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CARTA DEL PRESIDENTE

Las Organizaciones No Gubernamen-
tales venimos ofreciendo tradicional-
mente unos servicios que contribuyen
a configurar el Estado de Bienestar

en el que vivimos en las democracias
occidentales. Estos servicios, que

de suyo le corresponderia brindar al
Estado, los ofrece Confederacion
ASPACE, con responsabilidad y profe-
sionalidad, desde hace ya 25 afios.

Esta responsabilidad es aiin mayor si
la labor que realizamos esta dirigida
a mejorar la calidad de vida de un
sector tan sensible como es el de la
discapacidad. Ofrecer servicios a una
poblacion de 120.000 personas con
paralisis cerebral es una labor titanica
que soélo puede ser afrontada con
solvencia gracias a los 1.600 volun-
tarios que colaboran en los mas de
150 centros ASPACE de toda Espaia.

La figura del voluntario, no lo vamos
a negar, siempre ha sido muy contro-
vertida y levanta acalorados debates
entre lo que ésta es y lo que deberia
ser. Quienes se acercan a ofrecer su
tiempo y experiencia al colectivo lo
hacen, generalmente, de forma com-
pletamente desinteresada y altruista.
Sin embargo, la realidad nos muestra
que muchas personas colaboran con
ASPACE con el objetivo de acumular
experiencia profesional, mejorar su
formacion o, directamente, para in-
tentar acceder a un puesto laboral en
la entidad en la que colaboran. Esto
genera unos dilemas morales a los
que no podemos ser impermeables.

De cualquier forma, lo que es un
hecho incuestionable es que nuestra
labor, siempre realizada al limite de
los recursos, seria irrealizable sin esas
personas que, con independencia de
sus motivaciones e intereses, nos ayu-
dan a alcanzar nuestros objetivos.

Por ello, a todos y cada uno de ellos:
iGracias!

Sin embargo, Confederacion ASPA-
CE no quiere limitarse a reconocer su
labor. El movimiento de la paralisis ce-
rebral quiere ahora profesionalizar la
gestion del voluntariado, de tal forma
que todos los procedimientos implica-
dos respondan a estandares de calidad
reconocidos y aplicados en todas y
cada una de las 73 entidades que con-
forman Confederacion ASPACE.

Y para cumplir este objetivo, el primer
paso consiste en publicar esta guia,
con la que Confederacion ASPACE
quiere, por un lado, consolidar la figu-
ra del Responsable de Voluntariado en
las asociaciones, y por el otro, disefiar
una gestion que atienda de forma ho-
mogénea las diferentes fases del ciclo
del voluntariado.

Jaume Mari
Presidente de Confederacién ASPACE
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INTRODUCCION

La elaboracion de esta guia ha sido el fruto del trabajo en equipo de
profesionales provenientes de diversas entidades ASPACE, a raiz de
reflexiones compartidas que nos han llevado a replantear y a establecer
unas lineas de trabajo comunes en el ambito del voluntariado dentro de
ASPACE.

La guia va dirigida a los responsables del area de voluntariado y preten-
de ser una herramienta que ofrezca pautas de gestidn para la persona
responsable de dicho area en las entidades que trabajen con personas
con paralisis cerebral y discapacidades afines, de modo que ayude a las
entidades a buscar la participacion e implicacién de un colectivo tan im-
portante en las entidades sociales como son las personas voluntarias.

La guia resultara de gran utilidad especialmente para pequefias y me-
dianas entidades que estén comenzando un programa o servicio de vo-
luntariado, como herramienta facilitadora de este proceso, pero también
servira para entidades que tengan ya creada dicha estructura, ya que la
guia persigue estandarizar los procedimientos en las distintas fases por
las que pasan las personas voluntarias.

La importancia de esta guia radica en el acercamiento que muestra a
las distintas fases por las que pasa la persona voluntaria en la entidad,
desde que aterriza en la entidad, hasta el momento de su salida de la
misma, ofreciendo una serie de pautas sencillas, ejemplos practicos y
realizables, que favorecen su puesta en marcha en cualquier entidad
perteneciente a la Confederacion ASPACE.



Los objetivos principales de la Guia son los siguientes:

Definir la funcién del voluntario y destacar la valiosa labor que realiza
en las entidades ASPACE vy rescatar la figura del voluntario como parte
esencial en la labor de las asociaciones.

Ofrecer pautas concretas y acciones realizables, con ejemplos de bue-
nas practicas en cada una de las fases, para facilitar la puesta en mar-
cha del servicio.

Dotar de instrumentos a los responsables de voluntariado para la ges-
tion de un plan integral de voluntariado, abordando de forma eficaz
todas las fases de su gestion.

La guia se estructura en torno a dos ejes, el primero centrado en una
base mas tedrica sobre el voluntariado y la figura del responsable, asi
como sus funciones; el segundo eje, mas practico, profundiza sobre el
itinerario de la persona voluntaria dentro de la entidad.
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LEY DEL VOLUNTARIADO

El voluntariado surge como una oportunidad para implicarse activamen-
te en la consecucidon de intereses sociales colectivos. Ademas, con su
practica las personas interiorizan valores y descubren nuevas experien-
cias vitales que contribuyen a su desarrollo personal.

Cuando hablamos de voluntariado no hablamos de personas que de
manera individual realizan una labor de ayuda “por libre”, sino de una
accion que se produce en el marco de una organizacion.

La accién voluntaria es por tanto sinonimo de planificacidn, trabajo en
equipo y evaluacion.

A nivel estatal:

A los efectos de la presente Ley, se entiende por voluntariado el con-
junto de actividades de interés general desarrolladas por personas fisi-
cas, siempre que las mismas no se realicen en virtud de una relacién
laboral, funcionarial, mercantil o cualquier otra relacion retribuida y re-
Una los siguientes requisitos:

Que tengan caracter altruista y solidario.

Que su realizacién sea libre, sin que tengan su causa en una obliga-
cion personal o deber juridico.

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


http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/leyestatal.PDF

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

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

La actividad de voluntariado no podra en ninglin caso sustituir al tra-
bajo retribuido.

REGLAMENTACION POR COMUNIDADES AUTONOMAS

Andalucia Ley 7/2001, de 12 de julio
Aragoén Ley 9/1992, de 7 de octubre
Asturias Ley 10/2001, de 12 de noviembre
Baleares Ley 3/1998, de 18 de mayo
Canarias Ley 4/1998, de 15 de mayo
Cantabria Decreto 59/2000, de 26 de julio

Castillay Leon
Castilla-La Mancha
Catalufia

Comunidad Valenciana

Ley 8/2006, de 10 de octubre
Ley 4/1995, de 16 de marzo

Ley 25/1991, de 13 de diciembre
Ley 4/2001, de 19 de junio

Extremadura Ley 1/1998, de 5 de febrero
Galicia Ley 3/2000, de 22 de diciembre
La Rioja Ley 7/1998, de 6 de mayo

Madrid Ley 3/1994, de 19 de mayo
Murcia Ley 5/2004, de 22 de octubre
Navarra Ley Foral 2/1998, de 27 de marzo
Pais Vasco Ley 17/1998, de 25 de junio


http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/andalucia.pdf
http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/aragon.pdf
http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/asturias.pdf
http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/baleares.pdf
http://www.aspace.org
http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/cantabria.pdf
http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/castillayleon.pdf
http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/castillalamancha.pdf
http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/cataluna.pdf
http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/valencia.pdf
http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/extremadura.pdf
http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/galicia.PDF
http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/larioja.pdf
http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/madrid.pdf
http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/murcia.pdf
http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/navarra.pdf
http://www.aspace.org

La Ley estatal de voluntariado recoge los siguientes derechos y deberes
que deberan regir la practica de las personas voluntarias en las distintas
entidades sociales en las que presten su servicio:

Recibir informacion, orientacion, formacion y apoyo, asi como los
medios materiales necesarios para desempefiar las funciones que se
le asignen.

Ser tratados sin discriminacion.

Participar activamente en la organizacion: elaborando, disefiando,
ejecutando y evaluando los programas.

Ser asegurados en los correspondientes seguros de responsabilidad civil,
accidentes y enfermedad derivados directamente del ejercicio de la activi-
dad voluntaria.

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

DE EFICACIA:
Actuar de forma diligente, responsable y solidaria.
Seguir las instrucciones dadas por el programa.

Cumplir con las normas establecidas por la organizacion.

Utilizar debidamente la acreditacion y los distintivos de la organizacion.



DE COMPROMISO:

Cumplir el compromiso adquirido con la entidad.

Guardar la confidencialidad de los datos e informacion que manejen.

Respetar los derechos de los beneficiarios del programa y demas
personas que componen el equipo de voluntarios.

Rechazar cualquier contraprestacion econdémica o material.

Respetar y cuidar los recursos materiales que se utilicen.

DE PARTICIPACION:

Respetar los fines y normativa de la organizacion.

Participar en la formacion impartida en la entidad.

Colaborar en la planificacion y evaluacion de las actividades.

Participar de forma activa en las diferentes actividades planificadas de
seguimiento.






VOLUNTARIADO EN ASPACE

Es una figura fundamental en las entidades, que refiere a la accién rea-
lizada por las personas que, en el marco de ASPACE, se comprometen
de forma libre y altruista a desarrollar acciones que contribuyan a la
mejora de la calidad de vida de las personas con paralisis cerebral y sus
familias, cumpliendo en todo momento la visidén, misién y valores de la
entidad.

Segun esto, consideramos importante diferenciar entre las acciones y
actitudes que son voluntariado y las que no:

XNO ES VOLUNTARIADO vsi ES VOLUNTARIADO
Acceso a un puesto de trabajo. Que tenga caracter altruista y
solidario.
Una via para conseguir formacion Que su realizacion sea libre.

y/o practicas profesionales.

Una actividad paternalista. Que se lleve a cabo sin
contraprestacién economica.

Suplencias de profesionales. Que se realice a través de programas
y proyectos concretos propios de
nuestras entidades.




PERFIL DE LA PERSONA VOLUNTARIA EN ASPACE

Ser mayor de 18 afios, o de 16 afios con autorizacién de un tutor.

Contar con estabilidad emocional, responsabilidad y compromiso.

Disponer de tiempo libre suficiente.

Respetar la confidencialidad de la informaciéon que se maneje.

Poseer una actitud positiva, abierta y comprometida con las necesida-
des de las personas con paralisis cerebral y sus familias.

¢QUIEN MAS PUEDE SER VOLUNTARIO/A?

Las propias personas con paralisis cerebral o con otro tipo de disca-
pacidad.

Las familias que acogen en sus casas a personas con paralisis cerebral
de nuestra entidad durante las vacaciones, fines de semana, etc., cola-
borando en su educacion, sin recibir compensacion econémica por ello,
ni tener derechos legales sobre la persona.

Las personas que por su formacién o profesién se encuentran vincula-
das al mundo de la discapacidad, y quieren dedicar parte de su tiempo
a realizar acciones voluntarias en nuestra entidad.

No existe un perfil unico ni de edad, ni de educacion,
ni de sexo, ni de religion, etc., para hacerse voluntario o volun-
taria en ASPACE. TODOS Y TODAS podemos ser voluntarios, la
clave esta en encontrar el lugar adecuado para cada persona.
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RESPONSABLE DE VOLUNTARIADO
EN ASPACE

Es la figura encargada de dirigir a las personas voluntarias dentro de
la entidad, coordinando sus actuaciones dentro de la misma, con el fin
de cumplir los objetivos para los que se disefia cada actividad en la que
participan.

Consideramos que en todas nuestras asociaciones deberia existir la fi-
gura del responsable de voluntariado, y que en la medida de lo posible,
fuera asumida especificamente por una Unica persona.

Persona empatica, cercana, comunicativa y dinamica.
Conocedora de la entidad en su globalidad.

Con experiencia en el ambito de lo social.

Con aptitudes de trabajo en equipo y de fomento del mismo.
Con actitudes de liderazgo democratico.

Con capacidad de motivar a las personas voluntarias.
Gestora de la resolucién de conflictos.

Atraer a las personas voluntarias a la entidad.

Acompafiarlas en su integracion en la entidad.

Transmision de la misién, vision y valores de la entidad.

Ser el referente para el colectivo de voluntariado de la entidad.

Garantizar los derechos de los voluntarios y voluntarias que recoge la
Ley Estatal de Voluntariado.



Fomentar la motivacion e implicaciéon de la persona voluntaria en la
entidad.

Crear puntos de encuentro y vias de comunicacidn para asegurar su
participacion.

Elaborar sistemas de evaluacién del servicio.

Participacién en la busqueda de financiaciéon de los programas que
componen el servicio.

Contacto y participacion en redes de voluntariado.

Elaborar el plan de voluntariado.

Buscar el reconocimiento de las personas voluntarias dentro de la
entidad.

Coordinacién con los distintos agentes sociales implicados a nivel local.

ALGUNAS PREMISAS A TENER EN CUENTA:

El coordinador de voluntariado ha de implicarse en hacer participes a
todos los estamentos de la entidad, por lo que ha de facilitar los medios
para poder llevar a cabo esta tarea:

Introduciendo el servicio de voluntariado como uno mas de los servi-
cios principales de la entidad.

Haciendo llegar a los 6rganos de gobierno de la entidad informacion
sobre las acciones realizadas por los voluntarios, y las necesidades para
su desempefio.

Generando espacios de coordinacién con los profesionales y respon-
sables de servicios para el seguimiento del proceso de incorporacion de
los voluntarios en el centro.

Mediando entre el voluntario y los profesionales en caso de conflicto o
incumplimiento de acuerdos por cualquiera de las partes.

Facilitando asistencia a los profesionales (formacién, informacion y
asesoramiento) sobre los procesos de acompafamiento y tutela de los
voluntarios.



VOLUNTARIOS/AS

USUARIOS/AS

RESPONSABLE DE

VOLUNTARIADO

TRABAJADORES
DEL CENTRO
OTROS
AGENTES SOCIALES

DOCUMENTACION BASICA DE LA QUE DEBE DISPONER TODA
ASOCIACION QUE CUENTE CON VOLUNTARIADO:

FAMILIAS

GESTION DEL PROGRAMA GESTION DEL VOLUNTARIADO

Plan de Voluntariado (Ir a pag. 28) Ficha del voluntario/a y
Registro de voluntariado (Anexo 2)

Plan de Formacién de la accién Carnet del voluntario/a (Anexo 3)
voluntaria (Ir a pag. 50)

Disefio de actividades Acuerdo de compromiso (Anexo 4)
Ficha resumen de la actividad Ficha resumen de la actividad (Anexo 1)
(Anexo 1)

Cuestionario de satisfaccion de
voluntariado (Anexo 6)

Certificado de voluntariado (Anexo 7)



El plan de voluntariado es el documento en el que quedan recogidos
tanto la estructura como la estrategia de ASPACE, y que dan forma al
servicio de voluntariado de la entidad.

Debido a la importancia que tiene este plan, referimos a continuacion
los puntos clave que hay que tener en cuenta para su elaboracién, sin
perjuicio de los propios que pueda afiadir cada entidad.

Presentacion

Misidn

Ambitos de actuacién de la entidad
Vision

Perfil de los beneficiarios

Definicién del voluntariado

Qué implica ser una persona voluntaria en nuestra entidad
Deberes y derechos del voluntariado

Qué aporta nuestra entidad al voluntario

Papel del voluntariado en nuestra entidad

Perfil genérico del voluntariado

Objetivo general
Objetivo especificos



Comunicacion
Motivacion y fidelizacidn
Reconocimiento

Captacion / Implicacién Social
Acogida

Formacion

Acompafiamiento, seguimiento.
Despedida

El responsable de voluntariado no necesariamente sera el encargado de
buscar financiacion dentro de la entidad. No obstante, es recomendable
que participe activamente en el proceso, conociendo los mecanismos
existentes y las diferentes vias de obtencidn de los recursos.

A continuacién nombraremos brevemente las vias de financiacion por
las que se puede optar para cubrir los gastos de un proyecto:

RECURSOS PROPIOS DE LA ENTIDAD:
Cuotas de socio
Ingresos por servicios.

Ingresos por actividades puntuales.



FINANCIACION PUBLICA:

Subvenciones: partida presupuestaria a la que se accede por concurso
publico, que obliga al cumplimiento de una serie de requisitos expues-
tos en la Ley General de Subvenciones.

Convenios: compromiso adquirido entre una asociacion y una entidad
publica para la prestacién de un servicio.

Contratacion: contrato establecido entre la administracion y la entidad
para la gestion o ejecucién de un programa propio de aquélla.

FINANCIACION PRIVADA:

Donacion: entrega dineraria desinteresada de personas fisicas o juridi-
cas, sin esperar contrapartida.

Mecenazgo: dar apoyo a una entidad de forma desinteresada sin espe-
rar nada a cambio, incluso de manera andnima.

Patrocinio: dar apoyo a una entidad por motivaciones humanitarias
o bien por responsabilidad social, a cambio de una contraprestacion
publicitaria.

1) ACTIVIDAD: CONCIERTO SOLIDARIO

Descripcion: Noche de musica solidaria donde tanto bandas, como téc-
nicos, camareros y demas colaboran como voluntarios. Se cobra una
entrada a precio econémico con el objetivo de recaudar fondos para un
fin concreto de la entidad.


http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/leysubvenciones.pdf

Ademas del beneficio econdmico obtenido por la asociacion, estos con-
ciertos suponen un lugar de encuentro para que, tanto los usuarios
como sus familias y amigos, vean la entidad desde una perspectiva
diferente a la que implica el rutinario dia a dia.

Asimismo, este tipo de iniciativas acercan la realidad del colectivo a los
asistentes al concierto.

2) ACTIVIDAD: CARRERA SOLIDARIA ASPACE

Descripcion: Cada participante se inscribe con una cuota en la carrera,
que ademas puede ser patrocinada por una empresa o persona.

El evento se puede organizar con caracter no finalista o finalista. En el
primer caso, los fondos seran destinados para la gestion del dia a dia de
la entidad, mientras que si la carrera tiene caracter finalista, los fondos
obtenidos seran destinados a un programa o proyecto concreto para el
que la entidad necesite recursos.

3) ACTIVIDAD: MERCADILLO BENEFICO

Descripcion: Se recoge material excedente, que se encuentre en buen
estado, de los propios socios y socias, y tras clasificarlo y tasarlo, se
expone para su venta durante uno o varios dias.

En el primer caso, el mercadillo se suele hacer coincidir con algin otro
evento festivo en la entidad y puede realizarse fuera de sus instalacio-
nes, mientras que si el evento se prolonga varios dias suele tener lugar
en el propio recinto.

Para poder captar fondos de entidades privadas
es importante transmitir de forma clara qué es lo que queremos
conseguir y cual es el impacto que tendra en la sociedad (en
nuestro caso, en las personas con paralisis cerebral). Y, a partir
de ahi, desarrollar el proyecto, adaptandolo al financiador con-
creto al que nos dirijamos.
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ITINERARIO DEL VOLUNTARIO/A
EN ASPACE

La figura de la persona voluntaria tiene gran relevancia en las entidades
ASPACE, por lo que se le dedica una especial atencion a las fases que
componen el itinerario que recorre en su paso por la entidad.

ITINERARIO DEL VOLUNTARIO/A
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CAPTACION - SENSIBILIZACION

Es la fase inicial del itinerario del voluntariado, en la que la entidad
trata de asegurarse el poder contar con una red amplia de voluntarios
y en constante movimiento, que puedan participar en las actividades

programadas.

APTASICK
SENSIBILIZACION




Esta fase conlleva un analisis previo de la reali-
dad de la entidad, acompafiada de una adecuada definicion de
sus necesidades, de modo que la captacion de voluntarios sea
coherente y esté estructurada, de tal forma que se cubran unas
necesidades objetivas y evitar asi que la labor del voluntario sea
improvisada.

La captacién de personas voluntarias cumple una doble finalidad:

La creacion de una red de voluntarios que garantice el desarrollo y
ejecucion de los proyectos y actividades del servicio de voluntariado.

Sensibilizar a la sociedad sobre la importancia del voluntariado, transmi-
tiendo la visidon que perseguimos para las personas con paralisis cerebral.

¢COMO HA DE SER ESTA FASE?

Un proceso vivo y constante.

Gestionado por cada entidad.

Moldeable, perfilada y adecuada a las necesidades del momento.
Con visidn de futuro.

Planificada, no improvisada.

¢QUIEN LA LLEVA A CABO?

Los encargados de esta fase seran el responsable de voluntariado, junto
a los propios voluntarios, siempre en consonancia con la mision y visién
de la entidad.

¢DONDE DESARROLLAR LA CAPTACION?

Bancos y bolsas de voluntariado: universidades, Juntas de Gobierno
Autonodmicas, plataformas locales, portales de Internet, etc.

Boca a boca: los propios voluntarios que forman parte de la entidad
son el recurso mas importante a la hora de atraer nuevos voluntarios,
transmitiendo una imagen positiva de nuestra entidad.



Internet: portal web de la asociacidn, redes sociales, blogs, etc.

Actos de presentacion de la organizaciéon en escuelas, institutos,
centros civicos, asociaciones, etc...

Medios de comunicacion

Folletos y carteles

Acciones conjuntas coordinadas con otras entidades locales del mis-
mo sector.

1) DIRIGIDAS A PERSONAS MAYORES:

En Universidades y centros de formacién de adultos.
Centros de tercera edad.
Asociaciones culturales de personas mayores.

2) DIRIGIDAS A PERSONAS JOVENES:

En Centros de formacion profesional, como por ejemplo, en los
relacionados con Servicios a la comunidad: Integracidon social, Atencion
Socio-Sanitaria, Técnicos en Animacion, etc.

En Centros Universitarios del ambito social: Fisioterapia, Terapia
Ocupacional, Educacién Social, Trabajo Social, Psicologia, Pedagogia,
Enfermeria y Medicina.

En ambos casos se pueden organizar charlar grupales y/o visitas guia-
das a los centros.

1) ACTIVIDAD: VACACIONES.

Descripcion: En la organizacién de un viaje con los usuarios y usuarias
de la entidad resulta de especial utilidad contar con un voluntario del
lugar de destino al que se viaje.



Seria adecuado ponerse en contacto con los responsables de voluntaria-
do de la entidad ASPACE de la localidad, para establecer colaboraciones
para la realizacion de actividades y la “cesion” de voluntarios que reci-
ban al grupo foraneo.

2) ACTIVIDAD: JORNADAS SOCIEDAD Y DISCAPACIDAD.

Descripcion: Se trata de jornadas en las que diferentes colectivos de
personas con discapacidad y asociaciones de otros ambitos organizan
actividades para acercar realidades comunes y poner en valor el trabajo
de unas y otras.

Estas actividades pueden consistir en acciones meramente ludicas, pa-
sando por conferencias impartidas por expertos en la materia, o la orga-
nizacion de video férum, gymkanas o talleres de diversa indole.

3) ACTIVIDAD: JORNADAS DE PUERTAS ABIERTAS.

Descripcion: Estas jornadas, que se publicitarén en los Centros de Ser-
vicios Sociales Basicos de los ayuntamientos, en prensa y en centros
educativos, pueden consistir, por ejemplo, en:

Exposiciones de fotografias de las actividades en las que hayan parti-
cipado las personas voluntarias, acompanadas de sus testimonios y de
los beneficiarios de esas acciones.

Charlas informativas de los trabajadores sociales del centro, respon-
sables de voluntariado y/o demas profesionales que participen en el
programa de voluntariado.

4) ACTIVIDAD: CAPTACION RADIOFONICA.
Descripcion: Posibilidad de informar a través de la radio local de las

necesidades de voluntariado requeridas para las actividades o proyectos
de la propia entidad.



5) ACTIVIDAD: EQUIPOS DE VOLUNTARIOS.

Descripcion: Agrupar a los voluntarios en equipos, cada uno con dos
responsables, para que sean estos mismos equipos los que realicen la
captacion de voluntarios, repitiéndose esta accion cada afo. Estos equi-
pos consolidan mucho el voluntariado y potencian su fidelizacion.

Independientemente de las iniciativas que podamos
desarrollar como asociacion, resulta practico incorporarse a las
acciones que en la misma linea puedan estar llevandose a cabo
por organizaciones afines o de otros ambitos de la sociedad.
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Una vez realizada la captacidn, la fase de acogida supone el primer acer-
camiento y toma de contacto entre la persona voluntaria y la entidad,
por lo que hay que poner especial atencién a su desarrollo, ya que de
ello podra depender la incorporacidon de esa persona a nuestro servicio
de voluntariado.




Es recomendable que, en la medida de lo posible, la lleve a cabo el res-
ponsable de voluntariado, ya que sera el referente de la entidad de cara
a las personas voluntarias que vayan llegando durante todo el tiempo
gue permanezcan en la asociacion.

Puede ser en formato individual o grupal:

Individual: Entrevista personal con la persona voluntaria que, tras
habernos conocido previamente, se acerca a la entidad para obtener
informacion sobre una posible colaboracion.

Grupal: Entrevista conjunta realizada con un grupo de potenciales
voluntarios después de haber realizado una campanfa de captacién/sen-
sibilizacion. Este tipo de entrevistas no excluye que, posteriormente, se
lleve a cabo una individual con cada uno de los integrantes del grupo
para valorar la actividad donde ubicarles en funcién de sus intereses,
capacidades y disponibilidades.

El proceso de bienvenida debe estar sistematizado y resultar fresco y
cercano.

Mostrar una actitud de empatia, escucha activa y apertura.

Buscar un espacio fisico apropiado para el desarrollo de la entrevista,
donde ambas partes se puedan sentir comodas.

Proporcionar toda la informacién de manera clara, concisa y completa
sobre los siguientes aspectos:



1) SOBRE LA ENTIDAD:

Es fundamental tratar durante la primera entrevista la mision, vision y
valores de ASPACE, de tal forma que se proporcione una idea clara
de nuestra politica e intentar encontrar concordancia con las inquietu-
des de la persona que desea ser voluntaria.

2) SOBRE LA LABOR DEL VOLUNTARIO EN LA ASOCIACION:

Describir con claridad lo que vamos a esperar de su labor, asi como las
condiciones en las que realizara sus tareas.

Diferenciar entre los conceptos de tiempo libre, voluntariado y ocio,
para disponer de un criterio mutuo, compartido entre el interesado y la
entidad, con el que ubicar y asignar tareas a los voluntarios que vayan
llegando.

Destacar los puntos importantes en torno a los cuales girara la rela-
cién voluntario-asociacién.

Resaltar la visién no utilitarista del voluntariado.

3) SOBRE LAS MOTIVACIONES:

Preguntar a los interesados por las motivaciones que les llevan alli, pero
sin ahondar en exceso, mas bien como excusa para exponer lo que no-
sotros esperamos.

Invitar al voluntario recién llegado a participar en alguna actividad fes-
tiva (concierto, carnaval, feria, etc.) como mero espectador, para que
pueda ver de primera mano lo que hacemos, como lo hacemos y lo que
se espera de su accion como voluntario. De este modo también se le
motiva a participar con nosotros.



Resulta fundamental trabajar en esta primera toma de contacto con las
expectativas que tiene la persona sobre la accién voluntaria en ASPA-
CE, para que sean acorde a la realidad y pueda llegar a incorporarse a
nuestra red de voluntariado.

Para ello consideramos importante tener en cuenta los siguientes as-
pectos:

Evitar idealizar nuestra organizacion asi como nuestra labor, y ser lo
mas claros y realistas posible.

Dejar claro que el voluntariado no es una via de acceso a un puesto
de trabajo en la entidad.

Trabajar el hecho de que no todo el que es susceptible de ser volun-
tario lo llega a ser.

Es importante establecer de manera concreta las funciones, ta-
reas y responsabilidades de las actividades que vamos a ofrecerle al
voluntario/a.

En funcion de las necesidades y la realidad de nuestra entidad, podre-
mos ofrecer diferentes opciones de voluntariado para tratar de dar cabi-
da al mayor nimero posible de personas en nuestras asociaciones:

Labores vinculadas al apoyo de la entidad en el dia a dia. (1)
Colaboraciones en proyectos concretos de corta o larga duracién. (2)
Participacion en actividades esporadicas o puntuales. (3)



1) ACTIVIDAD: PRESENCIA EN DESAYUNOS, ALMUERZOS Y/0O
CENAS.

Descripcion: apoyar al grupo de cuidadores del centro a la hora de las
comidas, siempre tutelado y sin que, como ya hemos dicho a lo largo de
ésta guia, ello implique la suplantacién de un puesto de trabajo.

2) ACTIVIDAD: FERIAS Y/O VERBENAS.

Descripcion: Propietarios de casetas en ferias o verbenas, que anual-
mente colaboran con la entidad: facilitando nuestra presencia en el re-
cinto ferial, ofreciendo precios especiales, etc. Su participacion en el vo-
luntariado de ASPACE se limita a esa actividad, pero es una constante
afio tras afio.

3) ACTIVIDAD: VACACIONES DE VERANO.

Descripcion: Voluntariado que Unica y exclusivamente participa en las
vacaciones de verano de la asociacion.

4) OTRAS ACTIVIDADES

Organizacién de congresos, jornadas de formaciéon, campafias divulga-
tivas, torneos deportivos, etc.



WY SER VOLUNTARIO/A EN ASPACE, ¢Si O NO?

El responsable de voluntariado, tras haber recabado toda la informa-
cién necesaria sobre la persona voluntaria en esta primera entrevista,
valorara y orientara al voluntario para su posterior ubicacién en alguna
actividad del servicio de voluntariado.

VALORACION

INCORPORACION A VALORACION DE
ASPACE LAS CAUSAS

SALIDA DEL
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Hay que sefialar la importancia que recae en el responsable de adaptar
el perfil del voluntario para ajustarlo a la actividad para la que pensamos
que es idoneo.

La valoracion se realiza atendiendo a las caracteristicas, capacidades y
formacion de cada persona, de tal forma que se puedan plantear dife-
rentes alternativas de colaboracién.

SWN @ POSIBLES CAUSAS DE QUE LA COLABORACION NO
E LLEVE A CABO:

Incompatibilidad de valores entre la persona y la asociacion.

Imposibilidad de mantener un compromiso serio, motivado y prolon-
gado en el tiempo.

Desajustes entre las expectativas del voluntario y lo que realmente le
ofrecemos.

Criterios mas subjetivos de percepcidn por parte de los responsables
de voluntariado o de la asociacion.

Condicionamientos internos de la entidad que imposibiliten determi-
nadas colaboraciones.

IMPORTANTE:

Ser capaces de ofrecer
alternativas u orienta-

IMPORTANTE:

Dejar claro desde el
principio la posibilidad

de que la incorporacion
del voluntario puede no
llegar a producirse.

cion hacia otros lugares
donde puedan canalizar
sus capacidades.




INCORPORACION DEL VOLUNTARIO/A

Es el momento en el que la persona voluntaria comienza a formar parte
de la red de voluntarios de nuestra entidad a través de su colaboracion
en una actividad concreta.

En esta fase, el responsable se encargara de realizar las siguientes tra-
mitaciones, explicdndole al voluntario de forma clara y concisa en qué
consiste cada una de ellas:




Tal y como marca la Ley Estatal de Vo-
luntariado, de 1996, "los voluntarios tienen derecho a 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”.

Esta ley no recoge la obligatoriedad de suscribir un seguro de respon-
sabilidad civil, no obstante, es necesario consultar la legislaciéon de cada
comunidad auténoma, pues sera en ella donde se establezca la obliga-
toriedad o no de contratar dicha pdliza.

Es el docu-
mento que recoge las condiciones bajo las cuales se establece el acuer-
do entre la entidad y el voluntario, debiendo ser firmado por ambas
partes.

También podrd cumplimentarse mas adelante, cuando el voluntario
haya recibido la formacion y se haya establecido en alguna de las acti-
vidades.

Documento acreditativo que se le entre-
ga al voluntario en el momento de su incorporacién a la entidad, que le
identifica como uno de sus miembros, y que debe llevar consigo durante
la realizacion de las actividades.

Se podra pactar con organismos locales la obtencién de descuentos en
cines, espectaculos o similares, a través de la presentacion del carné en
el momento de la compra de estos productos.

Documento que recoge los datos aca-
démicos, personales y de disponibilidad del voluntario. Ademas, debe
consignar las actividades y labores en las que participa y el nimero de
horas dedicadas desde el momento en que comienza su andadura por
la entidad.



FORMACION

La formacion, aparte de ser un derecho de todo voluntario y un deber
para la entidad, resulta un instrumento fundamental para garantizar la
mejora de la calidad del servicio y de la propia accién voluntaria.

El responsable de voluntariado participard activamente en la elabora-
cién y planificacidn de la formacidn que reciban los voluntarios.

FORMACION




X:% B ¢QUE ES UN PLAN DE FORMACION DEL
VOLUNTARIADO?

Un instrumento para garantizar que todas las acciones y actividades
formativas dirigidas al voluntariado se lleven a cabo de forma eficaz.

Este plan puede ser especifico para el area de voluntariado o puede for-
mar parte del Plan de Formacién general de la entidad.

LYW 8 (QUE TENEMOS QUE TENER EN CUENTA A LA HORA
DE PLANIFICAR LA FORMACION?

La planificacidon ha de ser adecuada tanto a las necesidades de la perso-

na voluntaria como a las de la entidad.

Para ello, a nivel general hay que:

Dar prioridad a la persona voluntaria frente a la propia actividad.

Favorecer su autoestima y el trabajo en equipo.

Ofrecer programas personalizados en los que se contemple el acompa-
flamiento como parte indispensable del proceso formativo.

Entender la formacién como un proceso dinamico, personalizado y
progresivo, como accion integradora, atendiendo a técnicas y conteni-
dos especialmente participativos.
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El esquema a seguir para elaborar un plan de formacion del voluntaria-
do es el siguiente:

Deteccion de las necesidades

Formulacion de los objetivos

Planificacion de las acciones y actividades formativas

Presupuesto del Plan de Formacion

Comunicacion y divulgacion

Ejecucion, seguimiento y control del Plan de Formacion

Evaluacion

OBJETIVO

Dotar a la persona de los conocimientos basicos sobre voluntariado, la
organizacion y la realidad sobre la que actua.

Transmitir cémo debe funcionar el servicio.

Determinar las habilidades sociales requeridas para la accion voluntaria.

Generar espacios de encuentro informales donde poder relacionarse
desde otra faceta diferente.



CARACTERISTICAS

Este material debe realizarse con anterioridad a la incorporacion de la
persona voluntaria.

La formacién debe ser de corta duracién, de tal forma que la persona
voluntaria se inicie en su labor lo antes posible, evitando que disminu-
yan su interés y motivacion.

ALGUNOS CONTENIDOS

El papel del voluntario: Normativa, derechos, deberes y funciones.
Contenidos basicos en paralisis cerebral:

Definicidn.

Tipos y manifestaciones de la paralisis cerebral.

Pautas generales sobre como dirigirse a una persona con
paralisis cerebral.

Seguridad (para el voluntario y para las personas con paralisis cere-
bral): primeros auxilios, control postural, etc.

Confidencialidad - Ley de proteccion de datos
IMPARTIDA POR:

Impartida por la propia entidad ASPACE u otras entidades vinculadas al
movimiento, asi como federaciones y Confederacién ASPACE.
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http://www.aspace.org/aspace/news/voluntariado/leydatos.pdf

OBJETIVO

Dotar a la persona voluntaria de habilidades, actitudes, técnicas y des-
trezas para el desempefio 6ptimo de una accién voluntaria concreta.

ALGUNOS CONTENIDOS

Actividades adaptadas de ocio y tiempo libre.

Pautas de alimentacion.

Apoyo en las actividades de la vida diaria.

Deporte adaptado.

Uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacién.
Trabajo en equipo.

Sexualidad y discapacidad.

IMPARTIDA POR:

Impartida por la propia entidad a través de acciones disefiadas para tal
fin, y/o por otros recursos sociales, como las plataformas de voluntaria-
do, oficinas de voluntariado, asociaciones, etc.

Esta formacién ha de impartirse cuando el voluntario se incorpore a la
actividad que va a desempefiar dentro de la entidad.
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OBJETIVO

Aumentar y mantener las competencias adquiridas y mejorar el nivel de
las personas voluntarias. Constituye una formacién de reciclaje.

CARACTERISTICAS

Se realiza de forma paralela a la participacion de la persona voluntaria
en la entidad.

Puede plantearse de manera continua, permitiendo que la realicen an-
tiguos y nuevos voluntarios, en funcién de las necesidades detectadas.

ALGUNOS CONTENIDOS

Técnicas e instrumentos de planificacién y evaluacion.
Dinamizacion.

Trabajo en equipo.

Comunicacion en la organizacion.

IMPARTIDA POR:

Impartida por la asociacion, ya que como hemos comentado anterior-
mente, puede ser a su vez una importante herramienta de cohesién.
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1) ACTIVIDAD: JORNADAS O ENCUENTROS DE VOLUNTARIADO

Descripcion: Encuentro informativo o formativo, a nivel autonémico o
estatal, en la que durante un fin de semana se dan cita los responsa-
bles de ocio y voluntariado para: poner en comun politicas y modus
operandi, plantear iniciativas, valorar actuaciones, planificar situaciones
venideras, etc. Se puede intercalar con actividades ludicas, de tal for-
ma que, ademas de la formacion, sea un agradecimiento a la labor del
voluntario.

OBJETIVO
Contribuir a que el voluntario sea agente de cambio social.
CARACTERISTICAS

Es una formacion en valores, actitudes, habilidades y conocimientos.

No se planifica.

Se desarrolla a través de la experiencia y el contacto diario con el
entorno. Resulta esencial en la creacién y constitucién de un grupo de
voluntariado.

Garantiza la adecuada implicacion y pertenencia en el grupo.

El proceso de formacion no ha de contemplarse
como una estructura rigida, potestad Gnica del responsable de
voluntariado y del propio voluntario. Es un proceso vivo, dina-
mico y participativo, en el que el acompaifamiento a la persona
voluntaria y el intercambio de conocimientos ha de ser funcion
de todos los profesionales implicados en la entidad con los que
colabora el voluntario.



ACOMPANAMIENTO

El proceso de acompafiamiento al voluntariado es un proceso que se
inicia desde el mismo momento en que la persona voluntaria entra en
la organizacién.

Al igual que la formacion, es un proceso que no se inicia y termina, sino
que es continuo a lo largo del recorrido del voluntario en la entidad.

ACOMPANAMIENTQ




El proceso de acompafiamiento es quiza el mas dificil de concretar, pero
es uno de los mas importantes de cara a motivar y a conseguir un vo-
luntariado fiel y comprometido con el servicio y con la entidad, asi como
para lograr mejorar la calidad de los servicios que ofrecemos a nuestros
usuarios.

Uno de los mayores problemas de una organizacién que cuenta con vo-
luntariado en sus actividades es garantizar la continuidad y estabilidad
de las actividades con los usuarios.

Esta dificultad se puede solventar a través de un adecuado acompa-
flamiento de la persona voluntaria, ya que resulta crucial para que el
voluntario tenga mayor permanencia e implicacion.

El acompanamiento no tiene que tener como Unico objetivo el control
de la labor del voluntario en cuanto a su asistencia, actitudes, calidad
del trabajo realizado, etc., sino que la finalidad debe ser, ademas, pro-
porcionar al voluntario las herramientas y la motivacion suficiente para
crecer y desarrollarse, para mejorar y evolucionar con nuestra entidad.

El acompafamiento debe realizarse a través de tres herramientas: la
motivacion, el seguimiento y el reconocimiento.

Encontrar un punto de encuentro entre los fines de la entidad y los que
llevan al voluntario a desempefiar su labor.

Potenciar el sentimiento de pertenencia a través de la implicacién y
la buena relacidn tanto con los profesionales del centro como con los
usuarios.

Buscar actividades que cumplan las expectativas del voluntario y que
le supongan un reto.

Fomentar su autonomia, de tal forma que pueda ejercer su creatividad
e innovacion.



Favorecer espacios de intercambio de experiencias, asi como de ex-
presion de las inquietudes y dificultades.

Dar oportunidades de cambiar de tarea y adquirir mayor responsabi-
lidad.

Disponer de sistemas que permiten aumentar su formacion y conoci-
mientos.

Implicar a antiguos voluntarios en la recepcion, apoyo y tutela de los
nuevos voluntarios bajo la supervision del responsable de voluntariado
de la asociacion.

Proporcionar oportunidades de influir en la organizacion, estimulédndo-
les para que presenten ideas y sugerencias.

Facilitar informacién periddica sobre los resultados logrados, cono-
ciendo en todo momento como se desarrolla su trabajo.

Demostrarles que son personas importantes para la organizacion.

Tiene especial importancia el uso que hagamos del lenguaje. No es lo
mismo presentar a la persona voluntaria diciendo "éste es Paco, un vo-
luntario”, férmula aséptica y anonima para con la persona en cuestion,
que decir “este es Paco, voluntario que estéd aqui para ayudarnos y co-
laborar con nosotros”.
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1) ACTIVIDAD: COMISIONES DE ORGANIZACION DE ACTIVIDADES

Descripcion: Crear comisiones mixtas formadas por personas volunta-
rias y personas con paralisis cerebral para la planificacion de actividades
de interés para ambas partes. De este modo las personas voluntarias se
sienten participes y tenidas en consideracidon en nuestra entidad.

2) ACTIVIDAD: UNIFORMADOS

Descripcion: Elaborar camisetas en el taller ocupacional o en el centro
especial de empleo de la entidad para ofrecérselas en verano a los vo-
luntarios. Esta accion, que suele ser muy bien recibida por los volunta-
rios, fomenta ademas su sentimiento de pertenencia, pues se vinculan
a la entidad incluso cuando no estan fisicamente en ella.

Una persona encargada para tal fin.

Promover procesos de seguimiento individualizado, ademas del segui-
miento grupal.

Diferenciar el seguimiento de control de la tarea del seguimiento sobre
motivaciones y otros aspectos.

Tutelar al voluntario de forma gradual, y especialmente en los pri-
meros meses en la entidad, para evitar que se pueda sentir perdido o
desasistido.

Definir con claridad los ambitos de actuacion de la persona voluntaria
para evitar el intrusismo profesional.

Generar procesos de participacion del voluntariado en los proyectos y
en la organizacion: escuchar la opinién del voluntario, y dar respuesta a
algunas de las demandas que plantee, constituye la mejor herramienta
de motivacion, permanencia e implicacién en el proyecto.



1) ACTIVIDAD: REDES SOCIALES

Descripcion: Atendiendo a un perfil de voluntario joven, aparte de uti-
lizar el email y el teléfono como canales de informacién y contacto, es
importante que la entidad esté presente en las redes sociales, donde
pueda dar a conocer sus actividades y novedades, y donde ponerse a
disposicion de los interesados para atender sus consultas o inquietu-
des.

2) ACTIVIDAD: TURNOS DE VACACIONES.

Descripcion: En las vacaciones de verano o en viajes donde sea necesa-
rio pernoctar, en la medida de lo posible, el voluntario novel dormira en
la misma habitacidn que el responsable de voluntariado, el responsable
de ocio o en la de algun voluntario de largo recorrido, de modo que se le
pueda orientar y acompafar mejor en los primeros momentos.

Agradecer su colaboracion para que la entidad pueda llevar a cabo su
mision.

Facilitar espacios o momentos donde realizar el reconocimiento de la
labor del voluntario, como por ejemplo, a través de actos institucionales
o acciones informales, bien sean individuales o grupales.

Todas estas acciones, que se llevaran a cabo durante todas las fases
del itinerario del voluntariado, siguiendo las siguientes pautas:

Continuidad y frecuencia.

Sinceridad.

Valoracién de la persona, ademas de su labor.
Proximidad temporal a la labor realizada.
Adaptacion al perfil del voluntario.
Coherencia con los principios de la entidad.



BUENAS PRACTICAS

1) ACTIVIDAD: PREMIO DE RECONOCIMIENTO A LA LABOR DE UN
VOLUNTARIO.

Descripcion: Establecer algun tipo de galardén o reconocimiento para
ensalzar la labor del voluntario que haya destacado por su trayectoria,
haciendo entrega del premio en algun evento festivo de la asociacion y
déndole difusién en la revista del centro.

2) ACTIVIDAD: VISITA VERANIEGA.

Descripcion: Visita del gerente y del responsable de ocio y voluntaria-
do a todos los turnos de vacaciones, participando en la actividad que
esté organizada para ese dia. Esta muestra de reconocimiento es muy
valorada por los voluntarios, pues sienten que forman parte no sélo del
departamento de ocio, si no de la entidad.

Nuestro mayor activo es el voluntariado, por lo que
es imprescindible el reconocimiento de su labor como pilar fun-
damental de las entidades ASPACE, sabiendo transmitirle la va-
lia de sus aportaciones y su participacion activa en la asociacion
a través de su accion voluntaria.
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DESPEDIDA

A pesar de que el cese de la actividad de la persona voluntaria es uno
de los principales problemas a los que se enfrentan las entidades en la
gestion del voluntariado, hay que considerar esta etapa como una mas,
sin perder de vista la importancia que ésta tiene.

DESPEDIDA




La salida afecta tanto al equipo de voluntarios de la entidad como a los
profesionales y los usuarios de la misma.

Cuando existe un elevado nimero de abandonos entre los voluntarios,
es conveniente replantearse la gestidon que se esta realizando, poniendo
especial atencidén en no disminuir los recursos y tiempo que se les dedi-
ca, ya que puede repercutir en la calidad de su labor y en sentimientos
de frustracidn, que podran ser las causas del abandono.

Es importante conocer cuales son las causas del cese de la actividad, ya
que este analisis nos va a facilitar la oportunidad de mejora el servicio.

Las causas por las que se produce el cese de la actividad voluntaria son
variadas:

Conflicto con la entidad.
Mala adaptacion.
Abandono de la atencién que requiere la persona voluntaria.

Algunas de estas causas puede gestionarlas y/o reorientarlas el respon-
sable del servicio para que el voluntario continlie su actividad; sin em-
bargo, otras no se pueden gestionar, debido a que se trate de factores
externos a la entidad o propios de la persona voluntaria, como cambios
de domicilio o de situacion personal.



X X¥ :QUE PODEMOS HACER?

Cuando la entidad es la generadora de la causa por la cual el voluntario
abandona la entidad, existen propuestas de intervencion:

> Solventar la causa.

> Establecer mecanismos para que no suceda de nuevo con otros vo-
luntarios.

> Reestructurar el servicio de voluntariado.

YX:¥ iQUE CAUSAS NO PODEMOS GESTIONAR?

> Cambio en las motivaciones o intereses del voluntario.
> Cambio de la situacion personal del voluntario.

> Cambio en la organizacion.

> Diferencias con la ideologia.

> Programas relacionados con la actividad.

> No cumplimiento con las expectativas.

> Falta de tiempo.

> Finalizacion del proyecto o de la actividad.

> Cansancio.

> Cambio de entidad.

ASOCIACION
OBJETIVES

MOTIVOS

- ERCUERTRO
PROCESO.

contacto Ll

PERSONA g







NUEVOS RETOS

A raiz del trabajo realizado a lo largo de las jornadas de trabajo entre
distintas entidades ASPACE para la realizacidon de esta guia, se vio la
necesidad de aunar los esfuerzos para gestionar y entender el servicio
de voluntariado en base a unos criterios compartidos por todas las aso-
ciaciones.

Uno de los retos que tiene actualmente el movimiento de la paralisis
cerebral es sensibilizar a las entidades, y a la sociedad en general, de la
importancia que tiene el voluntariado en la practica diaria de las asocia-
ciones y en la vida de las propias personas con paralisis cerebral, que
son, al fin y al cabo, nuestra razén de ser.

Dicho reconocimiento a la figura del voluntario debe ser realizado por
todas las instancias de la entidad, desde el propio servicio de volunta-
riado, hasta los directivos de cada entidad, resaltando la accién que se
realiza, y dedicandole tiempo y esfuerzos a su busqueda y cuidado.

Por otro lado, es necesario destacar la importancia que esta adquiriendo
la gestion de la calidad en las entidades del Tercer Sector. Los diferentes
sistemas de gestion de la calidad tienen como objetivo planificar los
procesos de trabajo y los resultados esperados, de tal forma que sea
posible comprobar y evaluar la tarea realizada y actuar en consecuen-
cia. Todo ello con la finalidad de ofrecer un servicio que se adapte a los
criterios del cliente, es decir, de las personas con paralisis cerebral.

En esta linea, el siguiente reto consiste en unificar e implantar la calidad
como parte inseparable del servicio de voluntariado, desglosando en
objetivos y procesos el servicio, de modo que facilite su gestion a los
responsables y se cumpla la misién de las entidades ASPACE: mejorar
la calidad de vida de las personas con paralisis cerebral.
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ANEXO 1: DISENO DE ACTIVIDADES

TiTULO TAREAS | FECHAS | LUGAR | RECURSOS
ACTIVIDAD HUMANOS

FORMACION
ESPECIFICA

PERSONA
RESPONSABLE
PROGRAMA

ANEXO 2: FICHA RESUMEN DE ACTIVIDAD

TiTULO ACTIVIDAD:

TAREAS:

OBJETIVO GENERAL:

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
CRONOGRAMA:

N° VOLUNTARIOS/AS NECESARIOS:
PERFIL VOLUNTARIADO:
FORMACION ESPECIFICA:
RECURSOS NECESARIOS:
UBICACION DE LA ACTIVIDAD:

EVALUACION Y SEGUIMIENTO: ({CUANDO? (QUIENES LA REALIZAN?

CONTACTO DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD:



ANEXO 3: FICHA DEL VOLUNTARIO/A

NOMBRE Y APELLIDOS:

FECHA DE NACIMIENTO: D.N.I:

DIRECCION:

POBLACION: PROVINCIA:

TELEFONO 1: TELEFONO 2:

E-MAIL:

FORMACION:

O LICENCIATURA O BACHILLERATO / BUP/ COU
O DIPLOMATURA O GRADUADO ESCOLAR/ESO
O FP Il /CICLO FORMATIVO GRADO SUPERIOR O ESTUDIOS PRIMARIOS

O FP I/ CICLO FORMATIVO GRADO MEDIO O SIN ESTUDIOS
ESPECIFICAR:

OCUPACION:

O PROFESIONAL
O DESEMPLEADO
O ESTUDIANTE

{CONOCE LA PARALISIS CEREBRAL?

O SUS LABORES
O OTRAS:

¢{HA TENIDO CONTACTO CON PERSONAS QUE TENGAN ALGUN TIPO DE

DISCAPACIDAD?

¢HA PARTICIPADO EN OTRA/S ORGANIZACION/ES COMO VOLUNTARIO/A?

DIGA CUAL/ES:
DISPONIBILIDAD HORARIA:
N° HORAS

O MANANA

O TARDE

OBSERVACIONES:

DIAS A LA SEMANA

O FIN DE SEMANA



ANEXO 4: REGISTRO DEL VOLUNTARIADO

NOMBRE Y E-MAIL | ACTIVIDAD FECHA HORARIO DURACION
APELLIDOS EN LA QUE (N° HORAS)
PARTICIPA
DE:
DE:
DE:
TOTAL
(N° HORAS)

ANEXO 5: CARNET DEL VOLUNTARIO/A

NOMBRE:
APELLIDOS:

D.N.I:

POBLACION:
CIUDAD:

FECHA DE ALTA:
FIRMA:

Condiciones/Prestaciones:

Este carnet es personal e intransferible.
Su pérdida debe comunicarse al
teléfono
Asociacion

,y entregarlo a la
sita en la calle

El titular conoce los derechos y deberes reflejados

en las leyes y normativas de voluntariado.




ANEXO 6: ACUERDO DE COMPROMISO

En a dia de de

Reunidos por una parte:

D/ia con D.N.I.
Y D/iha como represen-
tante de la Asociacion ,con C.LF.: , Se com-

prometen a cumplir el acuerdo firmado fijando las tareas a realizar como voluntario, en el

servicio de (especificar el servicio

en el cual la persona voluntaria va a desempeiiar su labor)

Por otro lado:

D/ha se compromete a:

Cumplir el compromiso adquirido con la Asociacion, respetando los fines y la normativa
de la misma.

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

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

Respetar los derechos de los beneficiarios de su actividad voluntaria.

Actuar de forma diligente y solidaria.

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

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

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

Avisar con un minimo de 15 dias de antelacion, del cese de su actividad voluntaria en

nuestra entidad.



ANEXO 7: ACUERDO DE COMPROMISO

Y la Asociacion se compromete a:

Ofrecer al voluntario formacion, tanto con caracter inicial como permanente, la informa-
cion, formacion, orientacion, apoyo y en su caso, medios materiales necesarios para el
ejercicio de las funciones que se les asignen.

Tratar al voluntario sin discriminacion, respetando su libertad, dignidad, intimidad y
creencias.

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

Rembolsar al voluntario por los gastos realizados en el desempeiio de sus actividades.

Asegurar que la actividad realizada por los voluntarios se haga en las debidas condicio-

nes de seguridad e higiene, en funcion de la naturaleza y caracteristicas de aquella.

Sin mas, queda firmado y acordado por ambas partes comprometiéndose a cumplirlo

segun lo acordado en la Ley Estatal de Voluntariado 6/1996, de 15 de enero.

El voluntario



ANEXO 8: CUESTIONARIO DE SEGUIMIENTO

NOMBRE:

APELLIDOS:

SERVICIO EN EL QUE PARTICIPA:

MUY

BIEN BIEN REGULAR

NUMERO DE REUNIONES

MAL

MUY MAL

Sugerencias observaciones
DINAMICA DE LAS REUNIONES
Sugerencias observaciones

COMUNICACION ENTRE LOS
VOLUNTARIOS

Sugerencias observaciones

COMUNICACION CON EL
RESPONSABLE DE L SERVICIOS
DONDE SE EJERCE LA ACCION
VOLUNTARIA

Sugerencias observaciones




COMUNICACION CON EL RES-
PONSABLE DE VOLUNTARIADO

Sugerencias observaciones

CURSOS DE FORMACION

Sugerencias observaciones

CANALES DE COMUNICACION

Sugerencias observaciones

ESCUCHA Y ATENCION DE LAS
DEMANDAS DEL VOLUNTARIO
POR PARTE DE LA ASOCIACION

Sugerencias observaciones

ACTIVIDADES COMPLEMENTA-
RIAS AL VOLUNTARIADO

Sugerencias observaciones

En a de

de



ANEXO 9: CUESTIONARIO DE SATISFACCION

1. ¢éComo consideras que ha sido tu experiencia como voluntario de APACE en general?

Muy buena
Buena
Regular
Mala

Muy mala

ooooan

&Qué es lo que cambiarias?

2. ¢(Crees que se ha respetado lo acordado desde un principio en la firma del contrato
de voluntariado?

Si, Siempre

Si, Casi siempre

En ciertas ocasiones
Alguna vez

Nunca

Oooooan

&Qué es lo que cambiarias?

3. ¢Como consideras que ha sido el trato por parte de los trabajadores de la entidad?

Muy buena
Buena
Regular
Mala

Muy mala

Oooooao

&Qué es lo que cambiarias?




4. (Crees que se ha respondido a tus dudas o problemas en tu actividad voluntaria en
todo momento desde la Asociacion?

Si, Siempre

Si, Casi siempre

En ciertas ocasiones
Alguna vez

Nunca

Oooooan

&Qué es lo que cambiarias?

5. ¢Qué es lo que mas te ha gustado?

6. ¢Qué es lo que menos te ha gustado?

7. ¢Te gustaria seguir colaborando con nosotros?

o sl O NO

8. ¢Se lo recomendarias a algun amigo/a?

o sl O NO



ANEXO 10: CERTIFICADO DE VOLUNTARIADO

D , con D.N.I.; , como

Responsable de Voluntariado de la Asociacion , Sitaenlacalle

de la localidad de

CERTIFICA:
Que D/ia. con D.N.L: , ha
colaborado con en:

Y para que conste donde proceda, a peticion del interesado, firmo la presente en

En a de de



CONFEDERACION

SASPACE
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GUIMBARDA BARCELONA « INSTITUCIO BALMES « FED. ASPACE ANDALUCIA « FED. ASPACE
CASTELLANO-LEONESA « FED. ASPACE C. VALENCIANA « FED. ASPACE CASTELLANO - MAN-
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