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i. MANUAL DE GESTION

El plan de voluntariado que desarrollamos a continuaciéon se encuadra en el Plan
Estratégico de la asociacién (2024-2028), dentro de dos areas: el area 2 “Acercando
realidades”, que enmarca todas las acciones de sensibilizaciéon y educacion para el
desarrollo que realiza la asociacion en Espaiia, ya que aunque la mayor parte del trabajo
de AIDA se realiza en paises en vias de desarrollo, esta en nuestros fines dar a conocer
esa realidad para construir una ciudadania comprometida y activa en la defensa de los
derechos humanos; y el area 3 “Contribuyendo de una manera eficaz”, que después de
analizar la situacion de la organizacion y del sector, establecia como uno de los objetivos
generar una cultura dirigida hacia un voluntariado eficiente y eficaz.

Atendiendo al trabajo realizado en AIDA existen distintos tipos de voluntariado segun el
area que lo enmarque:

o Voluntariado en sede:
Integrados dentro de uno de los departamentos de AIDA en la oficina, apoyaran
la gestion diaria del departamento. Pueden formar parte del equipo de
administracion, proyectos o comunicacion y, en general, en el marco de
convenios de colaboracion con universidades y otras entidades.

0 Voluntariado en delegaciones de Espaia:
Cumpliran el papel de representacién de AIDA en las distintas delegaciones
autondmicas, dependeran directamente de la direccién de AIDA.

0 Voluntariado en delegaciones en el terreno:
Estas personas voluntarias participaran en los equipos de AIDA en alguno de los
paises en vias de desarrollo apoyando la gestion diaria institucional y de gestion
del ciclo del proyecto. Deberan tener formacidon técnica y/o en cooperacion.
Normalmente este voluntariado se realizara durante un nimero de horas a la
semana durante un nimero de meses reducido.

o] Voluntariado en AIDA Books&More:

Su trabajo va dirigido a apoyar la gestion diaria de las librerias solidarias
dedicando a ello tres horas a las semanas. AIDA Books&More (AB&M) es el
proyecto de sensibilizacion mas importante de AIDA; se trata de una red de
librerias solidarias, gestionadas por voluntarios, donde se ponen a la venta libros
donados a precios econdmicos para apoyar, con los beneficios, los proyectos de
cooperacion de la asociacion. AB&M nacié en 2009 y actualmente esta presente
en 12 ciudades: Albacete, Barcelona, Castellén, Jerez, Madrid, Santander,
Segovia, Valencia, Vigo, Oviedo, Gijon y Zaragoza, con un total de 15 librerias
fisicas y una online.

Alrededor de los libros, AB&M propone actividades y talleres de sensibilizacion y
educacion para el desarrollo abiertos al publico desde los que fomentar la lectura,
el consumo responsable y la insercion de personas en riesgo de exclusion.
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El equipo de voluntariado de AB&M cumple un papel fundamental en este
proyecto; dedican parte de su tiempo a colaborar en la gestion de la libreria y en
la puesta en marcha de diferentes actividades de sensibilizacion, en ocasiones
de forma puntual, pero generalmente de manera continua en el tiempo. En el
marco de este proyecto se congregan, a fecha de enero de 2024, mas de 500
personas voluntarias a nivel nacional.

A lo largo del presente plan desarrollaremos los aspectos mas importantes en la gestion
del voluntariado en AIDA, desde la acogida hasta la evaluacién.

1.- CAPTACION DE PERSONAS VOLUNTARIAS

- La necesidad de nuevas personas voluntarias se publicara, junto con los detalles de la
oferta, en el portal www.hacesfalta.org, en las plataformas del voluntariado de las
Comunidades donde estamos presentes, en las universidades y en la web y perfiles de
AIDA.

- Las redes sociales es otros de nuestros pilares para llegar a la gente y encontrar
voluntarios, en nuestros perfiles de Instagram o Facebook nos escriben personas que
quieren apuntarse.

- En el caso de necesitar perfiles concretos podran buscarse a través de portales o grupos
especificos (universidades, asociaciones, grupos de interés...).

- Se utilizaran también los medios locales (prensa y radio fundamentalmente) y las redes
para la captaciéon de voluntariado en cada ciudad donde estd implantada una libreria
AB&M.

- Se garantizara, en todo caso, el derecho a la igualdad de oportunidades y la accesibilidad
universal a las personas mayores, con diversidad funcional o en situacién de
dependencia, de manera que puedan ejercer, en igualdad de condiciones respecto del
resto del voluntariado, los derechos y deberes que les correspondan de acuerdo con esta
ley, erradicando cualquier posible forma de discriminacion.

- En los casos en los que las necesidades de la asociacion requieran experiencia o
formacion especifica por parte del voluntariado, se utilizaran bolsas de empleo y se
convocara a las personas voluntarias potenciales a una entrevista en la que se valorara
especialmente la motivacidn y actitud de la persona candidata y su compromiso con las
causas de la asociacion.
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2.- ACOGIDA Y SENSIBILIZACION DE LAS PERSONAS VOLUNTARIAS

La acogida y seguimiento de los voluntarios/as, asi como la evaluacion del plan de
voluntariado sera llevada a cabo por Maite Lopez Presa, responsable del voluntariado de
AIDA Books&More. Licenciada en Sociologia y master en publicidad, Maite cuenta con una
dilatada experiencia en disefar y ejecutar actividades de sensibilizacion, asi como en la
gestiéon de grupos de voluntarios. Esta persona, contratada por la entidad, se encargara
de las siguientes funciones en la acogida y seguimiento de los voluntarios/as:

- Presentacion de la asociacién y el trabajo a realizar: consistirda normalmente en una
entrevista personal (cuando sean varias personas voluntarias las que se incorporen a la
vez podra realizarse una reunion conjunta) en la que se presente de manera detallada
los fines sociales de AIDA, su mision, vision y valores, asi como su trabajo en general y
el proyecto en el que la persona voluntaria vaya a involucrarse. Esta misma reunion
servira para conocer los intereses y motivaciones del voluntario/a, asi como todas las
circunstancias que puedan tenerse en cuenta durante la realizacion del voluntariado.

- Recogida de los datos de la persona voluntaria para darle de alta: datos personales, DNI,
correo electrénico y teléfono de contacto.

- Entrega del Kit de acogida: una vez que la persona voluntaria dispone de la informacion
general de la asociacién se le hace entrega de un Manual de acogida que incluye la
informacidon necesaria sobre la asociacion, quién es quién en la organizacion y una
descripcién de los proyectos y el documento de los procedimientos en la gestion del
departamento/proyecto en el que vaya a realizar su voluntariado.

- Formacion sobre las tareas a realizar:

- Esta formacién constara de una primera parte, mas general y tedrica, facilitada por el
responsable del voluntariado en el proyecto de AB&M, sobre AIDA y los proyectos de
cooperacion.

- Seguida de una segunda parte mas practica sobre los procedimientos del dia a dia en la
libreria, que sera facilitada por otra persona con experiencia, que quedara a cargo de la
nueva persona voluntaria durante las primeras semanas y realizara el seguimiento de la
actividad voluntaria.

- Seguimiento de la persona voluntaria y de la labor de voluntariado por el responsable
del voluntariado junto con la persona voluntaria con mas experiencia, de manera
periddica. Idealmente se realizara fisicamente, pero en los casos en los que no sea
posible podra efectuarse por correo electronico o teléfono.

- Firma del acuerdo de voluntariado, contratacion del seguro: este paso podra ser anterior
en el caso de voluntariados puntuales. En el caso de voluntariados que se realicen de
manera indefinida en el tiempo el acuerdo se firmara pasado un tiempo prudencial (dos
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o tres semanas) cuando ambas partes estén satisfechas con el proceso y seguras de
continuar.

- Firma del cédigo de conducta. La asociacién cuenta con un codigo ético que describe las
normas basicas de conducta, la ética y los principios esenciales que toda persona
voluntaria del equipo de AIDA en Espafia debe tener en cuenta. El cddigo pretende ser
una guia para abordar los dilemas éticos que los miembros del equipo de AIDA puedan
encontrar en el transcurso de su trabajo. El cddigo es, por tanto, una referencia para
guiar nuestro comportamiento mientras realizamos actividades de voluntariado para
alcanzar los objetivos de la asociacion y para ayudarnos a tomar decisiones coherentes
con los valores y principios de la organizacion.

3.- ACUERDO DE VOLUNTARIADO

- El acuerdo se regira por lo dispuesto en la ley 45/2015 de 14 de octubre, de voluntariado
y, en lo no previsto en la misma, por lo establecido en el mismo en la incorporacion.

- Este acuerdo sera firmado por el director de la asociacidn y la persona voluntaria que
decida libremente dedicar parte de su tiempo a la realizacion de las actividades.

- Los menores de edad, en el entorno del proyecto AB&M, deberan contar con la
autorizacidn expresa de sus progenitores, tutores o representantes legales en el propio
acuerdo de voluntariado.

- El acuerdo de voluntariado define la naturaleza del compromiso, los derechos y las

obligaciones tanto de la persona voluntaria como de la asociacion, la duracion del
acuerdo y la proteccion de datos.

- El acuerdo de voluntariado incluye una clausula que garantiza que se conoce, se ha leido
y se esta conforme con el codigo de conducta de la asociacién.

- Asimismo, incluye todo lo relativo a la normativa del tratamiento y proteccién de datos
de los voluntarios y al uso de su imagen por la asociacion.

4.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS VOLUNTARIAS
Las personas voluntarias tienen los siguientes derechos:

a) Recibir regularmente durante la prestacion de su actividad, informacion,
orientacién y apoyo, asi como los medios materiales necesarios para el ejercicio de las
funciones que se les encomienden.
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b)  Recibir en todo momento, a cargo de la entidad de voluntariado, y adaptada a sus
condiciones personales, la formacion necesaria para el correcto desarrollo de las
actividades que se les asignen.

Ser tratadas en condiciones de igualdad, sin discriminacién, respetando su libertad,
identidad, dignidad y los demds derechos fundamentales reconocidos en los convenios,
tratados internacionales y en la Constitucion.

C) Participar activamente en la organizacion en que se inserten, colaborando en la
elaboracién, disefo, ejecucion y evaluacion de los programas o proyectos, de acuerdo
con sus estatutos o normas de aplicacion y, en la medida que estas lo permitan, en el
gobierno y administracion de la entidad de voluntariado.

d)  Estar cubiertos, a cargo de la entidad de voluntariado, de los riesgos de accidente
y enfermedad derivados directamente del ejercicio de la accidn voluntaria y de
responsabilidad civil en los casos en los que la legislacion sectorial lo exija, a través de
un seguro u otra garantia financiera.

e) Ser reembolsadas por la entidad de voluntariado de los gastos realizados en el
desempefio de sus actividades, de acuerdo con lo previsto en el acuerdo de
incorporacion y teniendo en cuenta el ambito de actuacién de voluntariado que
desarrollen.

f)  Disponer de una acreditacion identificativa de su condicién de persona voluntaria
en la que conste, ademas, la entidad de voluntariado en la que participa.

g) Realizar su actividad de acuerdo con el principio de accesibilidad universal
adaptado a la actividad que desarrollen.

h)  Obtener reconocimiento de la entidad de voluntariado, por el valor social de su
contribucion y por las competencias, aptitudes y destrezas adquiridas como
consecuencia del ejercicio de su labor de voluntariado.

i) Que sus datos de caracter personal sean tratados y protegidos de acuerdo con lo
establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales.

j) Cesar en la realizacion de sus actividades como persona voluntaria en los términos
establecidos en el acuerdo de incorporacién.

La persona voluntaria se compromete a:

a) Cumplir los compromisos adquiridos con la asociacion AIDA, respetando los fines y la
normativa de la misma.
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b) Guardar, cuando proceda, confidencialidad de la informacién recibida y conocida en
el desarrollo de su actividad voluntaria.

¢) Rechazar cualquier contraprestacion material que pudiera recibir bien de la persona
beneficiaria o de otras personas relacionadas con su accion.

d) Respetar los derechos de las personas beneficiarias de su actividad voluntaria.
e) Actuar de forma diligente y solidaria.

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

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

h) Utilizar debidamente la acreditacién y distintivos de la organizacion.
i) Respetar y cuidar los recursos materiales que ponga a su disposicion la Asociacion.
j) Cumplir las medidas de seguridad y salud.

k) Observar las normas sobre proteccion y tratamiento de datos de caracter personal de
acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre y demas
normativa de aplicacion.

5.- FUNCIONES Y TAREAS DE LAS PERSONAS VOLUNTARIAS

Se intentara facilitar tareas especificas adaptadas a la experiencia, formacién, intereses y
capacidades de las personas que muestren su interés en hacer voluntariado, ya que, tanto
en el entorno de la organizacién como en el de AB&M, son muchas y variadas las labores
que se pueden llevar a cabo.

o_Funciones y tareas en sede: estaran relacionadas con el apoyo a la gestion de
la oficina, bien a través del departamento de proyectos o del departamento de
comunicacién, siendo algunas de las tareas principales, segun el perfil del
voluntario/a:

- Actualizacion de las distintas bases de datos.

- Apoyo en la elaboracion de los informes de proyectos.
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Recabar y organizar informacion sobre distintas areas en forma de fichas
informativas con la ayuda de los técnicos de proyectos.

Apoyo en el disefio de campafas y elaboracion de materiales de
comunicacion.

o Funciones en delegaciones de Espaiia:

Representacion de AIDA ante otras organizaciones y organismos publicos y
privados.

Establecer redes con organizaciones e instituciones locales que puedan
contribuir al desarrollo conjunto de los fines de la asociacion.

o Funciones en delegaciones en el terreno:

Apoyar la formulacion, el seguimiento técnico y econdmico de los proyectos
de AIDA y de las organizaciones locales, socias de AIDA, en acuerdo con el
director de proyectos.

Identificacion de proyectos.

Gestion de envios, pedidos, control y mantenimiento de inventarios,
mantenimiento equipos y materiales, etc., en caso de que asi se requiera.

o Funciones y tareas en las librerias AIDA Books&More:

Recibir donaciones:
Clasificar y ordenar las donaciones de libros.
Explicar a la persona donante el destino de las donaciones y la forma que
tenemos de contabilizarlas. Facilitar el formulario y la informacion necesaria

para asegurarse de que esta completo para que la persona donante pueda
desgravarse la donacion.

Informar a clientes: sobre el proyecto, pagina web y perfiles en redes sociales
para mas informacidn, promociones y actividades de la libreria.

Atencion al teléfono: facilitando informacidn sobre horarios para realizar las
donaciones, informacién sobre el proyecto, etc.

Inventariado y preciado de los libros antes de colocarse en las estanterias
para su venta.

Orden y reposicion de libros en estanterias y escaparates.
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- Venta de libros utilizando el programa informatico de caja.

- Mantener el orden y limpieza de la tienda.

o Funciones y tareas fuera de las librerias, pero en el marco AIDA Books&More:

- AB&M es el proyecto de sensibilizacion mas importante de AIDA.
Periddicamente se realizan campanas de sensibilizacién y concienciacién a
través de mercadillos y de campaiias de recogidas de libros, con el apoyo de
otras empresas, entidades e instituciones. Son oportunidades extraordinarias
para dar visibilidad e informar a la ciudadania sobre quiénes somos, cémo
trabajamos y la importancia y necesidad del trabajo en cooperacion al
desarrollo, asi como de la captacion de nuevos voluntarios. En estas
ocasiones, las personas voluntarias se encargan, apoyados de material de
difusidn, de explicar qué es AIDA, el proyecto y sus fines: los proyectos que
apoyan los beneficios de AIDA Books&More.

6.- FINALIZACION DEL VOLUNTARIADO

- Tanto en el caso del voluntariado por tiempo determinado, como los que se
realizan durante procesos de tiempo indefinidos, la persona voluntaria podra
poner fin al compromiso por el motivo que considere con un preaviso de 7
dias.

- Se solicitara a la persona voluntaria que cumplimente una encuesta de
desvinculacién para evaluar la experiencia e identificar posibles puntos de
mejora: https://forms.gle/pYdnQjToDIxYbPnNA

- Todas las personas voluntarias podran solicitar un certificado en el que se
especifiquen las labores realizadas y el periodo de tiempo en el que se ha

realizado el voluntariado.

- Una vez que la persona voluntaria finalice su experiencia se dara de baja su
seguro y su acuerdo de voluntariado incluyéndole en el archivador de “bajas”.

II. PLAN DE ACCION
7.- FORMACION DE LAS PERSONAS VOLUNTARIAS

El Plan Estratégico de AIDA 2024-2028 define como uno de los objetivos trabajar para
conseguir una mayor eficacia y eficiencia en el trabajo diario de la asociacién generando
una cultura dirigida hacia el voluntariado a través de la formacién continua.
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La idea, en este nuevo periodo, es continuar con la sistematizacién del trabajo voluntario
en el seno de la organizacion que en los Ultimos afios ha tenido como resultado los
procedimientos totalmente integrados en la planificacion de la asociacion.

- Jornadas de encuentro y formacion: todo el equipo contratado, voluntario y miembros
del Organo de Gobierno de AIDA se retine dos veces al afio durante tres dias, la Gltima
semana de julio y antes de las vacaciones de Navidades cada afio. El contenido y el
programa de las jornadas se decide desde el departamento de proyectos de sede, en
colaboracién con los departamentos de comunicacién y financiero, y para ello se parte
de las conclusiones de las jornadas anteriores y una ronda de consultas sobre intereses
y necesidades en la que todo el equipo esta invitado a participar.

- Una revision exhaustiva de los manuales de trabajo, especialmente de los manuales de
acogida y de los de formacion, asi como de los formularios utilizados.

- De manera periodica se envia a las personas voluntarias una encuesta de clima para
conocer su nivel de satisfaccion con las labores realizadas durante el desempefio de su
voluntariado y sus intereses formativos, que contribuyan a los fines de la asociacion,
pero que les capacite en destrezas que puedan utilizar en su dia a dia.

De esos cuestionarios hemos concluido que sus intereses formativos para este periodo, y
que cubriremos a lo largo de los afios 2024-2028 estan relacionados con:

- Informatica de gestidon y administracién (entorno Windows y programas especificos de
inventario y venta en el marco del proyecto AB&M)

- Comunicacién no violenta. Resolucién de conflictos

- Campaiias de educacién para el desarrollo

- Campaiias de captacién de fondos

- Disefio y maquetacion

- Manual de uso de los grupos de WhatsApp

Un paso mas alla, durante este periodo actual se trabajara para:

- Establecer los mecanismos y procedimientos que permitan a los voluntarios implicarse
en la asociacién de manera paulatina.

- Poner a disposicion de todos los voluntarios herramientas de formacion que les permitan
conocer la realidad de la cooperacion y el trabajo de AIDA.

- Reconocer la labor del voluntario mediante presentaciones sobre los proyectos de AIDA
gue muestren como los voluntarios han contribuido a su consecucion.
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8.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE VOLUNTARIADO

El seguimiento y evaluacién del plan tiene una finalidad doble: por un lado, realizamos un
analisis de la evolucién de las personas voluntarias para que estén satisfechas, quieran
continuar colaborando con nuestra organizacién y sean eficaces y eficientes en el
desempefio de sus labores y, por otro lado, se trata de detectar carencias, problemas y
oportunidades para darles una solucion a tiempo o hacer los cambios y mejoras oportunas.

El seguimiento y evaluacidn del plan es continuo; se realizaran al menos trimestralmente
las acciones necesarias para la consecucién de los objetivos descritos. Las personas
voluntarias seran una pieza esencial en el seguimiento y la evaluacién del cumplimiento
de este plan. Para ello, existen canales reconocidos por todos para presentar propuestas
de mejora e identificar areas en los que no se estan cumpliendo los objetivos.

Cabe especificar:

- Cumplen un papel clave en este sentido los voluntarios veteranos que ejercen
el rol de tutor de los que se integran al equipo. En sus reuniones con el
responsable de voluntariado podran exponer estas sugerencias.

- Reuniones por area de trabajo y libreria: se guardara en el orden del dia
siempre un punto reservado a este fin.

- Encuentro anual: antes de elaborar el orden del dia se realizara un
cuestionario de clima andnimo en el que los voluntarios puedan presentar sus
sugerencias. Estas se incluiran explicitamente en el orden del dia.

El seguimiento de este plan incluira, entre otros puntos, al menos una vez al afio:

- Una revision exhaustiva de los manuales de trabajo, especialmente de los
manuales de acogida y de los de formacion, asi como de los formularios
utilizados.

- Una encuesta de clima realizada a todos los voluntarios con el objetivo de
identificar areas de mejora.

- El analisis de los informes de voluntariado redactados durante el afo.

Plan de Voluntariado 11



