\\\ ¥ /
Fundacion /
> o ireds =

I.UZ de OPORTUNIDADES

MANUAL DE OPERACIONES

G. MANUAL DE VOLUNTARIADO

PRIMERA VERSION




Fundacién Jesus Luz de Oportunidades Seccion: MANUAL DE
. " VOLUNTARIADO
Manual de Operaciones
< tundacien Para uso exclusivo de la FJLO Clave: G
JES!]S Prohibida la reproduccion parcial o total FEecha Emisién: 05/07/2024
LUZ 4 OPORTUNIDADES ©Todos los derechos reservados

indice

MANUAL DE VOLUNTARIADO ...ttt ettt ettt ettt e s ettt e e s s ate e e s bt e e s s eabee e s sbeeeessabeaessbbeessastesssssbesessarbeness 3
E 20 ] 100101 [ ] N R 3
TIPOS DE VOLUNTARIADOS .. .uttiiiieeiiiitttietteesseiisttsetsesssssitsssssessssiasssssessssssasssssssssesssamissssssssesssstsssssssssssssisssssseessessisssssesesesns 3
PROCEDO DE SELECCION DE VOLUNTARIADO......ccuttitiieeiiiiititieteee et siiistssssesssssisbasssssssssisssssssssessisissssesssessinsssssssssesssnssssesss 4
(O3] = N R Xed (0] N 07N =7-X o It -1 (] AT 4
SEGUIMIENTO Y EVALUACION ...ciiiiiiiitttiit e e e e e eeitt ettt e e e s ettt tetseeesssaabbaatsesesssaabbbaaeeseessaass bbb eeseeessatabbbessseessesabbbeteeesssssasbbabeeeseesan 5
Cumplimento de las normas de ética y conducta de 1a fundacion. ..........c.cccccveviiiiiiii i 5

Todos los derechos reservados.
Prohibida su reproduccién total o parcial sin el previo consentimiento por escrito de la
Fundacién Jesus Luz de Oportunidades



Fundacién Jesis Luz de Oportunidades Seccion: MANUAL DE
. " VOLUNTARIADO
Manual de Operaciones
L Fundacion Para uso exclusivo de la FILO Clave: G
/JES[!S Prohibida la reproduccién parcial o total FEecha Emisién: 05/07/2024
LUZ é OPORTUNIDADES ©Todos los derechos reservados

MANUAL DE VOLUNTARIADO

Introduccion

Este manual proporciona directrices para la seleccion, formacion, gestion y evaluacion del desempefio
de voluntarios, proveedores de servicios sociales y pasantes profesionales en la Fundacion Jesus Luz de
Oportunidades.

Estos profesionales desempefian un papel crucial en el éxito de la organizacion, y este manual detalla las
expectativas y responsabilidades asociadas con cada uno de estos roles. Al adherirse a estas directrices,
nos aseguramos de brindar una experiencia positiva para todos los involucrados y de fomentar los
objetivos y valores de Fundacién Jesus Luz de Oportunidades.

Tipos de voluntariados

v" Voluntariado Individual: Se refiere a personas que, de manera independiente, ofrecen su tiempo
y habilidades para participar en actividades y proyectos de la fundacion de forma voluntaria.

v" Voluntariado Corporativo: Incluye a empleados de empresas u organizaciones que, como parte
de programas de responsabilidad social corporativa, destinan parte de su tiempo y habilidades
para respaldar las iniciativas de la fundacion.

v" Voluntariado Internacional: Engloba a personas de nacionalidad extranjera que optan por
colaborar con la fundacion en sus programas y proyectos, ya sea durante un periodo especifico o
de manera ocasional.

v/ Pasantes Profesionales: Se refiere a estudiantes o recién graduados que realizan préacticas
profesionales en la fundacién como parte de su formacion académica o desarrollo profesional.

v’ Estudiantes Realizando Servicio Social Universitario: Son estudiantes universitarios que, como
parte de los requisitos de su programa educativo, llevan a cabo actividades de servicio social en
la fundacidn para obtener experiencia practica y contribuir al desarrollo comunitario

Es crucial destacar que cada voluntario debe adherirse a todas las politicas y directrices establecidas por
la Fundacion. Esto es especialmente importante dado que la poblacion con la que trabajamos, por lo que
es fundamental mantener la confidencialidad de toda la informacién manejada.
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La organizacion solo proporcionara informacion sensible a los voluntarios cuando sea necesario y
apropiado.

Procedo de seleccion de voluntariado

El proceso de seleccion de voluntarios, proveedores de servicios sociales y Practicas profesionales en la
Fundacion Jesus Luz de Oportunidades se llevara a cabo de manera justa y transparente.

Se seguiran los siguientes pasos:

1. Enel caso de estudiantes de practicas profesionales, se deberan recibir solicitudes formales de
las diferentes instituciones académicas, para luego ser evaluadas y que cumplan con los
lineamientos de la organizacion.

2. Verificar las referencias del voluntario interesado

Este proceso garantiza que los candidatos sean evaluados en base a sus calificaciones, experiencia y
idoneidad para el puesto, promoviendo asi la equidad y la transparencia en la seleccién

Orientacion y capacitacion

e Induccidn: Los voluntarios recibiran una induccién inicial para que tengan una comprension
clara de la misidn, vision, valores y objetivos de la organizacion. Esto les ayudara a alinearse con
la causa y entender cdmo su trabajo contribuye al impacto general de la Fundacion.

e Rolesy responsabilidades: Los voluntarios deberan estar completamente informados sobre lo
que se espera de ellos, incluyendo sus responsabilidades especificas, el horario, las politicas y
procedimientos relevantes, y cualquier otro detalle importante relacionado con su funcién.

« Conocimiento del publico objetivo: En caso de que el voluntario interactué interactuando
directamente con la poblacion beneficiaria de la Fundacion, es importante que tengan un buen
entendimiento del publico al que serviran.

Los voluntarios deben estar conscientes de cualquier riesgo potencial asociado con sus
actividades y cémo mitigarlos. También es importante proporcionar informacion sobre como
acceder a apoyo emocional o recursos de ser necesario.
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Seguimiento y evaluacion

Coordinador: Se designara un coordinador encargado de supervisar y respaldar a los voluntarios. Este
coordinador estara a cargo de asignar tareas, brindar orientacion y organizar reuniones de seguimiento
periddicas para evaluar el rendimiento y ofrecer retroalimentacion constructiva.

Evaluaciones de Desempefio: Se realizaran evaluaciones regulares del desempefio de los voluntarios
para identificar &reas de mejora, reconocer logros y establecer metas individuales.

Cumplimento de las normas de ética y conducta de la fundacion.

Todos los voluntarios deben leer y comprometerse a cumplir con el Cédigo de Etica y Conducta de la
fundacidn, el cual establece los principios y valores fundamentales que guian nuestra labor.

Es esperado que los voluntarios acaten las normas de conducta establecidas por la fundacion. Estas
incluyen el respeto hacia el personal, los participantes y otros voluntarios, asi como la confidencialidad
y el uso responsable de los recursos.

Garantizar que la informacién relativa a la preocupacion y a la gestion posterior del caso se mantenga
segura y se comparta Unicamente cuando sea necesario.

De no cumplir con lo antes establecido, la fundacidon se reserva el derecho de suspender cualquier tipo
de voluntariado.
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