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Proceso de formación 

Fase de desarrollo

Si no sabemos qué queremos conseguir o 
mejorar, será imposible saber si hemos 
tenido éxito. Es como si dirigiendo un 
barco no supiéramos a qué puerto nos 
dirigimos. Llegaremos a algún puerto (si 
llegamos), pero probablemente no a uno 
deseado.
Para este primer proceso sugerimos el 
uso de la siguiente herramienta. Anexo F1 
- Detención de necesidades formativas 
del voluntariado.

Para realizar la planificación de los 
espacios formativos sugerimos el uso de 
la siguiente herramienta. Anexo F2 – 
Planificación de formación de 
voluntarios.

Algunos recursos e instrumento que 
ayudarán a desarrollar la experiencia 
formativa son los diseñados por Huellas 
para cada evento: Cronograma, 
Funciones, Menú, Normas, entre otros. 

e. Determinar el cronograma y los recursos 
necesarios. 
f. Establecer los mecanismos y criterios de 
evaluación. 

Significa poner en marcha la programación 
de contenidos establecidos junto a un equipo 
de expertos (Ponentes o Facilitadores). Será 
clave tener presente el tipo de proceso de 
enseñanza – aprendizaje a desarrollar 
(Individual, Grupal o Mixto), además del orden 
y secuencia de las técnicas y metodologías 
acompañadas de los recursos didácticos 
necesarios. Durante el desarrollo de la 
formación es indispensable no perder de vista 
el objetivo planteado en la detección de 
necesidades. Es decir, que se produzcan 
cambios en el voluntariado, pero estos 
cambios se irán realizando de forma 
progresiva, por lo que la acción formativa se 
plantea y ejecuta desde una visión concreta, 
conjunto de acciones específicas, 
encaminadas a producir un cambio global.

1. Detención de Necesidades

2. Planificación

3. Ejecución

Para definir la formación de nuestro 
voluntariado en primer lugar determinamos 
sus necesidades. En el ámbito formativo, las 
necesidades se asocian a la comparación 
entre un desempeño ideal (competencias 
definidas) y el real (competencias 
observables en los voluntarios). Será la 
diferencia entre uno y otro lo que sugiera los 
contenidos y metodologías a ejecutar. 

“Establecer una diferenciación entre “lo que 
se está haciendo” y “lo que queremos que se 
haga”

Para llevar a cabo una planificación 
significativa será importante tomar en cuenta: 
a. Establecer los objetivos de la formación.
b. Analizar y sistematizar las características 
del grupo al que se le va a impartir la 
formación. 
c. Estructurar y organizar los contenidos que 
se van a impartir. 
d. Seleccionar la modalidad, las 
metodologías, y actividades a desarrollar. 
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obtiene la información necesaria para valorar 
los aprendizajes en relación a los objetivos y 
competencias previstas. 
c. Valoración de impacto: Revisamos si lo 
aprendido ha sido aplicado al ámbito real 
(desarrollo de la actividad voluntaria) y su 
efecto en los indicadores de la organización y 
el impacto (en los usuarios de la actividad o la 
entidad) que implica la identificación de los 
beneficios que ha supuesto la formación para 
la persona, la organización y otras partes 
interesadas. 

Para llevar a cabo la evaluación de los 
procesos formativos será clave la aplicación 
de herramientas de valoración como: test, 
encuestas, testimonios. El diseño de éstas 
herramientas estará vinculados a valoración 
de alcance de competencias, es decir, la 
demostración de habilidades cognitivas, 
procedimentales y actitudinales del 
voluntario. 

Para la realización de la evaluación completa 
sugerimos el uso del Anexo F3 – Evaluación 
Experiencias de Formación Voluntarios. 

Es un proceso importante que se enfoca en 
verificar la consecución de los objetivos 
formativos planteados. Sin embargo, no sólo 
debe encaminarse únicamente a verificar si 
los objetivos han quedado cubiertos o si los 
participantes han aprendido aquello que 
pretendíamos, también debe verificar qué se 
ha hecho bien y qué se debe mejorar en todo 
el proceso de gestión de la formación. Lo que 
pretendemos es identificar y resolver las 
deficiencias detectadas, con el objetivo de 
validar el proceso y por tanto determinar que 
la formación que hemos desarrollado se 
ajusta a los parámetros de calidad que hemos 
establecido previamente. La evaluación toma 
sentido cuando los resultados obtenidos 
proporcionan información necesaria para 
tomar las decisiones que permitan introducir 
mejoras en la formación. 

 La evaluación se engloba en tres aspectos:
 
a. La evaluación del proceso: Valora la 
calidad del desarrollo de todos los procesos 
implicados en la formación, es decir, 
definición de los objetivos, los contenidos, la 
metodología, las actividades y recursos y la 
actuación del facilitador. Lo realizan las 
personas responsables de la formación y los 
beneficiarios de la formación. ¿Qué se ha 
hecho bien? ¿Qué no se ha hecho tan bien? 
¿Qué se debe mejorar? 
b. Evaluación del aprendizaje: Se valora el 
aprendizaje que han obtenido los 
participantes en relación a las competencias 
que se ha planteado desarrollar. A partir de la 
revisión de los objetivos específicos 
planteados y de herramientas como 
encuestas o test para los participantes se 

4. Evaluación
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¿Qué competencias desea Huellas desarrollar en su voluntariado? 

Competencias Básicas

Aprender a 
conocer

Aprender a 
convivir

Aprender a 
hacer

Aprender
a Ser

Desarrolla una conviven-
cia orientada por valores 

cristianos: fraternidad, 
trabajo productivo, 

solidaridad, cooperación y 
búsqueda del bien común.

Desarrolla una conviven-
cia orientada por valores 
democráticos: inclusión, 

reconocimiento, respeto a 
la dignidad, libertad de 

expresión, y participación.

Aplica la reflexividad a 
todo lo que aprende 
¿Qué relación tiene 

esto conmigo?

Construye colectiva y 
solidariamente el 

conocimiento.

Traslada y aplica lo 
aprendido a la vida 

cotidiana

Planifica y organiza 
experiencias de interiori-
dad e interacción social 

para niños, jóvenes, 
adultos y personas de la 

tercera edad.

Planifica y ejecuta accio-
nes sociales en comuni-

dades populares.

Se comprende a si mismo 
desde la historia. 

Genera autoconciencia de 
líder social, ciudadano y 

cristiano.

Descubre y cultiva una 
vocación personal y 

cristiana.

Competencias Genéricas

Competencia Definición Indicadores de 
logro

Contenidos

Identidad 
Huellista

Comprometido con la 
promoción y 
consecución de los 
valores y objetivos de 
Huellas en los diferentes 
contexto e instancias de 
acción.  

- Conoce el carisma, los 
valores, objetivos y 
Lineamientos de Huellas. 

- Desarrollas experiencias 
de formación y reflexión 
desde el carisma y 
pedagogía de Huellas en 
vinculación con su 
experiencia profesional, 
personal.

- Actúa según los protoco-
los y lineamientos de 
Huellas teniéndolos 
presente en su labor 
voluntaria dentro de los 
programas, servicios y 
áreas. 

- Historia de Huellas y sus 
diferentes instancias. 

- Lineamientos y protoco-
los de Huellas. 

- Itinerarios Formativos y 
Pedagogía Huellista. 

- Paradigma pedagógico 
ignaciano.

- Lenguaje e imagen 
organizacional. 

- Plan Estratégico Institu-
cional y POA.
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Competencias Genéricas

Competencia Definición Indicadores de logro Contenidos

Espiritualidad e 
Interioridad

Asume el cultivo de su 
espiritualidad e 
interioridad como 
base para el acompa-
ñamiento integral de 
niños, niñas, adoles-
centes y jóvenes. 

- Conoce el mundo eclesial y la 
espiritualidad ignaciana.
- Discierne su vida y los proce-
sos de acción voluntaria 
desde la experiencia de Jesús. 
- Acompaña y orienta de 
forma cercana, fraterna y 
coherente con los valores 
cristianos e ignacianos. 
- Valora el encuentro íntimo y 
profundo con Jesús desde la 
oración y celebraciones euca-
rísticas. 
- Asume posturas coherentes 
con los valores cristianos e 
ignacianos dentro y fuera de 
su ejercicio de voluntariado. 
- Valora las relaciones frater-
nas inspiradas en el respeto 
mutuo y el cuidado de la digni-
dad de las personas que atien-
de y sus pares.
- Demanda respeto y cuido de 
las condiciones básicas para 
el desarrollo de su labor volun-
taria.

- Curso de Biblia
- Cristología latinoameri-
cana
- Concilio Vaticano II
- Espiritualidad y discerni-
miento Ignaciano – 
- Autocuidado y resiliencia 
personal.
- Prácticas de interioridad: 
ejercicios de meditación, 
relajación y trabajo de la 
interioridad. 
- Documentos de la 
Iglesia: DOCAT, Encíclica 
Cristo Vive, D.C. Jesucris-
to, Buena Noticia para los 
Jóvenes. 
- Acompañamiento espiri-
tual y vocacional
- Acompañar apostolados 
y la acción social según la 
enseñanza social de la 
Iglesia. 

Ética

Asume un liderazgo 
responsable basado 
en los valores cristia-
nos y democráticos 
que le compromete 
con el cuidado 
integral de los bene-
ficiarios. 

- Conoce la normativa ética y 
moral, derechos y deberes del 
voluntariado en Huellas. 
- Procede según los protoco-
los y normativas de Huellas 
priorizando el cuidado y 
atención de los beneficiarios y 
sus pares. 
- Asume una postura ética 
frente a situaciones de injusti-
cia y maltrato de los beneficia-
rios y sus pares. 
- Acepta y valora las normati-
vas éticas y morales de 
Huellas para establecer 
relaciones sanas y fraternas 
con los beneficiarios y sus 
pares. 

Normativa ética y moral 
del voluntariado – Dere-
chos y Deberes.
Protocolo de Relaciones 
Sanas y Fraternas de 
Huellas. 
Documentos legales: 
Ley de protección de 
niños, niñas y adolescen-
tes
Ley de juventudes 
Derechos humanos 
universales.
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Competencias Genéricas

Competencia Definición Indicadores de logro Contenidos

Profesionalismo

Demuestra capacidad 
crítica, analítica, 
reflexiva y creativa 
para la mejora y 
calidad de la labor 
voluntaria. 

- Expresa amplios conocimien-
tos teórico y prácticos dentro de 
sus ámbitos de actuación en 
Huellas. 
- Desarrolla experiencias forma-
tivas, pastorales y comunitarias 
integrales y de alta calidad 
tomando en cuenta el contexto. 
- Participa sistemáticamente en 
experiencias de formación 
dentro y fuera de Huellas. 
- Reflexiona y evalúa el desarro-
llo de su acción voluntaria en 
busca de oportunidades de 
mejora y superación de las 
dificultades. 
- Promueve el aprendizaje 
colaborativo articulando expe-
riencias diversas dentro del 
desarrollo de su acción volunta-
ria.
- Promueve la creatividad e 
innovación en los espacios de 
formación y acompañamiento 
con los beneficiarios.

Capacitación específica 
según ámbito de acción 
del voluntariado: 

Liderazgo ignaciano

Herramientas para el 
quehacer comunitario

Acompañamiento peda-
gógico a procesos grupa-
les infantiles y juveniles

Comunicación digital, 
Liturgia, pedagogía 
religiosa, ambientación 
de espacios de aprendiza-
je, estrategias lúdicas 
para el aprendizaje signifi-
cativo, planificación de 
eventos, gestión, adminis-
tración y control de recur-
sos, Cocina para eventos 
juveniles, Música. 

Conocer el 
mundo infantil y 

Juvenil

Implica la realidad 
infantil y juvenil en el 
desarrollo de su 
labor voluntaria 
buscando mejorar y 
contextualizar la 
formación y acom-
pañamiento de 
niños, niñas y 
jóvenes atendidos.

- Conoce y comprende la 
realidad infantil y juvenil de los 
contextos locales, regionales y 
nacionales. 
- Identifica y vincula los elemen-
tos claves de la situación infantil 
y juvenil dentro de la planifica-
ción de actividades como volun-
tario. 
- Diseña espacios y recursos 
formativos significativos y segu-
ros para los beneficiarios
- Promueve y defiende derechos 
de niños y jóvenes
- Contribuye con la visualización 
positiva de niños y jóvenes 
como agentes de cambio y 
participación. 
- Reconoce y valora la participa-
ción juvenil mediante la escucha 
activa con los beneficiarios. 

Normativa ética y moral 
del voluntariado – Dere-
chos y Deberes.

Protocolo de Relaciones 
Sanas y Fraternas de 
Huellas. 

Documentos legales: 

Ley de protección de 
niños, niñas y adolescen-
tes

Ley de juventudes 

Derechos humanos 
universales.
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Modalidades de la formación del voluntariado

Ti
em
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s
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Se trata de encuentros organizados y ejecutados por la oficina 
nacional de Huellas. Principalmente hechos en la ciudad de 
Caracas.  
Duración:  4 días de formación o retiro. 
Participantes: Voluntarios de todas las instancias de Huellas a 
nivel nacional definidos estratégicamente por los responsables 
de cada instancia. 

Encuentros 
Nacionales de 

Voluntarios

Desarrollar las competencias generales y temáticas formativas 
estratégicas definidas en Equipo Apostólico. 
Promover la integración y articulación del trabajo voluntario 
entre las instancias a nivel nacional. 

Febrero: Previo a Semana Santa. Voluntarios que integran las 
comisiones del Campamentos y experiencias juveniles. 
Junio: Previo al Campamento Nacional de Huellas Verdes. 
Voluntarios que integran las comisiones del CNHV. 
Diciembre: EE.EE de Oficina Nacional. Participan voluntarios 
con el perfil de acompañantes. 

Ti
em

po
s

O
bj

et
iv

os
De

sc
rip

ci
ón Principalmente organizado por las Instancias Zonales con la 

colaboración de la Oficina Nacional y aliados de instituciones 
formativas, eclesiales y comunitarias.
Duración:  4 días de formación o retiro. 
Participantes: Voluntarios de las Instancias Zonales. 

Encuentros 
Zonales de 
Voluntarios

Desarrollar las competencias específicas y temáticas 
formativas estratégicas definidas por la instancia Zonal según 
sus necesidades en conjunto con la Oficina Nacional. 
Capacitar y motivar al equipo de voluntarios de cada Instancia. 
Reconocer e integrar al voluntariado.

Octubre - Noviembre: Encuentro formativo zonal. 
Mayo: Encuentro en modalidad retiro para promover el 
descanso, motivación y reconocimiento del voluntariado. 
Durante este encuentro se entregan los reconocimientos a 
voluntariado y las Plaquitas de Asesores y Acompañantes.

171
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Ti
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Principalmente organizado por las Instancias Locales 
(Asesores de Lugar y últimos responsables de los Colegio 
Parroquias, Universidades) en colaboración con las Instancias 
Zonales. 
Duración:  1 día de formación o retiro. 
Participantes: Voluntarios de las Instancias Locales (Lugar 
Huellas, Casa de los Muchachos, entre otros).

Encuentros 
Locales de 
Voluntarios

Desarrollar las competencias específicas y temáticas 
formativas definidas según las necesidades locales. 
Motivar la integración del equipo de voluntarios local.  

Visitas Zonales: Durante las visitas de los responsables de 
cada instancia se considera un espacio para la formación de 
voluntarios. 
Según Necesidad: Los Asesores de Lugar o coordinadores de 
las instancias locales desarrollan, según sus necesidades y 
planificación, encuentros formativos y retiros para voluntarios 
de su lugar durante todo el año escolar.

Ti
em

po
s 

Su
b 

M
od

al
id

ad
es

O
bj

et
iv

os
De

sc
rip

ci
ón Organizado por la Oficina Nacional de Huellas en articulación 

con organizaciones educativas. 
Participantes: Voluntarios de todas las Instancias a nivel 
Nacional definidos por las coordinaciones de instancias y que 
cuenten con los recursos tecnológicos necesarios.

Encuentros 
Digitales de 
Voluntarios

Desarrollar las competencias Generales - Específicas y 
temáticas formativas definidas en Equipo Apostólico. 

Diplomado: Con una duración de 4 meses a través de una plataforma de 
formación digital. 1 vez por año durante los meses de enero – abril. Se 
entrega diploma avalado por instituciones educativas aliadas a Huellas. 
Cursos: Con una duración de máximo 4 días y mínimo 2 horas académicas. 
Se realiza 3 veces al año a través de una plataforma de formación digital. Se 
entrega diploma avalado por instituciones educativas aliadas a Huellas.
Campañas digitales: 3 veces al año se desarrollan de infografías, videos, 
imágenes y recursos formativos compartidos a través de las RRSS y la 
página Web de Huellas.  



Cronología de la Formación Nacional del Voluntariado  

40

Fase de desarrollo

PROCESO – EXPERIENCIA

M
A

Y

JU
N

JU
L

A
G

O

SE
P

O
C

T

N
O

V

D
IC

EN
E

FE
B

M
A

R

A
B

R

1

#

Detección de Necesidades Formativas. 

2 Análisis y Sistematización de resultados.
Informe “Necesidades formativas Voluntariado”

3 Diseño de Plan anual de formación de 
voluntariado nacional. 

4 Presentación de Plan de Formación para 
voluntarios. Equipo Apostólico.

Encuentros Zonales de Voluntarios.

Encuentros Zonales de Guías.

EE.EE para Agentes Pastorales.

Diplomado Virtual para voluntarios.

Encuentro Nacional de Voluntarios (Previo a 
Semana Santa).
Encuentros Zonales de Voluntarios (Retiro y 
Reconocimiento).

5

6

7

8

9

10
Encuentro Nacional de Voluntarios (Previo 
CNHV).11
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Proceso de Acompañamiento y Evaluación

Con el acompañamiento y evaluación buscamos valorar, analizar y atender la evolución del 
voluntariado y de Huellas en cuanto al desempeño, integración, formación y gestión. En este 
proceso se implica tanto a los voluntarios como a todo el equipo de las instancias encargadas 
de gestionar el voluntariado en Huellas. 
Se trata de un proceso de escucha activa, a través de distintas estrategias y herramientas, y de 
puesta en marcha de soluciones en conjunto por medio de instancias de toma decisiones en 
Huellas. En concreto acompañamos y evaluamos al voluntariado para: 

- Conocer su perfil, competencias y motivaciones. 
- Implicarles en la detección de necesidades y soluciones personales e institucionales. 
- Orientar y ayudar a consolidar la tarea e intervención de cada voluntario.
- Motivar su espíritu de servicio. 
- Prevenir situaciones problemáticas o conflictivas
- Promover su continuidad dentro de la organización. 
- Reconocer sus aportes dentro de la organización. 
- Valorar el grado de satisfacción del voluntariado. 
- Valorar el proceso de gestión. 
- Valorar el grado de consecución de los objetivos formativos. 
- Identificar el impacto de la acción voluntaria. 

La responsabilidad del acompañamiento y evaluación de los voluntarios se distribuyen entre 
diferentes sujetos implicados en la gestión de los mismos y está determinado por el alcance 
geográfico. A saber: 

¿Quiénes realizan el acompañamiento y evaluación? 

Alcance Responsable Descripción

Alcance
Nacional

Nivel estratégico

Área de Formación, 
analista de formación 

para voluntarios.

- Establece objetivos anuales de alcance nacional en la gestión del 
voluntariado.
- Acompaña a los responsables de la gestión de voluntarios en las 
diferentes instancias. 
- Suministra herramientas e instrumentos para el seguimiento y 
evaluación.
- Hace seguimiento a la entrega de instrumentos de acompaña-
miento y evaluación.
- Analiza los resultados de los acompañamientos y evaluación. 
- Diseña planes de mejoras anuales según los resultados del 
acompañamiento y evaluación.
- Sugiere mejoras y cambios en los diferentes procesos de gestión 
del voluntariado a partir del análisis de resultados.
- Realiza entrevistas individuales o grupales a voluntarios con 
objetivos e intereses diversos.
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Alcance Responsable Descripción

Alcance
Zonal-Local

Nivel Operativo

Coordinadores de 
instancias y/o 

asesores de lugares.

- Establece objetivos anuales de alcance regional, zonal y local en 
la gestión del voluntariado.
- Acompaña y evalúa a los voluntarios, a través de instrumentos y 
herramientas.
- Detecta necesidades personales, profesionales y formativas del 
voluntariado.
- Atiende, según las capacidades institucionales, las necesidades 
personales, formativas y profesionales de los voluntarios. 
- Comparte un informe sobre el estado del voluntariado al área de 
formación trimestralmente.
- Sugiere, a través de informes, mejoras y cambios en la gestión 
del voluntariado (anual). 
- Realiza entrevistas individuales o grupales a voluntarios con 
objetivos e intereses diversos.

El acompañamiento al voluntariado es necesario desarrollarlo de forma continua, es decir, 
durante todo el proceso de gestión. Sin embargo, existen diversos momentos en los que será 
indispensable realizar una acción de acompañamiento y evaluación concreta. 

¿Cuándo realizar acompañamiento y seguimiento al voluntariado?

Acciones de acompañamiento y evaluación

Acción / Tiempo Objetivos
Inducción del voluntariado

3 – 4 días de la 
incorporación de voluntario.

- Valorar la acogida inicial.
- Contar con primeras impresiones sobre la llegada a la entidad.
- Resolver dudas iniciales.

1er encuentro.
3 – 4 semanas de la 

incorporación.

- Valorar el ajuste inicial de expectativas personales y organizativas.
- Valorar la integración al equipo y su labor.
- Detectar posibles dificultades e inquietudes.

Encuentros informales 
de acompañamiento.

- Dar apoyo en las posibles dificultades cotidianas.
- Fomentar la relación con el resto del equipo de voluntariado.
- Llevar a cabo un seguimiento de la evolución de las motivaciones.

Encuentros Trimestrales 
– Anuales.

- Valorar la estancia en la organización y cómo se siente el voluntario en Huellas. 
- Concretar aspectos organizativos que deberían ser mejorados: formación, 
logística, atención, cocina, liturgia, administración, salud, animación, entre otros.
- Concretar aspectos personales que pueden mejorarse: actitudes, formas de 
llevar a cabo actividades, relaciones entre pares y los beneficiarios. 
- Conocer la realidad personal del voluntario: familiar, académica, económicas, 
profesional, laboral.
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Existen diferentes formas para llevar a cabo el acompañamiento y evaluación de voluntariado. 
Su implementación será adecuada para cada instancia según recursos y tiempos.

¿Cómo ejecutamos el acompañamiento y evaluación al voluntariado? 

Descripción InstrumentoEstrategia

Entrevistas 
personales

A partir de una comunicación personal al voluntario se 
le convoca a un encuentro de acompañamiento. 
Se establece fecha y tiempos.
Pueden ser desarrolladas durante visitas de la instancia 
o en espacios de mutuo acuerdo. 
Aplicación: durante los primeros o últimos días del 
voluntariado en la organización.
Durante las visitas institucionales a los lugares de 
procedencia de los voluntarios.

Entrevistas 
grupales

Establecer encuentro periódicos con el equipo de volun-
tarios de cada instancia para realizar un espacio de 
acompañamiento grupal.
Se puede implementar durante encuentros grupales 
para la planificación y organización de eventos. 
Funciona para valorar la integración e interacción del 
voluntariado. 
Aplicación: Reuniones o encuentros de planificación o 
destinados para acompañar al voluntariado durante el 
año. Recomendado 1 vez por trimestre. 

Observación 
participante 

directa

Durante encuentros, eventos y espacios de formación 
se valora la acción voluntaria a través de la observación 
directa. Los resultados obtenidos deben ser dialogados 
con los voluntarios en los encuentros personales. 
Aplicación: En encuentros formativo diversos durante 
el año.

Interacción tú a 
tú informal

Se trata de conversas informales con los voluntarios 
durante encuentros, eventos y espacios formativos. 
Esta estrategia sirve para escuchar propuestas, sueños 
y necesidades del voluntariado. 
Aplicación: En encuentros formativo diversos durante 
el año. 

Registro de 
acompañamiento 

al voluntariado
Anexo A1.
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Proceso de Acompañamiento y Evaluación

Descripción InstrumentoEstrategia

Comunicaciones 
telefónicas y/o 

digitales

Mediante llamadas y mensajes mediante plataformas 
tecnológicas se establecen conversas con el voluntaria-
do que no haya podido acudir a encuentros personales 
debido a circunstancias de tiempo, distancia y recur-
sos. 
Aplicación: durante el año. 

Encuesta de 
detección de 
necesidades 

formativas del 
voluntariado
(Presencial o 

digital)

Valorar y detectar las necesidades de formación reales 
de los voluntarios mediante una encuesta escrita. 
La sistematización del resultado dará base para el 
diseño de las actividades formativas a realizarse duran-
te el siguiente periodo – año. 
Aplicación: Cierre del año (junio).

Registro de 
acompañamiento 

al voluntariado
Anexo A1.

Encuesta “Detec-
ción de necesida-

des formativas 
del voluntariado”

Anexo F1

Evaluación 
experiencias 

formativas del 
voluntariado

Valorar y analizar de forma global las experiencias 
formativas desarrolladas para los voluntarios. 
Valora la gestión de éstas experiencias, así como el 
impacto que tiene en la vida personal profesional y 
como voluntario en la organización.
Aplicación: En cada encuentro formativo para volunta-
rios. 

Evaluación de 
experiencia 

formativas del 
voluntariado

Anexo F3

Encuesta de 
grado de 

satisfacción del 
voluntariado
(Presencial o 

Digital)

Conocer y valorar el grado de satisfacción que tiene los 
voluntarios en cuanto a la gestión nacional y zonal de 
los mismos. 
La sistematización de resultados será tomada como 
base para la toma de decisiones en los dos niveles de 
gestión (Estratégico y Operativo). 
Los resultados deben ser presentados en un informe 
sobre el grado de satisfacción del voluntariado. s
Aplicación: 2 veces al año: inicio (octubre) y cierre 
(junio).

Encuesta “Grado 
de satisfacción 

del voluntariado”
Anexo A2
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Proceso de Acompañamiento y Evaluación

Una de las características que define al 
voluntariado es su carácter altruista con el 
que se involucra en una organización, lo que 
descarta la posibilidad de motivar el 
desempeño de los mismos a través de 
beneficios económicos. Sin embargo, el 
agradecimiento y el reconocimiento a esta 
forma de colaboración es de importancia y 
obligación para Huellas. Definimos como 
reconcomiendo las estrategias y acciones 
que, de forma puntual o sistemática, la A.C. 
Huellas desarrolla para reconocer y agradecer 
a los voluntarios por su labor prestada. Según 
la organización La Caixa (2009)4 existen 
diferentes formas de reconocer al 
voluntariado: 
El reconocimiento formal se caracteriza por 
disponer de acciones, en mayor o menor 
grado, establecidas y planificadas dentro del 
funcionamiento de la organización.
El reconocimiento informal comprende 
aquellas acciones del día a día que agradecen 
de manera directa la aportación de la 
persona.

En función de nuestra misión, visión, valores y 
carisma en huellas realizamos diversas 
acciones de reconocimiento formal a lo largo 
del año, a saber: 

Proceso para el acompañamiento y
seguimiento

Proceso de reconocimiento

¿Cómo desarrollamos el 
reconocimiento formal? 

1. Define los objetivos del acompañamiento y 
evaluación a realizar, así como la estrategia a 
utilizar, tomando en cuenta la realidad de la 
instancia. 
2. Define los tiempos en que realizarás el 
acompañamiento y evaluación del 
voluntariado. Planifica las acciones por 
trimestres diversificando las estrategias. 
3. Establece contacto con el o los voluntarios. 
Acuerda tiempos y espacios para el 
encuentro personal o digital. 
4. Desarrolla el acompañamiento. 
     a. 1er paso: Bienvenida y acogida. 
   b. 2do paso: Escucha activa. Provoca su 
participación con preguntas claves. 
     c. 3er paso: Anima, aconseja y orienta.
  d. 4to paso: Aplica una estrategia de 
acompañamiento y/o evaluación. (encuesta, 
entrevista, cuestionario, entre otros) 
     e. Establece acuerdos con el voluntario en 
cuanto a mejoras personales, y 
organizacionales, formación, atención, 
realidad personal, familiar y académica. 
   f. 5to paso: Reconocimiento de su labor 
voluntaria. 
     g. 6to paso: Despedida. 
5. Sistematiza el acompañamiento y la 
evaluación según la estrategia aplicada. 
6. Comparte la sistematización del 
acompañamiento con el voluntario implicado. 
Anexo A1 - Registro de acompañamiento al 
voluntariado. 
7. Comparte una síntesis de sugerencias y 
mejoras estratégicas según los 
acompañamientos trimestralmente con el 
equipo de Formación. 

4 Manual de Gestión de Voluntarios. Organización La Caixa. 
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Proceso de reconocimiento

Estrategias - 
Acciones Descripción Responsable Tiempos

Certificado de 
participación en 

actividades 
formativas

Certificado impreso o digital que 
reconoce las horas dedicadas a la 
formación dentro de Huellas.
El certificado deberá contener:
- Nombre, apellido y cédula de 
identidad del voluntario.
- Horas académicas dedicadas.
- Firma de los organizadores.
- Sello de Huellas.
- En el posterior del certificado 
especificar los contenidos forma-
tivos vistos por los voluntarios.

Coordinación de 
los encuentros 
Formativos para 
voluntarios

Se entrega, a 
cada voluntario, 
al finalizar los 
e n c u e n t r o s 
formativos para 
voluntarios.

Anexo D3. 
Constancia de 

Participación en 
eventos 

Voluntariado

Certificado impreso o digital que 
reconoce la participación como 
voluntarios en las diferentes acti-
vidades de Huellas.
Deberá especificar el tipo de 
voluntariado que ha realizado, así 
como el trabajo que realizó.
Debe contener, los datos del 
voluntariado, firma de los organi-
zadores y sello de Huellas.

Coordinación de 
los eventos y 
encuentros en 
donde participen 
voluntarios.

Se entrega a 
cada voluntario 
al finalizar su 
participación en 
el evento o 
encuentro.

Constancia de 
voluntariado en 
la A.C. Huellas

Anexo D4

Constancia impresa o digital que 
valida las acciones que el volunta-
riado ha desarrollado durante toda 
su participación en Huellas. 
Debe especificar todas las activi-
dades de voluntariado, las horas 
dedicadas y aportes brindados a 
Huellas. 
Además de los datos del volunta-
rio, sello y firmas del Director 
Nacional de Huellas y Coordina-
dor Nacional de Programa, Servi-
cio o Proyecto de Huellas. 

Coordinación de 
los eventos y 
encuentros en 
donde participen 
voluntarios.

Se entrega a 
cada voluntario 
al finalizar su 
participación en 
el evento o 
encuentro.
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Proceso de reconocimiento

Estrategias - 
Acciones Descripción Responsable Tiempos

Placa de 
Voluntarios

Símbolo Huellista que reconoce a 
los voluntarios con mayor trayec-
toria dentro de Huellas. 
Se entrega a través de una cere-
monia especial y toma en cuenta 
los criterios establecidos en el 
apartado Símbolo del Asesor y 
Acompañante en los Lineamien-
tos del Programa Grupo Juvenil5.

Coordinación de 
las instancias 
Huellas en acom-
pañamiento con el 
área de Forma-
ción y la Dirección 
Nacional. 

Se entrega una 
vez al año en el 
Encuentro Zonal 
de Voluntarios 
en el mes de 
mayo. 

Semana del 
Voluntariado

Semana dedicada a la promoción, 
reconocimiento al voluntariado y 
formación sobre el voluntariado. 
Se publican videos, infografías, 
fotografías y actividades formati-
vas, en la que aparecen volunta-
rios destacados.

Área de Forma-
ción en articula-
ción con el Área 
de Comunicacio-
nes. 
Difusión por parte 
de todas las 
instancias de 
Huellas 

Se entrega una 
vez al año en el 
Encuentro Zonal 
de Voluntarios en 
el mes de mayo. 
Durante la 
semana previa al 
5 de diciembre 
de cada año.

5 Lineamientos del Programa Grupos Juvenil Huellas. Pág. 55
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Proceso de reconocimiento

En función de nuestra misión, visión, valores y carisma en Huellas realizamos diversas acciones 
de reconocimiento informales a lo largo del año, a saber: 

¿Cómo desarrollamos el reconocimiento informal? 

1. Definir estrategia o acciones de reconocimiento, formal e informal. 
2. Planificar las acciones de reconocimiento. (Medios, recursos y tiempos) 
3. Si se trata de una acción formal invitar al voluntariado a la actividad planificada. Si es una 
acción informal ejecutar las acciones. 
4. Ejecutar la acción planificada junto al voluntariado. 
5. Evaluar las acciones de reconocimiento ejecutadas. 

Procedimiento para el reconocimiento del voluntariado

DescripciónEstrategia

Fomento de la 
participación en 

instancias de 
deliberación en 

Huellas.

Involucrar, dentro de todas las instancias de Huellas, al voluntariado en la 
toma de decisiones.
Equipos de Voluntariado.
Planificación de encuentros y eventos.
Planificación trimestral o anual de la instancia.

Atención
Durante espacios de encuentros desarrollar acciones que fomenten el 
cuidado y atención al voluntariado en cuanto a su integración física, psicoló-
gica y espiritual.

Relaciones 
fraternas

Propiciar relaciones sanas y fraternas para y con el voluntariado. Las rela-
ciones deben estar orientadas por el código ético y moral descrito para el 
voluntariado en la primera parte de este Manual de Gestión de Voluntariado. 
Finalmente, desarrollar acciones de apoyo y solidaridad con voluntarios 
destacados de la organización.

Brindar 
información

Las coordinaciones de instancias deben brindar al voluntariado la informa-
ción necesaria para que cumpla con su labor. Así como la información refe-
rente a los resultados e impactos obtenidos por la labor voluntaria.

Videos e Imágenes 
testimoniales y de 
agradecimiento.

Durante o al finalizar los encuentros o eventos donde participen voluntarios 
desarrollar imágenes y video que muestren agradecimiento y felicitaciones 
a los voluntarios por su labor.

Interés e 
inversión de 

tiempo

A lo largo de todo el año de actividades mantener el interés en el voluntaria-
do invirtiendo tiempo, esfuerzo y recursos en su acompañamiento, supervi-
sión, evaluación, formación. Ofreciendo soluciones a sus problemas y aten-
diendo sus necesidades.
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Proceso de desvinculación

La desvinculación supone la ruptura de la 
relación Voluntariado – Huellas, además de la 
desaparición de las obligaciones entre los 
mismos. Es un proceso de toma de decisio-
nes acordadas o unilaterales de cualquiera de 
las partes que comunica y suspende la rela-
ción. 

Forma parte del proceso natural de la gestión 
del voluntariado. Por tanto, es importante 
proporcionar al voluntario una experiencia de 
salida significativa y no “por debajo de la 
mesa”. Además de tomarla como una oportu-
nidad para adquirir información sobre las 
causas de desvinculación de los voluntarios y 
así planificar el cubrimiento de las labores 
que el voluntario de salida desarrollaba.
En tal sentido, no se pueden menospreciar las 
razones ni las personas que dejan de partici-
par en Huellas. Es más bien trabajar por cono-
cer las causas y motivaciones de salida para 
posteriormente analizarlas e incorporadas en 
las tomas de decisiones y mejorar la gestión, 
disminuir el número de voluntarios que se 
desvinculan insatisfechos y favorecer a la 
posible reincorporación posterior de éstos a 
Huellas u otras organizaciones. 

Como se ha mencionado anteriormente, la 
desvinculación puede ser un proceso debida-
mente acordado entre ambas partes o una 
decisión unilateral. En tal sentido, se estable-
ce, a continuación, una serie de criterios que 
ayudarán en la toma decisiones para la des-
vinculación de voluntarios. 

¿Cuáles son las razones en las que
Huellas decide la desvinculación del 
voluntariado? 

- El voluntario ha roto el código ético y moral 
de Huellas  o incumplido el marco legal 
respectivo.
- El voluntario no cumple con los compromi-
sos establecidos durante un periodo de 
tiempo de un mes. 
- El voluntario ya no cumple con el perfil esta-
blecido para desarrollar la actividad enco-
mendada. 

Ante la salida o el cese en una actividad de 
una persona voluntaria, los responsables o 
coordinadoras de instancias deben intentar 
extraer una serie de informaciones que ayu-
darán:

• En la mejor gestión de la despedida o desvin-
culación de la persona voluntaria.
• En la toma de decisiones de cara a mejorar o 
rectificar actuaciones con la intensión de no 
reproducir las causas que motivaron la salida, 
en el caso de ser evitables.
En líneas generales, el papel del responsable 
de voluntariado a la hora de abordar la salida 
de una persona voluntaria será:
• Apoyar la decisión si está tomada.
• Despedirse de la persona de manera cálida y 
empática.
• Dejar las puertas abiertas a futuras colabo-
raciones.
• Facilitar que la persona voluntaria se despi-
da.
• Evaluar con ella todo su proceso de partici-
pación en la entidad.

¿Cómo gestionamos la salida del
voluntariado? 
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Proceso de desvinculación

Además, los responsables del voluntariado 
deberán en la medida de las posibilidades 
averiguar las causas de la desvinculación. Es 
importante dedicar tiempo a descubrir qué 
hay detrás de la salida, saber si la persona:

• Se ha sentido dolida por algo.
• Se ha sentido poco atendida.
• Se ha sentido utilizada.
• Se ha sentido rechazada.
• Entre otras cosas…

Esto es necesario para intentar reponer el 
error en la atención del voluntario, en caso de 
haberlo hecho, y no volver a cometerlo con 
otras personas voluntarias.

Una vez tomada la decisión de salida del 
voluntario se deberá:

• Prever el relevo: Todo voluntario que se va 
deja funciones sin cubrir. Se tiene que tener 
previsto el relevo de dichas funciones para 
que además de la pérdida personal no encon-
trarnos con una falta de atención a los desti-
natarios de la acción y, en casos más extre-
mos, una crisis en la organización. 
En la medida de lo posible y como se señaló 
en el acuerdo de incorporación, es necesario 
anunciar la salida con tiempo suficiente para 
poder planear el relevo. Esto es responsabili-
dad de la organización, pero también hay que 
hacérselo entender a la persona voluntaria. Si 
estamos trabajando con personas, la despe-
dida debe ser también contando con ellas, 
explicar lo mejor posible la salida y poder cele-
brar juntos el tiempo compartido.

• Repasar logros: Es importante dialogar, con 
la persona que va a dejar de participar en 
Huellas, sobre el tiempo dedicado, los aportes 
y logros que mutuamente Huellas y el volun-
tario han alcanzado. Esto reforzará la relación 
mantenida hasta el momento y puede ayudar 
en la relación posterior.
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Proceso de desvinculación

 Procedimiento para la desvinculación del voluntariado

1. Toma de decisión: Bien sea de parte de Huellas o del voluntario el primer momento de la des-
vinculación pasa por la toma de decisión de salida. Esta decisión puede ser discernida o no. En 
el caso de Huellas deberá ser bien discernida y dialogada con diferentes instancias y comunica-
da fraternalmente al voluntario. 

2. Entrevista de salida: Durante un encuentro con el voluntario de salida el responsable o coor-
dinador de instancia dialoga con el voluntario sobre su experiencia en Huellas y sobre las 
causas de salida de éste. Sugerimos el siguiente anexo para organizar y desarrollar la entrevista 
de salida. Anexo D1 Entrevista de salida Voluntariado.

3. Carta de Agradecimiento: El coordinador de la instancia redacta una carta de agradecimiento 
al voluntario en salida. En ella se presentan los agradecimientos por todo el aporte dado por el 
voluntario a Huellas. Anexo D2 Carta de agradecimiento al voluntariado. 

4. Certificación: De la misma manera la carta de agradecimiento estará acompañada de la 
“Constancia de voluntariado” que certifica las horas dedicadas, los procesos desarrollados y la 
formación adquirida del voluntario. Anexo D3 Constancia del Voluntariado (final). 

5. Sistematización de la salida: Una vez terminada la relación entre ambas partes, el responsa-
ble o coordinador de la instancia tendrá la tarea de sistematizar la entrevista y a evaluación del 
voluntario de salida de tal forma que pueda presentar al equipo responsable de gestionar el 
voluntariado las posibles causas, fortalezas y debilidades que presenta el voluntario con la 
intención de mejorar la gestión. Anexo D1. Entrevista de salida de voluntariado.



III PARTE

GENERALES
Consideraciones Generales del 

Manual de Gestión de Voluntariado
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Consideraciones Generales

La figura del coordinador o responsable del Voluntariado

La figura del coordinador o responsable del Voluntariado

La figura del coordinador o responsable del voluntariado es un elemento indispensable para la 
correcta gestión de las personas voluntarias dentro de Huellas. Es importante que los 
voluntarios puedan contar con un referente durante toda su trayectoria en cualquier nivel de la 
organización, sea nacional, zonal o local (lugares huellas). Ello permite al voluntario contar con 
una persona que le acompañe, oriente y supervise y, colectivamente, garantiza la consolidación 
del grupo, el trabajo conjunto y la consecución de los objetivos de Huellas. 
Un grupo organizado y bien liderado derivará en una mayor implicación de las personas 
voluntarias, en una mayor calidad en las acciones y en una mayor satisfacción por la labor 
realizada.
Es importante destacar, además, que la tarea de acompañamiento y seguimiento de la persona 
voluntaria no solo le corresponde a una persona exclusivamente, sino que esta tarea afecta 
también a todos los involucrados en la gestión de los voluntarios e incluso a otras personas 
voluntarias que participan en los diferentes Programas, Servicios, Áreas y Proyectos de Huellas. 
En tal sentido, se presenta a continuación una serie de competencias y características que 
deben atribuirse a las personas encargadas de gestionar al voluntariado.

Los responsables de voluntariado serían los encargados en Huellas de:
• La búsqueda, acogida y orientación de las personas voluntarias a los diferentes proyectos.
• Facilitar y garantizar la integración de las personas voluntarias.

Para ello, el responsable de voluntariado debería contar con una serie de requisitos:

• Conocer suficientemente a Huellas para poder presentar su “misión, visión y valores”, además 
de los diferentes ámbitos y proyectos de actuación.
• Tener experiencia como persona voluntaria o con voluntariado, que sepa diferenciar los 
papeles del voluntariado y el personal remunerado, que transmita una visión no “utilitarista” de la 
acción voluntaria. 

Además, debe contar con una serie de habilidades y actitudes:

• Una persona cercana en la relación y dinámica con las personas voluntarias o las que muestran 
interés por participar en la organización. Que sepa “leer” la realidad de cada una de ellas para 
orientarla a una adecuada integración en la organización.
• Una persona que sepa escuchar y comunicar, llegando a acuerdos desde la experiencia que 
puede suponer hacer o recibir críticas, poner límites o abrir posibilidades.
• Una persona que sepa y fomente trabajar en equipo, haciendo ver a la persona voluntaria que 
la acción es con otros y que, por lo tanto, se desarrolla en grupo.
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• Una persona que sepa liderar democráticamente, orientando a la persona voluntaria sin que se 
sienta súbdito, pero tampoco perdido o desorientado.
• Una persona que motive a las personas voluntarias, desde la realidad, pero sin perder de vista 
el horizonte y los objetivos de Huellas.
• Una persona con disposición para el trabajo en red con voluntarios de otras organizaciones. 

Ideas clave

Las TIC son una oportunidad para las organizaciones no lucrativas.
• En su aplicación a la gestión del voluntariado

pueden ayudar a la captación, gestión, seguimiento, formación, 
reconocimiento y participación. 

• Son especialmente útiles para favorecer la comunicación en entidades 
de gran tamaño, que cuentan con muchas personas voluntarias o que 

tienen una gran dispersión en el territorio.
• Las TIC también son una forma de incorporar a nuevos perfiles de 

voluntariado (voluntariado virtual) y de realizar nuevas tareas por parte 
del voluntariado.

Preguntas de autoreflexión

• ¿Cuenta la organización con una página web que presente la entidad, 
sus actividades, etc.?

• ¿Se cuenta con alguna aplicación informática para la gestión del 
voluntariado?

• ¿Se han utilizado las TIC para promover la participación del 
voluntariado?

• ¿Se ha analizado si existen en la organización tareas que se puedan
realizar desde el voluntariado virtual?
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Las Tecnologías de la Información y
la Comunicación 

como oportunidad para hacer crecer el voluntariado en Huellas

¿Cómo podemos usar las TICs para la gestión del Voluntariado? 

La nueva realidad que afrontamos durante este tiempo de aislamiento producto de la pandemia 
amerita cambios y adaptaciones en los diferentes ámbitos de actuación de las organizaciones. 
La gestión de voluntariado no está al margen de estos cambios, más bien debe crecer y 
adaptarse a los nuevos cambios. 

Las actividades de Huellas se han ido adaptando al ambiente virtual, el voluntariado también ha 
ido adaptándose y consolidándose en la dimensión digital con una presencia a distancia, con la 
intensión de aportar a la consolidación de los objetivos. Lo que abre las puertas a nuevas formas 
de voluntariado dentro de Huellas, un voluntariado a distancia, a través de las plataformas 
digitales que se hace presente con sus aportes y producciones de manera real y significativa. 

La organización La Caixa  afirma que “Las Tecnologías de la Información y la Comunicación 
(TIC)  representan una oportunidad también en el campo de la gestión del voluntariado. Suponen 
un incremento de la eficiencia en la gestión, la posibilidad de desarrollar nuevas iniciativas, la 
posibilidad de disponer de nuevos mecanismos de comunicación, etc.”

A partir de una reflexión de la Fundación La Caixa en su Manual de Gestión de Voluntariado se 
presentan a continuación una serie de aplicaciones de las Tic en el campo de la gestión del 
voluntariado: 

Canal de captación: hacer uso de las Redes Sociales, páginas web y blog para generar 
campañas de captación de nuevos voluntarios. Será importante contar con elementos visuales 
(Diseños, infografías, videos y gif) que atraigan a potenciales voluntarios a Huellas. 
Registros electrónicos: Durante la gestión del voluntariado se presentan una serie de registros 
para diferentes procesos. En ese sentido, las Tic nos presentan formularios electrónicos de fácil 
acceso y manejo que ayudan a agilizar los precoces de registro y de análisis de información. 
Google Form es una de estas herramientas importantes para usar. 
Seguimiento y acompañamiento: El uso de aplicaciones que faciliten la gestión del voluntariado 
es posible con la actual tecnología. Desde proyectar eventos en cronogramas On Line, hasta 
organizar equipos de trabajos con tareas y tiempos estimados. Se recomienda el uso de la 
aplicación Trello que permite crear grupos de trabajos a través de correos electrónico y 
monitorear la realización de tareas. Asimismo, existe aplicaciones como Google Calendar que 
permiten programar y dar seguimiento a las actividades programadas o software como Excel y 
páginas web como Bitrix y Google Cloud que permiten crear y gestionar base de datos Off line 
y On line. 
Participación (Voluntariado Virtual): el voluntariado virtual es de una gran importancia en estos 
tiempos. Dentro de Huellas se debe abrir la posibilidad de que voluntarios puedan participar a 
través de las TIC independientemente de su ubicación geográfica y su disponibilidad para viajar 
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Las Tecnologías de la Información y 
la Comunicación 

a un evento planificado. A través de redes sociales, correos electrónicos y llamadas telefónicas 
el voluntariado puede participar de la misión de Huellas y colaborar desde sus dones y talentos. 
Estamos hablando de voluntarios que pueda producir material digital como imágenes, 
infografías, videos, grabaciones de voz, e incluso en la gestión de las propias redes sociales de 
cada una de las instancias. 
Reconocimiento: Las redes sociales y páginas web son importante para gestionar espacios de 
reconocimiento y certificación al voluntariado. Desde ofrecer certificados digitales hasta 
celebrar cumpleaños o desarrollar campañas del voluntariado. 
Formación: Las TIC abren una amplia posibilidad de formar y capacitar al voluntariado. Cursos, 
diplomados, talleres y videos tutoriales virtuales tienen que entrar en la programación de la 
formación de voluntarios. Existen diferentes herramientas como: Google Class Room, Meet, 
Zoom, WhatsApp, Moodle, YouTube en las que se pueden desarrollar espacios formativos para 
quien no pueda asistir a eventos zonales o nacionales o que incluso se encuentra fuera del país.
 
Las TIC nos presentan nuevas oportunidades, es de mucha importancia que en las diferentes 
instancias de Huellas se puedan programar y planificar actividades que se enmarquen en el uso 
del Internet. Sin embargo, será clave considerar las condiciones de conectividad de los 
voluntarios destinatarios y adaptar las estrategias a éstos.

Ideas clave

Las TIC son una oportunidad para las organizaciones no lucrativas.
• En su aplicación a la gestión del voluntariado pueden ayudar a la captación, gestión, 
seguimiento, formación, reconocimiento y participación. 
• Son especialmente útiles para favorecer la comunicación en entidades de gran 
tamaño, que cuentan con muchas personas voluntarias o que tienen una gran disper-
sión en el territorio.
• Las TIC también son una forma de incorporar a nuevos perfiles de voluntariado 
(voluntariado virtual) y de realizar nuevas tareas por parte del voluntariado.

Preguntas de autoreflexión

• ¿Cuenta la organización con una página web que presente la entidad, sus activida-
des, etc.?
• ¿Se cuenta con alguna aplicación informática para la gestión del voluntariado?
• ¿Se han utilizado las TIC para promover la participación del voluntariado?
• ¿Se ha analizado si existen en la organización tareas que se puedan realizar desde 
el voluntariado virtual?
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