l*UNDALI N

DEVEAUX

POLITICA DE VOLUNTARIADO

FUNDACION BENEFICA LOUIS Y MARTHE DEVEAUX

ENERO 2023



Documento: Politica de Gestion | Versién: 01 Elaborado: Enero - 2023

. del Voluntariado
ELNDACIEN

DVA[JX Tipo: Politica Aprobado: Vigencia: Enero -2024
Contenido
T [ 4 4o Yo [F ol ol o ] T PO PP PP PPPTOPPPROt 3
1T Y o ¢ TV o o T el T o o S U ISR 4
lll. Definicion, Orientacion y Tipos de Voluntarios.......ccccceeeiiiiiiii e, 5
IV. Derechosy Deberes de 10S VolUNTarios........ceeeeeiiiiiiiiiiiei e 5
V.  Tip0oS de VOIUNTAIIAEO .....c.viviirieriieiee ettt ettt et ste et st st se s e e s esaessesenssasensesebaneaneanen 7
VI. Planificacién de un Programa de Voluntariado .......ccceveeieieeiiininee e et st esesevese e 7
VII. GESLION A RIESGOS -...veeeiiiieeiiiitiettte ettt e e e ettt e e e e e s s st bbteeeeeeesssaabrebaeeaaaeeannnn 8
VI RECUISOS ..t e e e 9
) G V7 [T 1ol [ o I PO ST UPPPPTOPPPRROt 9
X, Gestion del VOIUNTAriado ..c...o.eiiii ettt et s e e e 10
) (T D =Tol =1 - ol o o PO T PP PSP TP P PP PPPPPPPP 12
XIL ANEXO ittt ittt s s bbb b b s h e bbbt b sre b e e b e 13



Documento: Politica de Gestion | Versién: 01 Elaborado: Enero - 2023
del Voluntariado

FUNDAC 1@1\'

B_E

JX Tipo: Politica Aprobado: Vigencia: Enero -2024

I.  Introduccidn

La Fundacion Deveaux dedicada a contribuir con el desarrollo de nuestro pais por medio del otorgamiento de
becas para la formacién profesional del nivel superior, implementd esta Politica de Voluntariado, para su
manejo efectivo, que va desde la planificacion hasta la su evaluacién, contribuyendo al impacto que tienen
los voluntarios en los programas que ejecuta la Fundacién Deveaux.

Este documento aporta los requerimientos para la planificacién de los programas de voluntariado, y para las
actividades relacionadas al reclutamiento, retenciéon y reconocimiento de estos. Proporciona desde un
enfoque tedrico y practico, instrumentos para la planificaciéon de los programas de voluntariado, y para las
actividades relacionadas al reclutamiento, retencidn y reconocimiento.

Esta Politica de Voluntariado estd relacionada a la Misién, Vision y Valores de nuestra organizacion, debido a
que cada voluntario aporta con su tiempo, talento, recursosy conocimientos en la transformacién de las vidas
de nuestros becados y, por ende, del desarrollo de Panama.

La Fundacidn Deveaux promueve este tipo de actividades debido a que aporta al desarrollo del liderazgo de
los voluntarios, permite la aplicacién de sus destrezas a favor de otros, facilita el desarrollo de nuevas
habilidades, genera conciencia sobre los retos para el progreso de la nacion.

El voluntariado esta cimentado en los valores de la solidaridad, el altruismo y responsabilidad social. Ademas,
mantiene la participacidn, tolerancia, no discriminacion, inclusidon, convivencia pacifica, colaboracion,
responsabilidad social y pluralismo.

Nuestra Politica de Voluntariado, involucra a todos los miembros la Junta Directiva, direccion ejecutiva
colaboradores, becados y proveedores.

Este documento sera objeto de evaluacion periddica y se permitira su divulgacion de forma abierta a toda
persona que lo requiera.
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Valores y Principios Guia

La Fundacion Deveaux, consciente de que cada miembro debe mantener una conducta profesional y humana,
ha adoptado cinco valores fundamentales que sirven de guia en las decisiones en la organizacién y son los
pilares fundamentales de este documento.

A

Valores
Trabajo en Equipo.
Colaborar con liderazgo y capacidades para lograr resultados con excelencia.
Conductas:
v Contribuyo con mis talentos y capacidades al 100%.

v" Vivo el compromiso de aportar con responsabilidad y creatividad al logro de metas.
¥v" Coordino con mis compafieros objetivos comunes.
v" Utilizo una comunicacién asertiva para alcanzar resultados.

Lealtad

Defender con fidelidad y honor la Fundacidn y sus mas altas aspiraciones.
Conductas:

¥v" Guardo discrecidn sobre informacién y asuntos sensibles.

v Soy fiel a mis principios.

¥v" Cumplo mis compromisos alin en circunstancias adversas.

Solidaridad
Colaborar mutuamente con las personas en sus vivencias y experiencias.
Conductas
v' Demuestro empatia hacia los demas
v" Comparto conocimientos y experiencias sin esperar retribucién
v" Apoyo desinteresadamente a otras personas

Tolerancia
Respetar las personalidades, ideas, creencias y practicas de los demds, aun cuando sean diferentes a
las mias.
Conductas:
v" Expreso mis puntos de vista sin ofender a los demas.
Respeto al otro en creencias, habitos, opiniones y actitudes.
Acepto comentarios o recomendaciones con buena actitud sin rechazos.

X

Soy flexible a la hora de establecer limites o de ejercer autoridad.

Responsabilidad
Cumplir obligaciones y compromisos con honestidad y respeto.
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Conductas:

v" Cumplo mis obligaciones y compromisos con esmero.
Acato a conciencia mis responsabilidades.
Doy lo mejor de mi en el cumplimiento de mis obligaciones.
Acepto mis errores y asumo las consecuencias.

XX

M. Definicidn, Orientacidn y Tipos de Voluntariado

De acuerdo con la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT), entidad que define el voluntariado como
“trabajo no remunerado ni obligatorio...se refiere al tiempo que individuos dedican, sin remuneracion, a
actividades realizadas a beneficio de otros fuera de su hogar, ya sea a través de una organizacion o de forma
directa”.

Mientras que, en Panamg, la definicidn y pautas para el ejercicio del voluntariado estan consagrados en la Ley
No. 29 del 28 de octubre de 2014. Esta norma define el voluntariado como “una modalidad de participacién
ciudadana que es realizada con toda libertad, consistente en la realizacion de tareas de interés publico, que
contribuyen al desarrollo, mediante la aportacién del esfuerzo, habilidades y capacidades de las personas”.

En ese sentido, el trabajo de voluntariado tiene tres caracteristicas principales:

¢ Involucra trabajo: las actividades de voluntariado agregan valor mediante la produccién de bienes o servicios
que benefician a otros.

¢ No es remunerado: los voluntarios no reciben una remuneraciéon econémica por su trabajo, es decir, que no
devengan un salario. Sin embargo, pueden recibir reembolso por gastos en los que hayan incurrido producto
de actividad voluntaria, previamente acordados. Ademas, pueden recibir beneficios no monetarios como
reconocimiento, experiencia profesional, crear una red de contactos o amigos, entre otros.

* No es obligatorio: el voluntariado es por eleccion propia, sin que sea obligado legalmente o de otra manera.
Pero si lleva implicito un compromiso voluntariamente adquirido, que demanda responsabilidad.

V. Derechos y Deberes de los Voluntarios

La normativa nacional también establece deberes y derechos tanto para las organizaciones que convocan y
movilizan voluntarios, como para quienes ejercen el voluntariado. Estas normas tienen como objetivo
garantizar que el voluntariado se desarrolle en condiciones de seguridad, respeto y responsabilidad.

En ese sentido, se listan los derechos que cada voluntario:
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Recibir informacién sobre la Fundacion Deveaux, la cual incluya sus principios, normas, objetivos,
estructura y actividades.

Participar activamente en los programas, proyectos o actividades, respetando sus reglas de
funcionamiento. En los que se decida y acuerde.

Realizar las actividades de voluntariado de acuerdo con su capacidad, tiempo e interés y respetar los
compromisos que voluntariamente se adquieran.

Recibir de la Fundacion Deveaux formacién o capacitaciéon que les permita brindar un servicio de
calidad en las tareas voluntarias encomendadas.

Recibir por parte de la Fundacién Deveaux un trato con base en los principios de igualdad, justicia,
respeto, privacidad, creencias y convicciones individuales, evitando cualquier acto discriminatorio.

Ser valorado y reconocido por la labor voluntaria realizada.

Brindar el servicio voluntario en condiciones de seguridad e higiene apropiadas.

Por otro lado, los voluntarios asumen el compromiso de actuar de forma responsable, respetuosa y

comprensiva en el desarrollo de su labor voluntaria, adhiriéndose a las normas de la Fundacion Deveaux y a

los principios que guian toda actividad voluntaria.

En ese sentido, se listan los deberes de cada voluntario:

Respetar y cumplir los compromisos adquiridos con la Fundacién Deveaux.

Actuar con diligencia, respeto, actitud de cooperacion y solidaridad durante la ejecucion de las
actividades voluntarias.

Respetar los derechos, las condiciones y la diversidad de los beneficiarios de los programas en que
se desarrolla la actividad voluntaria.

Respetar los derechos y la dignidad de la persona humana, sus creencias, asi como su libertad de
accién y pensamiento.

Seguir las indicaciones que brinde la Fundacién Deveaux en el desarrollo de las actividades
encomendadas.

Respetar las leyes vigentes en el pais y actuar basados en la ética y en los valores civicos.
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e  Utilizar con responsabilidad y transparencia los recursos que les asigna la Fundacion Deveaux para la
ejecucion de las actividades acordadas.

e Abstenerse de divulgar informacion interna de la Fundacién Deveaux y de las personas relacionadas
a la organizacion.

V. Tipos de Voluntariado

La Fundacion Deveaux puede contar con la asistencia de tres tipos de voluntariado

e Voluntariado directo de persona a persona: Voluntariado que interactla directamente con la
persona o entorno que estd ayudando. Puede ser puntual o recurrente. Puede ser de presencial o
virtual.

e Voluntariado para la prestacion de servicios profesionales: Voluntariado en que las personas
contribuyen con sus habilidades profesionales y otros talentos hacia una causa. Por ejemplo,
promover el involucramiento de otros en avanzar los derechos humanos y la justicia social. Este
voluntariado puede ser puntual o recurrente.

e Voluntariado de junta directiva: Voluntariado en el que las personas sirven en la Junta Directiva. Este
es un voluntariado de tipo recurrente.

VI. Planificacién de un Programa de Voluntariado

Es fundamental en la Politica de Voluntariado, que exista una planificacidon para asegurar que se tengan los
objetivos, metas, estructuras, presupuesto y un sistema de medicidén que responda a las necesidades de la
Fundacién Deveaux.

La Planificacién de un programa de voluntariado debe tener clara la Misidn, Visidn y Objetivos

Es importante construir la vision junto con un equipo multidisciplinario de la organizacion capaz de incorporar
diferentes perspectivas sobre |la gestion del voluntariado. Algunas figuras que podemos hacer participes del
proceso son: miembros de la Junta Directiva, director ejecutivo, colaboradores y los propios voluntarios.

La vision es util para demostrar a la comunidad, a la organizacion y a los propios voluntarios el valor que tienen
dentro de la organizacién y ayudar al coordinador de voluntariado a mantenerse enfocado en los aspectos
mas relevantes del programa.

Asimismo, se debe contar con una persona encargada de ejecutar el programa de voluntariado en la
Fundacién Deveaux, con habilidades de comunicacién, empatia y trabajo en equipo. Ademas, de contar con
capacidad resolutiva, tener una actitud positiva y ser responsable.
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VII.

Adicional, debe cumplir las siguientes funciones:

» Orientacion. Determinar la preparacion que se le da a los voluntarios para familiarizarlos

>

con la mision, politicas y opciones de voluntariado, asi como sus responsabilidades.

5

%

Supervision. Establecer el monitoreo y retroalimentacién regular a los voluntarios.

53

%

Evaluacion. Fijar los mecanismos utilizados para evaluar el trabajo de los voluntarios y el

programa.

*» Monitoreo. Crear un sistema de indicadores utilizados para medir la contribucién de los
voluntarios.

s Reconocimiento. Definir estrategias utilizadas para expresar agradecimiento a los
voluntarios.

** Retencidn. Establecer estrategias utilizadas para motivar a los voluntarios y mantenerlos

activos en el programa.

Gestidn de Riesgos

Con la finalidad preservar la integridad fisica de los voluntarios o situaciones que pongan en riesgo las

actividades e informacion de la Fundacion Deveaux, se deben cumplir las siguientes medidas para proteger a

los voluntarios, becados y personal de la organizacion.

Para garantizar la seguridad de los voluntarios, becados y colaboradores de la Fundacién Deveaux,
en cada evento se tendra un botiquin de primeros auxilios y, dependiendo de la actividad, lugar y
cantidad de participantes, se contemplara otras medidas de seguridad, a través de entes publicos o
privados.

Los voluntarios deben cumplir con los lineamientos establecidos en el Cédigo de Etica, Conducta y
Conflicto de Interés, la Politica de Salvaguarda y esta normativa. Estas seran publicadas y difundidas
en los diferentes canales de comunicacién de la Fundacién Deveaux.

Los voluntarios estan en la obligacion de mantener la confidencialidad de la informacion relacionada
a los becados de la Fundacion Deveaux y cualquier otra informacidn sensible de la organizacion.

Los voluntarios de la Fundacién Deveaux deben entregar la informacion requerida en el proceso de
seleccion, realizar entrevista o completar una solicitud para ciertas labores que sean sensitivas para
la Fundacién Deveaux.
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VIII. Recursos

Para que los programas donde participen voluntarios tengan éxito y causen un impacto positivo en la
Fundacién Deveaux, se debe contar no sélo con el recurso humano capacitado, sino con un presupuesto para
cubrir los costos directos e indirectos relacionados a las actividades, retencién y reconocimiento de
voluntarios.

Si bien esto podria acarrear costos para la Fundacidon Deveaux, garantizara estar mas preparados para recibir
a los voluntarios, poniendo a su disposicién todas las herramientas que necesitan, a fin de obtener mejores
resultados para nuestra organizacién y los becados.

A continuacidn, se presentan algunos ejemplos de costos directos e indirectos que se pueden generar para la
realizacidn de actividades de voluntariado.

e Costos directos:
Impresion de materiales como tripticos, instructivos, manual de voluntariado, otros.

o
£

53

¢

Materiales propios de las actividades de voluntariado.

53

*

Transporte.

e

%

Refrigerios y alimentacion.

e

%

Reconocimiento a voluntarios.

2o

A

Identificacion o gafetes para los voluntarios.

2

%

Cursos de capacitacion.

e Costos indirectos:

R/

+» Tiempo del personal dedicado a la organizacion y supervision de la actividad voluntaria.

R?

% Espacio o mobiliario de oficina para disposicién de la labor voluntaria.

R

» Equipo y materiales de la organizacion puestos a disposicion de la labor voluntaria.

IX. Evaluacion

Para medir los resultados del programa de voluntariado es fundamental contar con una metodologia de
evaluacidn que permita justificar ante la Junta Directiva la puesta en marcha e inversién en los voluntarios,
mejorar la calidad del programa donde participen, contar con retroalimentacién por parte de los becados y
voluntarios, tener informacion y testimonios para utilizar en los esfuerzos de reclutamiento de futuros.

En ese sentido, para medir el impacto se pueden realizar dos tipos de evaluaciones, una cualitativa y otra
cuantitativa de la siguiente forma:

e Medicidn cualitativa: Brinda informacion acerca de las percepciones, opiniones y nivel de satisfaccion
que tengan los voluntarios acerca del programa de voluntariado y su involucramiento. Para ello, se
pueden aplicar diversas herramientas:
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Satisfaccion de los voluntarios. Se puede utilizar una encuesta, para evaluar el nivel de
satisfaccion de los voluntarios con la Fundacion Deveaux, el programa, las actividades, los
procesos de orientacidn y supervision de los voluntarios. En las encuestas se puede incluir
un espacio para que los voluntarios compartan testimonios.

Percepcién de los voluntarios. Se pueden realizar entrevistas o encuestas para que los
voluntarios faciliten retroalimentacién sobre sus experiencias y sobre como la organizacion
gestiond su tiempo.

Percepcién del trabajo de los voluntarios. Se pueden realizar entrevistas o encuestas a los
becados para que brinden retroalimentacién acerca del trabajo de los voluntarios.

e  Maedicidon cuantitativa: Permite dimensionar los resultados e impactos a través de los nimeros en

indicadores claves para medir el rendimiento.

X. Gestién del Voluntariado

Culminada la etapa de planificacion, procede la gestion del voluntariado, la cual se divide en tres grandes

areas: reclutar, retener y reconocer a los voluntarios que participen en las actividades de la Fundacién

Deveaux.

e Reclutar: El reclutamiento de voluntarios es el proceso por medio del cual podemos unir las

necesidades de una organizacién social con los intereses, tiempo y habilidades de los voluntarios. El

reclutamiento ayuda a las organizaciones a organizar y programar sus objetivos, a encontrar la

persona apropiada para el trabajo voluntario y maximizar los recursos de la organizacion. Los pasos
para el reclutamiento son los siguientes:

Identificar necesidades de la Fundacién Deveaux. Definir por qué tenemos que realizar una
actividad y las tareas que deben estar presentes para lograrlas con éxito. Posteriormente,
escoger los voluntarios qué respondan a estos requerimientos.

Disefiar y poner en marcha una estrategia de reclutamiento. Identificar a los voluntarios que
te apoyaran en el desarrollo de las tareas definidas en el perfil. El reclutamiento puede ser
general o focalizado.

Conocer las motivaciones de los voluntarios, que pueden ser: Sentido de logro, sentido de
pertenencia, ocupar tiempo libre, desarrollar habilidades, servicio a la comunidad, etc.
Conocer las limitantes del voluntariado. Falta de tiempo, lugar de residencia lejos, etc.
Definir los roles de los voluntarios. El perfil de voluntariado es una herramienta que describe
las tareas que realizara el voluntario (ver anexo N°1)

Seleccién de voluntarios. La seleccién es el paso final del proceso de reclutamiento, por
medio del cual definimos quién o quiénes rednen el perfil para el desarrollo de la labor
voluntaria. Importante solicitar referencias, verificar idoneidad y realizar entrevistas.

10
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Retencion: Una vez que los voluntarios hayan sido seleccionados, se debe orientar y facilitarles las

herramientas necesarias para que puedan realizar su labor voluntaria, a fin de que la experiencia sea

satisfactoria para ambas partes y ejercer una adecuada supervision.

Parte de la labor de gestién incluye: orientacidn y capacitacién, asi como supervisidén

Orientacion y capacitacion. Explicar a los voluntarios cual es el objetivo de la Fundacion Deveaux;
mision; vision; valores; programas. De igual forma, se debe destacar el enfoque de la
organizacién, de manera que los voluntarios comprendan que su aporte es valorado y se
desarrolla dentro de una estructura, incluyendo: visién del programa de voluntariado; politica 'y
normas de voluntariado; tareas y responsabilidades (objetivo, responsabilidades, supervisién).
La orientacidn puede darse de diferentes formas, tales como: Reuniones informales en grupo,
reuniones individuales, inducciones virtuales, etc.

Supervisidn: La supervisién de los voluntarios es el proceso por medio del cual guiamos y
apoyamos a los voluntarios durante el ejercicio de su labor, y que también les brindamos
retroalimentacion acerca de su trabajo, para asegurarnos el logro de los objetivos, tanto para el
voluntario como para la Fundacién Deveaux.

Entre las herramientas para la supervision destacan: Auto evaluaciones, reuniones periddicas de
retroalimentacion; entrevista y encuesta de satisfaccion.

Para supervisar adecuadamente a los voluntarios se resaltan dos aspectos: definir y
comunicarles expectativas claras (los voluntarios necesitan expectativas claras sobre las politicas
y objetivos de la organizacidn, sobre sus responsabilidades y funciones, y sobre las
responsabilidades y deberes de la organizacién hacia ellos) y guiar a los voluntarios (El objetivo
de la supervision no debe ser “mandar” a los voluntarios. Al contrario, debe ser ofrecerles guia
siempre que la necesiten, apoyar sus esfuerzos y mantenerlos motivados, ofrecerles los recursos
que necesitan para realizar su labor adecuadamente, mantenerlos enfocados en los objetivos,
ofrecerles un canal de comunicacion)

Reconocimiento: El reconocimiento es el proceso por medio del cual la Fundacién Deveaux celebra,
reconoce y visibiliza el aporte de los voluntarios al logro de su mision. El reconocimiento tiene varios

beneficios para la gestién del voluntariado, entre ellos: Contribuye al desarrollo de una relacién

positiva entre los voluntarios y la organizacién, aumenta la motivacién, rendimiento y compromiso

de los voluntarios, eleva la retencion de los voluntarios y facilita la integracién de nuevos voluntarios

y visibiliza sus aportes dentro de la Fundacién Deveaux.

Algunas ideas de reconocimiento pueden ser:

®,

* Establece un sistema de reconocimiento basado en horas mensuales o anuales de
voluntariado y a medida que los voluntarios logran acumular una cierta cantidad de horas
de trabajo voluntario a favor de la organizacidn, se les brinda un reconocimiento.

¢ Ofrecer a los voluntarios oportunidades de entrenamiento o capacitacion.

11
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Ofrece a los voluntarios la oportunidad de adquirir mayores responsabilidades como
voluntario lider o coordinador de algin programa. Muchas veces, otorgar mayores
responsabilidades es una forma de reconocer la excelente labor de los voluntarios.
Desarrollar eventos de reconocimiento y apreciacion. Por ejemplo, un almuerzo o cena
anual para reconocer la labor de los voluntarios.

Elaborar notas o correos de agradecimiento de parte de beneficiarios, director ejecutivo o
Junta Directiva.

Agradecer personalmente su trabajo con una llamada telefdnica.

Desarrollar certificados de apreciacién para entregar después de que el voluntario completa
su labor.

Compartir historias y fotos de voluntarios destacados interna y externamente, usando las
redes sociales, boletines, correos electrénicos, entre otros

XI. Declaracion

e  Cumplir los reglamentos internos que se expidan y las decisiones que tome la Junta Directiva de la
Fundacién Deveaux.

e  Evitar situaciones que puedan resultar en perjuicios para la imagen, integridad y credibilidad de la
Fundacién Deveaux.

e  Prestar toda la colaboracién a la Fundacién Deveaux para el adecuado cumplimiento de sus objetivos
a favor de la educacidn superior en Panama.

e Mantener un comportamiento y actitudes ajustados a la ética y buena conducta.

12
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ANEXO

Perfil de Voluntario de la Fundacion Deveaux

1- Departamento que requiere voluntariado

2- Titulo de la posicién
Busca un titulo que mencione claramente la tarea que se quiere que el voluntario cumpla y qué problematica
ayuda a resolver. Por ejemplo: “Tutor de la materia de célculo/ archivar/ capturar datos en Excel”. Esto
permitira a los voluntarios determinar si les interesa saber mas de esta tarea.

3- Nombre del Supervisor
Nombre del Coordinador de Voluntariado.

4- Objetivo de la posicion
Brinda detalles sobre el proyecto en el que colaborara el voluntario y describe cémo su contribucidn se integra
a los objetivos de la Fundacidn Deveaux.

5- Responsabilidades
Describe de manera clara, detallada y concreta las tareas que realizara el voluntario. De esa manera los
voluntarios sabran si tienen el perfil requerido o es de su interés, antes de aplicar. Ayuda también a establecer
la meta o producto de la actividad voluntaria y contribuye a que los voluntarios cumplan el compromiso que
adquirieron.

6- Tiempo
Detallar la fecha y horario del voluntariado y el compromiso de tiempo en horas. Si es continuo, indicar que
es continuo.

7- Calificaciones
Detalla las habilidades, conocimientos y experiencia que los voluntarios deberian tener para completar la
tarea. Esto permitira lograr mayor sinergia con los voluntarios.

8- Lugar
Definir el lugar donde se realizara el trabajo.

9- Beneficios para el voluntario
Experiencia laboral para mejorar habilidades, oportunidad para hacer una diferencia, otros.

10- Contacto del voluntariado

Fecha de nacimiento. Niumero de celular y ndmero alternativo. Direccién. Correo electrénico. Resumen
curricular. Idoneidad.

13



