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iBienvenido/a!

Apreciado/a Voluntario/a:

Bienvenido/a a Asesores Financieros Comunitarios, una organizacion sin fines de lucro (OSFL)
que promueve la sana administracion fiscal y la viabilidad econdmica del Tercer Sector.

Como OSFL hemos aportado al fortalecimiento de mas de 120 OSFL, a través de nuestros
talleres y asesoria técnica impactando a 500 personas y a mas de 30 OSFL respectivamente.
AFC es reconocido por ser la unica organizacién sin fines de lucro dedicada a promover
maximizacion de recursos para el area de administracién y cumplimiento fiscal, promoviendo el
mejor funcionamiento de las entidades del tercer sector del pais. En los proximos 5 afios nos
visualizamos a la vanguardia en la prestacion de servicios administrativos y financieros a las
OSFL; sera un placer contar con todas sus fortalezas para lograr nuestras aspiraciones.

Este Manual de Voluntario/as le servira de guia para que conozca nuestra Organizacidn, su
estructura, normas, politicas y filosofia relacionada al equipo de voluntario/as.

Agradecemos su interés en querer aportar al fortalecimiento institucional del tercer sector de
nuestro pais sirviendo como voluntario/a y por confiar en nosotros como canal para servir a
Puerto Rico. Le aseguramos que trabajar juntos serd una experiencia muy enriquecedora. Al
aunar esfuerzos lograremos avanzar hacia nuestra vision, la excelencia fiscal y la sana
administracién de forma sostenible en el Tercer Sector, aportando al desarrollo socio economico
de Puerto Rico.

Cordialmente,

~Dra. Sonia Ce;r;%ﬁuﬂlo,

Directora Eje€utiva




. Quiénes somos?

Asesores Financieros Comunitarios (AFC) se incorpora en agosto de 2007 como una OSFL,
como iniciativa del Colegio de Contadores Publicos Autorizados y un grupo de profesionales
financieros que laboran en el Tercer Sector. Este grupo tenia como preocupacion la
administracion fiscal y el nivel de conocimientos financieros de los integrantes sus Juntas de
Directores y del personal administrativo de las organizaciones que componen el Tercer Sector en
Puerto Rico. Dentro de nuestros primeros clientes figura la Casa Protegida Julia de Burgos, la
cual estaba sumida en una profunda crisis fiscal que oblig6 a la entidad a cerrar temporeramente
sus puertas. En aquel entonces voluntario/as con vasta experiencia en OSFL actuaron de forma
rapida y precisa para ayudar a la entidad a reabrir y ofrecer sus servicios.

Contamos con el respaldo del Colegio de CPA de PR, Fondos Unidos de PR, Fundacion Angel
Ramos y la Fundacion Popular, entre otros. AFC ha ofrecido sus servicios a multiples
organizaciones sin fines de lucro, las cuales podran apreciar en nuestra pagina Web. Somos una
organizacion exenta de contribuciones tanto a nivel estatal como a nivel federal.

En nuestra pagina web se publica informacion sobre las nuevas organizaciones impactadas, el/la
voluntario/a del afio, estadisticas mensuales, estados financieros auditados y otra informacion
relevante para nuestros voluntario/as.

Nuestra Mision

Capacitar a las organizaciones sin fines de lucro de base comunitaria de Puerto Rico para lograr
una sana administracion, proveyendo servicios de adiestramiento y asesoria en areas de
contabilidad, administracion y cumplimiento, a través de nuestro equipo de voluntarios, CPA,
profesionales y estudiantes universitarios.

Nuestra Vision

Lograr la sostenibilidad econdmica de las organizaciones sin fines de lucro para mejorar nuestra
calidad de vida.

Valores:
La Mision y Vision de Asesores Financieros se enmarca en los siguientes valores. Estos regiran
la conducta de todos los afiliados con nuestra organizacion incluyendo empleados, voluntario/as,

colaboradores y clientes.

* Integridad: Fomentamos decisiones y acciones dentro de los estdndares mas estrictos de
ética, rectitud y moral.

* Trabajo en equipo: Estamos comprometidos con el intercambio de conocimiento y el
aprendizaje continuo cada cual aportando de sus recursos y experiencias.



* Servicio al cliente: Nos regimos por los principios de apreciacion y empatia al cliente,
compromiso con su desarrollo y confidencialidad entre las partes.

* Excelencia: Promovemos la excelencia en nuestros clientes y colaboradores. Ofrecemos
servicios de la més alta calidad a tono con las necesidades y recursos del cliente.

* Solidaridad y Compromiso Social: Reconocemos la diversidad del tercer sector y
promovemos la sensibilidad hacia las necesidades de las comunidades que componen este
sector. Hacemos nuestros servicios accesibles a las comunidades que servimos dentro de
su realidad econdmica, particularmente los sectores menos privilegiados de nuestra
sociedad.

Servicios que se ofrecen:

Los servicios de AFC estaran dirigidos a organizaciones que componen el Tercer Sector.

Capacitacion: Nuestros talleres estdn dirigidos a atender directamente las necesidades de
capacitacion del Tercer Sector. Ofrecemos talleres de capacitacion de forma continua en las
areas de contabilidad, finanzas y administracion general dirigidos a las Juntas de Directores,
personal administrativo y programatico, CPA, profesionales financieros y otros voluntario/as.
Se ha disenado un curriculo integrado de talleres orientado a las diferentes funciones de cada
grupo dentro de su organizacion.

Como parte de nuestra filosofia y metodologia educativa, los talleres tienen un maximo de 20
personas por taller para permitir el aprendizaje eficaz y el intercambio de ideas. La
metodologia de ensefianza estd basada en los principios de educacion adulta que enfatiza un
enfoque practico, de aprendizaje activo y colaborativo, para que los participantes puedan
aplicar las ensefianzas del taller dentro de su ambiente de trabajo.

Asesoria y Referidos: Consiste de una evaluacion de la problematica del cliente y luego se
asigna a voluntario/as que puedan proveer capacitacion o consultoria a dichas organizaciones
de acuerdo a las necesidades identificadas segun la solicitud de servicio y la entrevista inicial
con el cliente. AFC proveera servicios de asesoria a las OSFL que sirvan a poblaciones de
ingresos bajos y moderados de acuerdo a las necesidades identificadas en la solicitud de
servicio y la entrevista inicial con el cliente.

AFC servira de enlace entre el/la voluntario/a y la OSFL y coordinara una evaluacion inicial
que permita la identificacion clara de la problematica del cliente y que se exploren posibles
soluciones o alternativas. Una vez se termina esta fase inicial, la OSFL junto con el/la
voluntario/a de AFC determinard los proximos pasos a seguir. Luego, la OSFL debera hacer
los arreglos pertinentes con el/la voluntario/a para darle seguimiento al plan de trabajo
delineado en la evaluacion inicial. Ademas de este servicio de asesoria, AFC también
proveerd, a peticion de una OSFL, referidos a CPA u otros profesionales financieros que
tengan peritaje sobre contabilidad, administracioén, finanzas y el manejo fiscal del Tercer
Sector.



= Asesores Financieros Universitario (AFU): El propésito de este programa es proveer
recursos especializados a bajo costo a las OSFL y despertar el interés en trabajar el area de
contabilidad y finanzas dentro del tercer Sector y promoverlo como alternativa de empleo.
Se coordinaran proyectos que puedan ser trabajados por estudiantes bajo la supervision de un
profesional de contabilidad a través de los programas de internados de las universidades. El
profesional de contabilidad asignado al estudiante deberd evaluar el trabajo del estudiante al
finalizar el proyecto.

Manual del/la voluntario/a

Asesores Financieros Comunitarios tiene la responsabilidad de establecer un sistema para la
administracion del personal voluntariado con el objetivo primordial de promover un ambiente
organizacional que permita el buen desempefio de nuestro recurso mas valioso, el/la voluntario/a.

Siendo el manual un grupo de estandares de calidad, este redundara en un servicio de excelencia
y eficiencia. Cuando la conducta de un voluntario no se atempere a las normas, principios y
valores de AFC el Director/a Ejecutivo/a dispondra de las medidas correctivas y de crecimiento
estipuladas en este Manual.

Base Legal

Este Manual se cobija en la politica publica de voluntariado de Puerto Rico, Ley Num. 261 de 8
de septiembre de 2004, para potenciar y proteger el descargo de la responsabilidad y
compromiso social de nuestros voluntario/as y voluntarias, definidos por la Ley como:
ciudadanos y ciudadanas alistados libremente a participar en actividades de interés social o
comunitario, sin que medie obligacion que no sea puramente civica ni retribucion de clase alguna
y siempre que dicha participacion se dé dentro del ambito de organizaciones publicas o privadas.
(Ver anejo A)

Declaracion de Proposito

La adopcion de este Manual tiene el proposito de establecer claramente los escenarios donde
colaboraran nuestros voluntario/as, el alcance de sus tareas y las expectativas de Asesores
Financieros Comunitarios. Ademas, se delinean las medidas correctoras y de crecimiento que se
emplearan en caso de violentar el Codigo de Etica y Reglamento de la Organizacion.

Método de Reclutamiento

El reclutamiento de voluntario/as es uno constante, el cual hacemos a través de invitaciones por
correo electronico y en el espacio cibernético, en particular la pagina de Facebook. Actualmente
a través de las paginas de Facebook tenemos mas de 10,000 personas suscritas los cuales
difunden nuestro mensaje.

El proceso de evaluacion, seleccion y reclutamiento requiere cumplir con varios requisitos que
varian segun el area donde se desempeiie el/la voluntario/a. Deberan completar la solicitud de



voluntariado, presentar un resumé y sostener una entrevista con la Directora Ejecutiva y el
personal correspondiente.

Documentacion y Expediente

Todo/a voluntario/a debe completar la Solicitud de Voluntario/a, el Acuerdo de voluntariado,
entregar su resumé, breve biografia, certificacion de horas voluntarias y en el caso de los
voluntario/as facilitadores debe completar el Formulario de Facilitadores. Este expediente se
actualiza cada 3 afios y es conservado por AFC por un periodo de 4 anos luego del cese de la
participacion voluntaria. Todos los documentos oficiales deben estar firmados por el/la
voluntario/a y el personal asignado de AFC. (Ver anejos B, C, Dy E)

Horarios de Colaboracion Voluntaria

Los horarios de colaboracion voluntaria varian segin el tipo de voluntario/a y los acuerdos
establecidos con las organizaciones involucradas, con el personal de AFC y el/la voluntario/a.
El/la Director/a Ejecutivo/a le informard su horario, de acuerdo a su disponibilidad y las
necesidades de AFC. Es responsabilidad del/la voluntario/a registrar sus horas de colaboracion
y firmar el registro de asistencia provisto. (Ver anejo F y G)

En caso de ausencia debe informar al Director/a Ejecutivo/a o al personal encargado para que se
puedan hacer los debidos arreglos y los servicios no se afecten.

Vestimenta y Apariencia

AFC espera que sus voluntario/as vistan de manera limpia y aseada, semi-formal profesional,
adecuada para las responsabilidades y el drea donde colabora. Sea prudente y juicioso. (ejemplo:
pantalones cefiidos al cuerpo, faldas no mas de 3 pulgadas sobre la rodilla, escotes no
pronunciados, no gorras, no gafas, no camisillas.)

El rol del/la voluntario/a

Los Voluntarios/as de AFC son nuestra principal fuente de talento para ofrecer los servicios a las
organizaciones sin fines de lucro. El voluntariado no debera implicar, en ningun caso, el
desplazamiento de personas que ejerzan una funcion o labor retribuida en las referidas
organizaciones; ni debera limitar la creacion de empleos retribuidos por parte de éstas o implicar
impedimento de clase alguna para ello.

Actualmente existen 4 areas para que los/as voluntarios/as ofrezcan su peritaje y/o ayuda, estas
son: Asesoria y Referidos, Capacitacion, Asesores Financieros Universitarios y Asuntos
Administrativos de la organizacioén. Estas areas se desglosan a continuacion:

Asesoria y Referidos — Esta le ofrece una oportunidad al voluntario/a de exponer su peritaje
al alcance de las OSFL de PR, ya sea por medio de una asesoria o un referido.



II.

Asesoria- Este Programa emite una evaluacion de la problematica a las OSFL de base
comunitaria y asigna un voluntario asesor que proveer capacitacion y/o consultoria a
dichas organizaciones de acuerdo a las necesidades identificadas segin la solicitud de
servicio y la entrevista inicial. Para esto se provee los servicios administrativos y fiscales
definidos en la tabla de servicios; identificados como las necesidades reales de las OSFL
por la falta de recursos, institucionalizacion de voluntarios y profesionalizacion. El
voluntario Asesor es el especialista externo a la OSFL solicitante que ofrecera asesoria
definiendo la necesidad de la OSFL, el nivel de desarrollo de esa necesidad, trazando un
plan de trabajo, y ejecutando junto al personal de la OSFL solicitante la estrategia
acordada.

Requisitos profesionales:

* Bachillerato en Administracion de Empresas, Finanzas, Contabilidad o Maestria en
OSFL.

* Experiencia en administracion financiera, gerencial o areas relacionadas por no
menos de 5 afios, preferiblemente en OSFL.

* Reconocido por el Comité de Asesoria como conocedor en la materia.

* Silanecesidad que estara asesorando es un area técnica de contabilidad o aspectos
reglamentarios y contributivos, el voluntario asesor deberd ser un CPA con la
licencia al dia. Se le requeriran copia de licencia y resumé actualizado.

* Habilidad para mantener la confidencialidad de la OSFL a la cual se le ofrecerd los
Servicios.

* Excelentes destrezas criticas y analiticas

* Buena redaccion y ortografia

Referidos- son aquellos servicios solicitados por las OSFL que no se ofrecen a través del
programa de asesoria técnica; por tal razon se facilita el enlace entre la organizacion sin
fin de lucro (OSFL) con alguno de nuestros voluntarios o agencia necesaria de nuestra
base de datos que pueda satisfacer la necesidad. Los referidos no se rigen bajo las mismas
normas que la asesoria. Este es un proceso donde el/la voluntario/a lleva el papel
protagénico en la prestacion del servicio. AFC se limitard a verificar que el servicio
solicitado fue ofrecido y la organizacion haya quedado satisfecha.

Capacitacion — AFC ofrece seminarios, conferencias y charlas en foros publicos y privados.
Dichas actividades son brindadas por voluntarios/as que tienen experiencia y peritaje en el
tema del seminario y que han pasado por el proceso de certificacion requerido por AFC para
ofrecer servicios como facilitador/a. AFC usa una metodologia de ensefianza activa que
envuelve al participante en su proceso de aprendizaje. Se usan diferentes técnicas de estudio
para estos propdsitos incluyendo presentaciones interactivas, juegos, ejercicios individuales
y ejercicios grupales. El/la facilitador/a es la persona que comunica los conocimientos claves
de nuestro programa educativo usando nuestra metodologia de ensefianza activa y se asegura
que se cree un ambiente que fomente el aprendizaje. También es responsable de fomentar un
ambiente de colaboracion en donde los/as participantes compartan sus experiencias y
vivencias para enriquecer el proceso de aprendizaje. Nuestro objetivo principal es que
los/las participantes puedan aplicar los conocimientos adquiridos dentro de su ambiente de
trabajo.
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IV.

Requisitos profesionales

* Bachillerato en disciplina relacionada al taller

* Minimo de 3 afios de experiencia de trabajo

* 1-2 afos de experiencia facilitando talleres por cuenta propia, para instituciones
educativas u organizacional profesional como el Colegio de CPA, la Asociacion de
Industriales, el Colegio de Abogados, la Sociedad de Gerencia de Recursos Humanos
(SHRM), entre otros o ser profesor de una universidad acreditada.

* Debera co-facilitar activamente el taller asignado antes de desempefiarse como
facilitador, independientemente de su experiencia como facilitador. Deberd tener
experiencia en organizaciones sin fines de lucro.

* Excelentes destrezas de comunicacion orales y escritas

De recibir una evaluacion satisfactoria, el/la voluntario/a podra facilitar el taller en un futuro.
De lo contrario el/la director/a Ejecutivo/a de AFC le solicitard una reunion para informarle
las areas con oportunidad de crecimiento. Todo taller de AFC es evaluado por los/as
participantes al finalizar el mismo. Dichas evaluaciones se resumen y se distribuyen al
Comité de Educacion y al/a la facilitador/a del taller.

Asesores Financieros Universitarios

El proposito de este Programa es fomentar la participacion de la comunidad universitaria en
las OSFL con el fin de aportar al desarrollo y fortalecimiento de las destrezas, conocimientos
técnicos y la articulacion de redes profesionales de los estudiantes de Administracion de
empresas, Finanzas y Contabilidad de universidades publicas y privadas de Puerto Rico
vinculandolos al conocimiento especifico de las OSFL , de tal manera que se despierte algin
interés de los estudiantes por las OSFL y estos las consideren una opcion de empleo.
Mientras las OSFL reciben de los servicios profesionales que carecen por la falta de recursos
y profesionalizacion. El Mentor es la persona experta que facilitara la creacion de una
relacion estructurada y de confianza con los estudiantes voluntarios para ofrecer orientacion,
apoyo y animo con el fin de desarrollar las competencias y el caracter del aprendiz. El/la
voluntario/a que desee ser mentor debera:

Requisitos profesionales para los mentores de estudiantes

* Bachillerato en Administracion de Empresas, Finanzas, Contabilidad o Maestria en
OSFL.

* Experiencia en administracion financiera, gerencial o areas relacionadas por no
menos de 5 afios, preferiblemente en OSFL.

* Experiencia en supervision.

* Experiencia en auditoria de OSFL o su equivalente.

* Disposicion al trabajo en equipo.

* Habilidad para mantener la confidencialidad de la OSFL a la cual se le ofrecera los
servicios.

Tareas Administrativas — El/la voluntario/a podra optar por ayudar durante el ano al
continuo desarrollo de AFC. El area administrativa recoge tareas de oficina, recaudacion de
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fondos, organizacion de actividades especiales, disefio y desarrollo de talleres, entre otras.
AFC solicita la ayuda de sus voluntarios/as para tareas administrativas a través de
convocatorias por correo electronico y Facebook.

Capacitacion del/la voluntario/a

Asesores Financieros Comunitarios no tiene un proceso de capacitacion obligatorio para sus
voluntarios/as, excepto para los facilitadores de su Programa de capacitacion. Sin embargo,
voluntarios/as que entiendan que necesitan reforzar algunas areas pueden hacerlo tomando
nuestros talleres. Los talleres seran libres de costo para los/as voluntarios/as que no deseen
créditos de educacion continua. Si el/la voluntario/a desea una certificacion de crédito, debera
solicitarlo a la oficina y pagar el monto correspondiente. Nuestro catdlogo de talleres estd
disponible para descarga en el area de talleres de nuestra pagina web.

El voluntario que desee facilitar un taller debera asistir el taller: Como facilitar un taller que
explica nuestra filosofia de ensefianza, qué materiales se le proveen al facilitador, como se usan y
como manejar situaciones dificiles que se pueden presentar en el transcurso de un taller o charla.
Luego se evaluaran sus areas de peritaje y se determinara para cudles talleres puede fungir como
facilitador segiin sus intereses. Antes de facilitar un taller, debe co-facilitar el taller de interés
para entender el flujo del taller y las diferentes preguntas y situaciones que pueden surgir durante
el mismo. En su rol como co-facilitador, debe estudiar el material y apoyar en facilitador en su
manejo del taller. Al finalizar el taller, serd evaluado por el facilitador del taller en cuanto a su
nivel de preparacion para facilitar este taller en un futuro. De recibir una evaluacion
satisfactoria, el voluntario podréa facilitar el taller en un futuro. De lo contrario la Directora
Ejecutiva de AFC le solicitarad una reunion para informarle las areas en que debe mejorar. Todo
taller de AFC es evaluado por los participantes al finalizar el mismo. Dichas evaluaciones se
resumen y si distribuyen al Comité de Educacion y al facilitador del taller.

Todo facilitador debera firmar el Formulario de facilitadores en que reconoce que el material
didactico provisto pertenece a AFC y no podra ser utilizado en otros foros sin el consentimiento
expreso de la Director(a) Ejecutiva.

Codigo de ética y conducta

Esta seccion del Manual expone los estandares de conducta ética para los directores/as,
empleados/as, contratistas independientes y voluntarios/as de Asesores Financieros
Comunitarios. Provee unas guias para asegurar el comportamiento ético en el desempeio de sus
labores basado en los principios de respeto, honestidad, prudencia, justicia y benevolencia, y
conforme a los valores de ética profesional que rigen nuestra organizacion. Estos valores son la
integridad, la solidaridad y compromiso social, el trabajo en equipo, la excelencia y el servicio al
cliente.

Todo director/a, empleado/a, contratista independiente y voluntario/a de AFC tiene una

responsabilidad de cumplir con los estindares de conducta ética que se describen a
continuacion.
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I. NORMAS DE CONDUCTA

A. COMPETENCIA

Mantener un nivel apropiado de competencia profesional desarrollando sus
conocimientos y destrezas continuamente.

Ejecutar sus funciones de acuerdo con las leyes, los reglamentos y los estandares
técnicos que apliquen.

Proveer informacion para que la toma de decisiones sea clara, certera y pertinente.
Reconocer y comunicar cualquier limitacion profesional u otra restriccion que puede
afectar el desempefio de sus labores.

Transferir el conocimiento técnico a nuestros/as clientes para lograr su auto-
sustentabilidad a largo plazo.

B. CONFIDENCIALIDAD

l.

2.

Mantener toda informacidén como confidencial excepto cuando su divulgacion sea
requerida por ley.

Abstenerse de usar informacion confidencial para beneficio propio o para propositos
ilegales.

C. INTEGRIDAD

l.

e

Actuar en los mejores intereses de la organizacion SIEMPRE y acorde con nuestra
politica de conflicto de intereses.

Divulgar con prontitud cualquier conflicto de interés real o aparente.

Divulgar cualquier situacion que pueda crear un conflicto de interés.

Tomar acciones para mitigar cualquier conflicto de interés.

Abstenerse de llevar a cabo cualquier conducta que pueda comprometer el desempefio
de sus responsabilidades de forma ética.

D. CREDIBILIDAD

Comunicar informacion de forma imparcial y equitativa.

Divulgar toda informacion pertinente que puede afectar el entendimiento de informes,
analisis o recomendaciones que se presentan a nuestros directores/as,
administradores/as o clientes.

Divulgar de forma puntal cualquier incumplimiento con las politicas de la
organizacion o las leyes y los reglamentos que nos rigen.

Evitar apoyar o envolverse en cualquier actividad que pueda afectar la reputacion o
credibilidad de la organizacion.

II. CONDUCTAS PROHIBIDAS

(8]

Ninguna modalidad de discrimen por sexo, edad, raza, nacionalidad, religion u

orientacion sexual.

Ninguna modalidad de hostigamiento (sexual o laboral).

Uso de los recursos de la organizacion para lucro o beneficio personal.
Conflictos de interés de ningun tipo.
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3.
6.

Violacion de las leyes y reglamentos que nos rigen.
Cualquier comportamiento que se considera como un delito bajo el codigo civil y penal
de Puerto Rico y los Estados Unidos.

IIIl. RESOLUCION DE UN CONFLICTO ETICO

En el proceso de aplicar este Codigo de ética en el desempefio de sus labores, puede confrontar
problemas en identificar qué constituye una falta de ética o como resolver un conflicto ético. En
estos casos, se recomienda a toda persona que tenga duda y confronte un conflicto ético, real o
aparente, o tiene conocimiento de una situacion de posibles violaciones éticas que siga los
siguientes pasos.

l.

Notifique a la Director/a Ejecutivo/a de AFC a menos que dicha persona esta envuelto/a
en el conflicto, en cuyo caso se debera llevar directamente al Presidente del Comité de
Auditoria o Presidente de la Junta.

Si después de discutir la situacion con el Director/a) Ejecutivo/a, aun no estd satisfecho
con el manejo de la situacion, puede traerlo en forma confidencial a la atencion del
Presidente del Comité de Auditoria o Presidente de la Junta.

La comunicacion directa con autoridades legales o reguladores no se considera apropiado
a menos que haya evidencia de una clara violacion de la ley.

El Comité de Auditoria documentara la situacion y después de examinar la evidencia
mostrada, presentara una recomendaciéon al Comité Ejecutivo de la Junta quién
determinard las acciones a seguir.

El Comité Ejecutivo deberd informar a la Junta de los casos de violaciones o posibles
violaciones al Codigo de ética y a las leyes vigentes y las acciones tomadas por el Comité
Ejecutivo.

TIEMPO DE TRAMITE DE QUERELLAS

l.

Toda querella debera ser investigada por la director/a Ejecutivo/a, el Presidente de la
Junta o el Comité de Auditoria, segiin corresponda dentro de un término de 60 dias
calendarios y se deberad presentar un informe escrito presentado al Comité Ejecutivo al
finalizar este término.

2. Dicho informe debera recomendar las sanciones, si alguna, a tomar basado en la
investigacion de los hechos.

SANCIONES PERMITIDAS

1. Carta de amonestacion. Este documento es un aviso de que una violacién similar en el
futuro podria resultar en acciones disciplinarias mas severas.

2. Carta de reprimenda. Este documento constituye una reprimenda formal.

3. Requisito de adiestramiento. Una carta que advierte sobre la falta de ética profesional o
violacion al codigo de ética y la necesidad de completar un adiestramiento de ética dentro
de un periodo de seis meses.

4. Suspension. Se suspende la persona por un periodo determinado que no sera mayor de un

ano. Al finalizar el periodo de suspension, la persona puede reintegrarse a sus labores a
la discrecion del Comité Ejecutivo.
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5. Expulsion. Se expulsa a la persona de la organizacion por recomendacion del Comité
Ejecutivo y con el aval de la Junta de Directores.

Politica de conflicto de intereses

Es de suma importancia para Asesores Financieros Comunitarios, citada en este documento por
las siglas AFC, ser consciente y gestionar de manera adecuada todos los conflictos de intereses o
aparentes conflictos de intereses. Esta politica de conflictos de intereses esta disefiada para
ayudar a los directores, oficiales, empleados y voluntarios de AFC a identificar situaciones que
puedan producir conflictos de intereses. Provee, ademas, un procedimiento para gestionar de
forma adecuada los conflictos segun los requisitos legales en vigor y los objetivos de
responsabilidad y transparencia de AFC.

1. Definicion de un conflicto de intereses. Esta politica se refiere a una persona involucrada
en un conflicto de intereses como una “persona interesada”. Dicha politica considera que las
siguientes circunstancias crean un conflicto de intereses:

a. Un Director, oficial, empleado o voluntario, incluyendo un integrante de la Junta
Directiva (o un familiar de dichas personas) que sea parte de un contrato, o esté
involucrado en una transaccion de bienes o servicios con AFC.

b. Un Director, oficial, empleado o voluntario, incluyendo un integrante de la Junta
Directiva (o un familiar de dichas personas) que tenga un interés material o financiero en
una transaccion entre AFC y una entidad en la cual el director, oficial, empleado o
voluntario, o un familiar de dichas personas, sea director, oficial, agente, socio, asociado,
empleado, sindico, representante personal, administrador judicial, tutor, custodio u otro
tipo de representante juridico.

c. Un director, oficial, empleado o voluntario, incluyendo un integrante de la Junta
Directiva (o un familiar de dichas personas) que de alguna manera esté¢ involucrado o
tenga un interés material o financiero en un negocio o empresa que compite con AFC.

Hay otras situaciones que pueden crear la apariencia de un conflicto, o provocar una dualidad de
intereses en el caso de una persona que tenga alguna influencia en las actividades o finanzas de
la organizacion sin fines de lucro. Se debe informar de tales circunstancias a la Junta Directiva o
al personal de la organizacion, seglin sea necesario, para que se pueda decidir como actuar a fin
de no poner en peligro el bienestar de la organizacion por los intereses personales de las partes
involucradas en la organizacion sin fines de lucro.

Regalos, dadivas y actividades de entretenimiento. El aceptar regalos, entretenimiento u otros
favores de parte de individuos o entidades también puede ocasionar un conflicto de intereses o
una dualidad de intereses; esto ocurre si se entiende que el que proporciona el regalo o
entretenimiento lo hace con el proposito de influenciar a la persona en cuestion en la realizacion
de sus labores. Esto no impide que se acepten articulos de poco valor o entretenimiento de poco
valor que no estén relacionados con ninguna transaccion o actividad en particular de AFC.
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2. Definiciones.

a. Un conflicto de intereses es cualquier circunstancia descrita en la primera parte de este
documento.

b. Una persona involucrada es cualquier persona que funja como oficial, empleado,
voluntario o integrante de la Junta Directiva de AFC; sea uno de los donantes principales
o cualquier otra persona que se encuentre en una posicion de control en AFC y que tenga
un interés personal que esté en conflicto con los intereses de AFC.

c. Un familiar es un conyuge, padre, madre, hija, hijo, cobnyuge de un hijo o hija, hermano,
hermana, sobrino o sobrina, primo o prima de primera o segunda consanguinidad, cuiiado
o cuiada de una persona involucrada.

d. Un interés material o financiero en una entidad es un interés financiero de cualquier
tipo que, dadas las circunstancias, es suficientemente cuantioso como para afectar, o
l6gicamente podria afectar, el juicio de una persona involucrada o de uno de sus
familiares con respecto a las transacciones de la entidad.

e. Un contrato o transaccion es cualquier acuerdo o trato que envuelva la compraventa de
bienes o servicios, el otorgamiento o el recibo de un préstamo o subvencion, el
establecimiento de cualquier otro tipo de vinculo financiero o el ejercer control sobre otra
organizacion. La realizacion de un donativo a AFC no es un contrato ni una transaccion.

3. Procedimientos.

a. Antes de que la Junta Directiva o Comité tome una decision con respecto a un contrato o
transaccion que conlleve un conflicto de intereses, el integrante de la Junta o Comité que
esté presente en la reunion y tenga el conflicto de intereses debe desglosar todos los
elementos pertinentes al conflicto de intereses. Esta divulgacion quedaré constatada por
escrito en las minutas de la reunion. Si los integrantes de la Junta son conscientes de que
el personal o los voluntarios de la organizacion tienen un conflicto de intereses, todos los
elementos pertinentes deben ser divulgados por el integrante de la Junta o por la persona
interesada en el caso de haber sido invitada a la reunion en pos de la divulgacion.

b. Un integrante de la Junta Directiva o0 Comité que planifique no acudir a una reunion en la
cual cree que la Junta o Comité tomardn decisiones sobre un asunto en que €l tiene un
conflicto de intereses debe divulgar al moderador de la reunion todos los elementos
pertinentes al conflicto de intereses. El moderador deberd informar a los presentes sobre
la informacion divulgada, y la misma quedara constatada en las minutas de la reunion.

c. Una persona que tiene un conflicto de intereses no podra participar en la reunion ni
escuchar la discusion de la Junta o Comité sobre el asunto, salvo para divulgar los
elementos pertinentes al conflicto de intereses y para responder preguntas. Dicha persona
no intentard ejercer su influencia personal en el asunto, tanto dentro como fuera de la
reunion.
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d. No se contard para el quérum de una votacioén a una persona que tenga un conflicto de
intereses con respecto a un contrato o transaccion en una reunion donde se sometera a
votacion dicho contrato o transaccion.

e. Lapersona que tenga un conflicto de intereses no podra participar en la votacion sobre el
contrato o transaccion, y no podra estar presente en la reunion durante la votacion salvo si
dicha votacion es secreta. Esta incapacidad de votar quedara constatada en las minutas
de la reunion. Para los efectos de este parrafo, un integrante de la Junta Directiva de
AFC tiene un conflicto de intereses cuando se postula para un cargo en la organizacion o
para un puesto en la Junta Directiva.

f. Las personas involucradas que no sean integrantes de la Junta Directiva de AFC o que
tengan un conflicto de intereses con respecto a un contrato o transaccién que no atafie a la
Junta Directiva o Comité, deben divulgar a su supervisor, al presidente de la Junta o a la
persona designada por el Presidente de la Junta cualquier conflicto de intereses que dicha
persona involucrada tenga con respecto a un contrato o transaccion. Esta divulgacion se
realizara tan pronto la persona involucrada se percate del conflicto de intereses. La
persona involucrada no actuard de ninguna manera que pueda afectar la participacion de
AFC en dicho contrato o dicha transaccion.

En caso de que no esté meridianamente claro que haya un conflicto de intereses, el individuo
con el posible conflicto debera divulgar las circunstancias a su supervisor, al Presidente de la
Junta o a la persona designada por el presidente. El Presidente o su representante
determinardn si es menester convocar una reunion de Junta para discutir el asunto o si hay un
conflicto de intereses sujeto a esta politica.

4. Confidencialidad. Cada director, oficial, empleado o voluntario deberé obrar
cuidadosamente para no divulgar informacion confidencial sobre conflictos de intereses o
posibles conflictos de intereses que pueda perjudicar los intereses de AFC. Ademas, los
directores, oficiales, empleados y voluntarios no divulgaran o utilizaran informacion relativa
a las actividades de AFC para su beneficio personal o para el beneficio personal de uno o
mas de sus familiares.

5. Seguimiento de la politica.

a. Cada director, oficial, empleado y voluntario recibira un ejemplar de esta politica y
debera corroborar por escrito que la ha leido.

b. Cada director, oficial, empleado y voluntario debera cumplimentar anualmente un
formulario de divulgacion a fin de propalar cualquier relacion, puesto o circunstancia que
¢l considere pueda ocasionar un conflicto de intereses. Dichos puestos, relaciones o
circunstancias podrian ser el fungir como director o consultor de otra organizacién sin
fines de lucro o ser propietario de una empresa que podria proporcionar bienes o servicios
a AFC. Cualquier informacion sobre los intereses comerciales de un director, oficial,
empleado y voluntario, o familiar de alguno de estos, sera confidencial y solo sera
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divulgada al presidente de la Junta, al director ejecutivo y a cualquier Comité designado
para dirigir conflictos de intereses, salvo si es necesario divulgarla a otras personas para
aplicar esta politica.

Esta politica sera revisada anualmente por cada miembro de la Junta Directiva. El personal y los
voluntarios de la organizacién seran informados de cualquier cambio en la politica. (Ver Anejo

H)

Deberes del/la voluntario/a

Hacia los/as Participantes

Entrega generosa de lo mejor de si.

Conducirse de forma profesional, humana, eficaz y efectiva en las tareas asignadas.

Brindar servicios desinteresados a los participantes.

Reconocer, respetar y defender activamente la dignidad personal de los participantes
validando los derechos humanos de estos como derecho a la vida, a la libertad, a un trato
equitativo, etc.

Confidencialidad y discrecion en el uso de los datos relativos a los/as participantes.

Crear un clima de respeto mutuo.

Fomentar en los/as participantes la superacion personal y la autonomia.

Potenciar el desarrollo organizacional del/la cliente para asegurar su viabilidad econémica a
largo plazo.

Comprender la situacion del/la cliente.

Ser paciente a la hora de esperar resultados de las acciones realizadas.

Hacia la Organizacion

Conocer y asumir nuestros credos, estatutos, fines, programas, normas y métodos de trabajo
de la organizacion.

Respetar la organizacion sin utilizarla en beneficio propio.

Confidencialidad y discrecion.

Hacer uso responsable de los bienes materiales que la organizacion facilite al voluntario/a.
Utilizar debidamente la acreditacion que la organizacion proporciona al voluntario/a.
Interrumpir la colaboracion cuando la organizacion justificadamente lo solicite.
Comprometerse de modo libre y responsable, cumpliendo los compromisos adquiridos y
realizando con seriedad las tareas encomendadas.

Participar en actividades de formacion necesarias para la calidad del servicio prestado.
Informarse, antes de comprometerse, sobre la tarea y responsabilidades que se asumiran, y
considerar si se dispone de tiempo y energias suficientes.

Actitud abierta y cooperativa hacia las indicaciones de la organizacion.

Participar activamente en la organizacion.

Informarse sobre las necesidades no satisfechas de los clientes.

Colaborar de manera gratuita y desinteresada.
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Hacia los/as Voluntarios/as

Respetar la dignidad y la libertad de los otros voluntario/as, reconociendo el valor de su
labor, ya sean de la propia organizacion o de otras.

Adoptar una actitud de apertura y escuchar las recomendaciones de otros/as voluntarios/as.
Fomentar el trabajo en equipo propiciando una comunicacion fluida en el clima de trabajo
y la convivencia agradable.

Intercambiar sugerencias, ideas, propuestas y experiencias en un marco de respeto mutuo
con el proposito de una mayor eficacia y eficiencia del trabajo que se lleva a cabo.

Hacer propios y asumir con responsabilidad los compromisos adquiridos por el grupo.
Facilitar la integracion, formacion y participacion de todos los/as voluntarios/as,
especialmente de los nuevos, en condiciones de igualdad.

Ofrecer una acogida calida y sincera a quienes inician su voluntariado.

Promover el compafierismo para evitar la competitividad, el afan de protagonismo, las
tensiones y las rivalidades.

Crear lazos de union entre voluntarios/as de diferentes organizaciones.

Hacia la Sociedad

Promover la justicia social, fomentando una cultura de valores humanos y difundiendo el
voluntariado.

Conocer la realidad socio-cultural de la comunidad en que se desempeiia.

Procurar que el voluntariado no impida la creacion de empleo.

Transmitir con sus actitudes, acciones, palabras, aquellos buenos valores y credos que
persigue con su trabajo voluntario/a.

Derechos del/la voluntario/a

Los/as Voluntario/as de AFC tendran derecho a:

Que se le trate dignamente, respetando su libertad, intimidad y creencias.

AFC ofrece igualdad de oportunidades en un ambiente libre de discriminacion por razéon
de sexo, nacionalidad, edad, raza, religion, identidad sexual y/o impedimentos fisicos o
psicoldgicos.

AFC garantiza un ambiente libre de hostigamiento sexual y/o laboral.

Recibir una descripcion de sus deberes, responsabilidades y tareas asignadas durante el
servicio.

Carta donde certifique la experiencia de trabajo voluntario/a y las responsabilidades
llevadas a cabo anualmente.

Recibir apoyo, orientacion, equipos, medios necesarios por parte de AFC para ejercer las
funciones que se le asignen.

Realizar su actividad en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

Ser asegurados contra los riesgos de accidente y enfermedad derivados directamente del
ejercicio de la actividad voluntaria.

Recibir capacitacion a través de nuestros talleres, conferencias y/o actividades libre de
costo y/o a bajo costo.
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* Participar activamente en los programas de AFC, colaborando en el disefio y ejecucion de
las tareas de acuerdo con sus estatutos o normas aplicables.

* Ser miembro de los comités creados por AFC y aspirar a puestos electivos dentro de la
organizacion.

* Permanecer informado de las actividades en las que AFC participe y los logros de cada
una de ellas.

* Toda persona que ejerza como voluntario/a en Asesores Financieros Comunitarios sera
inmune como tal de responsabilidad civil respecto a cualquier accion legal fundada en un
acto u omision suyo que le haya causado algiin dafio o perjuicio a un tercero siempre que
se demuestre que:

o El/la voluntario/a actuaba dentro del &mbito de los deberes y responsabilidades
asignados en Asesores Financieros Comunitarios.

o El dafio no se caus6 en forma deliberada o mal intencionado ni mediando por
parte del/la voluntario/a conducta criminal, temeraria o imprudente-, negligencia
crasa; o indiferencia a los derechos o a la seguridad de la persona afectada.

o Asesores Financieros Comunitarios al utilizar voluntarios/as para la prestacion de
sus servicios se asegurara, al momento de asignar a un voluntario/a sus deberes y
responsabilidades, de que éste posee cualquier licencia o certificacion que sea
requerida para descargar dichos deberes y responsabilidades. El/la voluntario/a
que haya hecho una representacion falsa a ese respecto perderd la inmunidad si tal
licencia o certificacion fuese necesaria para realizar los deberes o descargar las
responsabilidades en cuyo ambito se haya dado la accién u omision que ocasiond
el dafio o perjuicio a un tercero.

Supervision y Evaluacion del/a voluntario/a

AFC entiende que el proceso de supervision del/a voluntario/a es indispensable para identificar si
la actuaciéon del voluntariado cumple con la descripcion de deberes y el desempeiio esperado.
Ademas, facilita la retroalimentacion del desempeio para decidir sobre futuros adiestramientos,
areas donde pueda aumentar el nivel de ejecucion, reconocer las labores sobresalientes e
identificar las areas con oportunidad de crecimiento. Para ello se asignara un empleado de AFC
que supervisard y evaluard a los voluntarios periddicamente. Este proceso se guiard por el
siguiente orden:

» Entregar una descripcion de labores al voluntario

» Preparar y programar la evaluacion con anticipacion

» Crear un ambiente de apoyo para tranquilizar a los/as voluntarios/as

» Describir el proposito de la evaluacion a los/as voluntarios/as

» Involucrar a los/as voluntarios/as en la discusion de la evaluacion, incluyendo la auto-
evaluacion.

« Poner la atencion en los comportamientos de trabajo y no en los/as voluntarios/as

» Apoyar su evaluacion con ejemplos especificos.

* Dar retroalimentacion positiva y negativa

» Asegurar que los/as voluntarios/as entienden lo que se discuti6 en la evaluacion.

» Preparar un plan de desarrollo para los/as voluntarios/as.
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Se estara evaluando a todo el equipo de voluntario/as incluyendo las siguientes areas:
Cumplimiento de deberes, relaciones con otros voluntarios/as, organizacion y clientes, horarios,
fortalezas, logros, proyecciones y areas de crecimiento. Los/as facilitadores/as se evaluan en
cada taller y los voluntarios asesores al finalizar su intervencién de asesoria. Los/as
voluntarios/as que colaboren en otras areas no relacionadas a asesoria o capacitacion se
evaluaran de acuerdo al plan de trabajo que se disefie junto a él.

Deberes de Asesores Financieros Comunitarios hacia los/as Voluntarios/as

* AFC le mantendra informado de las actividades, logros y proyecto organizacionales

* Evaluar la funcién del/la voluntario/a facilitador en cada taller que colabore. En el caso
de los/as voluntarios/as que no son facilitadores/as se le evaluara de acuerdo a la
colaboracion que realice en el tiempo que dure su intervencidon voluntaria. Esto facilita la
oportunidad de analizar y mejorar las ejecuciones del/la voluntario/a, de la organizacion y
la relacion entre ambas partes.

Separacion del/la voluntario/a y Asesores Financieros Comunitarios

La separacion del/la voluntario/a y AFC puede ocurrir por las siguientes razones:
* Larenuncia del/la voluntario/a
* Por la violacion al Cédigo de Etica de AFC y alguna de las politicas organizacionales
desglosadas en la seccion de Politicas de la Organizacién que encontrara mas adelante.
* Por incumplimiento o insatisfaccion en su desempeiio

Politicas de la Organizacion

Igualdad de Derecho

La dignidad del ser humano es inviolable. Todos los hombres son iguales ante la ley. No
podra establecerse discrimen alguno por sexo, nacionalidad, edad, raza, color, religion, ideas
politicas, identidad sexual, impedimentos fisicos o psicoldgicos, origen o condicion social. Tanto
las leyes como Asesores Financieros Comunitarios encarnardn estos principios de esencial
igualdad humana.

Hostigamiento Sexual

El hostigamiento sexual es cualquier tipo de acercamiento o presion de naturaleza sexual,
tanto fisica como verbal, no deseada. Esta debe surgir de la relacion de empleo y producir un
ambiente de trabajo hostil u ofensivo, un cambio en las condiciones de trabajo o afectar las
oportunidades de empleo de la persona perjudicada.

Este se puede expresar de diversas formas. Sus manifestaciones mas simples incluyen:
piropos, insinuaciones sexuales, miradas insistentes a distintas partes del cuerpo, y/o la narracion
de chistes ofensivos de caracter sexual. En su forma mas cruda se manifiesta en pellizcos, roces
corporales, besos, apretones y agresiones sexuales.
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La mayor parte de los incidentes de hostigamiento sexual provienen de hombres a
mujeres, sin embargo, la ley no distingue a base de sexo. También contempla el hostigamiento
de hombre a hombre, de mujer a mujer o de mujer a hombre. Le incluimos la Ley Num. 17 de
Hostigamiento Sexual para su referencia. (Ver anejo I) Para ver posibles acciones ante el
hostigamiento sexual (Ver anejo J).

Cuando el/la voluntario/a sea victima de hostigamiento sexual se aplicarda el
procedimiento contenido en el Codigo de Etica de AFC seccion de resolucion de conflicto y
querellas.

Hostigamiento laboral

Hostigamiento laboral es tanto la accion de un/a hostigador/a u hostigadores/as
conducente a producir turbacion, temor o desanimo en el/la trabajador/a afectado/a hacia su
trabajo. El victimario/a por sus ansias de poder, sentimientos de vulnerabilidad o inseguridad
interesa mostrar a los demas su poder mediante el hostigamiento laboral. El perfil de la victima
tiende a destacarse por: ser reconocido en su trabajo, negarse a participar u omitir acciones,
presentar exceso de ingenuidad y buena fe y/o son escogidos por su edad, identidad sexual,
ideologia politica, religion, procedencia geografica, entre otros.

Las posibles y/o algunas manifestaciones del hostigamiento laboral son: gritar con
intencion de intimidar, ser ignorado por pares y/o superiores, se le interrumpe para impedirle
expresarse, difunden rumores con intenciones de perjudicar, criticas y reproches por errores
cometidos con intencion de desestabilizarle, hacen uso de computadoras, celulares para difundir
fotos o parodias entre los/as compafieros/as de trabajo con la intension de perpetuar el patron de
hostigamiento. Para ver posibles acciones ante el hostigamiento sexual (Ver anejo K).

Cuando el/la voluntario/a sea victima de hostigamiento laboral se aplicard el
procedimiento contenido en el Codigo de Etica de AFC seccion de resolucion de conflicto y
querellas.

Uso Ilicito de Drogas, Sustancias Controladas y Abuso de Alcohol

La Institucion tiene el firme compromiso de promover un sano ambiente de trabajo y
rehabilitacion. El uso de drogas o alcohol son perjudiciales al bienestar y desarrollo del ser
humano afectando su salud fisica como emocional. Esto impacta de forma negativa su
funcionamiento bioldgico, social, psicoldgico o espiritual, manifestindose en la capacidad para
manejar los sentimientos, aprendizaje y aplicacion del conocimiento.

Consciente del grave problema social que representa la posesion, distribucion y uso de
drogas ilicitas y abuso del alcohol, AFC esta comprometida a fomentar actitudes positivas que
promuevan la salud integral, para asi contribuir a un ambiente social favorable al desarrollo
intelectual, fisico y emocional.

La Instituciéon adopta por la presente una politica enérgica para prevenir de forma
efectiva dentro de la institucion y en actividades oficiales fuera de sus predios la manufactura,
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distribucion, suministro, posesion y uso de sustancias controladas ilicitas, asi como el abuso del
alcohol.

POR TANTO:

Es responsabilidad de todos y todas, sin distincion alguna, cumplir con las normas que
aqui se establecen. Las normas aqui establecidas tienen vigencia inmediata y sera divulgada a
los/as voluntarios/as y contratistas independientes que se relacionen con la institucion.

El/la director/a Ejecutivo/a empleara las siguientes sanciones disciplinarias contenidas en el
Cdédigo de Etica de AFC a las personas que incurran en la violacion de lo antes expuesto, segun
aplique:

* Carta de amonestacion. Este documento es un aviso de que una violacion similar en el
futuro podria resultar en acciones disciplinarias mas severas.

* Carta de reprimenda. Este documento constituye una reprimenda formal.

* Requisito de adiestramiento. Una carta que advierte sobre la falta de ética profesional o
violacion al codigo de ética y la necesidad de completar un adiestramiento de ética dentro
de un periodo de seis meses.

* Suspension. Se suspende la persona por un periodo determinado que no serd mayor de un
ano. Al finalizar el periodo de suspension, la persona puede reintegrarse a sus labores a
la discrecion del Comité Ejecutivo.

* Expulsion. Se expulsa a la persona de la organizacion por recomendacion del Comité
Ejecutivo y con el aval de la Junta de Directores.

Uso del Teléfono

Las lineas telefonicas de la Institucion son para uso oficial e institucional. Con el
proposito de regular el uso del teléfono, se establece la siguiente politica:

* No se realizaran ni se pasaran llamadas de caricter personal a los/as voluntarios/as en horas
de colaboracion, excepto las llamadas que se identifiquen como urgentes. A tales efectos, si
tiene alguna situacion de enfermedad familiar debe notificarlo.

* La persona encargada de recibir llamadas tomara el mensaje y lo notificard al/a la
voluntario/a.

* El/la voluntario/a deberd hacer un recuento de todo lo que necesita comunicar para asi
manejar todos los asuntos en una misma llamada.

Uso de Sistema de Informacion

La Institucion cuenta con el equipo de tecnologia como herramienta de trabajo en las
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oficinas administrativas. Las computadoras contienen informacion confidencial sobre nuestros/as
clientes y voluntarios/as. El personal que utiliza este equipo sera responsable de:

* Encender y apagar los equipos correctamente.

* El uso de computadoras es para el personal de la Institucién y voluntario/as cuando aplique y
con autorizacion de Director/a Ejecutivo/a. No puede copiar o utilizar informacién para uso
personal.

* En el caso que aplique se le asignara una computadora portatil. Esta no contendrd ninguna
informacion sensitiva, ademas tendra una contrasefia genérica.

* No se permite mover los equipos de computadora sin autorizaciéon de la administracion.
(debe completar el documento Control de propiedad mueble)

* No acceder a informacidn confidencial de la Organizacion.

* No utilizard las computadoras para uso personal. De no cumplir con lo establecido
anteriormente se considerard una violacion aplicando las medidas disciplinarias que podrian
ser desde una amonestacion verbal hasta la terminacion de sus servicios.

* No utilizar el correo electronico para asuntos personales o negocio.

* No utilizard el Internet para uso personal (paginas de entretenimiento, juegos, chats, entre
otras).

Puertas Abiertas

La Institucién considera que la honestidad y transparencia de la informacién son
primordiales para conseguir una buena reputacion y armonia. Por ello, mantiene una relacién de
puertas abiertas con los/as voluntarios/as. Estamos en la mejor disposicién de atenderle
acudiendo al/a la director/a Ejecutivo/a, de ser necesario.

Vigencia

Este manual de voluntariado estard vigente desde el 26 de marzo de 2014 y tendrd una
durabilidad de dos afios antes de ser sometido a revision.

Sometido por:

/ﬁra. Sonia M;u(;gﬁ//a%ﬁﬂlo Nieves

Directora Ejecutiva

Aprobado por:

7 J
/ 7 CPA Rafael Del Valle,
Presidente de la Junta de Directores de AFC
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Anejo A Ley de Voluntariado

LexJuris

Puerto Rico

Ley Num. 261 del ano 2004
(P. del S. 2438), 2004, ley 261

Ley del Voluntariado de Puerto Rico
Ley Num. 261 de 8 de septiembre de 2004

Para establecer la Ley del Voluntariado de Puerto Rico, definir la politica publica
sobre el particular, disponer el &mbito de aplicacion de la ley y definir derechos,
beneficios y obligaciones de los voluntarios y de las organizaciones que utilicen
voluntarios.

EXPOSICION DE MOTIVOS
La satisfaccion de los intereses generales de una sociedad no debe concebirse
como una obligacion exclusiva del Estado, sino como una responsabilidad
compartida entre éste y la sociedad civil. Por mas delegacion en el Estado que el
contrato social pueda implicar, cada ciudadano mantiene siempre, como miembro
de la comunidad en la que esta inserto, una responsabilidad social. El Estado debe
promover la conciencia de ello y potenciar y proteger el descargo de esa
responsabilidad.

Los ciudadanos, por su parte, estdn reclamando con fuerza cada vez mayor una
participacion activa en la solucidn de los problemas que los afectan y en la
atencion de sus propias necesidades. Ello ha motivado que éstos, bien
individualmente o por mediacion de organizaciones fundadas en el esfuerzo comtn
y en el altruismo, desempefien un papel cada vez mas importante en el disefio de
estrategias y en la ejecucion de acciones dirigidas a la construccion de una
sociedad solidaria en la que todos sus miembros gocen de una calidad de vida
digna.

Una manifestacion fundamental de esta iniciativa social es el voluntariado. Este se
puede definir como el alistamiento de ciudadanos que, sin &nimo alguno de lucro
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personal, tienen la voluntad de poner sus energias, sus capacidades, sus talentos y
su tiempo a la disposicidon de la comunidad para el logro de respuestas y soluciones
adecuadas y oportunas a los problemas y necesidades de ésta, principalmente
mediante la accidn solidaria y concertada dentro de grupos y organizaciones con
objetivos de distinta naturaleza: asistenciales, de rehabilitacion, de promocion. Es
decir, de colectivos atentos a la dimension humana de la necesidad, dirigidas a dar
virtualidad a las posibilidades individuales de crecimiento y autodependencia, o
centrados en la accion transformadora de la sociedad como un todo mediante la
generalizacion de los beneficios sociales y el cambio estructural.

“La cultura de la participacion", afirma Joaquin Garcia Roca en su

libro Solidaridad y Voluntariado, "ha sido esencial para comprender el desarrollo
actual del voluntariado, porque incorporo el asociacionismo como plasmacion de la
implicacidn personal y descubrio que los ciudadanos no sélo tienen problemas,
sino también soluciones; no so6lo formulan demandas que dirigen hacia afuera del
grupo, sino que también producen respuestas. El voluntariado actual se alimenta de
esas convicciones y crece alli donde la participacion conlleva la descentralizacion
territorial,' la revalorizacidn del asociacionismo y el ejercicio de las decisiones
colectivas. Pero, sobre todo, enfatiza el caracter endogeno de las respuestas.
Existen voluntarios porque hay ciudadanos que se han tomado en serio su derecho
a participar en la vida de las sociedades, de las instituciones y de los procesos
colectivos".

El voluntariado, como realidad actual, responde sin duda a la presencia masiva de
problemas sociales que exigen la articulacion de los medios gubernamentales con
las iniciativas sociales y de los recursos institucionales con las dindmicas
comunitarias. Se distinguen, por otro lado, por la fuerza expansiva de las
solidaridades, generadora de organizaciones de voluntarios y de alianzas entre
¢stas.

De conformidad con el Estudio de las Organizaciones sin Fines de Lucro en Puerto
Rico (2002), realizado por la empresa Estudios Técnicos, Inc., en el pais existen
unas 178,727 personas que ofrecen un promedio de diez horas mensuales de labor
voluntaria a estas organizaciones. El valor anual en términos econdmicos de esta
aportacion se estima en $293 millones, tomando como base el salario promedio de
los empleados en organizaciones sin fines lucro, de conformidad con los datos del
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

A pesar del crecimiento de esa fuerza laboral voluntaria y de su inmensa
contribucidn social y econdmica al pais, no existe legislacion que defina el
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voluntariado y exprese la politica publica del pais respecto al reconocimiento y
promocidn de la accion voluntaria en sus diversas modalidades. Esta Ley persigue
tal proposito.

DECRETASE POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE PUERTO RICO:

Articulo 1.- Titulo
Esta Ley se conocera como "Ley del Voluntariado de Puerto Rico".

Articulo 2.- Declaracion de politica publica

Es politica publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico reconocer, promover,
y proteger y facilitar la aportacidn solidaria y sin &nimo de lucro de los individuos,
concebida como voluntariado, al bienestar comtn del pais; el asociacionismo y el
establecimiento de alianzas entre organizaciones a tales fines.

Articulo 3.- Concepto del voluntariado

a. A los fines de la presente Ley, se entiende por voluntariado el alistamiento libre
y voluntario de ciudadanos y ciudadanas a participar en actividades de interés
social o comunitario, sin que medie obligacién que no sea puramente civica ni
retribucion de clase alguna y siempre que dicha participacion se dé dentro del
ambito de organizaciones publicas o privadas. Se excluyen las actuaciones
voluntarias aisladas o esporadicas prestadas al margen de organizaciones publicas
o privadas, por razones familiares, la amistad o de buena vecindad.

El voluntariado no debera implicar en ningtin caso el desplazamiento por
voluntarios de personas que ejerzan una funcién o labor retribuida en las referidas
organizaciones, ni debera limitar la creacion de empleos retribuidos por parte de
¢éstas o implicar impedimento de clase alguna para ello.

Articulo 4.- Definiciones

a. Actividades de interés social o comunitario-son las de servicio, las asistenciales,
las culturales y educativas, las de base comunitaria, las de desarrollo comunitario,
las de promocidn de causas Y cualesquiera otras de naturaleza andloga.

b. Facilidades de salud-son aquellos establecimientos certificados y autorizados a

operar como tales por el Estado, segtin lo establece y define la Ley de Facilidades
de Salud,

Ley Num. 101 de 26 de Junio de 1965, segiin enmendada, tales como: hospital,
centro de salud, unidad de salud publica, centro de diagnostico o tratamiento,
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servicios de salud publica, casa de salud, facilidad de cuidado de larga duracion,
centro de rehabilitacion facilidad médica para retardados mentales, centro de salud
mental, centro de rehabilitacion sicosocial, hospital de enfermedades cronicas,
hospital general, hospital mental, hospital de tuberculosis, facilidad de salud sin
fines de lucro.

c. Voluntario-es un individuo que en conjunto con otros y conforme al concepto de
voluntariado definido en el Articulo 3 de esta Ley, presta servicios a terceros o
para beneficio de terceros, libre y voluntariamente y sin que medie remuneracion o
beneficio material alguno.

Articulo 5. - Ambito de aplicacién de la ley

Esta Ley sera de aplicacion a los voluntarios que presten sus servicios no
remunerados dentro del &mbito de proyectos o programas formales y concretos
dirigidos, en todo o en parte, a atender intereses sociales N, comunitarios, segun
descritos en el Articulo 4 anterior, desarrollados por organizaciones de la siguiente
naturaleza:

a. Entidades sin fines de lucro debidamente incorporadas y activas en Puerto Rico
y exentas como tales del pago de contribuciones por el Departamento de Hacienda;

b. Facilidades de salud, segiin definidas en el Articulo 4(b). En el caso de que se
trate especificamente de servicios que se ofrezcan en la relacion médico-paciente,
deberd mediar el consentimiento informado expreso del paciente o de su guardidn
o tutor respecto a dichos servicios.

c. Organismos publicos, incluyendo los municipios, agencias, dependencias o
instrumentalidades del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Articulo 6. - Voluntariado en el servicio publico

Se autoriza a los municipios, agencias, dependencias e instrumentalidades del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico a establecer programas de voluntarios de
conformidad con el concepto de voluntariado definido en el Articulo 3 de esta Ley.

Articulo 7. - Inaplicabilidad de leyes laborales

Las leyes laborales del Estado Libre Asociado, excepto seglin se disponga en esta
Ley, no seran de aplicacion a los voluntarios por carecer éstos de la condicion de
empleados.

28



Articulo 8.- Dietas y viaticos, y reembolso de gastos

Los dineros asignados a los voluntarios en calidad de dietas o viaticos para cubrir
gastos razonables de al 1 mentacion, de viaje u otros incidentales incurridos por
razon del ejercicio de sus funciones o labores como voluntarios, o cualquier
reembolso a tales fines, hasta un tope de mil quinientos dolares ($1,500.00)
anuales, no se consideraran estipendio o remuneracidn en términos de las leyes
fiscales y laborales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Tampoco se
considerara estipendio o remuneracion, para fines de la aplicacion de esta Ley, el
reembolso a un voluntario por materiales u otros gastos necesarios para posibilitar
la prestacion de servicios de salud.

Articulo 9. - Responsabilidad extracontractual frente a terceros

a. Toda persona que ejerza como voluntario en una organizacion publica o privada
serd inmune como tal de responsabilidad civil respecto a cualquier accion legal
fundada en un acto u omision suyo que le haya causado algin dafio o perjuicio a un
tercero siempre que se demuestre que:

1) El voluntario actuaba dentro del &mbito de los deberes y responsabilidades
asignandosele como tal en la correspondiente organizacidn publica o privada en la
que prestaba sus servicios;

2) El dafio no se causo en forma deliberada o mal intencionada ni mediando por
parte del voluntario conducta criminal, temeraria o imprudente-, negligencia crasa;
o indiferencia a los derechos o a la seguridad de la persona afectada.

b. La organizacion publica o privada que utilice voluntarios para la prestacion de
sus servicios debera asegurarse, al momento de asignar a un voluntario sus deberes
y responsabilidades, de que éste posee cualquier licencia o certificacion que sea
requerida para descargar dichos deberes y responsabilidades. El voluntario que
haya hecho una representacion falsa a ese respecto perdera la inmunidad si tal
licencia o certificacion fuese necesaria para realizar los deberes o descargar las
responsabilidades en cuyo ambito se haya dado la accion u omisidon que ocasiond
el dafio o perjuicio a un tercero.

c. La responsabilidad extracontractual frente a terceros de cualquier organizacion
sin fines de lucro cubiertos por esta Ley, de las facilidades de salud, segiin
definidas en el Articulo 4(b) y de los organismos publicos adscritos a cualquier
municipio, agencia, dependencia o intrumentalidad del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico que mantenga un programa de voluntarios incluidos en el Articulo 5
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(a) de esta Ley, por los dafios y perjuicios causados por alguno de sus voluntarios
en el ejercicio de los deberes y responsabilidades asigndndosele se determinaré de
conformidad con los limites establecidos para las acciones y reclamaciones contra
el Estado por la Ley Numero 104 de 29 de junio de 1955, segiin enmendada,
conocida como Ley de Pleitos contra el Estado.

Articulo 10.- Compensacion por accidentes durante la prestacion de servicios
Las organizaciones sin fines de lucro y las facilidades de salud incluidas en el
Articulo 5(a) y (b) de esta Ley podran, mediante el pago de la prima
correspondiente, acogerse, respecto a los voluntarios, a los beneficios de la Ley
Numero 45 de 18 de abril de 1935, segiin enmendada, conocida como Ley del
Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, la cual provee proteccion
a las personas que sirven como voluntarios en organismos publicos adscritos a
cualquier municipio, agencia, dependencia o instrumentalidad del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Dicha prima se computara a base de un tercio del salario minimo federal mensual,
férmula que se aplicard por igual al pago de primas por las personas que sirvan
como voluntarios en organismos publicos adscritos a cualquier municipio, agencia,
dependencia o instrumentalidad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Articulo 11.- Acreditacion de experiencia laboral

Las horas de servicio prestadas por voluntarios de conformidad con esta Ley
podran ser acreditadas por los municipios, agencias. dependencias e
instrumentalidades del Estado Libre Asociado de Puerto Rico a los fines de
cumplir con los requisitos de experiencia para cualquier trabajo en éstas, de
conformidad con el reglamento que a tales fines elabore el Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos dentro del termino de seis (6) meses a partir de la
vigencia de esta Ley.

A los fines de potenciar la efectiva aplicacion del referido reglamento, se dispone
que éste entrara en vigor dentro del término de un afio a partir de la vigencia de
esta Ley.

Articulo 12.- Divulgacion y fortalecimiento del voluntariado-, indicadores de
medicion

a. El Departamento de Desarrollo Economico del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico desarrollara un programa de promocion publica del voluntariado y fomentara

el establecimiento de mecanismos de orientacion, asistencia técnica y servicios de
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informacidn sobre el particular. Deberd incluir sus gestiones al respecto en los
informes anuales que debe rendir sobre el desempeiio de sus encomiendas.

b. El Departamento de Desarrollo Econdomico de Puerto Rico deberd desarrollar
indicadores de medicion del valor de la accidon voluntaria por hora a los fines de
estimar la aportacion de los voluntarios al Producto Nacional Bruto de la Isla.
Articulo 13.- Informes requeridos por ley; inclusion de datos

Las organizaciones publicas y privadas relacionadas en el Articulo 5 de esta Ley
que utilicen voluntarios, tendran la obligacion de incluir en los informes anuales al
Gobernador, a la Asamblea Legislativa o al Juez Presidente en el caso de las
primeras, o en sus informes al Departamento de Estado bajo la Ley de
Corporaciones de Puerto Rico en el caso de las segundas, estimados sobre:

a. el namero total de voluntarios y el nimero total de horas de servicios; y

b. siempre que ello sea posible, la lista de los titulos que utiliza la Organizacidon
para los trabajos disponibles para voluntarios.
Articulo 14.- Deberes generales de las organizaciones que utilizan voluntarios

Las organizaciones que utilizan voluntarios tienen respecto a €stos una serie de
deberes generales en virtud del servicio voluntario que reciben, a saber:

a. Tratarlos sin discriminacion, respetando su libertad, dignidad e intimidad, asi
como Ssus creencias.

b. Orientarlos debidamente respecto a la organizacion y los deberes y
responsabilidades que se les asignen en ésta, y proveerles, en cuanto sea aplicable,
los recursos y materiales necesarios para que puedan prestar sus servicios
adecuadamente.

c. Potenciar su participacion activa en la organizacidon de conformidad con los
estatutos de ésta y con las demas normas aplicables.

d. Proveerles las condiciones de seguridad e higiene adecuadas en funcién de la
naturaleza y las caracteristicas de los servicios que presten.

e. Ofrecerles el debido reconocimiento por el valor social y moral de sus
aportaciones voluntarias al logro de los objetivos de la organizacion.
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Una relacién escrita de estos deberes debe ser entregada por toda organizacion a
sus voluntarios.

Articulo 15.- Deberes de los voluntarios

Las personas que acuerden ofrecer sus servicios voluntarios con una organizacioén
publica o privada tienen una serie de responsabilidades éticas o deberes respecto a
éstas cuyo cumplimiento es indispensable para poder gozar de los beneficios que
provee esta Ley. Estos son, entre otros, los siguientes:

a. Respetar los estatutos de la organizacién y cumplir con su ideario, sus fines y
objetivos en la medida en que les corresponda.

b. Respetar los acuerdos respecto a los periodos y los horarios de prestacion de
servicios, Sobre todo cuando ello sea indispensable para la adecuada coordinacion
y estructuracion de la gestion de la organizacion.

c. Evitar toda clase de conflicto entre los intereses personales y los de la
organizacion.

d. Guardar la confidencialidad y discrecidon requerida respecto a toda informacion
legitima a la que advenga en conocimiento como resultado de los servicios que
preste como voluntario.

e. Utilizar responsablemente los recursos de toda naturaleza que la organizacion le
provea para desempefiar sus funciones.

f. Comunicar con suficiente anticipacion la intencion de finalizar el acuerdo de
prestacion de servicios para evitar asi perjuicios a la organizacion o a los

beneficiarios de ésta.

g. Interrumpir de inmediato toda prestacion de servicios en nombre de la
organizacidn cuando ésta lo disponga.

h. Utilizar debidamente, para los fines permitidos, cualesquiera documentos de
acreditacion como voluntarios que la organizacion les provea.

Una relacién escrita de estos deberes debe ser entregada por toda organizacion a
sus voluntarios.
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Articulo 16. -Clausula de separabilidad

La declaracion de inconstitucionalidad de cualquier articulo de esta Ley o de parte
de ella hecha por un tribunal competente, no afectara la validez de las demas
disposiciones de la misma.

Articulo 17. -Vigencia

Esta Ley comenzara a regir noventa (90) dias después de su aprobacion.

Presidente del Senado
Presidente de la Camara
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Anejo B Formulario de Voluntariado

. . Uso exclusivo de la
Formulario de Voluntario oficina

ID:

INFORMACION DEMOGRAFICA Y CONTACTO

Nombre:

Género: Femenino [ | Masculino [ ]

Fecha de Nacimiento:

Direccion Postal:

Teléfono Oficina: ( ) - Celular: ( ) -
Correo(s) electronico(s): o

Necesidad de Acomodo Razonable: Si [ ] No []

Condicion ocupacional actual (marque las que apliquen):

Trabaja [] Estudia [_] Retirado(a) [] Otra:

Nombre de las ultimas empresa en las que Funcion que desempeiia (o)

ha trabajado*

* Si es retirado, nombre y funcion desemperiada de la ultima empresa en la cual trabajo.

TRASFONDO ACADEMICO

Nombre de la institucion Grado Concentracion Afio de
pos-secundaria (doctorado, Graduacion

maestria,
bachillerato, grado
asociado, otros)

* Si se encuentra en proceso, favor de indicar en qué afio de estudio se encuentra.
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Si es CPA, favor de proveer su niimero de licencia y contestar las siguientes preguntas:

1. Numero de licencia #:

si [ No [

2. ;Esta vigente su licencia? ..
¢ g Fecha Vencimiento

3. (Ha pasado por un “peer review”? Si [] No [
4. Fecha del tltimo “peer review” (Dia/Mes/Afio): Local AICPA
si [ No [

5. ¢(Ha hecho una auditoria de fondos federales? i .o
Fecha de ultima auditoria

6. ;Tiene algin seiialamiento ético? Si [] No [

7. (Ha sido convicto de algun delito? Si ] No [

EXPERIENCIA CON ORGANIZACIONES SIN FINES DE LUCRO ‘

8. ;Ha trabajado con alguna organizacion sin fines de lucro? Si [] No [ ]
9. Sirespondio6 si a la pregunta anterior, identifique cual fue el rol desempeiiado.

Voluntario [_] Empleado regular [ ] Junta de Directores [ | No he trabajado con OSFL []

10. Si respondio si a la pregunta # 8, por favor indique en qué area(s) ha sido su experiencia
trabajando con organizaciones sin fines de lucro.

Auditoria como parte de un equipo de trabajo [] Contribuciones L]

Facilitacion de talleres []  Personal de apoyo en areas ]
administrativas

Planificacion y supervision de la auditoria [l Contador L]

Consultoria []  Personal de apoyo en areas ]
programaticas

Planificacion estratégica [1  Consultor externo L]

Auditor [1 Otra:

11. Esta dispuesto a trabajar:
[] Pro bono [ IHonorarios reducidos [] Depende del tipo de servicio solicitado

12. Seleccione dias, tiempo y cantidad de horas mensuales disponibles para su colaboracion
voluntaria

Tiempo lunes | martes | miércoles | jueves | viernes | sabado
Maiiana
Tarde
Noche

[ ] Menos de cinco horas [ ] De cinco a diez horas [ ] De 11 a 20 horas
[ ] De 21 a 30 horas [ ] De 31 a 40 horas [ ] Mas de 40 horas
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13. Seleccione las dreas geograficas en las que pueda colaborar:

Metro |:| Norte |:| Este |:| Centro |:|Oeste |:| Sur|:|
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Anejo C Acuerdo de Servicio Voluntario

PO Box 192726
San Juan, PR 00919-2726

Comunitarios Teléfono 787.455.9133

Acuerdo de Servicio Voluntario

La organizacion Asesores Financieros Comunitarios, Inc. representada por

como la ORGANIZACION, y , como el
VOLUNTARIO, han convenido formalizar este acuerdo de servicio voluntario/a y lo llevan a
efecto por buena fe y comtin acuerdo a tenor con las siguientes clausulas y condiciones:-----------

PRIMERA: E1 VOLUNTARIO acepta prestar sus servicios a la ORGANIZACION en calidad
de Voluntario/a. E1 VOLUNTARIO sera responsable de llevar a cabo las tareas especificas
segin acordadas en este acuerdo.

SEGUNDA: E1 VOLUNTARIO se compromete a cumplir con los procedimientos
administrativos y programaticos establecidos por la ORGANIZACION, considerando ésta como
obligacion esencial del acuerdo.

TERCERO: La ORGANIZACION podra resolver el contrato con el VOLUNTARIO por
cualquiera de las siguientes razones:

1. Falta al codigo de ética con especial importancia a las conductas prohibidas.----------------

2. Sustraer o utilizar cualquier informacion o material propiedad de la organizacion y/o del

personal sin la debida autorizacion del Director.

3. Cualquier razon que a juicio de la ORGANIZACION justifique la cancelacion del

acuerdo.

4. Siel VOLUNTARIO no cumple con el compromiso de confidencialidad establecido por

la ORGANIZACION.

5. Cualquier otra falta grave establecida en las normas de conducta y procedimientos del

Manual de Voluntariado.

6. Conflicto de interés.

7. Decision del voluntario.

Ademas al firmar este acuerdo, evidencia que ha leido, entendido y aceptado el Manual de
Voluntariado, el Codigo de Etica y la Politica de Conflicto de Interés.

CUARTO: EI VOLUNTARIO se compromete a no divulgar ninguna informacion personal y
confidencial a ninguna persona que no est¢ afiliada a la organizacion, o que no esté autorizada
por la misma para tener esa informacion, si no ha recibido consentimiento explicito de la persona
a quien atafie dicha informacion. Esto se considerara como una condicion esencial del acuerdo.--

QUINTO: La ORGANIZACION se compromete a proveer informacion, adiestramiento y
asistencia para que pueda llevar a cabo sus responsabilidades segin explicadas en el Manual de
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Voluntario. Ademas de asegurarle una supervision efectiva, asi como respetar las destrezas y
necesidades individuales del VOLUNTARIO.----------------

SEXTO: Queda convenido que la vigencia de este acuerdo sera efectiva en el momento en el que
ambas partes estampen sus firmas.

En testimonio de lo cual las partes se suscriben a este acuerdo, obligdndose formalmente a su fiel
cumplimiento, en San Juan, P.R., hoy de de 201 .

Voluntario/a Director/a Ejecutivo/a
Asesores Financieros Comunitarios
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