El plan de voluntariado de MUSOL se compone de los siguientes documentos:
- PLAN DE VOLUNTARIADO DE LA FUNDACION MUSOL 2024-2027.
- MANUAL DE GESTION DEL VOLUNTARIADO DE LA FUNDACION MUSOL.

- PROCEDIMIENTOS DE ACOGIDA y SEGUIMIENTO VOLUNTARIADO y PRACTICAS en el
EXTRANJERO (P-ASVPE) Y EN TERRITORIO NACIONAL (P-ASVPN), INCORPORADOS AL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA FUNDACION MUSOL (2 procedimientos). Describen
los pasos especificos de acogida, formacion, seguimiento y evaluacién del voluntariado.

A continuacion, se encuentran los 4 documentos reunidos en un unico archivo. En el caso de
los 2 procedimientos, por incluir anexos extensos, solo se han incorporados al presente
documento los flujogramas que describen la informacion mas importante de los
procedimientos.
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Version inicial elaborada con la financiacion de la Agencia Espaiiola de
Cooperacion Internacional para el Desarrollo (AECID).
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“El voluntario es, ante todo, un experto en humanidad.

Es ahi donde radica su fuerza personal, que, en definitiva,

logra o malogra un proyecto de accion solidaria.

La riqueza en humanidad es un compromiso con los sujetos débiles y fragiles

que configura la propia personalidad, transformando y cualificando la propia sensibilidad
personal porque no se trata de poseer o de dominar, sino de compartir”

(Garcia Roca, 1994:47).

1. La Fundaciéon MUSOL.: ; por gué una politica de voluntariado?

La Fundacion MUSOL nace en 1998 de la mano de un grupo de funcionarios,
profesionales, expertos e investigadores que centran sus intereses y carreras
profesionales en el ambito de la administracion local espafiola.

Desde su fundacién, MUSOL tiene una vocacién dirigida al trabajo con los
entes locales del Sur, con el objetivo de fortalecer las capacidades de los actores
locales y su papel en el desarrollo local. A lo largo de los afios MUSOL ha diversificado
su accion, desde el punto de vista geografico y sectorial; sin embargo la organizacion
reafirma su ambicion de constituir una referencia en el trabajo con los entes publicos y
las organizaciones locales de Espafa, Africa y América Latina.

En MUSOL se promueve el derecho a una vida digna y el desarrollo sostenible
de las poblaciones mas desfavorecidas, desarrollando y fortaleciendo las capacidades
tanto de los gobiernos regionales y locales como de la sociedad civil espafiola, de
Africa y América Latina, todo ello en el marco de los procesos de desarrollo,
descentralizacién y participacion vigentes en los paises destinatarios de nuestra
actividad.

Especializada en el fortalecimiento de los gobiernos locales y regionales de los
paises del Sur por ser instituciones cercanas a las personas y responsables de los
servicios basicos de agua, salud y educacioén, defiende los valores democraticos, la
justicia social, la equidad y los derechos humanos. MUSOL cree en un trabajo que
tenga como base la transparencia, la responsabilidad, el aprendizaje y la innovacion

para luchar contra la pobreza.
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Ahora bien, antes de profundizar en los diferentes niveles que conforman la
organizacion, cabe preguntarse: ;por qué una politica de voluntariado?, ¢;por qué

emprender esta tarea?

En primer lugar, es importante hablar del fendmeno del voluntariado como una
realidad social con su propio devenir. Si bien, el voluntariado fue consolidandose
desde el inicio del siglo XX, concebido como personas que trabajan con y para
personas de una determinada comunidad y que ejercen su actividad motivadas por el
cambio social, es sobre todo, en periodos de crisis, como el que actualmente
atravesamos, que resulta un factor clave de la sociedad, ya que, “el voluntariado surge
de la sociedad y evoluciona con ella, y tiene su razon de ser en el sentido que se
consolida como una respuesta social a los problemas que la propia sociedad conoce, y
se siente capaz de abordar” (Margarita Nieto, 2012:3), por lo tanto, no puede quedar
indiferente a las coyunturas estructurales econémicas.

Asi pues, si entendemos esta fuerte conexién ente la accién voluntaria y la
realidad social podemos entender ésta como una oportunidad clave de participacion
social organizada, una poderosa herramienta para incidir en la creacién y ejecucion de
politicas publicas.

En Espafa, actualmente, hay alrededor de cuatro millones de personas que
realizan tareas de voluntariado de manera activa. Entre ellas, unas 900.000 trabajan
de asistentes con personas, siendo las mujeres el sector de la poblacibn mas
sensibilizado. En cuanto a la edad, los voluntarios tienen entre 18 y 35 afios (casi el
42% del total) y dedican un maximo de cinco horas semanales a la organizacién en la
que colaboran.

La Fundacion MUSOL, como veremos mas delante de forma detallada, cuenta
con una constante participacion de voluntarias/os en su seno, con altos niveles de
participacion y que comparten su mision, vision y valores, conformando una gran base
de trabajo y conocimientos para la organizacion. Por ello, MUSOL forma parte de este
fendmeno social y pretende con este manual dilucidar las lineas basicas por las que
se conducira el quehacer de sus voluntarios. En los ultimos estudios sobre la materia,
se recalca la importancia de definir la participacion de los voluntarios, organizar su
trabajo, fomentar su participacion y disefar las lineas estratégicas basicas para aunar
los esfuerzos en un mismo objetivo. Este aspecto sobresale como punto clave para
mantener una buena comunicacion entre la entidad y las/os voluntarias/os, asi como,

para mejorar en el trabajo que juntos emprenden.
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Si bien el voluntariado tiene en si mismo el valor de ser ejercido desde la
libertad y la propia motivacion, es necesario regularlo para garantizar tanto los
derechos como los deberes de la organizacion y de los voluntarios, asi como, evitar

posibles conflictos, diferenciar entre trabajo remunerado y voluntario, etc.

Por otro lado, y sin dejar de contemplar el marco general historico y social
donde se inserta el trabajo voluntario, la Fundacion MUSOL viene emprendiendo en
los ultimos afos una serie de actividades dirigidas a la mejora de la transparencia, la
eficacia y la calidad de su gobierno, gestion y accion.

La definicion de estas actividades fue realizada en base a un autodiagnéstico
llevado a cabo por MUSOL en base a los principios e indicadores de transparencia y
buen gobierno de la Fundacion Lealtad y a los criterios e indicadores del proceso de
calificacion como ONGD especializada en AECID.

Desde los principios definidos por la Fundacion Lealtad destaca, en lo referente
al presente manual, el “Principio de promocion del Voluntariado”, donde se especifican,
entre otros, dos aspectos que justifican la necesidad de este manual en lo que
respecta al trabajo de las/os voluntarias/os, a saber:

o Estaran definidas aquellas actividades que estan abiertas a ser
desarrolladas por voluntarios. El documento en el que se recojan dichas
actividades sera publico.

e Se contarda con un plan de formacion acorde con las actividades
designadas, a disposicioén de los voluntarios.

Por otro lado, y dentro del proceso de valoracion cualitativa de calificacion
como ONGD especializada de la AECID, se plantean diferentes requerimientos sobre
el papel del voluntariado en la organizacién y sus niveles de participacioén. Por ejemplo,
se cuestiona sobre:

e EI conocimiento de los voluntarios de la mision, vision y valores de la
entidad.

e Grado de colaboracién del personal voluntario en la planificacion
estratégica.

e Procedimiento por el que el personal voluntario puede expresar sus

opiniones respecto a las actividades.

Atendiendo a estos dos referentes, se decidi6 como accidon prioritaria la

elaboracion de la presente Politica de Voluntariado de la Fundacion MUSOL, como
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respuesta a las cuestiones planteadas y como modo de establecer los principios y

objetivos del mismo dentro de la organizacion.

Por ultimo, es importante sefalar lo que dice al respecto de la gestion del
voluntariado el Cdédigo de Conducta de las ONGDs que suscribe la Fundacion
MUSOL. En el apartado concerniente a los recursos humanos, el punto 4.3 dice que:
“Las ONGD definiran claramente las relaciones con el personal voluntario,
estableciendo sus condiciones y respetando los derechos de aquel. En ningun caso
los cometidos que realice el personal colaborador social entraran en conflicto con los

cometidos susceptibles de ser realizados por el personal laboral”.

En resumen, tanto el contexto social e histérico actual con los diferentes
estudios realizados sobre la materia, como el proceso de mejora de la gestion y la
calidad que atraviesa la Fundaciéon MUSOL, junto con lo sefialado por el Cédigo de
Conducta de las ONGDs, nos lleva a la conclusion que la tarea de creacién de una

Politica de Voluntariado era una cuestion ineludible dentro de la organizacién.

A) ESTRUCTURA

Como forma de entender mejor la entidad, es importante hacer un bosquejo de
la estructura basica de la Fundaciéon MUSOL. La sede de la organizacion se sitla en la
ciudad de Valencia (Espafa), donde trabajan aproximadamente 10 personas en unas
instalaciones totalmente equipadas.

Complementando el trabajo de la sede central de la organizacion, MUSOL
mantiene abiertas delegaciones en otras regiones de Espafa, como son, Madrid,
Cataluna, Castilla La Mancha, Castilla y Leodn, Galicia, Islas Baleares, Andalucia y
Extremadura, dinamizadas por personal contratado y/o voluntario. Ademas, cuenta con
delegaciones en los paises donde se ejecutan la mayor parte de los proyectos de
cooperacion al desarrollo que se ejecutan, a saber, Angola, Senegal, Bolivia y
Guatemala. Cada una de las delegaciones en el extranjero se compone de personal
expatriado y/o local, que cuenta con oficinas equipadas y los medios de transporte
necesarios para realizar sus funciones.

Ademas del personal contratado, dada su propia naturaleza y las

especificidades de su mision, la organizacion cuenta con equipos especializados en el
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ambito del municipalismo, la descentralizacion y de la administracion local, que forman
parte del “Comité Asesor” de MUSOL. Dicho Comité es un 6rgano consultivo, cuyos
objetivos son, en primer lugar, orientar la ONG en la administracion y gestion de la
organizacion y, en segundo lugar, apoyar en la ejecucién de los proyectos de
cooperacion al desarrollo y educacién para el desarrollo, prestando asistencias
técnicas especializadas.

Cabe mencionar, igualmente, que MUSOL colabora, en Espafia, con el Colegio
de Secretarios, Interventores y Tesoreros de la Administracion Local (COSITAL) y, en
Europa, con UDITE, la Unién de Directivos Territoriales Europeos. La estrecha relacion
con COSITAL y UDITE garantiza a MUSOL la colaboracién con profesionales de alto
nivel especializados en diferentes ambitos de la administracion local, que aportan
conocimientos especificos y de un alto valor afiadido en los proyectos en ejecucion en
los paises del Sur.

La Fundaciéon MUSOL desde su creacion apuesta por el trabajo en red y, por lo
tanto, es miembro de la Coordinadora Valenciana de ONGDs (a su vez miembro de la
Coordinadora Espanola de ONGDs, la CONGDE). Del mismo modo, es miembro del
Observatorio Internacional de la Democracia Participativa, un espacio de intercambio y
difusién de experiencias sobre democracia participativa en el ambito local. Forma
parte, también, de la Alianza por el Agua, una iniciativa que vincula a administraciones
publicas, empresas abastecedoras de agua, centros de investigacion y opinion,
entidades sociales y ciudadanos, tanto de Espafia como Centroamérica en una “unién
de amplio alcance para impulsar el derecho humano al agua y al saneamiento de la
poblacion centroamericana en el marco de los Objetivos de Desarrollo del Milenio”.

Dado las caracteristicas del espiritu y del trabajo de la Fundacion MUSOL que
se iran desgranando en los sucesivos apartados, resulta obvia la pertinencia de que la

entidad forme parte activa de los ambitos de participacion nombrados.
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B) ORGANIGRAMA DEL EQUIPO TECNICO
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Extraido de la pagina web de MUSOL: www.musol.org

C) ESTATUTOS

Dentro del marco del presente manual y considerando su relevancia para la

tarea que nos atafie, cabe destacar algunos de los apartados que conforman los
Estatutos de la Fundacion MUSOL.

Asi pues, vemos como se detallan cuales son los principios inspiradores en los

que la Fundacion MUSOL basa su quehacer; a saber:
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Los valores democraticos, la justicia social, la equidad, el respeto a los
derechos humanos, y al derecho de todas las personas a decidir sus propios
valores, prioridades y organizarse para trabajar por ellos.

Los contenidos en el Cadigo de Conducta de las ONGD, de la Coordinadora de
ONGD de Espana, aprobada por la Asamblea General de la citada
organizacion el 28 de marzo de 1.998 y las modificaciones posteriores.

El Desarrollo de la capacidad del Sur, aprovechando los conocimientos, la
experiencia y las estructuras locales existentes y donde éstas no existan
fomentando su constitucion.

El apoyo a los grupos especialmente desfavorecidos, en particular a los nifios,
las minorias, los desplazados y otros grupos de riesgo.

La reduccion de las desigualdades de género.

La sostenibilidad de sus acciones.

Por otro lado, resulta de vital importancia para entender de manera integral el

trabajo de MUSOL, conocer cuales son los fines que como fundacién, la entidad pone

de manifiesto en sus estatutos:

1.

La Cooperacion al Desarrollo Internacional, en cualquiera de sus formas y
finalidades tanto desde la perspectiva de la sensibilizacion y educacién para el
desarrollo como desde la promocion y ejecucion de concretos programas,
proyectos o acciones de cooperacion para el desarrollo y ayuda solidaria con
los pueblos del sur en cualquier materia que pueda ser util para la mejora de
las condiciones de vida de las poblaciones.

La promocién y apoyo a grupos y organizaciones dedicadas al desarrollo
integral de la mujer para la erradicacion de cualquier forma de discriminacion.
El apoyo a los indigenas, las minorias étnicas y los desplazados.

La erradicacion de la pobreza.

Por ultimo, se valora como sustancial sefalar qué actividades son las que la

Fundacion MUSOL describe en sus estatutos y que responden a la necesidad de ver

cumplidos tanto sus aspiraciones, como sus fines. Destacamos, ente otras, las

siguientes:

1.

Las actividades encaminadas al desarrollo de las comunidades municipales en
el contexto de los principios democraticos, los derechos humanos y las

libertades fundamentales.
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D)

El apoyo o ejecucion, especialmente en el ambito municipal, de proyectos,
programas y acciones de modernizacién economica y politica, asi como de
mejoramiento administrativo encaminados a la ampliacion del acceso general a
los servicios minimos en las areas de salud, nutricion, vivienda, educacion y
seguridad social, de acuerdo con las metas establecidas por la Naciones
Unidas y otros organismos internaciones en las Estrategias Internacionales de
Desarrollo.

El crecimiento urbano y la creacion de un ambiente sano y equilibrado,
mediante el impulso de politicas, acciones y programas que coadyuven a
buscar soluciones viables al deterioro ambiental.

El fomento de la suscripcidon de acuerdos, convenios y cualquier otra forma de
colaboracién e intercambio entre municipios y comunidades cercanas, con el
animo de crear una cultura novedosa de cooperacion.

La reduccién de carencias en el abastecimiento de agua potable y su
tratamiento y depuracion.

El fortalecimiento del ambito de gobierno municipal por medio de programas de
capacitacion y actualizacion que permitan a las autoridades y funcionarios
municipales efectuar una eficaz y eficiente gestion de los intereses de sus
comunidades, propiciando asi el desarrollo integral de los pueblos.

El fortalecimiento de la capacidad técnica de los gestores municipales.

PATRONATO

El Patronato es el érgano de gobierno, representacion y administracion de la

Fundacion MUSOL y que, segun queda establecido en sus estatutos, ejerce las
funciones que le corresponden con sujecion a lo dispuesto en el ordenamiento juridico
y a los mismos estatutos. El patronato esta conformado por un grupo de profesionales
vinculados a la administracién publica espanola, a la Universidad, a la empresa y al

mundo del Derecho.

Al patronato le corresponde cumplir los fines fundacionales y administrar los

bienes y derechos que integran el patrimonio de la fundacién, manteniendo

plenamente el rendimiento y utilidad de los mismos.

Si nos atenemos a las atribuciones del patronato en el marco de los estatutos

de la entidad que tengan mayor relacion con el ambito que nos compete en el presente
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manual, observamos que ‘“las delegaciones ferritoriales, con participaciéon de los
colaboradores de su ambito territorial podran dirigir las actividades de sensibilizacion
de su ambito territorial por delegacion del Patronato, en los términos que éste
establezca y podran proponerle los proyectos que hayan de presentarse a las
convocatorias conforme a las lineas generales de trabajo de la Fundacion”. Asimismo,
“por acuerdo del patronato se regulara la organizacion y funcionamiento de las
delegaciones territoriales, estableciendo que al frente de cada delegacion habra un

representante que podra ser voluntario o personal laboral’.

E) COMITE ASESOR

El Comité asesor de la Fundacion MUSOL nace con el objetivo de asesorar a la
organizacion sobre aquellas cuestiones que se planteen para el mejor cumplimiento de
sus fines. Este grupo asesor esta formado por expertos del mundo de la cooperacion y
el municipalismo.

En su totalidad son mas de 20 personas que colaboran de manera voluntaria, y
pueden, por una parte, asesorar puntualmente sobre las cuestiones técnicas,
administrativas y de gestion que surjan y, por otra, constituir un grupo de reflexién para
intercambiar opiniones sobre las lineas de actuacion a seguir por la entidad y para
abordar nuevas acciones y/o rectificar las iniciadas, prestando asistencias técnicas
puntuales a los proyectos.

Este 6rgano asesor se retine al menos una vez al afio y siempre, al igual que
se intenta que participen en la Comisién personas de varias delegaciones territoriales
para enriquecer los intercambios de experiencias, se busca promover la equidad y

paridad de género en los integrantes que lo componen.

F) MISION, VISION Y VALORES

MISION

La mision de MUSOL es impulsar el desarrollo sostenible y promover los

derechos humanos, fortaleciendo las capacidades de los titulares de derechos -

sin dejar nadie atras-, de los titulares de responsabilidades y de obligaciones,
10
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singularmente de los entes publicos territoriales y de la sociedad civil, en Africa,
América Latina, en Espafia y en el resto de Europa. Todo ello, en el marco de
los procesos de gobernanza local vigentes en los territorios, en los que
actuaremos promoviendo la democracia y la participacion igualitaria, el
empoderamiento de las personas mas vulnerables, la igualdad de género y la

superacion de cualquier forma de discriminacion.

Explicaciéon: En MUSOL consideramos que todas las personas deben disfrutar
de una vida digna asi como a exigir el ejercicio todos sus derechos humanos,
tanto los econdmicos, los ambientales, los sociales, los civiles y los politicos,
simultdneamente, en su totalidad y en su integridad. Priorizar una u otra
generacion de derechos puede acabar afectando a la plenitud de su ejercicio.
Para lograr este reto consideramos que los entes publicos regionales y locales
de Espafia y otros paises europeos, Africa y América Latina tienen un papel
fundamental, ya que son los gobiernos mas cercanos a la poblacion y son
entes que toman decisiones que influyen directa e inmediatamente en la vida
de las personas. Estos entes publicos vertebran la gobernanza local, ofrecen
didlogo e interlocucion concreta a la ciudadania y colaboran con multitud de
organizaciones de la sociedad civil. Representan el nivel de gobierno
responsable por una gran variedad de servicios basicos (agua, saneamiento,
salud, educacion, etc.), fundamentales para mejorar el nivel de vida de las
poblaciones mas desfavorecidas; asimismo, los entes regionales y locales son
responsables de la planificacion y definicion del desarrollo local, articulando
actores privados y de la sociedad civil con el objetivo de fomentar proceso de
desarrollo sostenible. Al referirnos al concepto de desarrollo sostenible,
hacemos énfasis en que la sostenibilidad se desglosa en tres ejes, el
econdmico, el social y el medioambiental, al cual podemos afiadir un cuarto
eje, el cultural, que asume enorme relevancia en muchos paises con
identidades indigenas que luchan para su supervivencia. En la promocion del
desarrollo sostenible, el enfoque inclusivo es esencial: nadie puede quedarse
atras. En este sentido, las personas mas vulnerables y que sufren una o

multiples formas de discriminacion son prioritarias.

VISION:
Nuestra visién es ser una organizacion de referencia en el fortalecimiento de

las capacidades de los titulares de derechos, de los titulares de
11
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responsabilidades y de obligaciones, singularmente de los entes publicos
territoriales y de la sociedad civil, en Africa, América Latina, en Espafia y en el
resto de Europa, para promover los derechos humanos en un marco de
desarrollo sostenible inclusivo.

Explicacion: MUSOL fue creada en 1998 por un grupo de funcionarios,
profesionales, expertos e investigadores que han centrado sus intereses y
carreras profesionales en el ambito de la administracion local espafiola y
europea. Desde su creacion, MUSOL tiene, por tanto, una vocacion dirigida al
trabajo con los entes locales, con el objetivo de fortalecer las capacidades de
estos titulares de obligaciones. MUSOL reafirma su ambicion de constituir una
referencia en este ambito de la administracion publica en Espafa, Europa,
Africa y América Latina, no solo ejecutando acciones financiadas con
subvenciones publicas y privadas y fondos de donantes individuales y
empresas, sino también prestando servicios especializados en los sectores
citados. Ademas, MUSOL pretende ser un interlocutor reconocido y solvente
para todas las redes, entidades publicas y privadas y otras iniciativas activas
en el fortalecimiento de la gobernanza local, a nivel global y singularmente en

los paises donde intervenimos.

VALORES:

Transparencia: Nuestra organizacién promueve en todos sus ambitos de accion
y en sus sistemas de gestion y administracién, una comunicacion honesta y
transparente, respetando las buenas practicas y recomendaciones en la
materia. Asimismo, promueve entre sus colaboradores-as una actitud honesta y
clara en la realizacion de sus funciones. Las practicas y acciones de Musol son
publicas y se promueve el acceso libre a sus actividades.

Participaciéon, Igualdad de Género y Democracia: Cualquier proyecto o
iniciativa de la organizacion es identificado y implementado con la participacion
de los titulares de derechos, obligaciones y responsabilidades. En particular,
promovemos la participacion de las mujeres en los procesos de toma de
decisiones y en los espacios democraticos en los entes locales y en las
organizaciones sociales. Fortalecemos la organizacion y el acceso de la
ciudadania a los entes locales y al mismo tiempo acompafamos a las
entidades locales para que institucionalicen de forma eficiente y agil espacios
de participacion en el gobierno local, con particular atencion a la participacion

de las mujeres. Asimismo, en la gestidon y planificacion estratégica de la
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organizacién se promueve la participacion de los/las voluntarios/as,
colaboradores-as y trabajadores-as de la organizacion, involucrandolos en las
decisiones principales de forma activa. Se promueve una presencia equitativa
de hombres y mujeres, tomando las medidas necesarias (iniciativas de
conciliacion de la vida familiar y laboral, etc.) para que hombres y mujeres
puedan integrarse sin discriminacion a todos los niveles y areas de la
organizacion. La justicia social y los valores democraticos inspiran todas
nuestras actuaciones.

Empoderamiento, fortalecimiento y responsabilidad: Transversalmente en todas
nuestras iniciativas contribuimos a la autonomia y el fortalecimiento de las
organizaciones e instituciones con que trabajamos, fomentando la auto-
organizacion y la asuncion de crecientes responsabilidades y protagonismo por
parte de los titulares de derechos de los procesos que acompafiamos.
Promovemos en particular el empoderamiento de las mujeres y de sus
organizaciones como actores auténomos y activos, partes imprescindibles de
cualquier proceso de planificacién y gestion del desarrollo local y de incidencia
politica ante las autoridades competentes. Rechazamos los modelos de trabajo
que no fomentan el fortalecimiento de los actores con que colaboramos y se
limitan a formas asistencialistas de ayuda. En todos los aspectos de gestién de
RH, administracién, etc. se promueve el compromiso, la responsabilidad y el
aprendizaje, garantizando a los/las colaboradores-as de la organizacién
razonables niveles de autoridad, de control sobre los procesos y participacion
en las decisiones.

Apertura al trabajo con poblaciones migrantes: Reconocemos y promovemos el
valor de la diversidad cultural y el papel de las migraciones internacionales para
el desarrollo de los paises emisores y el bienestar de los paises receptores.
Consideramos los inmigrantes en Europa como agentes fundamentales de
desarrollo, en sus paises de origen, de transito y en sus comunidades de
acogida. Por eso, coherentemente con nuestra misién, promovemos la
integracion y organizacion de los inmigrantes en Espafna y en los otros paises
donde trabajamos, acompafiando procesos de visibilizacién y participacién en
sus comunidades y en las entidades locales de los territorios de residencia,
fortalecemos su empoderamiento y capacidad de incidencia politica.
Trabajamos para que los entes locales incorporen y consideren los aspectos

migratorios en las politicas publicas locales.
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Valorizacién del espacio publico. Valorizamos el "espacio publico”, entendido
como: 1. El "agora", el espacio abierto de participacion y discusion,
promoviendo en este sentido la participacién ciudadana y el compromiso activo
de todas las personas en la definicion del desarrollo local. 2. Los entes
publicos, en particular las entidades descentralizadas (municipios u otros), que
tienen un papel fundamental en la mejora de las condiciones de vida de las
poblaciones y son entes cercanos a la ciudadania.

Las entidades locales y regionales son imprescindibles para lograr los
Objetivos de Desarrollo Sostenible y sus metas y son clave para la gobernanza
territorial y por ello son los titulares de obligaciones a los cuales nos dirigimos
prioritariamente.

Aprendizaje, excelencia e innovacion En nuestras iniciativas e internamente en
nuestra organizacion, promovemos procesos de aprendizaje e intercambio que
promuevan la difusion e integracion de conocimientos y buenas practicas de
forma horizontal. Nos esforzamos para crear e innovar, de forma incremental o
disruptora, en nuestra forma de hacer cooperacion y de gestionar nuestra
organizacién, rompiendo barreras y silos de conocimiento, apostando por la
multidisciplinariedad y por el talento de todas las personas que conformamos
MUSOL.

G) LINEAS DE ACTUACION DE LA ENTIDAD

En el Marco Estratégico de la Fundacién MUSOL, fruto de un proceso de
analisis y reflexion realizado entre finales de 2008 e inicio de 2009, queda de
manifiesto que no solo los proyectos de cooperacion al desarrollo y codesarrollo son
ejes fundamentales de accién para la organizacion, sino que las acciones e iniciativas
de sensibilizacion y educacion para el desarrollo han resultado ser también el eje
vertebrador de la accién de MUSOL en Espana.

Las diferentes lineas de accion estratégica de MUSOL pueden concretarse de

la siguiente manera:

1. Cooperacion internacional y cooperacion para el desarrollo
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e Apoyo a los entes publicos regionales locales de Europa, América Latina y
Africa en la prestacion sostenible de servicios basicos de calidad a la poblacién
local.

e Fortalecimiento de los entes publicos locales y regionales de América Latina y
Africa en aspectos de gestién y administracién, fomentando transparencia y
eficiencia en la actuacion de los mismos.

e Fortalecimiento de los procesos de planificacion del desarrollo local en Europa,
América Latina y Africa, institucionalizando espacios de participacién popular
en los gobiernos locales y regionales y en articulacién con los demas actores

involucrados.

2. Educacion para el desarrollo, sensibilizacion y formacion

e Educacién para el desarrollo, sensibilizacién y formacion para el publico en
general y para los entes locales y autondmicos espafioles en particular, con el
objetivo de mejorar la calidad de la prestacion de servicios basicos a la
poblacion, en particular los servicios a los cuales atienden inmigrantes; la
calidad de la cooperacion descentralizada y la atencion de los entes locales
para los temas de cooperacion, lucha contra la pobreza y Objetivos del Milenio
(ODM); mediante el fortalecimiento de las capacidades del personal que
atiende estos servicios y la articulacion de entes locales espafoles y

homdlogos del Sur.

2. Contexto legal

Como apuntabamos con anterioridad, si bien el voluntariado ha existido desde
siempre, en la actualidad ha adquirido una nueva dimension, tanto por su
generalizaciéon en la sociedad (como reflejan los datos de la Plataforma del
Voluntariado), como por el desarrollo de un profuso marco normativo que se ha
generado sobre él, inevitablemente inducido por su difusion.

El aumento de la participacién por parte de la ciudadania en actividades de
voluntariado se entiende desde la éptica de considerar a éstas como una puerta
abierta a la incidencia, al ejercicio de los derechos, dentro de un sistema que no
favorece la implicacion directa de los ciudadanos en el desarrollo y puesta en marcha

de politicas sociales. En una sociedad democratica, la participacion no puede limitarse
15

MINISTERIO H
DE ASUNTOS EXTERIORES aeci d
Y DE COOPERACION




al voto, sino que es deseable y legitimo que se ejercite desde la iniciativa asociativa,
en la percepcién de que cada uno de nosotros tiene capacidades y conocimientos que
ofrecer a los demas, no Unicamente en beneficio propio, sino en el beneficio de toda la
comunidad. El objetivo de esta accion participativa del trabajo voluntario no se agota
en si mismo, sino que busca la transformacion de la sociedad, convirtiéndola en una
realidad mas justa, solidaria y equitativa, donde cada uno de sus miembros pueda
ejercer sus derechos sociales, economicos y culturales.

Dicho esto, regular juridicamente el voluntariado puede suponer y/o parecer
una limitacion de la libertad del trabajo voluntario y un riesgo de burocratizacién y de
rigidez, pero ésta regulacion lo que pretende es garantizar y aclarar los derechos,
deberes y competencias tanto de las organizaciones de voluntariado, como de los

propios voluntarios.

Por lo tanto, consideramos oportuno realizar un breve recorrido por las
diferentes normas que regulan el voluntariado, ya que al igual que su misma esencia,
la normativa que lo reglamenta es muy diversa tanto por el instrumento en que se
plasma (Leyes, Reglamentos, Decisiones, Convenios, Dictamenes, Resoluciones...),
como por la naturaleza y ambito competencial del érgano legislador (Naciones
Unidas, Organismos Europeos, Estado Espanol, Comunidades Auténomas, etc.).

La mayoria de la legislaciéon coincide en que el voluntariado debe
fundamentarse en los principios rectores de: la libertad como opcién personal de
compromiso social; la solidaridad con otras personas o grupos mediante acciones a
favor de los demas o de intereses sociales colectivos; la participacion altruista y
responsable de los ciudadanos en actividades de interés general, como principio
democratico de intervencion directa y activa en las necesidades y responsabilidades
de la comunidad; el respeto a la dignidad y a las ideas, creencias y costumbres de
cuantas personas puedan participar en la accién voluntaria o la reciban; la gratuidad
del servicio que presta, excluyéndose la busqueda o aprovechamiento de cualquier
beneficio material; la colaboracién y complementariedad entre la accion voluntaria y la
actividad obligada de las administraciones publicas; la realizacién de actividades

desde la proximidad a los destinatarios, a sus necesidades y a su entorno.

a) Declaracion Universal del Voluntariado

La Organizacién de las Naciones Unidas, a través de sus diferentes
normativas ha resaltado la importancia del voluntariado en el desarrollo de los paises,
resaltando como necesario el apoyo por parte de los diferentes gobiernos a las
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actuaciones voluntarias. Asi, la Asamblea General de las Naciones Unidas, en
Resolucion de 17 de diciembre de 1985, declard el dia 5 de diciembre como Dia
Internacional del Voluntariado para el Desarrollo Econdmico y Social.

Posteriormente, se adoptaba la Resolucion contenida en el Informe del
Segundo Comité A/40/1041 de 19 de febrero de 1986, en la que se destaca la
necesidad de promover la accién voluntaria organizada y de fortalecer sus relaciones
con las Administraciones Publicas. Asimismo, la Resolucion de la Asamblea General
de Naciones Unidas A/ RES/52/17, de noviembre de 1997, declar6é el 2001, Afo
Internacional del Voluntariado.

En el afio 1990, por iniciativa de la International Association for Volunteer Effort,
IAVE (Asociaciéon Internacional de Esfuerzos Voluntarios), en el Congreso Mundial
LIVE'90, en Paris, los voluntarios presentes elaboraron una Declaracion Universal
sobre el Voluntariado.

Entre uno de los puntos mas relevantes de dicha Declaracién encontramos las
directrices basicas a llevar a cabo por las organizaciones de voluntariado, a saber:

e elaborar estatutos para el desarrollo de la actividad voluntaria;

o establecer los criterios de participacion de las/os voluntarias/os;

e velar por el respeto de las funciones, claramente definidas, de cada uno
de los miembros;

e delegar en cada uno las actividades que seleccione, asegurandose de
proporcionarle la capacitacion y el apoyo apropiados;

e evaluar periédicamente sus resultados;

e asumir de manera adecuada la cobertura de los riesgos ocurridos por
la/el voluntaria/lo en el ejercicio de su funcidon y los dafos que
involuntariamente pueda causar a terceros;

o facilitar el ingreso de voluntarias/os ofreciendo, entre otras cosas,
reembolso de los gastos ocasionados por su mision;

e establecer de qué manera se puede poner fin, por parte de la asociacion

o de la voluntaria/o, al compromiso mutuo.

b) Marco legal europeo

Dentro de la Unién Europea y dada la relevancia histérica que para ésta han
tenido los movimientos solidarios, han sido muchas las recomendaciones,
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resoluciones, declaraciones y documentos oficiales que han insistido en el importante
papel que desempenan las asociaciones en la construccion de la Uniéon Europea.

En concreto, se reconoce el trabajo voluntario como parte del derecho a la libre
asociacion, esencial en la democracia y amparado por la Declaracion Universal de los
Derechos Humanos, destacandose en este sentido la Carta Social Europea, de 18 de
octubre de 1951, ratificada por Espana el 29 de abril de 1980 y la Resolucion del
Parlamento Europeo sobre asociaciones sin fin de lucro en la Comunidad Europea, de
13 de marzo de 1987.

La Carta Europea para los Voluntarios concluye que el trabajo voluntario puede
definirse de diferentes formas, pero estas definiciones deben incluir, al menos, los
siguientes elementos:

e las actividades se ocupan de los intereses de otras personas o de la
sociedad;

e carece de interés econémico personal;

e se desarrolla en un marco mas 0 menos organizado;

e es una eleccion libre, y se expresa por medios pacificos.

c) Marco estatal

La Constitucion Espafnola de 1978, regula la participacion como un derecho
fundamental, por lo tanto, éste es el derecho en el que se asienta el voluntariado. En
este sentido, el articulo 9.2, regula que: “corresponde a los poderes publicos
promover las condiciones para que la libertad y la igualdad del individuo y de los
grupos en que se integran sean reales y efectivas; remover los obstaculos que
impidan o dificulten su plenitud y facilitar la participacion de todos los ciudadanos en la
vida politica, econémica, cultural y social”. Por lo tanto, una de las formas de
participacion ciudadana es la que se desarrolla mediante la prestacion de servicios de

caracter voluntario para la comunidad.

Por otro lado, el articulo 41, establece que: “los Poderes Publicos mantendran
un régimen publico de Seguridad Social para todos los ciudadanos que garantice la
asistencia y prestaciones sociales suficientes ante  situaciones de necesidad,
especialmente en caso de desempleo. La asistencia y prestaciones complementarias
seran libres”.

Es en el afo 1996 cuando aparece en Espafia la primera ley especifica de

voluntariado: la Ley 6/1996, del 15 de enero.
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En esta ley, la actividad voluntaria aparece explicada con caracteristicas
comunmente aceptadas como definitorias de la misma, a saber: caracter altruista y
solidario; libertad, es decir, que no traiga su causa de una obligacion o un deber del
voluntario; gratuidad, sin que exista contraprestacién econdmica de ningun tipo; v,
finalmente, que se realice a través de una entidad publica o privada.

La Ley contempla, unicamente, el voluntariado organizado, esto es, el que se
desarrolla dentro del ambito de una entidad publica o privada, excluyéndose las
actuaciones aisladas o esporadicas realizadas por razones de amistad, benevolencia
o buena vecindad.

En la presente Ley queda especificado que cualquier entidad, publica o
privada, que cumpla los requisitos sefalados en la misma (carecer de animo 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 colaboracion de voluntarios, quedando entonces sometida, respecto de
ellos, al régimen juridico establecido en la Ley.

Por ultimo, es importante destacar que la Ley espafiola de voluntariado
contempla la situacién de los voluntarios en el extranjero extendiendo a los mismos la

aplicacion de sus previsiones.

d) Marco autonémico

En la Comunidad Auténoma Valenciana, el voluntariado esta regulado por la
Ley 4/2001 del 19 de junio.

En esta ley, el voluntariado se entiende, igualmente, y con todos los puntos en
comun de las definiciones estatales, europeas y mundiales, como el conjunto de
actividades que presenten las siguientes caracteristicas:

e que tengan caracter altruista y solidario,

e que su realizacibn sea consecuencia de una decision propia y
libremente adoptada, y no traiga causa en una obligacién personal o
deber juridico,

e que se lleven a cabo de forma desinteresada y sin contraprestacion
econdmica, ni de cualquier otra indole, sin perjuicio de los incentivos
gue legalmente puedan establecerse y pudiendo ser resarcido de los
gastos originados por el desempeiio de tal actividad,

e que se desarrollen a través de organizaciones sin animo de lucro y con

arreglo a programas o proyectos concretos.
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e) Cédigo Etico de las Organizaciones de Voluntariado

El 18 de noviembre del afio 2000 la Asamblea General Extraordinaria de la

Plataforma para la Promocién del Voluntariado en Espafia aprobé el Cédigo Etico de

las Organizaciones de Voluntariado.

En este Cdédigo, si bien se remite siempre a la normativa legal estatal y/o

autonémica como marco general, se aclaran, entre otros aspectos, las bases de la

relacion entre la entidad y sus voluntarias/os, ya que las organizaciones deberan:

Dotarse de estructuras flexibles, capaces de facilitar la integracién
progresiva del voluntario en la organizacién. Las organizaciones
promoveran cauces de identificacion con su estilo y sus valores.
Potenciar la participacion real y efectiva de los voluntarios en el seno de
sus organizaciones, fomentando la asuncidon de responsabilidades
concretas.

Consensuar con cada voluntario su compromiso inicial, y establecer
acuerdos acerca de su disposicién temporal, responsabilidades y tareas
Y, @ su vez, exigir su cumplimiento.

Crear y ofrecer itinerarios educativos para la formaciéon de sus
voluntarios, que tengan en cuenta su proceso de maduracion y
crecimiento personal. En este sentido, las organizaciones deben
establecer espacios formativos permanentes, diversificados segun las
necesidades, contenidos, ambitos de actuacion, etc., adaptados a la
complejidad de la realidad, a los nuevos métodos de intervencioén, a la
dinamica de las organizaciones y a los nuevos retos que nos presenta
la realidad sociopolitica.

Priorizar los métodos de frabajo en equipo, en el ambito donde se
desarrolla la accion, no sélo como técnica, sino principalmente como
estilo democratico y participativo de enfrentarse con mayor calidad y
calidez a la realidad que nos demanda respuestas.

Concienciar a los voluntarios sobre el valor de la acciéon entendida
como:

Una dimension de la persona que va mas alla de la tarea concreta y que

ayuda a mejorar la sociedad.
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— Un conjunto de actividades complementarias entre si y con otras
organizaciones.

— Una aportacion modesta, pero significativa, en un contexto global donde
guedan muchas cosas por hacer.

e Garantizar el cumplimiento de los derechos y responsabilidades

derivadas de la normativa vigente.

3. Definicién y valores del voluntariado en MUSOL

a) Definicion de voluntariado en MUSOL

Una persona voluntaria seria aquella que desde el uso de su libertad y

responsabilidad, dedica su tiempo, trabajo y conocimientos de manera continua y

desinteresada a una accién estructurada y organizada en favor de su comunidad. Esta

accién esta enmarcada en un proyecto que no se agota en si mismo, sino que trabaja

con un objetivo transformador de la sociedad. Es una actividad solidaria y altruista, que

no cuenta con retribucion econémica y que surge de un alto compromiso social y de

una voluntad de incidir sobre las causas estructurales de la desigualdad.

En MUSOL se consideran muy relevantes los siguientes aspectos de la

definicion de voluntariado propuesta:

Un voluntariado transformador, que incida en las causas de los desequilibrios
sociales y que no, Unicamente, se centre en paliar las consecuencias de los
mismos.

Un voluntariado centrado en el enfoque de derechos, donde se potencie y se

trabaje para y por la capacidad de los titulares de derechos de influir sobre los
titulares de obligaciones, con la finalidad de que éstos ultimos ejerzan sus
funciones. Lo vocacion y especializacion municipalista de MUSOL trabaja,
especialmente, en este aspecto, incidiendo directamente en los titulares de
obligaciones con el objetivo de fortalecer sus capacidades para promover el
ejercicio de los Derechos Humanos.

Un voluntariado participativo, que sea capaz de trabajar no exclusivamente en
los procesos operativos de la entidad, sino, que también lo haga en los ambitos

de la gestién y de la administracion.
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¢ Un voluntariado con un alto valor_anadido, es decir, con fuerte experiencia

profesional que se capaz de transmitir capacidades y conocimientos y

fortalezca, asimismo, las capacidades de la organizacion.

b) Valores de las/os voluntarias/os en MUSOL

Las/os voluntarias/os de MUSOL deberan poseer y emprender sus tareas con

los siguientes valores, relacionados con la mision, vision y valores de la organizacion:

e Altruismo, entendido como la cualidad que ostenta aquella persona que se
dedica a los demas de forma desinteresada, sin buscar el beneficio propio.

e Solidaridad, interpretada como la capacidad de cada ser humano para ponerse
en el lugar del otro y, asi, generar un sentimiento de unidad y comunidad para
conseguir metas, fines e intereses comunes.

e Apoyo a los valores democraticos, que forman parte del primero de los

principios inspiradores de los estatutos de la entidad y son la base de la
definicion de su mision y su trabajo. No se puede entender el cometido de la
Fundacién MUSOL sin contemplar los valores democraticos como eje del
mismo. Asi, la/el voluntaria/o estara motivado por la construccion de
sociedades basadas, entre otros aspectos, en la tolerancia, la igualdad, la
libertad, las garantias individuales y la participacion de la ciudadania.

o Respeto a los Derechos Humanos, aspecto resaltado en los estatutos de

MUSOL, dentro del primer principio inspirador de la organizacion. La mayor
parte del esfuerzo de las entidades de cooperacién, en general, y de la
Fundacion MUSOL, en particular, va dirigido a la consecucion de un mundo
donde se respete la dignidad de todos los seres humanos, traducida en cada
uno de los derechos que conforman la Declaracién Universal de los Derechos
Humanos. Este objetivo fundamental tiene que acompafar, igualmente, las
motivaciones y deseos de las/os voluntarias/os que quieran ser participes de la
labor de MUSOL.

e Valorizacion del espacio publico como instrumento para incidir en la realidad.

Este valor resalta como elemental, pues representa una figura sin la que no
podemos entender la mision y vision de la Fundacion MUSOL y con la que
tienen que identificarse las/os voluntarias/os que formen parte de los

programas de la entidad, ya que, desde MUSOL se considera que “los entes
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publicos regionales y locales de Espafia, Africa y América Latina tienen un
papel fundamental, ya que son los gobiernos mas cercanos a la poblacion y
son entes que toman decisiones que influyen directa e inmediatamente en la
vida de las personas. Representan el nivel de gobierno responsable por una
gran variedad de servicios basicos (agua, saneamiento, salud, educacion, etc.),
fundamentales para mejorar el nivel de vida de la poblaciones mas
desfavorecidas; asimismo, los entes regionales y locales son responsables de
la planificacién y definicion del desarrollo local, articulando actores privados y
de la sociedad civil con el objetivo de fomentar proceso de desarrollo
sostenible”.

e Predisposicion a la participacion, pues como queda reflejado en los valores de

la Fundacion MUSOL se requiere que las/os voluntarias/os no se centren,
Unicamente, en las tareas especificas asignadas, sino que, igualmente,
mantengan una actitud participativa y activa que los lleve a involucrarse en
todos los niveles de la entidad, incluyendo la gestion y la planificacion
estratégica.

¢ |gualdad, entendida como la profunda conviccién que todos los seres humanos
deben vivir en un contexto donde estén garantizados los mismos derechos y el
acceso a las mismas oportunidades para todos. Este aspecto excluye cualquier
trato discriminatorio por razéon de sexo, origen nacional o social, religion,
opinion politica, etc.

¢ Innovacion: la/el voluntaria/o que se acerque a MUSOL debe emprender su
quehacer desde el constante espiritu de mejora con la intencion de dedicar sus
conocimientos, esfuerzo y capacidades a la introduccion de mejoras

significativas en las practicas de todas las areas de la entidad.

4. Objetivos del Voluntariado en MUSOL

Los principales objetivos que persigue la presente Politica de Voluntariado

dentro de la Fundacion MUSOL pueden ser resumidos en:

e Regulacion: desde sus inicios MUSOL ha contado con la participacion
de un numeroso grupo de voluntarias y voluntarios y, periodicamente, se

van incorporando nuevas/os miembros. Este manual es la ocasiéon de
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enmarcar y aclarar la labor del voluntariado, enumerar sus derechos y
deberes y situar su papel dentro de la entidad. Eso si, es importante
resaltar que la Politica de Voluntariado de MUSOL mantiene un espiritu
flexible y sera constantemente revisitada para introducir cambios y/o
mejoras.

e Ofrecer oportunidades de contacto con el tercer sector: las actividades

de voluntariado han sido y seran la coyuntura perfecta para acercar a la
ciudadania la labor de las ONGDs vy, asi, lo entiende MUSOL. Si bien
las ONGDs hacen un esfuerzo constante para darse a conocer dentro
de las comunidades, muchas veces éste resulta poco efectivo. El incluir
el voluntariado como un valor fundamental del trabajo de la entidad y
delimitar claramente su area de accion es un idéneo camino para el
acercamiento entre el tercer sector y la sociedad. Igualmente, se
considera al voluntariado como la culminacién del proceso de
sensibilizacién llevado a cabo.

e |Integrar conocimientos especializados: MUSOL aboga por un

voluntariado especializado y de calidad, con una gran experiencia en
sus ambitos de actuacion predominantes (municipalismo, migracion,
politicas publicas, etc.). Por lo tanto, el perfil de las/os voluntarias/os
estara altamente definido y dirigido, en su mayoria, a mejorar los
procesos desarrollados por la entidad y a aportar un alto grado de

conocimientos.

5. Derechos y deberes de los voluntarios de MUSOL

Acorde a la Ley estatal y autondémica del Voluntariado, asi como, a las
particularidades de la entidad, los derechos y deberes de las/os voluntarias/os de la
Fundacion MUSOL seran:

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.
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b) Ser tratados sin discriminacién, respetando su libertad, dignidad, intimidad y
creencias.

c) Participar activamente en la organizacion, colaborando en la elaboracion,
disefo, ejecucion y evaluacion de los programas, de acuerdo con los estatutos
y/o procedimientos internos.

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.

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

f) Disponer de una acreditacién identificativa de su condicion de voluntaria/o.

g) 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 contribucion.

i) Tener asignadas funciones claras y especificas en consonancia con sus
conocimientos.

j) Contar con constante y correcta supervision.

DEBERES

a) Cumplir los compromisos adquiridos con la organizacion, respetando los
fines y la normativa de la misma.

b) Guardar, cuando proceda, confidencialidad de la informacion recibida y

conocida en el desarrollo de la actividad voluntaria.

c) Rechazar cualquier contraprestacion material que pudieran recibir bien de

las/os beneficiarios o de otras personas relacionadas con su accion.

d) Respetar los derechos de las/os 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

prestados.

g) Seguir las instrucciones adecuadas a los fines que se impartan en el

desarrollo de las actividades encomendadas.

h) Utilizar debidamente la acreditacion y distintivos de la organizacion.

i) Respetar y cuidar los recursos materiales que pongan a su disposicion.
25

MINISTERIO H
DE ASUNTOS EXTERIORES aeci d
Y DE COOPERACION




j) Comprometerse responsablemente con la accion de la que forman parte.

k) Respetar y promover los valores de la Fundacion MUSOL definidos en el

presente manual.

I) Respetar la totalidad de los procedimientos internos, de gestion y

administracion.

m) Realizar aportaciones en los espacios de participacion previstos destinados

a tal finalidad.

6. Mecanismo consultivo de participacion en la organizacion

La Fundacion MUSOL tiene previsto diferentes niveles de participacion dentro

de la entidad que se pueden delimitar en los siguientes:

Nivel estratégico: las/os voluntarias/os de la organizacion tendran un

papel consultivo en el seguimiento y elaboracion de los diferentes
planes estratégicos. El borrador de los mismos sera sometido a
consulta por parte de todos los participantes en la entidad. Este proceso
participativo sera realizado, en primer lugar, mediante un cuestionario
via email sobre las prioridades estratégicas observadas y, por ultimo,
con una puesta en comun entre todos los consultantes.

Nivel organizacional: se llevara a cabo una encuesta via email anual

para recabar propuestas y medias de mejora de los procesos internos
de la organizacion, en especial, en los que la/el voluntaria/o esta
especialmente implicado, asi como, se indagara en la opinién vy
percepcion por parte de los mismo de la gestion del voluntariado que
desarrolla la entidad. Este cuestionario podra se complementado con
una entrevista y/o reunién entre la/el voluntaria/o con la/el coordinador
de cada una de las areas de trabajo.

Organizacién _territorial: las/os voluntarias/os que lleven a cabo sus

actividades dentro de alguna de las delegaciones territoriales de la
Fundacion MUSOL participaran activamente en la organizacion vy
desarrollo de las acciones dentro de su regién, en estrecha
colaboracién con el representante de la entidad.

Encuentro anual de voluntariado: anualmente se llevara a cabo un

encuentro entre todos los participantes de la organizacion, ya ejerzan
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sus funciones desde el voluntariado, como si lo hacen desde una
relacion laboral. Esta reunion servira de espacio de reflexion y de
intercambio de experiencias que no, uUnicamente, enriqueceran a la
entidad, sino que también estrecharan los lazos entre todos los
participantes y servira de refuerzo y reconocimiento al trabajo

desarrollado.

7. Areas de trabajo del voluntariado en MUSOL.

A continuacion, se detallaran las diferentes actividades que se desarrollan en
cada una de las areas de trabajo de la Fundacién MUSOL y de las que formaran

partes las/os voluntarias/os:

e Area de proyectos:

— Responsable de la gestién del ciclo completo de proyectos (desde la
identificacion hasta la evaluacion).

— Responsable de la gestion administrativa de los proyectos.

— Responsable de la correcta implementacion vy justificacion de las subvenciones,
siguiendo la normativa interna de MUSOL vy la del financiador.

— Comunicacién con las delegaciones situadas en el exterior.

— Intervencion en la ejecucion de las actividades en terreno.

e Area de Sensibilizacion y Comunicacion:

— Apoyo gestién proyectos.

— Responsable de la intervencion en la ejecucion de las actividades de
sensibilizaciéon y comunicacion.

— Responsable de la actualizacion de noticias en la web, blog, pagina de
Facebook, twitter, redes sociales, etc.

— Responsable del Boletin de noticias de la entidad.

e Area de finanzas:

— Gestion administrativa, econdmica y financiera de la organizacion.
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Responsable contabilidad de la organizacion.

Realizacién de formaciones y auditorias internas y evaluaciones a las
contrapartes.

Responsable del cumplimiento de las obligaciones de la organizacién en
términos fiscales y tributarios.

Gestidn tesoreria y planificacién financiera.

Gestion administrativa de los recursos humanos.

Apoyo a la organizacién en resolucion de cuestiones fiscales y laborales.
Auditorias de proyectos.

Auditoria de las cuentas anuales.

e Administracién v logistica:

Ejecuciéon de tareas administrativas: despacho y registro de correspondencia,
actualizacion de la base de datos, etc.

Ejecucion de tareas logisticas: organizacion de eventos, viajes, compras
consumibles y pequeios equipos, etc.

Actualizacion del archivo fisico y digital de proyectos

Seguimiento y control de la documentacién enviada y recibida.

Apoyo al resto de areas.

Funciones de recepcionista.

Velar por el adecuado mantenimiento de la sede de MUSOL (limpieza y orden)

y de las diferentes delegaciones.
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— http://www.luisvivesces.org/

— http://www.fundacionlealtad.org/web/home

— http://www.aecid.es/ES
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PRESENTACION
¢Quiénes somos?
Denominacion:

La Fundacion MUSOL (Municipalistas por la Solidaridad y el Fortalecimiento
Institucional), es una organizacién privada, sin animo de lucro. Nace en 1998 de la mano de un
grupo de funcionarios, profesionales, expertos e investigadores que centran sus intereses y
carreras profesionales en el &mbito de la administracidn local espafiola.

Desde su fundacién MUSOL tiene una vocacién dirigida al trabajo con los entes locales
del Sur, con el objetivo de fortalecer las capacidades de los actores locales y su papel en el
desarrollo local. A lo largo de los afios MUSOL ha diversificado su accion, desde el punto de
vista geografico y sectorial, sin embargo la organizacidn reafirma su ambicién de constituir una
referencia en el trabajo con los entes publicos y las organizaciones locales de Espafia, Africa y
América Latina.

En MUSOL promovemos el derecho a una vida digna y el desarrollo sostenible de las
poblaciones mds desfavorecidas, desarrollando y fortaleciendo las capacidades tanto de los
gobiernos regionales y locales como de la sociedad civil espafiola, de Africa y América Latina,
todo ello en el marco de los procesos de desarrollo, descentralizacion y participacidn vigentes
en los paises destinatarios de nuestra actividad.

Especializada en el fortalecimiento de los gobiernos locales y regionales de los paises
del Sur por ser instituciones cercanas a las personas y responsables de los servicios basicos de
agua, salud y educacién, defiende los valores democraticos, la justicia social, la equidad y los
DD.HH. MUSOL cree en un trabajo que tenga como base la transparencia, la responsabilidad, el
aprendizaje y la innovacién para luchar contra la pobreza.

Actualmente, desarrolla diferentes proyectos de cooperacién al desarrollo en
Latinoamérica y Africa, asi como de sensibilizacién por toda la geografia espafiola y europea,
con el objetivo de fomentar la participacién y ampliar el conocimiento de la administracion
local sobre temas de cooperacidn al desarrollo, codesarrollo y descentralizacion.

Estructura

La Fundacion MUSOL, tal y como ya se ha comentado anteriormente se trata de una
organizacién independiente de toda organizacién econdmica, politica o sindical sin dnimo de
lucro. Ha sido reconocida como Organizacion No Gubernamental de Desarrollo (ONGD) por la
Agencia Espafiola de Cooperacién Internacional al Desarrollo (AECID).

La sede de la organizacidn es sita en Valencia (Espafia), pero cuenta con delegaciones
en otras regiones de la Peninsula como Madrid, Catalunya, castilla la Mancha, castilla y Ledn,
Galicia, Islas Baleares y Extremadura, dinamizadas por personal contratado y /o voluntario.
También cuenta con delegaciones en los paises donde se ejecutan la mayoria de los proyectos
de cooperacion al desarrollo como Angola, Senegal, Bolivia y Guatemala. En cada delegacidn
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en el extranjero trabaja personal expatriado y/o local, que cuenta con oficinas equipadas y
medios de transporte para realizar sus funciones.

La Fundaciédn MUSOL colabora en Espafa con el Colegio de Secretarios, Interventores y
Tesoreros de la Administracidon Local (COSITAL) y en Europa con UDITE, Unién de Directivos
Territoriales Europeos. La estrecha relacién con COSITAL y UDITE garantiza a MUSOL la
colaboracién con profesionales de alto nivel especializados en diferentes dmbitos de la
administracién local, que aportan su experiencia en los proyectos en ejecucion en los paises
del Sur.

MUSOL es miembro de la Coordinadora Valenciana de ONGD’s (a su vez miembro de la
Coordinadora Espafiola de ONGD’s, la CONGDE). También es miembro del Observatorio
Internacional de la Democracia Participativa, un espacio de intercambio y difusion de
experiencias sobre democracia participativa en el dmbito local. Se ha adherido a la Alianza por
el Agua, una iniciativa que vincula a administraciones publicas, empresas abastecedoras de
agua, centros de investigacion y opinion, entidades sociales y ciudadanos, tanto de Espafia
como de Centroamérica en una unién de amplio alcance para impulsar el derecho humano al
agua y al saneamiento de la poblacién centroamericana en el marco de los Objetivos de
Desarrollo del Milenio.

Patronato

MUSOL fue creada en 1988 con forma juridica de Asociacién. En 2009/2010, la
Asamblea General de la Asociacidn resolvié cambiar la forma juridica de la organizacién a
Fundacion. A partir de 2011, MUSOL opera como Fundacion, entidad a la cual han sido
traspasadas todas las obligaciones y los derechos de la Asociacion.

El patronato es el drgano de gobierno, representacion y administracién de esta que
ejercera las funciones que le corresponden con sujecion a lo dispuesto en el ordenamiento
juridico y a los Estatutos, estd conformado por un grupo de profesionales vinculados a la
administracién publica espafiola, a la Universidad, a la empresa y al mundo del derecho.

Corresponde a este cumplir los fines fundacionales y administrar los bienes y derechos
que integran el patrimonio de la fundacidn, manteniendo plenamente el rendimiento y utilidad
de los mismos.
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Equipo técnico
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Delegacion Proyectos Central y
Senegal Senegal Caribe - Comunicacion

Estatutos
Los estatutos se podran consultar en nuestra pagina web www.musol.org.
Comité asesor

Con el objetivo de asesorar a la organizacion sobre aquellas cuestiones que se
planteen para el mejor cumplimiento de sus fines, MUSOL ha creado una comisién asesora
formada por expertos del mundo de la cooperacién y el municipalismo.

Este grupo, constituido por mas de 20 personas que colaboran de manera voluntaria,
podran por una parte asesorar puntualmente sobre las cuestiones técnicas, administrativas y
de gestion que surjan y, por otra parte, constituir un grupo de reflexiones para intercambiar
opiniones sobre la linea de actuacién y para abordar nuevas acciones y/o rectificar las
iniciadas, prestando asistencias técnicas puntuales a los proyectos
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La organizacion
Misidn, vision y valores
MISION

La misién de MUSOL es promover el desarrollo sostenible de las poblaciones mas
desfavorecidas, desarrollando y fortaleciendo las capacidades tanto de los gobiernos
regionales y locales como de la sociedad civil, en Espafia, Africa y América Latina. Todo ello, en
el marco de los procesos de desarrollo, descentralizacién y participacién vigentes en los paises
destinatarios de nuestra actividad.

En MUSOL consideramos que todas las personas deben disfrutar de una vida digna y
ejercer sus Derechos Econdmicos, Ambientales, Sociales, Civiles y Politicos. Para lograr este
reto consideramos que los entes publicos regionales y locales de Espafia, Africa y América
Latina tienen un papel fundamental, ya que son los gobiernos mas cercanos a la poblacién y
son entes que toman decisiones que influyen directa e inmediatamente en la vida de las
personas. Representan el nivel de gobierno responsable por una gran variedad de servicios
basicos (agua, saneamiento, salud, educacidn, etc.), fundamentales para mejorar el nivel de
vida de la poblaciones mas desfavorecidas; asimismo, los entes regionales y locales son
responsables de la planificacidn y definicion del desarrollo local, articulando actores privados y
de la sociedad civil con el objetivo de fomentar proceso de desarrollo sostenible.

Al referirnos al concepto de desarrollo sostenible, hacemos particular énfasis a la
sostenibilidad ambiental: en el trabajo con los entes locales del Sur, promovemos la adopcion
de medidas innovadoras para la gestién y promocién medioambiental del territorio, en
articulacion con los sectores privados y sin dnimo de lucro. Ya que los entes locales son los
espacios de decisién mas accesibles a la poblacion, es fundamental que la ciudadania tenga las
capacidades y esté debidamente organizada para poder participar activamente en el gobierno
del territorio.

En muchos paises de Africa y América Latina, los procesos de descentralizacién en
curso realizados en los ultimos afios, ha otorgado a las entidades locales amplios margenes de
trabajo y autonomia, gracias a los cuales se podria beneficiar concretamente a la poblacién en
muchos aspectos de su dia a dia. Sin embargo, la falta de herramientas, recursos e
infraestructuras afecta estos procesos. Asimismo, se han institucionalizado en muchos lugares
espacios de participacidn ciudadana poco aprovechados por la debilidad de las organizaciones
sociales locales: la sostenibilidad de los procesos de desarrollo pasa obligatoriamente por una
mayor apropiacién y participacion activa de las poblaciones locales; para lograrla, es
fundamental trabajar en el fortalecimiento de los tejidos de la sociedad civil.
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VISION

Nuestra vision es ser una organizacién de referencia en el trabajo con las
organizaciones y entidades publicas regionales y locales de Espafia, Africa y América Latina,
que fomenta la sensibilizacion, la transparencia y la eficacia, el aprendizaje y la mejora
continua, internamente y entre sus contrapartes, para promover el satisfactorio progreso de
las poblaciones mas desfavorecidas y la participacion de las mismas en los procesos de
desarrollo local. MUSOL fue creada en 1998 por un grupo de funcionarios, profesionales,
expertos e investigadores que han centrado sus intereses y carreras profesionales en el ambito
de la administracién local espafiola.

Desde su fundacion, MUSOL tiene, por tanto, una vocacién dirigida al trabajo con los
entes locales del Sur, con el objetivo de fortalecer las capacidades de los actores locales y su
papel en el desarrollo local. A lo largo de los afios MUSOL ha diversificado su accién, desde el
punto de vista geografico y sectorial; sin embargo la organizacidn reafirma su ambicién de
constituir una referencia en el trabajo con los entes publicos y las organizaciones locales de
Espafia, Africa y América Latina.

MUSOL quiere ser un interlocutor reconocido en temas de municipalismo,
fortalecimiento institucional y apoyo a procesos de descentralizacién, como medios para lograr
el desarrollo sostenible y la mejora del nivel de vida de las poblaciones mds desfavorecidas.

VALORES
Transparencia

Nuestra organizacién promueve en todos sus ambitos de accidn y en sus sistemas de
gestion y administracion, una comunicacién honesta y transparente, respetando las buenas
practicas y recomendaciones en la materia. Asimismo, promueve entre sus colaboradores/as
una actitud honesta y clara en la realizacién de sus funciones. Las prdcticas y acciones de
Musol son publicas y se promueve el acceso libre a sus actividades Participacién, Equidad de
Género y Democracia

Cualquier proyecto o iniciativa de la organizacion es identificado y implementado con
la participaciéon de los destinatarios/as de la misma y/o de otros stakeholders involucrados. A
través de nuestras iniciativas fomentamos directamente o indirectamente la participacion de
las poblaciones en la gestion local de los procesos de desarrollo.

En particular, promovemos la participacion de las mujeres en los procesos de toma de
decisiones y en los espacios democraticos en los entes locales y en las organizaciones sociales.

Fortalecemos la organizacién y el acceso de la ciudadania a los entes locales y al mismo
tiempo acompanamos las entidades locales para que institucionalicen de forma eficiente y agil
espacios de participacién en el gobierno local, con particular atencidn a la participaciéon de las
mujeres.
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Asimismo, en la gestidn y planificacion estratégica de la organizacion se promueve la
participacidn de los colaboradores/as y trabajadores/as de la organizacién, involucrandolos en
las decisiones principales de forma activa. Se promueve una presencia equitativa de hombres 'y
mujeres, tomando las medidas necesarias (iniciativas de conciliaciéon de la vida familiar y
laboral, etc.) para que hombres y mujeres puedan integrarse sin discriminaciéon a todos los
niveles y areas de la organizacién.

La justicia social y los valores democraticos inspiran todas nuestras actuaciones.
Empoderamiento, fortalecimiento y responsabilidad

Transversalmente en todas nuestras iniciativas contribuimos a la autonomia y el
fortalecimiento de las organizaciones e instituciones con que trabajamos, fomentando la auto-
organizacién y la asuncidn de crecientes responsabilidades y protagonismo por parte de los
destinatarios/as de los procesos que acompafiamos. Promovemos en particular el
empoderamiento de las mujeres y de sus organizaciones como actores auténomos y activos,
partes imprescindibles de cualquier proceso de planificacion y gestién del desarrollo local.

Rechazamos los modelos de trabajo que no fomentan el fortalecimiento de los actores
con que colaboramos (en particular las organizaciones y entes locales del Sur) y se limitan a
formas asistencialistas de ayuda. En todos los aspectos de gestion de RH, administracion, etc.
se promueve el compromiso, la responsabilidad y el aprendizaje, garantizando a los/las
colaboradores/as de la organizacion razonables niveles de autoridad, de control sobre los
procesos y participacién en las decisiones.

Apertura al trabajo con poblaciones migrantes Reconocemos y promovemos el valor
de la diversidad cultural y el papel de las migraciones internacionales para el desarrollo de los
paises emisores y el bienestar de los paises receptores. Consideramos los inmigrantes en
Espafia agentes fundamentales de desarrollo, en sus paises de origen, de tradnsito y en sus
comunidades de acogida.

Por eso, coherentemente con nuestra misién, promovemos la integracion y
organizacion de los inmigrantes en Espafia, acompafando procesos de visibilizacion y
participacién en sus comunidades y en las entidades locales de los territorios de residencia.

Trabajamos para que los entes locales incorporen y consideren los aspectos
migratorios en las politicas publicas locales. Ademas, colaboramos con los inmigrantes para
gue se generen iniciativas y procesos que les permita contribuir activamente al desarrollo de
sus paises de origen.

Valorizacion del espacio publico
Valorizamos el "espacio publico", entendido como:

1. El "agora", el espacio abierto de participacién y discusion, promoviendo en este sentido la
participacién ciudadana y el compromiso activo de todas las personas en la definicion del
desarrollo local.

10

Manual de Gestidn del Voluntariado. Fundacion MUSOL



2. Los entes publicos, en particular las entidades descentralizadas (municipios u otros), que
tienen un papel fundamental en la mejora de las condiciones de vida de las poblaciones y son
entes cercanos a la ciudadania. Las entidades locales son imprescindibles para lograr los
Objetivos de Desarrollo del Milenio.

En nuestras iniciativas contribuimos directamente o transversalmente a fortalecer los
entes locales en: la prestacion de los servicios basicos de sus competencias; el fortalecimiento
de su gestion y administracién; la planificacidén participativa del desarrollo local.

Aprendizaje e innovacion

En nuestras iniciativas e internamente en nuestra organizacién, promovemos procesos
de aprendizaje e intercambio que promuevan la difusidon e integracién de conocimientos y
buenas practicas de forma horizontal.

Lineas de actuacion
Ejes estratégicos de Accion

En La definicién del nuevo Marco Estratégico, fruto de un proceso de andlisis y
reflexion realizado entre finales de 2008 e inicio de 2009, ha puesto de manifiesto que no sdlo
los proyectos de cooperacion al desarrollo y codesarrollo son ejes fundamentales de accién
para la organizacién, sino que las acciones e iniciativas de sensibilizacién y educacién para el
desarrollo han resultado ser también el eje vertebrador de la accion MUSOL en Espaiia.

Cooperacion para el desarrollo

Apoyo a los entes publicos regionales locales de América Latina y Africa en la
prestacion sostenible de servicios basicos de calidad a la poblacion local.

Fortalecimiento de los entes publicos locales y reginales de América Latina y Africa en
aspectos de gestion y administracion, fomentando transparencia y eficiencia en la actuacion
de los mismos. Fortalecimiento de los procesos de planificacién del desarrollo local en América
Latina y Africa, institucionalizando espacios de participacion popular en los gobiernos locales y
regionales y en articulacidn con los demas actores involucrados

Educacidn para el desarrollo, sensibilizacién y formacién

Educacién para el desarrollo, sensibilizacion y formacién para el publico en general y
para los entes locales y autondmicos espafioles en particular, con el objetivo de mejorar: la
calidad de la presentacidon de servicios basicos a la poblacidon, en particular los servicios a los
cuales atienden inmigrantes; la calidad de la cooperacién descentralizada y la atencidon de los
entes locales para los temas de cooperacion, lucha contra la pobreza y ODM; mediante el
fortalecimiento de las capacidades del personal que atiende estos servicios y la articulacion de
entes locales espaioles y homélogos del Sur
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Codesarrollo

Fortalecimiento de las organizaciones de inmigrantes en Espafia para favorecer su
afirmacion como interlocutores transnacionales de los entes locales y autondmicos espafioles
y de los paises en origen.

Acompaiamiento a los gobiernos locales y regionales de los territorios de origen y de
destino para fortalecer las capacidades de su personal para mejorar las actividades que
realizan para la gestién de la inmigracion en sus territorios

Trabajo en conjunto con las organizaciones de las organizaciones de inmigrantes en
Espafia para fomentar su participacion en los procesos de desarrollo de sus paises de origen.

Planes estratégicos

La consulta de los planes estratégicos de MUSOL podra realizarse a través de su pagina
web www.musol.org

Cadigo de conducta

MUSOL ha adoptado el cédigo de conducta de las ONGs , elaborado por la
Coordinadora de ONG para el Desarrollo-Espafia.

En los ultimos afios se han producido cambios importantes en el ambito de la
cooperacion al desarrollo. La sociedad ha vuelto sus ojos hacia el mundo de la solidaridad. Los
diferentes agentes que estan jugando algun papel en este campo han visto cdmo su influencia
y su presencia en la sociedad se han incrementado notablemente.

Las ONGD, como expresion de la solidaridad existente en la sociedad, jugamos un
papel importante en el dmbito de la cooperacién internacional precisamente por ser la
sociedad la que nos asigna este cometido. Al asumir este papel, sentimos la necesidad de
clarificar algunos conceptos y consensuar algunos principios, dada la multiplicidad y pluralidad
de organizaciones, que entendemos como reflejo de la sociedad plural en la que nos
movemos, de la que somos parte, y que nos permite que nuestro trabajo, cada vez mas
complejo, pueda ser abordado desde muy diferentes dpticas.

El Cédigo se divide en dos partes. La primera, ordenada en cinco capitulos, recoge su
contenido: la identidad de las ONGD, sus campos de trabajo, los criterios generales de
actuacién y de organizacion interna y las pautas a seguir en cuanto a publicidad, comunicacidn
y uso de imdgenes. La segunda parte, hace referencia a la aplicacion, difusion y cumplimiento
del Cédigo
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1.- INTRODUCCION

1.1.- é{Cual es la finalidad de este manual.

La finalidad de este manual para la Fundacién MUSOL es crear una herramienta con la
que poder gestionar el trabajo del voluntariado para rentabilizar y gestionar los recursos tanto
econdmicos como humanos de la organizacidon. Asi como dar a conocer la importancia de este
colectivo a la sociedad en general.

1.2.- Definicion del término voluntariado:

Definiciones del término voluntariado podemos encontrar multiples, entre las que
merecen ser destacadas es la que nos ofrece la Plataforma del Voluntariado de Espafia:
La Accion Voluntaria organizada es aquella que se desarrolla dentro de una organizacion sin
dnimo de lucro por personas fisicas que, de manera altruista y solidaria, intervienen con las
personas y la realidad social, frente a situaciones de vulneracion, privacion o falta de derechos
u oportunidades para alcanzar una mejor calidad de vida y una mayor cohesion y justicia social
como expresion de ciudadania activa.

En gran parte de las definiciones que encontramos podemos observar que todas lo
consideran como una participacién activa de la sociedad ante situaciones de pobreza,
exclusion...,, con unos valores en comun como solidaridad, implicacidn, participacién,
compromiso, generosidad...

La Organizacién de las Naciones Unidas, a través de sus diferentes normativas ha

resaltado la importancia del voluntariado en el desarrollo de los paises, resaltando como
necesario el apoyo por parte de los diferentes gobiernos a las actuaciones voluntarias. Asi, la
Asamblea General de las Naciones Unidas, en Resolucion de 17 de diciembre de 1985, declaré
el dia 5 de diciembre como Dia Internacional del Voluntariado para el Desarrollo Econédmico y
Social.
Posteriormente, se adoptaba la Resolucidn contenida en el Informe del Segundo Comité
A/40/1041 de 19 de febrero de 1986, en la que se destaca la necesidad de promover la accion
voluntaria organizada y de fortalecer sus relaciones con las Administraciones Publicas.
Asimismo, la Resolucién de la Asamblea General de Naciones Unidas A/ RES/52/17, de
noviembre de 1997, declard el 2001, Afio Internacional del Voluntariado.

En el afio 1990, por iniciativa de la International Association for Volunteer Effort, IAVE
(Asociacion Internacional de Esfuerzos Voluntarios), en el Congreso Mundial LIVE'90, en Paris,
los voluntarios presentes elaboraron una Declaracion Universal sobre el Voluntariado.

Entre uno de los puntos mds relevantes de dicha Declaracién encontramos las
directrices basicas a llevar a cabo por las organizaciones de voluntariado, a saber:

- elaborar estatutos para el desarrollo de la actividad voluntaria;
- establecer los criterios de participacidon de Los/as voluntarios/as;
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- velar por el respeto de las funciones, claramente definidas, de cada uno de los
miembros;

- delegar en cada uno las actividades que seleccione, asegurandose de proporcionarle la
capacitacién y el apoyo apropiados;

- evaluar peridédicamente sus resultados;

- asumir de manera adecuada la cobertura de los riesgos ocurridos por la/el
voluntaria/o en el ejercicio de su funcién y los dafios que involuntariamente pueda
causar a terceros;

- facilitar el ingreso de voluntarias/os ofreciendo, entre otras cosas, reembolso de los
gastos ocasionados por su misién;

- establecer de qué manera se puede poner fin, por parte de la asociacién o de la
voluntaria/o, al compromiso mutuo.

La figura del voluntariado para MUSOL reune todos los adjetivos anteriormente
mencionados, para la Fundacién MUSOL el voluntariado es aquel grupo de personas que de
manera altruista participa y se involucra en las actividades que la entidad organiza tanto en el
ambito de la Cooperacidn internacional, sensibilizacion, etc..., teniendo siempre en cuenta y
participando de la misma mision que la entidad.

1.3.- ¢Donde, como y porqué surge el voluntariado?

Como apunta Sebastidn Mora (1996) el voluntariado ha pasado “de la presencia ignorada a
la rabiosa actualidad. De la opacidad a la mitificacion”

Podemos decir que la actividad de los voluntarios/as es una practica que se ha dado a
lo largo de la historia, lo que si ha cambiado en los ultimos afios es la forma de denominarlo, es
decir la novedad reside en el vocablo voluntario/a, para referirse a aquella persona que
prestan su tiempo y trabajo a realizar una serie de actividades de manera altruista.

A partir de la década de los 80 es cuando se empieza a ver de manera distinta a los
voluntarios/as, cuando se observa que es un movimiento en auge y por tanto la necesidad de
crear un plan general en el que ubicar el papel de este movimiento y en el que todas las
organizaciones cuenten con unas directrices comunes, asi que en 1986 se crea la Plataforma
para la Promocidn del Voluntariado en Espafia.

Por tanto el origen del voluntariado no sabemos en que afio enmarcarlo, pero lo que
estd claro que este movimiento siempre ha ido ligado a las carencias que los distintos
gobiernos han ido sembrando en el dmbito social. Un claro y reciente ejemplo lo encontramos
en Espafia cuando con el estado de Bienestar la administracion publica no es capaz de cubrir
todas las necesidades de sus ciudadanos, es por tanto cuando surgen con mayor fuerza estos
movimientos, los cuales se encargardn en la medida de lo posible de cubrir y atender aquellos
aspectos sociales que quedan en el vacio.

El maximo auge del voluntariado llegaria en la década de los 90, por lo que se precisa
la elaboracion de un Plan de voluntariado, a nivel local, autonémico y estatal.
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Algo a tener en cuenta es que la coyuntura actual también marca los perfiles del
voluntariado, en la actualidad y debido a la crisis financiera en la que nos encontramos ,
ademas de darse un crecimiento en el nimero de voluntarios/as también han cambiado los
perfiles, hasta ahora gran parte del voluntariado era gente mayor, muchos jubilados que
dedicaban parte de su tiempo y sobretodo ofrecian su experiencia a distintas entidades, ahora
podemos destacar la incorporacién de personas mas jovenes que por motivos laborales
cuentan con mas tiempo libre, pero también la sociedad ha comprendido que la solidaridad es
importantisima en momentos de crisis, catastrofes, etc... . Son en estos momentos cuando el
personal voluntario a través de su trabajo, su ilusién y experiencia hace posible que una
sociedad mds justa sea posible.

1.4.- Ley del voluntariado

Debido al auge del voluntariado los estados se vieron obligados a plantear una serie
de leyes y acuerdos donde poder enmarcar a este movimiento, trabajando para establecer
unas normas comunes, unos derechos y deberes y terminar con el vacio legal existe Hoy en dia
todavia queda un importante camino por andar para que todo este movimiento tenga todos
los aspectos que ello conlleva clasificados , pero si que debemos de destacar que en el caso de
Espaifa se ha trabajado mucho este sector aprobando tanto leyes a nivel estatal como
autonémico.

Para abordar el tema del marco legal que enmarca al voluntariado consideramos
importante presentar los tres dmbitos que a nosotros nos conciernen como es el europeo, el
estatal y el autondmico.

El marco legal europeo del voluntariado

Dentro de la Unidn Europea y dada la relevancia histérica que para ésta han tenido los
movimientos solidarios, han sido muchas las recomendaciones, resoluciones, declaraciones y
documentos oficiales que han insistido en el importante papel que desempefian las
asociaciones en la construccion de la Unidn Europea.

En concreto, se reconoce el trabajo voluntario como parte del derecho a la libre
asociacion, esencial en la democracia y amparado por la Declaracion Universal de los Derechos
Humanos, destacdndose en este sentido la Carta Social Europea, de 18 de octubre de 1951,
ratificada por Espafia el 29 de abril de 1980 y la Resolucién del Parlamento Europeo sobre
asociaciones sin fin de lucro en la Comunidad Europea, de 13 de marzo de 1987.

La Carta Europea para los Voluntarios concluye que el trabajo voluntario puede
definirse de diferentes formas, pero estas definiciones deben incluir, al menos, los siguientes
elementos:

- las actividades se ocupan de los intereses de otras personas o de la sociedad;
- carece de interés econdmico personal;

- sedesarrolla en un marco mas o menos organizado;

- esuna eleccion libre, y se expresa por medios pacificos.
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El marco legal estatal del voluntariado

La Constitucion Espafiola de 1978, regula la participacién como un derecho
fundamental, por lo tanto, éste es el derecho en el que se asienta el voluntariado. En este
sentido, el articulo 9.2, regula que: “corresponde a los poderes publicos promover las
condiciones para que la libertad y la igualdad del individuo y de los grupos en que se integran
sean reales y efectivas; remover los obstdculos que impidan o dificulten su plenitud y facilitar la
participacion de todos los ciudadanos en la vida politica, econdmica, cultural y social”. Por lo
tanto, una de las formas de participacién ciudadana es la que se desarrolla mediante la
prestacion de servicios de cardcter voluntario para la comunidad.

Por otro lado, el articulo 41, establece que: “los Poderes Publicos mantendrdn un
régimen publico de Seguridad Social para todos los ciudadanos que garantice la asistencia y
prestaciones sociales suficientes ante situaciones de necesidad, especialmente en caso de
desempleo. La asistencia y prestaciones complementarias serdn libres”.

Es en el afio 1996 cuando aparece en Espafia la primera ley especifica de voluntariado:
la Ley 6/1996, del 15 de enero.

En esta ley, la actividad voluntaria aparece explicada con caracteristicas cominmente
aceptadas como definitorias de la misma, a saber: cardcter altruista y solidario; libertad, es
decir, que no traiga su causa de una obligacidon o un deber del voluntario; gratuidad, sin que
exista contraprestacion econdémica de ningun tipo; y, finalmente, que se realice a través de una
entidad publica o privada.

La Ley contempla, Unicamente, el voluntariado organizado, esto es, el que se desarrolla
dentro del dmbito de una entidad publica o privada, excluyéndose las actuaciones aisladas o
esporadicas realizadas por razones de amistad, benevolencia o buena vecindad.

En la presente Ley queda especificado que cualquier entidad, publica o privada, que
cumpla los requisitos sefialados en la misma (carecer de animo 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 colaboracion
de voluntarios/as, quedando entonces sometida, respecto de ellos, al régimen juridico
establecido en la Ley.

Por ultimo, es importante destacar que la Ley espaiiola de voluntariado contempla la
situacidon de los voluntarios en el extranjero extendiendo a los mismos la aplicacion de sus
previsiones.

El marco legal autonémico del voluntariado

En la Comunidad Auténoma Valenciana, el voluntariado estd regulado por la Ley
4/2001 del 19 de junio.
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En esta ley, el voluntariado se entiende, igualmente, y con todos los puntos en comun
de las definiciones estatales, europeas y mundiales, como el conjunto de actividades que
presenten las siguientes caracteristicas:

- gque tengan caracter altruista y solidario,

- que su realizacidn sea consecuencia de una decisién propia y libremente adoptada, y
no traiga causa en una obligacién personal o deber juridico,

- que se lleven a cabo de forma desinteresada y sin contraprestacion econdmica, ni de
cualquier otra indole, sin perjuicio de los incentivos que legalmente puedan
establecerse y pudiendo ser resarcido de los gastos originados por el desempefio de
tal actividad,

- que se desarrollen a través de organizaciones sin dnimo de lucro y con arreglo a
programas o proyectos concretos.

1.5.- Derechos y deberes del voluntariado

Al incorporar personal voluntario en la entidad, esta debe de contar con un acuerdo
donde se recojan los derechos y deberes del voluntario/a, asi como también las obligaciones
de la entidad. Es importante tenerlo muy bien definido para que no haya dudas durante la
estancia del personal voluntario y asi evitar cualquier problema que pueda surgir al respecto. .

A continuacién y mediante un esquema mostramos cuales son los derechos y deberes
obligaciones tanto del personal voluntario como de la entidad

Derecho de las personas | Deberes de las personas | Obligaciones de la entidad
voluntarias voluntarias
Recibir el apoyo, la | Hacer buen uso de todo el | Ofrecer los materiales

informacién y los materiales
necesarios para llevar a cabo
su tarea durante su estancia
en la entidad

material que se le ofrezca y
participar de las formaciones
que la entidad organice

necesarios para desarrollar
su actividad con éxito, asi
como mostrar su apoyo vy
orientacion de manera
permanente

Participar activamente en el
departamento donde se
integren en la elaboracién ,
ejecucion etc.. del proyecto
en el que participan

Cumplir con los compromisos
adquiridos y respetar los
fines y la normativa de la
entidad

Cumplir con los compromisos
adquiridos con el personal
voluntario

Todo personal voluntario
debe de tener un seguro de
accidentes y enfermedad r

Guardar confidencialidad de
la informacion y de Ia
actividad desarrollada en la
entidad cuando proceda

Acreditar la suscripcion de
una pdliza de seguro
adecuada a las caracteristicas
y circunstancias de la
actividad desarrollado por los
voluntarios/as. Esta pdliza
debe de cubrir los riesgos de
accidente y de enfermedad
con las caracteristicas y por
los capitales asegurados que
se establezcan
reglamentariamente
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Derecho de las personas | Deberes de las personas | Obligaciones de la entidad
voluntarias voluntarias
Disponer de una acreditacién | No utilizar la acreditacién | Facilitar a todo el personal

identificativa nominal donde
se remarque su condicién de
voluntario/a

ofrecida por la entidad de su
condicién de voluntario/a
para otras actividades
externas a la entidad

voluntario una acreditacién
nominal con la finalidad de
remarcar su condicién y asi
ser reconocidos por todos los
miembros de la entidad.

Las actividades desarrolladas
por el voluntario/a siempre
deben de realizarse bajo las
maximas medidas de
seguridad e higiene, en
ningun caso debe de correr
peligro la persona.

Utilizar correctamente todas
las medidas de seguridad que
se le ofrecen y si no las hay
pedirlas a la organizacidn,
nunca debe de poner en
riesgo su persona o la de
cualquiera otra

El personal voluntario no
debe de correr con ningun
gasto para realizar
correctamente su labor

Respetar los derechos de los
beneficiarios/as

Facilitar los materiales de
seguridad e higiene
necesarios.

Ser reembolsados de los

gastos que hayan podido
generarse durante el
desarrollo de la actividad

Actuar de forma diligente vy
solidaria

Expedir un certificado al final
de estancia del personal
voluntario que acredite las
labores realizadas

Es importante que la entidad ofrezca por escrito este documento antes de firmar el acuerdo al
personal voluntario para que sean conocidos por las dos partes los derechos, deberes y

obligaciones que deberdn de respetar a lo largo de su estancia en la Fundacion MUSOL.

1.6.-Cédigo Etico del Voluntariado

El 18 de noviembre del afio 2000 la Asamblea General Extraordinaria de la Plataforma
para la Promocién del Voluntariado en Espafia aprobé el Cédigo Etico de las Organizaciones de

Voluntariado.

En este CAdigo, si bien se remite siempre a la normativa legal estatal y/o autonémica

como marco general, se aclaran, entre otros aspectos, las bases de la relacidn entre la entidad

y sus voluntarias/os, ya que las organizaciones deberan:

e Dotarse de estructuras flexibles, capaces de facilitar la integracion progresiva del

voluntario en la organizacién. Las organizaciones promoverdn cauces de identificacion

con su estilo y sus valores.

e Potenciar la participacion real y efectiva de los voluntarios en el seno de sus

organizaciones, fomentando la asuncién de responsabilidades concretas.

18

Manual de Gestidn del Voluntariado. Fundacion MUSOL




e (Consensuar con cada voluntario su compromiso inicial, y establecer acuerdos acerca
de su disposicion temporal, responsabilidades y tareas y, a su vez, exigir su
cumplimiento.

e Creary ofrecer itinerarios educativos para la formacion de sus voluntarios, que tengan
en cuenta su proceso de maduracién y crecimiento personal. En este sentido, las
organizaciones deben establecer espacios formativos permanentes, diversificados
segln las necesidades, contenidos, dmbitos de actuacién, etc., adaptados a la
complejidad de la realidad, a los nuevos métodos de intervencidn, a la dinamica de las
organizaciones y a los nuevos retos que nos presenta la realidad sociopolitica.

e Priorizar los métodos de trabajo en equipo, en el ambito donde se desarrolla la accién,
no sélo como técnica, sino principalmente como estilo democratico y participativo de
enfrentarse con mayor calidad y calidez a la realidad que nos demanda respuestas.

Concienciar a los voluntarios sobre el valor de la accién entendida como:

- Una dimensidn de la persona que va mas alld de la tarea concreta y que ayuda a
mejorar la sociedad.

- Un conjunto de actividades complementarias entre si y con otras organizaciones.

- Una aportacion modesta, pero significativa, en un contexto global donde quedan
muchas cosas por hacer.

- Garantizar el cumplimiento de los derechos y responsabilidades derivadas de la
normativa vigente

1.7.- Criterios de AECID

MUSOL, esta acreditada como ONGD especializada por la AECID al reunir los criterios
necesarios para ser considerada tal, y siguiendo sus criterios en el tema del voluntariado,

MUSOL realiza a cada voluntario/a que participa en la organizacion un contrato laboral
o bien se redacta una “ carta de compromiso” y una poéliza de seguro tal y como se indica en el
art. 8.2 b. de la Ley 6/1996, de 15 de enero del Voluntariado y art. 37 de la Ley 23/1998 de 7 de
julio de Cooperacion Internacional para el Desarrollo).

Siguiendo los criterios de AECID, los/as voluntarios/as deben de conocer el Plan
estratégico anual de la organizacidn, el papel que juegan los/as voluntarios/as en el proceso de
toma de decisiones de la organizacién y en general en todas las actividades en la que participe
la entidad.
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2.- GESTION DEL VOLUNTARIADO EN MUSOL

2.1.- {Qué es para MUSOL ser voluntario/a?, El papel del voluntariado en MUSOL.

Una persona voluntaria seria aquella que desde el uso de su libertad y responsabilidad,

dedica su tiempo, trabajo y conocimientos de manera continua y desinteresada a una accién

estructurada y organizada en favor de su comunidad. Esta accién estd enmarcada en un

proyecto que no se agota en si mismo, sino que trabaja con un objetivo transformador de la

sociedad. Es una actividad solidaria y altruista, que no cuenta con retribucidon econédmicay que

surge de un alto compromiso social y de una voluntad de incidir sobre las causas estructurales
de la desigualdad.

Lo que busca MUSOL en el voluntariado es que sea:

Un voluntariado transformador, que incida en las causas de los desequilibrios sociales,
gue no Unicamente se centre en paliar las consecuencias de los mismos.

Un voluntariado centrado en el enfoque de derechos, donde se potencia la capacidad
de los titulares de derechos de influir sobre los titulares de obligaciones, con la
finalidad de que éstos Ultimos ejerzan sus funciones.

Un voluntariado participativo, que sea capaz de trabajar no Unicamente en los
procesos operativos de la entidad, sino, también, en los dmbitos de la gestidon y de la
administracién.

Un voluntariado con un alto valor afiadido, con fuerte experiencia profesional que sea
capaz de transmitir capacidades y conocimientos y fortalezca, asimismo, las
capacidades de la organizacion.

2.2.- Valores de Los/as voluntarios/as en MUSOL

Los/as voluntarios/as de MUSOL deberan poseer y emprender sus tareas con los

siguientes valores, relacionados con la misidn, visidn y valores de la organizacion:

Altruismo, entendido como la cualidad que ostenta aquella persona que se dedica a
los demas de forma desinteresada, sin buscar el beneficio propio.

Solidaridad, interpretada como la capacidad de cada ser humano para ponerse en el
lugar del otro vy, asi, generar un sentimiento de unidad y comunidad para conseguir
metas, fines e intereses comunes.

Apoyo a los valores democraticos, que forman parte del primero de los principios
inspiradores de los estatutos de la entidad y son la base de la definicion de su misiény
su trabajo. No se puede entender el cometido de la Fundacién MUSOL sin contemplar
los valores democraticos como eje del mismo.
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Asi, la/el voluntaria/o estard motivado por la construccion de sociedades basadas,
entre otros aspectos, en la tolerancia, la igualdad, la libertad, las garantias individuales
y la participacién de la ciudadania.

e Respeto a los Derechos Humanos, aspecto resaltado en los estatutos de MUSOL,
dentro del primer principio inspirador de la organizacién. La mayor parte del esfuerzo
de las entidades de cooperacion, en general, y de la Fundacién MUSOL, en particular,
va dirigido a la consecucién de un mundo donde se respete la dignidad de todos los
seres humanos, traducida en cada uno de los derechos que conforman la Declaracién
Universal de los Derechos Humanos. Este objetivo fundamental tiene que acompanar,
igualmente, las motivaciones y deseos de Los/as voluntarios/as que quieran ser
participes de la labor de MUSOL.

e Valorizacién del espacio publico como instrumento para incidir en la realidad. Este
valor resalta como elemental, pues representa una figura sin la que no podemos
entender la misiéon y vision de la Fundacién MUSOL y con la que tienen que
identificarse Los/as voluntarios/as que formen parte de los programas de la entidad,
ya que, desde MUSOL se considera que “los entes publicos regionales y locales de
Espafia, Africa y América Latina tienen un papel fundamental, ya que son los gobiernos
mds cercanos a la poblacién y son entes que toman decisiones que influyen directa e
inmediatamente en la vida de las personas. Representan el nivel de gobierno
responsable por una gran variedad de servicios bdsicos (agua, saneamiento, salud,
educacion, etc.), fundamentales para mejorar el nivel de vida de la poblaciones mds
desfavorecidas; asimismo, los entes regionales y locales son responsables de la
planificacidon y definicion del desarrollo local, articulando actores privados y de la
sociedad civil con el objetivo de fomentar proceso de desarrollo sostenible”.

e Predisposicion a la participacion, pues como queda reflejado en los valores de la
Fundacion MUSOL se requiere que Los/as voluntarios/as no se centren, Unicamente,
en las tareas especificas asignadas, sino que, igualmente, mantengan una actitud
participativa y activa que los lleve a involucrarse en todos los niveles de la entidad,
incluyendo la gestién y la planificacidn estratégica.

e lgualdad, entendida como la profunda conviccion que todos los seres humanos deben
vivir en un contexto donde estén garantizados los mismos derechos y el acceso a las
mismas oportunidades para todos. Este aspecto excluye cualquier trato discriminatorio
por razdn de sexo, origen nacional o social, religion, opinidn politica, etc.

® Innovacion: la/el voluntaria/o que se acerque a MUSOL debe emprender su quehacer
desde el constante espiritu de mejora con la intencién de dedicar sus conocimientos,
esfuerzo y capacidades a la introduccién de mejoras significativas en las practicas de
todas las areas de la entidad.
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2.3.- Objetivos del Voluntariado en MUSOL

Los principales objetivos que persigue la presente Politica de Voluntariado dentro de la
Fundacion MUSOL pueden ser resumidos en:

1. Regulacién: desde sus inicios MUSOL ha contado con la participacidon de un numeroso
grupo de voluntarias y voluntarios y, periddicamente, se van incorporando nuevas/os
miembros. Este manual es la ocasién de enmarcar y aclarar la labor del voluntariado,
enumerar sus derechos y deberes y situar su papel dentro de la entidad. Eso si, es
importante resaltar que la Politica de Voluntariado de MUSOL mantiene un espiritu
flexible y serd constantemente revisitada para introducir cambios y/o mejoras.

las actividades de

2. Ofrecer oportunidades de contacto con el tercer sector:

voluntariado han sido y serdn la coyuntura perfecta para acercar a la ciudadania la
labor de las ONGDs vy, asi, lo entiende MUSOL. Si bien las ONGDs hacen un esfuerzo
constante para darse a conocer dentro de las comunidades, muchas veces éste resulta
poco efectivo. El incluir el voluntariado como un valor fundamental del trabajo de la
entidad y delimitar claramente su area de accidn es un idéneo camino para el
acercamiento entre el tercer sector y la sociedad. Igualmente, se considera al
voluntariado como la culminacién del proceso de sensibilizacién llevado a cabo.

conocimientos _especializados: un voluntariado

3. Integrar MUSOL por

especializado y de calidad, con una gran experiencia en sus ambitos de actuacién

aboga

predominantes (municipalismo, migracion, politicas publicas, etc.). Por lo tanto, el
perfil de Los/as voluntarios/as estard altamente definido y dirigido, en su mayoria, a
mejorar los procesos desarrollados por la entidad y a aportar un alto grado de
conocimientos.

2.4.- Derechos y deberes de los/as voluntarios/as de MUSOL

Acorde a la Ley estatal y autondmica del Voluntariado, asi como, a las particularidades de la
entidad, los derechos y deberes de Los/as voluntarios/as de la Fundacién MUSOL serén:

DERECHOS

DEBERES

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

Cumplir los compromisos adquiridos con la
organizacién, respetando los fines y |la
normativa de la misma.

Ser tratados sin discriminacion, respetando
su libertad, dignidad, intimidad y creencias

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

Participar activamente en la organizacion,
colaborando en la elaboracién, disefio,
ejecucion y evaluacidn de los programas, de
acuerdo con los estatutos y/o procedimientos
internos.

Rechazar cualquier contraprestacién material
que pudieran recibir bien de las/os
beneficiarios o de otras personas
relacionadas con su accion.
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DERECHOS

DEBERES

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.

Respetar los derechos de las/os beneficiarios
de su actividad voluntaria.

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

Actuar de forma diligente y solidaria.

Disponer de una acreditacién identificativa de
su condicién de voluntaria/o.

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 prestados.

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

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

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

Respetar y cuidar los recursos materiales que
pongan a su disposicién.

Tener asignadas funciones claras y especificas
en consonancia con sus conocimientos.

Utilizar debidamente la
distintivos de la organizacién.

acreditacion y

Contar con constante y correcta supervision.

Comprometerse responsablemente con la
accidn de la que forman parte.

Respetar y promover los valores de Ia
Fundacion MUSOL definidos en el presente
manual.

Respetar la totalidad de los procedimientos
internos, de gestién y administracion.

Realizar aportaciones en los espacios de
participacién previstos destinados a tal
finalidad.
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2.5.-Mecanismo consultivo de participacidn en la organizacion

La Fundacion MUSOL tiene previsto diferentes niveles de participacién dentro de la
entidad que se pueden delimitar en los siguientes:

1. Nivel estratégico: Los/as voluntarios/as de la organizacién tendran un papel consultivo

en el seguimiento y elaboracién de los diferentes planes estratégicos. El borrador de
los mismos serd sometido a consulta por parte de todos los participantes en la
entidad. Este proceso participativo serd realizado, en primer lugar, mediante un
cuestionario via email sobre las prioridades estratégicas observadas y, por ultimo, con
una puesta en comun entre todos los consultantes.

2. Nivel organizacional: se llevard a cabo una encuesta via email anual para recabar

propuestas y medias de mejora de los procesos internos de la organizacién, en
especial, en los que la/el voluntaria/o estd especialmente implicado, asi como, se
indagard en la opinién y percepcidon por parte de los mismo de la gestion del
voluntariado que desarrolla la entidad. Este cuestionario podra se complementado con
una entrevista y/o reunién entre la/el voluntaria/o con la/el coordinador de cada una
de las areas de trabajo.

3. Organizacion territorial: Los/as voluntarios/as que lleven a cabo sus actividades dentro

de alguna de las delegaciones territoriales de la Fundacion MUSOL participaran
activamente en la organizacidén y desarrollo de las acciones dentro de su region, en
estrecha colaboracion con el representante de la entidad.

4. Encuentro anual de voluntariado: anualmente se llevard a cabo un encuentro entre

todos los participantes de la organizacidn, ya ejerzan sus funciones desde el
voluntariado, como si lo hacen desde una relacion laboral. Esta reunidon servird de
espacio de reflexion y de intercambio de experiencias que no, Unicamente,
enriqueceran a la entidad, sino que también estrecharan los lazos entre todos los
participantes y servird de refuerzo y reconocimiento al trabajo desarrollado.

2.6.-Areas de trabajo del voluntariado en MUSOL.

A continuacién, se detallaran las diferentes actividades que se desarrollan en cada una
de las areas de trabajo de la Fundacion MUSOL y de las que formaran partes Los/as
voluntarios/as:

Area de Cooperacién Internacional al Desarrollo:

Responsable de la gestidon del ciclo completo de proyectos (desde la identificacion
hasta la evaluacion).

- Responsable de la gestion administrativa de los proyectos.
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Responsable de la correcta implementacion y justificacion de las subvenciones,
siguiendo la normativa interna de MUSOL y la del financiador.

Comunicacidn con las delegaciones situadas en el exterior.

Intervencidn en la ejecucion de las actividades en terreno.

Area de Sensibilizacién y Comunicacion:

Apoyo gestion proyectos.

Responsable de la intervencion en la ejecucidn de las actividades de sensibilizacién y
comunicacion.

Responsable de la actualizacién de noticias en la web, blog, pdgina de Facebook,
twitter, redes sociales, etc.

Responsable del Boletin de noticias de la entidad.

Area de finanzas:

Gestidn administrativa, econdmica y financiera de la organizacidn.

Responsable contabilidad de la organizacién.

Realizacion de formaciones y auditorias internas y evaluaciones a las contrapartes.

Responsable del cumplimiento de las obligaciones de la organizacion en términos
fiscales y tributarios.

Gestidn tesoreria y planificacion financiera.

Gestion administrativa de los recursos humanos.

Apoyo a la organizacion en resolucion de cuestiones fiscales y laborales.

Auditorias de proyectos.

Auditoria de las cuentas anuales.
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Administracion y logistica:

- Ejecucién de tareas administrativas: despacho y registro de correspondencia,
actualizacion de la base de datos, etc.

- Ejecucidén de tareas logisticas: organizacién de eventos, viajes, compras consumibles y
pequefios equipos, etc.

- Actualizacién del archivo fisico y digital de proyectos

- Seguimiento y control de la documentacién enviada y recibida.

- Apoyo al resto de areas.

- Funciones de recepcionista.

- Velar por el adecuado mantenimiento de la sede de MUSOL (limpieza y orden) y de las
diferentes delegaciones.

2.7.- Clasificacion entre socio, colaborador y voluntario

MUSOL nace en el afio 1998, cosa que indica que ya cuenta con una gran trayectoria 'y
experiencia, asi pues también cuenta con una importante base de personal de voluntarios/as,
como personal remunerado, como socios etc... .

En la actualidad podemos diferenciar cuatro perfiles respecto al personal que integra
la entidad:

= Personal remunerado; personal asalariado que desarrolla su jornada laboral en una de
las diferentes dreas que conforma MUSOL, ya sea en la sede central sita en Valencia o
en todas las delegaciones repartidas por la peninsula asi como en las delegaciones que
MUSOL tiene abiertas en los paises donde se desarrollan los proyectos, delegaciones
donde ademds de haber un expatriado siempre cuenta con una persona local que
también forma parte del personal remunerado de MUSOL.

= Socios; podemos decir que los socios de MUSOL son aquellas personas que colaboran
con donaciones econdémicas periddicas para el mantenimiento de la entidad, y que por
tanto conocen, respetan y se comprometen con los valores, la misién y vision de la
entidad. Por parte de MUSOL existe un gran compromiso con todo el personal que de
una manera u otra estd ligado a la entidad y por lo que se intenta siempre mantener
una buena relacidon con ellos mediante el envio de informacién, ya sea via email,
correo ordinario, a través de la web, telefénicamente, etc.., de todas aquellas
actividades en las que va a participar la entidad tanto en la ciudad de Valencia como
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en cualquiera de las delegaciones repartidas por la peninsula, también se les hace
llegar todos los afios una copia de la memoria de actividades que MUSOL publica
anualmente.

= Colaboradores/as: este término se refiere a todos/as aquellos/as que colaboran con
MUSOL manifestando su disponibilidad para realizar actividades de voluntariado
puntuales o continuas mediante la firma de la ficha “Quiero colaborar con MUSOL” en
que especifica su colaboracién mediante voluntariado. No es incompatible con el
status de socio. Cuando se concrete su colaboracién voluntaria para a ser considerado
voluntario, previa firma del acuerdo correspondiente.

=  Voluntarios/as; este término hace referencia a toda aquella persona que de manera
altruista dedica su tiempo, su esfuerzo y experiencia a luchar por cambiar o mejorar en
la manera de lo posible aquellas injusticias, aquellas vulnerabilidades que observamos
en la sociedad en la que vivimos y que a través de las actividades y proyectos que
llevamos a cabo intentamos mejorar. En el caso de MUSOL, este personal ya sea el que
participa en la sede central, en las delegaciones del resto del territorio o bien en los
paises donde MUSOL actua, siempre cuentan con un acuerdo de voluntariado y un
seguro que cubra cualquier accidente. En el acuerdo, realizado de acuerdo al modelo
vigente, se especifican sus tareas y funciones.

MUSOL al contar con diferentes delegaciones tanto en la peninsula como en paises en vias
de desarrollo, ha elaborado un Plan de organizacion territorial de los voluntarios/as, es decir
en Espafia dependen de la delegacidn autondmica correspondiente, en los paises donde actua
MUSOL dependerdn de las delegaciones que hayan abiertas y si no es el caso dependerdn
directamente de la sede, todo ello con la finalidad de mejorar la calidad en la coordinacion del
personal voluntario y asi conseguir una mejor eficacia en las funciones que desempefian

= Comité asesor; se trata de un grupo de personas que colaboran con MUSOL de
manera totalmente altruista en momentos y en situaciones muy especificas,
podriamos decir que se trata de un voluntariado especializado en el mundo de la
cooperacion y el municipalismo. Su labor puede ser muy puntual y especifica, pero
también se intenta que participen en la elaboracién de los planes de la entidad,
aportando su perspectiva a la hora de definir la linea de actuacién de la entidad,
ofreciendo alternativas a las ya existentes o rectificando las iniciadas hasta el
momento, también debemos destacar que de manera puntual participan en
asistencias técnicas de los proyectos. Este grupo asesor estd formado entre otros por
miembros que representan a las diferentes delegaciones de MUSOL.Por tanto al
tratarse de un grupo muy especializado dentro del personal voluntario se adhieren a
un organo institucional especifico, su perfil es muy especializado en temas de
administracion local o cooperacién y esta definido por los documentos especificos que
regulan el comité
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2.8.- Ciclo de gestidn del voluntariado:

Se entiende por ciclo de gestidn del voluntariado el modelo elaborado por la entidad y
donde se recoge las diferentes fases que a continuacidén se enumeran, pero a modo de
esquema se reflejaria de la siguiente manera:

Preparacién Incorporacién

Eleccidn coordinador/a me—) Acuerdo de incorporacién
Plan del Voluntariado Acogida

Definicion de perfiles Ofrecer la hoja de ruta
Captacion

Seleccidn

Manual de acogida

Desvinculacién Desarrollo de la accién
Gestién de la salida Formacion

Entrevista de salida  co—— Acompafiamiento
Relacidn Posterior Seguimiento

Comunicacion
Participacion
Seguimiento

El ciclo de gestidn del voluntariado es un modelo y una herramienta basica con la que
la entidad organiza el grupo de voluntarios/as que participan en la entidad, mediante ésta
herramienta la persona responsable de este colectivo sabrd cdmo actuar en cada fase del ciclo
por el que transcurra el voluntariado, y asi sistematizar este proceso con la finalidad de
conseguir los mejores resultados para la entidad como para los voluntarios/as.

La gestion del voluntariado es una tarea que requiere de un gran esfuerzo y de una
importante planificacidn, esto ultimo es fundamental, si no se tiene claro desde el inicio cuales
son los perfiles necesarios, que funciones van a desarrollar y el rol de la entidad respecto a la
figura del voluntario/a, nos encontraremos ante problemas como es la pérdida de interés por
parte del voluntariado y su desvinculacién asi como también la sensacidn de fracaso por parte
de la entidad, la cual ha invertido tiempo, personal y medios materiales. Para llevar a cabo esta
tarea MUSOL propone la figura del coordinador/a del voluntariado, persona que se encargara
de concretar los perfiles que se requieran en la entidad, pasando por todas las fases del ciclo,
hasta la gestién de desvinculacién del voluntario/a, pero algo a tener en cuenta es que para
que el trabajo del voluntariado sea eficaz y fructifero debemos de contar no sélo con el trabajo
del coordinador/a sino con la colaboracion de la entidad y de todos los miembros que la
conforman.
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No hay que olvidar en ningin momento que el personal voluntario acude a la entidad a
ofrecer su trabajo, su experiencia y su tiempo de manera totalmente altruista, por este motivo
debemos de ser conscientes que su presencia puede que sea muy puntual, en este caso
MUSOL antes de aceptar a cualquier voluntario/a debe de decidir que perfil requiere en ese
momento y también por cuanto tiempo seria beneficioso que permanezca en la entidad.

MUSOL sabe perfectamente que para evitar una excesiva rotacién del personal
voluntario debe de hacerlos participes del proyecto global de la entidad y del proyecto en que
van a participar en particular, valorando y motivandolos constantemente, el voluntario/a de
MUSOL siente por el trato que reciben que forman parte de la entidad, ya que también se les
favorece ofreciéndoles mayor autonomia en la realizacién de las actividades que se les hayan
atribuido, haciéndoles participes en las actividades que realice la entidad fuera del proyecto
del cual estdn vinculados. MUSOL, también les ofrece una formacién continua, poco a poco y
segun el grado de implicacién también tendran mayores responsabilidades, para que todo
funcione correctamente MUSOL seguira la trayectoria del personal voluntario mediante
evaluaciones, haciendo un seguimiento de su trayectoria, estas evaluaciones permitiran a
MUSOL detectar alguin problema y rectificar a tiempo.

Como bien se muestra en el esquema anterior, el cual hace referencia a los pasos que
se deben de dar a lo largo del ciclo del voluntariado, es importante tener claro a que nos
referimos en cada fase, esta sistematizacién nos garantizard un éxito en el trabajo de
planificacion del voluntariado.

Las fases que iremos desarrollando a lo largo del manual serdn las siguientes:

|.- Fase de preparacion

I.- Fase de incorporaciéon

Il.- Fase de desarrollo de la accidn

IV.- Fase de desvinculacién

.- FASE DE PREPARACION

Esta primera fase del ciclo del voluntariado es de las mds importantes, ya que de ella
dependerd el éxito en el trabajo posterior que se realice. La entidad y en este caso MUSOL,
debe de contextualizar la figura del personal voluntario a sus necesidades, a su misién, vision y
valores, para ello debera de reflexionar y establecer que perfil requiere la entidad, en que
momento lo necesita, cual debe de ser el papel y la funcién que desempefiara en la entidad a
lo largo de su estancia y por supuesto establecer e informar de su papel respecto al
voluntariado.
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Musol, como entidad que lleva ya muchos afios trabajando en el mundo de la
cooperacion y por lo tanto con numerosos voluntarios/as, cuenta ya con una estructura
organizativa claramente establecida, aspecto que facilitard la sistematizacién del ciclo del
voluntariado.

MUSOL considera que para que el proceso del voluntariado sea un éxito es necesario
crear la figura del coordinador/a del voluntariado, persona que actuard como puente entre los
voluntarios/as y la organizacidén, ademas de ser un referente para todos los voluntarios/as, su
figura es muy importante y como tal estard presente a lo largo de todo el tiempo que
permanezcan en MUSOL, asesorando, acompaiiando, formando y haciendo un seguimiento
tanto del trabajo que lleven a cabo en la entidad como de su bienestar, asi como también
velard para que la presencia de los voluntarios/as sea respetada en todo momento por todo el
personal de MUSOL.

Musol, garantiza mediante la “hoja de Ruta”, documento que debe de presentarse a
todo el personale de MUSOL, colaboradores, asalariados, voluntarios/as, en el cual se
especifica de manera clara el papel de los voluntarios/as en la entidad y las funciones que
realizan cada uno de los miembros que forman la entidad. MUSOL ya incorpora en su Plan
General cual es el rol que desarrollaran, asi como el que la entidad asumird respecto a este
colectivo tan importante. Una de las cosas mds importantes para MUSOL es el trabajo en
equipo, de ello la importancia de que todo el equipo se conozca y se sepa que funcidon
desempefian en la entidad, el papel de cada uno con la finalidad de dirigirse todos/as por un
mismo camino y asi conseguir las expectativas creadas.

Musol es una entidad cuya sede se encuentra sita en la ciudad de Valencia, pero como
ya se ha especificado con anterioridad cuenta con delegaciones por diferentes provincias
espafolas, asi como en los paises donde realiza los proyectos, esto hace que no se trate de una
institucidon pequefia, pero si que lo es a nivel de nimero de voluntarios/as, la razén es porque
MUSOL, no realiza una accidn social destacada, cosa que implica que el voluntariado que
MUSOL precisa sea mas especializado, por lo tanto y al contar con diferentes sedes la creacion
de un departamento especifico puede resultar poco eficaz, por ello desde MUSOL el personal
que coordina el voluntariado corresponde a los responsables de las dreas donde este colectivo
realiza su labor.

1.1.- Figura del coordinador/a del voluntariado

Respecto a la figura del coordinador/a MUSOL no contara con una especifica, sino que
seran los coordinadores de area los que se responsabilicen de los voluntarios/as que tengan.
Tal y como ya hemos indicado la figura del coordinador/a es muy importante, su trabajo se
verd recompensado en el éxito de las acciones desarrolladas y en la actitud de los
voluntarios/as, en MUSOL a esta figura se le da total libertad de accidn, serd el responsable de
llevar a cabo el plan del voluntariado, aunque también participe el resto de miembros de la
entidad el principal peso recaerd en su figura. Pero no sélo cabe destacar su importancia a
nivel de trabajo u organizacién sino también en lo personal, actuara como referente para todo
el colectivo de voluntariado, el cual asesorara, acompafiarad en todo momento al voluntario/a,
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asi como en casos determinados podra hacer de representante de este colectivo en

presentaciones de la entidad, incluso podria actuar como enlace entre la entidad y los

voluntarios/as.

Al ser el mayor responsable de la elaboraciéon del Plan del Voluntariado, serd el

encargado de velar por su cumplimiento, modificindolo y adaptdndolo a las necesidades y

situaciones que vayan surgiendo en cada momento, pero siempre manteniendo informados a
los miembros de la organizacién.

de:

Por tanto las responsabilidades o tareas del coordinador/son mdltiples entre ellas la

Fijar objetivos; en el plan del voluntariado deben de estar reflejados, aunque no sélo
aquellos referentes al voluntariado sino a la entidad en general. Es importante fijarlos
desde el inicio para evitar cualquier desviaciéon en la actividad que suponga la no
consecucion de ellos.

Los objetivos no sélo deben ir enfocados a la accién sino que hay que velar por
mantener la misma motivacion del voluntario/a con la que se incorpord.

Planificar, esta tarea es de las mas importantes, se debe de planificar muy bien,
dependiendo de como se haya realizado, si ha sido una planificacién minuciosa,
pensada y valorada por toda la entidad seguro que serd un éxito, si se planifica sobre
la marcha podremos encontrarnos con muchos problemas, tanto a la hora de
desarrollar la accion como ante la actitud del voluntario/a que ante la falta de
planificaciéon pierda su interés y motivacién, presentando asi un descontento que
afectaria a la labor de la entidad. A la hora de planificar es imprescindible contar con
una vision global del voluntario/a dentro de la entidad, si no contamos con ella puede
ser que se dupliquen las actividades o que se solapen entre si.

Organizar; el personal voluntario debe de saber detalladamente cual va a ser su
funcién, en que actividades va a participar, de que materiales dispone para ello,
cuanto tiempo debe de dedicarle a su preparacion y ejecucidn, que personal va a
participar, toda esta informacién la debe de dar el coordinador/a, quien gracias a una
buena planificacidn debera de tener todos estos aspectos plasmados de antemano en
un documento que serd entregado al voluntario/a para su conocimiento. Lo
importante de una buena organizacién es que el personal voluntario no tenga en
ningun momento la sensacidn de estar perdiendo el tiempo o de estar realizando una
tarea que realmente no estuviera planificada de antemano.

Comunicar; este aspecto es fundamental para MUSOL, en todo momento el
voluntario/a puede saber en que proyectos o actividades estd participando la entidad,
a que se dedican cada uno de los miembros que compone la entidad, etc... . La
comunicacidn serd un aspecto que el coordinador/a debera de trabajar para que sea lo
mas fluida posible, una buena comunicacion facilitara el trabajo de todos, pero

31

Manual de Gestidn del Voluntariado. Fundacion MUSOL



también influird positivamente en la estima del voluntario/a, ya que verd que su
presencia es tan importante en la entidad como la de cualquier otra persona de
MUSOL. Una fluida comunicacion evitara errores y problemas entre el personal y en la
realizacion de las funciones, ya que una mala comprensién o interpretacién podria
provocar un fracaso de la actividad

5. Fomentar el desarrollo personal, debemos de tener siempre presente que los
voluntarios/ases un grupo de gente que de manera totalmente altruista nos ofrece su
ayuda, trabajo y su experiencia y que ello lo hacen por varios motivos, uno de ellos es
el enriquecimiento personal y el desarrollo, por tanto uno de los aspectos a remarcar
por MUSOL serd en todo momento fomentar el bienestar de estas personas;
ofreciéndoles todo aquello que necesiten y estando presentes en cada momento.

6. Motivar, este aspecto hay que tenerlo siempre presente, el hecho de contar con
voluntarios/asno implica que tengamos asegurada su presencia y por tanto nos
despreocupemos de su bienestar, por eso MUSOL en todo momento y a lo largo de su
estancia en la entidad trabajard para que los voluntarios/as mantengan la misma
motivacion que tenian cuando acudieron a MUSOL. La motivacién del voluntariado es
fundamental para que este colectivo mantenga su interés en la organizacién. Para
favorecer este aspecto MUSOL tiene claro que se debe de valorar y reconocer el
trabajo que desarrollan, haciéndoles participes de las decisiones que se tomen
respecto al proyecto en que participan y publicando e informando de su trabajo al
resto de miembros de la entidad y a la sociedad en general. MUSOL dedicard un
apartado dedicado al voluntariado en la publicacién anual de su memoria poniendo de
manifiesto sus resultados y las actividades que desarrollan.

7. Controlar, el coordinador/a debe de controlar y hacer un seguimiento continuo de la
trayectoria del voluntariado, de su trabajo, de sus expectativas y compromiso con la
entidad, este control favorecera evitar problemas a la hora de ejecutar la actividad
programada por ejemplo por falta de materiales, pero también nos avisara de otros
carencias como la falta de comunicacién entre el personal voluntario y el resto de
miembros de la entidad, y en este caso poder solucionarlos a tiempo y evitar males
mayores como la pérdida de motivacion del voluntariado.

8. Evaluar, la persona encargada del voluntariado sera quien se encargue de evaluar la
actuacion del voluntario/a, de recoger las sugerencias, cambiar aquellos aspectos que
lo requieran. La evaluacion es algo importantisimo, es un instrumento de
enriquecimiento para la entidad ya que sabra mediante estas evaluaciones aquellos
aspectos que flojean y que pueden repercutir negativamente en el trabajo de la
entidad.Las evaluaciones MUSOL las realizard de manera individual, favoreciendo la
creacion de importantes lazos de unién y comunicacién entre el personal voluntario y
la entidad.MUSOL establecerd dos periodos para las evaluaciones, una primera se
realizara durante las dos primeras semanas de estancia del voluntario/a para saber el
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grado de integracion y valorar su estancia, asi como actuar o cambiar aquellos
aspectos que lo requieran. La segunda evaluacidn serd realizada cada tres meses,
tiempo suficiente para valorar la presencia y los resultados de las actividades
realizadas por los voluntarios/as.

Es importante contar con una visién global del voluntariado en el seno de la organizacion,
asi como el serd el encargado de seguir el Plan del voluntariado, adaptandolo en caso que sea
necesario a la realidad del momento. Su funcidn no solo es la de organizar sino también la de
acompafiar, orientar y supervisar en cada accién que se realice. Actuara como enlace entre el
grupo de voluntariado y el resto de la organizacién, asi como el representante del grupo en
otros dmbitos institucionales.

1.2.- Elaboracién del Plan del Voluntariado

MUSOL cuenta con un Plan del voluntariado, documento imprescindible para que la
accion del colectivo de voluntariado sea un éxito. Esta herramienta de trabajo imprescindible
para una buena sistematizacién ha sido realizada por la persona encargada de este colectivo
junto con la direccion de la entidad. Para que la incorporacién de los voluntarios/as sea
fructifera para todos/as los miembros de la entidad es necesario la participacion de todos ellos
en la elaboracion del Plan, en él se enumerardn las tareas que cada colectivo debe de realizar,
cuando se llevardn a cabo, como y que material serd imprescindible para su ejecucién. En el

caso de MUSOL al tratarse de una fundacién una vez finalizado el Plan del Voluntariado debe
de ser aprobado por el patronato.

En el Plan del Voluntariado se especificard muy detalladamente las tareas de cada
voluntario/a, su distribucién temporal y espacial dentro de las actividades de la entidad. Hay
que tener presente que cada voluntario/a dedicard un tiempo determinado por lo que las
actividades deberan de adaptarse al horario establecido, el cual debe de ser fijado con
anterioridad, de ahi la importancia de contar con una ficha personalizada de cada voluntario/a
donde se refleje el tiempo que le dedica a la accidon y los dias en los que participa asi como el
campo en el que realizara su labor.

Tenemos que tener en cuenta que el colectivo de voluntariado es una plantilla
bastante cambiante, esto implica que el Plan del voluntariado no se trate de un documento
cerrado, sino todo lo contrario, debe de ser un instrumento abierto a cualquier modificacion
gue se presente, adaptdndose a cualquier circunstancia que se pueda dar a lo largo de la
estancia del personal voluntario en la entidad. Asi pues este documento sera revisado
anualmente adaptandolo a las nuevas situaciones planteadas y objetivos de la entidad.

En conclusidon podemos decir que el plan del voluntariado determinara y fijara la linea
de actuacion de la entidad respecto al colectivo del voluntarios/as.
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El plan del voluntariado no sélo se trata de un documento sino que en él de manera
esquematica cuenta con una base de datos donde se detalla tanto el n® de voluntarios/as, las
horas que dedican y la relacidn de este colectivo con la organizacion y todos los miembros que
la componen, algo fundamental y de facil uso para todo aquel miembro de la entidad que lo
quiera consultar.

1.3.- Perfiles del voluntariado

Antes de llevar a cabo una politica de divulgacién para captar voluntarios/as es
imprescindible fijar cuales serdn los perfiles que MUSOL busca para desempefiar las tareas
asignadas al voluntariado.

En el caso de MUSOL existen diferentes perfiles de voluntarios/as que se adaptaran a
las diferentes areas de trabajo de MUSOL.

Este punto es fundamental para el buen desarrollo de la accién por parte del
voluntario/a y del buen funcionamiento de la entidad, algo importantisimo es que a la hora de
buscar unos perfiles deberemos de tener muy claro cuantos voluntarios/as seran precisos y
por cuanto tiempo y que labor van a desarrollar en el area que lo demande.

Ademas de los voluntarios/as que acudan a MUSOL para desarrollar la actividad
designada, la entidad también quiere contar y cuenta con el voluntariado virtual, figura muy
importante y que se adapta a las necesidades de MUSOL, ya que en muchas ocasiones el
voluntariado que se requiere es mas administrativo o burocratico por lo que el voluntario/a
puede realizar su labor sin tener que desplazarse.

Tal y como se ha ido comentado a lo largo de la publicacién MUSOL cuenta con 4 areas
bien establecidas donde participaran los voluntarios/as, a continuacion nombraremos las
diferentes areas y explicaremos que labores se llevan a cabo asi como los requisitos que se
buscan en los voluntarios/as para cada una de ellas:

Area de Cooperacién
Responsable de la gestion del ciclo completo de proyectos (identificacién-evaluacion).
Gestidn administrativa de los proyectos.

Correcta implementacion vy justificacion de las subvenciones siguiendo normativa interna y del
financiador.

Comunicacidn con las delegaciones exteriores.

Intervencion en la ejecucion de las actividades en terreno.
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Por tanto el perfil y CV que se busca en el voluntario/a es que cuente con:

Grado superior en ciencias sociales o afines.

Mdster en cooperacidn internacional al desarrollo o similares.

Idiomas: inglés, francés, portugués, gallego, catalan.

Experiencia en el ambito de intervencion.

Area de sensibilizacién y comunicacién

Apoyo gestion proyectos

Intervencidn en la ejecucion de las actividades de sensibilizacién y comunicacién.

Actualizacidon de noticias en la web, blog, pagina de Facebook, twitter, redes sociales, etc.
Boletin de noticias.

Perfil y CV del voluntario /a que se requiere:

Grado superior en ciencias de la comunicacion o similares (periodismo, marketing,
comunicacion audiovisual)

Madster en gestion de proyectos o similares.

Conocimientos informaticos del manejo de las redes sociales.

Idiomas: etc.

Finanazas

Gestidn administrativa, econdmica y financiera de la organizacidn.

Responsable contabilidad de la organizacién.

Realizacion de formaciones y auditorias internas y evaluaciones a las contrapartes.

Responsable del cumplimiento de las obligaciones de la organizacion en términos fiscales y
tributarios.

Gestidn tesoreria y planificacion financiera.

Gestion administrativa de los recursos humanos.

Apoyo a la organizacion en resolucidn de cuestiones fiscales y laborales.
Auditorias de proyectos.

Auditoria de las cuentas anuales.
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Perfil y CV requeridos en los voluntarios/as:
Grado superior en ciencias econdmicas o afines.
Conocimientos de programas contables.
Conocimientos de banca electrénica.
Conocimientos legislacion laboral.

Paquete office

Base de datos

Internet nivel usuario

Administracion y logistica

Ejecucidn de tareas administrativas: despacho y registro de correspondencia, actualizacion de
la base de datos, etc.

Ejecucidon de tareas logisticas: organizacidn de eventos, viajes, compras consumibles vy
pequeiios equipos, etc.

Actualizacidn del archivo fisico y digital de proyectos
Seguimiento y control de la documentacién enviada y recibida.
Apoyo al resto de areas.

Funciones de recepcionista.

Velar por el adecuado mantenimiento de la sede de MUSOL (limpieza y orden) y de las
diferentes delegaciones.

Perfil y CV requerido:
Estudios en administracion
Internet nivel usuario
Idiomas

Paquete office

Bases de datos
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1.4.- Politica de captacidn del voluntariado

A la hora de captar voluntarios/as, MUSOL utiliza diferentes sistemas dependiendo del
perfil que requiera, ademas del voluntariado, MUSOL también cuanta con estudiantes en
practicas de la universidad y de diferentes master que acuden a la sede para realizar las horas
marcadas por el curriculum, en este caso es el propio estudiante el que se pone en contacto
con MUSOL, una vez firmado un acuerdo de colaboracion con la universidad o con la entidad
que envie al estudiante.

En el caso de que sea MUSOL la que busque voluntarios/as lo realizard mediante los
siguientes sistemas:

= A través de la pdgina web de la entidad, esta es fundamental que esté siempre
actualizada y sea facil buscar la campafia de voluntariado.

=  Enviando la informacién a la Coordinadora de valencia de ONGD, a la coordinadora a
nivel estatal y a todas las entidades e instituciones en la que MUSOL mantiene relacién
o bien pertenece a ellas.

= Enviando correos electrénicos a todos los socios/as, colaboradores/as, y todos los
contactos de la base de datos.

= Mediante el envio postal, aunque en este caso solo se realizard a personas muy
concretas yque mantengan un vinculo especial con MUSOL, y no haya otro sistema
online de comunicase con ellas.

= Enlos actos donde MUSOL esté presente, ya sea como organizador o como asistente.

1.5.- Proceso de seleccién del voluntariado

En el apartado anexos encontramos un modelo en el que se puede consultar cuales
son las preguntas que MUSOL considera esenciales para que la seleccién y la entrevista del
personal voluntario sea un éxito.

El proceso de seleccidn constara de tres fases,

1. Entrevista personal

2. Curriculum Vitae

3. Valoracion de la experiencia
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La seleccién del personal voluntario es una parte importantisima por lo que debemos
de prepararla muy bien, en este caso MUSOL cuenta con un guién para realizar las entrevistas
ya sea para seleccionar a voluntarios/as o al personal remunerado, es importante seguir
siempre el mismo patrdn en cualquier entrevista para obtener la informacion oportuna.

La seleccidon es importante porque de ella debemos seleccionar al personal que
participara y trabajara en nuestra entidad y por tanto debemos de aplicar criterios sensibles a
las necesidades de la entidad, y siempre teniendo en cuenta que los voluntarios/as que se
acerquen a MUSOL compartan su visién, mision y valores.

En algunas ocasiones el personal voluntario ya tiene conocimiento de nuestra entidad
y tal vez nosotros de ellos, pero aun asi debemos de presentarnos informando sobre nuestra
mision, vision y sobretodo nuestros valores, ddndoles a conocer el trabajo que MUSOL realiza
tanto en la actualidad como el que ha llevado a cabo a lo largo de su trayectoria.

En este primer contacto, el personal voluntario debe de ser informado de la actividad a
la que su perfil se adapta, conociendo cual sera su funcién, en que drea la llevard a cabo, con
gque materiales cuenta, donde se realizara si es en sede o fuera de ella, el tiempo que se le
debera de dedicar y se le informara con todo detalle y se le responderan a todas las dudas que
se puedan originar durante la entrevista.

En esta entrevista la persona responsable de ello debera saber con que disponibilidad
de horario cuenta el voluntario/a y el tiempo que permanecerd en nuestra entidad, esto es
fundamental para que el coordinador/a pueda planificar la actividad.

Debemos de conocer las razones de porque han elegido MUSOL para realizar su labor
de voluntariado, cudles son sus inquietudes, sus motivaciones, su preparacién, su trayectoria
anterior, si ha participado en otra entidad, si conoce y ha participado ya como voluntario/a, en
definitiva debemos de conocer cudl ha sido su trayectoria personal y profesional, todos estos
datos seran utiles a la hora de buscar el perfil que mejor se adapte a su persona.

A la hora de seleccionar al voluntariado se debe de ser muy cauto, ya que no todas las
personas que se acercan a MUSOL se adaptan al perfil requerido y por tanto en este caso
MUSOL deberd de prescindir de esta persona, algo que desde la entidad se tiene claro es que
siempre serd el voluntario/a el que se acople a la actividad nunca se deberdn de crear
actividades o adaptarlas al perfil de voluntarios/as que tenemos. En el caso de que la persona
entrevistada no sea seleccionada se le comunicard las razones y motivos de ello.

Se entiende como manual de acogida el documento que a modo de resumen informa
de manera general de quien es MUSOL, cual es su trayectoria, que tipo de proyectos y
actividades desarrolla, quienes componen la entidad, etc. Por tanto este manual debe de ser
corto, claro, preciso y abierto a actualizaciones y modificaciones segin se vayan dando en la
organizacion.
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El personal voluntario que se incorpora a la entidad y que no conoce en profundidad la
entidad se le facilitard un ejemplar para ampliar su conocimiento y familiarizarse no sélo con el
personal sino con todas las actividades en las que MUSOL participa. Este documento también
sera facilitado a todo el personal de MUSOL ya que en él también se recoge cual es el papel del
voluntariado en MUSOL vy las actividades que desarrollaran.

FASE 1l.- FASE DE INCORPORACION

Esta segunda fase referida a la incorporacién y al primer contacto del personal
voluntario con MUSOL serd fundamental, por ello es importante tenerlo ya todo planificado
por parte de la persona encargada de los voluntarios/as. Desde este momento el voluntario/a
empieza a formar parte de la entidad, se trata de un miembro mas y por tanto debe de ser
presentado al resto del personal.

11.1.- Acuerdo de colaboracién

Lo primero que MUSOL debe de facilitar es el documento que hard referencia a la
firma del acuerdo de colaboracién entre la entidad y el voluntario/a. es una especie de
contrato donde se pone de manifiesto cuales son los derechos y deberes de ambas partes, asi
como el tiempo que el voluntario/a permanecera en la entidad y la disponibilidad horaria que
tiene, por parte de MUSOL presentara los medios que se deberan de utilizar y por supuesto su
ayuda a lo largo de la trayectoria en la entidad del personal voluntario. A este documento
también se le conoce como “Carta de compromiso del voluntario/a” a esta va unido la firma
del seguro obligatorio para cada voluntario/a adecuado a las actividades que vayan a
desarrollar.

Estos dos documentos serdn son imprescindibles y obligatoriamente firmados por
ambas partes a lo largo de los primeros dias de estancia en la entidad, aunque lo mejor es
tenerlos preparados para que el mismo dia de incorporacion quede todo formalizado y en
regla.

11.2.- ACOGIDA DEL PERSONAL VOLUNTARIO

La persona encargada de acoger en un primer momento a los voluntarios/as serd el
coordinador/a quien se encargara no sélo de la parte burocratica como la firma del acuerdo de
colaboracién y del seguro sino también serd quien se encargue de realizar las presentaciones
del resto de la plantilla al voluntario/a recién incorporado, ensefidndoles todas las areas que
componen MUSOL. Durante los primeros dias el coordinador acompafiard al voluntario/a en
todas sus tareas hasta que se familiarice con las dreas y el modo de trabajar de la entidad.

El coordinador/a antes de la llegada del personal voluntario ya tiene todo planificado,
las actividades que realizard, como, cuando y donde, esta buena planificacion hara que el
voluntario/a en ninglin momento se sienta desamparado/a y/o perdido/a y mucho menos
tenga la sensacion de descontrol y falta de planificacién ante su incorporacién.
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El coordinador/a siempre estard presente a lo largo de la estancia del voluntario/a en
la entidad, ejerciendo el papel de coordinador/a y por tanto acompafiandolos, orientdndolos y
por supuesto actuando como la persona de referencia para el personal voluntario.

FASE IIl.- FASE DE DESARROLLO DE LA ACCION

Una vez incorporado el personal voluntario y pasados unos dias para que les de tiempo
a conocer mejor la entidad en general y en particular el darea donde realizardn su actividad,
pasaremos a la fase de desarrollo. En esta fase el personal voluntario y la entidad comparten
las tareas asignadas creando asi un vinculo muy importante y que favorecera la labor
encomendada.

En esta fase el coordinador aunque siempre esté presente dejara mas libertad de
actuacion al voluntario/a, manteniéndose al margen para que sean ellos los que lleven la
actividad, esta libertad también favorecera el bienestar del voluntariado el cual se siente
valorado y que forma parte de MUSOL. A partir de este momento el coordinador/a también
deberd de preparar reuniones semanales o mensuales segln convenga, para llevar un
seguimiento de la actividad y del voluntario/a manteniendo la comunicacion, a la vez que sera
el momento de plantear los problemas que hayan podido surgir, los cambios que se puedan
dar etc.

Esta fase es muy importante ya que en ella es cuando realmente el voluntario/a
conoce de manera interna el funcionamiento de MUSOL, y por tanto valora si su eleccién ha
sido la acertada incorporandose o bien no cumple con las expectativas creadas. Por esta razén
es tan importante que desde un principio MUSOL ofrezca toda la informaciéon necesaria y
requerida por el voluntario/a pero a la vez también tiene que hacer patente la importancia de
este colectivo para la institucion valorando su trabajo y motivandolos en todo momento

111.1.-Formacidn del voluntariado

Uno de los derechos de los voluntarios/as es recibir una formacién continuada por
parte de la MUSOL, de tal modo que la institucidn y en concreto el/la coordinador/a sera el/la
encargado/a de ofrecerlo. Esta formacién va ligada a la tarea o actividad que desarrollara el
voluntario/a, esta formacidén ya ha sido programada de antemano por lo que estd todo
previsto para que el voluntario/a antes de empezar con su actividad reciba la formacion
necesaria.

La formacion para MUSOL no es sélo un derecho que tienen los voluntarios/as ni una
obligacion por parte de la entidad sino que mads bien es una herramienta esencial para el buen
desarrollo del trabajo encomendado al personal voluntario, cuando mayor informacién tengan
al respecto mejores resultados se obtendran, del mismo modo que la formacidn dedicada a los
voluntarios/as también hay que considerarla como un incentivo, MUSOL es consciente de ello
y por esta razdn la aplica a todo el personal voluntario que pasa por la entidad. Esta formacién
continuada favorecerd a la permanencia de los voluntarios/as en MUSOL ya que da a conocer
la importancia que tiene este colectivo para la entidad considerdndolo como parte de la
plantilla y por tanto dédndole valor a su esfuerzo y dedicacion.
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La persona encargada del personal voluntario debera planificar con exactitud un plan
de formacidn, plantedandose que tipo de formaciéon va a ofrecer, como se va a impartir,
debemos de tener en cuenta que cada perfil de voluntario/a recibird una formacion
personalizada y especifica del drea en la que va a participar, esto no implica que si MUSOL
organiza alguna formacién para el resto de la plantilla no puedan también participar.

El plan de formacién debe de ajustarse a cada perfil de voluntario/a que participe en
MUSOL vy por tanto cada responsable debera de realizarlo siguiendo siempre unas mismas
directrices como son:

Los contenidos idéneos para cada perfil de voluntario/a que se adapte a la actividad o
tarea a realizar.

- Debe de quedar claro el periodo y la duracién de la formacién

- Debemos de remarcar los destinatarios de la formacién si es a todo el grupo de
voluntarios/as existentes en un drea determinada o si es especifico para aquellos/as
voluntarios/as que dentro de un drea realicen una tarea muy concreta que necesiten
una formacién mas especifica.

- Enel plan de formacion deben de quedar reflejados cuales son los objetivos.

- Debemos de destacar la modalidad de la formacion, si es presencial, online o mixta.
También remarcaremos el enfoque si se trata de una formaciéon mds tedrica o practica.

El plan de formacidn no se trata de un documento establecido con el que cuenta MUSOL,
sino que estd abierto a modificaciones continuas ya que aunque se siguen unas directrices,
cada plan ird adaptado a un perfil e incluso dentro de un perfil se pueden dar diferentes
modalidades de formacion.

La formacion en MUSOL referida al voluntario/a no es algo puntual sino que a lo largo
de su estancia en la entidad ird recibiendo toda la formacidn necesaria que se adapte a su
perfil y que sea necesaria para realizar con éxito su tarea.

Una vez finalizadas las formaciones deberdn de ser evaluadas por los propios
voluntarios/as, ya que al ser los receptores serdn los que nos informen de los aspectos
positivos y de los negativos, estas evaluaciones influirdn positivamente en las sucesivas
formaciones evitando los errores cometidos con anterioridad.

111.2.-Acompaifiamiento

Desde el primer instante en que el personal voluntario entra a formar parte MUSOL se
sentira siempre acompafado y respaldado por toda la entidad pero en concreto la labor de
acompafiamiento la realizara la persona encargada del grupo de voluntarios/as.
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Musol es consciente de la importancia de esta tarea ya que los primeros dias el
voluntario/a puede encontrarse un poco aturdido/a , por tanto para evitar estas situaciones,
el/la coordinador/a permanecera a su lado hasta que se normalice la situacién.

El acompafiamiento también implica no solo estar de manera presencial, sino que
trabajar a su lado, realizar todas las presentaciones del personal y de las diferentes areas que
existen en MUSOL.

111.3.-Seguimiento v evaluacidn de la labor del personal voluntario

El seguimiento y la evaluacion del voluntariado y de las tareas realizadas es uno de los
aspectos mds importantes que MUSOL realiza siempre. Este seguimiento y evaluaciéon no se
debe de entender como un control o vigilancia sobre el voluntario/a, sino que la finalidad no
es otra que preocuparse por el buen funcionamiento de la actividad y el bienestar de este
colectivo en la entidad.

Este control que ejerce el coordinador/a repercutird en el buen funcionamiento de la
entidad, ya que seremos capaces de captar cualquier problema que surja y remediarlo de
inmediato, adaptando la actividad a los resultados e introduciendo los cambios necesarios.
Toda esta informacion nos la ofrecera el personal voluntario el cual al encargarse de la tarea
serd quien se tropiece con los problemas y por tanto su opinidn serd fundamental para darnos
cuenta de donde estan los fallo. Esta importante comunicacidon hace que se fortaleza mds la
relacion entre MUSOL vy los voluntarios/as, sintiéndose participes de la entidad como un
miembro mds de ella.

111.4.-Comunicacidn entre el personal voluntario y la organizacién

Para que todo fluya con normalidad y éxito es imprescindible que exista una buena
comunicacion entre el personal voluntario y MUSOL. Para la entidad esto es imprescindible
gue exista, ya que se entiende como el Unico instrumento que nos informara de cualquier
problema.

La comunicacion no debe de ser Unicamente entre los voluntarios/as y los
coordinadores/as sino que esta debe de extenderse entre todos los miembros de la entidad y
entre las diferentes dreas que la conforman.

Tampoco debe de darse de forma unidireccional sino que serd fluida y en todas
direcciones.

Los canales de comunicacidn se irdn adaptando a las necesidades y los marcara el
coordinador/a, mediante reuniones semanales, mensuales, anuales, o bien reuniéndose todos
los dias al inicio o a la finalizacién de la actividad para discutir aquello que sea necesario.
También existe una importante comunicacion a través del correo electrdénico, esta
herramienta serd mucho mas utilizada en caso de que o bien el emisor o el receptor se
encuentren fuera de la oficina.
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111.5.-Participacion

Tal y como ya se ha comentado con anterioridad la importancia del voluntariado es tal
en MUSOL que hace que su participacidon sea bastante importante en las decisiones que se
tomen en el drea donde participan o bien en lo relacionado a su labor.

El hecho de fomentar la participacion del voluntario/a hace que este colectivo se
considere importante, que se valora su trabajo y su presencia a la vez que hacemos que se
sienta totalmente integrado y que forma parte de MUSOL.

Los niveles de participacién irdn marcados por la propia institucion y dependerdn del
grado de implicacion de los voluntarios/as, también dependerd del area en la que se
encuentren ya que no todas cuentan con la misma disponibilidad para participar.

En el caso de participar los voluntarios/as de MUSOL lo haran fundamentalmente en la
actividad o programa en el que estd enmarcada su presencia, en aquellas decisiones
relacionadas con el voluntariado, aportando su visién y su experiencia.

No debemos olvidar que la participacion del personal voluntario en MUSOL es un
derecho que se recoge en la Ley del Voluntariado, que se debe fomentar y nunca entenderlo
como una accién puntual, sino que su participacion debe de ser continua a lo largo de su
estancia en MUSOL.

Por tanto la participacion de los/as voluntarios/as en MUSOL se basara en diferentes
niveles:

e Nivel estratégico; en este nivel se busca la participacion de los/as voluntarios/asen la
elaboracion y seguimiento de los planes estratégicos de MUSOL

e Nivel organizacional; se busca la participacién en todos los ambitos que implique al
voluntario/a en particular y en la propuesta de medidas de mejora de los procesos
generales de MUSOL

FASE IV.- FASE DE DESVINCULACION

En esta ultima fase por la que pasa el voluntario/a es la que llamamos fase de
desvinculacidn, es el momento en que el voluntario/a deja de prestar sus servicios en MUSOL,
esto no significa que se pierda totalmente la comunicacidn entre ambos ni que se rompan los
vinculos creados, por ello es tan importante que el personal voluntario se haya sentido
totalmente integrado en nuestra entidad, esto facilitard que se conserve una comunicacién
una vez finalizado el acuerdo.

Esta ultima fase comprende tres pasos importantes que deben de darse para que la
salida sea lo mejor posible y se consiga mantener una buena relacién entre los voluntarios/as y
MUSOL.
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IV.1.-Gestidn de la salida

La salida de un voluntario/a de MUSOL puede darse por varias razones una de ellas es
que se agote la fecha establecida en el acuerdo firmado cuando se incorpord o bien por otras
razones, ya sean personales, profesionales o de cualquier indole. En el primer caso el
coordinador/a ya sabe hasta cuando puede contar con los servicios del voluntario/a , mientras
que si la salida ha sido por otras razones el voluntario/a debe de informar al responsable de las
razones de porque desea dejar de prestar su labor en MUSOL y cuando, esto es fundamental
para que el coordinador/a tenga el suficiente tiempo para organizar su salida y en caso de
necesidad buscar una persona que lo sustituya y que no quede ningln vacio de personal que
impida el seguimiento de la actividad o de la labor que se estaba realizando hasta el momento.

Una vez se tenga conocimiento de la baja del personal voluntario el coordinador/a
debe de llevar a cabo una serie de tareas personalizadas.

En primer lugar expedir un certificado a nombre del voluntario/a donde se especifique
el tiempo que ha permanecido, la labor que ha realizado y el proyecto o drea a la que ha
estado vinculado/a.

Inmediatamente debe de darse de baja en el seguro para voluntarios/as

Al igual que cuando se incorpora personal voluntario a MUSOL se firma un documento
de acuerdo entre las dos partes en esta fase se repite la misma accion, en este caso se deberd
de firmar un acuerdo de desvinculacién.

Comunicar al resto de personal de MUSOL la salida del voluntario/a

En el caso de que la actividad no haya finalizado planificar el traspaso de las tareas a
otra persona.

En caso que se requiera es el momento de buscar a otra persona que ocupe la vacante.

Por Ultimo se debe de despedir a la persona que se marcha, todo el equipo debe de
formar parte de esta accion, ya que es muy importante que el voluntario/a se sienta arropado
por todo el personal y por la institucion.

En este punto el voluntario/a también debe de gestionar su propia salida a continuacion
enumeramos las tareas que debe de realizar antes de formalizar su desvinculacién.

1. Devolucién de los materiales, equipos, documentos que haya realizado a lo largo de su
estancia en MUSOL.

2. Realizacidon de una memoria o resumen de la labor llevada a cabo.

3. Devolucidn de la acreditacién como voluntario/a de MUSOL

4. Firma del acuerdo de desvinculacion
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Por otra parte y ya como punto y final a esta relacién MUSOL debe de mostrar al voluntario/a
su agradecimiento por su presencia y por la labor llevada a cabo en la entidad. Aunque en
realidad el reconocimiento no debe de ser algo puntual y como colofén a su estancia sino que
dia a dia debemos de hacérselo saber, esta actitud de MUSOL hacia el voluntario/a sera la que
marque las futuras relaciones.

IV.2.-Entrevista de salida

En el apartado anexos encontramos un modelo de la entrevista de salida que se realiza
a todos los voluntarios/as.

Esta entrevista debe de prepararse bien, al igual que para la seleccion de personal
voluntario MUSOL cuenta con un modelo que aplica en todos los casos de seleccién de
voluntarios/as, también en este caso cuenta con un modelo que aplicard para cada entrevista
con la finalidad de obtener toda la informacién precisa.

De esta entrevista el coordinador/a puede obtener mucha informacién, por una parte
respecto a la figura del voluntario/a, saber si su estancia ha sido fructifera, si se ha sentido
bien, valorado/a e integrado/a si ha conseguido los objetivos con los que entré etc.., pero
también obtendremos informacién respecto a la labor encomendada, con esta entrevista
obtendremos la informacién mds importante que es la opinidn del personal voluntario, esta
puede ser positiva pero también negativa, aspecto que ayudara a MUSOL a saber reaccionar,
mejorar y evitar los mismos errores observados por el voluntario/a.

Esta entrevista supone reforzar mas el vinculo entre el voluntario/a y MUSOL, de
nuevo se le reconoce su papel en la entidad y la importancia que tiene su opinién para MUSOL

IV.3.-Relacién posterior

Una vez finalizada la labor en MUSOL por parte del voluntario/a sélo queda mantener
el vinculo y la comunicaciéon creada a lo largo de su estancia, para mantenerla MUSOL
informara de todas aquellas actividades o actos en los que esté presente mediante el correo
electronico y a través de su Web el voluntario/a también podrd hacer un seguimiento de la
entidad.
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Municipalistas

por la Solidaridad

y el Fortalecimiento
Institucional

1.- MODELO DE ACUERDO DE INCORPORACION DEL VOLUNTARIADO EN MUSOL

D./Rafael Garcia Maties con D.N.l..........c.c........ , en su calidad de Presidente de MUSOL

Y de otra parte

(D] = TS (nombre de la persona voluntaria)

DOMICHIO. .. ettt N2 cp
Localidad......ccccvecnnenee. Provincia..............Telf.......... Fecha de nacimiento.................
(D \V N O en su calidad de voluntario/a, suscriben el siguiente ACUERDO

Que es deseo de ambas partes firmar el presente acuerdo.
Que el/la voluntario/a conoce la misidn y los objetivos de MUSOL

Que conoce y acepta que su actividad serd llevada a cabo de manera altruista sin
remuneracion y que la realizard con total responsabilidad y confidencialidad.

Que realizard la/s actividad/es siguiente/s:.......coerevevrreeenne. desde (fecha de inicio y de
finalizacion), el/los dia/s ....ccccoevvevennn. con una duracion de ............. horas por dia.

Que la persona responsable del proyecto en el que va a colaborar es .....................

Que dado el caracter voluntario de su actividad, podra cesar en la misma cuando lo desee,
debiendo en este caso ponerlo en conocimiento a MUSOL al menos con una semana de
antelacion.

Acepta que en cualquier momento y debido a un mal entendimiento entre las dos partes o
bien que MUSOL considere que su labor no es satisfactoria esta podrd cesar de su labor al
voluntario/a notificandole la decisién al menos con un dia de antelacion.

Que el/a voluntario/a, segiin marca la Ley 6/1996, de 15 de enero, reguladora del

Voluntariado tiene unos derechos y unos deberes que se les serdn entregados para su
conocimiento.
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2.- MODELO DE ACUERDO DE BAJA DEL VOLUNTARIADO EN MUSOL

D./Rafael Garcia Maties con D.N.l.......cceuee.... , en su calidad de Presidente de MUSOL

Y de otra parte

D./Dfi@uuceceieciereeerie e (nombre de la persona voluntaria)

DOMICHIO.c.ceecteete ettt ne........... CP..ue.

Localidad........cccoeeuee.. Provincia......cceeuveniee Telf............ Fecha de nacimiento.................

D\ 1N en su calidad de voluntario/a, suscriben el siguiente ACUERDO DE CESE DE
LA COLABORACIONa partir del dia ........ del mes de ... de . Las causas de la
desvinculacién son las siguientes:
La presente desvinculacion se firma en ,a de .del

En este mismo acto se entrega la credencial de voluntariado otorgada por la institucién. SI
NO
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3.- MODELO GENERAL DE ENTREVISTA PARA LA SELECCION DEL PERSONAL VOLUNTARIO

¢Como has conocido nuestra ONG?

éCuales piensas que son las acciones principales que desarrolla la Fundacion MUSOL?

¢Qué esperas que te pueda ofrecer nuestra ONG?

¢Cual es tu principal motivacién para colaborar con la Fundacién MUSOL?

éTienes experiencia en accion social o voluntariado?

¢Qué imagen tienes de las ONG,s en general?

¢Qué opinion tienes del voluntariado?

¢Qué opinidn te merece que hayan empresas multinacionales que quieran privatizar el
derecho al agua?

éCrees que es importante incluir la participacién de los entes locales gubernamentales en la
lucha contra la desigualdad social?

¢éEn que dreas de MUSOL te interesaria mas participar? éPor qué?

¢Qué piensas que puedes aportar a MUSOL?
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4.- MODELO DE ENTREVISTA PARA LA SALIDA DEL VOMUNTARIO/A DE MUSOL

¢Cémo valorarias tu estancia en MUSOL?

éTe has sentido que formas parte de la organizacién?

¢Desde el punto de vista de tu experiencia de voluntario/a que aspectos mejorarias?

¢Qué destacarias favorablemente de tu paso por MUSOL?

éLe recomendarias la experiencia a otra persona?
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5.- MODELO DE CERTIFICADO DE ACCION VOLUNTARIA

D. , con D.N.I.

ne , COmo de

la Fundacion MUSOL

con domicilio social en

con CIF n?® , en nombre y representacion de la misma,

CERTIFICA:

Qué D./Dha. , con NIF

n® ha participado como voluntario/a en el area

de )

_realizando las actividades que a continuacion
detallan

desde el al

con una dedicacion semanal de horas.

Valorandose su actividad en el mismo.

Lo que certifica a los efectos oportunos en a

de de

Fdo

(El Presidente Fundacién MUSOL)
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6.-MODELO DE CARNET IDENTIFICATIVO

VOLUNTARIO/A

Nombre
Apellidos
Area
Proyecto

FUNDACION MUSOL

FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

MUNICIPALISTA  POR LA SOLIDARIDAD Y

EL
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7.- EL PLAN DE VOLUNTARIADO

En el caso de MUSOL son los propios responsables de las diferentes areas de trabajo
de la entidad los que se encarguen de los voluntarios/as. Asi pues este plan ha sido elaborado
con la colaboracion de todos los miembros de la entidad y también con el visto bueno del
patronato.

Por tanto el Plan de Voluntariado de MUSOL seguira las siguientes pautas que vamos a
ir enumerando:

1.-¢Qué papel juega el personal voluntario en MUSOL?

Para MUSOL un voluntario/a es aquella persona que de manera altruista desea ofrecer
su trabajo, esfuerzo, tiempo y experiencia en el desarrollo de una actividad, por tanto la figura
del voluntario/a en MUSOL es muy valorada por todos los miembros de la entidad.

El voluntario/a formara parte de la entidad y por tanto sera considerado/a un miembro
mas y por ello se les hara participe en aquellas situaciones que se precise.

Lo que MUSOL busca en el voluntariado es que sea :

e Un voluntariado transformador

e Un voluntariado centrado en el enfoque de derechos humanos

e Un voluntariado participativo

e Un voluntariado con experiencia profesional que sea capaz de transmitir capacidades y
conocimientos y fortalezca, asimismo, las capacidades de la organizacion.

2.- perfiles de los voluntarios/as

Lo primero a tener en cuenta a la hora de seleccionar al personal voluntario es
preguntarse por las necesidades que tiene MUSOL en ese momento en cada area y que perfil
de voluntario/a necesita, asi pues la persona encargada de los voluntarios/as debera de
realizarse las siguientes cuestiones

¢Qué drea requiere de
personal voluntario?

Qué tareas se les seran
encomendadas?

éCuantos voluntarios/as
precisariamos?

éCuanto tiempo
requeririamos de su
participaciéon?
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éCuanto tiempo deberdn
dedicar a la semana a la
actividad?

¢Qué materiales y medios
necesitaran para llevar a
cabo su tarea?

¢Qué perfil se requiere?

3.- Preparar la captacidn de los voluntarios

Enviar comunicado de captacion de voluntarios/as a las | 12/06/2014 SI/NO

diferentes plataformas en las que se encuentra MUSOL

Subir la noticia a nuestra web SI/NO

Enviar correo electrénico a todos los socios/as y SI/NO

colaboradores de MUSOL

Comunicarlo en cada acto donde participe MUSOL SI/NO
SI/NO
SI/NO

4.- Proceso de seleccidn

El proceso de seleccidn consta de tres fases una primera de entrevista personal en la que se le
realizaran las siguientes preguntas a los voluntarios/as:

1.- ¢Como has conocido nuestra
ONG?

2.-éCudles piensas que son las
acciones principales que
desarrolla la Fundacidn
MUSOL?

3.-éQué esperas que te pueda
ofrecer nuestra ONG?

4.-iCudl es tu principal
motivacion para colaborar con
la Fundacion MUSOL?
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5.-éTienes  experiencia en
accioén social o voluntariado?

6.-¢Qué imagen tienes de las
ONG,s en general?

7.-éQué opinidén tienes del
voluntariado?

8.-¢Qué opinidn te merece que
hayan empresas
multinacionales que quieran
privatizar el derecho al agua?

9.-éiCrees que es importante
incluir la participacion de los
entes locales gubernamentales
en la lucha ~contra Ia
desigualdad social?

10.-¢En qué areas de MUSOL te
interesaria mas participar? ¢Por
qué?

11.-iQué piensas que puedes
aportar a MUSOL?

La segunda fase sera la revision del Curriculum Vitae
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La tercera fase corresponde a la valoracidn de la experiencia mediante un sistema de
puntuacion propio de MUSOL.

Matriz de Puntuacion para voluntariado

(ddigo de Referencia:

Nombre del Puesto: (riterios  Descripcion Puntuacion
Formacion
l Licenciatura en Ciencias sociales,

Formacidn Experiencia Complementos ingeniet,finances, comuricacon, e 1
Con, Total

No.|Codigo L [P [P0 [BD I |RS |ExpV.TA |IF (Il [P ]IC |Puntaje P Estuios posgrado: ester ooperadon 1

1{M001

2|M002 Experiencia

3{M003 PO Conocimientos Paguete Office 1

4|M004 BD Manejo de bases de datos 1

5|M005 | Intemet nivel usuario 1

6|M006 RS Conocimientos Redes Sociales

7Moo7

8|M0og Complementos
Exp. V Experiencia voluntariado 05
Con.TA  Conocimiento Tejido Asociativo 05
IF Francés 05
Il Inglés 05
P Portugués 05
IC Gataldn 05

5.- Incorporacion

En esta fase el papel del coordinador/a es fundamental ya que el/la Voluntario/a debe
de sentirse en todo momento acompafiado/a, a partir de este momento la figura del
responsable del voluntariado también se convertira en la figura de enlace entre la organizacion
y el voluntario/a.

Por tanto en esta fase debemos de tener en cuenta los siguientes acontecimientos

Firma del acuerdo de colaboracion dd/mm/aa SI/NO
Firma del seguro dd/mm/aa SI/NO
Presentacion al resto del personal dd/mm/aa SI/NO
Fijar las primera reuniones dd/mm/aa SI/NO
éSe les ha facilitado toda la informaciéon sobre MUSOL | dd/mm/aa SI/NO
necesaria para su total conocimiento a los voluntarios/as

éSon conocedores de la misidn, visién y valores de MUSOL? | dd/mm/aa SI/NO
¢Han obtenido toda la informacion del area en la que van a | dd/mm/aa SI/NO
trabajar y en concreto del proyecto donde van a participar?
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6.-Planificar las actividades

Las actividades y su planificacion deben de ser conocidas por los/as voluntario/as, por
ello es tan importante que dicha descripcion sea facilitada a todo el personal.

Descripcion de la actividad Que Tiempo de | Materiales
voluntarios/as | dedicacién necesarios para
participaran llevarla a cabo

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3
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7.-Planificar las reuniones, evaluaciones y seguimiento de los Voluntarios/as

Acogida dd/mm/aa SI/NO
Acompafiamiento dd/mm/aa SI/NO
Reunién semanal dd/mm/aa SI/NO
Nombre del personal voluntario Reun'lor.m mensual dd/mm/aa SI/NO
Seguimiento del | dd/mm/aa
. SI/NO
voluntario/a
Evaluacion de los | dd/mm/aa SI/NO
resultados
8.- Planificar las formaciones
Formacién 1 dd/mm/aa SI/NO
Formacién 2 dd/mm/aa SI/NO
Nombre del personal voluntario Formacién 3 dd/mm/aa SI/NO
Formacion 4 dd/mm/aa SI/NO
Formacién 5 dd/mm/aa SI/NO

9.- Gestion de salida

En este momento es cuando el/la voluntario/a deja de prestar sus servicios en MUSOL,
momento delicado y el cual debe de realizarse con sumo cuidado, por lo que debemos de
tener en cuenta:

Municipalistas

por la Solidaridad

y el Fortalecimiento
Institucional

GESTION DE SALIDA

Nombre del Voluntario/a

Fecha de baja

Motivo

Firma del acuerdo de desvinculacién

Entrevista de salida

Devolucion del carnet de voluntario/a
facilitado en su incorporacion

Devoluciéon de todos los materiales utilizados
durante su estancia
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Plan de formacion

Cada plan de formacidn debe de ser personalizado, abierto y se debe de adaptar al

perfil del voluntario/a y a cada situacién

Municipalistas

por la Solidaridad

y el Fortalecimiento
Institucional

PLAN DE FORMACION

Formacion 1

Fecha de realizacion

Contenidos

Duracién

Objetivos

Modalidad de la formacion

Formacion 2

Fecha de realizacion

Contenidos

Duracidén

Objetivos

Modalidad de la formacion

Formacion 3

Fecha de realizacion

Contenidos

Duracidn

Objetivos

Modalidad se la formacion
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8.- FICHA VOLUNTARIO/A

Municipalistas
por la Solidaridad
y el Fortalecimiento
Institucional
Nombre del /la voluntario/a
Direccion Teléfono email
Formacién
Idiomas
Experiencia en el mundo de las ONG
Area en la que le gustaria participar
Tiempo posible de dedicacion
Observaciones
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9.- MANUAL DE ACOGIDA

La Fundacion MUSOL nace en 1998 de la mano de un grupo de funcionarios,
profesionales, expertos e investigadores que centran sus intereses y carreras profesionales en
el dmbito de la administracidn local espaiola.

Desde su fundacién, MUSOL tiene una vocacién dirigida al trabajo con los entes locales
del Sur, con el objetivo de fortalecer las capacidades de los actores locales y su papel en el
desarrollo local. A lo largo de los afios MUSOL ha diversificado su accién, desde el punto de
vista geogrdfico y sectorial; sin embargo la organizacion reafirma su ambicién de constituir una
referencia en el trabajo con los entes publicos y las organizaciones locales de Espafia, Africa y
Ameérica Latina.

En MUSOL se promueve el derecho a una vida digna y el desarrollo sostenible de las
poblaciones mads desfavorecidas, desarrollando y fortaleciendo las capacidades tanto de los
gobiernos regionales y locales como de la sociedad civil espafiola, de Africa y América Latina,
todo ello en el marco de los procesos de desarrollo, descentralizacidn y participacién vigentes
en los paises destinatarios de nuestra actividad.

Especializada en el fortalecimiento de los gobiernos locales y regionales de los paises
del Sur por ser instituciones cercanas a las personas y responsables de los servicios basicos de
agua, salud y educacién, defiende los valores democraticos, la justicia social, la equidad y los
derechos humanos. MUSOL cree en un trabajo que tenga como base la transparencia, la
responsabilidad, el aprendizaje y la innovacidon para luchar contra la pobreza.

La sede de la organizacién se sitla en la ciudad de Valencia (Espafia), donde trabajan
aproximadamente 10 personas en unas instalaciones totalmente equipadas.

Complementando el trabajo de la sede central de la organizacién, MUSOL mantiene
abiertas delegaciones en otras regiones de Espafia, como son, Madrid, Catalufia, Castilla La
Mancha, Castilla y Ledn, Galicia, Islas Baleares y Extremadura, dinamizadas por personal
contratado y/o voluntario. Ademas, cuenta con delegaciones en los paises donde se ejecutan
la mayor parte de los proyectos de cooperacion al desarrollo que se ejecutan, a saber, Angola,
Senegal, Bolivia y Guatemala. Cada una de las delegaciones en el extranjero se compone de
personal expatriado y/o local, que cuenta con oficinas equipadas y los medios de transporte
necesarios para realizar sus funciones.

Ademas del personal contratado, dada su propia naturaleza y las especificidades de su
mision, la organizacidn cuenta con equipos especializados en el ambito del municipalismo, la
descentralizacion y de la administraciéon local, que forman parte del “Comité Asesor” de
MUSOL. Dicho Comité es un érgano consultivo, cuyos objetivos son, en primer lugar, orientar
la ONG en la administracidn y gestidon de la organizacién y, en segundo lugar, apoyar en la
ejecucion de los proyectos de cooperacion al desarrollo y educacion para el desarrollo,
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A continuacién mencionaremos cuales son los principios inspiradores en los que
MUSOL basa su quehacer:

Los valores democraticos, la justicia social, la equidad, el respeto a los derechos
humanos, y al derecho de todas las personas a decidir sus propios valores, prioridades y
organizarse para trabajar por ellos.

Los contenidos en el Codigo de Conducta de las ONGD, de la Coordinadora de ONGD
de Espaifa, aprobada por la Asamblea General de la citada organizacién el 28 de marzo de
1.998 y las modificaciones posteriores.

El Desarrollo de la capacidad del Sur, aprovechando los conocimientos, la experiencia 'y
las estructuras locales existentes y donde éstas no existan fomentando su constitucién.

El apoyo a los grupos especialmente desfavorecidos, en particular a los nifios, las
minorias, los desplazados y otros grupos de riesgo.

La reduccion de las desigualdades de género.
La sostenibilidad de sus acciones.
Por otro lado, debemos de especificar cuales son sus fines :

La Cooperacién al Desarrollo Internacional, en cualquiera de sus formas y finalidades
tanto desde la perspectiva de la sensibilizaciéon y educacion para el desarrollo como desde la
promocién y ejecucién de concretos programas, proyectos o acciones de cooperacién para el
desarrollo y ayuda solidaria con los pueblos del sur en cualquier materia que pueda ser util
para la mejora de las condiciones de vida de las poblaciones.

La promocidn y apoyo a grupos y organizaciones dedicadas al desarrollo integral de la
mujer para la erradicacion de cualquier forma de discriminacién.

El apoyo a los indigenas, las minorias étnicas y los desplazados.
La erradicacién de la pobreza.

Por ultimo, se valora como sustancial sefialar qué actividades son las que la Fundacion
MUSOL describe en sus estatutos y que responden a la necesidad de ver cumplidos tanto sus
aspiraciones, como sus fines. Destacamos, ente otras, las siguientes:

e las actividades encaminadas al desarrollo de las comunidades municipales en el
contexto de los principios democrdticos, los derechos humanos y las libertades
fundamentales.

e El apoyo o ejecucion, especialmente en el ambito municipal, de proyectos, programas
y acciones de modernizacién econdmica y politica, asi como de mejoramiento
administrativo encaminados a la ampliacion del acceso general a los servicios minimos
en las areas de salud, nutricidn, vivienda, educacidn y seguridad social, de acuerdo
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con las metas establecidas por la Naciones Unidas y otros organismos internaciones en
las Estrategias Internacionales de Desarrollo.

e E| crecimiento urbano y la creacién de un ambiente sano y equilibrado, mediante el
impulso de politicas, acciones y programas que coadyuven a buscar soluciones viables
al deterioro ambiental.

e E|l fomento de la suscripcion de acuerdos, convenios y cualquier otra forma de
colaboracién e intercambio entre municipios y comunidades cercanas, con el animo de
crear una cultura novedosa de cooperacion.

e la reduccién de carencias en el abastecimiento de agua potable y su tratamiento y
depuracion.

e El fortalecimiento del ambito de gobierno municipal por medio de programas de
capacitacién y actualizacion que permitan a las autoridades y funcionarios municipales
efectuar una eficaz y eficiente gestion de los intereses de sus comunidades,
propiciando asi el desarrollo integral de los pueblos.

e Elfortalecimiento de la capacidad técnica de los gestores municipales.

En cuanto a su estructura debemos de mencionar el Patronato, es el drgano de gobierno,
representacion y administracion de la Fundacion MUSOL y que, segun queda establecido en
sus estatutos, ejerce las funciones que le corresponden con sujecion a lo dispuesto en el
ordenamiento juridico y a los mismos estatutos. El patronato estd conformado por un grupo
de profesionales vinculados a la administracion publica espafiola, a la Universidad, a la
empresa y al mundo del Derecho.

Al patronato le corresponde cumplir los fines fundacionales y administrar los bienes y
derechos que integran el patrimonio de la fundacién, manteniendo plenamente el rendimiento
y utilidad de los mismos.

Por otra parte también merece mencidn el Comité asesor, éste nace con el objetivo de
asesorar a la organizacidon sobre aquellas cuestiones que se planteen para el mejor
cumplimiento de sus fines. Este grupo asesor estd formado por expertos del mundo de la
cooperacion y el municipalismo.

A continuacién y a modo de resumen se presentaran la MISION, VISION y VALORES que
representa MUSOL:

En primer lugar, vemos que la Mision de la Fundacion MUSOL es “promover el
desarrollo sostenible de las poblaciones mds desfavorecidas, desarrollando y fortaleciendo las
capacidades tanto de los gobiernos regionales y locales como de la sociedad civil, en Espaia,
Africa y América Latina. Todo ello, en el marco de procesos de desarrollo, descentralizacion y
participacion vigentes en los paises destinatarios de nuestra actividad”.
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La Vision de la Fundacidn se centra en ser “una organizacion de referencia en el
trabajo con las organizaciones y entidades publicas regionales y locales de Espafia, Africa y
América Latina, que fomenta la sensibilizacidn, la transparencia y la eficacia, el aprendizaje y la
mejora continua, internamente y entre sus contrapartes, para promover el satisfactorio
progreso de las poblaciones mds desfavorecidas y la participacion de las mismas en los
procesos de desarrollo local”.

Por ultimo, los Valores de la entidad pueden resumirse en los siguientes:

Transparencia: MUSOL promueve una comunicacidon honesta, clara y transparente en todos
sus ambitos de actuacién, gestidon y administracion, por ello, las practicas y actividades de
MUSOL son publicas y de libre acceso. Igualmente, esta transparencia en el actuar de la
organizacion se traslada a todos los colaboradores.

Participacion, equidad de género y democracia: a través de sus acciones, MUSOL promueve la
participacién de las poblaciones en la gestién de sus propios procesos de desarrollo. Se
acompafia a las entidades civiles locales en la generacidon de espacios de participacion e
influencia en los gobiernos locales. De manera transversal, se trabaja en la inclusidn equitativa

de la mujer en la toma de decisiones, ya sea en los espacios democraticos gubernamentales,
como dentro de las entidades sociales.

Empoderamiento, fortalecimiento y responsabilidad: de manera transversal, se trabaja en pro
de la autonomia y fortalecimiento de todas las organizaciones e instituciones que se relacionan
con las acciones llevadas a cabo por MUSOL. Se rechazan los modelos asistencialistas de ayuda
qgue no favorecen el compromiso, la responsabilidad y la autonomia de los actores implicados
en los procesos de transformacion.

Apertura al trabajo con poblaciones migrantes: desde la Fundacién MUOL se reconoce el valor

de las migraciones internacionales tanto en los paises emisores como receptores de flujos
migratorios, generdandose una riqueza cultural que beneficia a todos sus componentes. Es por
ello, que se promueve la integracién de las personas migrantes en la sociedad espafiola,
acompafiando, dando visibilidad y generando espacios de participaciéon en el seno de la
comunidad.

Ill

Valorizacién del “espacio publico”: en MUSOL se trabaja desde una dptica clara en la que las

entidades descentralizadas tienen un peso definitivo en la mejora de las condiciones de vida
de sus comunidades, ya que son las encargadas de la prestacidon de los servicios publicos
basicos y funcionan como el enlace mas cercano a la ciudadania. Se entiende que es necesaria
la promocion de un foro abierto a la ciudadania para que participen de la definicion y el
devenir de su propio desarrollo local.

Aprendizaje e innovacién: tanto en las acciones externas como dentro de la organizacidn,
MUSOL alienta procesos de aprendizaje e intercambio que promuevan la integracion de
nuevos conocimientos y mejores practicas de manera horizontal en la entidad.
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En el Marco Estratégico de la Fundacion MUSOL, fruto de un proceso de analisis y
reflexidn realizado entre finales de 2008 e inicio de 2009, queda de manifiesto que no sélo los
proyectos de cooperacién al desarrollo y codesarrollo son ejes fundamentales de accién para
la organizacién, sino que las acciones e iniciativas de sensibilizacion y educacién para el
desarrollo han resultado ser también el eje vertebrador de la accién de MUSOL en Espaiia.

Las diferentes lineas de accidn estratégica de MUSOL pueden concretarse de la
siguiente manera:

Cooperacion para el desarrollo

Apoyo a los entes publicos regionales locales de América Latina y Africa en la prestacién
sostenible de servicios basicos de calidad a la poblacién local.

Fortalecimiento de los entes publicos locales y regionales de América Latina y Africa en
aspectos de gestion y administracion, fomentando transparencia y eficiencia en la actuacion
de los mismos.

Fortalecimiento de los procesos de planificacién del desarrollo local en América Latina y Africa,
institucionalizando espacios de participacidon popular en los gobiernos locales y regionales y en
articulacion con los demas actores involucrados.

Educacion para el desarrollo, sensibilizacion y formacion

Educacidn para el desarrollo, sensibilizacién y formacién para el publico en general y para los
entes locales y autondmicos espafioles en particular, con el objetivo de mejorar la calidad de la
prestacion de servicios basicos a la poblacidn, en particular los servicios a los cuales atienden
inmigrantes; la calidad de la cooperaciéon descentralizada y la atencion de los entes locales
para los temas de cooperacién, lucha contra la pobreza y Objetivos del Milenio (ODM);
mediante el fortalecimiento de las capacidades del personal que atiende estos servicios y la
articulacion de entes locales espafioles y homélogos del Sur.

Codesarrollo

Fortalecimiento de las organizaciones de inmigrantes en Espafa para favorecer su afirmacion
como interlocutores transnacionales de los entes locales y autondmicos espafioles y de los
paises en origen.

Acompafamiento a los gobiernos locales y regionales de los territorios de origen y de destino
para fortalecer las capacidades de su personal para mejorar las actividades que realizan para la
gestion de la inmigracidon en sus territorios.

Trabajo en conjunto con las organizaciones de las organizaciones de inmigrantes en Espafia
para fomentar su participacidon en los procesos de desarrollo de sus paises de origen.
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10.-HOJA DE RUTA

Musol, garantiza mediante la “hoja de Ruta”, documento que debe de presentarse a
todos los personales de MUSOL, colaboradores, asalariados, voluntarios/as, en el cual se
especifica de manera clara el papel de los voluntarios/as en la entidad y las funciones que
realizan cada uno de los miembros que forman la entidad. MUSOL ya incorpora en su Plan
General cual es el rol que desarrollaran, asi como el que la entidad asumird respecto a este
colectivo tan importante. Una de las cosas mds importantes para MUSOL es el trabajo en
equipo, de ello la importancia de que todo el equipo se conozca y se sepa que funcidn
desempefian en la entidad, el papel de cada uno con la finalidad de dirigirse todos/as por un
mismo camino y asi conseguir las expectativas creadas.

Para MUSOL una persona voluntaria seria aquella que desde el uso de su libertad y
responsabilidad, dedica su tiempo, trabajo y conocimientos de manera continua y
desinteresada a una accidn estructurada y organizada en favor de su comunidad. Esta accidn
estd enmarcada en un proyecto que no se agota en si mismo, sino que trabaja con un objetivo
transformador de la sociedad. Es una actividad solidaria y altruista, que no cuenta con
retribuciéon econdmica y que surge de un alto compromiso social y de una voluntad de incidir
sobre las causas estructurales de la desigualdad.

Lo que busca MUSOL en los/as voluntarios/as es que sea:

v" Un voluntariado transformador, que incida en las causas de los desequilibrios sociales
y que no, Unicamente, se centre en paliar las consecuencias de los mismos.

v" Un voluntariado centrado en el enfoque de derechos, donde se potencie y se trabaje
para y por la capacidad de los titulares de derechos de influir sobre los titulares de
obligaciones, con la finalidad de que éstos Ultimos ejerzan sus funciones.

¥v" Un voluntariado participativo, que sea capaz de trabajar no exclusivamente en los
procesos operativos de la entidad, sino, que también lo haga en los ambitos de la
gestion y de la administracion.

¥v" Un voluntariado con un alto valor afiadido, es decir, con fuerte experiencia profesional

que se capaz de transmitir capacidades y conocimientos y fortalezca, asimismo, las
capacidades de la organizacion.

Los/as voluntarios/as de MUSOL deberan poseer y emprender sus tareas con los siguientes
valores, relacionados con la misién, visidn y valores de la organizacion:

- Altruismo, entendido como la cualidad que ostenta aquella persona que se dedica a
los demas de forma desinteresada, sin buscar el beneficio propio.

- Solidaridad, interpretada como la capacidad de cada ser humano para ponerse en el
lugar del otro vy, asi, generar un sentimiento de unidad y comunidad para conseguir
metas, fines e intereses comunes.
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- Apoyo a los valores democraticos, que forman parte del primero de los principios

inspiradores de los estatutos de la entidad y son la base de la definiciéon de su misiény
su trabajo. No se puede entender el cometido de la Fundacién MUSOL sin contemplar
los valores democraticos como eje del mismo. Asi, la/el voluntaria/o estara motivado
por la construccién de sociedades basadas, entre otros aspectos, en la tolerancia, la
igualdad, la libertad, las garantias individuales y la participacion de la ciudadania.

- Respeto a los Derechos Humanos, aspecto resaltado en los estatutos de MUSOL,

dentro del primer principio inspirador de la organizacidn. La mayor parte del esfuerzo
de las entidades de cooperacion, en general, y de la Fundacién MUSOL, en particular,
va dirigido a la consecucién de un mundo donde se respete la dignidad de todos los
seres humanos, traducida en cada uno de los derechos que conforman la Declaracion
Universal de los Derechos Humanos. Este objetivo fundamental tiene que acompanar,
igualmente, las motivaciones y deseos de Los/as voluntarios/as que quieran ser
participes de la labor de MUSOL.

- Valorizacién del espacio publico como instrumento para incidir en la realidad. Este

valor resalta como elemental, pues representa una figura sin la que no podemos
entender la misién y vision de la Fundacion MUSOL y con la que tienen que
identificarse Los/as voluntarios/as que formen parte de los programas de la entidad,
ya que, desde MUSOL se considera que “los entes publicos regionales y locales de
Espafia, Africa y América Latina tienen un papel fundamental, ya que son los gobiernos
mds cercanos a la poblacién y son entes que toman decisiones que influyen directa e
inmediatamente en la vida de las personas. Representan el nivel de gobierno
responsable por una gran variedad de servicios bdsicos (agua, saneamiento, salud,
educacion, etc.), fundamentales para mejorar el nivel de vida de la poblaciones mds
desfavorecidas;, asimismo, los entes regionales y locales son responsables de la
planificacidon y definicion del desarrollo local, articulando actores privados y de la
sociedad civil con el objetivo de fomentar proceso de desarrollo sostenible”.

- Predisposicién a la_participacién, pues como queda reflejado en los valores de la

Fundacion MUSOL se requiere que Los/as voluntarios/as no se centren, Unicamente,
en las tareas especificas asignadas, sino que, igualmente, mantengan una actitud
participativa y activa que los lleve a involucrarse en todos los niveles de la entidad,
incluyendo la gestidn y la planificacién estratégica.

- lgualdad, entendida como la profunda conviccidn que todos los seres humanos deben
vivir en un contexto donde estén garantizados los mismos derechos y el acceso a las
mismas oportunidades para todos. Este aspecto excluye cualquier trato discriminatorio
por razén de sexo, origen nacional o social, religion, opinion politica, etc.

- Innovacién: la/el voluntaria/o que se acerque a MUSOL debe emprender su quehacer
desde el constante espiritu de mejora con la intencidn de dedicar sus conocimientos,
esfuerzo y capacidades a la introduccién de mejoras significativas en las practicas de
todas las dreas de la entidad.
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Objetivos del Voluntariado en MUSOL

Los principales objetivos que persigue la presente Politica de Voluntariado dentro de la
Fundacion MUSOL pueden ser resumidos en:

= Regulacién: desde sus inicios MUSOL ha contado con la participacidon de un numeroso
grupo de voluntarias y voluntarios y, periddicamente, se van incorporando nuevas/os
miembros. Este manual es la ocasién de enmarcar y aclarar la labor del voluntariado,
enumerar sus derechos y deberes y situar su papel dentro de la entidad. Eso si, es
importante resaltar que la Politica de Voluntariado de MUSOL mantiene un espiritu
flexible y serd constantemente revisitada para introducir cambios y/o mejoras.

= Ofrecer oportunidades de contacto con el tercer sector: las actividades de
voluntariado han sido y serdn la coyuntura perfecta para acercar a la ciudadania la
labor de las ONGDs vy, asi, lo entiende MUSOL. Si bien las ONGDs hacen un esfuerzo
constante para darse a conocer dentro de las comunidades, muchas veces éste resulta
poco efectivo. El incluir el voluntariado como un valor fundamental del trabajo de la
entidad y delimitar claramente su area de accidn es un idéneo camino para el
acercamiento entre el tercer sector y la sociedad. Igualmente, se considera al
voluntariado como la culminacién del proceso de sensibilizacién llevado a cabo.

= |ntegrar conocimientos especializados: MUSOL aboga por un voluntariado

especializado y de calidad, con una gran experiencia en sus ambitos de actuacién
predominantes (municipalismo, migracion, politicas publicas, etc.). Por lo tanto, el
perfil de Los/as voluntarios/as estard altamente definido y dirigido, en su mayoria, a
mejorar los procesos desarrollados por la entidad y a aportar un alto grado de
conocimientos.

Derechos y deberes de los voluntarios de MUSOL

Acorde a la Ley estatal y autondmica del Voluntariado, asi como, a las particularidades
de la entidad, los derechos y deberes de Los/as voluntarios/as de la Fundacion MUSOL serdn:

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 discriminacién, respetando su libertad, dignidad, intimidad y creencias.

c) Participar activamente en la organizacién, colaborando en la elaboracién, disefio, ejecucion
y evaluacion de los programas, de acuerdo con los estatutos y/o procedimientos internos.

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.
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e) Ser reembolsados por los gastos realizados en el desempefio de sus actividades.
f) Disponer de una acreditacion identificativa de su condicién de voluntaria/o.

g) 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 contribucion.
i) Tener asignadas funciones claras y especificas en consonancia con sus conocimientos.

j) Contar con constante y correcta supervisién.

DEBERES

Cumplir los compromisos adquiridos con la organizacién, respetando los fines y la normativa
de la misma.

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

c) Rechazar cualquier contraprestacion material que pudieran recibir bien de las/os
beneficiarios o de otras personas relacionadas con su accién.

d) Respetar los derechos de las/os 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 prestados.

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

h) Utilizar debidamente la acreditacion y distintivos de la organizacion.

i) Respetar y cuidar los recursos materiales que pongan a su disposicién.

j) Comprometerse responsablemente con la accidn de la que forman parte.

k) Respetar y promover los valores de la Fundacion MUSOL definidos en el presente manual.
I) Respetar la totalidad de los procedimientos internos, de gestién y administracion.

m) Realizar aportaciones en los espacios de participaciéon previstos destinados a tal finalidad.

Mecanismo consultivo de participacion en la organizacion
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La Fundacion MUSOL tiene previsto diferentes niveles de participacién dentro de la
entidad que se pueden delimitar en los siguientes:

* Nivel estratégico: Los/as voluntarios/as de la organizacion tendran un papel consultivo

en el seguimiento y elaboracién de los diferentes planes estratégicos. El borrador de
los mismos sera sometido a consulta por parte de todos los participantes en la
entidad. Este proceso participativo serd realizado, en primer lugar, mediante un
cuestionario via email sobre las prioridades estratégicas observadas y, por ultimo, con
una puesta en comun entre todos los consultantes.

* Nivel organizacional: se llevara a cabo una encuesta via email semestral para recabar

propuestas y medias de mejora de los procesos internos de la organizacién, en
especial, en los que la/el voluntaria/o estd especialmente implicado, asi como, se
indagard en la opinién y percepcidon por parte de los mismo de la gestion del
voluntariado que desarrolla la entidad. Este cuestionario semestral podra se
complementado con una entrevista y/o reunion entre la/el voluntaria/o con la/el
coordinador de cada una de las dreas de trabajo.

* Organizacidn territorial: Los/as voluntarios/as que lleven a cabo sus actividades dentro
de alguna de las delegaciones territoriales de la Fundacion MUSOL participaran
activamente en la organizacidén y desarrollo de las acciones dentro de su region, en

estrecha colaboracion con el representante de la entidad.

* Encuentro anual de voluntariado: anualmente se llevard a cabo un encuentro entre

todos los participantes de la organizacidn, ya ejerzan sus funciones desde el
voluntariado, como si lo hacen desde una relacion laboral. Esta reunidon servird de
espacio de reflexion y de intercambio de experiencias que no, Unicamente,
enriqueceran a la entidad, sino que también estrecharan los lazos entre todos los
participantes y servird de refuerzo y reconocimiento al trabajo desarrollado.

Areas de trabajo del voluntariado en MUSOL.

A continuacion, se detallardn las diferentes actividades que se desarrollan en cada una
de las dreas de trabajo de la Fundacién MUSOL. Igualmente, por cada uno de estos dmbitos se
delineara el perfil técnico deseable de Los/as voluntarios/as que se inserten en los mismos.

Area de Cooperacién Internacional al Desarrollo:

Responsable de la gestion del ciclo completo de proyectos (desde la identificacién hasta la
evaluacién).

Responsable de la gestidn administrativa de los proyectos.

Responsable de la correcta implementacién y justificacion de las subvenciones, siguiendo la
normativa interna de MUSOL y la del financiador.
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Comunicacidn con las delegaciones situadas en el exterior.

Intervencidn en la ejecucion de las actividades en terreno.

Area de Sensibilizacién y Comunicacién:

Apoyo gestidn proyectos.

Responsable de la intervencion en la ejecucién de las actividades de sensibilizacién vy
comunicacion.

Responsable de la actualizacién de noticias en la web, blog, pagina de Facebook, twitter, redes
sociales, etc.

Responsable del Boletin de noticias de la entidad.

Area de finanzas:

Gestidn administrativa, econdmica y financiera de la organizacidn.
Responsable contabilidad de la organizacién.
Realizacion de formaciones y auditorias internas y evaluaciones a las contrapartes.

Responsable del cumplimiento de las obligaciones de la organizacidén en términos fiscales y
tributarios.

Gestion tesoreria y planificacion financiera.

Gestidén administrativa de los recursos humanos.

Apoyo a la organizacion en resolucion de cuestiones fiscales y laborales.
Auditorias de proyectos.

Auditoria de las cuentas anuales.

administracion y logistica:

Ejecucidn de tareas administrativas: despacho y registro de correspondencia, actualizacion de
la base de datos, etc.

Ejecucién de tareas logisticas: organizacion de eventos, viajes, compras consumibles y
pequeiios equipos, etc.
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Actualizacidn del archivo fisico y digital de proyectos
Seguimiento y control de la documentacion enviada y recibida.
Apoyo al resto de areas.

Funciones de recepcionista.

Velar por el adecuado mantenimiento de la sede de MUSOL (limpieza y orden) y de las
diferentes delegaciones.
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11.- MODELO HOJA DE EVALUACION

Municipalistas

por la Solidaridad

y el Fortalecimiento
Institucional

FICHA DE EVALUACION

Fecha de la evaluacion

Nombre del voluntario/a

Area en la que desarrolla la
accion

Proyecto en el que colabora

Objetivos cumplidos

Evolucidn de las actividades

Actitud del voluntario/a respecto
al resto del personal

Buen uso de los materiales

Observaciones
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DIAGRAMA DE FLUIO

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL HACE

Personal
REFERENCIA
ACOGIDA y SEGUIMIENTO VOLUNTARIADO y PRACTICAS en el
PROCEDIMIENTO EXTRANJERO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-ASVPE

HOJA DE CONTROL DE REVISIONES
Revisién N2 Fecha Naturaleza de la revisién
o) Versién inicial.
s AVF, alta Yot b
menores sobre la posibilidad de comunicar verbalmente varios.
1 24/03/2022 puntos de informacién
2
3

AREA: Proyectos (AP)

AREA: Administracion y Finanzas (AF)

Seleccién/decisién incorporacién de persona

voluntaria/en practicas y con la contraparte las fechas de

la misién.
Quién: Director/a .

Crear la carpeta digital en M:\C.DATOS\ADMON-
LOGIS\Administracién\11_Voluntariado_Practicas con 12
apellido e inicial del nombre (e]. Garcia_M) de la persona
de acuerdo al indice de subcarpetas: Preparacién,
incorporacién, desarrollo, desvinculacion.

Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cudndo: En el plazo maximo de 7 dias de la
aceptacion/seleccion y siempre antes del inicio de la

mision.
Instruccién Técnica: -.

Definir con la persona voluntaria/en pricticas y con la
contraparte las fechas de la mision.

Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cudndo: En el plazo méximo de 7 dias de la
aceptacién/seleccién y siempre antes del inicio de la
misién.

Instruccién Técnica: -.

¢se trata de précticas (précticas
de méster/postgrado, erasmus+,
etc.) ovoluntariado?

Voluntariado

Formato de acuerdo de voluntariado previsto por

el manual de gestién delvoluntariado de MUSOL.

Firmar el acuerdo de voluntariado y archivarlo en la
carpeta fisica y digital de "Voluntariado/practicas".
Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en précticas .
Cudndo: En el plazo maximo de 7 dias de la aceptaciony
siempre antes del inicio de la mision.

Instruccién Técnica:

Contratar el seguro de viaje Intermundial
“Multiasistencia Plus" con ampliacion méxima de gastos
de salud, mediante la plataforma web de Intermundial,
enviarlo a la persona voluntaria/en précticas y archivarlo
enla carpeta digital de "Voluntariado/practicas”.
Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cugndo: El menos 3 dias antes del inicio de la misién.
Instruccién Técnica: -

Incluir la persona voluntaria/en précticas en el CiviCRM.
tutor/a de la persona voluntaria/en précticas .
Cugndo: En el plazo maximo de 7 dias de la firma del
acuerdo y siempre antes del inicio de la misién.
Instruccién Técnica: ver el procedimiento CF-AC.

Incluir la persona voluntaria en el registro de personas
voluntarias/colaboradoras.

Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en prcticas .
Cusndo: En el plazo maximo de 7 dias de la firma del
acuerdo y siempre antes del inicio de la misién.
Instruccién Técnica: ver el registro
\\SMUSOL\Dropbox\C.DATOS\ADMON-
L0GIS\Administracion\11_Voluntariado_Practicas.

Documento de formulacion del proecto.

Documento de descripcion de las funciones de las
précticas/del voluntariado/Plan de trabajo

Documento de descripcién del contexto (formato

P-AVPE-F2).

Enviar/explicar verbalmente la descripcién del/los
proyecto/s en que se enmarca el voluntariado/practicas a
la persona voluntaria/en practicas.

Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cugndo: En el plazo méximo de 5 dias de la formalizacién
del acuerdo de voluntariado y al menos 15 dias antes del
inicio de la misién.

Instruccién Técnica: -.

Enviar/explicar verbalmente Ia descri
funciones de las practicas/del voluntariado en el formato
P-AVPE-F10 el plan de trabajo/documento homélogo
previsto a la persona voluntaria/en practicas y archivarlo
enla carpeta digital de "Voluntariado/practicas”.

Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cusndo: En el plazo méximo de 10 dias de la formalizacion
del acuerdo de voluntariado y al menos 15 dias antes del
inicio de la mision.

Formato: P-AVPE-F1.

Actualizar y enviar/explicar verbalmente la informacion
sobre el contexto local del proyecto y de la estancia a la
persona voluntaria/en practicas.

Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en précticas .
Cudndo: En el plazo de 15 dias de la formalizacion del
acuerdo de voluntariado y al menos 15 dias antes del inicio
de la mision.

Instruccién Técnica/formato: P-AVPE-F2.

Formalizar el voluntariado/practicas de acuerdoa la eI TS
norma del esquema institucional pertinente (ADEIT,
universidad, etc.).

Quién: tutor/a de a persona voluntaria/en précticas .
Cudndo: En los plazos previstos por el esquema

firmado (formato del marco institucional).

Précticas

Instruccién Técnica:

Acuerdo de voluntariado/practicas
firmado (formato intemo).

Informar a Administracion y Finanzas de la incorporacion
de la persona en practicas.

Quién: El/la tutor/a de practicas.

Cundo: En los plazos previstos por el esquema
institucional.

Instruccién Técnica: -.

Confirmarsi es necesaria el alta en Seguridad Social con
asesoria labora y, si procede, dar de altaa la persona en
précticas.

Quién: El/la administrativo/a.

Cudndo: En los plazos previstos por el esquema
institucional.

Instruccién Técnic:

Seguro contratado.

¢EI esquema institucional (prcticas
de méster/postgrado, erasmus+,
incluye el seguro?

REGISTRO DE PERSONAS COLABORADORAS Y
VOLUNTARIAS ACTUALIZADO
(\\SMUSOL\Dropbox\C.DATOS\ADMON-
LOGIs\Administracién\11_Voluntariado_Précticas)

Informacién de contexto actualizada.




¢Elvoluntario tiene derechoa

rembolsod
presentacion de comprobantes de
gasto?

Si
Documento de instrucciones administrati strativas de viaje actualizadas.
Modelos del donante. Actualizar y enviar/explicar verbalmente las instrucciones
B B administrativas de viaje a los/as los/as voluntarios/as.
Otros anexos requeridos por el donante. ; e
Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cuéndo: En el plazo de 15 dias de la formalizacion del
acuerdo de voluntariado y al menos 15 dias antes del inicio
de la mision.
Instruccién Técnica/formato: P-AVPE-F3.

Descripcion del mecanismo de segt
monitoreo (P-AVPE-F4).

r verbalmente la descripcion del
mecanismo de seguimiento/monitoreo a la persona
voluntaria/en précticas durante la estancia.

Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cusndo: Al menos 10 dias antes del inicio de la misin.
Instruccién Técnica: P-AVPE-F4.

Realizar una reunién presencial o en teleconferencia para
repasar toda la informacién enviada y aclarar dudas.
Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas
Cugindo: Al menos 5 dias antes del inicio de la misién.

Descripcion del mecanismo de seguimientoy
‘monitoreo (P-AVPE-F5).
Enviar la descripcién del mecanismo de
seguimiento/monitoreo de la persona voluntaria/en
précticas al tutor en terreno.
Quién; tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cudndo: Al menos 10 dias antes del inicio de la misién.
Instruccién Técnica: P-AVPE-F5.

Infe d ient it . - - -
T COEE L TR SIS Revisar el cumplimiento y los contenidos de los informes

de seguimiento y final del tutor/en terreno asi como de la
persona voluntaria/en practicas, y archivarlos en la
carpeta digital de "Voluntariado/practicas'

ién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cudndo: Durante la duracion de la estancia y hasta 7 dias
después de la finalizacion de la misma.

2El informe tiene temas pendientes?

Responder a la persona voluntaria/en practicas.
Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cudindo: antes del siguiente informe o en el plazo de 15
dias en caso de informe final.

¢Hay valores de 102 en la encuesta
de satisfacccién de la persona
voluntaria/en practica?

Si

Realizar una reunidn en teleconferencia con la persona
voluntaria/en précticas para tratar los motivos de
insatisfaccién.

Quién; tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cudndo: antes del siguiente informe o en el plazo de 15
dias en caso de informe final.

Realizar una sesién de debriefing y de planificacién de la
vinculacién a actividades de MUSOL en Espaiia,
presencial o en teleconferencia con la persona
voluntaria/en practicas.

Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cuando: en el plazo de 15 dias de la presentacion del
informe final.

No
2El acuerdo de voluntariado/préctivas
finaliza al concluir el periodo en el
extranjero?

Actualizar la etiqueta en el CivICRM (ex-voluntario)
Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cuéndo: en el plazo de 15 dias de la finalizacion del
acuerdo.

Actualizar el registro de personas
voluntarias/colaboradoras con la fecha de baja.

Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en prcticas .
Cuando: En el plazo méximo de 7 dias de Ia fecha de baja.
Instruccion Técnica: ver el registro
\\SMUSOL\Dropbox\C.DATOS\ADMON-
LOGIS\Administracién\11_Voluntariado_Practicas.




DIAGRAMA DE FLUIO

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL HACE

Personal
REFERENCIA
ACOGIDA y SEGUIMIENTO VOLUNTARIADO y PRACTICAS en
PROCEDIMIENTO territorio NACIONAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-ASVPN

HOJA DE CONTROL DE REVISIONES
Revisién N2 Fecha Naturaleza de la revisién

0 30/08/2017 Versién inicial.

1 28/06/2021 Se reformula 12 pregunta para que quede claro
e i AYF, alta yot ™
menores sobre la posibilidad de comunicar verbalmente varios.

2 24/03/2022 puntos de informacién

3

AREA: Proyectos (AP)

AREA: Administracion y Finanzas (AF)

Seleccién/decisién incorporacion de persona
voluntaria/en practicas .

Qui irector/a .

Cuéndo: en cualquier momento.

Crear la carpeta digital en M:\C.DATOS\ADMON-
LOGIS\Administracion\11_Voluntariado_Practicas con
apellido e inicial del nombre y de la persona (ej.:
Garcla_M) de acuerdo al indice de subcarpetas:
1_Preparacion, 2_incorporacion, 3_desarrollo,
4_desvinculacion.

Quién: tutor/ade la persona voluntaria/en practicas .
Cudndo: En el plazo maximo de 7 dias de la
aceptacion/seleccion y siempre antes del inicio de la
misién.

Instruccién Técnica: -.

¢se trata de précticas (précticas
de méster/postgrado, erasmus+,
etc.) ovoluntariado?

Voluntariado

Formato de acuerdo de voluntariado previsto por

el manual de gestién delvoluntariado de MUSOL.

Formato REGISTRO DE PERSONAS

COLABORADORAS Y VOLUNTARIAS previsto por el
‘manual de gestion del voluntariado de MUSOL.

Firmar el acuerdo de voluntariado y archivarlo en la
carpeta fisica y digital de "Voluntariado/practicas".
Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en précticas .
Cudndo: En el plazo maximo de 7 dias de la aceptaciony
siempre antes del inicio de la mision.

Instruccién Técnica:

Incluir la persona voluntaria/en précticas en el CiviCRM.
tutor/a de la persona voluntaria/en précticas .
Cugndo: En el plazo maximo de 7 dias de la firma del
acuerdo y siempre antes del inicio de la misién.
Instruccién Técnica: ver el procedimiento CF-AC.

Incluir la persona voluntaria en el registro de personas
voluntarias/colaboradoras.

Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en pricticas .
Cusndo: En el plazo méximo de 7 dias de la firma del
acuerdo y siempre antes del inicio de la misién.
Instruccién Técnica: ver el registro
\\SMUSOL\Dropbox\C.DATOS\ADMON-
L0GIS\Administracion\11_Voluntariado_Practicas.

Contratar con el contable el seguro para personas.
voluntarias de la Fundacion Pere Tarres, enviarlo a la

persona voluntaria/en practicas y archivarlo en la carpeta

digital de "Voluntariado/practicas”.

Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cudndo: £l menos 3 dias antes del inicio de la mision.
Instruceidn Técnica: -

Documento de formulacion del proecto.

Enviar la descripcién o explicar verblamente el/los.
proyecto/s en que se enmarca el voluntariado/practicas
la persona voluntaria/en practicas.

Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cugndo: En el plazo maximo de 5 dias de la formalizacién
del acuerdo de voluntariado y al menos 15 dias antes del
inicio de la mision.

Instruccién Técnica: -.

Documento de descripcion de las funciones de las.

précticas/del voluntariado/Plan de trabajo

(formato comiin al P-AVPE)

Enviar o explicar verbalmente la descripcién de las

e R b o e eI D
esquema institucional pertinente {universidad, adeit
etc.).

Quién: tutor/ade la persona voluntaria/en prcticas.
Cudndo: En los plazos previstos por el esquema
institucional.

Instruccién Técnica:

Acuerdo de voluntariado/practicas
firmado (formato intemo).

firmado (formato del marco institucional).

Précticas

Informar a Administracién y Finanzas de la incorporacién
de la persona en practicas.

Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en prcticas .
Cudndo: En los plazos previstos por el esquema
institucional.

Instruccién Técnic

Confirmar si es necesaria el alta en Seguridad Social con
asesoria labora y, si procede, dar de altaa la persona en
précticas.

Quién: El/la administrativo/a.

Cuando: En los plazos previstos por el esquema
institucional.

Instruccién Técnica:

REGISTRO DE PERSONAS COLABORADORAS Y
VOLUNTARIAS ACTUALIZADO
(\\SMUSOL\Dropbox\C.DATOS\ADMON-
LOGIS\Administracién\11_Voluntariado_Précticas)
ZEI esquemainstitucional
(précticas de méster/postgrado,
erasmuss, etc) incluye el seguro

Seguro contratado.
No

funciones de las pricticas/del voluntariado en el formato

P-AVPE-F10 el plan de trabajo/documento homélogo

previsto a la persona voluntaria/en précticas y archivarlo

enla carpeta digital de "Voluntariado/practicas".
Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .

Cuéndo: En el plazo méximo de 10 dias de la formalizacion

del acuerdo de voluntariado y al menos 15 dias antes del
inicio de la mision.
Formato: P-AVPE-F1.




Documento de instrucciones administrati
Modelos del donante (comiin al P-AVPE).

Normativa del donante.
Otros anexos requeridos por el donante.

Descripcién del mecanismo de seg:
monitoreo (P-AVPE-F4).

Informes de seguimiento y monitoreo.

¢El voluntario tiene que derechoa

presentacion de comprobantes de
gasto?

Si

Actualizar y enviar las instrucciones administrativas de
rembolsos de gastos a los/as los/as voluntarios/as.

Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cudndo: En el plazo de 15 dias de la formalizacién del
acuerdo de voluntariado y al menos 15 dias antes del inicio
de la misién.

Instruccién Técnica/formato: P-AVPE-F3.

Enviar la descripcién del mecanismo de
seguimiento/monitoreo a la persona voluntaria/en
prdcticas durante la estancia.

Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cudndo: Al menos 10 dias antes del inicio de la misién.
Instruccién Técnica: P-AVPE-F4.

Realizar una reunién presencial o en teleconferencia para
repasar toda la informacién enviada y aclarar dudas.
Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cugindo: Al menos 5 dias antes del inicio de la misién.

Revisar el cumplimiento y los contenidos de los informes
de seguimiento y final de la persona voluntaria/en
précticas, y archivarlos en la carpeta digital de
"Voluntariado/practicas"..

Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en précticas .
Cudndo: Durante la duracion de la estancia y hasta 7 dias
después de la finalizacion de la misma.

2El informe tiene temas pendientes?

Responder a la persona voluntaria/en practicas.
Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cudindo: antes del siguiente informe o en el plazo de 15
dias en caso de informe final.

¢Hay valores de 102 en la encuesta
de satisfacccién de la persona
voluntaria/en practica?

Si

Realizar una reunién con la persona voluntaria/en
précticas para tratar los motivos de insatisfaccién.
Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en pricticas .
Cudndo: antes del siguiente informe o en el plazo de 15
dias en caso de informe final.

¢El acuerdo de voluntariado prcticas
finaliza?

Realizar una sesién de debriefing, presencial o en
teleconferencia con la persona voluntaria/en practicas.
Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cudindo: en el plazo de 15 dias de Ia presentacion del
informe final.

Actualizar el registro de personas
voluntarias/colaboradoras con la fecha de baja.

n: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cuéndo: En el plazo maximo de 7 dias de la fecha de baja.
Instruccién Técnica: ver el registro
\\SMUSOL\Dropbox\C. DATOS\ADMON-
L0GI5\Administracion\11_Voluntariado_Practicas.

Actualizar la etiqueta en el CiviCRM (ex-voluntario)
Quién: tutor/a de la persona voluntaria/en practicas .
Cuindo: en el plazo de 15 dias de la finalizacién del

acuerdo.

trativas de viaje actualizadas.




