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La contratacion no solo consiste en atraer a una cantidad suficiente de voluntarios a su programa;
usted necesita las personas adecuadas, y quiere que desempeiien funciones significativas. Esto
comienza con una cuidadosa planificacidon y administracion, mucho antes de empezar a hacer
publicidad.

Empezar por el principio

En primer lugar, escriba por qué quiere incluir voluntarios en su organizacién y qué quiere que hagan. Una descripcion
del puesto cuidadosamente elaborada ayuda a garantizar que se cumplan las metas y los objetivos del programa de
voluntarios. Esto también favorece a proteger los derechos del voluntario y puede ayudarlo a negociar las exigencias de
un papel muy ajetreado.

Una descripcion del puesto no tiene por qué ser larga ni compleja, pero debe incluir:

» una descripcién del puesto: qué hard la persona en este puesto;
» competencias y/o calificaciones requeridas, tanto obligatorias como deseables;

»  areas clave de responsabilidad o una lista de tareas;

»  relaciones clave, tales como la supervisién;

» las condiciones del puesto, tales como los horarios de asistencia y la duraciéon del compromiso;
»  capacitacién y apoyo proporcionados para desempeniar el puesto.

Publicidad de oportunidades para voluntarios

Una vez que hayan sentado las bases, tales como la descripcidn del puesto, la ubicacidn y las horas necesarias, estara
listo para compartir esta emocionante oportunidad con los demds. La mejor manera, y la mas habitual, de crear un
programa de voluntarios es a partir del boca-en-boca. Una vez que se pide a las personas que participen y estan
interesadas, hay que estar preparado para brindarles toda la informacidn que necesiten.

¢No sabe por donde empezar?
Asegurese de que el primer punto de contacto de los posibles voluntarios dé la mejor impresion posible de su
organizacion.

» Informe a todas las personas pertinentes sobre la campafia de contratacion y los procesos de seleccion, desde
guienes atenderan las llamadas hasta quienes supervisaran a los voluntarios.

»  Asegurese de que su documentacion (descripcion del puesto, carpetas de informacion, politicas y
procedimientos) esté actualizada. Para obtener mas informacién, consulte nuestra Guia de politicas y
procedimientos esenciales para voluntarios (Essential Volunteer Policies and Procedures).

» Piense con antelacidn en cémo afrontar la posibilidad de que haya demasiados postulantes voluntarios, o

postulantes inadecuados para el rol. Prepare su respuesta para no verse sorprendido si los postulantes llaman
para comprobar el estado de su solicitud.

(03) 9052 4524 | info@volunteeringvictoria.org.au | volunteeringvictoria.org. au Paginalde6


https://www.volunteeringvictoria.org.au/
https://www.volunteeringvictoria.org.au/wp-content/uploads/2019/06/Essential-Volunteer-Policies-and-Procedures-PDF.pdf
https://www.volunteeringvictoria.org.au/leading-volunteers/guides/
https://www.volunteeringvictoria.org.au/leading-volunteers/guides/

Contratacion dirigida

Cuando se trata de atraer voluntarios, es de ayuda entender por qué y como la gente quiere ofrecer su tiempo. Una
campafiia de contratacién que destaque el impacto que tendra la contribucién de un voluntario en su comunidad o la
causa que acompafiara el candidato tendra mas posibilidades de atraer la atencion.

Muchos voluntarios participan por primera vez a través de un conocido o porque se lo piden. éLa leccidn? Piense
primero en las conexiones locales. Por ejemplo:

»  Aproveche el boca en boca: pida a sus voluntarios actuales que hagan correr la voz entre amigos y familiares.

»  Dirija su contratacidn: tenga en cuenta los grupos de interés que puedan estar relacionados con su causa y
pongase en contacto con las filiales locales.

»  Escuche a sus voluntarios: pidales sugerencias.

»  Haga correr la voz: pida a sus voluntarios que publiquen en las redes sociales o distribuyan folletos en sus
redes, tales como clubes locales o grupos a los que estén afiliados.

Campanas masivas

Los métodos habituales de publicidad masiva pueden incluir la organizacién de un articulo en el periddico local, la
distribucidn de folletos y carteles, anuncios en la radio, asi como también la publicidad pagada y no pagada en medios
impresos y en linea.

Solo una pequefia cantidad de personas inicia el voluntariado en respuesta a una campanfa en los medios de
comunicacion. Pero estas campaias pueden servir para dar a conocer su marca u organizacion y hacer que la gente sea
mas receptiva a otros planteamientos de contratacion. Aunque por naturaleza son generales, las campafias en los
medios de comunicacidn también pueden ser especificas: piense en los grupos sociales que pueden verse atraidos por
su actividad, asi como también en los lugares y medios de comunicacion que frecuentan, y gaste sus recursos en
consecuencia.

Contratacion en linea

éSabia que puede buscar voluntarios en linea, al igual que hace con el personal remunerado? Go Volunteer es solo una

de las muchas plataformas que le permiten encontrar voluntarios y que los voluntarios lo encuentren a usted. Todos los
anuncios publicados en Go Volunteer apareceran también en Seek Volunteer, lo que supone una solucién "dos en uno".
Esto significa que su anuncio aparecerd en ambos sitios, pero solo tendra que enviar una serie de datos. Es facil de usar,
solo tiene que visitar: govolunteer.com.au o consultar el sitio web Volunteering Victoria para obtener mas sugerencias:

Contratacion de voluntarios: Volunteering Victoria (Recruiting volunteers - Volunteering Victoria)

Algunas municipalidades locales y areas regionales también han invertido en recursos para facilitar el voluntariado.
Averigle si el Servicio de Apoyo al Voluntario de su localidad le ayuda a contratar voluntarios.

Voluntarios sin cita previa

Planifique el modo en que su organizacidn gestiona las solicitudes de personas que acuden a usted al azar solicitando
ser voluntarios. Lo mas importante es que el personal de recepcidn, los voluntarios y/o los trabajadores temporales
sepan cdmo gestionar esta situacion: a quién dirigirse y/o qué proceso seguir.

Dependiendo del tipo de trabajo, es posible que pueda acogerlos de inmediato. A veces, una conversacién rapida de 5
minutos es todo lo que se necesita en un primer momento. Es razonable pedir al voluntario que vuelva a una hora
convenida, darle materiales o dirigirlo a una pdgina web para que siga un proceso de contratacién.
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Por supuesto, al igual que los clientes, debe tener en cuenta la experiencia de los voluntarios que acuden a la
organizacion sin cita previa y el modo en que ésta puede influir positiva o negativamente en su reputacion.

Entrevistas

Es una buena practica entrevistar a los posibles voluntarios, ya que indica que la organizacion se toma en serio esta
funcién. Las entrevistas de contratacion de voluntarios son como las entrevistas normales. Aunque suelen ser mucho
menos formales, funcionan mejor con cierta estructura.

Dedique algun tiempo a planificar la entrevista, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

» Lugar: en persona o en linea

»  Horario: tenga en cuenta las necesidades de desplazamiento

»  Preguntasy puntos de debate

»  éLlas entrevistas se haran en grupo o individualmente?

»  ¢Cudntas personas realizardn la entrevista, una sola o un grupo?

Una entrevista ofrece la oportunidad de averiguar qué espera obtener el voluntario, asi como también las aptitudes y
talentos ocultos que pueda tener. Tenga en cuenta si el solicitante estad buscando obtener algo que puede no ser
posible, tales como nuevas habilidades o experiencia en dreas que no son adecuadas para los voluntarios. Es importante
tener claro cudl es el papel de un voluntario dentro de la organizacién o grupo. Esta conversacion le ayudard a
seleccionar al voluntario adecuado para garantizar un papel significativo y Util. Preparese para ser flexible en los
acuerdos de voluntariado para adaptarse a cada personay pregunte sobre cualquier requisito de accesibilidad.

Un gran voluntario puede mejorar un programa de voluntarios y apoyar al personal que presta un servicio o realiza una
actividad. Un voluntario inadecuado puede suponer una pérdida de tiempo para el responsable de los voluntarios y
dafar el programa, y potencialmente la reputacion de su organizacion. Preparese para hacer la seleccién correcta 'y
comunique el resultado a todos los postulantes.

Seleccion

Seleccionar a los voluntarios adecuados para su programa es importante. Contratar voluntarios de diversos origenes
puede aportar una amplia gama de habilidades para construir su base de voluntarios. Asignar a cada persona una
funcién significativa que aproveche sus capacidades reforzara su relaciéon y su compromiso con el programa.

Seleccionar al voluntario adecuado también es una parte importante de la gestidn del riesgo en su programa. Existe el
riesgo de que carezcan del interés o las aptitudes para desempefiar la funcidn, o el riesgo grave de que puedan causar
dafio o resultar perjudicados por la funcidn. Un proceso de seleccidn bien meditado es la mejor manera de gestionar
estos riesgos.
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National Standards for Volunteer Involvement (Normas Nacionales para la Participacion

de los Voluntarios)

Norma 4: La contratacion es equitativa y se valora la diversidad.

Volunteering Victoria recomienda utilizar la Norma 4 de las National Standards for Volunteer Involvement como
guia de buenas practicas para sus estrategias de contratacidn y seleccién de voluntarios. Esto garantiza que su
proceso de contratacién y seleccién esté planificado, sea coherente y satisfaga las necesidades de la organizacion y
de los voluntarios.

1. Lasorganizacionesy los grupos contratan voluntarios utilizando enfoques planificados e innovadores
para atraer a voluntarios con intereses, conocimientos y aptitudes pertinentes.

2. Los voluntarios potenciales reciben informacidn sobre la organizacidén, cdmo contribuyen los voluntarios
a su propdsito y vision, las oportunidades disponibles y el proceso de seleccion.

3. Los voluntarios se seleccionan en funcidn de sus intereses, conocimientos, aptitudes e idoneidad para el
puesto, y de conformidad con las leyes contra la discriminacién.

4. Los principios de diversidad, inclusidn y accesibilidad se incorporan a las actividades de contratacién,
reflejando y fomentando la concienciacion y el respeto por la diversidad y la inclusion y el valor
inherente que aportan a la organizacién.

5. Los procesos de selecciéon mantienen la seguridad de los destinatarios de los servicios, los empleados,
los voluntarios y la organizacién, de acuerdo con los requisitos legales y la normativa.

Revision de antecedentes
La mayoria de las organizaciones también realizan revisiones de antecedentes o de seleccion de los voluntarios en
reconocimiento de su deber de atencidn a los clientes o destinatarios de los servicios de la organizacion.

La mayoria de las organizaciones deberian prever su realizacion:

»  Verificacion de comprobante de identidad
»  Verificacion de referencias: solo preguntas pertinentes y necesarias para el puesto.
»  Verificacion de calificaciones o licencias (cuando corresponda)

Saber qué revisiones de antecedentes son necesarias para mantener la seguridad de sus voluntarios y de la comunidad
puede ser una tarea dificil. Cumplir |a legislacion y la normativa es esencial si sus voluntarios trabajan con nifios y/o
personas vulnerables como parte de su funcidn. En muchos casos puede no ser necesario realizar verificaciones
formales. Para reducir los obstaculos a la participacion de los voluntarios, las organizaciones deben tener en cuenta
detenidamente los aspectos de la funcién especifica.

En Victoria, hay una serie de verificaciones formales que pueden ser necesarias, dependiendo del programa o actividad,
y también de los clientes que reciben la ayuda. Recuerde que pedir a las personas que se sometan a verificaciones
puede ser un obstdculo para que participen como voluntarios. Establecer una identificacién suficiente para pasar por el
proceso en si puede ser todo un desafio. Tenga en cuenta el papel del voluntario a la hora de tomar la decisién. Cada
organizacion o grupo debe determinar los requisitos y documentarlos en sus politicas y procedimientos para gestionar
los riesgos y cumplir los requisitos legislativos.

Tenga en cuenta si las revisiones de antecedentes que se enumeran a continuacion pueden ser necesarias para su
organizacion o grupo. Puede encontrar informacién actualizada en los sitios web pertinentes.
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Verificacion nacional de antecedentes penales

Los empleadores u organizaciones suelen solicitar una Verificacién nacional de antecedentes penales a su discrecion,
con fines de empleo o voluntariado. Se trata de un documento vigente en el momento de su emisién. Algunas
organizaciones pueden exigir un plazo determinado para aceptarlo, por ejemplo en los ultimos 6 meses. Los resultados
de una verificacion pueden revelar delitos que pueden influir en el proceso de contratacion. Debera tenerse en cuenta
la funcién y si la condena supondria un riesgo relevante en ese entorno.

Una organizacién puede solicitar un nimero de Tasa de Voluntario Comunitario (Community Volunteer Fee, CFV). Este
numero podria facilitarse a los voluntarios para que puedan beneficiarse de una reduccién de la tasa de tramitacion de
la solicitud si la presentan con fines de trabajo como voluntario o de précticas para estudiantes.

Encontrard mas informacidn en los siguientes sitios web:

»  Solicitar una Verificacion nacional de antecedentes penales, Victoria Police

» Hoja informativa: Procedimiento para la obtencidon de la Verificacidn nacional de antecedentes penales

»  Formulario de solicitud de un numero de tasa de voluntario comunitario

» Tasasy cargos de la Verificacion nacional de antecedentes penales, Victoria Police

Verificacion para trabajar con niihos

La verificacion para trabajar con nifios (Working With Children Check, WWCC) es un proceso de seleccién para evaluar o
reevaluar a las personas que trabajan con nifios o cuidan de ellos en Victoria. Ayuda a proteger a los nifios contra dafios
sexuales y fisicos garantizando que las personas que trabajan con ellos o los cuidan se someten a un proceso de
seleccion. Una organizacion o persona infringe la ley si empieza a trabajar con nifios sin solicitar previamente una
verificacion.

En Victoria, la verificacion para trabajar con nifios de un «voluntario» es gratuita. Para solicitar esta verificacidn, es
necesario que el empleador tenga sus datos de contacto en la lista de la Unidad de Seleccién del Trabajador de Victoria
(Victorian Worker Screening Unit). Se notificara al empleador si se ha cometido un delito incluso después de haber
obtenido la verificacidn para trabajar con nifios.

Encontrard mas informacion en el siguiente sitio web:
Proceso de solicitud de la verificacion para trabajar con nifios | vic.gov.au (www.vic.gov.au)

También puede encontrar aqui una lista de categorias laborales.

Verificacion del trabajador del NDIS

La Verificacion del trabajador del Programa Nacional de Seguro por Discapacidad (National Disability Insurance Scheme
Worker Screening Check (Verificacion del NDIS ) es un control de mayor nivel para garantizar que las personas que
trabajan con participantes del NDIS no presentan un riesgo inaceptable para los participantes.

Todas las personas que empiecen a trabajar para prestadores del NDIS registrados en determinados tipos de funciones -
llamadas funciones de riesgo evaluado- deberan tener una autorizacién del NDIS antes de poder empezar a trabajar.
Esto incluye a los voluntarios. Un voluntario debe desempefiar una funcién evaluada de riesgo para poder acogerse a la
exencion de la tasa de voluntario.

Encontrard mas informacién aqui: Verificacion del trabajador del NDIS (NDIS Worker Screening Check) | vic.gov.au
(www.vic.gov.au)
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Para obtener mas informacion

Como maximo organismo de voluntariado de Victoria, siempre puede acudir a nosotros para obtener recursos y
asesoramiento fiables. A continuacién encontrara algunos enlaces y recursos Utiles para seguir comprendiendo la
contratacion de voluntarios.

El sitio web de Volunteering Victoria es su recurso de referencia para todo lo relacionado con el voluntariado, con

apoyo oportuno y fiable, capacitacion, recursos y asesoramiento de expertos.

éNo encuentra lo que busca?
Si tiene alguna pregunta, pdngase en contacto con el equipo de Volunteering Victoria en
info@volunteeringvictoria.org.au.

J

Sitio web de Volunteering Victoria
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Guias para Normas Nacionales para la Capacitacion y talleres
voluntarios lideres Participacién de los Voluntarios (Algunos se ofrecen de manera gratuita)
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Base Nacional de Service Victoria Guia de gestién de voluntarios para
Conocimientos para gerentes de Service.vic.gov.au organizaciones sin fines de lucro

voluntariado

© Volunteering Victoria 2024. Revisado en abril de 2024 (versidn 2). Volunteering Victoria es el maximo organismo estatal para el voluntariado. ABN 79 378
017 212. Este articulo es solo para informacidn general, no es asesoramiento juridico. Si no esta seguro, consulte siempre sus necesidades con un profesional
del drea legal. Para obtener orientacién sobre como obtener asesoramiento juridico, visite Justice Connect: nfplaw.org.au.

Este recurso ha sido traducido por Polaron Language Service. Puede compartir sus comentarios en https://feedbacknow.services/.
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