


Manual de
Gestion del
Voluntariado



12 Edicion: Junio de 2002
Edita: Médicos del Mundo
C/ Andrés Mellado, 31 bajo
28015 Madrid
Tel.91 543 60 33
Fax: 9154379 23
www.medicosdelmundo.org
Elaborado por; Antonio Bermejo Garcia
Impresién: Industrias Graficas Afanias
Depésito Legal: M-29820-2002
Subvencionado por el Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales



INDICE:

=

~

9.

PresentaCioN ... .. 5
Conceptos sobre asociacionismo y voluntariado . ...................cociii.., 7
2.1, QUEESUNAASOCIACION. ... ..\t 7
22. Quéesunafederacion. .............oiiiii i 7
23. Quéesunafundacion. ........ ... .. 7
2.4. Diferencias entre asociacion y fundacién. ............... ... ... 7
2.5. Qué esuna plataforma de voluntariado. ................. ... i 8
2.6. Qué beneficios reporta una plataforma. ............... ... 9
2.7. Definicibndevoluntario/a. ........... ... i 10
2.8. AcciOnvoluntaria. ........ ... . 10
2.9. Qué es una organizacion de voluntariado. ................... .. o il 10
2.10. Caracteristicas del voluntariado. ............. ... .o, 10
2.11. Derechos y Deberes de la persona voluntaria. ............................ 11
2.12. Obligaciones de las Organizaciones de Voluntariado. ..................... 12
2.13. Marco legislativo en Voluntariado. .................c.c i 13
214.Plandevoluntariado. .......... ... i 15
Sensibilizacion y Captacién del Voluntariado .................... ...t 17
3.1 Analizar lasituacion. ........... .. i 17
3.2. Definir las necesidades de la organizacion. .................... ...l 18
3.3. Desarrollode lacaptacion. ..............cciiiiiiiii i 19
34, EValuaCiON. ... 20
3.5. Modelo comparativo de campafias de captacion. ........................ 21
Acogida, formacion, incorporacion, seguimiento y reconocimiento del voluntariado. . 21
4.1, Elproceso de acogida. ...........o.iuiiiiiiii 21
4.2. Elprocesodeformacion. ... 22
4.3, Incorporacion y Seguimiento. .............ouuuiuieiie e, 24
44, RECONOCIMIENTO. ...\ttt 26
La comunicacion envoluntariado ... 29
5.1. Lacomunicacion interna. ...........o.oiiriii i 29
5.2, Lacomunicacion eXterNa. .............ouetirit i 31
Procesos de evaluacién en la gestion del voluntariado. ........................ 37
Como organizar un programade voluntariado ............................... 43
ANEXOS 45
- Leydevoluntariado ........ ... 45
- Modelo ficha para campafia de captacion .............................. 53
- Modelodefichadevoluntariado ....................cociiiiiiiiii, 55
- Modelo de compromiso de colaboracion voluntaria ...................... 57
- Modelo de carnet de identificacion del voluntariado ..................... 59
- Modelo de certificado de accion voluntaria ........................coov.. 60

- Propuesta de contenidos del curso basico de formacién del voluntariado . ... 61
- Propuesta de contenidos de cursos especificos de formacion del voluntariado 63
- Propuesta de contenidos de curso de formacion de formadores de voluntariado 65
- Modelo de hojade evaluacidn cursos ..............cooviiiiiiiieiininnns 67

Bibliografia general sobre voluntariado ............... ... ... .. o i, 69

Manual de Gestion del Voluntariado .
3






PRESENTACION

El presente Manual de Gestion del Voluntariado nace con el objeto de ser una guia
practica para los responsables de voluntariado de Médicos del Mundo y de aquellas
organizaciones no gubernamentales que quieran tomar nuestro modelo para la ges-
tién de su voluntariado.

Este manual es fruto del trabajo y esfuerzo realizado por los técnicos, responsables de
voluntariado y voluntarios/as de las diferentes sedes territoriales de Médicos del
Mundo que han participado en la elaboracion del Plan de Gestion del Voluntariado
2002-2004 de nuestra entidad.

En lo referente a los contenidos, cabe destacar que este manual esta estructurado en
diferentes apartados: un primer blogue con informacién sobre asociacionismo y volun-
tariado; el segundo bloque se centra en temas especificos en la gestion del voluntaria-
do, con fundamentacién y metodologia; el tercer bloque se basa en la metodologia
para la evaluacion de la gestion del voluntariado y finalmente existe un bloque de ane-
x0s y bibliografia en general.

En esta publicacion ha participado el Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales con su
aportacion econdmica con cargo a la asignacion tributaria del IRPF-2000.

Agradecemos la colaboracién a todas aquellas personas que de alguna forma han par-
ticipado en la elaboracién del presente Manual.

Departamento de RR.HH.
Area de Voluntariado
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2 CONCEPTOS SOBRE ASOCIACIONISMO Y VOLUNTARIADO.

Creemos oportuno, con el fin de unificar criterios sobre el tema del asociacionismo y el
voluntariado, definir en este apartado algunos conceptos bésicos:

2.1 Qué es una asociacion

Segun Tomés Alberich son asociaciones las agrupaciones de personas que voluntaria-
mente se relacionan para realizar una actividad colectiva estable, organizadas demo-
craticamente, sin animo de lucro e independientes, al menos formalmente, del estado,
los partidos politicos y las empresas.

La Ley Orgénica 1/2002, de 22 de marzo, reguladora del Derecho de Asociacion marca
que las asociaciones se constituyen mediante acuerdo de tres o més personas fisicas o
juridicas legalmente constituidas, que se comprometen a poner en comin conoci-
mientos, medios y actividades para conseguir unas finalidades licitas,comunes, de inte-
rés general o particular, y se dotan de los Estatutos que rigen el funcionamiento de la
asociacion.

Entendemos, por tanto, que una asociacién es aquella organizacion compuesta por un
minimo de tres personas, sin &nimo de lucro que se crea en base a unos fines y objeti-
vos concretos, para el desarrollo de una actividad comun.

2.2 Qué es una Federacion

Se diferencia de una asociacion en que los miembros son asociaciones, teniendo que
haber tomado la decision de integrarse las entidades miembros en Asamblea General.

En el acta fundacional se hara constar la denominacién de cada asociacién, con indica-
cién de su n° de inscripcion en el Registro de Asociaciones correspondiente, domicilio
social y nombre y apellidos de los representantes que firmaran el acta fundacional.

2.3 Qué es una Fundacion

Segun la Ley 30/1994 de Fundaciones y de incentivos fiscales a la participacion priva-
da en actividades de interés general,“son fundaciones aquellas organizaciones consti-
tuidas sin animo de lucro que, por voluntad de sus creadores, tienen afectado de modo
duradero su patrimonio, para la realizacion de fines de interés general. Se regiran por la
voluntad de su Fundador, por sus estatutos, y en todo caso por la presente ley”

2.4 Diferencias entre Asociacidn y Fundacion

Siguiendo el Manual de Gestion de la Guia Facil de Asociaciones, de Tomas Alberich
Nistal, indicamos a continuacién las diferencias mas significativas entre Asociacion y
Fundacion:*

" Alberich Nistal T. Guia facil de asociaciones. Manual de Gestion. Editorial Dykinson S.L. Madrid 1998
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CONCEPTO ASOCIACION FUNDACION
Personalidad Juridica Se adquiere con el otorgamiento | Inscripcion de la escritura de
del acta fundacional constitucion en el Registro de

Fundaciones

Dotacién econémica No es obligatoria Adecuada y suficiente para el

desarrollo de sus fines

Organos de Gobierno Asamblea General Patronato
Junta Directiva Minimo tres personas
Patrimonio No se requiere Para la enajenacion o grava-

men de mas del 20% de la
Fundaciéon o de su dotacion
fundacional requiere la autori-
zacioén del Protectorado

Contabilidad, auditoria y presu- | Deberan llevar su contabilidad Inventario.  Balance  de

puestos conforme a las normas especifi- Situacion. Cuenta de
cas que les resulten de aplica- Resultados.
cion. Memoria de actividades vy
Utilidad Publica:igual que funda- Gestién Econémica.
ciones Liquidacion del presupuesto
Auditoria externa para gran-
des fundaciones
Financiacion Cuotas de socios Dotaci6n fundacional
Subvenciones, donaciones, etc. Subvenciones,

donaciones, etc.

2.5 Qué es una Plataforma de Voluntariado

Es una entidad sin animo de lucro compuesta por diferentes entidades, las cuales
estan unidas por el nexo comun del voluntariado, con la idea de promocionar y difun-
dir la Accién Voluntaria en la Sociedad y que desarrollan sus actividades en funcion de
los siguientes objetivos generales;

Promocionar y concienciar el voluntariado en la sociedad, asi como sen-
sibilizar a ésta de su aportacion.

Intercambiar experiencias de trabajo y facilitar mecanismos de colabora-
cidn entre sus miembros.

Estudiar la realidad juridica existente y participar de modo permanente
en la elaboracién de propuestas sobre politicas de voluntariado, buscan-
do mecanismos de articulacion con la Administracion.

Erigirse en portavoz de sus miembros ante foros nacionales e internacio-
nales y defender los intereses y la independencia del voluntariado orga-
nizado.

Realizar actividades conjuntas con sus asociados y otras plataformas de
sensibilizacion y captacién de voluntarios.

Promover la formacion del voluntariado.
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2.6 Que beneficios reporta una Plataforma de Voluntariado:

Frente a la Administracion

Es fundamental que el movimiento asociativo se una en aquellas &reas que les son
comunes para establecer relaciones con la Administracion, de manera que haya una
unidad de accién. En nuestro caso, si cada una de las organizaciones de voluntariado
adopta una estrategia distinta y un concepto distinto del voluntariado, la consecuencia
inmediata serd la confusion de la Administracion respecto a este temayy la falta de fuer-
zay efectividad en cualquier planteamiento o relacién que se quiera tener con aquella.

La principal ventaja que tiene constituir una plataforma es la coordinacion de las dis-
tintas entidades de voluntariado en esta materia. Con ella se consiguen mejores resul-
tados. La unién de los esfuerzos de todas las entidades que forman parte de la plata-
forma, hace tener més fuerza y una voz Unica y uniforme frente a la Administracion.

Frente a los distintos elementos que forman parte de la sociedad: partidos politicos, sindi-
catos, organizaciones empresariales....

Al igual que en relacion con la Administracién, con estos grupos sociales también hay
que mantener contactos, de modo que todos los componentes que articulan la socie-
dad conozcan efectivamente la labor del voluntariado y su aportacion a la comunidad
de la que todos formamos parte.

Frente a los ciudadanos

La Plataforma dara a conocer a la ciudadania en general y posibles voluntarios/as, el
significado del voluntariado, cdmo pueden trabajar como voluntarios/as, en qué aso-
ciaciones pueden participar; segun sus preferencias y segin los campos de accion
donde exista una necesidad.

Ademés la Plataforma, como red, proporcionard a los voluntarios /as y a aquellos ciu-
dadanos y ciudadanas que estén interesados cursos de formacion basica y de forma-
cién de formadores de voluntariado, la cual puede ser completada por otros cursos
mas especificos segun el area de su actividad, impartida preferentemente por las aso-
ciaciones.

Frente a las entidades miembros

La Plataforma actlia como interlocutor véalido en las relaciones con la Administracion y
con la sociedad en general.

Es canalizadora de voluntarios/as a las Entidades de Voluntariado y medio de difusion
de éstas a travées de sus campafias y publicaciones: guias, tripticos, revistas, documen-
tos, etc.

Posibilita la realizacién de actividades conjuntas entre las diferentes Entidades de
Voluntariado.

Es punto de discusion, analisis y debate.
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2.7 Definicién de voluntario/a

Persona voluntaria es aquella que sensibilizada por la situacion social de los ciudada-
nos y ciudadanas del mundo, de manera altruista y solidaria decide participar, junto
con otros, en diferentes proyectos dentro de una organizacion de voluntariado, dedi-
cando parte de su tiempo en beneficio de una accion enmarcada dentro de un pro-
yecto concreto.

2.8 Accién voluntaria:

La accion voluntaria es el conjunto de tareas que se asumen libremente sin animo de
lucroy sin compensacion econdémica, con un propoésito socialmente (til. Es la actividad
realizada por los voluntarios y voluntarias para contribuir:

- Al bienestar de la comunidad.

- Amejorar la calidad de vida de los demas.

- Acerradicar o modificar las causas que producen necesidad y exclusién.
- Atransformar la realidad social que provoca esa exclusion.

La persona voluntaria y su accién constituyen una aportacion cualificada a la accion
social, ya que buscan promover la participacion, animar a la cooperacién y a la solida-
ridad de la sociedad y de la comunidad, en la que se desarrolla y proporcionar los
recursos necesarios para solucionar los problemas de la comunidad de forma no buro-
crética.

La responsabilidad social es cuestion de la ciudadania en general. Por lo tanto, la
accion voluntaria tiene como objeto concienciar a la poblacion para que los proble-
mas comiencen a ser asumidos y solucionados por ella. Asi pues, creemos que su prin-
cipal valor debe fomentar valores de tolerancia, solidaridad y corresponsabilidad
social.

2.9 Organizacidn de voluntariado:

Siguiendo el Codigo Etico de las organizaciones de voluntariado de la Plataforma para
la Promocion del Voluntariado en Espafia, “Organizaciones de Voluntariado” son aque-
llas entidades de iniciativa social, de caracter privado, sin animo de lucro, legalmente
constituidas, que desarrollan su actividad prioritariamente en el &mbito de la accién
social, a favor de los demas y de intereses sociales colectivos.

Llevan a cabo sus actividades fundamentalmente con voluntarios aunque cuenten
con profesionales remunerados, complementando esfuerzos y funciones.
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2.10 Caracteristicas del voluntariado

En definitiva, podemos extraer de cada definicion algunos puntos comunes, que nos
pueden ayudar a definir las caracteristicas que definen a la persona voluntaria:

SE COMPROMETE LIBREMENTE, no siendo coaccionada por otro factor que no sea el de
su firme decisién y compromiso social.

COLABORA DE MANERA ALTRUISTA, no buscando compensaciones de ningun tipo. La
persona voluntaria parte de una decision propia, de sus motivaciones y de sus valores
como persona, entre ellos el de la solidaridad.

COLABORA CON OTROS/AS. Su actividad y eficacia parte de la formacién de un grupo
de accién capaz de asumir obligaciones y reivindicaciones ante los difergntes esta-
mentos de la sociedad, ello es posible participando DESDE UNA ASOCIACION.

SU FUNCION ES LA DE AYUDAR A LOS DEMAS CON FINES SOCIALES. Los destinatarios
de su accién son personas, grupos o colectivos y la sociedad en general. Su accion, por
tanto, debe enmarcarse dentro del respeto al otro y a la diversidad.

2.11 Derechos y Deberes de la persona voluntaria

Toda persona voluntaria tiene unos derechos y unos deberes que se deben cumplir y
que estan contemplados en la legislacion estatal vigente sobre voluntariado (Ley 6/96
de 15 de enero) y en las diferentes leyes autondmicas.

A continuacion detallamos los recogidos en la legislacion estatal:
Derechos:

1- Recibir, tanto con caracter inicial como permanente, la informacidn, orientacion,
apoyo Y, en su caso, medios materiales necesarios para los ejercicios de las fun-
ciones que se les asignen.

2- Sertratados sin discriminacion, respetando su libertad, dignidad, intimidad y cre-
encias.

3- Participar activamente en la organizacién en que se inserten, colaborando en la
elaboracion, disefio, ejecucion y evaluacion de los programas, de acuerdo con
sus estatutos o normas de aplicacion.

4- Ser asegurados contra los riesgos de accidente y enfermedad derivados directa-
mente del ejercicio de la actividad voluntaria, con las caracteristicas y por los
capitales asegurados que se establezcan reglamentariamente.

5-  Serreembolsados por los gastos realizados en el desempefio de sus actividades.

6- Disponer de una acreditacion identificativa de su condicion de voluntario.

7- Realizar su actividad en las debidas condiciones de seguridad e higiene en fun-
cion de las caracteristicas de aquella.

8- Obtener el respeto y reconocimiento por el valor social de su contribucion.
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Deberes:

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

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

Rechazar cualquier contraprestacion material que pudieran recibir del beneficia-
rio o de otras personas relacionadas con su accién.

Respetar los derechos de los beneficiarios de su actividad voluntaria.

Actuar de forma diligente y solidaria.

Participar en las tareas formativas previstas por la organizacién de modo con-
creto para las actividades y funciones confiadas, asi como las que con caracter
permanente se precisen para mantener la calidad de los servicios que presten.
Seguir las instrucciones adecuadas a los fines que se impartan en el desarrollo de
las actividades encomendadas.

Utilizar debidamente la acreditacion y distintivos de la organizacion.

Respetar y cuidar los recursos materiales que pongan a su disposicién las orga-
nizaciones.

2.12 Obligaciones de las Organizaciones de Voluntariado

Conforme a lo estipulado en la Ley 6/96 de 15 de enero del Voluntariado, las organi-
zaciones de voluntariado tienen las siguientes obligaciones:

1-

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.

Dichas organizaciones deberan, en todo caso:

Cumplir con los compromisos adquiridos con los voluntarios de acuerdo de
incorporacion a la organizacion.

Acreditar la suscripcion de una pdliza de seguro, adecuada a las caracteristicas y
circunstancias de la actividad desarrollada por los voluntarios, que les cubra de
los riesgos de accidente y enfermedad derivados directamente del ejercicio de la
actividad voluntaria, con las caracteristicas 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.

Establecer sistemas internos de informacién y orientacion adecuados para la rea-
lizacion de las tareas que sean encomendadas a los voluntarios.

Proporcionar a los voluntarios la formacion necesaria para el correcto desarrollo
de sus actividades.

Garantizar a los voluntarios la realizacién de sus actividades en las debidas con-
diciones de seguridad e higiene en funcidn de la naturaleza y caracteristicas de
aquellas.
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g) Facilitar al voluntario una acreditacion que le habilite e identifique para el desa-
rrollo 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.

2.13 Marco legislativo en Voluntariado

Generalmente todas las leyes de voluntariado, tanto la estatal como cada una de las
autonémicas, definen lo que es el voluntariado, las organizaciones de voluntariado,
marcan los derechos y deberes de los voluntarios y las obligaciones de las organiza-
ciones; asi mismo regulan los procesos de inscripcion de las entidades en los registros
correspondientes.

Indicamos a continuacién los principales hitos del marco legislativo actual de caracter
internacional, estatal y autonémico:

Disposiciones de caracter internacional

— Resolucién de Naciones Unidas sobre el Dia Internacional del Voluntario
de 17 de Diciembre de 1985

— Resolucién 40/212 de 19 de Febrero de 1986 adoptada por la Asamblea
General de Naciones Unidas

— Carta Social Europea de 18 de Octubre de 1951 ratificada por Espafia en
1980

— Resolucién del Parlamento Europeo sobre Voluntariado de 16 de
Diciembre de 1983

— Recomendacion n° 85 del Comité de Ministros de Estados Miembros
sobre el trabajo voluntario en actividades de bienestar social de 21 de
Junio de 1985

— Recomendacion 85/308/CEE del Consejo de 13 de Junio sobre la protec-
cién social de los voluntarios para el desarrollo

— Resolucién del Parlamento Europeo sobre las asociaciones sin fines de
lucro en la Comunidad Europea de 13 de Marzo de 1987

—  Proyecto de recomendacion n° 94 del Comité de Ministros del Consejo de
Europa sobre la promocién del servicio voluntario

— Declaracién Universal sobre Voluntariado emitida por el Congreso
Mundial LIVE 90, celebrado en Paris en Septiembre de 199
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— Carta Europea para los voluntarios
Legislacion estatal

— Ley 6/1996, de 15 de Enero, del Voluntariado (Ley estatal del
Voluntariado)
Publicacién: BOE 17/01/1996. NUmero: 15-1996

Legislacion autondmica

— ANDALUCIA
Ley 7/2001 de 12 de julio del Voluntariado de la Comunidad Auténoma
de Andalucia.
Publicacion: BOJA 25/05/1993.

— ARAGON
Ley 9/1992, de 7 de octubre, del Voluntariado Social de la Comunidad
Auténoma de Aragon.
Publicacién: BOA 19/10/1992. Numero 121

— ASTURIAS
Ley 10/2001 de 12 de noviembre , del voluntariado
Publicacién: BOPA 16/11/2011 NUmero 266

— CANARIAS
Ley 4/1998, de 15 de mayo, del Voluntariado en la Comunidad Auténoma
de Canarias.
Publicacién: BOC 25/05/1998. NUmero XVI/063

— CANTABRIA
Ley 5/1992 de 27 de mayo de Accibn social

— CASTILLA LA-MANCHA
Ley 4/1995 de 16 de marzo, del Voluntariado en la Comunidad Auténoma
de Castilla-La Mancha.
Publicacién: DOCM 21/04/1995. Namero 19 BOE 05/03/1996. Nimero 56

— CASTILLAY LEON
Decreto 12/1995, de 19 de enero, por el que se regula el Voluntariado en
Castillay Leon.
Publicacién: BOCYL 25/01/1995. Numero 17

— CATALUNYA
Ley 25/1991, de 31 de diciembre, por la que se crea el Instituto Catalan
de Voluntariado.
Publicacién; DOGC 30/12/1991. Namero: 1535
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— COMUNIDAD DE MADRID
Ley 3/1994, de 19 de mayo, del Voluntariado Social de la Comunidad
Auténoma de Madrid.
Publicacién: BOCM 24/05/1994. Numero: 121,BOE 25/06/1994. NUmero:
151

— COMUNIDAD FORAL DE NAVARRA
Ley Foral 2/1998, de 27 de marzo, del Voluntariado en la Comunidad de
Navarra.
Publicacién: BON 10/04/1998. Namero 43 ,BOE 2/6/1998. Numero:131

— COMUNIDAD VALENCIANA
Ley 4/2001 de 19 de junio del Voluntariado en la Comunidad Valenciana

— EXTREMADURA
Ley 1/1998, de 5 de febrero, reguladora del voluntariado social en
Extremadura.
Publicacién: Publicacién: D.O.E. 12/3/98. Nimero 29-O BOE 02/04/1998.
Namero: 79

— GALICIA
Ley 3/2000 de 22 de diciembre del Voluntariado de Galicia

— ISLAS BALEARES
Ley 3/1998, de 18 de mayo, del Voluntariado en las Islas Baleares.
Publicacién: BOE 08/06/1998. Numero: 136

- LARIOJA
Ley 7/1998, de 6 de mayo, del Voluntariado en la Comunidad Autbnoma
de LaRioja.
Publicacién: BOR 12/05/1998. Numero: 57, BOE 26/05/1998. NUmero: 125

— REGION DE MURCIA
Ley 8/1985 de 9 de diciembre de Servicios Sociales

- PAISVASCO
Ley 17/1998, de 25 de Junio, del Voluntariado en el Pais Vasco.
Publicacion: BOPV 13/07/1998. Niumero 130

2.14 Plan del Voluntariado

El Plan del Voluntariado 2001-2004 ha sido elaborado por la Direccion General de
Accién Social, del Menor y de la Familia del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales y
aprobado en Consejo de Ministros en Julio de 2001.
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Este Plan pretende dar continuidad a los objetivos y las acciones acometidas en el marco
del Plan 1997-2000, pero no como un plan diferente 0 como un segundo plan, sino como
un mismo documento aungue adaptado, por una parte, a una nueva etapa en que nues-
tras sociedades se haran, paulatinamente mas globalizadas, interdependientes y comple-
jas 'y por otra, la necesidad de reforzar los aspectos menos desarrollados por el anterior
Plan y profundizar en sus logros. De este modo, se posibilita la consecucién de objetivos
fijados a largo plazo*?

El Plan de Voluntariado consta de tres areas: sensibilizacién, apoyo y coordinacion. A
continuacion indicamos los objetivos de cada area;

- Sensibilizacion: proporcionar informacién a toda la sociedad acerca del valor, las
oportunidades y la necesidad de participacién voluntaria, de acuerdo con las
caracteristicas de cada grupo de edad y con los intereses de cada ciudadano.

- Apoyo: comprometer al sector publico, al privado y al propio Tercer sector en la
modernizacion de las ONG y en su dotacion, adecuadas al destacado papel social
que han de desempefiar.

- Coordinacién; fortalecer la colaboracién entre Administraciones Publicas y ONG,
prestando una especial atencién a su implicacién en las estructuras y redes nacio-
nales e internacionales de cooperacion.

El Il Plan del Voluntariado, tiene los siguientes aspectos positivos que cabe destacar:

1- Apuesta por el Tercer Sector, las ONG y el Voluntariado como forma de
participacion.

2- Abre posibilidades para la mejora de la actuacion y organizacién de las
ONG, de manera maés légicay eficaz.

3- Compromete a las administraciones en el reconocimiento de los volunta-
rios/as y el debate sobre su papel social.

4- Involucra al sector privado en la modernizacion y acciones de las ONG.

5- Apuesta por el fortalecimiento de las redes entre las ONG, y de éstas con

las Administraciones, tanto a nivel nacional como internacional.

Este Plan a través de diferentes lineas estratégicas y actuaciones pretende dar cumpli-
miento a los objetivos arriba planteados. Para mayor informacién o para obtener el
Plan entrar en la web del Ministerio www.mtas.es

2 Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales. Plan del Voluntariado 2001-2004
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SENSIBILIZACION Y CAPTACION DEL VOLUNTARIADO

En este apartado debemos exponer una serie de reglas para llevar a cabo la captacion
del voluntariado en nuestra entidad. Para ello partiremos de que la captacion de per-
sonas para la entidad es un vinculo de union entre nuestra organizacion y la poblacion
a la que va dirigida, por tanto, es la imagen que vamos a dar ante la sociedad de quie-
nes somos y lo que hacemos.

Una vez aclarado este tema, debemos tener en cuenta que para la realizaciéon de un
programa de captacion de voluntariado, habra que seguir una serie de pasos:
- Analizar la situacion.
- Definir las necesidades de la organizacion, perfiles y puestos a cubrir.
- Llevar a cabo el proceso de captacion utilizando diferentes medios para
ello.
- Evaluar el proceso de cara a futuras mejoras.

3.1 Analizar la situacion:

Analizar la situacién del voluntariado en nuestra entidad (sede territorial), es una de las
fases méas importantes en la captacion de voluntariado, ya que ello nos permitira reali-
zar un programa de captacion adaptado a la realidad actual de nuestra organizacion.

Por lo tanto, se partira de un analisis interno de nuestra situacion, para ello analizare-
mos los objetivos y actividades de MDM, los programas que se estan desarrollando, las
poblaciones a las que van dirigidos, que demandan nuestros usuarios, la reflexion
sobre la situacién de los programas y las necesidades dada por los contratados y volun-
tarios que participan en éstos. De esta forma contaremos con informacién directa
sobre las necesidades de nuestros programas, sobre el nimero de voluntarios/as que
son necesarios y muy especialmente si seran aceptados por los profesionales contrata-
dos.

Logicamente para saber qué voluntarios necesitamos, primeramente deberemos saber
con que voluntarios contamos, en que programa se encuentran, que tiempo dedican,
gue actividades realizan, que formacion tienen, promedio de edad, etc.. Si estos datos
los tabulamos y analizamos, podremos tener una visién general de nuestro voluntaria-
do.

Si bien los datos se obtienen directamente en las sedes territoriales, la informacion
debe de ser transmitida a la Central Operativa, departamento de Recursos Humanos,
&rea de Voluntariado, donde se integrarén todos los datos territoriales y se tendrd una
vision periddica, fija y evolutiva, de la situacién del voluntariado en la organizacion.

Otro aspecto importante es el que se refiere a los medios materiales, técnicos y econo-
micos de que disponemos para acoger a nuevos voluntarios. Hemos de tener en cuen-
ta la necesidad de que las personas voluntarias dispongan de un espacio fisico en el
que ubicarse y en el que puedan desarrollar su actividad asociativa. Asi como de cual
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es nuestra situacién econémica y si podremos cumplir con las obligaciones que tene-
mos como entidad hacia el voluntariado: formacion, seguimiento, aseguramiento, etc.

3.2 Definir las necesidades de la organizacion

Partiendo del analisis de la situacion de nuestra entidad, sabremos cuales son nuestras
necesidades en materia de captacion, cual es el nimero de personas voluntarias que
necesitamos y las tareas que tendran que desempefiar. Deberemos determinar las fun-
ciones y tareas que el voluntario va a realizar por area o proyecto con el fin de definir
el perfil que buscamos.

Por lo tanto, a la hora de realizar una accioén de captacion de voluntariado, nos plante-
aremos la cumplimentacion de una pequefia ficha en la que indicaremos algunos
datos que nos facilitaran conocer que voluntariado requerimos:;

- Descripcion puesto

- Finalidad y objetivos que se persiguen con el puesto

- Responsabilidad y deberes del puesto

- Sistema de relacidn/coordinacién/subordinacion a responsables o perso-
nas concretas.

- Sistema de supervision de la actividad.

- Titulacién / formacidn / capacitacion profesional

- Edadysexo

- Experiencia

- Tiempo semanal requerido

- Duracion prevista de la actividad

- Perfil psicoldgico, actitudes, valores, etc.

Si debemos analizar cuales son las necesidades de nuestros programas, cual es el per-
fil de voluntariado que necesitamos y cual seria la distribucién del tiempo real de par-
ticipacion en el programa, teniendo en cuenta la participacion del personal contrata-
do, debemos analizar en profundidad cuales son nuestras necesidades reales en cuan-
to al nimero necesario de nuevas incorporaciones al programa.

No menos importante al plantearnos un programa de captacion es proyectar una
metodologia en la recepcién de las personas que pudieran acudir a nuestra organiza-
cién haciendo caso de la oferta presentada. Asi deberemos tener en cuenta que hay
que tener preparada a la persona que se encargara de la recepcion del voluntariado,
de la acogida, orientacién y formacién de los mismos, etc.

En el apartado de anexos se incorpora un modelo de ficha para definir las necesida-
des de una posible captacion.
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3.3 Desarrollo de la captacion

Teniendo en cuenta que para una buena captacién tiene que haber una formidable
comunicacion, debemos tener bien claro el mensaje que queremos transmitir,como lo
debemos transmitir, a quién va dirigido, en que medio, si es escrito o verbal, si es con
imagen o no, etc.

Logicamente dependiendo del tipo de mensaje y del canal que vamos a emplear asi se
debera realizar la campafia o el programa de captacion. Indicamos a continuacion los
posibles canales de comunicacion a emplear en la captacion:

Cara a Cara: se llevard a cabo directamente por el voluntariado ya comprometido o por
el personal contratado, es facil que la captacion sea positiva, rdpida y econdmica. Pero
el principal problema de ésta es que probablemente estamos creando un grupo cerra-
do de voluntariado que tienda a crear fidelidades y que no facilite la incorporacién de
otros voluntarios y voluntarias.

Redes de Voluntariado: a través de la informacion a las diferentes plataformas y federa-
ciones de voluntariado a nivel territorial y estatal, como canales de captacién de volun-
tariado.

Medios de comunicacion audiovisuales (radio, television): tiene una gran repercusion
pero es de valorar el coste-resultado, ya que es un elemento de captacién muy costo-
S0.

Medios de comunicacion escritos (prensa, revistas, etc): suelen ser muy efectivos inser-
tando anuncios, es costoso a menos que sean anuncios pactados en funcién de huecos
libres que queden en cada edicién. Es mejor pactar entrevistas o articulos, ya que sue-
len ser mas directos y obtener mejores resultados.

Carteles y folletos: es un buen elemento en la captacion, aunque no tiene tan buenos
resultados como los anteriores. Ademas conviene disefiar una buena campafia, los tex-
tos tienen que ser directos y cortos, con un léxico comprensible y en un disefio atra-
yente, en funcion de la poblacion a la cual va dirigida.

Otras intervenciones publicas (Charlas, conferencias, cursos, etc.) es un método muy
efectivo en la captacion, ya que a través de ésta se llega directamente a los ciudadanos
y ciudadanas. Estos parten ya con un conocimiento a priori de lo que es la entidad y
que actividades realiza.

Correo: enviando informacién mediante mailing.

Internet: a través de web de Médicos del Mundo y de las de las diferentes redes de
voluntariado.
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3.4 Evaluacion:

En la captacién conviene tener en cuenta la importancia de una buena evaluacion de
la campafia o programa, ésta debe de ser siempre objetiva, teniendo en cuenta la eva-
luacién tanto de cualitativos (resultados obtenidos, factores que nos han llevado a
es0s resultados, causas que han provocado esos resultados, etc., como de datos cuan-
titativos; personas (interesadas e incorporadas), tiempo de permanencia de las perso-
nas captadas.

La realizacién de cualquier campania, folleto, documento, cartel, etc, que implique difu-
sion externa de la imagen de Médicos del Mundo, debe de ser revisada, o disefiada coor-
dinadamente con el Departamento de Comunicacion a fin de mantener la imagen cor-
porativa y la linea de comunicacién uniformemente definida para la organizacién.

3.5 Modelo comparativo campafias de captacién:

Elegir el momento para la realizacién de una campafa de captacion, la duracién de
esta y el coste de la misma, son factores esenciales para que se desarrolle correcta-
mente. Debemos encontrarnos en una situacion de tranquilidad y equilibrio a nivel
general de la organizacion, prever la disponibilidad de los equipos organizadores, la
capacidad de recepcion del futuro voluntario, el presupuesto con el que contamos, etc.

En el siguiente cuadro exponemos una comparacion sobre los diferentes tipos de
campafias de captacién, indicando el medio, la descripcién de la campafia y el impac-

Tipo de M " -
N edio Descripcion Impacto
Campafa Medio P! P
Bajo coste y con Captacion Puede ocuparle cierto tiempo a la Es el método mas efectivo en la cap-
recursos internos. cara a cara persona que lo realiza, pues no sugletacion e incorporacion final de volun

conseguir respuesta inmediata, pejfo tarios.
los resultados pueden compensar efte
tiempo de espera. Puede resultar de
interés contar con algunos puestps
donde se pueda acercar, el voluntatio
o trabajador, con la persona interes@a-
da para que ésta vea el trabajo que|se¢
realiza, dénde y cémo, y pueda estp-
blecer una primera toma de contacfo
directa.

Bajo coste y con Utilizacion de Normalmente quien mejor va Es el método mas efectivo en la cap-
recursos internos. redes relacionales hablar de nosotros es un voluntar{o taciéon e incorporacion final de volun
de la organizacion. Aprovechar sl tarios.

entorno de relacion (laboral, familiar|
de ocio, etc. ) como un lugar donde s$e
le anime a hablar de la organizaciop,
o donde repartir informacion acercp
de éste, puede resultar un buen méto
do de captacion.

Bajo/Medio coste y Captacion La realizacion de cursos, presencl|a Suele funcionar si dedicamos un tienp-
con recursos inter-| indirecta en conferencias y mesas redondas,po accesorio, posterior a la actividad,|a
nos etc. suele ser un método efectivo de aquellas personas interesadas.

captacién, ya que el pablico asistenfe
suele tener interés por el tema tratp-
do, e indirectamente valora o quiere
enterarse de las labores que realigza
Médicos del Mundo.

Bajo/Medio coste y Internet Es un buen instrumento de difusiéon Dependiente del disefio y utilidad de
con recursos inter- necesario en estos tiempos. Un bupnla informacién que colguemos|
nos y/o externos. disefio y facilidad de acceso a la Complementa bien a otros medios.

informacién sin dar demasiadas vuel-
tas por temas que no son de interés
directo, son indispensables.

Medio/Alto coste y Ferias de Pueden ser de interés si disponemosBueno, si se acerca gente con algun
con recursos inter- voluntariado y de elementos atrayentes entre |el motivacion previa, le dedicamo
nos y/o externos. similares resto, y de personas con buenas hapbi-tiempo y somos capaces de resolver
lidades de comunicacion y relacién @l le dudas.
frente de los stands.
Medio coste y con Correo Requiere de una base de datos acty)a-Bajo, sirve para recordar actos,
recursos internos lizada y de un folleto o carta de invil fechas, donaciones, o reforzar otjo
taciéon a hacerse voluntario. tipo de medios.
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ACOGIDA, FORMACION, INCORPORACION, SEGUIMIENTO Y
RECONOCIMIENTO DEL VOLUNTARIADO

4.1 El proceso de acogida:

El proceso de acogida de una persona voluntaria en la organizacion debe de ser serio
y riguroso. Si bien en diferentes momentos se puede contar con una persona volunta-
ria sin haber seguido el protocolo de incorporacion en la entidad, es necesario que se
sigan una serie de pasos que faciliten la incorporacién del voluntariado.

El proceso de acogida debe de cumplir una serie de objetivos para que la misma sea
efectiva:

- Primero que sirva para informar a las posibles personas voluntarias de lo
que es nuestra organizacion, de los programas que realiza y de las tareas
gue desarrollaria en caso de incorporacion.

- Segundo debe obtenerse informacion sobre las actitudes, aptitudes, moti-
vaciones e intereses del posible voluntario/a.

- Tercero debe permitir la incorporacion de la persona a la tarea mas ade-
cuada o bien el aplazamiento de su incorporacién o la no incorporacion.

Previo a la llegada del posible voluntario o voluntaria hay que definir quién se encarga
del proceso de acogida, cuando y cémo se realizara, etc. Generalmente sera el
Responsable de Voluntariado territorial quién deberé hacerlo o bien un miembro de su
equipo. En este proceso de acogida podemos establecer dos procedimientos: la entre-
vista individual y las sesiones de grupo.

La entrevista:

La entrevista es la forma mas eficaz para poder realizar esta acogida, para ello debe de
ser realizada por una persona cualificada para ello, quién tendra muy claros los objeti-
vos de la entrevista y que se realice de forma estructurada y correcta. Hay que tener en
cuenta que en la entrevista se transmitird una buena o mala impresion al entrevistado
con lo que esta en juego la imagen de la entidad.

Los objetivos que tendra la organizacion con la entrevista son:
- Reunirinformacién sobre el entrevistado, lo que ayudara a estimar cual es
el lugar mas idéneo para su incorporacion.
- Determinar si la personalidad del entrevistado se adaptara a la de las per-
sonas con las que colaborard y a la organizacion.
- Decidir una propuesta sobre las tareas que, potencialmente, puede realizar.

Por su parte, la persona interesada mediante la entrevista podra presentarse ante la
organizacion, recabar informacion general sobre la entidad, responder dudas y tomar
una decision sobre su incorporacion.
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Algunos aspectos que el entrevistador debe de tener en cuenta en la entrevista de
un/a futuro/a voluntario/a:

- Impacto sobre los demaés (apariencia, conversacién, modales, etc)

- Cualificacion y experiencia (conocimientos y formacion)

- Capacidades (capacidad mental), habilidad.

- Motivacion real.

- Factores emocionales (estabilidad emocional)

La persona que entreviste al futuro voluntario o voluntaria debe de reunir unas carac-
teristicas, ya que de ella dependera que la acogida sea positiva 0 negativa, algunas de
éstas son:

- Simpatiay calidez

- Sensibilidad

- Pensamiento analitico y juicio critico

- Comprensién y fluidez verbal correctas

- Faltaderigidez

- Madurez

- Empatia

- Paciencia

- Discrecion
Ademas durante la entrevista, el entrevistador debe:

- Mostrarse afable y atento

- Saber escuchar

- Animar a expresarse al entrevistado

- Mostrar objetividad

- Adaptar su lenguaje al nivel del entrevistado

- Ofrecer o negociar, no imponer

- Sinceridad

- No hablar con monosilabos

- No sugerir las respuestas

Las sesiones de grupo:
Este procedimiento se utiliza si el nimero de personas interesadas es muy elevado.
Para ello convocaremos a los posibles voluntarios via postal o bien telefonica o per-

sonalmente cuando han acudido a pedir informacion, en estas sesiones se les facilita-
ra toda la informacion verbal y documentacion escrita (folletos, memorias, etc.)

4.2 El proceso de Formacion:
Toda persona voluntaria tiene el derecho y el deber de formarse, asi como de capaci-

tarse dentro de la organizacion para poder desarrollar su actividad lo mejor posible.
Existen diferentes momentos en la formacion:
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- Educacion formal:
- Metddica.
- Estructurada.
- Consciente.
- Intencional.

- Educacién no formal:
- Fuera del sistema normalizado.
- Grupos poblacionales concretos
- Persiguen determinados objetivos de aprendizaje

- Educacién informal:
- Supone el proceso de adquisicién de: valores, actitudes, habilidades. Se
adquieren a través de la experiencia diaria y de influencias educativas del
entorno a lo largo de la vida

La formacion del voluntariado es una educacién no-formal e informal, que potencia los
espacios formativos con objetivos concretos y metodologia especifica, que no puede
olvidar los espacios informales donde se recrean motivaciones, expectativas, definicio-
nes de la realidad, etc.

En el proceso de formacién del voluntariado, dentro de la entidad, existen tres momentos:

- Formacion bésica: es la que imparte la organizacion en los momentos iniciales y
que tratan los temas relativos a que es el voluntariado, actitudes y aptitudes, cam-
pos de intervencion, marco legislativo y aspectos generales sobre la entidad, sus
programas y actividades, etc.

- Formacion especifica: es la que recibe la persona voluntaria en funcion de la activi-
dad a realizar y de las necesidades detectadas por el coordinador de voluntariado.

- Formacion de formadores de voluntariado: es la que reciben aquellas personas, con-
tratadas y voluntarias, que se van a encargar de formar y coordinar el voluntariado
en la entidad.

En el Plan de Formacién que elaboremos, habra que tener en cuenta los siguientes
aspectos:

— Laformacién del voluntariado orientada a Identificar (que el/la voluntario/a sepa),
Capacitar (que sepa hacer) y Educar (que piense y cambie su realidad).

— Laformacion del voluntariado como un camino a la participacion.

— Laformacion del voluntariado continua y actualizada.

— Laformacion del voluntariado encaminada como actividad educativa e interactiva.

— Laformacion del voluntariado asesorada por expertos en gestion y formacién de
voluntariado.
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— La formacién del voluntariado gestionada a través de una red de Responsables
que garanticen el PLAN GENERAL DE FORMACION.
— Laformacion como instrumento en la consecucion de los objetivos de MDM

(Ver anexos modelos de contenidos de cursos de formacion)

4.3 Incorporacién y seguimiento:

Antes de incorporar a una persona voluntaria a las tareas conviene aclararle todas
aquellas dudas que tenga, profundizando en aquellos temas que sea necesario.

Una vez que ha decidido incorporarse al voluntariado de Médicos del Mundo y que
cumple con el perfil que se necesita para el puesto vacante pasamos al procedimien-
to administrativo que consiste en la firma del compromiso de colaboracién voluntaria,
siguiendo la legislacién actual sobre voluntariado (6/1996). Asi el compromiso de cola-
boraciéon debera contener, entre otros (en funcion del tipo de compromiso):

- Datos personales.

- Programa al que se incorpora.

- Funciones.

- Tiempo de dedicacién semanal al programa.

- Duracion del compromiso.

- Derechosy deberes del voluntariado.

- Causas de extincion del compromiso.

(Ver anexos modelo de compromiso de colaboracion voluntaria)

Asi mismo, se incluyen los datos del voluntario/a en la base de datos o registro de
voluntariado y se emite la identificacién correspondiente, carnet de voluntariado, que
le facilite el ejercicio de su actividad ante los organismos pertinentes (ver anexos,
modelo de registro de voluntariado e identificacién).

La persona voluntaria es incorporada en la accion de la entidad, en un equipo de
voluntarios y profesionales en funcion de la actividad a desempefiar. Su integracién
dentro de la organizacién es algo fundamental no sélo para conseguir que ésta reali-
ce su actividad dentro de la misma y no como suma de acciones voluntaristas, sino
también para su participacion en otras actividades que no son su acciéon semanal o
periddica, tales como ferias, stands,...

En el proceso de incorporacién del voluntariado a nuestra entidad, presentamos a con-
tinuacién algunos campos en lo que éste puede participar;

Emergencias:

La actividad voluntaria en este tipo de accion es la siguiente:;
- Misiones exploratorias al terreno
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- Preparacion de materiales de emergencia
- Participacion en el grupo de emergencias
- Captacion de recursos

Sensibilizacion y denuncia:

La actividad voluntaria en este tipo de accion es la siguiente:

- Participar de forma activa en las campafias de sensibilizacion de MDM
- Detectar las situaciones de injusticia social

- Ser agentes dinamizadores

Grupos transversales:

Los grupos transversales de Género, Derechos Humanos y Salud Mental, son grupos
participativos de trabajo constituidos por voluntarios que abordan areas tematicas
concretas, en cuanto a aspectos globales de los mismos, impacto de las acciones de
MDM, situacién general, recopilacion bibliografica, andlisis de la situacion, medidas pre-
ventivas, lineas de actuacion etc.

La actividad voluntaria en estos grupos consiste en la participacion activa en el area
que desee colaborar.

Proyectos de Cooperacion con el Tercer Mundo:

Todos estos proyectos se llevan a cabo en diferentes paises, con la participacion de pro-
fesionales expatriados (médicos, enfermeras, logistas, etc.) y de personal contratado en
terreno. Si bien la actividad voluntaria se centra en la preparacién de materiales para
enviar al terreno, la participacion en la elaboracion de proyectos, en el apoyo a los pro-
fesionales expatriados y en la figura del voluntario responsable de proyectos, cuya
mision es la de realizar el seguimiento de los proyectos de la zona que le corresponde
en colaboracién con los profesionales que desarrollan y gestionan los mismos.

Proyectos de Cuarto Mundo:
La actividad del voluntariado se centra en los siguientes programas:

- Programas de Reduccidn de Dafios: personas que ejercen la prostitucién y usua-
rios/as de drogas inyectadas.

- Programas de atencion sociosanitaria a inmigrantes sin recursos.

- Programas sociosanitarios con poblacion gitana.

Las acciones que desarrollan las personas voluntarias en estos programas son muy
variadas, desde la preparacion de Kits de material preventivo, informacién a usua-
rios/as, la realizacion de talleres de educacion para la salud, consulta sociosanitaria, etc.
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Cualquier accidn de consolidacion dentro de una asociacién se establece como el vin-
culo de unién entre las personas que forman parte de ella, asegurando su permanen-
cia en la misma, en un campo elegido por ellos en un primer momento, en otro cual-
quiera.

El voluntariado de la organizacidn se siente parte de MDM, pero si analizamos la situa-
cién real, participaciéon en actividades que se salgan de la colaboracion periédica o
incluso asistencia a actos de reconocimiento del propio voluntariado o de informa-
cién, la participacion es media-baja. La sensacion que existe entre las personas que
organizan estos actos destinados al voluntariado o a la difusién de la actividad en
MDM es que la integracion en la organizacion es baja con un escaso sentimiento de
pertenencia a MDM como asociacion.

Es la labor de seguimiento que se realiza al voluntario/a la que permite al coordinador
o responsable del voluntariado valorar las actitudes y aptitudes de éste/a para el desa-
rrollo de la funcion encomendada. Asi mismo, este proceso sirve para que la persona
voluntaria pueda comentar sus impresiones y el proceso de integracion en la entidad.

Al hablar de acompafamiento debemos hablar también de animacién del voluntaria-
do, que esta situada en las animacion como “medio” que utilizamos para vincular la reali-
dad social y las metas de nuestra accién voluntaria con las metas de nuestras organiza-
ciones: trabajar por una sociedad justa e integradora en una sociedad excluyente y margi-
nadora. (J. Rodriguez ).

4.4 Reconocimiento:

El reconocimiento al voluntariado puede venir dado por dos tipos de accion:

Personal y grupal: el reconocimiento por parte de uno mismo del trabajo bien hecho,
la satisfaccion personal, sobre todo influido por los resultados. Si estos son a corto
plazo son visibles, si son a largo plazo dado por la creencia en el valor de esa actividad.
El grupal, dentro del equipo de trabajo, segun el buen clima dentro del grupo, la sen-
sacion de comodidad y los comentarios de otros compafieros, asi como felicitaciones
pertinentes.

Organizativo: el reconocimiento por parte de MDM al voluntariado. Mediante actos de
reunion con voluntarios/as, contacto de los responsables de la organizacién con el
voluntariado de base, detalles con ellos, celebracion del Dia Internacional del
Voluntariado, celebracion al final de proyectos concretos, felicitaciones escritas, con-
testacion a los informes por parte de los grupos, certificaciones de la actividad (en ane-
X0s se incorpora un modelo) realizada a peticién del voluntario.

3Rodriguez J. Acompafiamiento en la accion. La figura del animador o animadora de voluntaria-
do. Coleccién a fuego lento. PPVE. 2002
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Debemos ser conscientes en todo momento de la importancia del seguimiento y reco-
nocimiento de la accion voluntaria que desarrolla el voluntariado. Si las personas
voluntarias no encuentran reconocimiento en la organizacion sentirdn que no son
apreciados ni valorados y pueden buscar el reconocimiento en los compafieros, o el
grupo, haciendo que en ocasiones éste sea mas importante que la propia organizacion,
0 aislandose como grupo dentro de la organizacion.

Es preciso que la valoracion y reconocimiento de la accion voluntaria se realice de
manera seria y responsable. No se trata de estar dando las gracias continuamente pero
el hecho de no responder a las demandas del voluntariado, ni tener en cuenta sus opi-
niones y aportaciones es infravalorar su funcién.

Una forma préctica de reconocimiento para el voluntariado es el poder trabajar en equipo
y hacerles participes en el disefio, ejecucion y seguimiento del proyecto en el que participan.
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LA COMUNICACION EN VOLUNTARIADO

Respecto al Voluntariado, la comunicacion se puede dividir en dos facetas diferencia-
das, por un lado la Comunicacién Interna y por otro la Sensibilizacion.

5.1 Comunicacion Interna:

Objetivo de la Comunicacion interna

El objetivo de la Comunicacion Interna es identificar, establecer y mantener una rela-
cién beneficiosa para ambas partes entre una organizacion y sus publicos objetivo
internos, de los que el éxito o el fracaso de esa organizacion depende.

Esta relacion de beneficio debe definirse, en el caso de Médicos del Mundo, en térmi-
nos de conocimiento, motivacion e identificacion de los publicos objetivo con la misién
y fines de la organizacion

Publicos objetivo

Por esa razén, la identificacion de cuéles son esos publicos objetivo es esencial en el
proceso de Comunicacién Interna (Cl). En el caso de Médicos del Mundo estamos
hablando de tres publicos objetivos basicamente: socios, empleados y voluntarios. En
este documento nos referiremos principalmente al ltimo grupo.

Etapas

Durante la relacién de estos grupos con la organizacion hay cuatro etapas en las que la
comunicacion interna es vital:

— Alinicio de la relacién, cuando se atrae y convence al voluntario
de formar parte de la organizacion

— Durante la relacion, cuando se forma, se proporcionan noticias
sobre la vida de la organizacion y se difunde la informacién nece-
saria relevante para la tarea a realizar.

— En el momento de reconocer el valor de la tarea acometida

— Alfinal de la relacién cuando se termina la tarea, en todo lo que
se refiere a seguimiento y fidelizacién del voluntario.

Para cada momento de esta relacion deben existir diferentes procesos y mecanismos
gue nos aseguran la correcta relacién entre la organizacion y el voluntario. No olvide-
mos que lo que buscamos es el conocimiento, motivacion e identificacion del volunta-
rio con los fines y objetivos de la organizacion. El conocimiento por parte del volunta-
rio de la mision, valores, objetivos y practicas de la organizacién aumenta su eficacia al
acometer la tarea asignada y refuerza su identificacion con la organizacién de la que,
en cierto modo, actia como representante.
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Tipos de Comunicacion Interna

En las organizaciones la comunicacion interna se puede organizar de forma unidirec-
cional (de arriba abajo) de forma que su objetivo Gnico sea la informacion, de forma
bidireccional (de arriba abajo y de abajo arriba) de forma que se busque ademas de
informacion un cierto nivel de motivacion, o puede ser multidireccional (en todas
direcciones) donde se asegura ademas de la informacién y la motivacion, se asegure la
aportacion de los publicos internos al mejor funcionamiento de la organizacion.

En nuestro caso, es tarea de la comunicacion interna facilitar los medios para que se
produzca esa comunicacién multidireccional donde los diferentes actores de nuestra
organizacion puedan comunicarse entre si. Pedir la opinion de los voluntarios, solici-
tarles propuestas sobre cdmo hacer las cosas, asi como facilitar la relacién de unos con
otros es imprescindible para asegurarnos su identificacion con la organizacion.

Caracteristicas de la Comunicacion interna

La Cl debe basarse en el conocimiento de las necesidades del publico objetivo. En el
caso de los voluntarios, es importante que cubra sus necesidades de informacion y for-
macion pero también las de su participacién en el proceso de comunicacion.

En todo caso esa comunicacion tendra que tener unas caracteristicas basadas en la
claridad del lenguaje, en la actualizacion de la informacién de forma que el espacio
entre su recepcion y la accion que se ejecute sea la mas breve posible y en la medicién
y evaluacion continua de los efectos de la comunicacion.

Mecanismos de la Comunicacién interna

El flujo de ideas, informacion y conocimiento por toda la organizacién es esencial para
su éxito. El papel de la comunicacion interna es crear los procesos y mecanismaos nece-
sarios para que este flujo se realice y por ello es tan importante para la gestion de una
organizacion.

Dentro de los mecanismos posibles a utilizar en Comunicacion Interna estan los bole-
tines internos, mensajes electrénicos a listas de distribucién, reuniones periddicas con
los responsables de voluntariado, reuniones de informacién personales con los direc-
tivos o miembros de juntas, etc. Pero actualmente el desarrollo de la tecnologia de
internet proporciona una herramienta que puede aglutinar todo lo anterior, excepto el
contacto personal.

La creacién de una intranet se ha convertido en una herramienta vital para la comuni-
cacion interna en la actualidad. Una intranet es un sistema para hacer accesible una
gran cantidad informacién, crear mecanismos de formacion y facilitar la comunicacion
multidireccional mediante una web interna, accesible mediante un simple ordenador.

Una intranet puede suponer un cambio radical en la cultura de una organizacion, no
s6lo porque permite que los diferentes individuos de la organizaciéon se comuniquen
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entre si o porque permite recibir informacion de forma simultanea, estar informados
practicamente a tiempo real de lo que sucede en la organizacion, tener material, pro-
cesos y documentacion comun y estandarizada siempre disponible si no porque ase-
gura que existe un medio para recibir ideas y opiniones desde todos los puntos de la
organizacion.

5.2 Procesos en la Comunicacion Externa:

Este apartado es reproduccion integra del trabajo elaborado en el taller de comunica-
cién de las Jornadas de Voluntariado, que Médicos del Mundo organizé en Santiago de
Compostela.

La sensibilizacion como medio de comunicacion externa

Etimologicamente, sensibilizar significa “hacer sensible, despertar sentimientos mora-
les o0 estéticos”Y también “hacer que una persona o grupo se muestre atento o recep-
tivo ante un acontecimiento, idea,...”

Una persona, por tanto, se encuentra sensibilizada si después de ser sometida a sensi-
bilizacién reacciona positivamente.

En cualquier caso, sensibilizar es un proceso de comunicacién a través del cual un emi-
sor (Médicos del Mundo) lanza un mensaje (acciones de sensibilizacién) dirigido a un
receptor (poblacion en general,....) a través de un cédigo comunicativo o canal.

Como todo proceso de comunicacion, la sensibilizacion tiene dos componentes:

— Informativo: lo que se quiere comunicar.
— Persuasivo: produciendo cambios en la persona que recibe el mensaje.

Sensibilizar:

1) Primera fase: remover conciencias

— Informar y analizar las causas de las desigualdades e injusticias.
— Comprender la situacién mundial de injusticia.

— Generar modelos de accion.

2) Segunda fase: favorecer la actuacién y el compromiso.
— Motivar para la accién
—Reconocer el valor de la solidaridad, la justicia social,...

¢Por qué MDM quiere sensibilizar?

Una de las mayores contradicciones a las que se enfrenta nuestra sociedad es que a
pesar del progresivo crecimiento econémico que estamos experimentando, ello no
se ve reflejado en la extensidn de la riqueza y el bienestar a todos los &mbitos socia-
les; por el contrario, sectores cada vez més amplios caen en la miseria, la marginacion,
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la exclusion.

El mundo sigue un curso inexorable hacia una especie de “apartheid” universal o
humanidad dual caracterizada por la escandalosa separacién entre ricos y pobres en
todas sus estructuras sociales, sean paises en el mundo, regiones en el pais o grupos
humanos en la regién. Cuanto mas riqueza se crea mas grande es la desigualdad.

Esto es un contrasentido que muestra lo mal organizado, lo globalmente irracional,
que esta la circulacion y la distribucion de la riqueza creada.

Por otro lado y derivado en buena medida de este fenémeno de la globalizacion, en la socie-
dad actual se estan produciendo una gran cantidad de cambios culturales, tecnoldgicos y
productivos que nos sitllan ante un horizonte de frecuentes adaptacionesy actualizaciones.

Los flujos migratorios, la multiculturalidad, la explotacion laboral... reclaman de los
poderes publicos en particular y de la sociedad civil en general, una especial atencion
hacia los fenémenos relacionados con la diversidad para prevenir y resolver proble-
mas de riesgo social, discriminacién, racismo, conflicto de interelacién... problemas
que inciden con mayor fuerza en aquellas personas o grupos que ya estan en situacion
de desventaja social

En Médicos del Mundo consideramos la sensibilizacion como el medio para ir supe-
rando las desigualdades y la injusticia social:

- Dando a conocer las situaciones de injusticia social.

- Denunciando las causas que las ocasionan.

- Contribuyendo aimplantar una cultura de la solidaridad y la justicia.

Qué pretendemos con la sensibilizacion

La mision primordial de la organizacion es reivindicar el derecho a la salud y a una
vida digna para cualquier persona.

El objetivo general de MDM en materia de sensibilizacién es estimular y facilitar la
aceptacion de ideas o comportamientos sociales que se consideran beneficiosos para
la sociedad en general o, por el contrario, frenar o desincentivar aquéllas ideas o com-
portamientos que se juzguen perjudiciales.

Los objetivos especificos;

1. Concienciar a la sociedad y a los poderes publicos, partidos politicos y agentes
sociales de la situacién de pobreza y exclusion en la que vive la poblacién de las
zonas de mas bajo desarrollo humano del planeta y los excluidos de los paises
mas avanzados.

2. Denunciar las causas que producen las injusticias sociales como origen de la
pobrezay exclusion.

3. Denunciar las injusticias sociales y politicas por ser base primordial de violaciones
de los DDHH.
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4. Desarrollar acciones de sensibilizacién y educacién en perspectiva de género.
5. Divulgar nuestros proyectos como una manera de enfrentarse a estas situaciones.
6. Desarrollar formacién en DDHH, Educacién para el Desarrollo y Valores Solidarios.

Si todos los procesos de comunicacion deben estar estructurados, tener claro el objeti-
vo, saber muy bien qué decimos, a quién se lo decimos,... en acciones de sensibiliza-
cién este mensaje debe estar especialmente cuidado, porque el éxito y la consecucion
de los objetivos que nos hayamos propuesto dependen de esa estructuracion.
Estructura de contenido y de forma

Cémo queremos sensibilizar

Estrateqgias de actuacién

INFORMACION SOCIAL

Los medios de comunicacion de masas juegan un papel de suma importancia como
emisores o silenciadores de las acciones humanitarias de sus agentes y de las causas
que las producen. Estos medios de comunicacion se regulan por un mercado ajeno a
los intereses solidarios, sin negar el enorme poder de impacto social que tienen cuan-
do se hacen eco de las acciones humanitarias.

La promocion social de la solidaridad no puede apoyarse Unicamente en esos medios
de comunicacion, sino que las ONGs deben ofrecer informacion alternativa y mantener
informada a la opinion publica de situaciones que han dejado de ser noticia en los
grandes medios de comunicacién.

La informacion debe movilizar a las personas, no generar mas preocupacion o inhibir a
€sas personas a reaccionar.

DENUNCIA

Toda accion informativa sobre una situacion de injusticia social debe llevar implicita la
denuncia de la misma. Debe poner de manifiesto las situaciones estructurales que las
sustentan e indicar claramente las causas de esa situacion.

EDUCACION

1- Como forma de crear conciencia critica, sustituir las interpretaciones simplistas por
la basqueda eficiente de las causas reales de una situacién-problema.

2- Como cambio de actitudes, actitud entendida como el conjunto organizado de
convicciones o creencias que predisponen favorable o desfavorablemente a actuar
respecto de un objeto social.

Como decimos, la actitud predispone favorable o desfavorablemente. Trabajar las
actitudes desfavorables es el objeto de las acciones de sensibilizacién tratando los
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tres componentes de las mismas;
- COGNITIVO: son los estereotipos, creencias o predisposicion a pensar en
funcién de la pertenencia a uno u otro grupo.
- AFECTIVO: son los prejuicios, la predisposicion emocional, sentimientos
favorables o desfavorables hacia una persona o grupo.
- CONDUCTUAL: se trata de la discriminacion.

A la hora de estructurar el mensaje (campafia de sensibilizacién) debemos tener en
cuenta estos tres componentes, sobre todo los estereotipos y prejuicios, ya que Si
logramos desmontarlos desaparecerian los comportamientos discriminatorios.

Desmontar estereotipos y prejuicios supone dar una informacién alternativa y veraz.

3- Modificar los valores dominantes: toda sociedad y persona, tiene su propio siste-
ma de valores ordenados y jerarquizados, que no siempre favorecen valores tales
como tolerancia, igualdad...

Este procedimiento estd basado en el siguiente esquema:

- Acceder a la informacion.

- Dominar los conceptos y asignarles significado.

- Aplicar los conceptos a la resolucién de problemas.

- Incorporar creativamente lo aprendido al desarrollo de practicas innova-
doras y favorecedoras de la creacién de un tejido social y justo.

ORGANIZAR UN SISTEMA DE TRABAJO

1. Creacidn del grupo de sensibilizacién en cada delegacién o representacion, en el
cual habra un/a responsable voluntario/a.

2. Formacion continua del grupo en lo que refiere a conocimiento institucional y for-
macion especifica en temas que le sean competentes (habilidades de comunica-
cién, dinamicas de grupo, técnicas de participacion y dinamizacion,...).

3. Elaborar un manual-guia de sensibilizacion que recoja protocolos de actuacion
segun campafia;

- (Como hablamos de los inmigrantes? Nombres, Adjetivos y Xenofobia.

- Talleres“Educar para Convivir’

- Exposiciones.

- Sesiones informativas.

- Otros.
En cada campafia se indicaran los objetivos, se temporalizara, se hara un seguimiento
y se evaluara.

¢ ATRAVES DE QUE ACCIONES?

Elaboracién y puesta en marcha de campanias.
- Exposiciones.
- Charlas informativas.
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- Mesas informativas.

- Talleres“Educar par Convivir”

- Campafa ;Cémo hablamos de los inmigrantes?,....
- Participacion en medios.

Receptor en la Comunicacion externa

POBLACION:
Es el grupo de personas al que nos dirigimos. Cada grupo necesita distintos niveles de
sensibilizacion ya que no todos los grupos son capaces de establecer un mismo nivel.

Conocer las caracteristicas del grupo al que dirigimos la campafia supone favorecer la
consecucion del objetivo que nos hemos marcado.

GRUPOS:

* Poblacion en general.

* En el ambito educativo, menores de educacion primaria y jovenes de educacién
secundaria.

* Los poderes publicos, administraciones, gobiernos (que tienen en sus manos la posi-
bilidad de cambiar las estructuras desiguales actuales.

* Otros grupos organizados, tales como asociaciones, ONGs, ...

* Profesionales del &mbito sanitario y de la salud.

Canal en la comunicaciéon externa

Es el codigo comunicativo que empleamos.

Debemos tener en cuenta tres aspectos:

v La motivacion del receptor, ya que es mas facil sensibilizar si ya existe motivacion.

Vv Elcddigo, que va referido no sélo a utilizar un lenguaje comdn, sino también tener
en cuenta el contexto cultural del receptor.

El ruido, la situacion que hemos elegido para comunicarnos.
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6 SEGUIMIENTO Y EVALUACION EN LA GESTION DEL VOLUNTARIADO*

En este apartado, nos basamos en la propuesta de gestion integral del voluntariado
elaborada por el equipo de expertos de Labour, dentro del “estudio descriptivo sobre el
voluntariado en Médicos del Mundo”. Quedaré reflejada la propuesta de seguimiento y
evaluacion en la gestion del voluntariado en cuadros descriptivos, con la metodologia
a empleary la utilidad que tendrén cada uno de éstos.

La articulacion de procesos de mejora continuada en el Plan de Gestion del
Voluntariado de Médicos del Mundo, se fundamenta en la existencia de mecanismos
para la obtencién y andlisis de informacion relevante a nivel territorial que permita la
toma de decisiones sobre aspectos clave de desarrollo del Plan.

La valoracién de la evolucién de procesos y resultados, la incorporacion de mecanis-
mos correctores y el establecimiento de procesos de apoyo para el pleno funciona-
miento del sistema requiere el manejo de informacién comparable y real, descriptiva
de situaciones y procesos.

AMBITO TERRITORIAL

Se propone, por un lado, la elaboracién de informes cuatrimestrales en cada una de las
sedes territoriales que permitan la toma de decisiones a corto plazo, a partir de la reco-
gida y andlisis de informacion clave sobre cada uno de los procesos en los que se arti-
cula el sistema operativo (Sensibilizacion, Captacion, Acogida, Incorporacion y
Seguimiento). Estos informes posibilitan el manejo de contingencias y la respuesta
coyuntural a los desajustes detectados en el desarrollo de los procesos.

Por otro lado, una vez completo el ciclo de la gestidn del voluntario, es posible elabo-
rar un informe anual territorial que, ademas de contener un resumen de los informes
cuatrimestrales, recoja informacion obtenida en los sistemas de seguimiento (medicién
semestral), del grado de satisfaccion de los voluntarios, resumen de las respuestas a
imprevistos y actuaciones no planificadas que han tenido lugar durante el afio. Cuando
existan datos, se podra hacer un andlisis comparativo con los informes de afios ante-
riores.

La propuesta de informacion clave de cada uno de los informes y su utilidad, aparece a
continuacion.

*Estudio sobre el voluntariado en Médicos del Mundo. Plan de Gestion Integral del Voluntariado.
Laborur . 2001
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Informe Cuatrimestral

INFORMACION

Necesidades de voluntariado clasificada por
perfiles tipo

DESCRIPCION

Resumen cuantitativo y cualitativo de docu-
mentos descriptivo de perfiles necesarios soli-
citados

UTILIDAD

Establecimiento de un mapa de necesidades que
oriente acciones subsiguientes para la incorporacion o
reorientacion de voluntarios/as

Funciones, tareas y competencias requeridas
més demandadas

Identificacién de funciones, tareas y compe-
tencias transversales, requeridas para la mayo-
ria de los voluntarios independientemente de
las areas, programas o proyectos en los que se
adscriben.

Establecimiento de perfil tipo de voluntariado reque-
rido en Médicos del Mundo que permite ajustar estra-
tegias de captacion y los procesos de Formacion
Basica Inicial.

Perfiles tipo del conjunto de voluntarios de
Médicos del Mundo a nivel territorial

Caracterizacion de los perfiles tipo de volun-
tariado existentes en la organizacion.

Andlisis comparativos anuales que permitan estable-
cer evolucion en los voluntarios y en la organizacion
Ademas permite incorporar variaciones en sistemas
de mérketing social y formacién segin la realidad
interna.

Nivel de ajuste entre necesidades de volunta-
riado y perfil tipo de voluntarios de reciente
incorporacion

Relacién existente entre perfiles tipo de
voluntarios incorporados de forma reciente a
la organizacion y las peticiones realizadas.

Andlisis de la cobertura de necesidades y deteccién
de posibles fallos en procesos de identificacion o cap-
tacion gue necesitan ser subsanados.

Nivel de movilidad del voluntariado

Cambios en las funciones desempefiadas, en
los proyectos o areas en los que se estaba ads-
crito inicialmente.

Funcionamiento de sistemas de vinculacion de nece-
sidades a voluntariado seguin perfiles existentes ren-

tabilizando los recursos y la formacion, asf como ajus-
te a demandas de voluntarios.

Rendimiento de la inversion en captacion de
voluntarios/as

Relacién entre recursos empleados en la cap-
tacion realizada para conseguir dar respuesta
alas necesidades de voluntariado y resultados
obtenidos en términos cuantitativos y cualita-
tivos: adecuacion en nimero y en perfil.

Identificacion de puntos fuertes y puntos débiles en
el proceso que permitan un andlisis més exhaustivo
de los mismos y orienten futuras acciones en este
sentido.

Variacion en nimero de voluntarios/as por
areas

Namero de incorporaciones y abandonos de
voluntarios/as por proyecto, programa y area
de intervencion.

Analisis de distribucion de las variaciones y relacion
entre estas y factores de decisién internas por necesi-
dades de la organizacion, o indicadoras de errores en
los procesos de trabajo con voluntarios .

Relacién entre recepcion de voluntarios e
incorporacion a la organizacion

Tasa entre nimero de respuestas a la deman-
da de voluntariado realizada y n° total de
voluntarios incorporados a la organizacion de
forma efectiva

Analisis de la adecuacion de las estrategias de capta-
ciény acogida para dar respuesta a la necesidades de
la organizacion que permitan analizar el ajuste reali-
zado entre oferta de colaboracién y satisfaccion de la
demanda existente.

Motivos de la diferencia anterior

Anlisis de los desajustes entre niimero y per-
fil de personas interesadas en participar en la
organizacion y necesidades reales de la
misma.

Posibilita la deteccion de puntos débiles en los pro-
cesos de captacion y acogida y orienta hacia la mejo-
ra de definicion de perfiles requeridos y ajuste a
necesidades concretas.

Nivel de satisfaccion de voluntarios en la for-
macion basica inicial

Satisfaccion de los voluntarios con el proceso
de formacion inicial en cuanto a contenidos,
metodologia, profesorados, duracion, etc.

Permite la toma de decisiones sobre variaciones
necesarias en las acciones de formacion inicial de los
voluntarios

Innovaciones incorporadas a los procesos de
formacion bésica inicial

Modificaciones de las propuestas de forma-
¢ién basica de voluntarios y ambito de las mis-
mas: contenidos, duracion, etc.

Conocimiento de las mejoras introducidas en los pro-
cesos de formacion bésica que posibiliten el ajuste a
las necesidades reales de organizacion y voluntarios
y permitan establecer orientaciones generales para la
organizacion

Resumen de disefios curriculares de
formacion especifica

Sinopsis de aspectos clave de los disefios
curriculares de la formacion especifica para
voluntarios.

Concrecion de objetivos, contenidos y carga horaria
de los procesos de formacion especifica que permi-
tan valorar su adecuacion a las necesidades de orga-
nizacion y voluntario y la incorporacion de mejoras a
los procesos.
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INFORMACION DESCRIPCION

Niveles de satisfaccion y aprendizaje Grado de satisfaccion con la formacién recibi-
en formacion especifica da, en cuanto a contenidos, profesorado,
metodologia, etc.y grado de cumplimiento de
los objetivos de aprendizaje en contenidos,
habilidades y actitudes.

UTILIDAD

A partir de la evaluacion sobre satisfaccion y aprendi-
zaje de los voluntarios participantes en acciones de
formacion especifica, se pueden generar alternativas
de mejora de los procesos existentes.

Innovaciones incorporadas en procesos de | Modificaciones de las propuestas de forma-
formacion especifica cién especifica de voluntarios y émbito de las
mismas: contenidos, duracion, etc.

Conocimiento de las mejoras introducidas en los pro-
cesos de formacion especifica que posibiliten el ajus-
te a las necesidades reales de organizacion y volun-
tarios y permitan establecer orientaciones generales
para la organizacion.

Nivel de integracion Grado de transferencia de aprendizajes a la
préctica voluntaria, a partir de la autopercep-
cioén de desempefio por voluntarios y valora-
cion de responsables de proyecto/area

Permite conocer el grado de ajuste en los procesos
de incorporacién de voluntarios y la toma de decisio-
nes en cuanto a estrategias deteccion de necesida-
des, captacion de voluntarios e informacion y forma-
cién ofrecida.

Necesidades del Responsable Evaluacion de las necesidades detectadas Nos permitira valorar la situacion del responsable y en
de Voluntariado en la coordinacion y gestion del voluntariado. funcion de las necesidades detectadas: estructurar el
trabajo y ver la posibilidad de crear grupos de apoyo
ala gestion.
Informe Anual
INFORMACION DESCRIPCION UTILIDAD
Resumen de informes cuatrimestrales Resumen de aspectos clave recogidos en los Andlisis de la evolucién de situaciones y valoracion

informes trimestrales.

de la misma.

Grado de desajustes en los procesos Informacién de caracter semestral recogida
en los sistemas de seguimiento en cuanto a
intervencion con destinatarios, organizacion y
relaciones en trabajo voluntario y necesida-
des de la organizacion.

Permite la toma de decisiones en cuanto al manteni-
miento, reformulacion o incorporacién de nuevos
procesos de trabajo vinculados a objetivos: progra-
mas y proyectos, funciones y tareas de voluntarios,
sistemas de coordinacion o colaboracion internos,
etc.

Nivel de satisfaccion por perfil de voluntarios | Evaluacién de satisfaccién de voluntarios en
y adscripcion a programas o proyectos relacion a su trabajo en Médicos del Mundo,
segun perfil tipo y programa o proyecto al
que se adscriben.

Ofrece informacion sobre un aspecto clave del man-
tenimiento y fidelizacion de los voluntarios de la
organizacion, cuyo andlisis permite reforzar los pro-
cesos de reconocimiento y motivacion en caso de ser
necesario.

Resumen de actuaciones emprendidas no Breve descripcion de intervenciones realiza-
planificadas. das no previstas, para solucionar desajustes
detectados en cuanto a necesidades de desti-
natarios, voluntarios y organizacion, que des-
taque su justificacion, ambito de aplicacion y
resultados obtenidos.

El andlisis global de la respuesta a imprevistos en la
respuesta a necesidades permite detectar fallos glo-
bales en el proceso, a subsanar en nuevas propuestas,
mejorar los mecanismos de control de contingencias
existentes

Comparativa afios anteriores Andlisis comparativo de informes de afios
anteriores y evolucion de aspectos clave.

Evolucion de procesos y resultados en los ambitos
clave de gestion del voluntariado en Médicos del
Mundo.
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La propuesta de trabajo con los informes cuatrimestrales y con el informe anual
consta de los siguientes pasos:;

PASOS

SECUENCIA DE ACTUACIONES

DESCRIPCION DE TAREAS

CUATRIMESTRAL

Recogida de informacion

Recopilacion y clasificacion de informa-
¢ién seguin proceso de la gestion operati-
va del voluntario

Andlisis de informacién

Deteccion de puntos fuertes y débiles en
el desarrollo de la propuesta inicial, asf
como desviaciones en el proceso.

Toma de decisiones

Elaboracién y valoracion de alternativas
sobre los fallos, desviaciones e imprevis-
tos que afectan al proceso. Aplicacion de
medidas correctoras coyunturales o apla-
zamiento de decisiones.

Registro de incidencias y
acciones no planificadas

Revision y registro de incidencias y de
incorporacion de acciones no planificadas.

ANUAL

Resumen de informes
cuatrimestrales

Recopilacién de resultados y conclusiones
extraidas de los informes de valoracion
cuatrimestrales

Recogida de informacién

Recopilacion y clasificacion de informa-
cion recabada semestralmente en los sis-
temas de seguimiento, del nivel de satis-
faccion de los voluntarios y de acciones
no planificadas

Analisis general

Valoracion general del proceso de gestion
del voluntario y establecimiento de con-
clusiones

Anélisis especifico

Valoracion de puntos fuertes y débiles en
el proceso de gestion del voluntariado y
establecimiento de conclusiones especifi-
cas sobre alguno de los aspectos analiza-
dos (procesos, formacion, satisfaccion,
etc)

Propuesta de actuaciones
correctoras y modificaciones
en la gestion territorial

Elaboracion y valoracion de alternativas
de mejora del proceso, a partir de los
resultados de los andlisis y de la compara-
cién con informes de afios anteriores que
permitan valorar la evolucién y consolida-
cion del proceso.

10

Envio de resumen anual
a Sede Central

Resumen ejecutivo del informe anual a la
Sede Central de Médicos del mundo.
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AMBITO ESTATAL

A partir de los informes anuales remitidos por las oficinas territoriales, se propone la
elaboracion de un informe global a nivel estatal, que recoja lo siguiente:

INFORMACION DESCRIPCION UTILIDAD
Resumen de informes anuales territoriales Sinopsis de los aspectos més relevantes reco- Vision global de la implantacion del Plan de Gestion
gidos en los informes anuales de las sedes del Voluntariado, que permite a las sedes territoriales
territoriales de la organizacion. conocer su posicion respecto al resto y ofrece unaima-

gen general del proceso

Visién general del proceso Valoracion de la informacion territorial en A partir de informacion de desajustes, problemas y
cuanto a desajustes, problemas y dificultades dificultades en el proceso se pueden establecer con-
en el desarrollo del proceso. clusiones, bien a nivel general o en ambitos territo-

riales especificos que permitan articular medidas
correctoras.

Ejes prioritarios de mejora Deteccion de ejes generales y especificos de El establecimiento de ejes de mejora necesarios per-

mejora de las propuestas en el ambito territorial. mite establecer prioridades en la articulacion de
medidas y constituye un punto de partida para el pro-
ceso de trabajo participado entre la sede central y las
delegaciones territoriales.

El ambito estatal debe dar cobertura y asegurar respuestas ante las necesidades gene-
ralesy concretas de los territorios.En él recae la responsabilidad del establecimiento de
prioridades a nivel estatal si los déficits son comunes y procesos de apoyo a territoria-
les que presenten dificultades especificas , a partir de la visiobn general de proceso y
resultados.

El proceso es el siguiente:

PASOS SECUENCIA DE ACTUACIONES DESCRIPCION DE TAREAS

Recopilacién de informes anuales remiti-

1 Recogida de informacién dos por la sedes territoriales y clasifica-
cion de la informacion.

Deteccion de desajustes, problemas y difi-

Aliai : ;2 cultades. Identificacion de problemas
2 Andlisis de informacion comunes y especificos en la puesta en
marcha del Plan.
. ., Disefio y propuesta de procesos de traba-
3 Articulacion de procesos jo compartidos que den respuestas a pro-
de trabajo compartido blemas comunes y estrategias de mejora
ante problemas territoriales especificos.
i Establecimiento de medidas complemen-
4 Apoyo a la transferencia tarias de apoyo que permitan unaimplan-
e implantacién tacion efectiva de las propuestas en los

ambitos territoriales.

Sistemas de toma de contacto y anélisis
L i ., del desarrollo de las propuestas que ase-
5 Seguimiento de la implantacion | guren la plena implantacion de las medi-
das correctoras y el funcionamiento 6pti-
mo del sistema.
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COMO ORGANIZAR UN PROGRAMA DE VOLUNTARIADO

Este apartado contiene un esquema de como poner en marcha un programa de volun-
tariado dentro de una asociacion, los contenidos estan reflejados en los apartados
anteriores de este manual.

Es preciso que, cuando queramos poner en marcha un programa de voluntariado dis-
pongamos de una persona que se encargue de centralizar las ofertas recibidas, de
entrevistar al voluntariado, de coordinarlo y de hacer el seguimiento oportuno.

A continuacion detallamos los pasos a seguir en la puesta en marcha de un programa
de voluntariado:

PASOS ACCION ACCIONES

10 Conacer la realidad Andlisis de la realidad

Valoracion de la necesidad de
voluntariado

Elaboracion del perfil necesario para
cada programa.

Definicion de las acciones

20 Fase de captacion Elaboracion del proceso de captacion
(apartado 3° del manual)
Realizacién de la captacion

30 Fase de acogida (Ver apartado 4)

Realizacion de la entrevista y seleccion
de voluntarios/as

Cumplimentacion de la ficha de
voluntariado

40 Fase de formacion Curso de formacién inicial del volunta-
riado (ver apartado 4 y anexo con el
curso de formacion)

5o Fase de incorporacion Firma de compromiso de voluntariado.
Incorporacion de datos al registro de
voluntariado de la entidad
Identificacion

Incorporacion al grupo de accion

6° Fase de seguimiento Realizacion de reuniones periddicas de
seguimiento de la actividad.

Formacién continuada del voluntariado
através de la realizacion de cursos
especificos, seglin su actividad.
Valoracién de la accién

Reconocimiento de la accién voluntaria.
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ANEXOS

LEY 6/1996, DE 15 DE ENERO, DEL VOLUNTARIADO
(BOE 17.01.1996)
EXPOSICION DE MOTIVOS

El moderno Estado de Derecho debe incorporar a su ordenamiento juridico la regula-
cién de las actuaciones de los ciudadanos que se agrupan para satisfacer los intereses
generales, asumiendo que la satisfaccion de los mismos ha dejado de ser considerada
como una responsabilidad exclusiva del Estado para convertirse en una tarea compar-
tida entre Estado y sociedad.

El Estado necesita de la responsabilidad de sus ciudadanos y éstos reclaman un papel
cada vez mas activo en la solucién de los problemas que les afectan.

La conciencia creciente de esa responsabilidad social ha llevado a que los ciudadanos,
a veces individualmente, pero, sobre todo, por medio de organizaciones basadas en la
solidaridad y el altruismo, desempefien un papel cada vez méas importante en el dise-
fio y ejecucion de actuaciones dirigidas a la satisfaccion del interés general y especial-
mente a la erradicacion de situaciones de marginacion y a la construccion de una socie-
dad solidaria en la que todos los ciudadanos gocen de una calidad de vida digna.

Una manifestacién fundamental de esta iniciativa social la constituye el voluntariado,
expresion de la solidaridad desde la libertad y el altruismo.

La accidn voluntaria se ha convertido hoy en dia en uno de los instrumentos bésicos de
actuacion de la sociedad civil en el &mbito social y,como consecuencia de ello, reclama
un papel més activo que se traduce en la exigencia de mayor participacion en el dise-
fio y ejecucion de las politicas pablicas sociales.

Esta participacion, por otro lado, es la que reconoce expresamente nuestra
Constitucion a los ciudadanos y a los grupos en que éstos se integran, en el articulo 9.2,
y la que en razén del mismo articulo, estdn obligados a promover, impulsar y proteger
los poderes publicos.

Abordar legislativamente desde el Estado esta triple tarea supone, de un lado, garanti-
zar la libertad de los ciudadanos a expresar su compromiso solidario a través de los
cauces que mejor se acomoden a sus més intimas motivaciones. En segundo lugar,
implica, como se ha dicho anteriormente, la obligacién del Estado de reconocer, pro-
mover e impulsar eficazmente la accion voluntaria en sus diversas modalidades.

Finalmente,implica la obligacién de respetar el orden constitucional de distribucion de
competencias y, por tanto, las normas que sobre esta misma materia hayan dictado o
puedan dictar en un futuro las Comunidades Auténomas.
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La presente Ley persigue el logro de esos tres objetivos. En efecto, queda superado el
concepto restringido de voluntario, asimilado con frecuencia a lo puramente asisten-
cial, para dar cabida también al resto de ambitos en los que la participacion ciudada-
na es igualmente valiosa y necesario complemento de la actividad puablica. Desde la
educacién al deporte, de lo civico a lo asistencial, la Ley recoge lo que viene siendo la
practica habitual de quienes trabajan de forma altruista en conseguir una sociedad
mejor para todos.

El voluntariado asi entendido debe superar también el puro voluntarismo, la accion
individual, aislada y esporadica, bienintencionada pero poco eficaz y, por tanto, ha de
ser reconducido hacia las organizaciones, tanto privadas como publicas, con capaci-
dad para aprovechar sinérgicamente el esfuerzo, el entusiasmo y la dedicacion de los
voluntarios.

Por lo que se refiere al segundo de los objetivos citados, junto con el reconocimiento
del hecho social del voluntariado, la Ley contempla una serie de medidas de apoyo al
voluntariado tendentes a incrementar su nivel de implantacion social.

Finalmente, en cuanto al reparto constitucional de competencias, la promocién vy el
fomento del voluntariado no es una competencia exclusiva del Estado, razon por la
que la Ley limita su ambito de aplicacién a los voluntarios y organizaciones que parti-
cipen o desarrollen programas de ambito estatal o supraautonémico, asi como a los
que participen en programas que desarrollen actividades de competencia exclusiva
estatal.

Recoge la Ley las notas comUnmente aceptadas como definitorias de la actividad de
voluntariado: caracter altruista y solidario; libertad, es decir, que no traiga su causa de
una obligacion o un deber del voluntario; gratuidad, sin que exista contraprestacion
econdmica de ningun tipo; y, finalmente, que se realice a través de una organizacién
publica o privada.

La Ley contempla, por tanto, el voluntariado organizado, esto es, el que se desarrolla
dentro del ambito de una entidad publica o privada, excluyéndose las actuaciones ais-
ladas o esporadicas realizadas por razones de amistad, benevolencia o buena vecin-
dad.

La accion voluntaria queda con la Ley completamente deslindada de cualquier forma
de prestacion de servicios retribuida, ya sea civil, laboral, funcionarial o mercantil.

Esta diferenciacion entre voluntario y trabajador asalariado se afianza ademas con el
establecimiento de un amplio cuadro de derechos y deberes de los voluntarios, que
habra de ser respetado y observado por las organizaciones y los voluntarios, constitu-
yendo asi la referencia obligada ante cualquier conflicto que pudiera surgir entre unas
y otros.
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Los derechos y deberes contemplados en la Ley son fiel reflejo de los que con caracter
general se apuntan en las diversas Recomendaciones internacionales sobre la materia,
asi como los que se recogen en la“Carta europea para los voluntarios” propuesta por
Volonteurope y la“Declaracién Universal sobre Voluntariado’ elaborada por los propios
voluntarios en el Congreso mundial celebrado en Paris en 1990 a iniciativa de la
Asociacién Internacional de Esfuerzos Voluntarios. En la misma linea estos derechos y
deberes se ajustan a las Cartas de los voluntarios de las ONGs que en nuestro pais cuen-
tan con una mayor tradicion en este terreno.

Como ya se sefialé anteriormente, la Ley del Voluntariado contempla Gnicamente
aquella actividad que se realiza a través de una organizacién privada o publica.

La Ley no distingue donde la realidad no lo ha hecho y contempla el voluntariado en
toda su diversidad sin acufiar nuevas terminologias que en nada contribuirian a clarifi-
car el ya de por si complejo y rico panorama asociativo espafiol. En consecuencia, cual-
quier organizacion, publica o privada, que cumpla los requisitos sefialados en la Ley
(carecer de &nimo de lucro, estar legalmente constituida, tener personalidad juridica
propia y realizar programas en el marco de las actividades de interés general que la
propia Ley menciona) puede contar con la colaboracién de voluntarios, quedando
entonces sometida, respecto de ellos, al régimen juridico establecido en la Ley.

Con el objetivo de contribuir al fomento del voluntariado la Ley contempla una serie
de medidas. Con estas medidas se trata de fomentar el voluntariado sin desvirtuar su
naturaleza solidaria, altruista y gratuita, pero reconociendo al tiempo el valor que las
actividades voluntarias tienen para toda la sociedad. Asi, por ejemplo, se prevé el
fomento, por la Administracién General del Estado, de mecanismos de asistencia técni-
ca,programas formativos, servicios de informacion y campafias de divulgacion y reco-
nocimiento de las actividades de voluntariado. También se prevén determinados bene-
ficios para los voluntarios como reconocimiento y valoracion social de su actuacion.

Por dltimo, la Ley contempla la situacién de los voluntarios en el extranjero extendien-
do a los mismos la aplicacion de sus previsiones.

TITULO |
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto

La presente Ley tiene por objeto promover y facilitar la participacion solidaria de los
ciudadanos en actuaciones de voluntariado, en el seno de organizaciones sin &animo de
lucro publicas o privadas.

Articulo 2. Ambito de aplicacion

1.Esta Ley sera de aplicacion a los voluntarios que participen en programas de &mbito
estatal o supraautonémico, asi como a las correspondientes organizaciones en cuanto
desarrollen dichos programas.

2.También sera de aplicacion a los voluntarios y organizaciones que participen en pro-
gramas que desarrollen actividades de competencia exclusiva estatal.
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Articulo 3. Concepto de voluntariado.

1. Alos efectos de la presente Ley, se entiende por voluntariado el conjunto de activi-
dades de interés general, desarrolladas por personas fisicas, siempre que las mismas
no se realicen en virtud de una relacién laboral, funcionarial, mercantil o cualquier otra
retribuida y retina los siguientes requisitos:

a) Que tengan caracter altruista y solidario.

b) Que su realizacién sea libre, sin que tengan su causa en una obligacién personal o
deber juridico.

c) Que se lleven a cabo sin contraprestacién econdmica, sin perjuicio del derecho al
reembolso de los gastos que el desempefio de la actividad voluntaria ocasione.

d) Que se desarrollen a través de organizaciones privadas o publicas y con arreglo a
programas o proyectos concretos.

2. Quedan excluidas las actuaciones voluntarias aisladas, esporadicas o prestadas al
margen de organizaciones publicas o privadas sin animo de lucro, ejecutadas por razo-
nes familiares, de amistad o buena vecindad.

3.Laactividad de voluntariado no podra en ningln caso sustituir al trabajo retribuido.

Articulo 4. Actividades de interés general

Se entiende por actividades de interés general, a efectos de lo dispuesto en el articu-
lo anterior, las asistenciales, de servicios sociales, civicas, educativas, culturales, cientifi-
cas, deportivas, sanitarias, de cooperacion al desarrollo, de defensa del medio ambien-
te, de defensa de la economia o de la investigacion, de desarrollo de la vida asociativa,
de promocidn del voluntariado, o cualesquiera otras de naturaleza analoga.

TITULO Il
Del voluntario

Articulo 5. Concepto de voluntario.
Tendran la consideracion de voluntarios las personas fisicas que se comprometan
libremente a realizar las actividades contempladas en los articulos 3y 4.

Articulo 6. Derechos del voluntario.

Los voluntarios tienen los siguientes derechos:

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

b) Ser tratados sin discriminacion, respetando su libertad, dignidad, intimidad y creen-
cias.

c) Participaractivamente en la organizacién en que se inserten, colaborando en la ela-
boracién, disefio, ejecucion y evaluacion de los programas, de acuerdo con sus estu-
dios 0 normas de aplicacién.

d) Ser asegurados contra los riesgos de accidente y enfermedad derivados directa-
mente del ejercicio de la actividad voluntaria, con las caracteristicas y por los capitales
asegurados que se establezcan reglamentariamente.

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

f) Disponer de una acreditacion identificativa de su condicion de voluntario.
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) Realizar su actividad en las debidas condiciones de seguridad e higiene en funcién
de la naturaleza y caracteristicas de aquella.
h) Obtener el respeto y reconocimiento por el valor social de su contribucién.

Articulo 7. Deberes del voluntario.

Los voluntarios estan obligados a:

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

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

¢) Rechazar cualquier contraprestacién material que pudieran recibir bien del benefi-
ciario o de otras personas relacionadas con su accion.

d) Respetar los derechos de los beneficiarios de su actividad voluntaria.

e) Actuar de forma diligente y solidaria.

f) Participar en las tareas formativas previstas por la organizacion de modo concreto
para las actividades y funciones confiadas, asi como las que con caracter permanente
se precisen para mantener la calidad de los servicios que presten.

g) Seguir las instrucciones adecuadas a los fines que se impartan en el desarrollo de las
actividades encomendadas.

h) Utilizar debidamente la acreditacién y distintivos de la organizacién.

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

TITULO Il
De las relaciones entre los voluntarios y las organizaciones en que se integran

Articulo 8. De las organizaciones.

1. Las organizaciones que cuenten con la presencia de voluntarios habran de estar
legalmente constituidas, dotadas de personalidad juridica propia, carecer de &nimo de
lucro y desarrollar programas en el marco de las actividades de interés general recogi-
das en el articulo 4 de esta Ley. Los distintos Ministerios, dentro de los créditos habili-
tados a tal fin, podran conceder subvenciones o establecer convenios con las entidades
de voluntariado siempre que se cumplan los requisitos exigidos en la legislacién gene-
ral sobre subvenciones y se realicen de acuerdo con criterios de transparencia y equi-
dad, de la forma que reglamentariamente se establezca.

2.Dichas organizaciones deberan, en todo caso:

a) Cumplir los compromisos adquiridos con los voluntarios en el acuerdo de incorpo-
racion a la organizacion.

b) Acreditar la suscripcién de una poliza de seguro, adecuada a las caracteristicas y cir-
cunstancias de la actividad desarrollada por los voluntarios, que les cubra de los ries-
gos de accidente y enfermedad derivados directamente del ejercicio de la actividad
voluntaria, con las caracteristicas y por los capitales asegurados que se establezcan
reglamentariamente.

¢) Cubrir los gastos derivados de la prestacidn 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 rea-
lizacion de las tareas que sean encomendadas a los voluntarios.
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e) Proporcionar a los voluntarios la formacién necesaria para el correcto desarrollo de
sus actividades.

f) Garantizar a los voluntarios la realizacién de sus actividades en las debidas condi-
ciones de seguridad e higiene en funcion de la naturaleza y caracteristicas de aquellas.
g) Facilitar al voluntario una acreditacién que le habilite e identifique para el desarro-
llo 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.

Articulo 9. Incorporacion de los voluntarios

1. La incorporacién de los voluntarios a las organizaciones se formalizara por escrito
mediante el correspondiente acuerdo o compromiso que, ademas de determinar el
caracter altruista de la relacion, tendrd como minimo el contenido siguiente:

a) El conjunto de derechos y deberes que corresponden a ambas partes, que habra de
respetar lo dispuesto en la presente Ley.

b) El contenido de las funciones, actividades y tiempo de dedicacion que se compro-
mete a realizar el voluntario.

c) El proceso de formacion que se requiera para el cumplimiento de sus funciones.

d) La duracion del compromiso y las causas y formas de desvinculacién por ambas par-
tes.

2. La condicién de voluntario sera compatible con la de socio en la misma organiza-
cion.

Articulo 10. Responsabilidad extracontractual frente a terceros.

Las organizaciones responderan frente a terceros por los dafios y perjuicios causados
por los voluntarios que participen en sus programas, como consecuencia de la reali-
zacion de actuaciones de voluntariado, en los siguientes términos;

a) Cuando se trate de organizaciones privadas, de acuerdo con lo establecido en el
capitulo Il del Titulo XVI del Libro IV del Cédigo Civil.

b) Cuando se trate de la Administracion General del Estado y de las entidades de dere-
cho publico vinculadas o dependientes de ella, de conformidad con lo previsto en el
Titulo X de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Articulo 11. Régimen juridico.

Los conflictos que surjan entre los voluntarios y las organizaciones en el ejercicio de
las actividades propias de voluntariado se dirimiran por la jurisdiccion competente de
conformidad con lo establecido en las normas procesales.

Articulo 12. Colaboracién en las organizaciones publicas sin animo de lucro.

La colaboracién de los voluntarios en la Administracién General del Estado y en las
entidades de derecho publico con personalidad juridica propia, vinculadas o depen-
dientes de aquélla que no tengan animo de lucro se ajustara a lo dispuesto en esta Ley
y preferentemente se prestara a través de convenios o de acuerdos de colaboracién
con entidades sin animo de lucro privadas.
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TITULO IV
Medidas de fomento del voluntariado

Articulo 13. Medidas de fomento.

La Administracién General del Estado fomentard el establecimiento de mecanismos de
asistencia técnica, programas formativos, servicios de informacion y campafias de
divulgacion y reconocimiento de las actividades de voluntariado.

Articulo 14. Incentivos al voluntariado.

Los voluntarios podran disfrutar, en los términos y con el alcance que establezcan el
Ministerio o Ministerios competentes, de bonificaciones o reducciones en el uso de
medios de transporte publico estatales, asi como en la entrada a museos gestionados
por la Administracién General del Estado, y cualesquiera otros beneficios que regla-
mentariamente puedan establecerse como medida de fomento, reconocimiento y
valoracién social de la accién voluntaria.

Articulo 15. Reconocimiento de los servicios voluntarios.

1.El tiempo prestado como voluntario podra surtir los efectos del servicio militar, en la
forma prevista en la disposicion final segunda de la Ley Orgénica 13/1991, de 20 de
diciembre, del Servicio Militar.

2. Asimismo, el tiempo prestado como voluntario, debidamente acreditado, podra ser
convalidado total o parcialmente por el Consejo Nacional de Objecién de Conciencia,
por el tiempo de duracién de la prestacién social sustitutoria que corresponda propor-
cionalmente, siempre que se trate de actividades de voluntariado realizadas con pos-
terioridad al reconocimiento como objetor de conciencia.

La prestacion de servicios se realice por un tiempo continuado de al menos seis meses,
integrado en una entidad u organizacién que tenga suscrito convenio con el Ministerio
de Justicia e Interior para la realizacion de la prestacion social sustitutoria, en los térmi-
nos previstos en la Ley 48/1984, de 26 de diciembre, reguladora de la objecion de con-
ciencia y de la prestacion social sustitutoria, y disposiciones de desarrollo.

Articulo 16. Acreditacion de las prestaciones efectuadas.

La acreditacion de la prestacion de servicios voluntarios se efectuar4 mediante certifi-
cacion expedida por la organizacion en la que se haya realizado, en la que deberan
constar, como minimo, ademas de los datos personales e identificativos del voluntario
y de la entidad, los siguientes:

a) Acreditacion de que el sujeto interesado tiene la condicién de voluntario.

b) Fecha, duracion y naturaleza de la prestacion efectuada por el voluntario.

Disposicion adicional primera. Voluntarios en el extranjero.

A quienes participen de forma voluntaria y gratuita en programas que se ejecuten en
el extranjero por organizaciones que retnan los requisitos del articulo 8 de esta Ley, les
sera de aplicacion lo previsto en la misma.
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Disposicion adicional segunda. Voluntarios de la cooperacién para el desarrollo.

1. Son voluntarios de cooperacion para el desarrollo los que, integrados en organiza-
ciones publicas o privadas sin animo de lucro, participen, en las condiciones que se
indican en los apartados 2, 3 y 4 de esta disposicion, en la gestion o ejecucion de pro-
gramas de la cooperacion oficial espafiola para el desarrollo.

2. Los voluntarios de cooperacién para el desarrollo estaran vinculados a la organiza-
cién en la que prestan sus servicios por medio de un acuerdo o compromiso formal
que contemple, como minimo:;

a) Los recursos necesarios para hacer frente a las necesidades de subsistencia en el
pais de destino.

b) Un seguro de enfermedad y accidente a favor del voluntario y los familiares direc-
tos que con él se desplacen, valido para el periodo de su estancia en el extranjero.

¢) Un periodo de formacién, si fuera necesario.

3. Los voluntarios de cooperacion para el desarrollo deberan ser informados, por la
organizacion a la que estén vinculados de los objetivos de su actuacién, el marco en el
que se produce, los derechos y deberes, el derecho a la acreditacién oportuna, asi
como de la obligacion de respetar las leyes del pais de destino.

4. Los voluntarios de cooperacién para el desarrollo tendran derecho a las exenciones
fiscales, inmunidades y privilegios que se deriven de los Acuerdos Internacionales
sobre la materia, suscritos por Espafia.

5. En lo no previsto en los apartados anteriores o en las normas reglamentarias de
desarrollo de los mismos, serdn de aplicacién a los voluntarios de la cooperacion para
el desarrollo las disposiciones de la presente Ley.

6.Los voluntarios que participen en programas de cooperacién para el desarrollo, cuya
prestacion no incluya las prestaciones fijadas en los apartados a) y b) del punto 2 de
esta disposicion, en lo referente al seguro de los familiares directos que se desplacen
con el voluntario, se sujetaran al régimen general de la Ley, no siéndoles de aplicacion
lo dispuesto en los apartados anteriores de la presente disposicion.

Disposicion adicional tercera. Extension del reconocimiento de los servicios volun-
tarios.

Lo previsto en los articulos 14 y 15 de esta Ley podra ser de aplicacion a los volunta-
rios que participen en programas que desarrollen actividades de competencia de las
Comunidades Auténomas o de los Entes locales, en el seno de organizaciones que red-
nan los requisitos previstos en el articulo 8 de la presente Ley.

Disposicion transitoria Unica. Adaptacion de las organizaciones.
Las organizaciones que a la entrada en vigor de esta Ley dispongan de personal volun-
tario deberan ajustarse a lo previsto en la misma en el plazo de dos afios.

Disposicion final Unica. Facultad de aplicacién y desarrollo.
Se autoriza al Gobierno a dictar las disposiciones necesarias para el desarrollo y ejecu-
cién de la presente Ley.
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MODELO DE FICHA PARA CAMPANA DE CAPTACION

Fecha

Programa

Responsable

Descripcion del puesto

Finalidad y objetivos que se persiguen
con el puesto

Responsabilidad y deberes del puesto

Sistema de relacion/coordinacion y
subordinacién a responsables

Sistema de supervision de la actividad

Titulacién, formacién y capacitacién

Edad y sexo

Experiencia

Tiempo semanal requerido

Duracion prevista de la actividad

Perfil psicolégico, actitudes, valores, etc.

Otros
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MODELO DE FICHA PARA EL VOLUNTARIADO

FICHA DE VOLUNTARIADO
DATOS PERSONALES
NOMBRE Y APELLIDOS DNI
|FECHA DE NACIMIENTO DIRECCION : |
|C|UD|AD l | PROVINCIA CODIGO POSTAL |

TELEFONO PARTICULAR  TELEFONO TRABAJO CORREO ELECTRONICO

FORMACION
TITULACION ORGANISMO ARO

IDIOMAS (indicar solo en caso de nivel alto o bilingtie)

INFORMATICA

WORD [ | EXCEL [ ] Access [ ] | | | | | |

EXPERIENCIA PROFESIONAL
ORGANISMO PUESTO PERIODO

SITUACION LABORAL ACTUAL

ENACTIVO [] DESEMPLEADO/A [ ] JUBILADO/A [ ] AMO/A DE CASA []
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EXPERIENCIA EN COOPERACION

ORGANISMO

PUESTO

PERIODO

PREFERENCIAS Y DISPONIBILIDAD

TIPO DE COLABORACION VOLUNTARIA QUE DESEARIA REALIZAR EN ESPANA

En el &rea de apoyo administrativo

En el area de comunicacion

[] Enelareade proyectos ]

[] Eneléareaeconémico-financiera [ ]

En el area de voluntariado-grupos de trabajo [ ] En elarea de cuarto mundo ]

Otros (ensobrar, empaquetar, cargar, etc.) [] |

TIPO DE COLABORACION VOLUNTARIA QUE DESEARIA REALIZAR EN PROYECTOS

FUERA DE ESPANA
Como logista-adminitrador/a n

DISPONIBILIDAD

En asistencia sanitaria |:| Otros |:|

LUNES

MARTES

MIERCOLES | JUEVES

VIERNES | SABADO |DOMINGO

Mahana

Tarde

¢QUE FORMACION E INFORMACION LE GUSTARIA RECIBIR?

FECHA
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MODELO DE COMPROMISO COLABORACION VOLUNTARIA

COMPROMISO DE COLABORACION VOLUNTARIA

En a de de
REUNIDOS:
DE UNA PARTE: D , con
D.N.I.n° ,COmMo
de la Asociacion MEDICOS DEL MUNDO, en nombre y representacion de la misma,
con domicilio social en ,con

CIF n® G-79408852.

Y DE OTRA: D./Diia. ,

con D.N.I. ,con domicilio en
EXPONEN:
PRIMERO: Que la Asociacion MEDICOS DEL MUNDO, inscrita en Registro

de Asociaciones del Ministerio del Interior, tiene por objeto la realizacién de pres-
taciones de asistencia a las poblaciones afectadas por cataclismos, accidentes
colectivos o que sufren situaciones de guerra y, en general, asistir a toda persona
que se encuentre en una situacién de sufrimiento fisico o moral.

SEGUNDO:Que D./Dfia. , de
profesion ,ha contactado con la Asociacion
MEDICOS DEL MUNDO con la intencién de prestar colaboracion voluntaria en
el proyecto :
que la Asociacion MEDICOS DEL MUNDO desarrolla en la ciudad de
, para lo cual ambas partes suscriben el presente
COMPROMISO DE COLABORACION VOLUNTARIA, que queda expresamente excluido
de la legislacion laboral espafiola de conformidad con lo dispuesto en el articulo 1.3 d)
del Estatuto de los Trabajadores, y que se regira por las siguientes:

CLAUSULAS:

PRIMERA: D./Dfa. colaborard
como voluntaria en el Programa indicado en el apartado segundo, gestionado por la
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Asociacion MEDICOS DEL MUNDO en
y realizara labores de
de forma totalmente gratuita, estando excluida de toda calificacién laboral, realizando
su labor voluntaria de conformidad con las instrucciones y tareas que le asigne el res-
ponsable de la mismay teniendo en cuenta, no obstante, las siguientes

Condiciones generales

a) No utilizara los medios, recursos y nombre de la Asociacion MEDICOS DEL
MUNDO para fines particulares, ni representara a la misma salvo que expresa-
mente sea autorizado/a para ello.

b) Se ajustara a las normas de conducta y actuaciones en la tarea de colaboracion
suscrita al cédigo ético profesional respectivo, asi como al que rige a esta
Organizacién No Gubernamental, que se basa en la ayuda desinteresada y el
apoyo humanitario a personas en situacién de necesidad fisica o0 moral, y que
garantiza el secreto sobre situaciones personales confiado a la misma o a cual-
quiera de sus miembros.

c) Respetara los aspectos organizativos enunciados por la JUNTA DIRECTIVA de la
Asociacién o por las personas y cargos en que ésta delegue, asi como la normati-
va vigente en el Programa al que adscribe con el presente Compromiso de
Colaboracion.

d) MEDICOS DEL MUNDO se reserva el derecho a dar por finalizado este compro-
miso si, a juicio de sus responsables directivos, la tarea del voluntario/a se desa-
rrollase de forma incorrecta,incompleta o, en general, perjudicial para los usuarios
o0 para los fines de la Organizacion.

SEGUNDA: MEDICOS DEL MUNDO, se compromete a subscribir a
en la péliza de seguro de accidentes
conforme a lo estipulado en la legislaciéon vigente (Ley 6/1996 de Voluntariado)

TERCERA: D./Dfa. ,S€e
compromete a prestar su colaboracion voluntaria en el programa indicado desde el
dia ,hasta el dfa ,con las

funciones indicadas en la clausula primera del presente compromiso.

Cualquier modificacién de lo establecido en la presente clausula debera ser acordada
por las partes y firmado como anexo al presente compromiso.

CUARTA: D./Dia. se compromete a
asistir a todas las reuniones de coordinaciéon o programacion que se celebren en el
area o programa en el que colabora, a peticion del responsable de la misma.
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QUINTA: en el caso de no cumplirse las obligaciones contempladas en las clausulas
anteriormente citadas, salvo causas justificadas, quedara automaticamente suspendida
la relacion entre la Asociacion MEDICOS DEL MUNDO y D./Dfa.
Si una
vez asumido este compromiso, por cambiar las circunstancias personales de volunta-
rio/a, éste/a no pudiese cumplirlo en los términos ofrecidos, se compromete a avisar a
MDM de tales circunstancias con la antelacién méxima que le sea posible.Todo ello con
la finalidad de que MDM pueda suplir los servicios del voluntario/a con otros medios.

CUARTO: A efectos de todos los demas aspectos no contemplados en este docu-
mento, en referencia a DERECHOS y OBLIGACIONES de la persona que ofrece COLA-
BORACION VOLUNTARIA, las partes firmantes del presente COMPROMISO DE COLABO-
RACION VOLUNTARIA, se someten a la Ley 6/96 de 15 de enero, del Voluntariado (se
adjunta copia de la Ley), entendiéndose que de no ajustarse la relacién suscrita a dicha
Ley, quedaria la relacion suspendida por ambas partes.

Y en prueba de conformidad por cuanto antecede, ambas partes firman el presente
COMPROMISO DE COLABORACION VOLUNTARIA, por duplicado ejemplar y a un solo
efecto en el lugar y fecha resefiados en su encabezamiento.

Fdo.: Fdo.:
MEDICOS DEL MUNDO D./Dfa.

MODELO DE CARNET DE VOLUNTARIADO
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MODELO DE CERTIFICADO DE ACCION VOLUNTARIA

D. ,con D.N.I
n° ,cOomo de
la Asociacion ,con
domicilio social en ,
con CIF n° ,en nombre y representacion de la misma,

CERTIFICA:

Qué D./Dia. ,con NIF
n° ha participado como voluntaria en el proyecto
de , que
la Asociacion desarrolla
en la ciudad de ,
desde el al

Que en el mencionado proyecto ha realizado labores de

, con una
dedicacion semanal de horas. Valorandose
su actividad en el mismo.
Lo que certifica a los efectos oportunos en a

de de

Fdo.
(Cargo)
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PROPUESTA CONTENIDOS CURSO BASICO DE FORMACION DEL

VOLUNTARIADO (15 horas)
1- INTRODUCCION
2-  UNA VISION GENERAL DE LA SITUACION ACTUAL

2.1 Una vuelta por la situacion mundial
2.2 Accién desde las organizaciones de voluntariado

QUE ES SER VOLUNTARI@

3.1 Definiciones de voluntariado.

3.2 Caracteristicas del voluntariado.

3.3 Derechos y deberes del voluntariado.
3.4 Itinerario del voluntariado

APTITUDES Y ACTITUDES DEL VOLUNTARIADO

4.1 Aptitudes y actitudes del voluntario/a.

4.2 Problematica del voluntariado: qué no es un voluntario/a.
4.3 Motivaciones.

4.4 Cinco pasos para hacerse voluntario/a.

CAMPOS DE INTERVENCION DEL VOLUNTARIADO

MARCO LEGISLATIVO
6.1 Ley estatal de voluntariado.
6.2 Leyes autondmicas de voluntariado.

NUESTRA ENTIDAD
7.1 Un poco sobre la historia de Nuestra Asociacion.
7.2 Fines de la Entidad.
7.3 Organos de Gobierno y de participacion.
7.4 Perfil del voluntario/a en nuestra asociacion
7.5 Campos de accién de la asociacion.
7.5.1 Actividades de sensibilizacion
7.5.2 Programas Estatales
7.5.3 Proyectos Internacionales
7.5.4 Otras Actividades.

HABILIDADES DE COMUNICACION

8.1 Concepto y tipos de comunicacion
8.2 El Derecho en la comunicacion

8.3 El trabajo en equipo

8.4 Barreras en la comunicacion.

8.5 Dinamicas de grupo

8.6 Técnicas de grupo
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PROPUESTA CONTENIDOS CURSOS ESPECIFICOS DE FORMACION DEL

VOLUNTARIADO

CURSO SOBRE REDUCCION DE DANOS (18 horas)

1-

Papel de las Organizaciones Sociales y de las Administraciones Publicas en la
Reduccion de Dafios.

¢Qué es la Reduccién de Dafios?

Estrategias en la Reduccion de Dafios

Colectivos objeto de los programas de Reduccion de Dafios.

Drogas y Exclusion Social. Riesgos y Dafios Asociados al consumo de Drogas.

Ejercicio de la Prostitucion y Exclusion Social. Dafios asociados a practicas sexuales
no protegidas.

Agentes que participan en la Reduccién del Dafo.
Recursos sociosanitarios de la comunidad.

Habilidades de comunicacion y de negociacion como técnicas en la Reduccion de
Dafios

CURSO SOBRE DERECHOS HUMANOS (20 horas)

1-

Tema: derechos humanos y ONG humanitarias. Escenarios de actuacién:
- Derechos humanos, ayuda humanitaria, desarrollo y solidaridad.
- Complementariedad en derechos humanos
- Distintos enfoques:
- Derechos humanos, dih, convenciones especificas
- Focos especificos.
- Concepto de impacto y proteccién en derechos humanos

Proteccion en derechos humanos de una poblacion. Un enfoque operacional:
- Riesgo, vulnerabilidad, amenazas y capacidades
- Estrategias de afrontamiento

Revision metodologica: mediante la exposicién con intercambio, lluvia de ideas
con exposicion posterior, andlisis de actores, estudio de casos, etc.
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Tema: evaluando una situacién. Impacto. Actuaciones en proteccion:;

- Evaluando una situacién

- Determinacion del impacto en ddhh de un proyecto

- Actuaciones frente a amenazas/presiones, vulnerabilidades y capacidades.

Revisidn metodoldgica: trabajando en grupos con presentacion posterior en ple-
nario, estudio de casos.

Aplicacion practica de proteccion de DD.HH.

CURSO SOBRE HABILIDADES SOCIALES Y DE COMUNICACION (18 horas)

Introduccion.

Proceso de comunicacion, Fases y Barreras.

Fendbmenos que mediatizan las relaciones humanas.

Modelo de Competencia. Concepto de Eficacia. Habilidades de Comunicacion.
Autoevaluacion de Habilidades.

Practica de Habilidades de Comunicacion en la Vida Diaria. Grupos reducidos.

Practica de Habilidades de Comunicacién en situaciones de Sensibilizacion
Social y de desarrollo de actividades en nuestra asociacion.

Grupos reducidos y Gran grupo.

Conclusiones.
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CURSO DE FORMACION DE FORMADORES (40 horas)

- Introduccion:
1- Andlisis de la situacion actual
2- Lasolidaridad en Espafia
3- Balance de urgencia

[I- Voluntariado:
1- Voluntariado en Espafia
2-  ;Qué es ser voluntario/a?
3- Caracteristicas del voluntariado
4-  Motivaciones del voluntariado
5-  Aptitudes y actitudes.
6- Problematica, lo que no es un voluntario
7- Caodigo ético de las organizaciones de voluntariado
8- Legislacion sobre voluntariado
9- Laorganizacion de entidades de voluntariado

ll- La accion social voluntaria

1- Laaccion voluntaria en la accién social
a. Descripcion y elementos de la Accidn Voluntaria
b. Panorama actual de la Accién Voluntaria
¢. Necesidad de la Accién Voluntaria

2- (A quién corresponde la Accion Social?
- Diferentes iniciativas de intervencién social

3- Teoria de la participacion social voluntaria

4-  Implicacion para el voluntario

IV- Itinerario del Voluntariado:
1- Captacién
2- Acogida, orientacién, integracion y formacién
3- Acompafiamiento y reconocimiento
4- Laorganizacion de un programa de voluntariado

V- El voluntariado en Médicos del Mundo
1- Perfil del voluntariado de MDM
2- Gestiony coordinacion del Voluntariado en MDM
3- Campos de intervencion del voluntariado en MDM

VI- Metodologia y habilidades
1- Habilidades de comunicacién oral
2- Técnicas y herramientas de apoyo a la comunicacion oral
3- Técnicas y metodologia didactica de dindmicas de grupos
4- Habilidades sociales en la relacién de ayuda
5- Dinamica de grupos
6- Técnicas de grupo
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EVALUACION DE CURSOS DE FORMACION

Nos interesa conocer tu opinién sobre el desarrollo y contenidos del curso de forma-

cion de

Indica con una X lo que consideres mas conveniente. GRACIAS

TEMAS

Bien

PONENTE

Regular | Mal

Bien | Regular

CONTENIDO

Mal

Bien

UTILIDAD
Regular

Mal

O O Nl o] W |N |

NO SABE / NO CONTESTA

1.- ¢EL CURSO, EN SU CONJUNTO, HA CUMPLIDO TUS EXPECTATIVAS?

S NO $?
N/C
¢POR QUE?
2.- GLOBALMENTE, EL CURSO TE HA PARECIDO:
EXCELENTE BUENO REGULAR MALO
N/C
¢POR QUE?
3.- ¢QUE VALORACION HARIAS SOBRE...?
Excelente Bien Regular Mal NC

Acogida

Documentacion entregada

Alojamiento

Comidas y Cenas

Organizacion en general

4.- OTRAS OBSERVACIONES QUE CONSIDERES INTERESANTES PARA FUTUROS CURSOS DE
FORMACION DEL VOLUNTARIADO
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