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1. Finalidad del Plan

El presente Plan General de Voluntariado establece el sistema general de gestion
del voluntariado en la Fundacién Santa Maria la Real, garantizando un marco
comun, ordenado y coherente para su desarrollo en todas las dreas y proyectos
de la entidad.

Tiene como finalidad:

e asegurar una adecuada coordinacion entre las distintas dreas, proyectos
y equipos implicados,

e definir los principios que orientan la gestién del voluntariado,
o establecer los roles y responsabilidades asociados,
ey describir los procesos bdsicos que conforman el ciclo de voluntariado.

El plan actia como documento matriz del sistema de voluntariado de la
Fundacion, del que se derivan otros documentos especificos dirigidos a personas
voluntarias, entfidades colaboradoras y empresas, que desarrollan aspectos
concretos de la gestion.

El presente documento asume el cardacter vivo y evolutivo del sistema de
voluntariado, permitiendo su adaptacion progresiva a las necesidades
organizativas y a la evolucion de los programas y proyectos.

Asimismo, el Plan General de Voluntariado se complementa con distintos
documentos, herramientas y desarrollos operativos, que apoyan la organizacion,
gestidon y seguimiento del voluntariado y que podrdn actualizarse sin necesidad
de modificar el cuerpo principal del presente Plan.

2. Ambito de aplicacion

El presente plan se aplica a todas las dreas de la Fundacion Santa Maria la Real,
a todos los proyectos que incorporen o puedan incorporar personas voluntarias y
a todo el personal técnico implicado en su gestién, coordinacion o seguimiento.

Regula el voluntariado individual y establece el marco general del voluntariado
corporativo.
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Los procedimientos especificos dirigidos a personas voluntarias y a empresas se
desarrollan  en documentos especificos del sistema de voluntariado,
referenciados en el presente Plan General de Voluntariado.

3. Principios de Gestion del Voluntariado

La gestion del voluntariado en la Fundaciéon Santa Maria la Real se rige por los
siguientes principios, que orientan la toma de decisiones, la organizacion interna
y la relacién con las personas voluntarias en todas las dreas y proyectos de la
enfidad:

o Centralidad de la misidon de la Fundacién, garantizando que la acciéon
voluntaria esté alineada con los fines, valores y lineas estratégicas de la
enfidad.

e Coordinacion centralizada del voluntariado, como mecanismo para
asegurar coherencia, equidad en la asignaciéon, frazabilidad de la
actividad y cuidado de las personas voluntarias y de los equipos.

o Corresponsabilidad entre dreas, proyectos y equipos, reconociendo que
el voluntariado es un recurso transversal de la Fundaciéon y que su correcta
gestion requiere la implicaciéon activa de las dreas que demandan vy
acogen accidon voluntaria.

« Adecuacion entre peffiles, necesidades y contextos, promoviendo una
definicion previa y compartida de los perfiles de voluntariado, ajustada a
las caracteristicas de cada proyecto y a las capacidades, expectativas y
disponibilidad de las personas voluntarias.

o Claridad enroles, tareas y expectativas, garantizando que todas las partes
implicadas conozcan sus funciones, responsabilidades, limites de
actuacion y canales de comunicacion.

e Acompanamiento, seguimiento y cuidado continuado, entendiendo el
voluntariado como un proceso que requiere orientacion, apoyo, espacios
de escucha y seguimiento periddico.

e Uso responsable del tiempo y del compromiso voluntario, respetando la
disponibilidad de las personas voluntarias y promoviendo experiencias de
participacion realistas, Utiles y sostenibles.
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e Accesibilidad e inclusion en la participacion, promoviendo un
voluntariado diverso, abierto y ajustado a distintas realidades personales,
sociales y contextuales, y favoreciendo la eliminacion de barreras en el
acceso y desarrollo de la accidn voluntaria.

« Proteccidn de las personas y de la entidad, asegurando entornos seguros,
cumplimiento de la normativa vigente, gestion adecuada de seguros y
salvaguarda de la Fundacion, de las personas voluntarias y de las personas
partficipantes.

e Mejora continua del sistema de voluntariado, incorporando el aprendizaje
derivado del seguimiento, la evaluaciéon y la desvinculacion para
fortalecer la calidad de la accidén voluntaria en la Fundacién.

4. Roles y responsabilidades en la gestion del voluntariado

La gestion del voluntariado en la Fundacion Santa Maria la Real se articula a
través de distintos roles, cuyas funciones y responsabilidades se describen a
continuacion.

4.1 Area de Voluntariado
Corresponde al Area de Voluntariado:

e Coordinar el sistema de voluntaricdo de la Fundacion,
garantizando su coherencia y correcta aplicacion.

e Centralizar la comunicacion con las personas voluntarias y actuar
como canal de referencia.

e Gestionar los procesos de acogida, alta, seguimiento, formacion y
desvinculaciéon de las personas voluntarias.

e Recibir y gestionar la informaciéon de los perfiles definidos en los
proyectos.

e Asignar alas personas voluntarias a los distintos proyectos.
4.2 Responsables de Proyecto

Corresponde a las personas responsables de proyecto:



Santa Maria
la Real rundacion

Identificar las necesidades de voluntariado vinculadas a sus
proyectos.

Participar en la definicion y validacion de los perfiles de
voluntariado requeridos.

Coordinar la actividad de las personas voluntarias asignadas al
proyecto.

Supervisar la realizaciéon de la participacion voluntaria asignada.
Registrar evidencias de la realizacion de la accion voluntaria.

Informar solbre cambios e incidencias en todo el ciclo de la gestion
de voluntariado.

4.3 Equipo Técnico

Corresponde al equipo técnico implicado en la ejecucion de los
proyectos:

Acompanar a las personas voluntarias durante el desarrollo de la
actividad.

Detectar y comunicar a los responsables de proyecto y/o al Area
de Voluntariado posibles incidencias, necesidades o aqjustes
relacionados con la participacion voluntaria.

Recoger y registrar fuentes de validacién de la accién voluntaria y
compartirla con los responsables de proyecto y/o el Area de
Voluntariado

4.4 Area de Administracién

Corresponde al Area de Administracion:

Seguimiento de los seguros, control econdmico y documentacién
administrativa vinculada a la parficipacion de las personas
voluntarias, conforme a la normativa vigente.
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5. Modelo General de Gestion del Voluntariado

El sistema de voluntariado de la Fundacién Santa Maria la Real se articula a través
de un modelo comun de gestion, que integra fases, hitos operativos y procesos
transversales a o largo del ciclo de participacion voluntaria, y que se desarrolla
de forma pormenorizada en el apartado 6 del presente Plan General de
Voluntariado.

1. Identificacién de necesidades de voluntariado.

2. Definicidn de perfiles de voluntariado.

3. Difusion de necesidades y Captacion de personas voluntarias.
4. Acogiday vinculacion de personas voluntarias.

5. Formacion de la persona voluntaria

6. Asignacion y vinculacion a proyectos: Coordinacion operativa de la
accion voluntaria.

7. Desarrollo de la actividad voluntaria.

8. Seguimiento y acompanamiento.

9. Registro de evidencias de la accion voluntaria.

10. Evaluacion, acreditacion y reconocimiento de la accién voluntaria.
11. Desvinculacion de la persona voluntaria.

Este ciclo constituye el marco de referencia comin para todas las dreas y
proyectos de la Fundacién que incorporen accidn voluntaria.

El siguiente esquema muestra la convivencia de los flujos de gestion del
voluntariado en la Fundacién Santa Maria la Real, visualizando la articulacién de
responsabilidades entre los responsables de proyectos y el Area de Voluntariado
a lo largo del ciclo de participacién voluntaria.
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6. Descripcion de las fases del modelo general de gestion del voluntariado
El presente apartado desarrolla, de forma ordenada, los elementos del modelo
comun de gestidon del voluntariado descritos en el punto 5 del presente Plan
General de Voluntariado.
Cada uno de los apartados siguientes se corresponde con los momentos que
estructuran la participacion voluntaria en la Fundacién Santa Maria la Real,
desde la identificacion de necesidades hasta la desvinculacion de la persona
voluntaria.

6.1 Identificacion de necesidades de voluntariado

La identificacion de necesidades de voluntariado constituye el punto de
partida del sistema de gestion del voluntariado.
Las dreas y proyectos de la Fundacidn detectan y formulan sus
necesidades de apoyo voluntario en funcion de los objetivos, actividades
y contextos de intervencién, valorando en qué medida la participacién de
personas voluntarias puede aportar valor al desarrollo de la accién.

Este proceso permite:
e delimitar de forma clara las necesidades reales de los proyectos,

e evitarla captacion de voluntariado sin una finalidad definida,
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e y asegurar que la accién voluntaria se infegra de manera
coherente en la planificacion de los proyectos.

6.2 Definicion de perfiles de voluntariado

A partir de las necesidades identificadas, los proyectos definen los perfiles
de voluntariado requeridos, especificando las funciones a desarrollar, las
competencias o conocimientos necesarios, la dedicaciéon estimada, la
modalidad de participacion y las condiciones en las que se desarrollard la
actividad.

La definicidon de perfiles es labor de los responsables de los proyectos, que
informan de los mismos al Area de Voluntariodo a efectos de
coordinacion, captacion y seguimiento.
Estos perfiles se formalizan a través de los instrumentos de solicitud y
planificaciéon establecidos por la Fundacion.

Los responsables de proyecto formalizan la solicitud de voluntariado a
través del documento “Solicitud y Seguimiento de Voluntariado”,
referenciado en los anexos del presente protocolo.

6.3 Difusion de necesidades y captacion de personas voluntarias

Una vez definidos los perfiles de voluntariado, se activan los procesos de
difusion de necesidades y captaciéon de personas voluntarias a través de
los canales y herramientas establecidos por la Fundacion.

La captacion se orienta a incorporar personas voluntarias cuyos perfiles se
ajusten a las necesidades previomente definidas, evitando procesos
reactivos o desvinculados de los proyectos.

El Area de Voluntariado coordina estos procesos, garantizando una
difusion coherente y alineada con el sistema general de voluntariado.

6.4 Acogida y vinculacion de las personas voluntarias

La acogida y vinculacién de personas voluntarias comprende el proceso
mediante el cual las personas intferesadas se incorporan al sistema general
de voluntariado de la Fundacién.
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Esta fase incluye, entfre otros aspectos:
e la bienvenida institucional,
e larecogida de la informacién necesaria,

e lainformacion bdsica sobre la Fundacién y el marco de actuacion del
voluntariado,

e yla gestion de los aspectos administrativos iniciales.

En este momento se produce la vinculacion institucional de la persona
voluntaria al sistema de voluntariado de la Fundacioén, con independencia
de su posterior asignacién a proyectos concretos.

6.5 Formacion de la persona voluntaria

La Fundacion establece una serie de acciones de formacion dirigidas a las
personas voluntarias, en funcidén de las caracteristicas de la actividad a
desarrollar, del perfil definido y de las necesidades detectadas.

La formacién de la persona voluntaria tiene como finalidad:
e facilitar una adecuada incorporacion,

e aportar los conocimientos necesarios para el desarrollo de la accidn
voluntaria,

e yreforzarla calidad y coherencia de la intervencion.

La formacion de las personas voluntarias se articula a través de un Plan
Formativo especifico, que se desarrolla como documento independiente
y recoge los contenidos, formatos y criterios de la formacién vinculada a
la participacion voluntaria y a la acreditacidon de competencias.

6.6 Asignacion y vinculacion a proyectos: coordinacion operativa de la
accion voluntaria.

La asignacion y vinculacion a proyectos es el proceso mediante el cual las
personas voluntarias son incorporadas a proyectos concretos de la
Fundacion, estableciendo su vinculacidon operativa con los equipos
responsables.
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La asignacién de personas voluntarias corresponde al Area de
Voluntariado, que realizard una seleccién en base a la disponibilidad de
los voluntarios y las necesidades de cada proyecto.
La coordinacion operativa de la accidn voluntaria corresponde a los
responsables de proyecto, con el acompafamiento y soporte del Area de
Voluntariado. En este momento, se coordinan con las personas voluntarias
las condiciones especificas para el desarrollo de la accidn voluntaria, tales
como tareas, horarios concretos, modalidad, canales de comunicaciéon y
realizacion de la accion voluntaria, etc.

6.7 Desarrollo de la Accidn Voluntaria

Las personas voluntarias desarrollan su actividad conforme a lo acordado,
en el marco del proyecto al que han sido asignadas y en coordinacion
con los equipos responsables.

Durante esta fase se respetan:

e losroles definidos,

e las tareas asignadas,

e ylos compromisos adquiridos por las distintas partes.

El desarrollo de la actividad voluntaria se integra en la dindmica del
proyecto, contribuyendo al logro de sus objetivos.

6.8 Seguimiento y acompanamiento

La Fundacion realiza un seguimiento continuado de la participacion
voluntaria, con el fin de acompanar a las personas voluntarias y a los
proyectos en el desarrollo de la accidn voluntaria.

Este seguimiento permite:

o detectar necesidades de apoyo o gjuste,

e resolver incidencias,

e yvelar porla calidad de la experiencia voluntaria.

El seguimiento no sustituye a la coordinacion operativa de los proyectos,
sino que actua como un proceso transversal de apoyo y garantia del
sistema.
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6.9 Registro de evidencias de la accién voluntaria

La Fundacion establece mecanismos para el registro de evidencias de la
accioén voluntaria realizada, con el objetivo de asegurar la trazabilidad, la
evaluacidn y la rendicion de cuentas de la participacion voluntaria.

El registro de evidencias se realiza de manera confinuada durante el
desarrollo de la actividad voluntaria y se consolida en los momentos clave
del proceso, conforme a los instrumentos y criterios establecidos.

El registro de evidencias corresponde a los responsables de proyecto, con
el acompafamiento y soporte del Area de Voluntariado.

6.10 Evaluacion, acreditacion y reconocimiento de la accién voluntaria

Como parte del sistema de voluntariado, la Fundacion podrd llevar a cabo
procesos de evaluacion de la acciéon voluntaria desarrollada,
incorporando la valoracién de las personas voluntarias y de los proyectos
implicados, con el objetivo de mejorar la calidad de la participacion y
fortalecer el impacto de las acciones realizadas.

Asimismo, se establecen mecanismos de acreditacién y reconocimiento
de la participacién voluntaria, de acuerdo con los criterios definidos vy la
normativa aplicable, como elemento de puesta en valor, motivacion y
mejora continua del sistema de voluntariado.

La acreditaciéon y el reconocimiento de la accidn voluntaria corresponden
al Area de Voluntariado, con el soporte de los responsables de proyecto,
y podrdn producirse en distintos momentos del proceso de participacion,
en funcion del cumplimiento de los itinerarios formativos, la adquisicion de
competencias y/o la realizacién o finalizacién de acciones voluntarias
concretas.

Los procesos de acreditacion y reconocimiento se vinculan, entre otros
aspectos, al desarrollo de los itinerarios formativos definidos en el Plan
Formativo de Voluntariado.

De este modo, la acreditacion y el reconocimiento no se entienden
Unicamente como un cierre final de la experiencia, sino como un proceso
progresivo, alineado con el desarrollo de la persona voluntaria y con su
contribucién efectiva a los proyectos de la Fundacion.
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6.11 Desvinculacion de la persona voluntaria

La desvinculacion de la persona voluntaria se gestiona de forma
ordenada, ya sea por finalizacién de la actividad, cierre del proyecto o
por decisidon de la persona voluntaria o de la Fundacién.

Esta fase incluye:

e la comunicacién de la finalizacion de la participacion,
e larecogida de feedback,

e y el cierre administrativo correspondiente.

La desvinculacion forma parte del ciclo de la accién voluntaria vy
contribuye al aprendizaje y mejora del sistema de voluntariado de la
Fundacion.

7. Gestion de Incidencias

La Fundacién Santa Maria la Real establece un marco especifico para la gestion
de incidencias relacionadas con el voluntariado, entendiendo como incidencia
cualquier situacion que afecte al normal desarrollo de la actividad voluntaria, a
los compromisos asumidos, a la convivencia entre las personas implicadas o al
adecuado funcionamiento de los proyectos.

La gestidon de incidencias puede producirse en cualquier momento del ciclo de
voluntariado y no se limita a una fase concreta del mismo.

7.1 Comunicacion de incidencias

Cualquier incidencia detectada deberd ser comunicada al Area de
Voluntariado a través de los canales establecidos por la Fundacion,
aportando la informacién necesaria para su adecuada valoracion.

7.2 Andlisis y actuacion

El Area de Voluntariado analizard la incidencia, en coordinacién, cuando
proceda, conlas dreas o responsables de proyecto implicados, valorando
las medidas necesarias para su resolucion.

7.3 Medidas y seguimiento
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Las medidas adoptadas podrdn incluir, entre otras, acciones de
mediacion, acompanamiento, ajustes en la actividad, redefinicion de
tareas o, en su caso, la desvinculacion de la persona voluntaria,
garantizando en todo momento una gestion proporcionada,
documentada y coherente con |os principios del presente protocolo.

7.4 Registro y aprendizaje

Las incidencias gestionadas servirdn como elemento de aprendizaje para
la mejora continua del sistema de voluntariado de la Fundacion,
permitiendo identificar dreas de mejora y reforzar la calidad de la gestion.

8. Modalidades de voluntariado y condiciones de participacion

La Fundacién Santa Maria la Real desarrolla su accién voluntaria a través de
distintas modalidades, que se enmarcan en el sistema general de voluntariado
definido en el presente Plan General de Voluntariado.

De manera general, la Fundacion articula su voluntariado a fravées de las
siguientes modalidades:

e Voluntariado individual, que incluye a personas que participan a titulo
individual, entre las que se encuentran, entre ofras:

o personas que han sido participantes de programas de la Fundacién,
o personas colaboradoras o vinculadas previomente a la entidad,

o personas interesadas que se proponen como voluntarias a fravés
de los canales habilitados por la Fundacién o por iniciativa propia.

e Voluntariado corporativo, que se desarrolla en el marco de alianzas con
empresas y entidades externas, y que se coordina con sus respectivos
departamentos de responsabilidad social, voluntariacdo o dreas
equivalentes.

Ambas modalidades se rigen por los principios, criterios y fases del sistema general
de voluntariado establecidos en este Plan General de Voluntariado, y cuentan
con desarrollos especificos recogidos en los documentos correspondientes.

8.1 Condiciones de participacién en la accion voluntaria
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La participacion voluntaria en la Fundacién Santa Maria la Real se articula
atendiendo a un conjunto de condiciones operativas que permiten
adecuar la accion voluntaria a las necesidades de los proyectos y a la
disponibilidad y caracteristicas de las personas voluntarias.

Estas condiciones incluyen, entre ofros aspectos:
e la modalidad de participacion (presencial, online o hibridal),
e la dedicacion temporal y los horarios,
e la ubicaciéon geogrdfica,

e y ofras variables relevantes para el correcto desarrollo de la
actividad voluntaria.

La definicidon y registro de estas condiciones se readliza a través de las
herramientas de gestion del voluntariado establecidas por la Fundacioén,
en particular mediante los documentos de solicitud y planificacion del
voluntariado por proyectos, que permiten una adecuada coordinacion,
asignacion y seguimiento de la participacion voluntaria.

9. Herramientas de apoyo a la gestion del voluntariado

La gestion del voluntariado en la Fundaciéon Santa Maria la Real se apoya en un
conjunto de herramientas y recursos operativos que permiten aplicar de forma
eficaz el modelo definido en el presente Plan General de Voluntariado.

Estas herramientas facilitan, entre otros aspectos:

e laidentificacion y planificacién de las necesidades de voluntariado por
parte de los proyectos,

e la captacién y registro de personas voluntarias,
e la asignacion y coordinacién de la accién voluntaria,

Las herramientas de apoyo incluyen formularios, registros, bases de datos,
documentos de trabajo y otros recursos técnicos que se gestionan de manera
coordinada desde el Area de Voluntariado, en colaboracién con los proyectos
implicados.
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Estas herramientas podrdn actualizarse y adaptarse en funcidon de las
necesidades organizativas y de la evoluciéon del sistema de voluntariado, sin
necesidad de modificar el contenido del presente Plan.

10. Documentos y desarrollos asociados al sistema de voluntariado

El Plan General de Voluntariado de la Fundacion Santa Maria la Real se
complementa con un conjunto de documentos y desarrollos especificos que
permiten profundizar y adaptar la gestion del voluntariado a distintos perfiles,
contextos y modalidades de participacion.

Estos documentos no forman parte del cuerpo del presente Plan, sino que
constituyen desarrollos independientes del sistema de voluntariado, que se
elaboran, revisan y actualizan de manera progresiva en funcidon de las
necesidades de la Fundacion y de los proyectos.

De manera general, el sistema de voluntariado contempla los siguientes dmbitos
de desarrollo documental:

e documentos dirigidos a las personas voluntarias, que regulan y
acompanan su participacion,

e« documentos especificos para la participaciéon de empresas y entidades
colaboradoras,

e desarrollos operativos vinculados a las necesidades particulares de
determinados proyectos,

e vy planes y documentos asociados a la formacion, el seguimiento, la
evaluacidén y el reconocimiento de la accidn voluntaria.

La existencia de estos desarrollos permite mantener el Plan General de
Voluntariado como un documento estable y estratégico, garantizando al mismo
tiempo la flexibilidad y adaptacién del sistema de voluntariado a la realidad de
la Fundacion.

Entre estos desarrollos se incluyen los protocolos y planes especificos destinados
a pormenorizar aspectos concretos de la participacion voluntaria en funcion de
los perfiles, contextos o modalidades de voluntariado, asi como el Plan Formativo,
que recoge los contenidos, formatos y criterios de la formacion vinculada a la
participacion voluntaria y a los procesos de acreditacion de competencias.



