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INTRODUCCION

El voluntariado es una forma de participacion de la ciudadania en la sociedad a través de las organizaciones del tercer sector. De forma libre y
por voluntad propia, muchas personas deciden participar en la mejora de su entorno implicandose en diferentes causas. Cada voluntario y
voluntaria de Paz y Desarrollo es protagonista de todos nuestros logros.

Cualquier accion de voluntariado es una poderosa herramienta activa que no sélo ayuda al desarrollo y al éxito de los proyectos sino que
también es capaz de generar concienciaen el entorno y la comunidad sobre cdémo podemos incidir en la sociedad para generar una
consciencia critica y emancipadora.

Ser voluntario/a es una alternativa de participacion dentro de la sociedad, asumida libremente y de forma gratuita, que tiene como finalidad
dar respuesta colectiva a ciertas situaciones de injusticia.

Para Paz y Desarrollo hay un impulso transformador que subyace a la labor del voluntario, que parte de una visidon no conformista de la
realidad, caracterizada por una postura critica.

Nuestro objetivo en la promocion del voluntariado es provocar un cambio estructural en la sociedad, asumiendo que la solucion eficaz de las

injusticias pasa por la lucha para cambiar o erradicar las causas estructurales que las provocan.




Antecedentes organizativos: como entendemos desde PyD la accion voluntaria

En Paz y Desarrollo queremos contar con personas comprometidas como tU, con capacidad para integrarse en un equipo que trabaja de
manera permanente por un cambio en las relaciones de poder e injusticias sociales.

Para tal efecto Paz y Desarrollo debe garantizar un voluntariado cuya accion conjunta se enmarque en un escenario favorable para ambos,
siendo conscientes de la necesidad de trabajar de forma coordinada, desde el convencimiento de que muchas acciones solo pueden ser
eficientes con el esfuerzo de todos/as. Para potenciarlo, la organizacion posibilita los cauces y mecanismos necesarios orientados a mantener
un compromiso y accion para transformacion social como meta en los diferentes dmbitos territoriales en los que Paz y Desarrollo actua.

Como parte de nuestras responsabilidades, tenemos muy en cuenta el derecho del voluntario 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 le asignen.

Por lo tanto como punto de partida es nuestra obligacion formar adecuadamente al voluntariado, demandando su predisposicion y
compromiso para ello, brindando la adecuada atencion a sus necesidades y expectativas, asi como realizando un sequimiento continuo de sus
funciones. En todo momento el voluntariado dispondra de los medios y recursos adecuados para las tareas encomendadas, siempre dentro de
un marco que propicie la adecuada integracion en los diferentes equipos de trabajo con los que contamos en el exterior o interior de nuestro
pais.

Objetivos Institucionales:

e Consolidar la presencia estable, participativa y critica de las personas voluntarias cubriendo sus necesidades y demandas para el
correcto desempefo de las funciones asignadas.



e Contar con una base social que permita una reflexion continua sobre el trabajo desarrollado por la organizacion tanto en Espafia como
en el exterior.

e Trabajar bajo demanda de las distintas areas funcionales de la organizacion aportando valor al voluntariado.
e Buscar el compromiso con el voluntariado mas alla de las actividades que desarrolle en la organizacion.
Proceso de incorporacion de personas voluntarias a la organizacion:

La incorporacion del voluntariado se formalizara por escrito mediante el correspondiente acuerdo o compromiso de colaboracion, que tendra,
como minimo, el siguiente contenido:

e Determinacion del caracter altruista de la relacion que se acuerde y de la actividad que se comprometa.
e Expresion del sometimiento a la ley como marco regulador basico de la accion voluntaria.
e Conjunto de derechos y deberes que corresponden a ambas partes, respetando en todo caso lo dispuesto en la Ley 45/2015, de 14 de

octubre, de Voluntariado.




e Referencia a los fines y regulacion de la entidad en relacion con las actividades de voluntariado.

e Contenido y condiciones de las actividades que el voluntario se compromete a realizar, asi como los cometidos y responsabilidades, el
tiempo de dedicacidn y el lugar de desempefio que se acuerden.

e Proceso de formacion que se requiera para el adecuado cumplimiento de las actividades y cometidos asignados.

e Duracidn del compromiso y la forma en que ha de plantearse, en su caso, la renuncia por el/la voluntario/a, su exclusion por la entidad o
la desvinculacion de ésta.

Derechos del voluntario/a:

e Recibirinformacion sobre la estrategia institucional y su funcionamiento, haciendo uso del manual de bienvenida.

e Recibir orientacion e informacion permanente sobre las actividades de voluntariado en que puedan participar, sobre la adecuacion de
las mismas a sus aptitudes y condiciones.

e Contar con apoyo técnico necesario asi como los medios materiales que requiera el ejercicio de las actividades.

e Sertratado/a sin ningun tipo de discriminacion, respetando su libertad.

e Que le sean garantizadas condiciones adecuadas de seguridad y salud.

e Recibir la acreditacion identificativa de su condicion de voluntario/a.

e Ser asegurado/a contra los riesgos de accidente, asi como por dafios y perjuicios causados a terceros, derivados directamente de su
actividad voluntaria.

e Que sean reembolsados o compensados, salvo renuncia, los gastos realizados en el desempefio de sus actividades como voluntarios en los
términos acordados.

e Que se certificada la actividad voluntaria desarrollada.

e Que searespetaday aceptada, la renuncia libre, previo aviso, de su condicion de voluntario/a.



e Respetoy el reconocimiento por su contribucion social y el acceso a los incentivos y apoyos que la normativa pueda prever para facilitar
el desarrollo de la actividad voluntaria.

e Participar activamente en la organizacion.

Deberes del voluntario/a:

e Cumplir los compromisos adquiridos y funciones acordadas con la institucion.

e Confidencialidad y respeto a los procesos internos institucionales.

e Trabajo sin contraprestacion material.

e Responsabilidad ante las funciones que desempefie, principalmente cuando se trabaja directamente con personas.
e Uso debido de acreditaciones y documentacion otorgada por la institucion.

e (Cuidado de recursos materiales que se ponen a disposicion para correcto trabajo.






Captacion del voluntariado en Paz y Desarrollo:

La captacion de futuro voluntariado es un proceso que Paz y Desarrollo realiza a través de estrategias diferentes, en funcion de las demandas
y necesidades, asi como la capacidad de acogida de la institucion para brindar calidad en el desempefio.

Paz y Desarrollo focaliza las acciones de voluntariado principalmente en el exterior en proyectos concretos de cooperacion al desarrollo y en
sedes territoriales vinculados a acciones de sensibilizacion y educacion para la transformacion social.

La promocion y captacion del voluntariado en Paz y Desarrollo es una accion estable y continua que tiene como fin:

* Fomento participacion ciudadana.

¢ Aumento nUmero de voluntarios/as activos/as.

e Incorporar nuevos perfiles de voluntariado.

* Dirigirnos a colectivos que por su experiencia apuestan por apoyar a diferentes proyectos y procesos de cambio social emancipador.

Paz y Desarrollo enfoca su captacion de voluntariado en dos lineas:

1) Voluntariado en Espaia, que realiza funciones prioritariamente de sensibilizacion y educacion para la transformacion social y en
diferentes departamentos de la organizacion en la gestion de proyectos.

2) Voluntariado en el exterior, que requiere de un perfil altamente especializado para apoyar tareas muy concretas dentro de los proyectos
de cooperacion o en las delegaciones exteriores.

Dentro de la organizacion distinguimos entre campanas de captacion y acciones de captacion.



En el caso de las campanas de captacion la organizacion cuenta en Espana con un equipo de sensibilizacion que se dedica principalmente a:

e Charlas formativas en universidades

* Participar en eventos de voluntariado para la promocion y difusion
e Difusion en medios de comunicacion

¢ Convenios de colaboracion con universidades

En el caso de acciones de captacion para un perfil solicitado, al ser un voluntariado muy especializado y concreto, consideramos mas oportuno
realizar una accion de captacion centrada en la difusion por pagina web del perfil solicitado y /o solicitando perfiles en las universidades con las
que se tienen convenios y/o acuerdos.

Pasos para la captacion:

e Establecer en el Plan Operativo Anual institucional nUmeros de personas que se pueden acoger en funcion de proyectos y acciones de
educacion en marcha de acuerdo a la capacidad de gestion.

e Establecer acuerdos con instituciones y universidades para facilitar el acceso del alumnado a las vacantes anuales de voluntariado tanto
en sede como en las delegaciones territoriales.

e Trabajarenredy ser parte de programas de becas a voluntariado universitario.

e Publicacion de ofertas de voluntariado en funcion de perfiles requeridos en la web de PyD.

e Difusion de experiencias de voluntariado en redes sociales.

e Difusion por las propias actividades de formacion y sensibilizacion que se realizan.



Modalidades de voluntariado:
= VOLUNTARIADO EXTERIOR

Requisitos para optar por personal voluntario

- No puede cubrir un puesto de trabajo.

- Podra ser de cualquier nacionalidad y edad, siempre y cuando podamos ofrecer cobertura legal bajo las leyes espanolas y, en funcion de la
disponibilidad econdmica, facilitarle los medios (econdmicos y materiales) necesarios.

- Tendra un minimo de experiencia previa o conocimientos basicos en sintonia con el puesto del personal voluntario demandado.

- Propiciard potenciar el desarrollo de trabajos especializados en la organizacion

Modalidades de financiacion del voluntariado

- Gastos pagados por PyD (seguro, alojamiento, asignacion, vacunas, visado, tasas y viajes internacionales):
- Financiados por proyecto presentado a financiador con linea especifica para voluntariado.

- Financiado con fondos propios.

- Gastos pagados por programas de voluntariado universitario o becas.

= VOLUNTARIADO EN SEDE

Requisitos para optar por personal voluntario o en practicas.

- No puede cubrir un puesto de trabajo.

- Podra ser de cualquier nacionalidad y edad, siempre y cuando podamos ofrecer cobertura legal bajo las leyes espanolas.
- Propiciara potenciar el desarrollo de funciones vinculadas a proyectos de educacion para la transformacion social.






Seleccion:

Esta fase de la gestion del voluntariado va a implicar un mayor aporte de informacion por parte de la persona candidata a incorporarse como
voluntaria.

Tras un primer contacto, que puede darse a través de los diferentes canales de captacion y/o comunicacion se solicita el CV para conocer el
perfil asi como una carta de interés. Este primer paso es importante porque en funcidn de las lineas de trabajo y tipo de programas anuales se
definen los perfiles necesarios y se conocen las expectativas de la persona candidata.

Una vez revisado el CV se realiza una entrevista personal ya sea presencial o por medio Skype en el caso de postularse para voluntariado en
terreno. Nuestro fin es dar un trato personalizado y conocer los intereses y proyecciones de la persona interesada.

Del mismo modo y como parte del proceso de acogida se le ofrece toda la informacion, mision y valores institucionales resaltando la
importancia de contar con personas que empaticas y comprometidas con la participacion social.

El proceso de seleccion finaliza con la incorporacion o no de la persona candidata. En caso afirmativo, puede existir un periodo de prueba en el
que tanto la persona candidata como la entidad, valoramos si esa incorporacion sera o no definitiva en el plazo estipulado. En caso negativo,
habra que explicar claramente cuales son los motivos de la no aceptacion de la persona mediante una evaluacion conjunta



Resumen de Procedimientos interno:
Solicitud de voluntariado por parte del area

* Perfil

* Funcionesy tareas

* Tiempo de voluntariado (minimo de 6 meses), indicando fecha de inicio tentativa
* Plan formativo

* Medios necesarios

* Agenda de trabajo del personal voluntario orientada a resultados




Cuando una persona se incorpora se formaliza el proceso a través de la firma del acuerdo de compromiso. En el caso de programas de
voluntariado universitario, el convenio u acuerdo se realiza directamente con el area o departamento de la universidad que esté tramitando el
proceso. La incorporacion requiere de la firma previa del acuerdo de voluntariado en el que se recogen los derechos y deberes de la persona
voluntaria asi como la elaboracion de un plan de trabajo definiendo las funciones a desarrollar en el periodo establecido.

Es obligacion de Paz y Desarrollo tramitar el sequro de voluntariado y de responsabilidad civil; en el caso de voluntariado universitario,
normalmente este proceso esta cubierto desde la universidad.

Institucionalmente se genera una ficha con datos y contactos de la persona que se almacena en la base de datos institucional y se crea una
carpeta fisica con los documentos de respaldo firmados y CV.

Resumen de procedimientos internos:
Entregar al personal voluntario los documentos administrativos y firma de los que proceda:
* Convenio de Voluntariado
e Compromiso de sensibilizacion
e Tarjeta de voluntariado con fotografia
e Documento de PyD acreditando ser personal voluntario.
* Documento sobre ley de proteccion de datos.
* Compromiso de confidencialidad sobre trabajo PyD.

Acogida y formacion:
En la fase de acogida de cualquier persona como voluntaria es muy importante dedicarle una atencion especial y personalizada. El primer dia sera

de induccion para conocer de cerca la institucion, equipo y mecanismos de coordinacion y comunicacion. Se le dota del carnet en el que se recoge
sus datos personales y una fotografia, que le servira para acreditarse como tal en aquellos lugares en los que ejerce su labor voluntaria.



Por otra parte, nos aseguramos de que el nuevo voluntariado dispone de las herramientas precisas para ejercer su labor, ponemos a su
disposicion documentos institucionales asi como el manual de bienveniday se planifica el proceso de formacion inicial obligatoria.

Por la experiencia en la gestion de voluntariado, principalmente en el exterior, la formacion en Paz y Desarrollo no responde a un proceso
predefinido, sino que se ha visto la necesidad de que sea permanente y acorde a las funciones y momentos en los que se van desarrollando las
actividades. Esta formacion es practica y real en base a las experiencias y actividades marcadas lo que hace que el o la voluntaria se inserte en un
trabajo real aportando su experiencia y conocimiento y siendo guiado desde la practica.

Gestion y seguimiento:

Trabajamos con responsables que asumen un rol de coordinacion y sequimiento del voluntariado. Semanalmente se planifican actividades y
se evalUa el desempefio y necesidades de voluntariado cada dos meses. En Paz y Desarrollo entendemos la implicacion del voluntariado desde
la participacidn activa y critica en relacion a la estrategia de la entidad, en la medida de las posibilidades, ya que es fundamental considerar sus
aportaciones, motivando la labor del voluntariado, y reconociendo de sus capacidades.

Resumen de Procedimientos interno
e Informes de seguimiento cada dos meses.
e Informe de evaluacion al finalizar el voluntariado.



Cese de actividad:

Una vez finalizada la accion voluntaria, se emite un informe de trabajo y desempeiio asi como una evaluacion en doble via; por un lado la
institucion evalta el desempeiio mas alla del trabajo técnico, y el voluntario/a emite una evaluacion a la institucion. Esto nos hace conocer las
impresiones y mejorar dia a dia.

Resumen de Procedimientos internos
e Entrevista con el/a coordinador de voluntariado para cambio de impresiones.
e Incluir al personal voluntario en la base de datos de PyD.
e Programa Voluntariado y tener en cuenta para futuras plazas internas a ofertar.

Reconocimiento:

Existen distintas formas de reconocer la labor del voluntariado con cauces mas o menos formales, pero sobre todo trabajamos por la
visibilizacion de su labor. El reconocimiento mas comun, es a través del contacto personal con el voluntariado, cuando nos interesamos por su
actividad, por sus preocupaciones, sus dudas, y podemos ofrecerles todo el apoyo humano y técnico que nos demandan.

Sumado a esto, en Paz y Desarrollo contamos con una encuesta de evaluacion del voluntariado a la institucion, que nos aporta a mejorar y
conocer percepciones sobre el trabajo que desempenamos.

En cuanto a la visibilizacién del voluntariado se realizan entrevistas y notas de agradecimiento por el trabajo desarrollado y se difunden
mediante redes sociales. Tratamos siempre de dejar constancia de la importante labor que estan llevando a cabo, y también aprovechamos
las acciones formativas para reconocer el valor de su voluntariado.

La materializacion del reconocimiento formal pasa por la expedicion de los certificados de colaboracion una vez la persona voluntaria cesa en
su actividad.
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