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PROCESO DE INSCRIPCION Y REGISTRO DE VOLUNTARIOS

1. INSCRIPCION A TRAVES DE LA WEB

Actualmente la inscripcién de los voluntarios se hace via web, a través de un
cuestionario, y la contestacion la reporta automaticamente el sistema. El primer paso
que debe dar un aspirante a Voluntario es cumplimentar la ficha de datos del
voluntario a través de la Web de la Fundacién. En este formulario se compilan los
datos personales del mismo, asi como su formacién, experiencia laboral, disponibilidad,
y sus areas de preferencia a la hora de desarrollar su labor de voluntariado.

Al realizar la solicitud, el futuro voluntario queda inscrito en la relacion de “Aspirantes”.
Cuando hay un numero alto de voluntarios se les convoca a una sesion de Acogida.

Se debera poner atencion en que el tiempo transcurrido desde que una persona
rellena el cuestionario de inscripcion hasta que se le convoca no sea demasiado largo
ya que puede producirse un desapego.

Pasos a ejecutar:

e 1. Los responsables del registro de inscripcidn, (voluntarios pertenecientes al
grupo funcional de gestién del voluntariado) al recibir las solicitudes de los que
se inscriben a través de la pagina web, confeccionan una lista con los datos del
voluntario.

e 2. Los responsables de atender a los voluntarios inscritos, enviardn a los
nuevos solicitantes un correo en el que se deberda mostrar el agradecimiento
por haber contactado con la Fundacion, se solicitara su curriculum vitae, asi
como los datos necesarios para su inscripcion en el registro de solicitantes.

e 3. Se le informara de nuestro programa de Acogida y de la fecha de reunién
para un primer contacto personal con EsF. En caso de que no pueda asistir se
le invita al siguiente mes.

e 4. Por ultimo, se le comunicara que le enviaremos un correo recordatorio de la
primera reunion en la sede tres dias antes de la misma.

e 5. Se debera intentar mantener una comunicaciéon fluida a fin de que no
decaiga su interés por EsF al menos hasta el primer contacto personal en la
sede.

Los aspirantes que, sin causa justificada, no asistan a ninguna sesion de acogida, para
aquellos que vivan en el area de la convocatoria, 0 no contesten a los correos
enviados, de forma reiterada, para cualquiera, seran dados de baja de su condicion de
aspirante y se podra proceder a cancelar su inscripcion.



@ PROCESO DE INSCRIPCION

Y REGISTRO
st

30.12.2018 Rev. 1

2. CANALES ALTERNATIVOS DE INSCRIPCION

Este proceso es aplicable a todas las diferentes vias por las que el solicitante se
acerque a EsF, tales como

e Por canales alternativos (haces falta, universidades, etc.)
e Por la via de contactos personales

LOS que se acerquen a través de contactos personales tendran que proporcionarnos la
siguiente informacion: nombre, apellidos, correo electronico, fecha y lugar de
nacimiento, formacion.

A todos se les solicitara el curriculum.
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PROCESO DE ACOGIDA

Como se define en el Manual, el proceso de acogida, debera ser un proceso de
bienvenida y orientacién con la finalidad de buscar una efectiva integracion de los
potenciales voluntarios en los programas y las necesidades de la Fundacion.

1. SESIONES DE ACOGIDA

Como se especifica en el anexo 4, Proceso de Inscripcidén y Registro, de forma previa
al proceso de acogida, sera necesario que los potenciales voluntarios se den de alta
en la web de Energia Sin Fronteras (Esf) (Registro /inscripcion). A todos ellos se les
convocara a las denominadas “Sesiones de Acogida”, que tienen como objetivo que
los potenciales voluntarios se informen sobre la Fundacion, sus programas,
actividades y tareas a desarrollar.

Las sesiones de acogida se convocaran en la sede de la Esf y estaran coordinadas
por el Grupo de Gestion del Voluntario. A estas sesiones se invita a los responsables
de las diferentes areas y proyectos que deberan acudir con el fin de que habiendo
planteado previamente sus necesidades de colaboracién y a la vista de los
voluntarios interesados se interactie, realizando presentaciones personales a los
diferentes voluntarios con el objetivo final de llegar a acuerdos de colaboracion.

El proceso debera ser &gil, realizando reuniones perioddicas evitando la masificacion,
los largos periodos de espera y los consecuentes abandonos o retrasos en atender
las demandas internas.

1.1.  Objetivos de la reunion de acogida

e Presentar a los solicitantes la estructura de las distintas areas de Esf e
informarles de las diversas actividades que pueden desarrollar. En esta breve
presentacion se dara la oportunidad al solicitante para que plantee cuantas
dudas tengan en relacion con la Fundacion y su decision de ser voluntario.

e Dar la oportunidad a los voluntarios de presentarse y explicar las motivaciones
qgue les han llevado a presentar su solicitud.

e Dar a los responsables de area la oportunidad de presentar sus necesidades
de voluntarios.

e Se informara a todos los voluntarios de la necesidad de realizar un plan de
formacion minima para que el solicitante pueda acceder a la condicion de
voluntario.

Es recomendable que el voluntario antes de ser integrado en un grupo de trabajo de
un area de Esf haya participado en el plan de formacion previa, considerado como un
periodo minimo de formacion, informacién y sensibilizacién.

El Plan de Formacién Previa, impartido por el Grupo de Formacion tendrda una
duracion de cuatro semanas, enviando a cada uno de los participantes semanalmente
los temas descritos en el anexo 8 Plan de Formacién.
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Como resultado de esta reunién quedaran fijadas las pautas para que una vez
finalizado el curso de formacion previa, todos los voluntarios interesados en colaborar
se vinculen a la organizacién de Esf a la mayor brevedad posible. Para ello se agilizara
el proceso de asignacion.

En este momento se debe tener disponible el curriculum de todos los aspirantes que
quieran colaborar.

Los aspirantes que, sin causa justificada, no asistan a ninguna sesion de acogida a la
que fueren convocados (con excepcién de los que no viven en Madrid), o no
contesten a los correos enviados, de forma reiterada, seran dados de baja de su
condicién de aspirante y se podra proceder a cancelar su inscripcion.
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PROCESO DE ASIGNACION Y SEGUIMIENTO

Los voluntarios en el momento de la acogida ya nos han mostrado su inclinacion para
colaborar en las diferentes areas vy proyectos. Es misién del responsable del
seguimiento funcional promover y gestionar, durante el periodo de la formacién previa,
las acciones para que estas preferencias encajen con las necesidades de colaboracion.

En la asignacién de voluntarios a las diferentes areas de trabajo, una vez pasado el
proceso de formacién, prevalecera el criterio de conjugar los deseos expresados por el
voluntario con las necesidades de la Fundacién.

Una vez transcurrido el periodo de formacién (aproximadamente un mes), se
convocara una segunda reunién a la que se invitara a todos los voluntarios
asistentes a la Sesion de Acogida, con el objetivo de intercambiar opinién sobre el
proceso de formacion previa, valorar de nuevo el interés de todos los futuros
voluntarios (tienen ya informacién de Esf a través del plan de formacion), e
informarles de las gestiones realizadas respecto a su colaboracion con la Fundacion.

1. ACCIONES PARA LA ASIGNACION

e Enviar a los responsables de &rea los CVs de los voluntarios, asi como las
preferencias sugeridas por cada uno de ellos.

e Solicitar informacién de sus necesidades de colaboracidén, segun modelo del
anexo 9 Ficha de necesidades de voluntarios.

Para la correcta asignacion de voluntarios es necesario conocer las necesidades de
las diferentes &reas y para ello sus responsables deberan notificarlas al responsable
del seguimiento funcional del voluntariado, adjuntando el perfil y la dedicacion
necesaria.

En el momento en el que el voluntario queda asignado a un proyecto o area, el
responsable del mismo debe comunicarlo al responsable del seguimiento funcional de
voluntarios, para que complete el proceso de incorporacién. El primer paso sera la
firma del “Acuerdo de Incorporacion” por parte del nuevo voluntario.

Todo voluntario que quede vinculado a un grupo de trabajo, y una vez firmado el
Acuerdo de Incorporacion, segun modelo del anexo 5, serd considerado voluntario
activo, de forma que se le proporcionaran las herramientas necesarias para el
desarrollo de su actividad. Sera el responsable del grupo de trabajo al que queda
asignado el nuevo voluntario, quien deberd gestionar la solicitud del correo
corporativo y acceso al drive. Esta solicitud se elevara al voluntario responsable de
Administracion.

Estos requisitos, una vez finalizados, deberan notificarse al responsable del
seguimiento funcional del voluntario.
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2. SEGUIMIENTO

A partir del momento en que un voluntario es asignado a un area operativa, el
responsable de area o grupo de trabajo deberd mantener una informacién fluida y
periodica con el responsable del seguimiento administrativo del voluntario
(aproximadamente tres meses), intercambiando informacién de los posibles cambios
existentes en la colaboracidén de sus voluntarios asignados.

El responsable del seguimiento administrativo deberd mantener actualizado los datos
de los voluntarios activos en las diferentes areas y grupos de trabajo, para ello
necesita la colaboracién de todos los responsables. Asi el equipo de seguimiento
administrativo contrastara con los responsables de los equipos de trabajo, las posibles
variaciones de voluntarios que se hayan producido desde la anterior consulta.

El equipo de participacién y representacion realizara periédicamente un analisis del
grado de satisfaccion del voluntariado.
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ACUERDO DE INCORPORACION DE VOLUNTARIOS A LA
“FUNDACION ENERGIA SIN FRONTERAS”.

En Madrid a de de
REUNIDOS
Dicoxten e eeneensumtays e eee vmpn e eenn e fowy en nombre y representacion de la Fundacion Energia

Sin Fronteras (en adelante LA FUNDACION), con CIF G83626937 y domicilio social en,
Paseo de la Castellana 257- 12 planta 28046 Madrid, en virtud del poder conferido
mediante ... s a s s ra

Dsyriiiii At i SRR o-o (¢ B \ | | SERSSN

y domicilio enu s fie e e T S S e a Faraicn e Py R T ok
R P o e S N e =) SRk , actuando en su propio nombre
y derecho (en adelante, EL VOLUNTARIO)

EXPONEN

Primero.- LA FUNDACION se ha impuesto como misién la de extender y facilitar el
acceso a los servicios energéticos y de agua potable a quienes todavia no los tienen o
los tienen en condiciones precarias o por procedimientos primitivos e impropios

Segundo.- LA FUNDACION es una organizacion independiente con decision y criterios
propios que la capacitan para actuar seglin su ética y espiritu

Tercero.- Las intervenciones de LA FUNDACION se basaran en el respecto a la
dignidad humana y las costumbres y tradiciones, la cooperacion con entidades locales,
la colaboracién en el desarrollo, la formacién de los miembros de las comunidades
locales y el respeto a su derecho de eleccién

Cuarto.- Independientemente de su motivacion concreta, todos los miembros de LA
FUNDACION se comprometen a poner su bagaje y sus experiencias profesionales, sin
animo de lucro ni beneficio profesional, al servicio de esa misién

Quinto.- Dentro de su mision, LA FUNDACION se fija como objetivos:

e Acercar las formas de energia mas necesarias y el agua potable a zonas
desfavorecidas, donde aln no hay acceso a esos servicios

e Aportar un equipo de personas con experiencia profesional al servicio de esa
mision

e Mantener criterios de independencia, imparcialidad y cooperacion

» Difundir las realidades de los colectivos objeto de las acciones con énimo de
favorecer el debate de desarrollo en el campo de la energia

Pagina 1de 4
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s Contar con financiacién, pdblica o privada, para el ordenado desarrollo del
Proyecto

Sexto - Las actividades de LA FUNDACION tienen el caracter de interés general a los
efectos del art - de la Ley -——-- , de --- de ------——---, de Voluntariado, por lo que es
conveniente la participacion solidaria de personas fisicas que se comprometan
libremente a participar en las mismas. LA FUNDACION redne, ademas, los requisitos
establecidos en la citada Ley

Séptimo.- EL VOLUNTARIO tiene interés en participar, sin animo de lucro ni interés
profesional, en el desarrollo de las actividades de LA FUNDACION y conoce y acepta
su Cddigo Etico, adjunto a este acuerdo como Anexo | Y esta disponible en la web de
EsF.

Por todo ello, convienen en celebrar el presente “Acuerdo de Incorporacion de
voluntario” a LA FUNDACION conforme a las siguientes:

Estipulaciones

1. Objeto del Acuerdo.

1.1. El presente acuerdo tiene por objeto formalizar la incorporacién de EL
VOLUNTARIO a LA FUNDACION con el objeto de participar en las actividades de
ésta, que tengan caracter de interés general a los efectos del art.---- de la Ley ----

de -—--d , de Voluntariado

1.2, La relacion entre LA FUNDACION y EL VOLUNTARIO tiene caracter
exclusivamente altruista Las actividades que realice EL VOLUNTARIO en el
marco del presente acuerdo no tendran caracter lucrativo, sin perjuicio del derecho
a ser reembolsado por los gastos en que incurra en el desarrollo de sus
actividades

1.3. La relacion entre LA FUNDACION y EL VOLUNTARIO se regira por lo dispuesto
en el presente acuerdo, en la Ley --—--- de --- de——----- , de Voluntariado y demas
disposiciones aplicables y no tendré la consideracion de laboral, mercantil ni
profesional

2. Duracion.

2.1. El presente Acuerdo de incorporacion tendra una duraciéon de un afo a contar
desde la fecha de su firma. Al término del primero y sucesivos afnos se prorrogara
automaticamente por una anualidad salvo denuncia expresa de cualquiera de las
partes con, al menos, un mes de antelacion a la expiracion de su plazo inicial o de
cualquiera de las promogas

2.2. Sin perjuicio de lo previsto en el apartado anterior, la relacion de voluntariado entre
LA FUNDACION y EL VOLUNTARIO se extinguird cuando cualquiera de las
partes alegue razones justificadas para ello que deberan ponerse en conocimiento
de la otra parte con, al menos, un mes de antelacion salvo supuestos en que ello
no resulte posible. En el gjercicio de esta facultad las partes haran en todo caso
lo posible para que no resulte perjuicio para el proyecto o trabajo en el que esté
participando EL VOLUNTARIO.
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3. Participacion de EL VOLUNTARIO.

31

32

EL VOLUNTARIO desarrollara aquellos trabajos o tareas que LA FUNDACION
le encomiende y él consienta

La participacién de EL VOLUNTARIO en proyectos o tareas concretas de LA
FUNDACION se hara constar por escrito en Anexo Il a este acuerdo en el que
se describira el contenido de las funciones, actividades y tiempo de dedicacion
que se comprometa a realizar et voluntario. Igualmente se hara constar el
proceso de formacion al que se sometera EL VOLUNTARIO, de ser necesario,
para el adecuado desarrollo de esas funciones y actividades

4. Derechos de EL VOLUNTARIO.

EL VOLUNTARIO tendra derecho a:

a)

b}

d)

e)

g)

h)

Recibir, tanto con caracter inicial como permanente, la informacion, formacién,
orientacién, apoyo y, en su caso, medios materiales necesarios para el ejercicio
de las funciones que se le asignen.

Ser tratado sin discriminacion, respetando su libertad, dignidad, intimidad y
creencias asi como su identidad sexual y orientacion sexual

Participar activamente en LA FUNDACION, colaborando en la elaboracién,
disefo, ejecucion y evaluacion de los programas, de acuerdo con sus estatutos
o normas de aplicacion

Ser asegurado contra los riesgos de accidente y enfermedad derivados
directamente del gjercicio de la actividad voluntaria, con las caracteristicas y por
los capitales asegurados legalmente aplicables

Ser reembolsado por los gastos realizados en el desemperio de sus actividades
Disponer de una acreditacion identificativa de su condicién de voluntario

Realizar su actividad en las debidas condiciones de seguridad e higiene en
funcién de la naturaleza y caracteristicas de aquélla

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

5. Deberes de EL VOLUNTARIO.

EL VOLUNTARIO esta obligado a:

a.

Cumplir los compromisos adquiridos con LA FUNDACION, respetando los fines
y la normativa de la misma

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

Rechazar cualquier contraprestacion material que pudieran recibir bien del
beneficiario o de otras personas relacionadas con su accién
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Respetar los derechos de ios beneficiarios de su actividad voluntaria
Actuar de forma diligente y solidaria

Participar en las tareas formativas previstas por LA FUNDACION 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.

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

Utilizar debidamente la acreditacion y distintivos de LA FUNDACION

Respetar y cuidar los recursos materiales que LA FUNDACION ponga a su
disposicién

Suscribir el Compromiso de Confidencialidad, adjunto a este acuerdo como
Anexo Il

6. Acreditacion.

La acreditacién de la prestacion de servicios voluntarios se efectuard mediante
certificacion expedida por LA FUNDACION, en la que constaran los datos personales e
identificativos de EL VOLUNTARIO y de LA FUNDACION asi como la acreditacion de
que el sujeto interesado tiene la condicion de voluntario y la fecha, duracién y naturaleza
de la prestacion efectuada por EL VOLUNTARIO.

7. Resolucion de conflictos.

Los conflictos que pudieran surgir entre LA FUNDACION y EL VOLUNTARIO y en el
ejercicio de las actividades propias de voluntariado objeto de este acuerdo se dirimiran
por la via arbitral.

Y en prueba de conformidad firman el presente Acuerdo en el lugar y fecha indicados

EL VOLUNTARIO
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PARTICIPACION Y COLABORACION DEL VOLUNTARIO
D.
CON LA “FUNDACION ENERGIA SIN FRONTERAS”.

El voluntario se integrara en uno de los equipos de trabajo, ya constituidos, cuya
mision es complementaria a la de los disefios de los proyectos del area de
Operaciones, en el drea de Base Social, Administracion, Secretaria, o Relaciones
Institucionales.

Su mision consistira en aportar sus conocimientos a la gestion de la propia Fundacion
EsF en el darea encomendada a su equipo. Ufia vez terminado ese trabajo se podra
incorporar a otro equipo similar.

La colaboracion del voluntario tendré una dedicacion variable, en funcién de la carga
de trabajo, no necesariamente presencial.

Debera participar en las reuniones presenciales de coordinacion del equipo, si no
existiera algun impedimento justificado, y procurara no retrasar los trabajos del resto
del equipo por su falta de cdlabgraciop. Comunicara al jefe del equipo cualquier
incidencia personal que pudiera afectar al rendimiento del equipo con fa mayor
antelacion posible.

EsF le prestara la formacion basica adecuada en materia de cooperacion, en el caso
de que no la tuviera y, tanto la de cooperacién como la especifica necesaria para el
trabajo cuando fuera precisa.

s
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LEY DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL
COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD PARA VOLUNTARIOS

El abajo firmante, ., con
DNt e e , en el marco de la relacién de voluntariado que le une
con ENERGIA SIN FRONTERAS se compromete a:

Tratar diligentemente y de acuerdo a las reglas de la buena fe toda aquella informacion de
caracter corporativo a la que pueda tener acceso como voluntario de ENERGIA SIN
FRONTERAS y a no revelar a ninguna persona ajena a ENERGIA SIN FRONTERAS, sin el
consentimiento debido dicha informacién, excepto en aquellos casos en los que sea necesario
para dar el debido cumplimiento a sus obligaciones o por habérsele requerido por mandato
legal o de la autoridad competente. Estas obligaciones se desprenden del deber de
confidencialidad y secreto recogidos en el articulo --—-—- y --— de la Ley ——-, de -— de -———,
del Voluntariado (a partir de ahora LV), asi como del articulo -—- de la Ley Organica -—----- , de
—de . de Proteccion de Datos de Carécter Personal (a partir de ahora LOPD), cuando se
trate de datos de caracter personal, y deberan ser observados durante’la vigencia de dicha
relacién e incluso, cuando se extinga, por cualquier causa, la relacién de voluntariado que le
une a ENERGIA SIN FRONTERAS .

Utilizar la informacion que se menciona en el apartage-anterior inicamente para el exclusivo
desarrollo de sus funciones como voluntario en ENERGIA SIN FRONTERAS y a no utilizarla de
otra forma o con otra finalidad.

Cumplir, en el desarrollo de sus funciones, la nomativa vigente, autondmica, nacional o
comunitaria, relativa a la Proteccion de Datos de Caracter Personal, y en particular, la LOPD y
disposiciones complementarias o cualquier otra. norma que las sustituya o modifique en el
futuro.

A los efectos de la Ley Organica -———-, ENERGIA SIN FRONTERAS. Informa que los datos
personales, seran incluidos en el fichgro VOLUNTARIOS, creados bajo la responsabilidad de
ENERGIA SIN FRONTERAS. El voluntagb deglara que facilita voluntariamente estos datos
para establecer una relacién de voluntdriada/con la Fundacién, siendo necesarios para el
mantenimiento y cumplimiento de la relacién que nos une.

Queda informado de que los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion,
pueden ser ejercitados en el siguiente domicilio: BLASCO DE GARAY 13, 6° 1ZQ. 28015,
MADRID.

En el caso de producirse alguna modificacion de sus datos, el voluntario se compromete a
comunicarlo por escrito, con la finalidad de mantener los datos actualizados, segun el articulo 4
de la Ley Organica -——----.

ENERGIA SIN FRONTERAS mediante la difusion de un Comunicado Intemo a todos sus
empleados y voluntarios, ha dejado patente la implantacién en la Fundacion de todas las
medidas de seguridad exigidas por la normativa en materia de proteccién de datos, con el
objeto también de que el empleado o voluntario tome consciencia de sus derechos y
obligaciones de acuerdo al tratamiento de datos de caracter personal que realiza en el ejercicio
de sus funciones.

En Madrid a de de

Firma del voluntario.
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PROCESO DE BAJA DEL VOLUNTARIO

En el caso de que un voluntario quiera darse de baja en Esf el modo de hacerlo es
como se indica en el siguiente grafico. El voluntario debe comunicar su baja a su
responsable de area y él lo comunicard a Base Social para completar su baja en la
organizacion.

Voluntario > Responsable de area > Base Social > Situacion de “Baja” >
Eliminacion de su registro en la Fundacion.

En caso de que el voluntario no comunique su deseo de causar baja, sino que deje de
prestar su colaboracién, el responsable de area comunicara a Base Social su baja, en
el plazo maximo de tres meses después de su ultima colaboracién o bien desde que
se le requiera para asistencia a reuniones, una nueva actividad, etc., sin respuesta
alguna por su parte.

Si el voluntario manifiesta su imposibilidad de colaborar en un periodo determinado, al
término del cual piensa reincorporarse de nuevo, el responsable de area lo
comunicara a Base Social, en donde se le pasara a la situacién de “Inactivo” hasta que
se reincorpore de nuevo o bien pase a la situacién de “Baja”.



o

st

ENERGIA SIN FRONTERAS
Ficha de necesidades de voluntarios

CC BY-NC-SA.

29.10.2018



B

sf 29.10.2018

FICHA DE NECESIDADES DE VOLUNTARIOS

NECESIDADES de VOLUNTARIADO

Denominacion

[  (del perfil)
Responsable

[ (identificacion del responsable del programa)
Descripcion del puesto

[ (fines y objetivos que se proponga)
Actividades

[ (descripcion de las actividades que comprenda)
Ambito

Q (ambito territorial que abarque)
Duracién

[ (fecha de inicio y duracion prevista para su ejecucion)
Duracion

[ (fecha de inicio y duracion prevista para su ejecucion)
N® vacantes

[ (numero de voluntarios necesarios)
Perfil

O (perfil adecuado para los cometidos que vayan a desarrollar y cualificacion

o formacion exigible)

Destinatarios

Q (criterios para determinar, en su caso, el perfil de las personas

destinatarias del programa)

Medios

A (medios y recursos precisos para llevarlo a cabo el programa)
Evaluacioén

A (mecanismos de control, seguimiento y evaluacion)
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Notas aclaratorias.

El nombre del documento debera seguir el criterio:
-Fecha de solicitud (formato AAAMMDD)
-Area:
-SecretariaGeneral
-Administracion
-Operaciones
-BaseSocial
-RRlI
-Denominacion del perfil

p.ej.
20170119-BaseSocial-TecnicoFormacin
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PLAN DE FORMACION EN ENERGIA SIN FRONTERAS

El objetivo de este documento es el de definir y establecer un Plan de Formacién que
abarque, desde la informacion y formacién que deben recibir las personas
interesadas en ser voluntario de Esf, como la formacién e informacion a los
voluntarios que colaboran activamente en la Organizacion y en sus distintas etapas
de colaboracién en Energia sin Fronteras.

1. PLAN DE INFORMACION Y FORMACION PREVIA A LAS PERSONAS
INTERESADAS EN FORMAR PARTE DEL GRUPO DE VOLUNTARIOS DE
ESF

Esf considera necesario que los interesados en formar parte del voluntariado reciben
la informacion y la formacion identificativa de la Organizacién, garantizando asi una
cultura compartida desde el primer momento.

En la primera reunién a la que sean citados los solicitantes que hayan confirmado su
interés en ser voluntarios de ESF, por el equipo de Inscripcién, se les informara del
plan de formacion, previa a su incorporacién como voluntario, a recibir en las cuatro
semanas subsiguientes a esta primera reunion.

Este plan de formacién previa estad compuesto por cuatro documentos referidos a los
siguientes temas:

Mision y Organizacion de Esf en su condicién de ONG de desarrollo.
El acceso al agua y energia y los Objetivos del Desarrollo Sostenible.
Las actuaciones Esf en las Comunidades Rurales Aisladas.

Energia y desarrollo.

Por cada uno de estos contenidos se preparara un documento que sera enviado a los
solicitantes por correo electronico. El primero de estos documentos se enviara en la
semana siguiente en la que haya tenido lugar la reunion de presentaciéon en las
oficinas de Esf, o en el lugar que se considere mas idoneo, en funcién de las
circunstancias (p.e. el nimero de aspirantes a los que se convoque). En las tres
semanas subsiguientes se remitiran los documentos restantes.

Acompanando el envio de cada uno de los documentos descritos anteriormente, se
solicitara de cada destinatario que, también por correo electrénico nos remitan, en un
plazo de 10 dias, su impresion de lo leido y que asuntos o aspectos del documento
han echado en falta.

La edicion de los documentos citados que forman parte de este plan de formacion
previa y el envio de los mismos sera llevado a cabo por el equipo de formacién que
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contara con la colaboracion y participacion del equipo de seguimiento, cuando se
considere necesario para el mejor funcionamiento de este plan.

Finalizadas las sesiones de formacion y una vez verificado que los aspirantes han
participado y colaborado en lo que se les ha solicitado en estas semanas y no ha
desistido en el interés por su parte de vincularse como voluntario a la Organizacion,
se le enviara el documento de Presentacion Institucional de Esf.

Este documento de Presentacion Institucional de Esf cuya preparacion correra a cargo
del equipo o éarea designado por los 6rganos de direccién de la Fundacién, se
actualizard una vez al ano en base a los datos e informacion recogidos en la Memoria

Anual de Esf vy, en todo caso, si se produjeran cambios relevantes, internos o
externos, que se consideraran de interés incorporarlos.

2. PLAN DE FORMACION PARA VOLUNTARIOS DE ESF

2.1. Referencias Legales a la Formacion de Voluntarios

Respecto a la Formacion del Voluntariado, la Ley 45/2015 de 14 de Octubre de
VOLUNTARIADO, establece en su

Articulo 10. Derechos de los Voluntarios,
Entre otros los voluntarios tienen los siguientes derechos:
1,a) Recibir regularmente durante la prestacion de su actividad, orientacién y
apoyo, asi como los medios materiales necesarios para el ejercicio de las
funciones que se les encomiende.
1,b) Recibir en todo momento, a cargo de la entidad de voluntariado y adaptada
a sus condiciones personales, la formaciébn necesaria para el correcto
desarrollo de las actividades que se les asignen.

Asimismo el

Articulo 11. Deberes de los Voluntarios, de la citada Ley, establece:
Los voluntarios estan obligados a:
11,f) Participar en las tareas formativas previstas por la entidad de voluntariado
para las actividades y funciones confiadas, asi como en las que con caracter

permanente se precisen para mantener la calidad de los servicios que presten,
entre otros.
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2.2. Plan de Formacion General de Voluntarios de Esf

Una vez adquirido la condicién de voluntario mediante la firma del Acuerdo de
Incorporacion, se inicia el plan de formacién general para los voluntarios, estén o no
incorporados a cualquier Grupo de Trabajo.

Este Plan de Formacion General tiene como objetivo complementar y ampliar los
temas expuestos en la formacion previa a la incorporacion como voluntarios,
exponiendo la visién general y del entorno de Esf, de su metodologia de actividad y de
los conceptos generales de la Cooperacion al Desarrollo.

Los documentos considerados mas adecuados para impartir esta formaciéon general
tratan los siguientes temas:

e Cooperaciéon al Desarrollo - Cuestiones Generales, compuesto por las 6
secciones siguientes:
o Introduccién
o Actores de la Cooperacién
o Lecciones Aprendidas
o Tipos de Acciones de la Cooperacion
o Agenda del Desarrollo Mundial
o La Cooperacién Espafola
e Introduccion a la gestion de los proyectos de cooperacion
e El Marco Légico y el Plan de Sostenibilidad
e Manual de Gestién de Proyectos

Estos documentos se enviardn a lo largo de los seis meses siguientes a la fecha de
incorporacién de los voluntarios, aunque se hayan integrado en un grupo de trabajo
en ese periodo.

En las semanas subsiguientes a la del envio de cada documento se podra convocar a
los voluntarios a una sesion presencial en la que se comentara el tema del documento
con el colaborador de Esf que se considere mas idéneo.

Si alguno de los voluntarios no pudiera asistir a estas sesiones de formacion, se le
enviara un cuestionario sobre los aspectos mas esenciales del tema correspondiente
al documento remitido.

Ademas, se estableceran sesiones informativas sobre el Acceso y Funcionamiento del
Servidor de la Organizacion, alojado en Google Drive y sobre cualquier otro tema que
resulte de interés para que los voluntarios reciban la informaciéon y formacion
adecuada sobre Esf.

Complementariamente, a lo largo de los meses de Octubre a Junio (generalmente) se
convocan seminarios de asistencia presencial a todo el colectivo de voluntarios de
Esf, organizados por las distintas areas de la Organizacién, principalmente por el area
de Operaciones en los que se presentan Proyectos ejecutados /en ejecucion y resto
de actividades llevadas a cabo por Esf.
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La convocatoria de estos cursos/seminarios dirigidos a todo el colectivo de voluntarios
de la  Organizacion, se reenviard  desde Voluntariado Esf
(voluntariado@energiasinfronteras.org) de Base Social.

El Grupo de Formacién hara seguimiento de que estas convocatorias se remiten a
voluntarios de reciente incorporacion a los que se estan enviando los documentos
mencionados anteriormente, en prevision de que no dispongan de direccion de correo
electrénico corporativo o no estén inscritos en la base de datos (aunque esta
circunstancia no deberia producirse).

Anualmente, en la Asamblea anual general de Voluntarios y Amigos de Esf, a los que
se invitarda a través de los sistemas de comunicacion disponibles, web, correo
electrénico, ...., se proporcionarad informacion sobre la marcha de la Organizacion y las
actividades mas relevantes realizadas o en ejecucion.

2.2.1. Formacion Especifica de Voluntarios de Esf

La formacién especifica es la que se dirige a los voluntarios que se incorporan a los
grupos de trabajo de cualquier area de Esf para realizar, especialmente, las
actividades que se les asignen no desempefadas anteriormente.

Esta Formacion se disefia por los responsables de los grupos y se imparte por/bajo
su supervision. Esta formacién debe realizarse desde el momento de su inscripcion a
un area determinado, en paralelo a la formacion general.

2.2.2. Formacion Permanente o de Reciclaje

Todo el colectivo de voluntarios de Esf, debe estar permanentemente informado de
cursos, seminarios, conferencias, actos de presentacion, etc., relacionados con Esfy
su entorno, impartidos en cualquier organismo publico y privado de los que sea
conocedora la Organizacién, con el principal objetivo de que sus voluntarios puedan
continuar su formacion en cualquier tema de su interés y en relacion con su
colaboracién en Energia sin Fronteras.

Bajo esta formacién permanente o de reciclaje deben considerarse igualmente los
seminarios y cursos organizados y convocados por las areas de Esf para todos los
voluntarios, que se citan en el apartado anterior “Plan de Formacion General”.

Este Plan de Formacion ha sido finalizado en marzo de 2018. Una vez al ano, al
menos, este plan se revisara y adecuara en los aspectos que se consideren mas
adecuados para mantener la actualizacion de su vigencia.



