La persona voluntaria puede desempenar diferentes pa-
peles segln se definan por parte de la entidad, y también
segln sus propios intereses. El voluntariado puede tener
un rol especifico o genérico, puede participar en una Gnica
actividad o en varias, en un proyecto o en una posicion mas
estratégica, etc.

El siguiente esquema representa graficamente esta re-
lacion e intercambio entre organizacion y voluntariado
a través de la experiencia de la colaboracion:

FIGURA I: LA EXPERIENCIA VOLUNTARIA

LA PERSONA VOLUNTARIA

Ideas, contactos, entusiasmo, tiempo,
habilidades, experiencia, etc.

%

Reconocimiento, amistad, diversion,
habilidades, experiencia, etc.

T

EXPERIENCIA VOLUNTARIA

Recursos, formacion, bienvenida,
seguro, apoyo, habilidades, etc.

%

Fuente: Volunteer Development Agency, 2001

Flexibilidad, habilidades, comunidad,
compromiso, ideas, diversidad, etc.

T

LA ORGANIZACION




Fuente: Casal dels Infants

Estos son algunos de los principales beneficios y aporta-
ciones que redundan en la organizacién cuando cuenta
con voluntariado (esta lista no pretende ser exhaustiva,
pero si aportar algunas ideas al respecto):

e Laimplicacion de la ciudadania es clave para garan-
tizar la conexion de la organizacién con la sociedad
y sus necesidades. El voluntariado es una de las
principales formas en que se produce esta conexion.

e El voluntariado es un colectivo interno de la organiza-
cion, pero que también cuenta con un punto de vista ex-
terno a ésta. Por este motivo puede aportar una vision
critica incorporando diferentes visiones de la realidad.

e Elvoluntariado aporta credibilidad ante la sociedad
y otros agentes sociales porque implica el compro-
miso y la participacion de la ciudadania.

e Elvoluntariado puede ayudar a llegar a méas secto-
res de la comunidad, empresas y otras entidades,
al vincularse en su actividad diaria a otras organi-
zaciones y personas.

El voluntariado puede experimentar con nuevas
ideas y ser pionero poniendo en marcha nuevas ini-
ciativas. En muchos casos ha sido el motor para de-
sarrollar nuevos proyectos y servicios.

El voluntariado aporta diversidad, ya que puede
presentar perfiles distintos a los del personal re-
munerado (en cuanto a edad, trayectoria, formacion,
experiencia, etc.). En este sentido, sus habilidades
complementan las de las personas remuneradas.

El voluntariado puede convertirse en un apoyo funda-
mental para la organizacion, mas alla de su aportacion
en lo que respecta al tiempo. Entre otras cosas, los
voluntarios y voluntarias pueden prestar asistencia en
eventos o para la captacién de fondos, o incluso con-
vertirse en socios o donantes en determinados casos.

En caso de precisar personal contratado, cabe incor-
porar a un voluntario o voluntaria. Cuando su perfil
coincide con el definido por la organizacion, se tiene
la ventaja de contar con alguien con experiencia en
la organizacion y que conoce su misién y actividades.

LAS ORGANIZACIONES DE VOLUNTARIADO



4. LA IMPORTANCIA
DE LA GESTION
DEL VOLUNTARIADO

Como se ha visto anteriormente, los beneficios del vo-
luntariado son muchos. Para hacerlos realidad es nece-
sario que, en el marco de la organizacion, se garantice
la buena gestion de este colectivo. El Manual de gestion
del voluntariado quiere facilitar esta tarea a las organi-
zaciones, de forma que cualquier tipo de entidad pueda
adaptar el manual a sus necesidades en este ambito.

Cada entidad debe reflexionar sobre la coordinacién ne-
cesaria para el buen funcionamiento de cada uno de los
colectivos relacionados con su organizacion (personas
voluntarias, asociadas, usuarias, contratadas, etc.). Esta
publicacion se centra en la gestion o coordinacion del
voluntariado y, para ello, hace falta tener en cuenta su
relaciéon con el resto de colectivos.

El caracter desinteresado del voluntariado y el hecho de
que a menudo muchas entidades se creen gracias al es-
fuerzo de las personas voluntarias ha llevado, a veces, a mi-
nusvalorar laimportancia de la gestion de este colectivo.

El interés de estas personas estéa relacionado con la fi-
nalidad de la entidad, o incluso van méas alla de la coordi-
nacioén recibida, pero existen elementos que tanto para la
entidad como para el propio voluntario o voluntaria deben
gestionarse de manera coherente. De esta forma se con-
sigue que la relacién sea favorable para ambas partes.

Seacual sea el papel que desempenara la persona volun-
taria en la organizacion, ésta debe prestar especial aten-
cibén a este colectivo. La labor que realiza el voluntariado

va mas alla de la colaboracién gratuita, porque es nece-
sario dedicar tiempo y esfuerzo para garantizar que sea
positiva y fructifera para ambas partes, y coherente con
la consecucién de la mision de la entidad.

La relacién entre entidad y voluntariado es bidireccional.
Se trata de una relacién de reciprocidad que requiere de
ambas partes. Por este motivo, la organizacion tiene la
responsabilidad de plantearse y gestionar el voluntaria-
do de forma que se maximicen los beneficios organizati-
vos y de las personas voluntarias.

La organizacion tiene la responsabilidad de plan-
tearse y gestionar el voluntariado de forma que
se maximicen los beneficios organizatives y de
las personas voluntarias.

Considerar el voluntariado s6lo como un agente que per-
mite ahorrar dinero o evitar la contratacion de personal
es tener una vision muy utilitarista y parcial de todo lo
que este colectivo significa. Desde esta perspectiva, la
gestion del voluntariado sera errénea, no lograra los be-
neficios anteriormente expuestos y sera una fuente per-
manente de conflictos.

Varios ejemplos ilustran las ventajas de desarrollar ac-
ciones orientadas hacia la gestion del voluntariado. Entre
otros, el hecho de definir claramente las funciones de las
personas voluntarias evita malentendidos y favorece una



buena relacion con el resto del equipo de la entidad. Ade-
mas, si se les proporciona la formacion adecuada, podran
realizar mejor su labor, y de forma mas eficiente. Por alti-
mo, si se realiza un buen acompanamiento, es mas facil
que permanezcan mas tiempo en la organizacion.

Es importante ser conscientes de que, si no se gestio-
na adecuadamente, el voluntariado, como cualquier
otro colectivo, no tendra un funcionamiento eficiente.
Es necesario dedicar tiempo a pensar y definir cémo se
llevara a cabo la colaboracién voluntaria, y realizar las
acciones pertinentes.

Fuente: Fundacié Comtal

El propésito es doble: por un lado, satisfacer las expectativas
de las personas voluntarias de forma que puedan desarro-
llar su actividad y lograr sus objetivos y, por otro, conseguir
cumplir también los fines y la misién de la organizacion.

La entidad debe tener siempre presentes su misién y sus
valores, que son los que deben guiar su actuacion. En
este sentido, el voluntariado que se incorpore a la orga-
nizaciéon debe colaborar para cumplir la misién de la en-
tidad y la organizacién tiene el compromiso de gestionar
correctamente este colectivo para contribuir a lograrla
con la maxima eficacia y eficiencia.

LAS ORGANIZACIONES DE VOLUNTARIADO




5. UN MODELO PARA LA GESTION
DEL VOLUNTARIADO:
EL CICLO DE GESTION DE LAS
PERSONAS VOLUNTARIAS

El ciclo de gestion del voluntariado permite tener una
vision integral de todas las fases de colaboracion entre
la persona voluntaria y la organizacion. De esta forma,
la gestion del voluntariado no se centra sélo en areas
concretas o programas, como por ejemplo la captacién o
la formacion, sino que se realiza de forma transversal te-
niendo en cuenta al voluntario o voluntaria y su relacion
con la entidad de principio a fin.

El ciclo de gestion del voluntariado es un modelo
que facilita el funcionamiento del voluntariado
en la entidad.

Ademas, lavision del ciclo permite reflexionary decidir qué
modelo de gestion del voluntariado quiere y necesita cada
entidad, en funcion de sus actividades, dimension, etc.

Elciclo de gestion del voluntariado es un modelo que fa-
cilita el funcionamiento del voluntariado en la entidad.
Es valido tanto para las entidades formadas basicamen-
te por voluntarios y voluntarias como para las entidades
de grandes dimensiones con modelos mixtos de perso-
nal remunerado y voluntariado. Se trata de que cada en-
tidad adapte el ciclo a su propia organizacion.

Es importante llevar a cabo un proceso de reflexién so-
bre como se va a gestionar el voluntariado, y asignar esta

funcién a un area o figura responsable, incluso en las en-
tidades méas pequefas o con menos recursos.

Las organizaciones con voluntariado deben plantearse
cual es la mejor forma de gestionarlo para conseguir la
mayor eficacia y eficiencia posibles. En otras palabras:
aprovechar los recursos de la organizacion para que las
personas voluntarias se sientan atendidas por la entidad
y, al tiempo, que ésta pueda obtener el mejor resultado
de dicha colaboracion.

Por su valor como aportacion, la gestion del voluntaria-
do debe ser un tema central en la entidad y, por lo tan-
to, conocida y consensuada con toda la organizacion.
Es importante que no sé6lo sea responsabilidad de una
persona o departamento sino que, aunque exista la fi-
gura del coordinador/a del voluntariado, toda la entidad
se implique en el buen funcionamiento del ciclo. Creer
en la importancia de este tema y destinarle los recursos
suficientes es la base para una buena gestién y para la
elaboraci6én de una buena politica de voluntariado.

Es necesario tener una vision integral de lo que
representa el voluntariado en cada entidad.

Todosestoselementossevinculanalanecesidad detener
una vision integral de lo que representa el voluntariado



Fuente: Fundacién Pere Tarrés

en cada entidad. El enfoque de trabajo debe ir desde las
acciones previas al primer contacto con el voluntariado
hasta aquellas relativas a la relaciéon que mantiene el
voluntario o voluntaria con la organizacion a posteriori.
Esta vision se puede conseguir analizando en detalle el
ciclo de gestion del voluntariado.

En lo que concierne al voluntariado, su relacién con la
organizacion pasa por cuatro etapas:

e Acercamiento a la entidad

e Momento de incorporacion

e Periodo de colaboracion

e Desvinculaciony relacion con la entidad a posteriori

Sin embargo, el enfoque de las entidades respecto de la ges-
tién del voluntariado debe comprender elementos adiciona-
les, previos al acercamiento de la persona voluntaria a la en-
tidad. Del mismo modo, deben tenerse en cuenta politicas
transversales que tengan un impacto directo en la gestion.

El esquema basico del ciclo del voluntariado incorpora
los siguientes elementos:

Fase de preparacion: aspectos generales a partir de los
cuales se contextualiza el voluntariado en el seno de
la entidad y se estructura su gestion. Entre ellos se en-
cuentran la planificacion, la sistematizacion, etc.

Definicion: antes de que la persona voluntaria entre a
formar parte de la entidad, la organizacién debe definir
elrol de este colectivo,y en concreto su funcién en cada
una de las situaciones especificas. Asi pues, hay que
pensar en cuales son los perfiles necesarios, en co6mo
se realizara la captaciény en cdmo se llevara a cabo el
proceso de seleccion.

Incorporacién: etapa en que la persona pasa a formar
parte de la estructura de la entidad.

Desarrollo: se da una vez que la persona se incorpora ac-
tivamente y tiene asignadas diferentes responsabilida-
des. La entidad se plantea las acciones vinculadas a la
estancia de la persona en la entidad.

Reconocimiento: acciones especificas destinadas a valorar
la aportacion del voluntariado y reconocer su labor.

Desvinculacion: la organizacion debe implicarse cuando
el voluntario o voluntaria deja de colaborar activamen-
te y debe gestionar esta fase para aprovechar al maxi-
mo las etapas anteriores y su aportacion. Ademas, debe
asegurarse de que, tras su salida de la entidad, esta per-
sona se sienta satisfecha del proceso vivido.

Temas transversales: aqui se incluyen aspectos que tie-
nen un impacto en la gestién del voluntariado, y no sélo
en alguna de las etapas.

Se han destacado algunos de estos temas transversales
por el impacto o las repercusiones que pueden generar
oporsuslimitacionesobeneficiosdentrodelaorganizacion,
aunque pueden anadirse otros. Se consideran elementos
como la identificacion de los voluntarios y voluntarias
con la misién y/o valores organizativos, o la relacion del
voluntariado con el personal remunerado de la entidad.

LAS ORGANIZACIONES DE VOLUNTARIADO



FIGURA II: EL CICLO DEL VOLUNTARIADO

FASE DE PREPARACION

PLANIFICACION
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RECONOCIMIENTO

RECONOCIMIENTO FORMAL
RECONOCIMIENTO INFORMAL

TEMAS TRANSVERSALES

Fuente: Observatorio del Tercer Sector, 2005

RELACION EQUIPO REMUNERADO Y VOLUNTARIADO
IDENTIFICACION CON MISION Y VALORES

Para cada una de las siete areas antes mencionadas
existen diferentes tipologias de acciones, incluidas en
el esquema anterior, que presenta la vision completa
del ciclo:

El modelo del ciclo del voluntariado es genérico para to-
das las entidades, aunque el peso de cada una de las fa-
ses puede variar segln la organizacion, o incluso en una
misma entidad segln la tipologia de voluntariado.

Existen variaciones dependiendo de la estabilidad de los vo-
luntarios y voluntarias. En los programas o entidades con un
voluntariado méas estable y con mayor grado de compromiso,
las etapas mas destacables seran distintas de los casos en
los que los voluntarios y voluntarias actien s6lo en momentos
puntuales o durante un periodo mas corto de tiempo. Por
ejemplo, en el primer caso el seguimiento puede ser mas
importante que en el segundo y, en el segundo, se puede
requerir un mayor esfuerzo en el momento de la captacion.






EL CICLO DE GESTION
DE LAS PERSONAS
VOLUNTARIAS



FASE1
PREPARACION:
UNA REFLEXION INICIAL



FIGURA I1l: FASE DE PREPARACION

«  PLANIFICACION

FASE DE PREPARACION + ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

« SISTEMATIZACION

INCORPORACION

« COMPROMISO
« PROCESO DE ACOGIDA

DEFINICION

« PERFILES
+ CAPTACION
« SELECCION

DESARROLLO

ORGANIZACION
FORMACION
COMUNICACION
PARTICIPACION
SEGUIMIENTO

DESVINCULACION

+ GESTION DE LA SALIDA
+ RELACION POSTERIOR

RECONOCIMIENTO

« RECONOCIMIENTO FORMAL
« RECONOCIMIENTO INFORMAL

RELACION EQUIPO REMUNERADO Y VOLUNTARIADO
TEMAS TRANSVERSALES IDENTIFICACION CON MISION Y VALORES

Fuente: Observatorio del Tercer Sector, 2005




La importancia del voluntariado en las organizaciones
hace necesaria la presencia de una figura que se ocupe
de su gestion y coordinacion. La existencia o no de un
referente claro en el &mbito del voluntariado constituye
la primera clave para el futuro desarrollo del proyecto.
A partir de la estructura organizativa se asigna esta res-
ponsabilidad y se establece una dedicacién.

El siguiente paso consiste en desarrollar una politica
o plan de voluntariado, que debe constituir una “hoja
de ruta” y definir una orientacién clara para el conjun-
to de la organizacién y para las personas responsables
del area. Estas politicas concretan “qué queremos hacer
como organizacién”. En definitiva, se trata de establecer
un planteamiento en relacién con el colectivo de perso-
nas voluntarias y de realizar una planificacion global en
torno a ellas.

El desarrollo de planes de voluntariado y la reflexién so-
bre el funcionamiento de las relaciones de este colectivo
con el resto de las personas de la entidad facilita que

Fuente: Fundacién Adsis

se pongan de manifiesto realidades o expectativas no
siempre visibles en la actividad diaria. La planificacion
permite asegurarse de que el equipo comparte las mis-
mas lineas generales de actuacion.

Por altimo, se debe proceder a la elaboracién y sis-
tematizacion de los procesos de gestion. Es el mo-
mento de plantearse “cémo lo vamos a hacer”. En
esta etapa se estructuran los mecanismos que se
utilizaradn como guia para la gestion y coordinacién
del voluntariado.

La sistematizacion de los procesos en el ambito del vo-
luntariado no debe interpretarse como una mayor ins-
trumentalizacién de este colectivo para los fines de la
organizacion. En ocasiones, el hecho de sistematizar
procesos se confunde con la pérdida de la relacién per-
sonal con las personas voluntarias. En realidad, este
esfuerzo facilita la coordinacion del colectivo y puede
agilizar procesos, lo que permite incrementar el tiempo
destinado a las relaciones personales.

EL CICLO DE GESTION DE LAS PERSONAS VOLUNTARIAS
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Organizar implica distribuir y asignar responsabilidades.
La cultura de cualquier tipo de organizacién influye de
manera fundamental en como se realizan esta distribu-
ciény asignacion.

Por este motivo, cada entidad tiene una forma distinta de
estructurarse y organizarse en el momento de actuar. Del
mismo modo, existen diferentes modelos organizativos
en lo que se refiere a la coordinacién del voluntariado.

Todas las personas necesitan un marco referencial claro para
vincularse a un grupo organizado y mantener la relacion en
el tiempo de forma leal. Cuanto mas clara sea la estructu-
ra organizativa, mas sencillo sera para cualquier persona
comprender como funciona el voluntariado en la entidad.

Elprocesode estructuraciénimplicatomardecisiones que
tienen como resultado distintas formas de organizarse.

Hay organizaciones en las que las actividades que lleva
acabo elvoluntariado son la razén de ser, la base y el motor
de funcionamiento de la entidad. En otras, su accién es com-
plementaria a la del personal remunerado. Segun el caso,
el nivel necesario de implicacién y de responsabilidad y el
tipo de proyectos y actividades que se desarrollan varian.

También hay diferencias claras entre las organizaciones
en funcién de si cuentan o no con un departamento o area
especifica de voluntariado y una figura responsable.

La existencia de un area concreta pone de manifiesto la
importancia delvoluntariado en la entidad en organizaciones
de mediana o gran dimension. A veces, la funcion principal
del departamento es visibilizar al colectivo en el conjunto
de actividades de la organizacion. En otras ocasiones sirve
para coordinar y canalizar todas las acciones que el vo-
luntariado lleva a caboy las relaciones que se establecen.

Hay otro elemento significativo que influye en la estruc-
tura: la incorporacién o no de personas voluntarias en
la coordinacion.

Algunas entidades apuestan por responsabilizar de la
gestidn a personas remuneradas. En este caso, se adop-
tan dos modalidades: por un lado, personas que asumen
esta responsabilidad como una mas entre las multiples
que realizan; por otro, personas dedicadas principal-
mente a la gestion del voluntariado.

Otras, sin embargo, asignan esta funcién a personas vo-
luntarias con una trayectoria previa en la organizacion,
o bien optan por un modelo mixto en el que personas
remuneradas y voluntarias comparten esta labor.



El establecimiento de mecanismos de relacion con el vo-
luntariado es uno de los aspectos claramente determi-
nantes para su funcionamiento. Entre otros factores, el
hecho de que haya o no un area especifica, la existencia
o no de una figura coordinadora o el nUmero de personas
que componen el area y su correspondiente dedicacién
condicionan de un modo u otro los resultados en la ges-
tién del colectivo y la relacién con el mismo.

En el caso de las entidades que agrupan organizacio-
nes de base, como las federaciones u otras estruc-
turas de segundo e incluso tercer nivel, es frecuente

IDEAS CLAVE

* El modelo organizativo del voluntariado esta
vinculado a la realidad, recursos y forma de
trabajar de cada entidad.

« Es importante reflexionar y definir cual es
el rol del voluntariado en el marco de cada
organizacion.

« La existencia de un area especifica o figura
responsable del voluntariado facilita el de-
sarrollo del voluntariado en la entidad.

. La coordinacion del voluntariado de forma
global facilitara su desarrollo en las entida-
des con diversos centros o sedes.

contar con un area responsable del voluntariado. Ha-
bitualmente abarca un territorio amplio y sirve para
facilitar la coordinacién. En el ambito local, acos-
tumbra a proporcionar orientacion en dos sentidos:
por una parte, sobre como desarrollar los procesos y,
por otra, presta asistencia en la ejecucién de tareas
administrativas diversas.

En organizaciones de gran dimension o con cierta
complejidad organizativa, que cuentan con diversas
delegaciones o centros, el impacto que puede tener
la existencia de una coordinacién o apoyo general en
el area es especialmente significativo. En estos ca-
sos, la dificultad de gestion se incrementa. Por este
motivo, las acciones de la organizacion respecto a las
delegaciones deben ser especialmente eficientes, y la
fluidez tanto en los procesos como en la comunica-
cion resulta indispensable.

PREGUNTAS DE AUTORREFLEXION

» jEstaclarocualeselroldelvoluntariado en la
organizaciéon?

« (Estadefinido el modelo de gestion del volun-
tariado (personal remunerado, personas vo-
luntarias, modelo mixto)?

» (Estanasignadasdentrodelaorganizacion las
responsabilidades respecto al voluntariado?

« Tienen las personas del colectivo claramente
identificados a sus referentes para los diver-
sos temas que les afectan?

EL CICLO DE GESTION DE LAS PERSONAS VOLUNTARIAS
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FASE 1: PREPARACION
< Tipo de organizacién
«  Tipos de voluntariado

- «  Compromiso/dedicacién
FICHA1 «  Tipos de actividades

La organizacién del voluntariado - Respansabilidad del voluntariado en la organizacién

* Disponible en el CD adjunto

Temas clave sobre los que reflexionar en relacion con el voluntariado en
la entidad, en la actualidad y en un plazo de cinco aiios:

Datos sobre la redaccion de la ficha

Fecha:

Persona/s:

1. ¢Coémo se define la organizacién en relacién con el voluntariado?

Tipo de organizacion

Actualidad

Dentro de 5 anos

Formada totalmente por personas voluntarias

Formada basicamente por voluntariado y algunas personas remuneradas

Formada basicamente por personas remuneradas con algunas personas voluntarias

Modelo mixto de personas voluntarias y remuneradas

Otros:

Otros:

2. ;Qué tipo de voluntariado participa en la entidad?

Tipo de voluntariado

Actualidad

Dentro de 5 anos

Jovenes

Personas mayores

Familias

Virtual

Relacional (miembros de los 6rganos de gobierno de la organizacién)

Otros:

Otros:




3. ¢Qué compromiso de dedicacién se pide al voluntariado?

Dedicacion

Actualidad

Dentro de 5 anos

Menos de 10 horas semanales

Mas de 10 horas semanales

Mas de 20 horas semanales

Actividades puntuales: fiestas, exposiciones, etc.

Otros:

4. ;Qué tipos de actividades realiza el voluntariado en la entidad?

Tipos de actividades

Actualidad

Dentro de 5 anos

5. ¢Como se organiza la responsabilidad en relacion con el voluntariado en la entidad?

Actualidad

Dentro de 5 anos

Existe un area o departamento responsable del voluntariado

Hay una persona responsable del voluntariado

Hay una persona responsable pero también tiene otras responsabilidades

La persona responsable del voluntariado es voluntaria

La persona responsable del voluntariado es remunerada

La responsabilidad del voluntariado esté bajo la coordinacién de la direccion de la entidad

Otros:

Comentarios

EL CICLO DE GESTION DE LAS PERSONAS VOLUNTARIAS
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En la fase de preparacion, ademas de definir quién va
a responsabilizarse de la coordinacién del voluntariado,
debe plantearse de qué forma se va a realizar. Para ello,
se requiere un esfuerzo de planificaciéon que establezca
los planes de actuacidn en la relacién con este colectivo,
situandolos en un calendario concreto y con los objeti-
vos de cada accidn.

Esta planificacion debe concretarse en el plan de vo-
luntariado, que sera el documento que determine las
lineas de actuaciéon, mas o menos detalladas. Tendra
en cuenta la trayectoria, los recursos y la dedicacién al
ambito del voluntariado.

Este plan debe convertirse en el documento de referen-
ciay guia general en cuanto a los procesos que habra que
seguir, y determinar qué acciones se realizaran en cada
una de las fases. No se trata de un reglamento estricto,
sino que debe permitir la adaptacion a los distintos casos
individuales y poder ser ampliado, modificado o mejora-
do en funcién de los cambios en la entidad o su entorno.

En este sentido es importante que, durante su realizacion,
se tenga presente que se tratara de un documento vivo, en
el que trabajaran las personas responsables coordinando-
se con otras areas de la organizacion, planteando objeti-
vos y llevando a cabo evaluaciones de manera continuada.

La realizacién del plan de voluntariado debe implicar
a las personas que asumiran la coordinacion de este co-
lectivo. Ademas, dada su trascendencia, es positivo que

se compartay se desarrolle en colaboracion con la direc-
cion de la entidad. De esta forma se garantiza su impli-
cacion, su corresponsabilidad y el alineamiento con los
planteamientos y objetivos finales de la organizacion.

Tanto la direccién de la organizacion como su 6rgano
de gobierno (patronato en el caso de las fundaciones
y asamblea general en el caso de las asociaciones) de-
ben aprobar el plan de voluntariado para que éste pueda
ejecutarse en la entidad.

Por otra parte, es conveniente establecer canales de
participacién que permitan considerar las aportaciones
de otras personas del equipo y, a ser posible, el punto de
vista de personas del equipo de voluntariado.

Al materializar el plan, deben considerarse las claves
gue acaban determinando el éxito del voluntariado en la
organizacion, entre otras las siguientes:

« Laresponsabilidad compartida. El plan de voluntaria-
do define el papel que desempeian las personas de
la organizacion en la gestién y coordinacion del vo-
luntariado. Sea cual sea el modelo elegido, todas las



personas de la organizacién deben implicarse en su
cumplimiento. En unos casos, porque forman parte
del area de voluntariado y, en otros, porque gestio-
nan proyectos en los que participa este colectivo. Es
importante conseguir que todas las areas entiendan
y asuman su parte de responsabilidad en la gestion
del voluntariado.

La continuidad. La gestion del voluntariado debe
ser permanente. Realizarla a impulsos o “a ratos”
es un error. Para que tenga impacto y sea eficaz
es necesario un enfoque continuo, orientado hacia
un planteamiento estratégico del voluntariado en
la organizacion.

1 EL VOLUNTARIADO EN LA ORGANIZACION
1.1 Antecedentes y repaso histoérico

La dedicacion. El voluntariado no cobra, pero no es
gratuito. Las personas de la organizacion que se im-
pliquen en su gestion deberan dedicar una parte de
su tiempo a ello. Esta dedicacién debe incorporarse
a la planificacion para evitar que se convierta en un
asunto atendido en el G4ltimo momento, de forma in-
eficiente y poco eficaz.

El seguimiento. En la linea de lo comentado anterior-
mente sobre la continuidad, hay que establecer los
mecanismos de seguimiento necesarios para con-
tribuir a consolidar los avances realizados. Estos
mecanismos y su temporalizacion tienen que estar
incluidos en el plan de voluntariado.

2 MODELO DE GESTION
21 Definicion del voluntariado

3 OBJETIVOS ANUALES PARA EL PERIODO
3.1 Objetivos ano |

Fuente: Observatorio del Tercer Sector, 2005

EL CICLO DE GESTION DE LAS PERSONAS VOLUNTARIAS
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Una vez que el documento se ha redactado, tiene que com-
partirsey explicarse a otras areas de la organizacion para que
éstas puedan realizar sus aportacionesy asumirlo como guia
de referencia. Especialmente importante sera el trabajo con
las areas vinculadas a los proyectos, ya que al fin y al cabo
sus responsables realizaran acciones complementarias a las
de los coordinadores y coordinadoras del voluntariado.

Inicialmente, el plan de voluntariado es un documento (de
mayor o menor exhaustividad) redactado a partir de unas
reflexiones realizadas por la organizacién. Es importante
que se corresponda con la realidad. Hay entidades que
centran sus esfuerzos en la realizacion del proceso y des-
cubren posteriormente que su aplicacion es muy dificil
y que los objetivos planteados son inalcanzables.

Para conseguir la implantacion del plan de voluntariado
es necesario concretar anualmente unos objetivos opera-
tivos para el area o departamento que, necesariamente,
deberan estar en consonancia con el plan estratégico glo-
bal de la entidad.

IDEAS CLAVE

El plan de voluntariado es una herramienta
de planificacién y sistematizacién.
Elplandevoluntariado es la“hojaderuta” para
los asuntos relacionados con el voluntariado.

Debe existir una alineacion entre sus objeti-
vos y los del plan estratégico.

Debe ser flexible para adaptarse a la rea-
lidad de la organizacion y de los colectivos
implicados en cada momento.

La elaboracién compartida y consensua-
da del plan es clave para el éxito de su
implantacion.

Alrealizar el plan, es necesario tener presen-
tes lasideas de responsabilidad compartida,
continuidad, dedicacién y seguimiento.

Para que pueda ejecutarse, es necesario
que el comité de direccién de la entidad,
asi como el patronato (en las fundaciones)
o laasamblea general (en las asociaciones),
aprueben el plan de voluntariado.

PREGUNTAS DE AUTORREFLEXION

¢Dispone la entidad de un documento es-
crito en el que conste el plan o las politicas
de voluntariado?

¢Se ha elaborado implicando a las diferen-
tes areas de la organizacion?

¢Se fijan, en relacion con el voluntariado, unos
objetivos anuales que se evalUany se revisan?




FASE 1: PREPARACION

FICHA 2*

El plan de voluntariado

* Disponible en el CD adjunto

Temas clave para elaborar el plan de voluntariado:

Ejemplo de indice
Implicacién de la direccion
Participacién

Evaluacion

Datos sobre la redaccion de la ficha

Fecha:

Persona/s:

1. Propuesta de indice para un plan de voluntariado

1 EL VOLUNTARIADO EN NUESTRA ORGANIZACION Realizado
1.1 Antecedentes y repaso histérico

1.2 El voluntariado y la mision de la entidad

13 Elvoluntariado en el plan estratégico

1.4 Objetivos estratégicos del plan

2 MODELO DE GESTION Realizado
2.1 Definicion del voluntariado

211 Perfiles

2.1.2 Captacion

2.1.3 Seleccion

2.2 Incorporacion

2.21 Compromiso

2.2.2 Proceso de acogida

2.3 Desarrollo

2.31 Organizacion

2.3.2 Formacion

2.3.3 Comunicacion y formacion

2.3.4 Seguimiento
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2.4 Reconocimiento

2.5 Desvinculacion

3 OBJETIVOS ANUALES PARA EL PERIODO Realizado
3.1 Objetivos ano |

3.2 Objetivos ano Il

3.3 Objetivos ano Il

3.4 Objetivos ano IV

2. ;Qué acciones se llevan a cabo para implicar a la direccion de la organizacion en la elaboracion del plan de voluntariado?

1.
Con la junta directiva o 2
patronato :
3.
Con la asamblea (si la [
organizacion es una 2.
asociacion)
3.
1.
Con la direccién o 2
coordinacion )
3.
1.
Otros: 2.
3.

3. ¢Qué acciones se llevan a cabo para implicar a los diferentes colectivos en la elaboracién del plan de voluntariado?

Colectivo Acciones En qué momento (inicio/final/durante todo el
proceso, etc.)

Voluntariado 2.
3.
1.
Equipo remunerado 2.




Colectivo Acciones En qué momento (inicio/final/durante todo el
proceso, etc.)
1.
Socios/as 2.
3.
1.
Colaboradores/as 2.
3.
1.
Otros: 2.
3.
1.
Otros: 2.
3.

4. Evaluacion y seguimiento del plan de voluntariado (Los siguientes indicadores se han elaborado de modo orientativo. Cada
entidad debe adaptarlos a su propia organizacién y realidad.)

ANO |

ANO II

ANO 11l

ANO IV

OBJETIVOS

Propuesta

Realizacién

Propuesta

Realizacién

Propuesta

Realizacién

Propuesta | Realizacion

N° de voluntarios/as

N° de horas de voluntariado

N° de actividades en las que
participan

N° de personas que se dedican al
voluntariado

Se ha realizado una definiciéon de
perfiles (si/no)

N° de canales empleados para
captar voluntariado

N° de reuniones de informacién
al voluntariado interesado
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Existe un documento de formali-
zacion del compromiso (si/no)

Existe un manual de acogida (si/no)

N° de actividades
de formacién en las que
participa el voluntariado

N° de voluntarios/as que realizan
una formacién

N° de acciones de comunicacién
con el voluntariado

N° de espacios de participacion
con voluntariado

N° de actividades de relacion con
el equipo remunerado

N° de actividades de relacion del
voluntariado con la junta directi-
va o patronato

N° de entrevistas de seguimiento
a cada persona voluntaria

N° de acciones de reconocimien-
to al voluntariado

Se revisa el plan de voluntariado
con el equipo de voluntariado
(si/no)

Se revisa el plan de voluntariado
con el equipo remunerado (si/no)

Se revisa el plan de voluntariado
con la junta directiva o patronato
(si/no)

N° de voluntarios/as que se man-
tiene de otros afos

Se realiza una entrevista de
salida a las personas voluntarias
(si/no)

N° de acciones de comunicacién
con personas que habian sido
voluntarias en la organizacion

Comentarios




La figura del o la responsable del voluntariado es un
elemento indispensable para la correcta gestion de las
personas voluntarias. Su presencia debe desvincularse
de la disponibilidad de recursos econdémicos. Sea cual
sea el modelo existente, es necesario que el colectivo de
personas voluntarias tenga un referente durante toda su
trayectoria en la organizacion.

Individualmente, ello permite al voluntario o voluntaria
contar con una figura que le acomparne, oriente y super-
vise y, colectivamente, garantiza la consolidacion del
grupo y el trabajo conjunto. Un grupo organizado y bien
liderado derivara en una mayor implicacién de las per-
sonas voluntarias, en una mayor calidad en las acciones
y en una mayor satisfaccién por la labor realizada.

Cada organizacion deberéa optar por un modelo de coor-
dinacién a través de personas remuneradas o volunta-
rias, lo cual dependera de sus caracteristicas y cultura.

Hay casos en los que la persona responsable de la coordi-
nacion es también un voluntario o voluntaria. Esto puede
deberse a que la organizacion esté formada Gnicamente
por personas voluntarias, o a una decision estratégica.

En ese caso, puede decirse que el voluntariado es un area
autogestionada por las propias personas voluntarias.

Puede afirmarse que incluso las entidades mas pe-
guenas o que cuentan exclusivamente con volunta-
riado pueden contar con una persona responsable del
voluntariado.

Existen algunas dificultades vinculadas al desempefo
de este cargo por parte de una persona voluntaria. Por
ejemplo la presencia discontinua, con la que se pierde el
contacto directo permanente con todo el equipo de vo-
luntariado y la vivencia a lo largo del dia de todo lo que
sucede en la entidad.

También comporta beneficios. Destacan, a modo de
ejemplo, la proximidad con los demas voluntarios y vo-
luntarias, la posibilidad de implicar mas a todo el co-
lectivo en la entidad o el posible conocimiento de otras
personas interesadas en participar.

Las tareas y funciones del o la responsable del volun-
tariado pueden variar segin la organizacion. A menu-
do, si la persona esta contratada, ademas del papel de
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responsable del voluntariado puede tener responsabili-
dades atribuidas en otras areas. También puede tratarse
de una responsabilidad compartida entre diversas per-
sonas si se incluye en un area mas amplia.

La persona o personas coordinadoras del voluntariado
son las que deben tener una visién global del papel del
voluntariado en la organizacion.

La persona responsable del voluntariado debe velar por
el cumplimiento del plan de voluntariado. Eso significa
que debe impulsarlo y atender al calendario de todas las
acciones que se hayan fijado. Al mismo tiempo, debe ser
capaz de proponer nuevas cuestiones emergentes para
los planes sucesivos y avisar de las desviaciones que de-
tecte respecto del plan inicial.

El coordinador o coordinadora del voluntariado debe
considerarse como la persona referente en las cuestio-
nes relacionadas con la gestion de este colectivo. Debe
ser una persona de confianza para el voluntariado.

Debe concentrar el conocimiento sobre este colectivo:
cuéles son sus necesidades, averiguar las razones de
una posible desmotivacion, percibir sus inquietudes,
etc. Esto es independiente de que existan personas que

tengan un contacto més directo con el voluntariado, ya
sea porque realizan acciones conjuntas, porque se en-
cuentran en un mismo espacio fisico, etc.

Es importante delegar responsabilidades concretas
(como la formacién o aspectos vinculados al segui-
miento de las tareas), pero esta persona debe mantener
la vision global y transversal de la accion voluntaria en
la entidad.

El o la responsable del voluntariado es un facilitador de
las relaciones entre voluntarios/as, y con otros colecti-
vos involucrados en la entidad. Ademas, puede priorizar
las acciones en este sentido, dando pie a la evolucién
de las relaciones existentes.

La persona responsable, como conocedora de esta area
de la organizacion, deberia ser capaz de proponer nue-
vas iniciativas al equipo de direccién de la entidad y ser
innovadora para mantener viva la participacion de las
personas voluntarias.

Elo laresponsable del voluntariado deberia desempenar
un papel relevante en la organizacién, con dependencia
directa de la direccion de la entidad, o bien con una re-
lacion muy cercana a ella. De esa forma, podra ejercer la
responsabilidad que tiene sobre el equipo de personas
voluntarias e incidir en aquellas decisiones organizati-
vas que influyan directamente en este colectivo.



Fuente: elaboracion propia a partir de documentos de entidades en torno a la gestion del
voluntariado, Observatorio del Tercer Sector, 2008

IDEAS CLAVE

Pueden llevar a cabo la coordinacién del vo-
luntariado tanto una como varias personas,
y tanto remuneradas como voluntarias.

Dentro del modelo de organizacién del volun-
tariado, cada entidad debe tener claramente
definidas cuéales son las funciones y respon-
sabilidades de la persona coordinadora.

Aunque haya una persona encargada de la co-
ordinacién del voluntariado, ello no significa
que el resto de la organizacién no deba impli-
carse en esta cuestion.

Elvoluntariado es un tema estratégicoy trans-
versal, por lo que tanto la direccién como todo
el equipo deben participar en su gestion.

La persona responsable del voluntariado de-
beria tener un rol relevante en la organizacion
(miembro del equipo directivo o vinculacion
muy estrecha con el mismo).

PREGUNTAS DE AUTORREFLEXION
¢Existe una persona o area encargada de la
gestion del voluntariado?

:Se han definido las funciones concretas que
tiene que desarrollar?

¢Cual es el perfil de la persona coordinadora
del voluntariado?

¢Se trata de una persona voluntaria o contratada?

¢Qué tipo de relacién mantiene con las perso-
nas voluntarias?

¢Qué tipo de relaciéon mantiene con la direc-
ciény el equipo de la organizacién?

EL CICLO DE GESTION DE LAS PERSONAS VOLUNTARIAS
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FASE 1: PREPARACION

FICHA 3*

El rol de la persona coordinadora del
voluntariado

* Disponible en el CD adjunto

Temas clave en relacion con la persona responsable del voluntariado:

Organizacién de la responsabilidad
Tipo de funciones
Tipo de perfil

Datos sobre la redaccion de la ficha

Fecha:

Persona/s:

1.¢,Como se organiza la responsabilidad del voluntariado en la entidad?

Temas que hay que valorar

Ventajas

Inconvenientes

La persona responsable es voluntaria

La persona responsable es remunerada

Se ha constituido un area o departamento de
voluntariado

La responsabilidad se asume desde la
direccién/coordinacién de la entidad

Otros:




2. ;Qué tipo de funciones tiene la persona responsable del voluntariado?

Funciones

=

Fijar objetivos para el voluntariado

Planificar las acciones del ciclo de gestion del voluntariado

Organizar las tareas del voluntariado

Comunicar todo lo referente al voluntariado a todos los colectivos de la entidad

Fomentar el desarrollo de las personas voluntarias (seguimiento, formacion, etc.)

Motivar al voluntariado

Controlar que todo funcione a través del seguimiento del voluntariado

Evaluar las acciones y objetivos planteados

© ® N O g »rw N
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3.¢Qué tipo de perfil debe tener la persona responsable del voluntariado?

Perfil

—

Conocedora de la entidad y las actividades que se realizan

2. Caracter abiertoy con capacidad de relacién
3. Organizaday sistematica

4. Capacidad de trabajo en equipo

5. Habilidades de comunicacion

6.

7.

8.

9.

10.

Comentarios
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Conocer los procesos que conlleva la gestion del vo-
luntariado no significa que éstos estén sistematizados.
Como sucede en otras areas o departamentos, esta ges-
tién se basa a menudo en el aprendizaje a partir de la
experiencia previa de otras personas, o en reproducir
sus métodos. Los procesos suelen realizarse de forma
estandar, pero casi nunca estan recogidos por escrito en
forma de protocolo o procedimiento.

Por ello es importante incrementar la sistematizacion
de los procesos que actualmente se estén desarrollan-
doy que compartan los miembros de la entidad. De esta

forma se evita que su ejecucién dependa exclusivamen-
te del conocimiento o experiencia de las personas que
los llevan a cabo. Ademas, se sientan las bases para ga-
rantizar la homogeneidad y los criterios de actuacion.

Formalizar y documentar por escrito las diferentes
acciones que se estan ejecutando traslada los conoci-
mientos o experiencias del plano personal al organizativo.

La sistematizacion facilita la réplica de procedimientos y
elimina la necesidad de aprendizaje continuo. Los procesos
béasicos que se desarrollan acostumbran a estar disefhados
de manera implicita. Por esta razon las entidades deberian
recoger todos aquellos que no han formalizado por escrito.

Esta formalizacién requiere un esfuerzo importante por
parte de las personas y las organizaciones. Sistematizar
significa formalizar aquello que ya se esta haciendo, sin
necesidad de crear procedimientos nuevos en abstracto.
Supone también ordenar, a la vez que acordar y pactar.
Una vez creados los procesos, todas las personas miem-
bros de la organizacion deben comprometerse e impli-
carse en su implantacién y ejecucion.

El dia a dia hace dificil dedicar tiempo a poner por escri-
to aquello que se hace habitualmente. Cuando se valora
la inversion que este esfuerzo supone a largo plazo se
entiende mejor su importancia.



La loégica del sentido comun ya dice que el conocimiento
y los detalles de un proyecto no sélo deben estar en la
mente de las personas que los llevan a cabo. A ello se
anade la realidad de los equipos humanos en las orga-
nizaciones: la rotacién y los cambios. Todo esto suma
importancia al hecho de sistematizar y documentar los
procesos. De esta forma se evita que la marcha de una
persona tenga como consecuencia el deterioro de la ges-
tion o incluso la paralizacién de un proyecto.

IDEAS CLAVE

« Es importante estandarizar los procesos en
forma de protocolo o procedimiento.

* La sistematizaciéon es una inversién a lar-
go plazo que contribuye a la mejora de los
procesos.

» Lasistematizacién contribuye ainnovar en los
procesos,y a la calidad de los mismos.

e Es muy importante implicar a toda la organi-
zacioén en los procesos de sistematizacion.

e La motivacion y la constancia son las bases
del éxito de la sistematizacion.

Existen diferentes formas de estimular la motivacion
y la constancia que requiere la sistematizacion. Aquellas
organizaciones que disponen de un sistema de calidad
o se plantean incorporarlo a su gestiéon cuentan con un
recurso extraordinario, ya que la formalizacion de los
procesos es la base de su planteamiento. En el caso de
entidades mas pequenas, poner por escrito los procesos
relativos a la gestion del voluntariado puede ser un pri-
mer ensayo para este tipo de procedimientos.

PREGUNTAS DE AUTORREFLEXION

« ¢;Dispone la entidad de un documento que re-
coja los procesos de gestion referentes al area
de voluntariado?

. ¢ Se documentan los pasos ejecutados desde
la entrada hasta la salida de la entidad de la
persona voluntaria?

e ¢Se han detectado los aspectos en los que se
carece de procesos sistematizados? ;Se ha
establecido un calendario para hacerlo?

«  ;Esta previsto el traspaso de los procesos en el
caso de que la persona que actualmente coordi-
na el area de voluntariado deje la entidad?

EL CICLO DE GESTION DE LAS PERSONAS VOLUNTARIAS
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FASE 1: PREPARACION

Temas clave en relacion con la sistematizacion de los procesos:
FICHA 4* +  Ventajas e inconvenientes de la sistematizacion

. Procesos que hay que sistematizar
La sistematizacion de os p ocesos de

gestion del voluntariado

* Disponible en el CD adjunto

Datos sobre la redaccion de la ficha

Fecha:

Persona/s:

1. ¢Cuales son las ventajas y los inconvenientes de la sistematizacion de los procesos de gestion del voluntariado?

Ventajas de la sistematizacion

1. Trasladar experiencias del plano personal al organizativo

Tener criterios definidos

Eliminar la necesidad de aprendizaje continuo

Garantizar el conocimiento aunque las personas varien

2
3
4
5.
6
7.

Inconvenientes de la sistematizacion

1. Alprincipio se necesita invertir tiempo

Se necesita constancia para recoger por escrito los procesos repetidos mas de una vez

Resulta dificil que todo el equipo se responsabilice

PEGIEN P




2. ;Cuales son los procesos que se repiten en la gestion del voluntariado y que se puede sistematizar?

Procesos y documentos que se pueden
sistematizar

Responsable de la
sistematizacion

Evaluacion (si se hace, si
requiere modificacién, etc.)

=

Informacion sobre la entidad

El plan de voluntariado

Politica de captacion

Entrevista de seleccion

Definicion de perfiles de voluntariado

Carta de compromiso voluntario

Manual de acogida

Entrevista de seguimiento y evaluacion

© ® N O o H W
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Comentarios
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FASE 2
DEFINICION:
IMAGINAR EL VOLUNTARIADO
ADECUADO PARA LA
ORGANIZACION



Fuente: Observatorio del Tercer Sector, 2005

DESVINCULACIO

FIGURA |V: FASE DE DEFINICION

FASE DE PREPARACION

PLANIFICACION

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
SISTEMATIZACION

DEFINICION

+ PERFILES
« CAPTACION
« SELECCION

+ GESTION DE LA SALIDA
RELACION POSTERIOR

. TEMAS TRANSVERSALES

« COMPROMISO
PROCESO DE ACOGIDA

ORGANIZACION
FORMACION
COMUNICACION
PARTICIPACION
SEGUIMIENTO

« RECONOCIMIENTO FORMAL
« RECONOCIMIENTO INFORMAL

RELACION EQUIPO REMUNERADO Y VOLUNTARIADO

IDENTIFICACION CON MISION Y VALORES




La combinacion de ambas descripciones tiene que fa-
cilitar la identificacion clara del voluntariado adecuado
para la organizacion.

Estas descripciones ya deben haberse realizado en par-
te en el momento de elaborar el plan de voluntariado
(durante la fase de preparacion), pero se iran concretan-
do tanto en el momento de la definicién de perfiles como
en los posteriores pasos de captacion y seleccion.

La politica de captacion que se defina para la entidad

supondra detectar donde se pueden encontrar los perfi-
les definidos y cuales son los canales que se usaran para

llegar a ellos.

Por altimo, los procesos de seleccion y asignacion debe-
ran garantizar que la organizacion incorpora a las perso-
nas adecuadas para cubrir los perfiles descritos.

Por lo tanto, la fase de definicion supondra responder a
algunas preguntas, como por ejemplo:

Fuente: Fundacion Pere Tarrés

e ¢;Cuales son las tareas que puede realizar la persona
voluntaria en la entidad?

«  ¢;Quétipos de personas se necesitan?

» ;Donde encontrar a esas personas?

»  :Seselecciona entre todas las personas que se ofrecen?
» ¢Como se hace esta seleccion?

e ¢Setienen establecidos unos criterios de asignacion
para las nuevas personas voluntarias?

Un elemento importante que hay que tener en cuenta en
la fase de definicién es la concordancia entre los valores
y misién de la organizacién y los de la persona voluntaria.
Ademas de definir aspectos mas concretos como la expe
riencia o funciones, es clave el compromiso de la persona
que se interesa por la organizacién con unos valores que
encajen con los de la entidad. Es el elemento basico para
elinicio de una colaboracién voluntaria.




10. LA DEFINICION DE
PERFILES DE VOLUNTARIADO

Tenemos definidos unos perfiles basicos. Sin embargo,
aveces no se ajustan a nuestras necesidades, y no sabe-
mos muy bien qué hacer en esos casos.

Fragmento de una entrevista con una organizacién

Tal como se ha senalado anteriormente, el papel que des-
empena el voluntariado en las organizaciones varia entre
unas y otras. Al definir los perfiles se deben tener en
cuenta las aportaciones que se esperan de este colectivo.

En ocasiones el voluntariado participa en labores vin-
culadas a la gestion y el funcionamiento habitual de la
entidad. En otras, se centra principalmente en la colabo-
racion en proyectos. En ambos casos debe quedar claro
qué aspectos comparten estos perfiles y qué diferencias
existen entre ellos.

Cada perfil deberia describir la informacién basica
sobre cada puesto. Se espera que incluya: las res-
ponsabilidades, funciones y tareas que tienen las
personas que colaboran en la organizacion, las capa-
cidades y habilidades necesarias, el proyecto o area
organizativa en el que se enmarcan y la persona res-
ponsable del mismo. Al realizar la definicion, las or-
ganizaciones determinan qué competencias tendran
las personas colaboradoras, tanto en el aspecto téc-
nico como en el motivacional.

En muchos casos la definicion esta implicita, y se trata
de hacerla explicita para toda la organizacion. Lo mas
sencillo es trasladar a un documento la descripcién de
los perfiles existentes. Se crearan tantas fichas de perfil
como perfiles de voluntariado existan en la entidad.

Reflexionar sobre los perfiles que necesita la entidad es
clave para el éxito del programa de voluntariado. Peri6-
dicamente se deberia revisar si los perfiles existentes
responden a la realidad de la organizacion.

La definicion de perfiles es la base del proceso de se-
leccion posterior, y por lo tanto, tiene como objetivo final
garantizar la concordancia entre las expectativas perso-
nales y las de la organizacion.

En organizaciones complejas, la definicion de perfiles re-
quiere una labor combinada de la direccién de la organi-
zacion y las aportaciones de las personas responsables
de las diferentes areas o programas, que ayudan a detec-
tar necesidades e identificar el tipo de perfil que precisan.

En el caso de entidades pequenas, esta reflexion ayuda
a clarificar qué se espera de los distintos perfiles y qué
responsabilidades tienen. Si la entidad es pequena, su-
cede que a menudo el equipo de voluntariado acostum-
bra a “hace de todo” lo que a veces afecta a la eficiencia.

La definicion de perfiles implica establecer cua-
les son las competencias, conocimientos y expe-
riencias que se esperan de las personas que se
incorporan, tanto en el aspecto técnico como mo-
tivacional, para asegurarse asi de su adecuacion
a la mision y los objetivos de la entidad.

El namero de perfiles debe ser limitado. Se trata de defi-
nir unos perfiles basicos que representen globalmente las
posibilidades de voluntariado existentes. Posteriormente
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pueden ser completados con la especificidad de cada
puesto concreto. Por otra parte, deben ser lo suficiente-
mente flexibles para adaptarse a nuevas realidades y si-
tuaciones, sin que requieran variaciones muy significativas.

Por ejemplo, una organizacion podria tener tres perfiles
basicos en funcion de donde participa el voluntariado: en
proyectos, en campanas puntuales y en labores de ges-
tion. Esto no significa que todos los proyectos sean seme-
jantes, ni que cada campana necesite siempre al mismo
tipo de personas. Sin embargo, se establecen asi unas
lineas guia (responsabilidades basicas, competencias
necesarias, etc.) lo suficientemente flexibles para incor-
porar las variaciones que se necesiten en cada momento.

Durante los procesos de captacion, es recomendable
evitar la generacion de nuevos puestos de voluntariado
que no sean fruto de un proceso de reflexion, ya que ello
supone adaptar la actividad de la entidad a las habilida-
des y conocimientos del voluntariado, contrariamente a
lo que seria deseable.

La descripcion de cada puesto de voluntariado
deberia incluir:

« Nombre del puesto

« Areaorganizativaen laque se ubicay dependencia

e Edad (si procede)

e Experiencia previa requerida

«  Formacion previa necesaria (si procede)

- Habilidades y competencias necesarias para el
desarrollo del puesto

« Modalidad de colaboracidn y duracidn prevista

» Dedicacion requerida

«  Principales funciones

*  Principales objetivos

»  Recursos necesarios para desarrollar la labor

Fuente: Observatorio del Tercer Sector, 2008

IDEAS CLAVE

Tener unos perfiles claros y adecuados a la
misién de la entidad ayudara a gestionar las
expectativas en relacion con el voluntariado.

Al definir los perfiles que necesita la entidad,
es necesario tener en cuenta la diversidad de
los tipos de voluntariado.

Los perfiles deben incluir la descripcion de las
responsabilidades y funciones que tienen
las personas voluntarias en la organizacion.

El nimero de perfiles debe ser limitado y lo
suficientemente flexible para adaptarse a po-
sibles cambios.

PREGUNTAS DE AUTORREFLEXION

¢ Se han definido los perfiles de voluntariado
necesarios para el desarrollo de los objetivos
de la entidad?

;Los perfiles de voluntariado actuales res-
ponden a las necesidades de la entidad?

¢Existen los canales de comunicacién necesa-
rios para que la persona responsable conozca
las necesidades de voluntariado que tiene la
organizacion?




FASE 2. DEFINICION

Temas clave en relacion con los perfiles de voluntariado:

FICHA 5* '

La definicién de perfiles de

* Disponible en el CD adjunto

Fecha:

Temas que hay que valorar

Tareas/competencias/conocimientos/experiencia

Definicion de perfiles

Persona/s:

1. ¢Como definir los perfiles de voluntariado en la entidad?

Temas que hay que valorar

Ventajas

Inconvenientes

El voluntariado realizara tareas relacionadas con el
funcionamiento y la actividad de la organizacién

El voluntariado realizara basicamente tareas relacio-
nadas con la actividad de la entidad

El voluntariado realizara basicamente tareas relacio-
nadas con el funcionamiento de la entidad

El voluntariado participara en actividades puntuales
(fiestas, campanas, etc.)

Otros:
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2.;Qué tipos de tareas realizara el voluntariado en la entidad?

Tareas

Competencias necesarias

Conocimientos necesarios

Experiencia necesaria




3. ;Qué perfiles de voluntariado se necesitan en la entidad? (En funcién de las tareas/competencias, conocimientos y experiencia

podemos definir 3 o 5 perfiles necesarios.)

Perfiles

Caracteristicas principales

Comentarios
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11. CREACION DE UNA POLITICA
DE CAPTACION

A veces nos hacen falta mas voluntarios/as y no sabe-
mos cémo hacer que conozcan la entidad.
Fragmento de una entrevista con una organizacion

El proceso de captacién de voluntariado incluye diver-
sos elementos sobre los que se debe reflexionar y to-
mar decisiones. Ello permitira tener criterios de acciéon
claros y sencillos.

Se trata de un proceso que debe llevar a cabo cualquier
tipo de entidad, independientemente de su dimension
y tipo de actividad. Lo que diferenciara a unasy otras en-
tidades sera la cantidad de informacién necesaria para
la toma de decisiones y el analisis concreto de cada si-
tuacién. Eluso de un u otro canal de captacion, por ejem-
plo, puede ser mas o menos adecuado segun la entidad.

A continuacién se sefnalan algunas cuestiones relativas
al planteamiento de la politica de captacion:

Analisis de la capacidad organizativa en relacion con el vo-
lumen de voluntariado

La politica de captacion de voluntariado estéa relaciona-
da con el nimero de personas voluntarias que la organi-
zacion es capaz de gestionar.

Un desequilibrio significativo entre el nimero de perso-
nas voluntarias que se necesitan y el existente genera
dificultades en la organizaciéon. Cuando el nimero de
personas voluntarias es muy superior al que la entidad
es capaz de asumir se generan situaciones de insatis-
faccién por parte del voluntariado, asi como la incapaci-
dad de dar respuesta a sus expectativas.

Es importante analizar y decidir cuantas personas vo-
luntarias son necesarias para cubrir los puestos defini-
dos por la entidad, y también en qué medida la entidad
puede incorporarlas en su momento actual. Lo deseable
es que la organizacion ajuste el namero de voluntarios
y voluntarias a su propia capacidad de gestion.

En aquellos casos en que el nUmero de personas necesarias
supere al que se puede asumir organizativamente, el trabajo
deberia encaminarse a garantizar la capacidad de gestion.

Las organizaciones deberian ajustar el numero
de personas voluntarias al volumen de volunta-
riado que son capaces de gestionar.

Labor en torno a los canales de captacion

A menudo, las organizaciones expresan su voluntad de
contar con mas voluntariado. Sin embargo, no siempre
se plantean la necesidad de analizar diferentes vias de
captacion y de llevar a cabo acciones complementarias
a través de cada una de ellas.

Para ampliar el nimero de personas voluntarias se de-
beria analizar como llegar a los distintos grupos y cuales
son sus especificidades con vistas a su incorporacion
ala entidad. Este analisis se centra en las posibles fuen-
tes o canales donde localizar a estos colectivos y en pla-
nificar posibles acciones de captacion.

Para llevarlo a cabo, es conveniente una reflexion a fon-
do que tenga en cuenta los siguientes aspectos:



. Procedencia del voluntariado actual.
» Lista de posibles canales o fuentes de captacion.

e Analisis de las caracteristicas de cada uno de estos
canales: tipo de publico, recursos necesarios, fun-
cionamiento y formato.

« Realizacién de un analisis sobre las diferentes vias
o espacios y los perfiles de los voluntarios o volun-
tarias que se han definido previamente.

« Planificacién de posibles acciones de captacion
como resultado de los anélisis previos, detallando
los objetivos concretos que se esperan mediante
indicadores (nimero de voluntarios o voluntarias,
tipologias o perfiles, etc.).

La captacion debe ser un proceso en el que la entidad par-
ticipe activamente, en lugar de limitarse a una posicion
reactiva a la espera de la llegada de nuevos colaborado-
res/as. La proactividad favorece la vision que las posibles
personas candidatas tendran de la entidad. La organi-
zacion que realiza habitualmente acciones de captacion

Fuente: Accionatura

estd méas presente y es mas valorada que aquella que se
limita a esperar a que el voluntariado llame a su puerta.

El analisis de fuentes alternativas debe ofrecer una pers-
pectiva que permita ir mas alla de los canales utilizados
habitualmente. A veces, éstos pueden limitar los perfiles
que se acercan a la entidad, ya que otros voluntarios o vo-
luntarias potenciales se acercarian para comprometerse
con la organizacion si se les ofreciese la oportunidad.

Una posibilidad para evaluar diferentes vias de captacion
es analizar el sistema empleado en otras entidades con
mas recorrido y experiencia, y valorar si sus canales se
adecuan a los recursos y necesidades de la organizacion.

Algunos de los principales métodos utilizados para cap-
tar voluntariado son las campanas de captaciény el con-
tacto con personas que ya forman parte de la entidad.

Para muchas organizaciones puede resultar intere-
sante trabajar conjuntamente con otras entidades.
Existen canales compartidos como puntos de volunta-
riado o similares, gestionados desde otras instituciones
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(administraciones, universidades, plataformas o estruc-
turas de segundo nivel) o incluso desde otras entidades.

La coherencia del mensaje transmitido durante la captacion
Otro aspecto que hay que tener en cuenta es la forma en
que se realiza la captacion. La imagen que transmite la
organizacion en sus mensajes para atraer a nuevas per-
sonas voluntarias debe ser coherente con la misiény los
valores de la entidad. Por este motivo, la captacion debe-
ria considerarse una forma de comunicacion, y tiene que
planificarse y analizarse debidamente.

La imagen que transmite la organizacion en sus
mensajes para atraer a nuevas personas volun-
tarias debe ser coherente con la mision y los va-
lores de la entidad.

Una vez probados distintos sistemas de captacion, es im-
portante analizar sus resultados y realizar una evaluacién
que permita tomar decisiones sobre acciones futuras.

IDEAS CLAVE

e Lacaptacion debe ser un proceso en el que la
entidad participe activamente, en lugar de li-
mitarse a una posicién reactiva a la espera de
la llegada de nuevos colaboradores/as.

«  En funcién de los perfiles, es clave identificar
posibles vias de captacién, analizarlas y ac-
tuar a través de aquellas elegidas.

- Es importante decidir cuantas personas vo-
luntarias son necesarias para cubrir los pues-
tos definidos por la entidad.

»  Para captar voluntariado es muy util trabajar
conjuntamente con otras entidades del sector
y aprovechar sinergias.

Posibles vias de captacion

« Envio postal o por correo electrénico a personas
relacionadas de alguna forma con la organizacion.

- Boca a boca (el propio voluntariado, el personal
remunerado o los organos de gobierno pueden
ser una via de captacion).

- Federaciones, coordinadoras o plataformas de
voluntariado locales.

« Publicacion de ofertas de voluntariado en la pa-
gina web de |a entidad, en otros portales, etc.

+ Medios de comunicacion generales o locales
(periddicos, radios, television, etc.).

« Carteles en sitios estratégicos (definiendo el lu-
gar segln el perfil buscado).

« Actos de presentacion de la entidad.

PREGUNTAS DE AUTORREFLEXION

e ¢Se ha analizado la procedencia del volunta-
riado actual?

« ;Se ha pensado en las vias de captacién en
funcién de los perfiles de voluntariado defini-
dos previamente?

« ;Se ha hecho una evaluacion de las vias de
captacion actuales?

» ¢Se ha reflexionado sobre el mensaje que
quiere transmitir la organizaciéon?




FASE 2. DEFINICION

Temas clave en relacion con la politica de captacidon:
= Anadlisis de la capacidad organizativa
FICHA 6* +  Tipos de canales en funcién de los perfiles

Creacion de una politica de captacién

* Disponible en el CD adjunto

Fecha:

Persona/s:

1. ¢Qué capacidad organizativa tiene la entidad en relacién con el volumen de voluntariado?

Temas que hay que valorar Numero (aprox.) | Por qué

Namero de personas voluntarias que puede
gestionar la entidad

Namero de actividades que puede realizar
el voluntariado

Namero de horas que se pueden dedicar al
seguimiento del voluntariado

Otros:

Otros:
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2. ;Qué tipos de canales de captacién de voluntariado utiliza la entidad?

Perfiles Canales Evaluacion (si funciona o no, a veces, etc.)

3. ¢Existen nuevos canales de captacion que la entidad pueda utilizar?

Perfiles

.

2
3
4.
5

Comentarios




12. LA SELECCION DE
LAS PERSONAS VOLUNTARIAS

Siuna persona prefiere realizar su voluntariado en otra
organizacién, no pasa nada. Lo que nos preocupa es la
forma de llevar a cabo el voluntariado, que sea compro-
metida y participativa.

Fragmento de una entrevista con una organizacién

El proceso de seleccién se pone en marcha cuando
la persona ha conocido tanto la entidad como las po-
sibles formas de colaboraciéon y ambas partes esta-
blecen un primer contacto. En esta fase, la persona
voluntaria y la entidad acostumbran a buscar mas in-
formacion sobre la otra parte para saber si las expec-
tativas previas encajan.

En esta fase, la persona voluntaria y la entidad
acostumbran a buscar mas informacion sobre
la otra parte para saber si las expectativas pre-
vias encajan.

Es positivo tener un primer contacto con las personas
que estan valorando la posibilidad de incorporarse
a la organizacion. En las entidades méas pequenas se
suele organizar, en primer lugar, un encuentro mas o
menos formal con cada candidato o candidata. En el
caso de entidades de mayor dimension, se acostumbra
a montar una charla para el grupo de personas intere-
sadas con el fin de presentar la entidad y de recoger sus
impresiones. De esta forma, si siguen interesadas, co-
munican a la organizacion su voluntad de incorporarse
y facilitan algunos datos béasicos que seran de utilidad
antes de la entrevista.

FIGURA V: EL PROCESO DE SELECCION

Etapa l. Inscripcion

— A

Fuente: Volunteer Development Agency, 2001
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El esquema anterior muestra un posible esbozo de un
proceso de seleccion. Cada entidad puede adaptarlo se-
gun sus necesidades concretas.

La seleccion se basa a menudo en una o varias entrevis-
tas personales, por lo que seria deseable sistematizar
un procedimiento. Para la entidad es importante tener
como punto de partida la definicion previa del volunta-
riado dentro de la organizacion, asi como de sus perfi-
les. El primer contacto se aprovechara para:

Presentar la entidad. Es la ocasion para presentar de una
manera mas detallada la razén de sery la actividad de la
organizacion si no se ha hecho antes en una charla gru-
pal. Seguramente, el voluntariado ya tendra alguna in-
formacién al respecto, pero es importante asegurarse de
que conoce bien la entidad antes de incorporarse a ella.

Describir la funcion del voluntariado. En la entrevista se
explica cual es el papel del voluntariado, en qué areas
o programas actla, qué funciones tiene que desempa-
nar, etc. Es basico que el voluntariado entienda e inter-
prete correctamente el papel que tendra en la entidad
para evitar posibles malentendidos.

Presentar las condiciones en las que se desarrollara el volun-
tariado. Ademas de describir las funciones que se ejerce-
ran, también debe explicitarse dénde y como se desarrolla-
ran, cual es la dedicacion necesaria minima semanal, etc.
En este sentido, es vital establecer desde un primer mo-
mento cuél es el compromiso que se espera por parte de las
personas voluntarias para poder establecer la colaboracion.

Conocer las motivaciones de la persona. Conocer los inte-
reses de la persona que quiere incorporarse a la organi-
zacion puede ayudar a encajarla mejor en el marco de los
puestos definidos.

Conocer las habilidades, las experiencias y otros elemen-
tos de su trayectoria vital. Es interesante, por ejemplo,
saber si ha colaborado previamente en otras entidades.
Estos aspectos son relevantes para decidir en qué acti-
vidades puede participar, etc.

Otros elementos especificos. Otros aspectos que la enti-
dad quiera conocer.

Propuesta de guion basico para una primera
entrevista de seleccion

1. Presentacidon del candidato o candidata: interés
por la entidad y por el puesto, principales motivacio-
nes, formacion y trayectoria previa.

2. Presentacion de la organizacidn: principales areas
de actividad y rol del voluntariado en la entidad.

3. Descripcion del puesto de voluntariado que se
ofrece: condiciones, tipo de actividades que hay
que realizar, colectivos destinatarios, equipo con el
que se colaborara, etc.

4. Valoracion, por parte de la persona candidata, de
su grado de adecuacion al puesto: en qué medida se
ajusta el puesto a sus expectativas iniciales.

5. Analisis, por parte de la organizacion, de otras ex-
periencias vitales o de la trayectoria previa de la per-
sona candidata para valorar su grado de adecuacion
al puesto.

6. Valoracion organizativa del nivel de adecuacion al
puesto y explicacion de los siguientes pasos del pro-
ceso de seleccion.

La entrevista de seleccion es la herramienta béasica de
los procesos de seleccion y, en general, deberia seguir
un esquema fijo. La sistematizacion de las entrevistas
ayudara a la persona responsable a recoger informa-
cién homogénea sobre todos los voluntarios o volunta-
rias y a establecer criterios comunes de valoracién. De
esta forma, también sera mas facil compartirla con el
resto de la organizacion.



La entrevista de seleccion es una herramienta
basica de los procesos de seleccion y, en general,
deberia seguir un esquema fijo. Ayuda a las per-
sonas responsables a reunir informacion homo-
génea sobre los candidatos y candidatas.

Esta sistematizacion se puede concretar en un guién o pro-
tocolo de entrevista que incluya una parte final de valora-
cion global de la candidatura. En algunos casos, puede ser
interesante que participen en la entrevista varias perso-
nas de la organizacion. Asi, una de ellas guia la entrevista
y la otra puede hacer un analisis mas a fondo del candida-
to o candidata.

En cuanto a dedicacién e importancia, la seleccién de
las personas voluntarias debe enfocarse del mismo
modo que la de las remuneradas. En muchas entidades,
la gestion y coordinacion del voluntariado se inscribe en
la misma area que la del personal remunerado, dentro
del area de gestion y desarrollo de personas. La suma
constituye el conjunto del equipo, que es el principal valor
de la entidad.

La seleccién finaliza con la incorporacién o no del vo-
luntariado a la entidad y, en caso afirmativo, con la
asignacion de la tarea que va a desarrollar. En esta fase,
la entidad deberia contar con los criterios en los que
se basara el posible filtro aplicable a las personas in-
teresadas. Estos criterios deben estar consensuados e
incorporados al protocolo de seleccion. Asi se garantiza
la objetividad de la evaluacion final y de la decisi6n.

Antes de la incorporacion definitiva, algunas entidades
optan por realizar una visita a la organizacién o estable-
cer un periodo de prueba. De esta manera, las personas
que se incorporan pueden conocer al voluntariado que
ya colabora con la organizacion, ver de forma préactica
cuéles seran sus tareas, experimentar las vivencias y las
dificultades diarias, etc.

Laformadellevar acabo los procesos de seleccion
de personas voluntarias varia segtin la entidad:

Seleccion directa
Muy frecuente entre las entidades. Se da cuando, des-
de la organizacion, se establecen todos los criterios
y se realiza todo el proceso: busqueda de canales
de captacidn, entrevistas de seleccidn, comunicacion de
las decisiones, etc.

Preseleccion externa desde otra organizacion
Hay federaciones, que agrupan entidades que traba-
jan en un mismo ambito de actuacion o que cuentan
con voluntariado, que disponen de una bolsa de vo-
luntariado. Acostumbran a inscribirse en ella todas
las personas que estan interesadas en realizar volun-
tariado en ambitos concretos. Esta bolsa suele con-
tar con una gran diversidad de personas en cuanto
a motivaciones, formacion y expectativas.

La federacion puede encargarse de derivar a perso-
nas que pueden ser interesantes para cubrir las ne-
cesidades que cada organizacion le ha comunicado.
A veces, las entidades acuden directamente a pre-
seleccionar personas a la bolsa de voluntariado sin
necesidad de abrir un proceso de seleccion colgando
una oferta.

En cualquier caso, la seleccion definitiva siempre se
realiza desde la entidad, aunque cuando la federacion
(y a veces otros organismos) se encarga de hacer una
preseleccion, se agiliza el proceso y se busca desde el
principio garantizar el encaje entre las expectativas
de la persona y las necesidades de la entidad.

Fuente: Observatorio del Tercer Sector, 2008
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IDEAS CLAVE

Como primer paso, puede organizarse una
charla informal para personas interesadas
con la finalidad de presentar la entidad y de
recoger sus impresiones.

En el proceso de seleccidn, es necesario informar
sobre la mision y los valores de la organizacion.

Es importante clarificar las expectativas de
la organizacion en relacién con las personas
voluntarias.

Es vital saber qué esperan las personas volun-
tarias de la organizacion.

La nueva persona voluntaria debe ser asigna-
da a un area o programa teniendo en cuenta
sus motivaciones, perfil, habilidades, etc.

PREGUNTAS DE AUTORREFLEXION

¢Se informa suficientemente sobre la orga-
nizacién a las personas voluntarias? ;Se les
explican la mision y los valores de la entidad?

¢La informacion sobre la entidad esta siste-
matizada y actualizada?

¢Hay un contacto previo con la persona volun-
taria antes de la entrevista?

¢Se cuenta con un guién de entrevista que
defina los aspectos basicos que deben tra-
tarse y que incluya unos criterios basicos de
evaluacion?

¢Estan consensuados e incorporados al pro-
tocolo los criterios de seleccion?

Fuente: Fundacié Comtal




FASE 2. DEFINICION
Temas clave en relacion con la seleccion:
«  Temas que hay que concretar en la entrevista de seleccion

. Criterios para seleccionar
*
FICHA 7 . Criterios para no seleccionar

La seleccién de las personas
voluntarias

* Disponible en el CD adjunto

Fecha:

Persona/s:

1. ¢Cuales son los objetivos de la entrevista de seleccion del voluntariado?

Objetivos Temas

* Misién

« Valores

Facilitar informacién sobre la entidad
« Tipos de actividades

» Papel del voluntariado en la entidad

» Tareas y actividades del voluntariado

Describir la funcién del voluntariado : o
« Espacios de participacion

« Compromiso de dedicacion del voluntariado

Presentar las condiciones en las que se desarrollara | * Horarios

el voluntariado « Seguro de la persona voluntaria

« Si existe periodo de prueba

« Averiguar los intereses de la persona voluntaria

« Preguntarle por qué quiere ser voluntariado/ay por qué en nuestra entidad

Conocer las motivaciones de la persona voluntaria : o :
« Ver si sus motivaciones encajan con las tareas que le queremos proponer
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Objetivos Temas

« Formacion

Conocer las habilidades, las experiencias y los cono- * Experiencia laboral

cimientos de la persona voluntaria « Experiencia en voluntariado

Otros:

2. ;Cuales son los criterios para seleccionar a las personas voluntarias?

Criterios para el Si

1. Sus expectativas encajan con las de la entidad

2.Tiene conocimientos suficientes para realizar las tareas que se le encargaran

3.Tiene claro el compromiso que le pide la entidad

4. Encaja con la cultura organizativa de la entidad

5. Su nivel de motivacién es alto

6.

7.

3. ¢Cuales son los criterios para no seleccionar a las personas voluntarias?

Criterios para el NO

1. Sus expectativas no encajan con las de la entidad

2. No tiene ningln tipo de conocimiento en relacion con las tareas que hay que desarrollar

3. No esta claro que pueda cumplir con el compromiso que le pide la entidad

4. Sus motivaciones no encajan con lo que le ofrece la entidad

5. No cumple los requisitos minimos

6.

7.

Comentarios




13. SELECCIONAR
IMPLICA A VECES
DECIR QUE NO

Antes de empezar la actividad, van un dia al hospital a ver
a otros companeros y companeras, para ver como se sien-
ten en el hospital, en el medio hospitalario. Hay muchas
personas que se dan cuenta de que no van a ser capaces.
Fragmento de una entrevista con una organizacion

Para algunas entidades, el proceso de seleccion del vo-
luntariado se convierte a veces en un tramite en el que
se hace todo lo posible por incorporar a cualquier per-
sona que se acerca a la entidad. Esta forma de proce-
der puede condicionar la buena marcha de las activida-
des y los proyectos en los que participa el voluntariado.
Asimismo, puede ser el origen de algunas de las dificul-
tades que aparecen posteriormente.

La no incorporacién de personas que, por diferentes mo-
tivos, no encajan en la organizacion evita malentendidos
y conflictos posteriores. Se potencia asi el éxito a largo
plazo de las relaciones con el voluntariado, porque los
esfuerzos se centran en el desarrollo de las personas
que realmente encajan en la entidad y en el beneficio
mutuo para ambas partes.

Realizar un proceso de seleccion implica evaluar las ca-
pacidades, las expectativas y las aportaciones mutuas
que pueden derivarse de la relacion. Asi pues, el éxito de
los programas de voluntariado supone, para las organi-
zaciones, ser capaces de decir “no” a algunas de las per-
sonas que quieren colaborar. Es importante insistir en
que el hecho de decir “no” no significa que el voluntario

o la voluntaria “no sirve”, sino que “la persona voluntaria
no va a encontrar en la entidad lo que esta buscando”.

Las organizaciones pueden determinar qué personas no
encajan a partir de unos criterios basicos. Las personas
responsables del voluntariado velan porque quienes se
estan incorporando al proyecto sean las personas mas
idéneas. Seguramente, decir “no” es uno de los puntos
mas complicados que les plantea la gestion del colectivo.

Se trata de considerar la perspectiva de la organizacion
y de la persona para optimizar los esfuerzos de la enti-
dad en la gestion del voluntariado y garantizar la satis-
faccioén de las personas interesadas en ser voluntarias.

Existen multiples razones por las que puede ser preferi-
ble decir “no” a un candidato o candidata. A continuacion
se sefalan algunas de ellas:

Desajuste entre las expectativas de la persona y la entidad.
En este caso, es preferible decir que no desde el princi-
pio para evitar decepciones posteriores.

Insuficiente preparacion para las responsabilidades. El vo-
luntariado tiene responsabilidades que requieren una pre-
paracion especial o unas caracteristicas muy concretas.

Por ejemplo, en el caso de entidades que trabajan por la
inclusion social de diferentes colectivos son necesarias de-
terminadas competencias y habilidades. La incorporacion
puede ser perjudicial para el colectivo atendido e incluso para
la persona voluntaria si se ve sobrepasada por las situaciones.
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Incumplimiento del requisito minimo de edad. El estable-
cido por la legislacion vigente sobre voluntariado o bien
por la propia organizacion.

Imposibilidad de compromiso. Si para la persona es impo-
sible colaborar con la periodicidad que se necesita o du-
rante un tiempo minimo determinado. En la descripcion
de los diferentes perfiles de voluntariado, cada organi-
zacion establece el minimo necesario segin las caracte-
risticas del puesto voluntario.

Determinados comportamientos o actitudes. Si pueden resul-
tar inadecuados para el desarrollo de la actividad de volun-
tariado en la entidad. Se detectan durante las entrevistas.

Desajuste significativo entre los valores de la persona y la
organizacion. Para evitar posibles desilusiones o incom-
patibilidades posteriores.

Otras razones.

Cuando se facilita informacién antes de la entrevista
(en la convocatoria, en la llamada telefénica para con-
certar la entrevista, etc.), es importante explicar que
existe la posibilidad de que la persona interesada sea
descartada. De esta forma, sabe desde el principio que
existe esa posibilidad y es mas sencillo que lo compren-
da si se decide no incorporarla.

Cuando se decide descartar a una persona, es conve-
niente comunicarle los motivos y explicarle los criterios

que se han seguido para tomar la decisidn. Las personas
voluntarias tienen motivaciones distintas para partici-
par en las entidades y hay que intentar que decirles “no”
no signifique la pérdida de motivacién para participar
socialmente a través de otras organizaciones.

La entidad puede ofrecer nuevas posibilidades a las per-
sonas descartadas:

« Orientandolas sobre otras alternativas de volunta-
riado, por ejemplo animandolas a que se acerquen
a otra entidad en la que podria encajar su perfil.

« Derivandolas a federaciones o coordinadoras que pue-
den apoyarlas y asesorarlas en el proceso de busque-
da de una entidad en la que realizar voluntariado.

En el caso de que se decida descartar a una per-
sona, es importante ser capaces de comunicarle
los motivos y de ofrecerle alternativas segun sus
caracteristicas.

En algunos casos, también pueden buscarse otras posibles
formas de relacion: colaboraciones puntuales, participacion
en actividades o actos de la organizacion, posible asociacion
a la entidad, etc. De este modo, las personas no seleccio-
nadas pueden sumarse a la base social de la organizacion,
por ejemplo como asociadas o colaboradoras puntuales.

FIGURA VI: EL PROCESO DE SELECCION

Fuente: Observatorio del Tercer Sector, 2008

/\




Fuente: Fundacion Adsis

IDEAS CLAVE

Es necesario plantear la no seleccién como
una posibilidad.

La no incorporacion de personas que, por dife-
rentes motivos, no encajan en la organizacion
evita conflictos y malentendidos posteriores.

Hay que ser realistas sobre la capacidad de
gestion de los voluntarios y voluntarias y, en
funcién de ello, saber decir que no.

El hecho de no seleccionar a una persona
como voluntaria no significa el fin de una re-
lacién, sino la posibilidad de establecer una
relacion diferente (como persona asociada,
colaboradora puntual, usuaria, etc.).

Es importante mantener el contacto con otras
organizaciones para conocer sus necesida-
des y contemplar la posibilidad de derivar
voluntariado.

PREGUNTAS DE AUTORREFLEXION
¢Esté clara la capacidad de la organizacion
para gestionar correctamente el voluntariado?

¢Se ha definido cuéantas personas se pueden
incorporar como voluntarias a la entidad?
¢Se han definido algunos criterios segin los
cuales no sera conveniente seleccionar a un
candidato o candidata?

¢ Se comunican las razones de la no seleccién
a las personas interesadas?

;Se les ofrecen alternativas?
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FIGURA VIi: FASE DE INCORPORACION

+ PLANIFICACION
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TEMAS TRANSVERSALES
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Fuente: Observatorio del Tercer Sector, 2005




14. LA FORMALIZACION DEL
CONMPROMISO VOLUNTARIO

Se les pregunta por su disponibilidad y se les pide un mi-
nimo de colaboracion de una tarde semanal. Se les da
libertad y flexibilidad: si una semana no pueden venir no
pasa nada, pero tienen que comprometerse a avisar pre-
viamente a la organizacion.

Fragmento de una entrevista con una organizacion

Laincorporacién de cualquier persona voluntaria a la organi-
zaci6én implica que ambas partes han llegado a un acuerdo,
que es el marco de larelacion de colaboracion que comienza.

El acuerdo inicial acostumbra a ser verbal e incluye el
compromiso del voluntario o voluntaria de cumplir el en-
cargo y la dedicacion establecidos, y el de la entidad de
ofrecerle todo el apoyo necesario para su labor. Todos
estos aspectos se definen, comentan y complementan
durante los primeros contactos de la persona con la enti-
dad: a través de un contacto directo inicial con la persona
responsable del voluntariado, mediante la primera infor-
macion disponible en las ofertas, mediante la entrevista
realizada, a través de la documentacion entregada, etc.

Un contrato de trabajo establece por escrito el marco de
relacion pactado verbalmente entre la persona remune-
rada y la organizacién. Del mismo modo, en el caso del
voluntariado, se debe formalizar un documento escrito
que recoja los derechos y deberes del voluntario o volun-
taria con la entidad y viceversa. Es lo que se conoce con
el nombre de “carta de compromiso voluntario”.

Tradicionalmente, la formalizacion por escrito del compro-
miso ha sido poco habitual en el voluntariado, pero hoy la
legislacion exige el acuerdo escrito en cualquier organizacion.

Toda entidad debe disponer de este documento, que ex-
plicita la relacion y constituye la base de la colaboracién.
El acuerdo debe recoger los derechos y las obligaciones
de ambas partes, como minimo los establecidos en la
Ley del Voluntariado estatal y en la legislacion autono-
mica (en caso de que exista). Ademas, debe tramitarse
un seguro obligatorio.

El acuerdo debe recoger los derechos y las obli-
gaciones de ambas partes de forma flexible y de
modo que ambas se sientan comodas.

Dado que la carta de compromiso es la expresion escrita
de la relacion desinteresada del voluntariado, es acon-
sejable que esté redactada en un lenguaje acorde con
el estilo de la entidad. Deberia obviarse la terminologia
técnica o confusa que pueda distanciar el documento de
la realidad comun a las dos partes.

El momento de la firma del compromiso debe ser abor-
dado como un paso mas del proceso de acogida, evitan-
do que se convierta en un tramite administrativo que
le reste el valor que tiene. Debe proporcionar tanto a la
persona como a la organizacion la flexibilidad que nece-
sitan. Es preciso establecer quién sera el/la responsable
que lo firmara en nombre de la entidad y aprovechar este
momento para dar la bienvenida a las nuevas personas
colaboradoras. La persona que firma el documento por
parte de la entidad debe tener responsabilidades de di-
reccion y poderes concedidos por la organizacion.



Una vez firmado por ambas partes, el voluntario o
voluntaria debe quedarse su copia y la entidad archi-
vara la suya siguiendo los criterios internos estable-
cidos. Debe asegurarse este Gltimo aspecto ya que,
a partir de este momento, se generaran otros docu-
mentos ligados a la relacién del voluntariado con la
organizacion: seguro, carné, registros de actividades,
evaluaciones, etc.

La formalizacion escrita del compromiso es la expresion
de un acuerdo amplio de la organizacion con la persona
y viceversa. En cualquier caso, lo mas importante de
este compromiso es como se traslada posteriormente
al dia a dia en la organizacion. La traduccién de este
compromiso se da a través de muchos otros elementos,
a veces de caracter mas intangible.

La formalizacién conlleva un compromiso implicito
muy importante de la persona voluntaria con la mi-
sion y los valores de la organizacién, que debe poner-
se de manifiesto en las actividades y los proyectos
en los que colabore. A su vez, para la organizacion,
supone el deber de transmitir a la persona voluntaria
la mision y los valores. El resto de deberes y derechos
pierden importancia cuando este compromiso mutuo
es muy bajo.

En el siguiente cuadro se incluyen los principales dere-
chos y deberes de las personas voluntarias que se reco-
gen en la carta de compromiso voluntario.

Deberes de las organizaciones

Las organizaciones que cuenten con la presencia de
voluntarios habran de estar legalmente constituidas,
dotadas de personalidad juridica propia, carecer de
animo de lucro y desarrollar programas en el marco
de las actividades de interés general recogidas en el
articulo 4 de esta Ley.

Dichas organizaciones deberan, en todo caso:

a. Cumplir los compromisos adquiridos con
los voluntarios en el acuerdo de incorporacidn
a la organizacion.

b. Acreditar la suscripcion de una poéliza de segu-
ro, adecuada a las caracteristicas y circunstan-
cias de la actividad desarrollada por los volun-
tarios, que les cubra de los riesgos de accidente
y enfermedad derivados directamente del ejer-
cicio de la actividad voluntaria, con las carac-
teristicas y por los capitales asegurados que se
establezcan reglamentariamente.

¢. Cubrir los gastos derivados de la prestacion del
servicio y dotar a los voluntarios de los medios
adecuados para el cumplimiento de sus cometidos.

d. Establecer los sistemas internos de informacion
y orientacion adecuados para la realizacion de las
tareas que sean encomendadas a los voluntarios.

e. Proporcionar a los voluntarios la formacion nece-
saria para el correcto desarrollo de sus actividades.

f. Garantizar a los voluntarios la realizacion
de sus actividades en las debidas condiciones
de seguridad e higiene en funcion de la natu-
raleza y caracteristicas de aquéllas.

g. Facilitar al voluntario una acreditacion que le ha-
bilite e identifique para el desarrollo de su actividad.

h. Expedir a los voluntarios un certificado que
acredite los servicios prestados.

i. Llevar un registro de altas y bajas del personal
voluntario.

Fuente: Ley 6/1996, de 15 de enero, del Voluntariado
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Derechos y deberes de las personas voluntarias

Derechos

Deberes

Recibir, tanto con caracter inicial como permanente, la infor-
macion, formacion, orientacion, apoyo y, en su caso, medios
materiales necesarios para el ejercicio de las funciones que
se les asignen.

Cumplir los compromisos adquiridos con las organizaciones
en las que se integren, respetando los fines y la normativa
de las mismas.

Ser tratados sin discriminacion, respetando su libertad, dig-
nidad, intimidad y creencias.

Guardar, cuando proceda, confidencialidad de la informacion
recibida y conocida en el desarrollo de su actividad voluntaria.

Participar activamente en la organizacion en que se inserten,
colaborando en la elaboracidn, disefio, ejecucion y evalua-
cion de los programas, de acuerdo con sus estatutos o nor-
mas de aplicacion.

Rechazar cualquier contraprestacion material que pudieran
recibir bien del beneficiario o de otras personas relacionadas
con su accion.

Ser asegurados contra los riesgos de accidente y enfermedad
derivados directamente del ejercicio de la actividad volunta-
ria, con las caracteristicas y por los capitales asegurados que
se establezcan reglamentariamente.

Respetar los derechos de los beneficiarios de su actividad
voluntaria.

Ser reembolsados por los gastos realizados en el desempefio
de sus actividades.

Actuar de forma diligente y solidaria.

Disponer de una acreditacion identificativa de su condicion
de voluntario.

Participar en las tareas formativas previstas por la organiza-
cion de modo concreto para las actividades y funciones con-
fiadas, asi como las que con caracter permanente se precisen
para mantener la calidad de los servicios que presten.

Realizar su actividad en las debidas condiciones de seguri-
dad e higiene en funcion de la naturaleza y caracteristicas
de aquélla.

Seguir las instrucciones adecuadas a los fines que se impar-
tan en el desarrollo de las actividades encomendadas.

Obtener el respeto y reconocimiento por el valor social de su
contribucion.

Utilizar debidamente la acreditacion y distintivos de la
organizacion.

Respetar y cuidar los recursos materiales que pongan a su
disposicion las organizaciones.

Fuente: Ley 6/1996, de 15 de enero, del Voluntariado




Fuente: Fundacié Catalana de 'Esplai

IDEAS CLAVE

Hay que formalizar un documento escrito que
recoja los derechos y deberes de los voluntarios
y voluntarias: la carta de compromiso voluntario.

Debe cuidarse el lenguaje de dicho documen-
to para que tanto la organizacién como la per-
sona voluntaria se sientan a gusto.

El documento de compromiso debe ser cohe-
rente con la misién y los valores de la entidad.

El momento de la firma del compromiso debe
ser abordado como un paso mas del proceso
de acogida.

El documento de compromiso debe ser claro
para ayudar a la organizacién y a la persona
voluntaria en todo el proceso.

El compromiso voluntario debe recoger los
principales aspectos acordados anteriormen-
te de forma verbal.

PREGUNTAS DE AUTORREFLEXION

¢ Se ha elaborado un documento que recoja el
compromiso entre la persona voluntaria y la
organizacion?

¢El documento de compromiso es lo suficien-
temente explicito y claro?

¢Se han tenido en cuenta la misién y los valo-
res de la entidad al elaborarlo?

¢Qué relevancia se da al acto de la firma de la
carta de compromiso?

;Tiene claro todo el equipo cuales son los
compromisos que se han establecido entre las
personas voluntarias y la organizaciéon?

;Se tramitan los seguros obligatorios para
todo el voluntariado de la entidad?

EL CICLO DE GESTION DE LAS PERSONAS VOLUNTARIAS



FASE 3. INCORPORACION

Temas clave en la formalizacion del compromiso voluntario:
FlCHA :* «  Temas que debe incluir la carta de compromiso

La fermalizacién del compromiso
veluntarie

* Disponible en el CD adjunto

Fecha:

Persona/s:

1. Segun la Ley 6/1996 del Voluntariado, los temas que debe incluir la carta de compromiso voluntario son:

Temas ¢Como se concretan en nuestra entidad?

Los derechos y deberes del voluntariado y
de la entidad

Funciones, actividades y tiempo de dedicacion a los
que se compromete la persona voluntaria

Formacién que se realizara

Duracién del compromiso y causas de la
desvinculacién

Otros:

Comentarios




15. LOS PRIMEROS DIAS
EN LA ENTIDAD

Siempre intentamos que, en un grupo de voluntarios
y voluntarias, haya una persona voluntaria que lleve mas
tiempo, porque es la mejor manera de aprender y de en-
tender la organizacioén.

Fragmento de una entrevista con una organizacion

Elmomento inicial de cualquier colaboracién entre una per-
sona voluntariay una organizacioén puede marcary condicio-
nar significativamente el desarrollo posterior de la relacion.

La acogida de la persona voluntaria deberia gestionarse
de forma especifica, y es preciso establecer diferencias
con el trato que se da al voluntariado en la fase de desa-
rrollo. En esta primera etapa, el voluntariado necesita una
atencion especial y requiere un acompanamiento concreto.

Los primeros dias seran probablemente menos “producti-
vos”, pero le seran de gran utilidad a la persona voluntaria si
comprende cuél es su rol en la organizacion, qué se espera
exactamente de ella y qué puede aportar, asi como cuél es
el sentido de su colaboracién en el conjunto de la entidad.

A continuacion se indican los principales aspectos que
deben considerarse en el momento inicial. Es importan-
te resaltar que, en funcién de la forma de colaboracién,
unos seran mas relevantes que otros e incluso algunos
de ellos pueden llegar a ser prescindibles.

Los preparativos previos a la incorporacion de la persona
voluntaria

En primer lugar, en el momento de la incorporacion, de-
ben haberse formalizado la carta de compromiso volun-
tarioy el seguro.

Por otra parte, antes de este momento, debe estar todo
preparado para que la persona voluntaria pueda empe-
zar a asumir sus responsabilidades. Para ello, es nece-
sario garantizar:

» que dispondra de todas las herramientas que nece-
site para realizar su labor, de un espacio en el que
poderse ubicar, de los manuales que pueda necesi-
tar si procede, etc.;

» que el equipo de la organizacién esta informado de
la incorporacion de la nueva persona (las personas
destinatarias de la actividad, si las hay, también
pueden saberlo previamente);

« que se han establecido claramente tanto quién
se encargara de la acogida inicial de la persona
como las acciones que se van a realizar orienta-
das a que conozca la entidad (por ejemplo, si se
plantea una visita a otras areas habra que con-
cretar en qué servicios se realizara, qué personas
estaran presentes, qué informacién se va a faci-
litar, etc.);

» que, en los casos en los que se establece una tuto-
ria inicial, se habra concretado quién la realizara (la
persona responsable del voluntariado, una persona
voluntaria con experiencia, etc.).

La persona responsable del voluntariado como referente
La persona responsable del voluntariado debe actuar
como referente para las personas voluntarias que
se incorporan a la entidad, tal como se ha explicado
en uno de los capitulos anteriores. Por este motivo,
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desde el primer momento, esta persona debera ejer-
cer ese rol ante el voluntariado nuevo que se incorpo-
ray apoyarlo.

En caso de que no exista propiamente la figura de res-
ponsable del voluntariado, es recomendable que haya
una figura de referencia dentro del equipo de personas
voluntarias que tenga ya trayectoria y experiencia en
la organizacion.

La formacion inicial

La acogida es un momento clave en que la entidad pre-
senta su actividad, estilo y valores y acompana al volun-
tariado en el desarrollo de sus primeras tareas.

Algunas entidades cuentan con una formacion inicial
estipulada, con varias horas de dedicacién asignadas.
Otras la realizan de un modo mas informal, a través de
las relaciones personales que establece la persona nue-
va en las reuniones con el resto del equipo de voluntaria-
do o bien con el equipo remunerado.

Elmanual de acogida, en el que se profundiza en el proxi-
mo capitulo,es unadocumentacion que puede serde gran
ayuda para la persona voluntaria en el momento de la in-
corporacion y que, ademas, se emplea como base de la
formacién inicial en muchas entidades.

La introduccion al funcionamiento de la organizacion y su labor
Este apartado puede ser un aspecto mas de la formacién
inicial, si la hay. No obstante, se ha diferenciado de la for-
macioén inicial por laimportancia que tiene por si mismo.

Méas alla de todos los componentes que forman la estra-
tegia organizativa, la persona debe conocer cuales son
las diferentes areas de la organizacioén y qué personas
colaboran en ellas. Esto le facilitara todas las activida-
des en las que participe en la organizacion.

Una buena forma de introducir a la persona voluntaria en
la organizacién es mostrandole su funcionamiento in situ.
Es importante que conozca a las personas con las que de-
sarrollara su labor, pero también al resto del equipo que

Fuente: Fundacion Pere Tarrés




trabaja en otras areas. Es conveniente ensenarle los di-
ferentes programas, su funcionamiento, ubicacion (si la
organizacion cuenta con varias delegaciones o servicios,
mostrarle como minimo los méas accesibles y proximos), etc.

El conocimiento practico de la labor de la entidad le re-
sultara positivo para tener una vision global de la organi-
zacion, mas alla de la actividad concreta que desarrolle
como voluntario o voluntaria. Es importante trasladar
a la persona voluntaria cuéales son los objetivos concre-
tos de su actividad y coémo contribuiran a lograr los obje-
tivos generales de la organizacion.

La implicacion del equipo en el proceso de acogida

Aunque la responsabilidad de definir como sera la aco-
gida de las nuevas personas voluntarias suele ser del
coordinador o coordinadora del voluntariado, es impor-
tante que el resto del equipo (tanto el personal remune-
rado como el voluntario) participe de una forma u otra en
el proceso.

Su implicaciéon garantiza que el voluntariado nuevo se
sienta verdaderamente integrado en la organizacion. Si
el/la responsable del voluntariado se encarga de una
primera acogida, los otros miembros del equipo pueden
dar una acogida mas informal pero igual de importante
a las personas que se incorporan.

En la medida de lo posible, es positivo presentar a las
personas dirigentes de la organizacion y a las que ocu-
pan sus érganos de gobierno. Es deseable que las per-
sonas voluntarias sepan quién ejerce la presidencia de
la organizacion, etc.

Transmitir al equipo la importancia de la acogida al vo-
luntariado es clave para algunas entidades. A veces, las
entidades se crean a partir del interés de varias perso-
nas que llevan anos trabajando conjuntamente sin que
se haya incorporado nadie més. En estos casos, en el
momento de incorporar a nuevas personas, se debe
prestar especial atencion a abrirles la organizacién para
se sientan realmente integradas.

Si se cree necesario, se puede realizar alguna sesién
para tratar qué aspectos deben tenerse en cuenta, qué
acciones pueden desarrollarse, etc., en el momento
de la acogida. Asimismo, se puede fijar alguna reunion
(aunque sea de caracter informal) o planificar un mo-
mento para presentar al director o directora, al presi-
dente o presidenta...

La tutoria inicial individualizada

El seguimiento en las primeras semanas permite detec-
tar posibles dificultades en el proceso de acogida y fa-
cilita la incorporacion. Una posible via para realizar este
seguimiento es contar con un periodo de acompana-
miento individualizado al nuevo voluntariado por parte
de personas voluntarias con mayor trayectoria dentro de
la organizacion.

De este modo, el voluntario o voluntaria tiene una perso-
na de referencia para los problemas practicos que pue-
dan surgir en el desarrollo de su actividad voluntaria. La
persona voluntaria percibe esta forma de tutoria como un
apoyo que le facilita el aprendizaje practico y personal. Al
mismo tiempo, permite transmitir la filosofia y la manera
de trabajar de la entidad en el dia a dia desde el principio.

FIGURA VIII: EL PROCESO DE ACOGIDA DEL VOLUNTARIADO

Fuente: Observatorio del Tercer Sector, 2008
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IDEAS CLAVE

Los primeros dias pueden marcar toda la trayec-
toria de la persona voluntaria en la entidad.

Es necesario plantear un seguimiento especifico
durante los primeros dias.

Es preciso asegurarse de que la persona volun-
taria tiene toda la informacion necesaria sobre la
organizacion (horarios, temas logisticos, etc.).

Es importante que la persona voluntaria tenga
claras las tareas que va a realizar.

Realizar una visita guiada por las instalaciones
de la organizaci6n, sus diferentes servicios y pro-
gramas, etc.

Presentar a la persona voluntaria a los deméas
miembros del equipo de la organizacion con los
que va a tener relacion (direccion, voluntariado,
equipo remunerado, etc.).

Garantizar el acompafnamiento en las primeras
tareas por parte del o la responsable del volunta-
riado o de una persona voluntaria con una mayor
trayectoria en la organizacion.

PREGUNTAS DE AUTORREFLEXION

¢Se ha analizado c6mo son los primeros dias
del voluntariado en la organizacion?

¢Hay posibilidad de mejorar el proceso de
acogida?

;Se ha sistematizado la informacién necesa-
ria para que la persona voluntaria pueda reali-
zar su tarea en condiciones 6ptimas?

¢ Se destina tiempo de alguna persona de la
entidad (voluntaria o del equipo remunera-
do) con experiencia en la organizacién para
que pueda acompafar a las nuevas perso-
nas voluntarias?

¢Se ha presentado el nuevo voluntariado a la di-

reccion de la organizacion, al equipo con el que
coincidiray al resto de las personas voluntarias?




FASE 3. INCORPORACION

Temas que hay que tener en cuenta sohre los primeros dias en laentidad:

FICHA 9*

Los primeros dias en la entidad

Preparativos
Acciones en los primeros dias

* Disponible en el CD adjunto

Fecha:

Persona/s:

1. ;Qué temas hay que preparar antes de la incorporacion?

Temas

Quién es la persona responsable

Evaluacion (si se hace, si requiere
modificacién, etc.)

La persona voluntaria dispone de las herramientas
necesarias para realizar su tarea

La persona voluntaria dispone de un espacio donde
ubicarse

La persona voluntaria dispone de toda la informacién
necesaria para realizar su tarea

El equipo con el que trabajara esta informado de su
incorporacion

Se ha definido quién sera la persona encargada de la
acogida inicial

Se ha definido si habra una persona que realice una
tutoria inicial

Otros:
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2.;Qué acciones deben realizarse en los primeros dias de la persona voluntaria en la entidad?

Acciones Quién es la persona responsable Evaluacion (si se hace, si requiere
modificacién, etc.)

Formacion inicial

Visita a las instalaciones

Presentacion de los programas y actividades

Presentacion del equipo

Presentacion de los érganos de gobierno

Definir cual sera la persona de referencia para el
voluntario o voluntaria

Otros:

Comentarios




16. EL MANUAL DE ACOGIDA

Por el tipo de actividades que realizamos, es importante
que tengan unas orientaciones basicas sobre como tra-
tar a las personas con discapacidad psiquica. Por eso se
les proporciona documentacién, y también informacién
sobre la Ley del Voluntariado.

Fragmento de una entrevista con una organizacion

El capitulo anterior se ha centrado en el proceso de aco-
gida en la organizacion y en diversos aspectos que hay
que considerar durante el mismo. Uno de los instrumen-
tos que puede ser muy til y sencillo de utilizar durante
la incorporacion es un manual de acogida.

Este manual deberia recoger lo méas relevante sobre la
razon de ser de la organizacion, sus ambitos de actividad
y cuestiones operativas de funcionamiento organizativo.
Se trata de un documento de referencia para la persona
nueva que se incorpora, ya que un buen conocimiento de
la organizacion es un primer paso para su implicacion en
el proyecto. Por este motivo, al igual que se hace con el
equipo remunerado, deben centrarse los esfuerzos en
que el manual recoja todas las cuestiones que es impor-
tante conocer.

El manual de acogida debe ser un documento dinadmico
que evolucione al mismo tiempo que la entidad. Por ello,
conviene evitar convertirlo en un documento muy com-
plejo que suponga un esfuerzo muy grande de actualiza-
cion. El contenido deberia ofrecer de manera sencilla las
pinceladas necesarias para comprender la organizacion:
cualquier persona que tenga un grado de conocimiento
de la entidad limitado o nulo ha de poder leerlo y com-
prenderlo facilmente.

Cada organizacion tiene necesidades propias en funcién
de la complejidad organizativa, de los perfiles de volun-
tariado con los que cuenta, de la trayectoria y experien-
cia previas, etc. Por lo tanto, antes de redactar el manual,
vale la pena reflexionar sobre distintos elementos basi-
cos para asegurar que se convierte en una herramienta
de utilidad:

»  ;/Qué cuestiones es necesario que conozca la perso-
na que se incorpora a la organizacién?

« ¢Con qué documentacién de partida cuenta la enti-
dad en relacién con todos los temas que se quieren
incluir en el manual?

e ¢Quénivel de detalle se va a utilizar en la redaccion?

e ¢De qué capacidad organizativa se dispone para su
actualizacion?

e ¢Qué documentaci6n adicional se va a facilitar a la
persona voluntaria como complemento al manual?

» ¢Qué proceso se va a seguir para su revision y actua-
lizacién y quiénes se van a responsabilizar de ello?

La preparacion del manual de acogida deberia ser facil,
ya que se trata, ante todo, de recoger aspectos sobre los
que la organizacion ha trabajado con anterioridad. Las
primeras veces que se utilice pueden servir para com-
probar las ventajas que representa su uso y para detec-
tar posibles modificaciones.

El manual de acogida debe ser un documento agil
y flexible que se adapte a la situacion de la enti-
dad y del voluntariado.

EL CICLO DE GESTION DE LAS PERSONAS VOLUNTARIAS



El manual puede estructurarse de diferentes formas, pero
siempre debe combinar las cuestiones estratégicas y las de
operativa de funcionamiento. Es recomendable que incluya:

e Aspectos relativos a la organizacion, es decir, todos
aquellos elementos que son comunes para cualquier
persona que se incorpora a la entidad, entre ellos:

- una breve descripcion de la organizacion (mision,
valores, actividades, planificacion estratégica, etc.);

- un organigrama que clarifique las funciones y res-
ponsabilidades del equipo;

- cuestiones practicas (calendario de actividades
anuales, de festivos, horarios de la organizacion,
politicas de sostenibilidad existentes, etc.).

e Aspectos relativos al desarrollo de las actividades,
con una referencia a la colaboracion especifica en el
area de actividad. La adaptacion de estos apartados
puede realizarse de forma descentralizada desde las
diferentes areas en las que participan los distintos
perfiles de voluntariado. Se incluyen en este apartado:
- las funciones y tareas concretas de la persona vo-
luntaria, o preferiblemente de los diferentes perfi-
les de voluntariado;

- una descripcion del funcionamiento practico del
area en la que desarrollara su labor.

También puede incorporarse una parte variable especifi-
caen funcién del tipo de colaboracién con la organizacion.

La lectura del manual de acogida es preferible que se acom-
pane de una sesion en la que se complemente la informa-
cioén y en la que se puedan resolver las dudas que puedan
surgirle a la persona tras leerlo. Lo mas importante es que la
persona se sienta comoda desde el inicio y que cuente con
los recursos y la informacién que necesita para colaborar.

Es posible que algunas entidades opten por sustituir el
manual de acogida por un pack de documentacion sobre
la organizacion. En estos casos, hay que reflexionar so-
bre qué informacion es la realmente necesariay comuni-
car a la persona voluntaria qué le va a aportar la lectura
de cada uno de los documentos que se le facilitan.

Fuente: Fundacion Arrels




Posible indice de un manual de acogida para
el voluntariado

1. Laidentidad
1.1. Mision de la organizacion
1.2. Valores
1.3. Trayectoria de la entidad
1.4. Modelo organizativo
1.5. Vision de futuro
1.6. Reflexion estratégica

2. Las actividades
2.1. Proyecto 1
2.2. Proyecto 2
2.3. Etc.

3. El voluntariado en la organizacion
3.1. Gestion del voluntariado
3.2. Algunas pistas Utiles sobre funcionamiento
y participacion

4. Funcionamiento operativo
4.1. Los espacios de actividad
4.2. Calendario de actos anuales
4.3. Calendario anual de festivos
4.4. Otros temas de funcionamiento
4.5. Trabajar de forma sostenible

5. Herramientas de comunicacion
5.1. La pagina web de la organizacion
5.2. Publicaciones periodicas
5.3. Boletines electrdnicos

Anexos. Material complementario
I. Modelo de gestidn del voluntariado
IIl. Plan de voluntariado
I1l. Memoria anual
IV. Organigrama
V. Documento de reflexion estratégica

Fuente: Observatorio del Tercer Sector, 2008

IDEAS CLAVE

Sistematizar las acciones relativas a la acogida
del voluntariado y recogerlas en un documento
escrito.

El manual de acogida debe ser un documento
facil de leer.

Es necesario adaptar el manual de acogida a la
evolucion de la organizacion y del voluntariado.

Algunos aspectos clave son: determinar los in-
tervalos temporales, las personas responsables,
acciones concretas como la visita guiada, etc.

Es aconsejable una primera lectura con la perso-
na voluntaria para asegurar el éxito del proceso
de acogida.

PREGUNTAS DE AUTORREFLEXION

¢Se cuenta con un manual de acogida del vo-
luntariado que guie las acciones en esta fase?

¢Se ha elaborado un documento que recoja
los principales aspectos de la organizacion, su
funcionamiento y algunas cuestiones operati-
vas para entregarselo al voluntariado?

;Se aplica siempre el manual de acogida?

¢El manual de acogida se revisa peridédica-
mente para garantizar que esté actualizado?

EL CICLO DE GESTION DE LAS PERSONAS VOLUNTARIAS



FASE 3. INCORPORACION
Temas que hay que tener en cuenta para elaborar el manual
de acogida:
«  Temas que hay que incorporar en el manual de acogida

FlCHA 1.* . Proceso de revisiones

El manual de acogida

* Disponible en el CD adjunto

Fecha:

Persona/s:

1. Posibles temas que puede incluir el manual de acogida:

Temas ¢Como se concretan en nuestra entidad?

. Mision y valores

»  Trayectoria de la entidad
La identidad de la organizacién . Modelo organizativo

. Organigrama

. Colectivos con los que se trabaja
Las actividades . Tipos de proyectos

. La organizacién del voluntariado
El voluntariado en la entidad . El papel del voluntariado en la entidad

. Calendario anual
Funcionamiento operativo . Espacios de actividad

. Pagina web
Herramientas de comunicacion de la entidad +  Boletines electronicos

Otros:




2. ;Como se actualiza el manual de acogida del voluntariado?

Revisiones Fecha Quién es la persona Colectivos que Evaluacion (si se hace,
responsable participan si requiere modifica-
cién, etc.)

Comentarios
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17. EL FOMENTO DEL COMPROMISO
CON LA MISION Y LOS VALORES

Se pide un grado de compromiso alto, no con la acti-
vidad concreta, sino con el proyecto. El compromiso
de la persona voluntaria es con el proyecto global,
con nuestra mision.

Fragmento de una entrevista con una organizacion

La razén de ser de una organizacién radica en su mi-
sién y en los valores en los que se basa su actuacion.
Misién y valores son elementos de identidad. Las acti-
vidades de las entidades tienen sentido en la medida en
que son coherentes con su misién y sus valores. Por este
motivo, el grado de identificacion del colectivo volunta-
rio con la misiény los valores es un tema transversal que
debe tenerse siempre muy en cuenta.

De una manera u otra, la mayoria de las organizaciones
procuran transmitir a sus colaboradores y también a la
sociedad en general su mision y valores. En general, lo
hacen a través de la memoria de la organizacion, de la
pagina web de la entidad, de dipticos divulgativos, de las
propias actividades que realizan, etc.

Los valores son formas de ser y actuar. A diferencia de
lo que sucede con la difusion de habilidades o conoci-
mientos practicos (que suele ser bastante inmediata), la
vivencia de los valores organizativos puede darse siem-
pre y cuando la persona voluntaria tenga unos valores
semejantes. La transmision es muy dificil si sus valores
personales son muy diferentes a los de la entidad.

La identificacion con la misioén y los valores de la organi-
zacion es lo que permite que el voluntariado forme parte
de la entidad méas alla de las tareas concretas que esté

llevando a cabo. Es la forma de comprender los motivos
y la finalidad de su labor en un contexto mas amplio.

Las organizaciones deben ejercer un rol proactivo en
este proceso de comunicacion de sus elementos identi-
tarios. Deben esforzarse por conocer en qué medida asi-
mila e interioriza el voluntariado el mensaje organizativo
sobre misién y valores.

La realizacion de sesiones formativas e informativas
sobre la entidad y su forma de trabajar son, entre otros,
algunos de los métodos mas habituales de transmision.
A continuacién se senalan algunas formas adicionales
de transmitir la misién y los valores:

En el proceso de seleccion. En los primeros contactos con el
voluntariado, es importante transmitir los valores y la forma
de actuar de la organizacion para que las personas intere-
sadas puedan contrastarlos con los suyos y ver si encajan.

Se trata de un aspecto basico para decidir si sera posible
una colaboracion entre la persona voluntaria y la orga-
nizacién. De este modo, se evitan posibles desajustes
entre expectativas.

En el momento de la incorporacion. Una vez que el voluntaria-
do se ha incorporado a la actividad de la entidad, se le pro-
porciona la informacién necesaria para desarrollar su labor.
La documentacion (si existe) debe incluir un apartado con
informacion relativa a la organizacién mas alla de los as-
pectos practicos (trayectoria, mision y valores, vision, etc.).

La introduccion inicial en el momento de la acogida a la
persona voluntaria es complementaria a lo que vive en



el dia a dia. Son las actividades habituales las que ha-
cen que la persona se impregne de la entidad y, por lo
tanto, se implique con su realidad. Asi pues, se trata de
una primera linea de accion, que debe tener continuidad
mediante la realizacién de actividades y proyectos.

En espacios de intercambio organizativo. Las reuniones
son espacios en los que, normalmente, se tratan as-
pectos concretos del dia a dia. Estos espacios pueden
ofrecer asimismo una oportunidad para dar a conocer
y recordar las razones que guian la organizacién y su ac-
tividad. También pueden convertirse en espacios para la
reflexién si se considera necesario.

En espacios especificos. Se pueden crear espacios espe-
ciales para trabajar la misiony los valores, ya sea para di-
fundirlos entre el voluntariado o para recibir aportaciones
y sugerencias si se esta en una fase de revisién de los mismos.

Las sesiones formativas pueden dar la oportunidad de
trabajar especificamente en torno al contenido de la mi-
sion y los diferentes valores.

En espacios y documentos diversos. Para garantizar que
el voluntariado conoce y recuerda la mision de la orga-
nizacion, es importante que esté presente mas alla de
los momentos concretos definidos para su transmision.
La mision puede estar presente en la pagina web, en las
oficinas, en la documentacion, etc.

Elacompanamiento por parte de la persona responsable
del voluntariado a lo largo de la trayectoria en la orga-
nizacién ayuda a comprender e interiorizar mejor la mi-
sién y los valores, ya que la transmisién es un proceso no
inmediato. De esta forma, existe una corriente de trans-
misién continua con el equipo de voluntariado, que pos-
teriormente sera capaz de comunicary transmitir mision
y valores a las nuevas personas que se incorporen.

El compromiso con la mision y los valores es un
proceso continuo. Debe tenerse presente en to-
dos los espacios de relacion y participacion del
voluntariado.

La necesidad de transmitir la misién y los valores es inde-
pendiente de la forma de colaboracién que se establezca
(virtual o presencial, puntual o duradera, colaboracion ge-
neralista 0 en un proyecto determinado, etc.) y es perma-
nente. Realizar acciones en este sentido ayuda a enmarcar
la accion voluntaria en la accion global como organizacion.

La evaluaciony medicion delimpacto de estas acciones es
dificil y, a menudo, queda entre las asignaturas pendien-
tes. Las entidades deben trabajar cada vez mas en este
sentido, viendo qué mecanismos les pueden ser Gtiles en
cada caso para ver el impacto que tienen sus acciones.

FIGURA IX: ¢DONDE SE PUEDEN TRANSMITIR LA MISION Y LOS VALORES?

Fuente: Observatorio del Tercer Sector, 2008
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Fuente: Casal dels Infants

IDEAS CLAVE

Garantizarqueelvoluntariadoconocelamisién
y los valores de la entidad.

Fomentar el compromiso es un proceso conti-
nuo a lo largo de toda la trayectoria de la per-
sona voluntaria en la entidad.

Asegurarse de que la misién y los valores es-
tan presentes en todos los espacios de rela-
cién con el voluntariado.

Es importante que todas las personas que
forman la organizacién participen en los espa-
cios de reflexién sobre la misién y los valores
(reflexiones estratégicas, etc.).

PREGUNTAS DE AUTORREFLEXION

¢Son suficientemente explicitos para el volunta-
riado la misién y los valores de la organizacion?

¢La misiény los valores estén incluidos en los
materiales de la organizacion (pagina web,
memorias, manual de acogida, etc.) y en los
materiales del voluntariado?

¢Se transmiten los valores de la entidad desde el
primer momento (en la entrevista, por ejemplo)?
¢Se tiene en cuenta la voluntad de trasmitir la
misiény los valores en los diferentes espacios
de relacién con el voluntariado?

¢De qué forma se evalla si el equipo de volun-
tariado conoce la misién y los valores?




FASE 4
DESARROLLO:
LA VIDA DE LA PERSONA
VOLUNTARIA
EN LA ORGANIZACION



FIGURA X: FASE DE DESARROLLO

. + PLANIFICACION
FASE DE PREPARACION +  ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

+  SISTEMATIZACION

DEFINICION ‘ INCORPORACION
- PERFILES ‘ .+ COMPROMISO

« CAPTACION : i« PROCESO DE ACOGIDA
« SELECCION :

DESVINCULACION ‘ ORGANIZACION

+ GESTION DE LA SALIDA i FORMACION

+ RELACION POSTERIOR i COMUN|CAC|PN
i PARTICIPACION
SEGUIMIENTO

U

RECONOCIMIENTO

« RECONOCIMIENTO FORMAL
« RECONOCIMIENTO INFORMAL

o del Tercer Sector, 2005

Fuente: Observ:

: +  RELACION EQUIPO REMUNERADO Y VOLUNTARIADO
: TEMAS TRANSVERSALES + IDENTIFICACION CON MISION Y VALORES




Durante esta fase, una actividad realizada por la organi-
zacion no siempre sera exclusivamente atribuible a uno
de los ejes anteriores. Es frecuente que se cubran va-
rios objetivos a la vez, de manera directa o indirecta. La
gestion es mas transversal que en otras fases, ya que no
siempre existe una secuencia de acciones, como sucede
en la fase de definicion o en la de incorporacién, sino que
se trabajan en paralelo. A menudo, las acciones que se
realizan inciden en diferentes ejes.

A efectos de centrar los distintos aspectos sobre la ges-
tién del voluntariado, se han planteado cada uno por
separado: squé objetivos se quieren cumplir?, ;qué ac-
ciones se estan realizando o pueden realizarse para con-
seguirlos individual o simultaneamente?

La perspectiva integral de la trayectoria del volunta-
riado dentro de la organizacién, que debe estar pre-
sente durante todo el ciclo, se potencia durante esta
etapa de desarrollo. Muchas veces, se considera que

ya se han dedicado esfuerzos a la coordinaciéon del
voluntariado en las fases previas de preparacion,
definicién e incorporacién, y entonces, una vez que la
persona estéa ya colaborando, las energias se orientan
a su tarea o responsabilidad.

En algunas organizaciones que cuentan con una persona
responsable del voluntariado, sus funciones se concen-
tran en mayor medida en las fases previas, o incluso en
el momento de la desvinculacion. En cambio, en la fase
de desarrollo, gran parte de la relacion se canaliza ex-
clusivamente a través de las personas responsables
o técnicas de los programas en los que estéa colaborando
el voluntariado.

Durante la fase de desarrollo, es conveniente que la
persona responsable del voluntariado mantenga el con-
tacto con la persona voluntaria y que, ademas, organice
reuniones con los/las responsables del programa o servi-
cioen el que colabora para poder realizar un seguimiento.

‘ Fuente: Fundacié Catalana de 'Esplai
1
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18. LA ORGANIZACION DE LAS
RESPONSABILIDADES DE
LAS PERSONAS VOLUNTARIAS

Contamos con voluntariado en la sede social y en las
delegaciones, voluntariado internacional (se van de uno
atres meses)y colaboradoresy colaboradoras puntuales.
Fragmento de una entrevista con una organizacion

La forma en que se organiza el voluntariado para desarro-
llar su labor es un elemento significativo para cualquier
entidad, si bien es especialmente relevante en las de ma-
yor dimensién o en las que cuentan con diferentes pro-
yectos o servicios debido a la complejidad de su gestion.

En primer lugar, la organizacion determina en qué areas par-
ticipara el voluntariadoy como se relacionara con el resto de
la entidad desde cada una de ellas. En este sentido, existen
multiples posibilidades de estructuracion y organizacion.

Las personas voluntarias pueden formar parte de
equipos en la sede central (realizando tareas de admi-
nistracién, comunicacion, etc.), ser miembros de areas,
programas o comisiones en distintos centros, o bien de-
sarrollar su labor a través de una vinculacion indirecta
con alguno de los centros de la entidad. En los casos en
los que el voluntariado esta fuera de una sede o de las
delegaciones, es de vital importancia establecer la for-
ma de relacion con la organizacion.

Para decidir en qué area, programa o centro se ubicara al
voluntariado, como se ha sefnalado en capitulos anteriores,
se consideran los diferentes perfiles existentes, asi como las
caracteristicas y motivaciones de la persona que se incorpora.

Un aspecto que influye en la organizacion del voluntaria-
do es la existencia o no de equipo remunerado, el nimero
de personas que lo forman si lo hay y la distribucion de
responsabilidades entre los dos colectivos.

Es conveniente definir previamente y de forma exhausti-
va qué tipo de funciones y tareas tendra cada colectivo.
Las funciones que desempenan las personas que compo-
nen el 6rgano de gobierno (junta, patronato, comision de
coordinacion, etc.) se diferencian claramente de las del
resto de voluntariado. Se trata de responsabilidades de
caracter estratégico y no centradas en tareas concretas.

El voluntariado puede realizar diversos tipos de
actividades en funcion de sus perfiles, desde la
atencion directa a los colectivos hasta la partici-
pacion en los organos de gobierno.

Algunas entidades optan por crear un Gnico grupo de
personas voluntarias que actda en un programa concreto
y otras por distribuir a las personas en diferentes areas
en las que también trabaja personal remunerado. Existen
también algunos casos en los que se crean diferentes gru-
pos formados exclusivamente por personas voluntarias.

El grado de autonomia de estos grupos es variable. En al-
gunos casos, su funcionamiento esta muy ligado al de la
organizacion; en otros, es completamente independien-
te. A veces, los grupos pueden incluso estar situados en



una poblacion diferente a la de la sede o las delegacio-
nes de la entidad.

En estos casos, es clave una buena comunicacion entre
la organizaciony los grupos. El funcionamiento se da se-
gan unos criterios comunes siguiendo los objetivos y va-
lores de la organizacion. Este hecho es relevante, puesto
que, en muchas ocasiones, los grupos de voluntariado
pueden actuar como representantes de la organizacion.

Es adecuado establecer reuniones periddicas, ya que
pueden ser Gtiles para realizar un planteamiento comin
ante las tematicas que se abordaran desde el grupo. Al
mismo tiempo, ayudan a ver las necesidades, dificulta-
des, etc., que pueda tener el grupo de voluntariado.

Entre la organizaciony el grupo se establece una relacion
de intercambio en la que cada parte aporta algo diferente.
En resumen, posibles aportaciones de los grupos de vo-
luntariado son:

e Actuar en un area o territorio en el que la organiza-
cién aln no se ha establecido.

e Establecer un nuevo programa.

FIGURA XI: ORGANIZACION DEL VOLUNTARIADO

Definicién de responsabilidades

4=

|

« Participardirectamente en la gestion del voluntariado.
« Daraconocer la organizacion.

» Aportar a la entidad las experiencias de su activi-
dad como grupo.

Por su parte, los grupos de voluntariado necesitan (y la
organizacion debe aportar):

» Formaci6n
» Materiales para desarrollar su actividad
« Aveces, recursos econémicos

Las entidades que se planteen crear uno o varios grupos de
voluntariado han de tener en cuenta distintas cuestiones,
como si hay un nimero suficiente de personas voluntarias
que deseen participar, si esas personas tienen intereses
comunes, si estan o no decididas a crear un grupo porque
estan establecidas en una misma area geografica, etc.

Aunque el funcionamiento de los grupos suela ser auténo-
mo, la organizacion debe prestarles atencion, en especial
en el momento de su creacion y, mas adelante, estable-
ciendo canales de comunicacion periddicos y efectivos.

N

Fuente: Observatorio del Tercer Sector, 2008
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Los grupos de voluntariado autogestionados son una
opcion organizativa que ayuda a que el voluntariado
se autorresponsabilice de las actividades que lleva
a cabo. Al mismo tiempo, estos grupos favorecen la
trayectoria y la implicacion de las personas volunta-
rias en la entidad.

Las entidades que canalizan su labor a través de gru-
pos de voluntariado desarrollan principalmente las
lineas de actuacidn que se marcan desde los grupos.

A menudo se fomenta que personas que tienen in-
quietudes similares impulsen la creacion de grupos
de trabajo especificos. La continuidad de cada gru-
po estd relacionada con la presencia, en la entidad,
de personas interesadas en ese ambito a lo largo del
tiempo. Sin embargo, para evitar que las lineas de
trabajo de la entidad sean erraticas, la persona res-
ponsable del voluntariado suele ocuparse de garan-
tizar la coherencia entre las lineas de trabajo de los
grupos y de dar continuidad a las lineas que se han
puesto en marcha.

Los grupos autogestionados suelen reunirse periodica-
mente para compartir experiencias, desarrollar activi-
dades, aportar ideas, planificar nuevas actividades, etc.

El nivel de actividad suele variar en funcién del nu-
mero de personas que componen el grupo y segun la
dinamizacion con la que cuentan. Asimismo, la canti-
dad de encuentros y reuniones la decide cada grupo.

Normalmente, una de las personas que componen el
grupo se encarga de la interlocucion con la entidad,
que suele canalizarse mediante la persona responsa-
ble del voluntariado.

Fuente: Observatorio del Tercer Sector, 2008

IDEAS CLAVE

El voluntariado debe desarrollar sus actividades
en el marco de la organizacién y, por lo tanto, en
coordinacién con el resto del equipo.

Hay que decidir la ubicacién del voluntariado en
funcién de sus intereses y habilidades y del perfil
definido.

Es importante explicitar bien las responsabilida-
des del voluntariado dentro de la organizacion.
Las actividades y responsabilidades pueden ser
muy diversas en funcion de los perfiles, los inte-
resesy las necesidades de la entidad.

Los 6rganos de gobierno de las entidades estan
formados por personas voluntarias.

PREGUNTAS DE AUTORREFLEXION

¢Coémo se decide la ubicacion del voluntariado
en un programa u otro?

;Se tiene en cuenta la diversidad de perfiles del
voluntariado para decidir las actividades que se
realizaran?

¢ Cémo se garantiza la coordinacion entre los di-
versos colectivos de la entidad?

;Se establecen reuniones periddicas de segui-
miento de las responsabilidades?




FASE 4. DESARROLLO

Temas que hay que tener en cuenta en la organizacion del voluntariado:
«  Temas que hay que definir

F|CHA 11* «  Evaluacién de las tareas

La organizacién de las
responsabilidades

* Disponible en el CD adjunto

Fecha:

Persona/s:

1. ¢ Qué temas hay que definir para organizar las tareas del voluntariado?

Temas ¢Coémo se concretan en nuestra entidad?

Tipos de actividades que realiza el voluntariado

En qué horarios

Doénde se realizan las actividades

Con qué equipo se relaciona
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Temas

¢Como se concretan en nuestra entidad?

Coémo se coordina

Cémo se evalla

Otros:

Comentarios




19. LA MOTIVACION DEL
VOLUNTARIADO

Teniendo en cuenta la misién, la entidad se ha perca-
tado de que es necesario dedicar tiempo a mantener el
grado de satisfaccion del voluntariado en la organiza-
cién, que se sienta a gusto.

Fragmento de una entrevista con una organizacién

La motivacion es uno de los temas mas relevantes y que
mas preocupan a quienes dirigen equipos de personas.
Las motivaciones del voluntariado son muy diversas
aunque, contrariamente a lo que sucede con el equipo
remunerado, no existe ningin tipo de motivacion de ca-
racter econémico.

El éxito de una relacion de voluntariado que perdura en
el tiempo se basa en gran medida en mantener la moti-
vacion personal o aportar nuevas motivaciones. Por esta
razén, es necesario que la entidad se preocupe de la mo-
tivacion de estas personas, ya que es uno de los princi-
pales elementos que posibilita la colaboracion.

Las entidades deben dedicar tiempo y recursos a
que la participacion del voluntariado sea satis-
factoria, sin olvidar nunca cual es la razén de ser
de la entidad, su mision.

Es necesario garantizar unas minimas condiciones (ubica-
cion, material necesario, etc.) para que pueda desarrollarse

la labor voluntaria, pero ademas es importante crear las
condiciones para cumplir las motivaciones personales.

Las principales motivaciones que guian la actuacion
voluntaria son de caracter interno, ya que suelen estar
estrechamente relacionadas con los objetivos y valo-
res personales.

Existen diversas teorias sobre las motivaciones.
Herzberg clasifica los factores que influyen en la
motivacion en dos grandes grupos: factores hi-
giénicos (factores externos como las condiciones
fisicas del trabajo, la seguridad, procedimientos
organizacionales, las relaciones, etc.) y factores
motivadores. Estos Ultimos son los que constituyen
la propia motivacion y actdan una vez cumplidos
los factores externos. Los factores motivadores son
los siguientes:

« Logro o cumplimiento, la oportunidad de hacer

cosas interesantes

« Reconocimiento de una labor bien hecha

« Interés en la propia labor, tareas estimulantes
que permitan desarrollarse

« Aumento de la responsabilidad

« Crecimiento personal
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Las motivaciones del voluntariado para participar en una
organizacion son mualtiples y variadas. Dificilmente
una persona tiene una Unica motivacién, sino que exis-
te una combinacién de factores que la lleva a decidirse
a colaborar en una organizacion. Las combinaciones
de motivaciones pueden variar para cada personay, ade-
mas, no son estaticas, sino que pueden ir cambiando
a lo largo del tiempo. De ahi que las que tenia la persona
cuando se incorporé pueden ser diferentes en la fase de
desarrollo de la actividad voluntaria. Realizar un segui-
miento del voluntariado y detectar sus necesidades e in-
quietudes es util para poder gestionar las motivaciones
personales en cada momento.

En este sentido, un modelo del proceso del voluntariado
(definido por Omoto y Zinder) es el que tiene en cuenta
los antecedentes, la fase de desarrollo de la actividad
voluntaria y las consecuencias de este proceso.

Los antecedentes son los que predisponen a desarro-
llar una labor voluntaria. Esas motivaciones iniciales
son la disposicion a ayudar, las motivaciones persona-
les o sociales y el apoyo social para llegar a ser volun-
tario o voluntaria.

Durante el desarrollo de la actividad voluntaria, la sa-
tisfaccion y la integracion en la organizacién condicio-
naréan también la motivacién de la persona. El tiempo
total de permanencia dependera en gran medida de es-
tos elementos.

La persona voluntaria tiene interés por formar
parte del proyecto global de la entidad, mas
alla de las actividades concretas en las que par-
ticipa. Por eso la organizacion debe hacer un
esfuerzo de acompaiiamiento, fomento de la
participacion y reconocimiento.

Una forma de reconocimiento y motivacion del volunta-
riado es tener en cuenta la perspectiva voluntaria en la

Fuente: Projecte Home Catalunya
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realizacion de sus actividades. Es clave que la persona
voluntaria comprenda el sentido de su labor en el con-
texto de la organizacion. Deberia superarse la concepcion
utilitarista del voluntariado, totalmente centrada en la
actividad y que le ofrece muchas actividades que pue-
de realizar sin preocuparse de que entienda por qué las
hace. Esto provoca una vision fragmentada del proyecto
y se desvanece la posibilidad de implicarse mas alla del
encargo concreto.

La gestion y la formacion del voluntariado en las entida-
des deberia estar centrada mas alla de las tareas que hay
que realizar e incorporar los valores y las competencias.

El trato personalizado, teniendo en cuenta las caracte-
risticas y especificidades de cada persona, permite de-
sarrollar expectativas de recorrido, evolucioén y reconoci-
miento que mantienen vivas las motivaciones.

El voluntariado busca basicamente formar parte de un
proyecto y de un equipo de personas, y sentir que su
aportacién contribuye a la mejora social. Ademas, en
general, espera que su participacion suponga una expe-
riencia vital significativa y quiere que la organizacion lo
acompafe en los procesos de gestion y formacion y que
haya un reconocimiento por la tarea realizada.

Como se ha visto, uno de los puntos principales para
la motivacién de la persona voluntaria en la realiza-
cion de sus tareas es que comprenda el sentido de
su actuacion. Una forma de conseguirlo es que pueda
ver el resultado de sus acciones. En ciertos casos, en
la propia realizacion de la actividad ya pueden verse
las consecuencias y los beneficios de la colaboracién
voluntaria, pero si no es asi, la organizacion debe pre-
ocuparse de mostrar al voluntariado todo lo que se ha
conseguido gracias a su actuacion.

También hay que cuidar aspectos como evitar el abu-
rrimiento. Si las responsabilidades que se asignan
al voluntariado son muy mecéanicas, deben buscarse

formulas para avivar el interés, ya sea mostrando el
resultado de la actividad o dando la posibilidad de
combinar varias tareas. Asi, la persona voluntaria sera
la que se organice para desempenar su labor. No obs-
tante, para algunas personas, la realizacion de tareas
mecanicas puede ser una distraccién y puede estar
de acuerdo con sus expectativas. Por este motivo, hay
que tratar la especificidad.

Por altimo, y como ya se sefnalaba en capitulos anterio-
res, uno de los aspectos clave de la motivacién es que
la tarea que desarrolle el voluntariado corresponda a su
formacién, experiencia e intereses. El trabajo realizado
por la entidad para ajustar las funciones del voluntaria-
do al perfil de las personas que se incorporan influira en
la gestion de las motivaciones.

Después de analizar los diferentes tipos de motivacio-
nes del voluntariado y algunos elementos que inciden
sobre éstos, se recogen a continuacion algunas propues-
tas concretas para potenciar la motivacion de las perso-
nas voluntarias:

« Tener en cuenta la labor que realiza la persona vo-
luntaria y contribuir activamente a que pueda desa-
rrollarla (el hecho de poder llevar a cabo la actividad
deseada, contar con las herramientas adecuadas
para realizar las tareas, el contacto con las perso-
nas destinatarias, etc.).

. Llevar a cabo practicas de reconocimiento, tanto
formal como informal (se abordan extensamente en
otro capitulo).

« Disminuir los controles directos de tareas sobre los
voluntarios y voluntarias con mas experienciay com-
petencias, pero mantener el acompanamiento y el
seguimiento de los resultados.

« Asegurarse de que los roles del voluntariado refle-
jan un area de trabajo (y no sélo que realizan tareas
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complementarias). Se trata de garantizar que las
acciones tienen sentido por si mismas y de que pue-
dan verse los resultados.

e Compartir informacién de la organizacién y de sus
programas o actividades con el voluntariado (ade-
mas del programa especifico en el que actla, tam-
bién es importante que reciba informacion de otros
ambitos de la organizacion).

»  Proporcionar formacion al voluntariado, como méto-
do de crecimiento y reconocimiento.

» Fomentar la asunciéon de responsabilidades por par-
te de las personas voluntarias, estableciendo tareas
y objetivos nuevos como un reto en la medida en que
se vayan logrando los marcados con anterioridad.

Aspectos clave que deben tenerse en cuenta
para la motivacion en el desarrollo de la activi-
dad voluntaria

- Transmitir al voluntariado el sentido de su labor
en la globalidad de la organizacion.

+  Ofrecer la posibilidad de implicarse mas alla del
encargo concreto.

« Mostrar al voluntariado el resultado de su accion.

- Ofrecer la posibilidad de escoger entre varias
funciones o tareas.

« Combatir el aburrimiento (posibilidad de combi-
nar tareas, autoorganizacion, etc.).

« Ajustarlasfuncionesalaformacion, laexperiencia
y los intereses de las personas voluntarias.

IDEAS CLAVE

Es importante tener en cuenta las motivaciones
de las personas voluntarias, pero garantizando
la coherencia con la mision de la entidad.

Elvoluntariado tiene interés por participaren un
proyecto global, méas alla de una tarea concreta.

El voluntariado es un espacio de participacion de
las personasy, por lo tanto, es importante superar
una posible concepcién utilitarista del mismo.

Es necesario plantear diferentes acciones para
fomentar la motivacién en la realizacion de
las tareas.

Plantear espacios de reflexién, comunicacion
y participacion ayudara a dar continuidad a las
personas voluntarias en el proyecto de la entidad.

PREGUNTAS DE AUTORREFLEXION

¢Se conocen y se tienen en cuenta las motiva-
ciones de las personas voluntarias para estable-
cer sus responsabilidades?

¢Cémo se evalla el grado de satisfaccion de las
personas voluntarias en la entidad?

¢Las personas voluntarias tienen conocimiento
detallado y actualizado de los temas importan-
tes de la entidad?

;Se establecen mecanismos para que las per-
sonas voluntarias no pierdan el interés por las
actividades que realizan?

¢Se han planteado alternativas en los casos en
que no sean motivadoras las tareas que realizan
las personas voluntarias?
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20. LA FORMACION DE
LAS PERSONAS VOLUNTARIAS

Desde la primera entrevista hasta que van al hospital
pasan unos dos meses en los que se les da formacién.
Lo importante es que la gente esté preparada; hasta que
no lo estan, no empiezan. Hay que ofrecer unas minimas
garantias de calidad.

Fragmento de una entrevista con una organizacion

La formaci6n es indispensable para fomentar la evolu-
cion de las personas voluntarias en las organizaciones
y para que todas ellas puedan desarrollar sus responsa-
bilidades adecuadamente.

El formato, los contenidos, la duracién y el nivel de siste-
matizacion de las acciones formativas dependeran prin-
cipalmente de dos factores:

El tipo de funciones que hay que realizar. Si el tipo de acti-
vidad en que se participa requiere muchos conocimientos
técnicos, la organizacion ofrecerd mas posibilidades de
formacioén para garantizar un nivel homogéneo. Si el tema
en que se trabaja es muy especifico, la formacion se orien-
tard a conocer la realidad en la que se esta actuando, etc.

No obstante, hay que tener en cuenta que la oferta for-
mativa de la organizacion puede ser una y, en cambio,
las necesidades de las personas pueden ser diversas, ya
que parten generalmente de conocimientos previos. Al
trabajar el plan de formacion de la entidad se contem-
plaran las distintas posibilidades en este sentido.

La duracion estimada de la colaboracion y la trayectoria
prevista. En la medida en que sea méas prolongada, se re-
querird seguramente un mayor nimero de accionesy se
cubrirad un abanico mas amplio de tematicas.

La formacion es basica para garantizar la calidad
en el cumplimiento de la mision de las entidades.

Aunque se trate de personas voluntarias, la formacion
es igualmente un aspecto clave. Estas personas pueden
llegar a tener responsabilidades del mismo nivel que el
personal remunerado. Por este motivo, la formacion ha
de ser la adecuada para el desarrollo de sus funciones.

Las organizaciones que tratan con colectivos vulnera-
bles necesitaran prestar especial atencién a la forma-
cién debido a la influencia que pueden tener sobre las
personas destinatarias.

Segln la Volunteer Development Agency, las principales
razones para proporcionar formacién al voluntariado son:

e Ladificultad de cubrir las funciones que no son ha-
bituales o que exigen una preparacion especial a no
ser que se proporcione una formacion especifica.

« La motivacién de aprender y adquirir nuevas ha-
bilidades y conocimientos que impulsa a algunas



personas a ser voluntarias, de modo que la forma-
cion puede presentarse como un aliciente en la
fase de captacion.

« Elcumplimiento de una serie de estandares organi-
zativos de trabajo.

» Laexigencia o esperanza de los financiadores en re-
lacién con las personas que desarrollaran el proyec-
to que financian.

» Lanecesidad de proporcionar formacioén en procedi-
mientos especificos de la organizacion.

e Lacontribucién a mejorar la gestion del riesgo.

e La demostracion del valor que tiene para la organi-
zacion el voluntariado y su labor.

« Eldesarrollo de la calidad en la organizacion.

e Lademostracion del compromiso de la organizacion
con la provision de un servicio de calidad, al perso-
nal,a los financiadores, a las personas destinatarias
y a lacomunidad en general.

También pueden indicarse otros beneficios derivados de la
formacién del voluntariado, como una mayor implicacion,
un incremento de la motivacion y del grado de satisfaccion
de las personas destinatarias (si las hay), etc.

El nivel de recursos disponibles para la formacién del vo-
luntariado varia segln las organizaciones. Muchas care-
cen de recursos especificos para llevar a cabo acciones
formativas estructuradas. Sin embargo, no siempre es
necesario usar canales formalizados. Lo mas importante
es identificar las necesidades que tiene el voluntariado
para desarrollar su tarea, analizarlas y elaborar un itine-
rario formativo.

Como se vera en el capitulo siguiente, resulta interesan-
te la implicacion de las personas voluntarias al plantear
su formacién, ya que permite considerar cuales son sus
expectativas y necesidades.

Hay organizaciones que trabajan en ambitos que re-
quieren una formacion muy especifica para poder rea-
lizar las actividades de voluntariado, por ejemplo el
ambito de la salud, de personas con discapacidad, etc.

Algunas ideas para poder avanzar en este sen-
tido son:

« Proporcionar guias de voluntariado que inclu-
yan formacion basica sobre el ambito concre-
to y sobre el funcionamiento de estas formas
de voluntariado.

- Acompafar a la persona que se incorpora a tra-
vés de otro voluntario o voluntaria que le ayude
mediante su experiencia. Ademas, se pueden
plantear unos primeros dias de aprendizaje en los
que la persona voluntaria asista solamente como
espectadora, sin realizar ninguna labor especifica.

« Impartir una formacion inicial basica homogé-
nea para cualquier persona que se incorpore.

«  Proporcionar una formacion especifica relacio-
nada con el ambito o la actividad concreta que
se va a realizar. Esta formacion deberian darla
formadores internos y externos.

«  Ofrecer formacion complementaria para el vo-
luntariado que desarrolla su tarea con colectivos
que requieren un trato mas individualizado y es-
pecifico. Normalmente, este voluntariado cuenta
con una formacion previa y una trayectoria que
le ayuda a desempefiar su actividad voluntaria
mas facilmente.

Fuente: elaboracién propia a partir de las experiencias de diferentes entidades sociales,
Observatorio del Tercer Sector, 2008
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IDEAS CLAVE

La formacion es indispensable para el desarrollo
de las funciones del voluntariado.

La formacién es un elemento de motivacién para
las personas voluntarias en la organizacion.

La formacién de las personas voluntarias de-
muestra el compromiso de la organizacién con la
calidad y con el cumplimiento de su misién.

En funcioén de los perfiles y las tareas, la forma-
cion del voluntariado puede ser de caracter téc-
nico o sobre la mision y los valores de la entidad.

PREGUNTAS DE AUTORREFLEXION

¢Se han planteado cuales son los beneficios
de la formacién del voluntariado y cuales son
los costes de no proporcionarla?

¢Se ha hecho una reflexiéon conjunta con las
personas voluntarias sobre las necesidades
formativas?

¢Se proporciona la formacién adecuada para
la actuacién con las personas destinatarias?

¢Se tienen en cuenta los intereses de las per-
sonas voluntarias al programar la formacién?

Fuente: Fundacion Pere Tarrés




21. EL PLAN DE FORMACION DEL
VOLUNTARIADO DE LA ENTIDAD

La formacién que el voluntariado recibe en la actuali-
dad es de tres tipos: inicial (en el proceso de acogida),
continua (en las sesiones semanales) y expresa (sobre
temas especificos).

Fragmento de una entrevista con una organizacion

La creacion de una politica de formacion significa la
definicién de unas lineas basicas a partir de las cuales
cada organizacion puede planificar las acciones forma-
tivas que tienen que ponerse en marcha. Todas las ac-
ciones formativas deberian enmarcarse en un plan de
formacion global para el voluntariado de la organizacion.

El primer paso deberia ser reflexionar y determinar qué
aprendizajes serian deseables para cada uno de los per-
files de voluntariado. A partir de ahi, es necesario plan-
tear como las personas participantes van a adquirirlos
durante su itinerario en la entidad. La formacion se plan-
tea asi mas alléa de un listado de diferentes acciones de
formacion y se parte de una visién integral de la trayec-
toria de la persona en la entidad.

Por otra parte, la formacién se debe plantear también en
clave de organizacion. Es decir, se trata de que la perso-
na voluntaria se desarrolle, contribuyendo a su vez a la
buena marcha de la organizacion.

El plan formativo debe indicar, entre otras cosas:

«  Loscontenidos (comunesy especificos) que deben cu-
brirse desde cada uno de los perfiles de voluntariado.

e La periodicidad y la duracion de las distintas accio-
nes formativas.

« Las personas destinatarias de cada accién for-
mativa (todo el voluntariado, unos determinados
perfiles, etc.).

 Los objetivos y la modalidad formativa de cada
accion (si se imparte de forma presencial o a dis-
tancia, si tiene un caracter teérico o se basa en
experiencias, etc.).

En principio, excepto en el caso de organizaciones
especialmente complejas y que pueden tener otro
tipo de necesidades, los planes formativos deberian
plantearse con una perspectiva de unos 2-3 anos. Si
se realizan con una periodicidad anual requieren una
dedicaciéon importante para su elaboracién y revision.
Es probable que para la organizacion estos objetivos
sean muy ambiciosos.

El plan de formacién debe estar elaborado desde una
perspectiva de continuidad. Las acciones formativas
se conciben no como un aspecto puntual, sino como un
proceso continuo, en el que periédicamente se cubren
distintas etapas:

 El analisis de las necesidades: del voluntariado,
de la organizacion y de las diferentes actividades
y proyectos.

« El planteamiento de acciones de formacién: especi-
ficas seglin cada perfil y algunas de caracter comuin
para todos ellos.

» Laseleccion de las actividades formativas: teniendo
en cuenta que en los préximos planes formativos
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podran desarrollarse otras actividades comple-
mentarias o dar continuidad a algunas de las ya
planteadas.

» Laaplicacion de losaprendizajes a la realidad cotidiana.

» Elanalisisylaevaluacion de los resultados y del im-
pacto de la formacion.

Cuando no se realiza una evaluacion del resultado de un
plan formativo se pierde la capacidad de aprendizaje or-
ganizativo y, por lo tanto, se pueden repetir facilmente
errores similares en el futuro.

La formacién del voluntariado puede realizarse median-
te diferentes tipos de actividades. El coste econémico no
tiene por qué ser un obstéaculo, ya que pueden plantear-
se acciones formativas aprovechando recursos existen-
tes de otras organizaciones o bien aquellas organizadas
desde organismos especializados de forma gratuita.

Existen también opciones mas creativas: valorar la po-
sibilidad de realizar acciones conjuntas con otras or-
ganizaciones; hacer intercambios entre entidades de
modo que cada organizacion aporte contenidos distin-
tos; realizar sesiones internas con la ayuda de personas
voluntarias con méas experiencia o de otras personas del
equipo, etc.

Por otra parte, al hablar de planes formativos hay que
considerar el rol que desempenan para el voluntaria-
do los espacios de formacion de caracter mas informal
como, por ejemplo, las reuniones de seguimiento, la rea-
lizacion de grupos de trabajo sobre temas concretos o el
aprendizaje a partir de role playing.

Laformacionpuededirigirseaaspectosvinculadosconla
organizacion (trayectoria, valores, formas de actuacion,
etc.) o a la propia realizacion de actividades o proyectos
(aportacion de recursos técnicos, sensibilizacion acerca
de la actividad que se realiza, formacién en cuanto al co-
lectivo atendido, etc.).

La formacion del voluntariado debe tener en
cuenta los valores y las competencias, mas alla
de los aspectos especificos de la actividad que se
lleve a cabo.

Al mismo tiempo, puede realizarse interna o externa-
mente, ser puntual o de larga duracidn, etc.

Algunas de las acciones formativas pueden centrarse en:

« Llevar a cabo una formacion sobre la realidad en la
que actua el voluntariado (principales caracteristi-
cas, aspectos que hay que tener en cuenta, etc.).

» Proporcionar herramientas técnicas para el desa-
rrollo de sus funciones.

« Sensibilizar y tomar conciencia sobre la perspectiva
desde la que trabaja la organizacion.

. Reflexionar acerca de las actuaciones personales,
fomentar nuevas actitudes y generar propuestas.

« Desarrollar formacién acerca de la realidad de la orga-
nizacion (trayectoria, valores, mision, actividades, etc.).

e Proporcionar una visién del mundo asociativo rela-
cionado con la actividad desarrollada o con el entor-
no comunitario.

« Aportar algunas nociones sobre la legislacion, los
procedimientos y los organismos relacionados con
la realizacion de la actividad.

»  Realizar formacion sobre el voluntariado, su papel
en la organizacioén, derechos y deberes del volunta-
riado, aspectos juridicos relacionados, etc.

Aunque aqui se han mencionado algunas acciones for-
mativas basicas, cada organizacion debera plantearse
cuéles son los requisitos formativos de la entidad y de
su actividad, y vincularlos con el desarrollo de la per-
sona voluntaria.



mludentificac nde las
necesidades formativas

Identificar las necesidades de
desarrollo con relacion a los
objetivos de la organizacion.

LAS ETAPAS DE FORMACION DEL VOLUNTARIADO

Planificacion de la formacion : Aplicacion de la formacion

Desarrollar planes y politicas

de formacion.

Supervisar la implantacion

de las politicas y los planes
formativos.

Evaluacion de la formacion

...para lograr los objetivos

organizacionales.

Identificar las habilidades
necesarias con relacion a los
roles del voluntariado y los
equipos de trabajo.

Asegurar y localizar recursos
para la formacion del
voluntariado.

Gestionar y hacer seguimiento
de los programas de formacion
del voluntariado.

...para mejorar la actuacion
individual y de los equipos.

Identificar y revisar las
necesidades formativas de las
personas voluntarias.

Desarrollar programas,
sesiones y materiales
formativos.

Realizar sesiones formativas
a personas y grupos de
voluntariado.

...para satisfacer las
necesidades y las
aspiraciones de las personas
voluntarias.

Fuente:Volunteer Development Agency (2001): As Good As They Give. Provinding volunteers with
the management they deserve, Workbook Four: Managing Volunteer Training, Irlanda del Norte

IDEAS CLAVE

Es importante planificar la formacién para que
no sea una accién puntual sin continuidad.

La participacién del voluntariado en la definicién de
las necesidades formativas sera clave para su éxito.
El plan de formacién garantiza el desarrollo per-
sonal del voluntariado dentro de la entidad.

La formacién puede planificarse teniendo en cuenta
otros tipos de recursos ademas de los econémicos.

Las propias personas voluntarias pueden formar
a otras personas del equipo (voluntarias o no).

Es importante que en la evaluacién del plan
de formacién participen todos los colectivos
concernidos.

PREGUNTAS DE AUTORREFLEXION
;Se ha elaborado un plan de formacién del
voluntariado?

¢Se han establecido los contenidos, la perio-
dicidad, la duracioén, los objetivos, etc.?

¢El plan de formacion se elabora con la cola-
boracion de las personas voluntarias?
¢Existen canales para recoger las necesida-
des formativas de todas las personas que for-
man parte del equipo de la entidad?

;Se evaluan las acciones formativas?

;Se evalta el cumplimiento del plan de
formacion?
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FASE 4. DESARROLLO
Temas clave en relacion con el plan de formacién del voluntariado:
< Identificacién de las necesidades formativas
< Planificacion de la formacién

FICHA 12* < Evaluacidn de la formacién

El plan de formacion del voluntariado

* Disponible en el CD adjunto

Fecha:

Persona/s:

1. ¢Como se identifican las necesidades formativas del voluntariado?

Perfiles definidos de voluntariado Habilidades y conocimientos necesarios | Priorizacion de las necesidades
para las tareas que se lleven a cabo formativas

1.

2.

3.

4.
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2. ;Coémo se planifican las acciones de formacion?

Accion de
formacion

Colectivo
alqueva
dirigida

Periodicidad

Modalidad

Horas

Calendario

Material
necesario

Coste




3.¢Coémo se evaluan las acciones de formacion?

Accion de formacion

Numero de
participantes

Satisfaccion de los
participantes

Aplicabilidad en el
dia a dia

Recursos empleados

Comentarios
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22. LA COMUNICACION

En cada equipo de voluntarios y voluntarias hay una per-
sona responsable o coordinadora del programa. Esta
persona se encarga de la comunicacién con el o la res-
ponsable del servicio.

Fragmento de una entrevista con una organizacion

Uno de los aspectos de mayor relevancia en la fase de de-
sarrollo es la comunicacion. A través de ella se hace posi-
ble una mejor integracion de las personas voluntarias en
la organizacion, se llevan a cabo muchas de las acciones
de seguimiento, se canaliza la participacion, etc.

La propia actividad de voluntariado significa relacionarse
con otros miembros de la organizacién,de modo que se esta-
blece continuamente una comunicacion directa entre ellos.
Inicialmente, la persona responsable de voluntariado suele
canalizar la comunicacion entre el voluntariado y el equipo
remunerado, asi como con la persona responsable de la ac-
tividad y el grupo en el que participa la persona voluntaria.

En todas las organizaciones existe mucha comunicacion
informal y también se establecen canales formalizados.
Sin embargo, no siempre se aprovechan o se potencian
los posibles canales disponibles y es recomendable re-
flexionar periédicamente para avanzar en este sentido.

La comunicacion fluida y regular es clave para
garantizar el éxito de la accion voluntaria en el
marco de la organizacion.

La comunicacion deberia darse a diferentes niveles:

e Dentro del propio grupo de voluntariado: a través de las
actividades, de reuniones y encuentros informales, etc.

» Entre el equipo de voluntariado y el personal remu-
nerado: por medio de acciones promovidas desde
la organizacién, en las actividades, a través de en-
cuentros conjuntos, etc.

« Entre las personas voluntarias y la coordinacion
de voluntariado: con una frecuencia variable se-
gln la entidad.

» Entre la organizacion y las personas voluntarias: ya
sea con areas en las que no participa normalmente
el voluntariado, o bien globalmente, a través de la
recepcion de informacién sobre otras actividades,
proyectos, novedades, etc.

En el momento de plantear las acciones de comunica-
cién con el voluntariado, la entidad tiene que considerar
los diferentes elementos del esquema de comunicacion:

» Direccion del canal: se ofrecen no sélo canales uni-
direccionales de la entidad hacia las personas vo-
luntarias, sino que también se les ofrece y potencia
que éstas puedan realizar s