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1. PRESENTACION

En la gestion de personal cominmente se dice que el recurso humano es el mas valioso de todos lo recursos con que cuenta
una institucién, refiriéndose al personal que la misma selecciona y contrata para laborar internamente, recibiendo un salario u
honorarios por sus servicios. En igual sentido, en las organizaciones de la sociedad civil, sin intereses lucrativos y con
objetivos humanitarios, existe la imagen del voluntario, que es personal no remunerado con las mismas o mas funciones que
un trabajador contratado. He aqui la importancia que tiene un estructurado programa de administracion de voluntarios, en
una Organizacién como el Centro de Accion Legal-Ambiental y Social de Guatemala -CALAS-.

El CALAS ha promovido desde su creacion la incorporacion de voluntarios en respuesta a la mision institucional y ha habido
esfuerzos para formalizar la planificacion de sus actividades, aunque sin una estructura formal de un Programa de
Voluntariado. En esta etapa que el CALAS se encuentra, es de suma importancia que se establezca un modelo de
funcionamiento que asegure una eficiente calidad en los servicios y necesidades del voluntario y de la poblacion beneficiada.
Este modelo debe involucrar de manera directa las actividades del personal interno con el equipo de voluntarios.

A raiz de estas necesidades, se presenta la siguiente propuesta de un Programa de Voluntariado, funcional a mediano plazo
segun lo planteado en el Plan Estratégico Institucional 2006-2010. Se tomé en consideracion lo establecido en la Declaracién
Universal del Voluntariado promovido por las Naciones Unidas en el 2001, el cual busca el desarrollo del voluntariado,
asumiendo una responsabilidad compartida y el involucramiento de todos los sectores sociales para el cumplimiento de sus
peticiones y solicitudes, a fin de lograr el reconocimiento y respetando sus principios y derechos.

La Estructura de Funcionamiento de este Programa de Voluntariado, esta integrada a la Organizacion, es decir, no sera una
estructura independiente del organigrama. Estara basada en el servicio por un lado y como soporte de roles en determinados
momentos, segun sean las necesidades emergentes de la organizacion. Este Programa conlleva una secuencia légica de
procesos y métodos, que deben ser debidamente considerados y ejecutados para garantizar el funcionamiento éptimo y
alcanzar las expectativas deseadas. Partiendo de la mas detallada planeacion hasta la verificacion de los logros alcanzados,
aprovechando la experiencia compartida con los voluntarios, como un retroalimentador muy importante en el sistema.

Este trabajo se llevdé a cabo como una consultoria externa, con el apoyo del personal del CALAS, durante el periodo de
marzo a mayo del 2007. Esperado que este trabajo fomente la labor voluntaria a lo interno del CALAS vy se identifiqguen con
esta noble labor, que dignifica al hombre aun mas que el trabajo remunerado. He aqui su importancia y la Gnica manera de
poder contribuir a tener un mundo mejor para vivir.
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2. ANTECEDENTES
LOS PRINCIPIOS DEL VOLUNTARIADO SEGUN LA “DECLARACION UNIVERSAL DEL VOLUNTARIADO 2001”

Adoptada por la Junta Directiva Int@rnacional de IAVE- Asociacién Internacional para el Esfuerzo Voluntario en su 162
Conferencia Mundial de Voluntarios, Amsterdam, Holanda, Enero 2001, el Afio internacional del Voluntario.

El voluntariado es el pilar fundamental de la sociedad civil. Da vida a las mas nobles aspiraciones de la humanidad - la
busqueda de la paz, libertad, oportunidad, seguridad, y justicia para todas las personas.

En esta area de globalizaciéon y de cambio continuo, el mundo se vuelve cada vez mas pequefio, interdependiente y mas
complejo. Ser voluntario, ya sea a través de la accion individual o grupal es el medio por el cual:

Los valores humanos de comunidad, cuidado y servicio pueden sustentarse y fortalecerse;

Los individuos pueden ejercer sus derechos y responsabilidades como miembros de comunidades, a la vez que
aprenden y crecen durante sus vidas, realizando todo su potencial humano; vy,

Las conexiones se puedan lograr a través de las diferencias que nos separan para que podamos vivir juntos en
comunidades sanas y sustentables, trabajando juntos para proveer soluciones innovadoras a los retos comunes y para
dar forma a nuestros destinos colectivos.

El Comité de Expertos sobre Voluntariado que organiz6 Naciones Unidas, con motivo del Afio Internacional del
Voluntariado, consideran tres elementos que pueden definir el voluntariado (UN, 1999):

La actividad no se debe emprender principalmente por una remuneracion, si bien se puede permitir el reembolso de
gastos y algun pago simbdlico.

Se debe emprender la actividad voluntariamente, conforme a la libre voluntad de la persona, a pesar de que aqui
también hay zonas grises, ya que algunos planes escolares de servicios comunitarios motivan, y a veces requieren, a
los estudiantes a participar en trabajo voluntario y en programas del tipo Comida por Trabajo, donde hay un
intercambio explicito entre compromiso comunitario y asistencia en alimentos.

La actividad debe beneficiar a una persona que no sea el propio voluntario, o a la sociedad en general, a pesar de que
esta claro que el voluntariado aporta también un beneficio significativo para el voluntario
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Otras definiciones relacionadas:

Voluntariado: movimiento de personas que realizan acciones de bien comun sin esperar una retribucién, ya sea en OSC,
OG’s, y/lo empresas.

Voluntario: actor social que presta servicios no remunerados por eleccion propia y adquiriendo un compromiso. Dona su
tiempo y sus conocimientos para dedicarse a una labor solidaria, ya sea en respuesta a las necesidades humanas o a sus
motivaciones personales, que pueden ser emocionales, religiosas, politicas o culturales. El trabajo voluntario es recurrente y
discontinuo, segun el tiempo requerido por la institucién o la disponibilidad de tiempo del voluntario.

Activista: es una persona que moviliza, que pone las cosas en movimiento. Oficial de desarrollo comunitario o0 asistente.
Trabajador comunitario, cooperante. Promotor de participacion comunitaria. Que promueve los ideales de un partido,
doctrina, etc.

Trabajo ad hondrem: tarea que se hace por el honor, el prestigio 6 la satisfaccién personal que la tarea brinda. Puede ser
un paso previo a una relacion laboral. Se lleva a cabo sin percibir ninguna retribucién. Un profesional recién graduado que
por falta de experiencia este desempleado, puede optar por un trabajo ad honorem, de preferencpero en algin puesto
relacionado con su profesion, a fin de colocarse laboralmente.

Libertad condicional (servicio a la comunidad en algunos paises): figura legal por la que un juez puede disponer que una
persona acusada por delitos cambie su pena por trabajo comunitario gratuito. No surge de la espontaneidad o altruismo,
como el voluntariado.

Ejercicio o Practica Profesional Supervisada: actividad no remunerada que se exige como parte de una carrera de
formacion académica. Puede realizarse a través de una pasantia, si el tema a investigar contribuye al cumplimiento de los
objetivos y metas de organizaciones.

Pasantia: practica laboral por un periodo predeterminado, que tiene como obijetivo brindar al estudiante la oportunidad de
aplicar sus conocimientos préacticos y su formacién tedrica adquiridos en sus centros de estudio. Son ofrecidas por
Empresas, Institutos de Investigacion, OSC y Universidades, de las que reciben un subsidio econémico destinado a que el
estudiante se autofinancie durante su estadia (alojamiento, comida y viaticos).
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LA LABOR VOLUNTARIA SEGUN LA EXPERIENCIA

“Los movimientos despegan cuando la gente va mas alla de sus actividades cotidianas y esta preparada para aceptar algun
grado de sacrificio personal”. Jam Adams

“Cada persona tiene que mirarse hacia dentro y ver por qué quiere ser voluntaria. Uno de los aspectos mas importantes del
voluntariado es que sea espontaneo y altruista, y eso no quiere decir Unicamente que no va a recibir dinero, sino que tiene
gue tener una motivacion destinada a los demas. Hay muchas veces que a las organizaciones llegan personas voluntarias
porque les ha dicho el médico que como tienen una depresion, que vayan y hagan voluntariado para juntarse con gente. Eso
no es asi. Esa persona esta para que un voluntario la ayude. En ese sentido no todo el mundo vale para ser voluntario o
voluntaria y no todos estan en 'disposicion de’, ni ser voluntarios de las mismas cosas”. (Experiencia de una organizacion)
“Ser voluntario no es dar una moneda al que la pide, sino es ir mas lejos. Algunos dicen que es una carrera aparte, y si es
una carrera, es dejar muchas cosas y dar muchas mas, con la esperanza de fomentar una cultura de cambio”. (Voluntario
guatemalteco)

“La gente piensa que solo puede ser voluntaria, si tiene tiempo de sobra. Las personas mas ocupadas deberian hacer de
voluntarios, es bueno invertir parte de tu tiempo como voluntario”. (voluntario guatemalteco)

BENEFICIOS QUE PROPORCIONAN LOS VOLUNTARIOS A LA SOCIEDAD

Promueve la inclusién de las personas excluidas social, econémica o politicamente

Retribuye a la sociedad parte de lo recibido de ella, la actitud ejemplificadora, los sentimientos de justicia y equidad y
las aspiraciones de cambios sociales

Demuestra que aun son posibles y fructiferos los intercambios no mercantiles entre personas desconocidas

El voluntariado no quita empleo ni busca crearlo

Difunde y pone en practica un conjunto de principios y valores

Promueve la participacion de empresas socialmente responsables ESR
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BENEFICIOS QUE PROPORCIONAN LOS VOLUNTARIOS EN UNA ORGANIZACION SIN FINES DE LUCRO

Ayudan a cumplir mejor algunas tareas de la organizacién

Aportan talento y creatividad a la organizacién

Promueven la misién institucional

Contribuyen al bienestar social

Generan espacios de participacion ciudadana

Reducen costos de funcionamiento

Dan identidad, posicionamiento y caracterizan la actividad de la organizacion
Constituyen nuevos frentes de accion

Aumentan la cobertura institucional

Tienen acceso a grupos especificos de la comunidad

Participan en redes externas de promocion del voluntariado

Potencian acciones encaminadas a reforzar el sentimiento de pertenencia con la Institucion
Desarrollan los canales de participacion no formal

LA ACTIVIDAD VOLUNTARIA PROPORCIONA MUCHOS BENEFICIOS A LOS INDIVIDUOS QUE LA PRACTICAN

Las personas que han realizado voluntariado, tienden a mantener a lo largo de la vida niveles de compromiso social y
participacion politica superiores a quienes no han tenido esa experiencia

Es una eficaz preparacion para la vida, para el mundo del trabajo y la educacién superior

Desarrolla en el individuo un mayor grado de interés y de conciencia en cuanto a la realidad local y mundial

Permite desarrollar en los jovenes su potencial comunicativo a nivel interpersonal con otros grupos

Permite adoptar valores ligados a la solidaridad y la justicia, asi como principios éticos y morales

Permite al joven fortalecer su autoestima y desarrolla el empoderamiento

Promueve la formacion de lideres y dirigentes

Crea conciencia civica sobre distintas problematicas sociales

Promueve una practica que contribuye a construir ciudadania

Involucra a los individuos en las cuestiones publicas

Les ayuda a enriquecer su curriculo, poner en practica sus conocimientos y energia creadora, ademas, de hacer algo
atil por su pais y utilizar mejor su tiempo
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3. MODELO DE FUNCIONAMIENTO DEL PROGRAMA DE VOLUNTARIADO DEL CALAS
El modelo de funcionamiento del Programa de Voluntariado consistira de los siguientes procesos:

3.1 PLANEACION

3.2 CAPTACION DE VOLUNTARIADO

3.3 SUPERVISION Y COORDINACION

3.4 CAPACITACION Y DESARROLLO HUMANO
3.5 RECONOCIMIENTO Y MOTIVACION

3.6 SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Este se establecié a partir de una estructura funcional que responde a la mision del voluntariado del CALAS y a las
necesidades propias de ésta.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL CALAS

NECESIDADES BASICAS DEL
VOLUNTARIO PARA REALIZAR SU LABOR

MISION DEL VOLUNTARIADO
DEL CALAS

PROGRAMA DE VOLUNTARIADO
INTEGRADO AL CALAS

DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS

MONITOR DEL PROGRAMA
DE VOLUNTARIADO
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3.1 PLANEACION

La Planeacion es nuestro punto de partida, es aqui donde tomaremos decisiones y definiremos el rumbo que le daremos a la
estrategia. Haremos un planteamiento de lo que queremos que ocurra. Definiremos cual es el propésito, con conocimiento y
estimaciones reales. Esto nos permitira identificar las acciones a tomar y la direccién que le daremos a nuestra gestion del
voluntariado. Esta Planeacion debera ser flexible para aceptar ajustes y correcciones. Se podra ir evaluando mientras se
ejecuta y sera un proceso continuo y permanente, orientado al futuro cercano.

En el marco de los Objetivos Estratégicos y las Lineas de Accidn, propuestas en el Plan Estratégico Institucional del CALAS
2006-2010, se plantea la necesidad de generar e implementar una herramienta estratégica que oriente y administre de una
mejor manera las actividades con personal voluntario de forma eficiente y que satisfaga tanto las necesidades laborales del
CALAS, asi como las demandas inmediatas del voluntario, a fin de crear un ambiente 6ptimo para que todo el equipo logre
alcanzar satisfactoriamente las metas propuestas. La planeacion se hara a partir de la identificacion de la problemética, que
en este caso, es la falta de un Programa eficiente de gestion del voluntariado en el CALAS. Esto nos lleva a plantearnos
primeramente cual sera la Mision del Voluntariado del CALAS y posteriormente los Objetivos que nos permitiran en cierto
grado solucionar esta probleméatica y cumplir con esta mision.

3.1.1 MISION DEL VOLUNTARIADO DEL CALAS

“Somos un grupo de personas de diferente origen étnico, cultura y aspiraciones personales, con el fin de aportar nuestro
conocimiento, experiencia y vivencias, ha una causa justa que contribuya a solucionar problemas sociales y del medio
ambiente; que vemos el voluntariado como un elemento de desarrollo y crecimiento personal. Contamos con un ambiente
agradable de trabajo, el reconocimiento y la motivacién del personal del CALAS y nos sentimos fuertemente comprometidos
e identificados con la organizacion y su labor humanitaria.”

3.1.2 OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE GESTION DE VOLUNTARIOS DEL CALAS

Cumplir con las metas a nivel interno de la organizacién incorporando voluntarios
Lograr incorporar voluntarios altamente comprometidos y motivados a la organizaciéon
Contar con voluntarios capacitados y con un alto nivel de desempeio

Alcanzar la eficiencia y efectividad laboral entre los voluntarios y el personal interno

N
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Identificada la Mision y los Objetivos del Programa de Voluntarios, debemos hacer un analisis de la capacidad actual de
recibir y monitorear voluntarios. Considerar si se cuenta con los requerimientos y la capacidad instalada, en cuanto a
espacio fisico, mobiliario, equipo de oficina y tecnolégico, recursos financieros y humanos para dirigir y evaluar las
actividades especificas de los voluntarios dentro de la organizacion.

Conjuntamente a este andlisis, se deben de identificar las necesidades reales de contar con personal voluntario en cada una
de las Areas Programaticas, Operativas y Unidades Especificas del CALAS vy definir a las personas responsables para
identificar estas necesidades y posteriormente darle el seguimiento y evaluacion a la labor que el voluntario desarrolle, en
cada una de sus areas. Las Areas de trabajo del CALAS, son las siguientes:

Areas Programaéticas:

Area Politico Legal Ambiental (APLA);

Area de Participacion Politica Ciudadana (APPC); y

Area de Derechos Colectivos Ambientales de Pueblos Indigenas (ADECOPI).

Areas Operativas:
Area de Servicios Institucionales de Apoyo (ASIA);
Area de Administracion y Finanzas (AAF).

Unidades Especializadas:
Educaciéon y Formacién Ambiental (UEFA);
Internacional; y Planificacion, Monitoreo y Evaluacion (UPM&E).

DEBEMOS CONOCER LAS RAZONES PRINCIPALES DE QUERER INVOLUCRAR A VOLUNTARIOS EN LA
ORGANIZACION
¢Por qué incorporar voluntarios al CALAS?
En términos generales estas son algunas razones o necesidades:
Para ayudar a cumplir mejor algunas tareas de la organizacién
Aportar talento y creatividad

Promover la misién institucional
Contribuir al bienestar social
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Fomentar la participacion ciudadana

Ahorro en costos

Posicionamiento, ya que es una figura que da identidad y caracteriza a la organizacién y a su actividad
Enriquecimiento de frentes de accion

Aumentar la cobertura institucional

Tener acceso a grupos especificos de la comunidad

Contribuir al cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo del Milenio ODM

ALGUNOS INDICADORES PARA IDENTIFICAR LOS PERFILES DESEADOS DE VOLUNTARIOS

1. Necesidades puntuales que pueden ser suplidas por voluntarios en sus Areas de Trabajo

2. Perfil deseado del voluntario (en base a la experiencia, formacién y habilidades necesarias para llevar a cabo la
tarea)

3. Recurrenciay tiempo requerido

4. Horario requerido

5. En base a las necesidades, describir los cargos (ver formato adjunto 1.4).

6. ldentificar qué tareas son necesarias y cuales son opcionales

7. Describir los objetivos de las tareas o actividades

8. Identificar los lugares o sitios donde deben desarrollar el trabajo (oficina/campo)

9. Sifuera el caso, agrupar tareas segun tipos de voluntarios o afinidad de actividades

10.Considerar la relacion del cargo con las metas organizacionales, trabajo, roles, responsabilidades y niveles de
autoridad.
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ELEMENTOS CLAVES

LA DESCRIPCION DE CARGOS PARA PERSONAL VOLUNTARIO, DEBE CONTAR CON UNA SERIE

DE

1. Titulo del cargo

Ejemplo: promotor, capacitador, socorrista, digitalizador,
contador, recepcionista, traductor, etc.

2. Mision o razon de ser del
cargo/asignacion

Considerar la incidencia del voluntario sobre las metas de la
organizacion

3. Descripcion general de las
responsabilidades del voluntario

Responsabilidades, marco de accion y limites

4. Resultados esperados y metas

Formas de medir el logro y resultados de los voluntarios

5. Entrenamiento y plan de soporte

Qué tipo de formacion ofrecera la organizacion
Quién supervisara la labor

6. Formas de reportar y supervisar los
resultados

Qué sistema de reporte se empleara y con qué periodicidad

7. Compromiso de tiempo

Horas y horarios

8. Perfil requerido

Experiencia, conocimientos, habilidades, etc.

9. Beneficios para el voluntario

Beneficios tangibles e intangibles para el voluntario

10
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3.1.3 REGLAMENTO INTERNO DEL VOLUNTARIADO DE CALAS

Este servird como una guia que orientara a los voluntarios a dar lo mejor de si mismos. Es un instrumento que enumera los
deberes y obligaciones de los voluntarios, ante los beneficiarios, la organizacion y hacia los demas voluntarios; asi como
también, sus derechos y los compromisos que la organizacién adquiere ante la vinculacion de voluntarios, apegadas a sus
ideales y valores.

En cuanto a la forma del texto, se han utilizado sustantivos masculinos para referirse a los dos géneros, masculino y
femenino, sin que ello constituya discriminacién alguna por razén de sexo.

1.) DEBERES DEL VOLUNTARIO HACIA LOS BENEFICIARIOS

a) Actuar con profesionalidad, humanidad y eficacia en las tareas encomendadas.

b) Prestar al beneficiario una ayuda gratuita y desinteresada sin esperar ni aceptar ningun tipo de compensacion
material.

c) Reconocer, respetar y defender activamente la dignidad personal de los beneficiarios, conociendo y acatando la
Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

d) Confidencialidad y discrecion en el uso de los datos relativos a los beneficiarios.

e) Crear un clima de respeto mutuo, evitando posturas paternalistas.

f) Fomentar en los beneficiarios la superacion personal y la autonomia.

g) Informar a los beneficiarios de manera objetiva, teniendo en cuenta sus necesidades y circunstancias personales.

h) Denunciar cualquier violacion de los Derechos Humanos.

i) Potenciar el desarrollo integral del beneficiario.

J) Tratar de informarle con amabilidad de los modos en que puede buscar su propio desarrollo.

k) Ser paciente a la hora de esperar resultados de las acciones realizadas.

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

2.) DEBERES DEL VOLUNTARIO HACIA LA ORGANIZACION

a. Conocer los origenes, historia, fines, objetivos, organizacién, mision, vision estratégica, areas de accion, programas,
regulacion y métodos de trabajo de la organizacion.
b. Respetar la organizacién sin utilizarla en beneficio propio.
c. Guardar, cuando proceda, confidencialidad de la informacion recibida y conocida en el desarrollo de su actividad
voluntaria.
d. Hacer uso responsable de los bienes materiales que la organizacion ponga a disposicion del voluntario.
11
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Utilizar debidamente la acreditacién que la organizacion proporciona al voluntario.
Interrumpir la colaboracién cuando la organizacién justificadamente lo solicite.
Comprometerse de modo meditado, libre y responsable, cumpliendo, los compromisos adquiridos y realizando con
seriedad las tareas encomendadas.
Demandar y 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.
i. Informarse, antes de comprometerse, sobre la tarea y responsabilidades que se asumiran, y considerar si se dispone
de tiempo y energias suficientes.
j. En caso de renuncia, comunicarla con antelacién suficiente para evitar perjuicios a los beneficiarios o0 a la
organizacion.
Actitud abierta y cooperante hacia las indicaciones de la organizacion.
Participar creativamente en la organizacion
. Informar sobre las necesidades no satisfechas de los beneficiarios y sobre las deficiencias en la aplicacion de los
programas.
Informar sobre la posible inadecuacion de los programas.
Denunciar las posibles irregularidades que se detecten.
Colaborar de manera gratuita y desinteresada.
Al finalizar su periodo o durante su labor, dar retroalimentacion, con el fin de aportar nuevas ideas de cémo mejorar el
servicio, lo que a la vez le dard mayor validez a su trabajo.

> a@—o

3~

LT o>

3.) DEBERES DEL VOLUNTARIO HACIA OTROS VOLUNTARIOS

a. Respetar la dignidad y la libertad de los otros voluntarios, reconociendo el valor de su quehacer, ya sean de la propia
organizacion o de otras.

b. Adoptar una actitud de apertura y escucha hacia el otro.

Fomentar el trabajo en equipo propiciando una comunicacién fluida y un clima de trabajo y convivencia agradable.

Intercambiar sugerencias, ideas, propuestas y experiencias en un marco de respeto mutuo con vistas a una mayor

eficacia del trabajo que se lleva a cabo.

e. Hacer propios y asumir con responsabilidad los compromisos adquiridos por el grupo.

Facilitar la integracidén, formacion y participacion de todos los voluntarios, especialmente de los nuevos, en

condiciones de igualdad.

g. Ofrecer una bienvenida calida y sincera a quienes inician su voluntariado.

h. Promover el compafierismo para evitar la competitividad, el afan de protagonismo, las tensiones y las rivalidades.

i. Crear lazos de union entre voluntarios de diferentes organizaciones.

oo

—
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4.) DEBERES DE LA ORGANIZACION HACIA EL PERSONAL VOLUNTARIO

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

b. Respetar su espacio de trabajo durante el tiempo que llegue a prestar sus servicios.

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

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

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

f. Garantizar a los voluntarios la realizacién de sus actividades en las debidas condiciones de seguridad e higiene en
funcién de la naturaleza y caracteristicas de aquéllas.

g. Facilitar al voluntario una acreditacién que le habilite e identifique para el desarrollo de su actividad.

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

i. Reconocer su labor voluntaria, durante un evento con la participacién de toda la organizacién, decretando un dia del
afio, como Dia del Voluntario del CALAS.

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

5.) DERECHOS DEL VOLUNTARIO

a. Recibir, tanto con caracter temporal 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 creencias.

c. 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.

d. Ser asegurados contra 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.

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

Disponer de una acreditacion identificativa de su condicién de voluntario.

Realizar su actividad en las debidas condiciones de seguridad e higiene en funcién de la naturaleza y caracteristicas

de aquélla.

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

> @0
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MODELO DE CARTA DE VINCULACION DE VOLUNTARIOS

Guatemala, de de 2007

El Centro de Accion Legal-Ambiental y Social de Guatemala (en adelante “CALAS”"), con sede en Avenida Mariscal 13-59
zona 11, Ciudad, y el Sr. (Nombre del voluntario o pasante), mayor de edad, con domicilio en
, identificado con cédula de vecindad Registro y Numero
, acuerdan la siguiente Carta de Vinculacién. Donde el Sr.
, manifiesta lo siguiente:

1. Conocer las actividades que en beneficio de la sociedad realiza el CALAS.

2. Que desea vincularse al CALAS en calidad de “voluntario o pasante”, para prestar gratuitamente su tiempo y esfuerzo
en la consecucion de los objetivos organizacionales del CALAS.

3. Que libre y espontdneamente se ha acercado al CALAS para solicitar a sus directivos se le permita colaborar
gratuitamente con las labores legales y socio-ambientales que desempenian.

4. Que es su voluntad realizar las funciones que se le asignen y seguir las instrucciones que se le indiquen sin esperar
prestaciones, ni remuneracién alguna por sus servicios.

5. Que como consecuencia de lo anterior, acepta y reconoce que no existe ni existira relacion laboral alguna entre él y el

CALAS.

Que el CALAS, se reserva el derecho de decidir el momento en el cual podra prescindir de sus servicios voluntarios.

Que no iniciard ninguna accién en contra del CALAS que tenga como fundamento la relacibn que surge como

consecuencia de su vinculacion voluntaria a ésta.

N

Ambas partes se comprometen a cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno del Voluntariado del CALAS.

(Firmas de ambas partes) voluntario por la entidad

C.C.
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3.2 CAPTACION DE VOLUNTARIADO

Luego de conocer las necesidades reales de contar con personal voluntario en la organizacién, y definir los perfiles en base
al trabajo que se necesita que hagan; se debe planear como se realizara la captacion, hacia donde se dirigira la basqueda de
los individuos que deseamos que formen parte de nuestro personal voluntario.

Los factores claves en este proceso de captacion y seleccion son:

Tener claridad sobre las metas de captacion, como el nimero de voluntarios que se necesitan y que se tiene la
capacidad institucional de apoyar y mantener, asi como también los periodos de tiempo que deben estar

Tener identificados los recursos financieros con que se contara al momento de aceptar a los candidatos

Tener claros los perfiles deseados en el voluntariado

Iniciar la captacion cuando exista la capacidad de manejar el voluntariado

Hacer el uso adecuado de los medios de comunicacion

El reclutamiento debe estar basado en necesidades y programas

Ofrecer a las personas “oportunidades” y no “favores”

No se debe olvidar que el programa de captacion es el vinculo de unién entre la poblacion y la organizacion y, sobre
todo, sera la imagen de la asociacién ante la sociedad.

Si la captacion que vamos a realizar no esté bien planificada, es improvisada, no cuenta con los medios necesarios, no
tiene el apoyo de la organizacion, etc., se lanzard una imagen negativa que puede durar largo tiempo y tener
consecuencias imprevisibles. En esta situacion mejor no hacer nada y confiar que continuaran llegando voluntarios de
un modo espontaneo por las actividades que observen de la asociacion.

Habiendo tomado en consideracion los factores claves, el siguiente paso es poner a disposiciéon en la Web institucional, la
convocatoria dirigida a nuestro publico meta, invitindolo a formar parte del equipo del CALAS.

Se anunciara a través de un Link, que la organizacion esta buscando voluntarios para apoyar en los diferentes programas,
realizando actividades especificas, haciendo énfasis en los perfiles deseados, segun las areas de interés para la
organizacion. Se puede incluir un banner con un texto anunciando la proxima recepcion de voluntarios y pasantes, puede ser
algo asi:

“Préximamente podras unirte a la defensa legal del medio ambiente en Nuestro Programa de Voluntariado” 6 “El CALAS,

esta buscando voluntarios para apoyarnos en las Areas Programéticas en diferentes actividades, con énfasis en
investigaciones legales o cientificas, analisis politico ambiental o trabajo comunitario o educacion”.
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Herramientas para filtrar y seleccionar voluntarios

Comunicar claramente expectativas de la organizacion (descripcion de cargos disponibles)
Formularios de aplicacion

Entrevistas

Referencias personales

Tradicionalmente sélo se evalGa el nimero de voluntarios captados, pero otros aspectos importantes deben ser tenidos en
cuenta para una evaluacion mas precisa:

Numero de personas interesadas.

Numero de personas que ingresan en la organizacion.
Voluntarios captados que rednen los requisitos necesarios.
Periodo de permanencia de los voluntarios captados.
Desarrollo general de la captacion.

Apoyo de la organizacion.

Apoyo e interés de la poblacion.

Comportamiento del equipo que particip6é en la campafa.

CONTENIDO DEL FORMULARIO DE APLICACION

1. Informacién basica

Nombres

Apellidos

Edad

E-mail

Nacionalidad

Fecha de nacimiento

N° de Cédula/Pasaporte
Direccion

NG~ WNE
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9. Ciudad

10. Teléfono domiciliar

11.Teléfono celular

12.0Ocupacion actual

13.Estudios

14.0tros

15.Fecha de inicio del voluntariado
16.Fecha de finalizacion del voluntariado
17.Duracién del voluntariado

2. Cartade Aplicacion (obligatoria)
(Dirigida al Director General del CALAS)

Esta carta se adjuntara al formulario de aplicacion y curriculo. Sera de utilidad para organizar al voluntariado de acuerdo al
perfil y expectativas de manera que sea una experiencia provechosa para todos. Se recomienda que la carta se redacte,
utilizando la siguiente guia:

1. Comentar brevemente sobre su procedencia, edad, ocupacion, estudios, etc.

2. Explicar las razones que le motivan realizar un voluntariado en el CALAS y sus expectativas.

3. Describir si tiene alguna caracteristica o experiencia especial que podria ser interesante para un voluntariado.

4. Establecer una relacion clara entre sus estudios/habilidades y el tipo de voluntariado que le gustaria hacer.

5. Mencionar en que areas le gustaria ayudar (derecho ambiental, educacion ambiental, desarrollo comunitario,
derechos humanos, pueblos indigenas, entre otros.)

6. Si ha hecho algun voluntariado anteriormente, describir brevemente.

3. Incluir también Curriculum Vitae con foto reciente (un maximo de 3 paginas tamafio carta).
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3.3 SUPERVISION Y COORDINACION

La supervisién y coordinacion de actividades del voluntariado debe estar a cargo de una persona que se dedique a tiempo
completo a estas actividades aunque sea solo por medio dia. Es necesario que sea un Lider activo, comprometido, efectivo
y respetado. Debe lograr la Coordinacion efectiva de actividades entre los Responsables de cada Area de Trabajo del
CALAS, los voluntarios y el personal interno; asi como la integracion del voluntariado en todos los aspectos de la
organizacion.

Entre sus roles y responsabilidades se enumeran los siguientes:

Liderar la planeacion y desarrollo del programa de voluntariado para responder a las necesidades de la organizacion
Definir los parametros, organizacion y responsabilidades de los programas o frentes del voluntariado

Facilitar y asegurar los diferentes servicios que seran ofrecidos al voluntariado (capacitacién, motivacion, etc.)

Dirigir el reclutamiento de voluntarios segun metas organizacionales, diversidad, etc.

Supervisar y coordinar las actividades y acciones del voluntariado, tomando las medidas necesarias para asegurar un
optimo desempefio

Asegurar la coordinacion de las acciones entre el voluntariado y el personal interno

Asegurar que el voluntariado cuente con las condiciones necesarias para desempeiiar bien su trabajo

Formular y cumplir el presupuesto anual del Programa de Voluntariado y Pasantias

Asegurar el cumplimiento de politicas y procedimientos

Representar a la organizacion y al voluntariado ante la comunidad

Entre las caracteristicas deseadas del Promotor del Voluntario deben destacar las siguientes:

Habilidades de liderazgo y trabajo en equipo

Preferido pero no obligatorio: experiencia en trabajo voluntario

Capacidad de relacionarse y motivar

Orientacion al logro o al desempefio

Habilidades para comunicarse

Visibilidad en la comunidad

Capacidad de crear una imagen positiva en el voluntariado

Conocimiento de relaciones publicas y contactos con medios

Capacidad de encontrar oportunidades de trabajo y convertirlas en realidad
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3.4 CAPACITACION Y DESARROLLO HUMANO

La Capacitacion es el proceso de desarrollo de cualidades en los recursos humanos para habilitarlos, con el fin de que sean
productivos y contribuyan mejor al cumplimiento de los objetivos organizacionales. El propdsito es aumentar la
productividad de los individuos en sus cargos, influyendo en sus comportamientos.

La capacitacion en las organizaciones debe partir de un adecuado diagndstico de necesidades de capacitacién del personal
interno y es el primer paso que debe realizarse para fundamentar objetivamente el Plan de Capacitacién de la organizacion.
En el caso del personal voluntario, por tratarse de personal temporal y con funciones de apoyo en temas puntuales, seran
agrupados y tendran primeramente un acercamiento con la organizacion, a través de un Curso de INDUCCION GENERAL
PARA PERSONAL VOLUNTARIO. Posteriormente se integraran a sus diferentes Areas de Trabajo y seran capacitados
juntamente con el personal interno en temas especificos afines a sus funciones de apoyo, segun la programacion propuesta
en el Plan de Capacitacion y Desarrollo Humano Anual del CALAS.

Esta fase estard a cargo del Promotor del Voluntariado y serd uno de sus roles mas importantes. El Proceso de
Capacitacion y Desarrollo Humano del personal voluntario, pretende alcanzar los siguientes objetivos:

Acelerar la socializacién de los nuevos voluntarios

Ayudar a disminuir la disonancia (lo que la persona espera encontrar y lo que en realidad encuentra).
Disminuir la tasa de desercion por parte del personal voluntario

Mantener motivado laboralmente al voluntario e identificado con el que hacer de la organizacién.

CONTENIDO BASICO DEL MANUAL Y CURSO DE INDUCCION GENERAL PARA PERSONAL VOLUNTARIO

Historia del CALAS

Descripcién breve de la Estructura Organizacional y sus programas (organizacion, misién, visién estratégica,
objetivos, programas, beneficiados, plan estratégico, etc.)

Nombre y funciones de los Directivos principales

Politicas y normas

Manuales administrativos

Infraestructura, instalaciones y cobertura

Beneficios de ser voluntarios

Calendario de actividades de la organizacion y el voluntariado

Descripcién del proceso de evaluacién y formatos

N =

©oOoNOO AW
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3.5 RECONOCIMIENTO Y MOTIVACION

Reconocimiento del voluntariado en la organizacion

El reconocimiento de la organizacion hacia el voluntario, se dirigira a reforzar su sentimiento de pertenencia a la organizacion
y su apoyo a la accion diaria, promocion interna, condecoraciones, formacién continua, encuentros e intercambios de
experiencias, etc. Es decir, el reconocimiento ha de convertirse, siempre que sea justificado, en algo cotidiano. Debemos evitar
gue tengan la sensacion de que solo se les llama la atencion por sus errores y no por sus logros.

Se les reconocera su labor con la entrega de certificados, placas, medallas, actos de reconocimiento, etc. La organizacion
declarard un dia al afio, como dia del Voluntario del CALAS, donde seran reconocidos por sus meritos; recompensado y
apreciando su labor en forma personalizada, en un acto sincero y real ante el resto de los miembros de la organizacion, y no
como algo mecanico por cumplir un mero compromiso.

El reconocimiento sera otorgado a todos por igual, pues todos se lo merecen, no se elegira “al mejor voluntario del mes, ni
del afo”, pues esto significa que, los que no fueron elegidos no merecen tal reconocimiento y seria un elemento
desmotivador para el resto del equipo de voluntarios

El reconocimiento a la labor voluntaria, tiene un efecto de imagen para la organizacion, ya que difunde en la sociedad su
interés y valoracion de la accién voluntaria.

El reconocimiento indirecto o informal demuestra la consideracion y el aprecio por el trabajo bien hecho y en especial, la
valoracion del voluntario como “persona”. Este tipo de reconocimiento se debe de dar todos los dias, ya sea por parte de
los directivos o del personal interno y debe incluir actitudes tan sencillas como las siguientes:

Decirles que realizaron un buen trabajo.

Pedirles sus opiniones.

Mostrar interés en sus aficiones personales.
Elogiarlos ante el responsable de su labor.
Incluirlos en actividades extralaborales.

Decirles lo positivo de sus cualidades personales.
Comer con ellos.

19

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com

Otras formas de aprobar y admitir su labor dentro de la organizacion, podrian ser:

Permitir que firmen los programas e informes que realicen.

Proporcionarles cartas de recomendacion para un trabajo, si lo necesitan.

Hablar de ellos y su labor, en los medios de comunicacion cuando sea oportuno.

Facilitar la asistencia a cursos, seminarios, encuentros, con los gastos pagados por la organizacion.
Escribir articulos sobre la contribucion de los voluntarios a la organizacién y a la sociedad.

Permitir que participen en la formacion que reciben los remunerados.

Mantener a la Direccion y Directivos informados de sus logros.

Permitir que representen a la organizacion en actos y reuniones externas en temas de voluntariado.
Organizar reuniones informales con directivos de la organizacion

Animarles a que escriban un articulo sobre su trabajo y experiencias, y pueda ser publicado en la pagina
electronica institucional.

Invitarlos a participar en la planificacion operativa anual.

Resaltar los beneficios que obtiene la organizacion al contar con ellos.
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3.6 SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Factores claves:

Proceso periodico de recopilacién y analisis de informacion que permita una evaluacion
Actitud abierta y apertura al cambio como factores claves en la cultura organizacional
Contar con una auto autoevaluacién y una evaluacion conjunta del programa realizada entre el personal interno y los

voluntarios
Evaluar en términos de cumplimiento de mision y metas, servicios a los voluntarios y efectividad operativa

En caso de ser necesario, una “clausura” efectiva del trabajo con un voluntario

Resultados:

Informacién estadistica de horas de servicio total y por persona, rotacion, desercion, nimero de beneficiados, cantidad
de voluntarios, etc.

Informacién cualitativa que permita evaluar la accién voluntaria y el desempefio del programa (informacion de calidad a
través de encuestas y entrevistas de satisfaccion)

Reportes periddicos comparativos

Un sistema de evaluacion que permita: conocer el estado actual, justificar los recursos econdmicos, identificar fortalezas
y debilidades, determinar planes futuros, celebrar los logros.
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La autoevaluacion permite a los voluntarios evaluar su propio desempefio y expandir su
compromiso e involucramiento con la organizacion.

Formato de Autoevaluacion del Voluntario

Analisis de logros del voluntario y sugerencias para su mejoramiento
0 Analisis de actividades del voluntario
o Analisis del desempefio
o0 Posibles opciones para elevar el desempeio
Discusién de las actividades futuras del voluntario
o Interés en continuar en el programa de voluntariado de la organizacién
Retroalimentacion constructiva del voluntario para mejorar condiciones de trabajo, supervision,
entrenamiento y actividades
o Calidad de la supervision y coordinacion del programa
o Utilidad y beneficios del entrenamiento prestado a los voluntarios

0 ldeas para aumentar la productividad del programa
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Es necesario completar la Autoevaluacidon con las perspectivas del Supervisor del Voluntariado

Elementos de la Evaluacion de un Voluntario que lleva a cabo el Supervisor

Confiabilidad y compromiso
o0 Cumple con los horarios y el tiempo a los cuales se compromete
o Sino puede cumplir con una actividad, la sustituye por otra
0 Representa adecuadamente a la instituciéon
Relaciones con terceros
o Es cordial y respetuoso con el personal interno, otros voluntarios y la poblacién beneficiada
o Coopera con otros miembros del equipo
o Demuestra entusiasmo en el trabajo
o Trabaja de manera profesional y con calidad
Habilidades y crecimiento
0 Asiste a las sesiones de entrenamiento
o Asimilay aplica el conocimiento dia a dia
0 Sigue adecuadamente las instrucciones dadas
o Demuestra iniciativa
§ Lleva a cabo labores de manera independiente
§ Investiga cuando es necesario

* La evaluacién del supervisor debe ser compartida con el voluntario
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También, es necesario evaluar el Voluntariado como Programa

Aspectos a Evaluar del Programa de Voluntariado

Composicion —diversidad y variedad de voluntarios segun las necesidades de la organizacion y para
gue sea representativo de la comunidad
Imagen —proyecta un buen mensaje a la comunidad
Calidad —calidad de los servicios que presta el voluntariado y calidad de los servicios prestados al
voluntariado
Efectividad y eficiencia del uso del tiempo de los voluntarios
0 horas de voluntarios efectivas / horas de voluntarios potenciales
0 numero total de voluntarios
Costo - beneficio del programa (recursos reales vs. Beneficios)
Nivel de satisfaccion y compromiso del voluntariado —clima de trabajo
o indices de rotacion y desercion
Trabajo en equipo
Nivel de cooperacion con el personal interno
Cumplimiento de metas del programa
Utilidad de la estructura para facilitar trabajo y lograr metas
Existencia y nivel de desarrollo del procesos y elementos claves:
0 -proceso de planeacion
-proceso de captaciéon
-supervision y coordinacion
-capacitacion y desarrollo
-reconocimiento y motivacion

O O OO
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FUENTES CITADAS:
Material impreso:

1. Todo lo que usted necesita saber sobre...Voluntariado. Fasciculos de Revista Tercer
Sector 04. Fundacion Telefonica. Buenos Aires, Argentina. Noviembre 2005.

2. Cuando de trabajar por la paz y el desarrollo se trata. Experiencias del Programa de
Voluntarios de Naciones Unidas en Guatemala. ASDI, PNUD y VNU en Guatemala vy
Alemania. Guatemala. Mayo 2005.

3. Desarrollando un Programa de Voluntariado de Alto Desempeiio. Compartamos con
Colombia. Documento en Desarrollo. Bogota, Colombia. Noviembre 2002

4. Declaracion Universal del Voluntariado. Asociacion Internacional para el Esfuerzo
Voluntario en su 162 Conferencia Mundial de Voluntarios en el Afio Internacional del
Voluntario. Amsterdam, Holanda. Enero 2001.

Revisiones en Internet:

WWW.eco-index.org
www.vnuguatemala.org
www.iniciativasocial.net/anexos.htm
WWW.UNnesco.org/ccivs
WWW.iuve.orqg
www.unvolunteers.org
www.elmundo.es/diccionarios
www.cehda.org.ar/es
www.cemda.org.mx
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