_: DEPARTAMENTO DE
o L5
3 EDUCACION
’C% = J“@\FK‘S

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

Toolkit de vIUntariado

=
Fortaleciendo los vinculos entre la escuela y las familias para el éxito estudiantil.

L]




Toolkit de voluntariado | OIFC

Publicado por
Departamento de Educacién de Puerto Rico
Ave. Tnte. César Gonzdlez, esq. Calle Juan Calaf,

Urb. Industrial Tres Monijitas
Hato Rey, P.R. 00917

Teléfono: 787 759 2000

© agosto 2025 por el Departamento de Educacion de Puerto Rico
Reservados todos los derechos

Imagen de portada

https:/ /www.freepik.es/foto-gratis/madre-nina-trabajando-juntas-
plantacion-nuevos-arboles_237227290

Arte de portada

Reinaldo Santiago Serpa
Técnico de artes graficas y escenografia


https://www.freepik.es/foto-gratis/madre-nina-trabajando-juntas-plantacion-nuevos-arboles_237227290
https://www.freepik.es/foto-gratis/madre-nina-trabajando-juntas-plantacion-nuevos-arboles_237227290

DEPARTAMENTO DE

EDUCACION

GOBIERNO DE PUERTC RICO

Joolkit de
voluntariado

«Una guia prdactica disefiada para fomentar, orientar, reclutar y retener
lideres y voluntarios, con el propésito de fortalecer su participacién y
enriquecer su experiencia colaborativa en la comunidad escolar».

Oficina para la Integracién de la
Familia y la Comunidad

agosto 2025



Toolkit de voluntariado | OIFC

NOTIFICACION DE POLITICA PUBLICA

El Departamento de Educacion no discrimina por razén de edad, razag,
color, sexo, nacimiento, condicién de veterano, ideologia politica o
religiosa, origen o condicidn social, orientacién sexual o identidad de
género, discapacidad o impedimento fisico o mental; ni por ser victima
de violencia doméstica, agresion sexual o acecho.

NOTA ACLARATORIA

Para propésitos de cardcter legal, en relacién con la Ley de Derechos
Civiles de 1984, el uso de los términos director de escuela, docente,
estudiantes y cualquier otro que pueda hacer referencia a ambos
géneros, incluye tanto al masculino como al femenino.
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MENSAJE DEL SECRETARIO

DEPARTAMENTO DE

EDUCACION

GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL SECRETARIO
Lcdo. Eliezer Ramos Parés | Secretario | ramospr@de.pr.gov

“TOOLKIT" DE VOLUNTARIADO

Con gran entusiasmo presentamos el «Toolkit de voluntariado», una guia practica
disefiada para fomentar, orientar, reclutar y retener lideres vy voluntarios
comprometidos con la mision de transformar nuestras comunidades escolares en
espacios de aprendizaje colaborativo, inclusivo y enriquecedor.

En el Departamento de Educacion de Puerto Rico, afirmamos que la participacion
activa de las familias, la comunidad y el tercer sector es indispensable para
garantizar una educacion publica de excelencia. Los voluntarios que se integran a
nuestras escuelas, desde diversas capacidades, aportan no solo su tiempo y talentos,
sino también su vision, valores y voluntad de construir entornos educativos donde
cada estudiante se sienta apoyado, comprendido y motivado a alcanzar su méaximo
potencial.

Este Toolkit responde al llamado de crear estructuras sostenibles que fortalezcan la
cultura escolar desde un enfoque de corresponsabilidad. Su contenido ofrece
herramientas concretas y estrategias eficaces para impulsar el voluntariado como
una experiencia significativa y transformadora, tanto para quienes se integran como
para toda la comunidad escolar.

Invitamos a lideres comunitarios, madres, padres, encargados, exalumnos y a toda
persona con vocacién de servicio a utilizar esta guia como punto de partida para
aportar activamente a nuestras escuelas. Cuando la comunidad se involucra, la
educacion se fortalece y nuestros estudiantes crecen con mayores oportunidades
para triunfar.

Gracias por ser parte del esfuerzo colectivo que impulsa una educacion mdas humana,
equitativa y comprometida con el bienestar de todos nuestros nifios y jovenes.

e ) /
77 s
Lcdo. Eliezer Ramos Parés
Secretario

PO Box 190759, San Juan, PR 00919-0759 - Tel 787 259 0000 - www.de.pr.gov
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MENSAJE DE LA SUBSECRETARIA

DEPARTAMENTO DE

EDUCACION

GOBIERNO DE PUERTO RICO
SUBSECRETARIA PARA ASUNTOS ACADEMICOS Y PROGRAMATICOS
Dra. Beverly Morro Vega | Subsecretaria | morrovb@de.pr.gov

TOOLKIT DE VOLUNTARIADO

Es un honor presentar el «7oolkit de voluntariador, una guia practica que reafirma
nuestro compromiso con la integracion activa de la familia, la comunidad y el tercer
sector en nuestras escuelas. Desde la Subsecretaria para Asuntos Académicos y
Programdticos (SAAP) reconocemos que los voluntarios son agentes de cambio cuya
entrega y liderazgo fortalecen el entorno escolar y enriquecen la experiencia
educativa de nuestros estudiantes.

El «Toolkit de voluntariado» fue disefiado para ofrecer estrategias claras y accesibles
que faciliten el reclutamiento, la orientacion y la retencion de lideres y voluntarios. Mas
alléd de ser un recurso informativo, esta herramienta es un puente que conecta a la
comunidad escolar con oportunidades de servicio significativo y de impacto positivo.
Su contenido permite que las escuelas fortalezcan las redes de apoyo, la cultura
colaborativa y el sentido de pertenencia que tanto benefician el aprovechamiento
académico y el desarrollo socioemocional de los estudiantes.

Desde la SAAP, reiteramos nuestro respaldo a esta valiosa iniciativa liderada por la
Oficina para la Integracién de la Familia y la Comunidad (OIFC) que/favorece el
fortalecimiento de los vinculos entre la escuelq, la familia, la comunidad y el tercer
sector. Exhortamos a todos los que deseen aportar a nuestras escuelas —madres,
padres, encargados, lideres comunitarios, exalumnos y entidades u organizaciones
publicas y privadas— a utilizar esta guia como una inspiracion para sumarse al
esfuerzo colectivo que transforma nuestras comunidades educativas.

Recordemos que cuando la familia y la comunidad se integran al proceso escolar, se
crea un ecosistema de apoyo que asegurad el bienestar y el éxito de cada estudiante.

‘ﬁ%%m Ve
Dra. Beverly Morro Vega

Subsecretaria

PO Box 190759, San Juan, PR 00918-0758 - Tel 787 259 0000 - www.de.pr.gov
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Introduccion

El voluntariado en las escuelas representa una herramienta poderosa para
fortalecer la comunidad educativa, fomentar la participaciéon de las familias y
crear entornos de aprendizaje mads inclusivos y colaborativos. Conscientes del
impacto positivo que tiene la participacion de los padres, las madres y los
miembros de la comunidad en el desarrollo académico y socioemocional de
los estudiantes, presentamos el “Toolkit” de Voluntariado, una guia prdctica
disenada para fomentar, orientar, reclutar y retener lideres y voluntarios, con
el propdsito de fortalecer su participacion y enriquecer su experiencia en la
comunidad escolar.

Este “Toolkit” ofrece estrategias, recursos e ideas que permiten estructurar el
trabajo voluntario de manera efectiva, alineando las fortalezas e intereses de
los participantes con las necesidades escolares. La guia no solo brinda
herramientas para el reclutamiento y retencidon de voluntarios, sino que
también promueve el desarrollo de capacidades, la reflexion personal, el
fortalecimiento de redes de apoyo y el sentido de pertenencia hacia la
comunidad escolar.
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“Toolkit” de voluntariado

¢Qué es el “Toolkit” de Voluntariado?

El “Toolkit” de Voluntariado es una coleccidbn de herramientas, buenas
prdcticas, temas clave e iniciativas orientadas a fomentar, educar y sostener
la participacién de los padres, las madres, las familias y los miembros de la
comunidad en la vida escolar. Este provee informacion prdctica, consejos y
recomendaciones sobre las habilidades, las responsabilidades y las
estrategias para una colaboracidén efectiva, planificada y sostenible.

¢Por qué crear un “Toolkit” de Voluntariado?

El voluntariodo aporta valor significativo no solo a las escuelas y sus
estudiantes, sino también a quienes se involucran como voluntarios.

A través del voluntariado, las personas:

» Fortalecen su sentido de comunidad y responsabilidad.
« Construyen redes de apoyo.

« Amplian sus conocimientos y destrezas.

« Desarrollan su autovalia y resiliencia.

Este “Toolkit” busca:

« Concienciar sobre la importancia del voluntariado escolar.

« Orientar y motivar a nuevos lideres comunitarios.

« Establecer practicas sostenibles para reclutamiento, participacién y
retencion de voluntarios.

« Abordar necesidades escolares a través de soluciones colaborativas.

Objetivos del “Toolkit” de Voluntariado

Este material estd disefiado para apoyar a la comunidad escolar en los
siguientes aspectos:
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1. Optimizar procesos escolares
Crear eficiencias para el personal, los estudiantes, las familias y la
comunidad.

2. Promover el aprendizaje continuo
Facilitar actividades educativas dirigidas a todos los actores de la
comunidad escolar.

3. Establecer buenas practicas
Impulsar estrategias efectivas de voluntariado sostenibles y replicables.

4. Fomentar valores comunitarios
Motivar la participacidén consciente, con énfasis en el compromiso y la
reciprocidad.

5. Crear redes de apoyo
Identificar necesidades, compartir recursos y generar dacciones
conjuntas.

6. Fortalecer relaciones familia-escuela
Promover la comunicacion y colaboracion entre ambos sectores.

7. Impulsar el sentido de pertenencia
Hacer que los voluntarios se sientan parte esencial de la comunidad
escolar.

8. Estimular la autorreflexion
Ayudar a identificar motivaciones, intereses, competencias vy
disponibilidad.

9. Atender necesidades especificas
Alinear las iniciativas con las fortalezas y preferencias del voluntario.

10. Recoger retroalimentacién
Escuchar sugerencias y experiencias para mejorar las prdacticas de
voluntariado.
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N. Reclutar y retener voluntarios
Desarrollar estrategias efectivas para asegurar una participacion
sostenida.

12. Disenar y ejecutar actividades

Crear espacios dindmicos y prdcticos de colaboracién voluntaria.

13. Evaluar resultados
Medir el impacto del voluntariado en el cumplimiento de metas
escolares.

¢Por qué necesitamos reclutar voluntarios?

Los voluntarios son personas comprometidas, la fuerza impulsora y la columna
vertebral detrds de los programas de la escuela. Por lo tanto, el mayor nimero
de voluntarios capacitados y motivados es clave para generar el crecimiento
de la escuela. Reclutar voluntarios no es solo una necesidad operativa; es una
inversion en el crecimiento sostenible y el éxito colectivo de la escuela.

A continuacion, se presenta una infografia que muestra coémo los voluntarios
capacitados y motivados son el motor de un ciclo positivo en la comunidad
escolar. Su labor impulsa programas educativos, fortalece la colaboracién
familiar, mejora el ambiente escolar y promueve el éxito estudiantil, a la vez
que genera un impacto duradero y crecimiento institucional.
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EL EFECTO MULTIPLICADOR
DEL VOLUNTARIADO ESCOLAR

MAYOR RETENCION
Y EXITO ESTUDIANTIL

=N N

APOYO EN PARTICIPACION
PROGRAMAS ACTIVA DE
ESCOLARES FAMILIAS

B

AMBIENTE ESCOLAR ENRIQUECIDO

VOLUNTARIOS CAPACITADOS
Y MOTIVADOS
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Jornada del voluntario

La Jornada del Voluntario es una herramienta estratégica disefiada para
identificar y superar las barreras que pueden limitar la participacion voluntaria
en las escuelas, fortalecer el compromiso a largo plazo y asegurar un impacto
claro, visible y sostenible en la comunidad escolar. Esta jornada reconoce que
cada voluntario es Unico, y, por tanto, se enfoca en conocer sus talentos,
habilidades, intereses, preferencias, responsabilidades y factores de estrés, de
modo que, estos puedan alinearse con las oportunidades de crecimiento a
nivel personal, social y profesional.

Objetivos principales:

1. Guiar al voluntario en un proceso de autorreflexiéon, en el que pueda
explorar su conocimiento, habilidades, competencias, motivacién y
disponibilidad, con el fin de facilitar su integraciéon y reclutamiento en
iniciativas de voluntariado escolar.

2. Identificar areas de interés y contribucién significativa, conectdndolas
con oportunidades de voluntariado que refuercen el sentido de
pertenencia del participante, fomenten su compromiso y promuevan su
retencion dentro de la comunidad educativa.

Ademads, se reconoce que la experiencia del voluntariado se da en diferentes
etapas, y que cada persona puede vivir este recorrido de forma distinta. Por
ello, resulta fundamental identificar y aprovechar momentos clave que
fortalezcan el vinculo del voluntario con la escuela para asegurar que su
participacion sea gratificante, significativa y sostenible.
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El mapa de la jornada del voluntario no es una
experiencia lineal

PERSONALIZANDO LA JORNADA
DEL VOLUNTARIO PARA
MEJORAR SU EXPERIENCIA

L

INTEGRACION

La experiencia del voluntariado se puede optimizar si se entiende como un
proceso estructurado en cuatro pasos, cada uno con su propio proposito y
estrategia. A continuacion, se explican brevemente:
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1. Integracion

Involucrar a los voluntarios se basa en la construcciéon de relaciones
significativas: conectar con posibles voluntarios, compartir la mision, los
valores y los proyectos, asi como identificar sus expectativas y
determinar si la experiencia serd factible y beneficiosa para ambas
partes.

A
3

La integracién de la escuelq, la familia y la comunidad se refiere a la relaciéon
y el compromiso entre dichos componentes para apoyar al estudiante en su
desarrollo y éxito académico.

La integracién familiar busca maximizar el aprendizaje de los estudiantes
fomentando la participaciéon entre todos los componentes, proveyendo
oportunidad de educar, informar y evaluar las necesidades del estudiante, su

nucleo familiar y la comunidad.

Toda comunidad debe tener un sentido de pertenencia, responsabilidad y
satisfaccién hacia su entorno y ambiente; esto se reflejard en el aumento de
su disposicién de colaborar. Al integrar voluntarios en las metas de la escuela
se proveen espacios saludables, seguros y limpios para que toda comunidad
escolar los pueda utilizar.

La integracién tiene 4 pasos clave:

A. Concienciaciony C. Compromiso
consideracion D. Induccién
B. Invitacion y reclutamiento
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Beneficios de la integracién de los componentes de apoyo del estudiante

Los estudios han demostrado que cuando las familias participan y estan
involucrados en actividades escolares, se aumenta la probabilidad de que los
estudiantes puedan:

Obtener mejores calificaciones.

Alcanzar puntuaciones mas altas en los examenes.
Aprobar sus cursos con mayor frecuencia.

Asistir a la escuela de manera regular.

Desarrollar habilidades sociales mds sélidas.
Mostrar un comportamiento mds positivo.

Tener una actitud més favorable hacia la escuela.
Cumplir con sus tareas escolares.

Graduarse y continuar sus estudios postsecundarios.

Enfasis en la integracién

Identificar las brechas y fortalezas dentro del proceso de integracion.
Evaluar la efectividad del plan actual de reclutamiento.

Disefiar un plan de reclutamiento colaborativo junto a los potenciales
voluntaries.

Establecer las gestiones necesarias que evidencien su compromiso con
la iniciativa.

Pasos por considerar

Para garantizar una integracion efectiva de los voluntarios en la comunidad
escolar, es importante reflexionar sobre los siguientes aspectos:

o s N

¢Qué acciones toma la escuela para fomentar la integraciéon de las
familias?

¢Se han identificado brechas en el proceso de integracién?

¢Cudles son las fortalezas actuales y como pueden potenciarse?
¢Cémo se lleva a cabo el reclutamiento de voluntarios?

¢Qué mecanismos se usan para invitar y comprometer a los
interesados?
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6. ¢Qué gestiones (formales o informales) se realizan para afianzar su
participacion?
7. ¢Cbmo se incorpora a los nuevos voluntarios en la vida escolar?

A. Conciencia y consideracién: desarrollar un interés en el voluntariado

Un elemento clave en esta etapa es lograr que los potenciales voluntarios
conozcan y se interesen por las oportunidades disponibles en la escuela.
Queremos que se sientan motivados y curiosos sobre cOmo pueden
participar y contribuir. Para ello, es fundamental ofrecer multiples fuentes
de informacién que sean accesibles, visibles y faciles de usar:

a. Estrategias de divulgacion

Identifica y utiliza canales diversos e innovadores para informar
sobre el voluntariado:

o Pa&gina web de la escuela

« Redes sociales

« Carteles en tablones visibles

« Eventosy charlas informativas

« Recomendaciones personales

« Correos electronicos directos

b. Sistema de comunicacién estructurado

d.

Cuenta con fuentes de informacién no es suficiente. Se necesita
un sistema sostenible que garantice respuestas claras y
oportunas:

« Establecer mdltiples personas de contacto confiables.

« Definir protocolos de respuesta a consultas de voluntarios.

Plan de comunicacién estratégica

Disena una estrategia clara para mantener informados a los
voluntarios actuales y potenciales, alineada con los objetivos de
integracién.

Actividades motivacionales

Desarrolla y ejecutar diversas actividades que conecten con
diferentes perfiles de voluntarios, considerando sus intereses vy
motivaciones.
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Desarrollar sistemas eficaces de seguimiento para posibles voluntarios
ampliaré significativamente la base del voluntariado

Al disenar estas estrategias, considere los siguientes elementos clave:

Estrategia Preguntas clave

Mdltiples puntos de
contacto

Comunicacion
estructurada

Actividades
diversificadas

1. ¢Cudntas vias de contacto existen actualmente
para que los voluntarios se comuniquen con la
escuela?

2. ¢Qué canales adicionales podrian
implementarse?

3. ¢Qué tan intuitivo y accesible es el proceso para
nuevos interesados?

4. ;.Cémo podemos simplificar la localizacién de
personas clave de contacto?

1. ¢Quién estd encargado de dar seguimiento a los
voluntarios interesados?

2. ¢COmo se organizan y canalizan las consultas
(teléfono, correo electrénico, visitas presenciales)?
3. ¢Se promueven comunicaciones proactivas o
solo se responde a demandas?

4. ;Estan definidos y comprendidos los roles y
responsabilidades dentro del proceso de
comunicaciéon?

1. ¢Qué tipo de actividades despiertan la curiosidad
de los voluntarios potenciales?

2. ¢Existe un calendario actualizado y visible con
proximos eventos y necesidades?

3. ¢Se ha definido claramente un listado de
aportaciones posibles?

4. ;Qué tipos de actividades podrian alinearse con
distintos intereses, talentos o niveles de
compromiso?

B. Invitaciény reclutamiento: establecer expectativas con los posibles voluntarios

El elemento importante de esta etapa es ser abierto y honesto sobre las
expectativas e intereses. Ambas partes deben decidir si el voluntariado es
una buena opcién para el potencial voluntario. Esta es la oportunidad de
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preguntar de forma mdas personalizada y en profundidad sobre
experiencias, conocimientos, preferencias, disponibilidad de tiempo y
oportunidades de formacion. Algunos ejemplos pueden ser:
o Crear una lista de preguntas para potenciales voluntarios para
evaluar sus motivaciones, intereses y expectativas.
» Identificar las expectativas de la escuela para los voluntarios y en qué
tareas o funciones pueden aportar.
o Establecer quién serd responsable de facilitar conversaciones,
reuniones o talleres sobre el voluntariado: ¢serd el personal escolar,
lideres o voluntarios ya activos, o una combinacién de estos?

a. Establecer expectativas claras entre la escuela y los voluntarios

Disefie planes y estrategias que garanticen una definicion clara
de expectativas desde el inicio. Considere los siguientes
elementos:

o ¢Qué espera la escuela de los voluntarios?
o ¢Cudles son las necesidades actuales de la escuelay como
se han cubierto anteriormente?
« ¢COmo integrar cinco caracteristicas clave para aumentar
la motivacién y satisfaccion del voluntariado?
b. Cinco caracteristicas clave para aumentar la satisfacciéon y la
motivacién de los voluntarios

VW4
O,

FLEXIBILIDAD AUTONOMIA  RECONOCIMIENTO
Brindar
. Fomentar su
opciones para L .
S participacion Validar y resaltar
contribuir ,
seqln SUS segln sus sus logros
g. fortalezas y alcanzados.
habilidades y .
capacidades.

conocimientos.
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c. Readliza un proceso de preguntas y respuestas profundo

1.

¢Cudles son los lugares mds apropiados en su comunidad
local para realizar una reunidn formal de invitacion
presencial? Estos espacios deben ser socialmente
aceptables para la audiencia, y facilitar un ambiente
propicio para la conversacidon y el intercambio de
experiencias.

¢Quién serd responsable de llevar a cabo estas
conversaciones? ¢Miembros del personal, voluntarios clave
0 una combinacién de ambos?

¢Cuenta su capitulo con una lista de preguntas clave para
evaluar las motivaciones, intereses y expectativas de los
posibles voluntarios? En caso de no tenerla, ¢quién podria
encargarse de elaborarla?

d. Preguntas por redlizar para conocer los diferentes perfiles de
motivacion

Enriquecimiento

Estrategia Preguntas clave

Comprende la motivacidon para ser

voluntario en la escuela:

1. ¢Quieren aportar a la escuela o
desean solo la experiencia del
voluntariado?

2. ¢Qué desean de la experiencia de
voluntariado?

3. Comparte ejemplos a corto plazo,
proyectos de envergadura que
hayan logrado los voluntarios, entre
otros.

personal

1. ¢Qué desean de la experiencia de
voluntariado?

2. Comparte historias de
oportunidades de aprendizaje vy
sobre nuevas experiencias al
involucrarse.

Integracién




Estrategia

Estatus social
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Preguntas clave

¢Qué significa para ellos el ser
voluntarios en la escuela y como se
ven estando involucrados?

¢Cudles son sus fortalezas para
contribuir?

Comparte relatos de jornadas de
voluntarios que han culminado en
posiciones de liderazgo en la
comunidad escolar.

Cuidado

¢COmo decidieron ser voluntarios en
la escuela?

Comparte  historias  sobre el
intercambio y los vinculos que se
desarrollan entre los voluntarios.

Desarrollo personal

¢Qué desean aprender de Ila
experiencia del voluntariado?
Comparte relatos sobre logros a
largo plaozo en sus trabajos o
carreras, liderazgo o vida personal,
familiar y/o social.

C. Compromiso: formalizar la decisién del voluntario

Esta etapa es la mdas formal y administrativa de la Jornada del
Voluntariado. Una vez que un potencial voluntario toma la decision de servir
en la escuela, es hora de formalizar el acuerdo completando una
verificacién de requisitos, que puede incluir documentos de identificacién,
certificaciones o autorizaciones requeridas por la institucion. Este paso
garantiza un entorno seguro y organizado tanto para el voluntario como

para la comunidad educativa.

Como parte del proceso de integracidn al programa de voluntariado
escolar, el voluntario debe completar el Formulario de Compromiso del
Voluntario!, mediante el cual declara formalmente su disposicion a

'Ver anejo 4: Formulario de Compromiso del Voluntario.
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colaborar, acepta los términos de su participacion y reconoce los valores
que guiardn su labor. Este paso es fundamental para fortalecer su sentido
de pertenencia, brindarle claridad sobre su rol y permitir que la escuela
integre de forma efectiva sus esfuerzos al plan de trabajo institucional. Una
vez completado este formulario, se le explicard y entregard el Formulario
sobre la Politica de Uso del Carnet del Voluntario?, con el propésito de
garantizar el uso adecuado de su credencial de identificacion. Esta politica
establece las normas y responsabilidades relacionadas con el uso
adecuado del carnet, para asegurar el uso correcto dentro y fuera de las
instalaciones escolares.

Finalmente, se expedird la Identificacién del Voluntario, disponible para
impresion a través del Formulario de Carnet del Voluntario®. Esta credencial
representa una herramienta clave para promover la seguridad, la
organizacién y el sentido de pertenencia en la comunidad escolar. Llevar el
carnetde manera visible refleja el compromiso activo del voluntario con la
institucién y refuerza su rol en el apoyo a las actividades escolares.

a. Identificacién de voluntarios: ¢para qué sirve el carnet del
voluntario en la escuela?

e Reconocimiento oficial- Permite que el voluntario sea
identificado como parte activa de la comunidad escolar.
Refuerza su rol y pertenencia dentro del entorno educativo.

e Seguridad y control de acceso- Facilita la gestion del
acceso a la escuela, garantizando que solo personas
autorizadas participen en actividades escolares.

e Fortalecimiento del compromiso- Recibir una credencial,
carnet o distintivo personalizado genera sentido de
responsabilidad y pertenencia. Es un simbolo visible del
vinculo entre el voluntario y la escuela.

o Visibilidad y confianza- Permite que el personal escolar,
estudiantes y otros padres identifiquen facilmente a los
voluntarios, lo que fomenta la interaccion, el respeto y la
colaboracion.

2 Ver anejo 6: Formulario sobre la Politica de Uso del Carnet del Voluntario.
3 Ver anejo 7: Formulario de Carnet del Voluntario.
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e Motivacién y orgullo- Es un detalle que refuerza el valor de
su contribucidon. Muchos voluntarios aprecian tener algo
tangible que represente su participaciéon y trayectoria.

D. Induccién: fortalecer el sentido de pertenencia y compromiso del voluntario

Este proceso debe incluir una bienvenida cdlida, la presentacién clara de la
mision, vision y valores del plantel escolar, asi como la explicacion de las
funciones, normas y expectativas asociadas al rol voluntario. Al
proporcionar orientacidn inicial, acompanamiento y espacios para aclarar
dudas, se crea un ambiente de confianza y reconocimiento, lo cual facilita
la integracion activa del voluntario en la comunidad escolar y fomenta una
participacién sostenida y significativa.

Guia visual de induccién para nuevos voluntarios

I Actividades de induccion

Una interaccidn social inicial debe ser divertida, inclusiva y atractiva
para los nuevos voluntarios. La escuela puede organizar actividades
informales que propicien el didlogo y el desarrollo de relaciones
significativas. Ejemplos sugeridos:

» Café para voluntarios

= Almuerzo de voluntarios

= Testimonios de voluntarios

2. Sistema de mentoria

Asignar un mentor o compafiero voluntario con experiencia puede ser
de gran ayuda para el nuevo voluntario. Lo ideal seria que el mentor
tenga un perfil motivacional similar y conocimiento practico del
voluntariado escolar. Aspectos clave:

* Presentacion de nuevos voluntarios y familias anfitrionas

* Espacios de encuentro y acompaniamiento

= Seguimiento y espacio para preguntas

3. Consideraciones para reflexion
e ¢COmMoO seria una interaccion social inicial divertida, inclusiva vy
atractiva para los nuevos voluntarios?
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e ¢Qué actividades sociales y culturales se realizan en la escuela? ¢Con
qué frecuencia?

e ¢COmMo ayudas actualmente a los nuevos voluntarios y nuevas
familias? ¢Los ayudan a lograr sentido de pertenencia?

2. Participacion

Aunque los roles y tareas fundamentales del voluntariado en la escuela estan
claramente establecidos, también pueden surgir de forma espontdnea otros
roles impulsados por los intereses y habilidades individuales de los voluntarios.
Estas contribuciones espontdneas representan una valiosa oportunidad para
enriquecer la experiencia del voluntariado, al personalizar su participacion y
aportar valor anadido de maneras nuevas y significativas.

A. Roles y tareas: Transformando al voluntario en un participante activo del
cambio

En esta etapa se analizan las fortalezas, intereses y habilidades que el nuevo
voluntario puede aportar, asi como los conocimientos que le gustaria
desarrollar durante su experiencia. Los roles y tareas deben asignarse de
manera estratégica, segun las capacidades del voluntario y las necesidades
actuales de la escuela. Ademds, se pueden identificar nuevas oportunidades
de colaboracion de acuerdo con los intereses de cada individuo.

a. Sugerencias prdcticas
e Crea una hoja de evaluacion de intereses de los voluntarios.
e Enumera los roles y tareas que la escuela necesita cubrir
actualmente.
e Solicita sugerencias a los voluntarios sobre su experiencia con los
roles asignados.

b. Proceso de evaluacién
e (Qué tipo de evaluacion de intereses se realiza actualmente y
cObmo se utilizan sus resultados?
e ¢Cudles son los roles y tareas mds urgentes para cubrir y qué
habilidades requieren?

10
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e ¢Qué opinan los voluntarios sobre sus tareas actuales? ¢Qué les
motiva o les genera dificultad?

e Sialguna de estas dreas aln no se desarrollg, ¢qué acciones se
pueden implementar y en qué plazo?

Mapa de aprendizaje: Ayuda a los voluntarios a realizar un seguimiento
de sus objetivos personales aprendizaje

Es una herramienta que guia al voluntario en el seguimiento de sus metas
personales y en la reflexién sobre su proceso de desarrollo dentro del entorno
escolar. Promueve la autoconciencig, la planificacion intencionada y la
responsabilidad sobre sus propios objetivos de aprendizaje.

a. Espacios para reflexionar
« Las motivaciones que lo impulsan a ser voluntario en la escuela.
« Sus objetivos de aprendizaje y desarrollo (a corto, mediano y largo
plazo).
o El reconocimiento de sus propias fortalezas, conocimientos,
habilidades e intereses que puede aportar.

b. Mapa del voluntariado

A Completar los formularios
Proporcionar informacion sobre las
destrezas, competencias y preferencias.

Revisar las oportunidades de voluntariado
disponibles en la escuela.

Aportar y contribuir activamente a la
comunidad escolar.

11
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Llevar un control de las horas de
participacién y servicio.

Evaluar el crecimiento
Considerar el desarrollo personal, social y
profesional.

TR
111

Capacitacion: El conocimiento es la mejor herramienta para aportar
efectivamente y lograr la valoracién personal del voluntario

Se aspira a que los voluntarios desarrollen las habilidades y el
conocimiento necesario para cumplir de manera efectiva y apropiada
con sus funciones en la escuela. Para lograr esto, es necesario contar
con una estrategia de formacién a largo plazo para cada una de las
trayectorias del voluntariado. Por ejemplo:

e Enumerar las habilidades y conocimientos especificos
requeridos para las diferentes funciones del voluntariado.

» ¢Qué habilidades y conocimientos necesitan los
voluntarios para las diferentes tareas?

» $Qué se requiere antes de que un voluntario pueda ser
eficaz en un determinado rol?

e Pensar en qué roles/tareas de voluntariado necesitan la mayor
diversidad de competencias o requieren un compromiso de
capacitacion mds a largo plazo.

o Desarrollar una estrategia que refleje estas variaciones.

Mecanismos de retroalimentacién: Transformando la
retroalimentacién en estrategias de mejoramiento

Un sistema de retroalimentacién estructurado les permite a los
voluntarios proveer y recibir observaciones constructivas, desarrollar
un autoandlisis sobre el aprendizaje y lograr una mejoria continua.
Debe ser un sistema de comunicacion bidireccional en el que cada
parte le proporcione a la otra informacién constructiva sobre como lo

12



Toolkit de voluntariado | OIFC

est@n haciendo. De este modo, conocen cudn bueno es su desempeno
y si cumplen con las expectativas.

a. Reglas generales para la retroalimentacion constructiva

o Debe ser descriptiva, no evaluativa.

» Debe ser especifica, en lugar de general.

e Tiene que considerar las necesidades tanto del receptor
como del emisor.

e Debe enfocarse en conductas que el receptor puede
cambiar o mejorar.

e Tiene mayor impacto cuando es solicitada y no impuesta.

e Debe proporcionarse en el momento adecuado.

e Debe ser claramente discutida con el receptor para
asegurar una comunicacion efectiva.

b. Mecanismos de retroalimentacion

e ¢los voluntarios cuentan actualmente con los medios para
dar y recibir comentarios por pdrte de la escuela?

e (¢Qué informacién se recopila tipicamente por parte de los
voluntarios a través de la retroalimentacién? sSe han
realizado modificaciones resultando en mejoras?

e ¢Existen mecanismos y procedimientos para elevar los
comentarios a diferentes personas en la escuela, segun
corresponda? ¢Cudles son las mejores formas de
comunicarlas?

e ¢COMoO puedes incorporar las siguientes cinco
caracteristicas para aumentar la satisfaccion y la
motivacion?

Reconocimiento: Asegurarnos de que los voluntarios se sientan
valorados por su esfuerzo

La importancia de esta etapa radica en institucionalizar el
reconocimiento, no solo para grandes proyectos, sino también para
cada tarea realizada por los voluntarios. El concepto clave en este
proceso es la empatia: debemos comprender cdémo hacer que los

13



Toolkit de voluntariado | OIFC

voluntarios se sientan valorados por sus contribuciones. El
reconocimiento debe ofrecerse de manera constante y en formas que
resulten significativas y personales para cada voluntario.

Estructurando el reconocimiento:

e (¢Qué procesos de reconocimiento tienen implementados para
los voluntarios?

e ¢lLos voluntarios saben que son apreciados? De ser asi, ¢como lo
sabes?

e ¢COmMo reconoces actualmente a los voluntarios por sus
contribuciones y esfuerzos?

e (Cudl es la retroalimentacién que has recibido de los
voluntarios sobre este proceso?

o ¢Estan frecuente y especifico como les gustaria?

Desarrollo de liderazgo: Es clave para el éxito del voluntariado

El liderazgo voluntario puede manifestarse en todos los niveles de
participacion dentro de la escuela. Para fomentar un liderazgo efectivo
y sostenible, es esencial que las personas que asumen estos roles
estén adecuadamente capacitadas y cuenten con la experiencia
necesaria. De lo contrario, existe el riesgo de que el voluntario
experimente desmotivacién o insatisfaccion.

Cuando el voluntario se siente preparado, respaldado y valorado,
asumir una funcién de liderazgo puede convertirse en una fuente
significativa de motivacién a largo plazo. Por esta razén, la estructura
organizativa escolar debe estar disefiada para ofrecer oportunidades
reales y equitativas de desarrollo a todos los voluntarios interesados
en crecer y liderar. Los roles de liderazgo pueden encontrarse en
diversos niveles dentro de la organizacion y abarcar funciones
variadas, adaptadas a las necesidades de la comunidad escolar.

14
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Como parte de este proceso, se recomienda:

o« Enumerar las oportunidades actuales de desarrollo de
liderazgo disponibles en la escuela.

« Revisary evaluar las capacitaciones, talleres y materiales de
instruccién existentes relacionados con el liderazgo
voluntario.

Los roles de liderazgo pueden encontrarse en diversos niveles y
abarcar funciones variadas, adaptadas a las necesidades de la
comunidad escolar. Una excelente estrategia para fortalecer este
aspecto es la implementacion de un Programa de Desarrollo de
Liderazgo, cuyo objetivo sea formar voluntarios como agentes de
cambio. Este tipo de iniciativa no solo impulsa el compromiso, sino
que también permite a los participantes adquirir herramientas,
habilidades y conocimientos que faciliten su crecimiento personal y
el impacto positivo dentro de la comunidad educativa.

Asimismo, es fundamental contar con un Plan de Sucesién bien
estructurado. Las posiciones de liderazgo conllevan mudltiples
responsabilidades, y su continuidad debe estar garantizada. Algunos
cargos tienen términos definidos, mientras que otros pueden
prolongarse indefinidomente. Sin embargo, en cualquier escenario,
se debe estar preparado para una eventual transicidn. Un lider puede
renunciar en cualquier momento, sin previo aviso, y la falta de un plan
puede afectar la estabilidad del grupo o la escuela. Por ello, identificar
con anticipacion a posibles sucesores y ofrecerles la capacitacion
necesaria asegura una transicion fluida, minimizando impactos y
manteniendo la continuidad de las iniciativas.

Como parte de este proceso, se recomienda:

o Enumerar las oportunidades actuales de desarrollo de liderazgo
disponibles en la escuela.

o Revisar y evaluar las capacitaciones, talleres y materiales de
instruccidn existentes relacionados con el liderazgo voluntario.

« Establecer mecanismos de mentoria para preparar a los futuros
lideres.

15
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« Desarrollar e implementar un plan de sucesion que garantice la
sostenibilidad de los roles de liderazgo.

Estas acciones permitirdn fortalecer el liderazgo voluntario, promover
la participacion activa y asegurar la continuidad de los proyectos y
metas escolares a largo plazo.

“Laboratorio de pensamiento creativo”™ Fomentando que los voluntarios
exploren nuevas formas de aportar

Una vez que un voluntario ha adquirido un conocimiento y unad
comprensién sustancial del voluntariado en la escuelq, los ejercicios
de un laboratorio creativo le dan la oportunidad de desarrollar nuevos
roles y proyectos relacionados en la escuelq, pero que estdn fuera de
los roles tradicionales ya realizados. Primero, individualmente, luego
junto con su mentor o personal identificado de la escuelqa, los
voluntarios pueden reflexionar sobre formas creativas y novedosas de
contribuir.

a. Motivando la participaciéon innovadora

Crea un proceso formal para fomentar la innovacion en la escuela:

e Siun voluntario de su organizacion tuviera una idea para un
nuevo proyecto en la escuelqa, ¢sabria este voluntario a
ddénde ir o con quién hablar para presentar ese proyecto?

e ¢Qué tipo de proceso formal podria implementarse
facilmente?

o ¢De quién necesitaria apoyo para poder implementarlo?

e ¢Cudl seria la forma mds efectiva de proponer nuevos
proyectos?

e ¢Deberia hacerse esto a nivel de la escuela o en
colaboracion con la ORE o con la asistencia de Nivel Central
del DEPR?

e ¢Quién tomaria la decision final sobre la asignacion de
recursos?

b. Pensamiento creativo

16
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e COmo la escuela fomenta la innovacion?

e ¢Cudles son los roles tradicionales y qué nuevos roles se
podrian crear?

e ¢los voluntarios proponen nuevos proyectos, ideas o roles?
¢COmo se reciben esas propuestas? ¢Se implementan? Si
es asi, ¢cudles han sido los resultados?

c. Recopilacién de datos y evaluacion del voluntariado

La evaluacién es una herramienta clave para comprender qué
habilidades, conocimientos y experiencias estdn adquiriendo los
voluntarios durante su participacion. Este proceso no solo aporta
valor al crecimiento personal del voluntario, sino que también
genera beneficios directos para la escuela y su comunidad.
Evaluar es, en esencia, “tomar la temperatura” del programa:
permite conocer cOmo se sienten y como estdn progresando los
voluntarios.

Contar con datos precisos permite tomar decisiones informadas
para mejorar la experiencia del voluntariado, identificar dreas de
oportunidad y valorar la preparacién de los participantes para
asumir roles mas técnicos o de liderazgo avanzado. Un aspecto
particularmente valioso de este proceso es la identificacion de
habilidades transferibles a otros entornos educativos o
profesionales

Todas las evaluaciones deben tener un propdsito claro vy
alcanzable. Una vez recopilados los datos, es fundamental
analizarlos cuidadosamente y reflexionar sobre los hallazgos
para disefar estrategias que permitan optimizar el programa y
brindar una formacidén mas personalizada y efectiva.

Se debe completar el Formulario de Evaluacién del Voluntario*
como parte del proceso de seguimiento y mejora continua del

44 Ver anejos: Formulario de Evaluacion del Voluntario.
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programa de voluntariado. Esta evaluacion permite documentar
el desemperno, las fortalezas y las dreas de desarrollo de cada
voluntario, brindando retroalimentacion valiosa tanto para el
individuo como para la organizacion. Ademas, facilita la toma de
decisiones informadas sobre oportunidades de formacion,
reasignacion de tareas o preparacion para roles de liderazgo. Al
completarla, se refuerza el compromiso con una experiencia
voluntaria significativa, organizada y alineada a los objetivos de
la comunidad escolar.

Para fortalecer este componente, es recomendable:

« Analizar el sistema de evaluacion de los voluntarios.

« Verificar los procesos de seguimiento sobre el desempeio
de los voluntarios.

e Indagar cémo prefieren los voluntarios recibir la
retroalimentaciéon de sus evaluaciones: si de manera
individual, grupal, verbal o escrita, y con qué frecuencia.

« Revisar anualmente las evaluaciones aplicadas, ya que
forma parte esencial del fortalecimiento del programa de
voluntariado.

« Relacionar los tipos de evaluaciéon con los distintos perfiles
motivacionales de los voluntarios, de modo que cada uno
reciba una experiencia significativa y alineada a sus
intereses y estilo de participacion.

Una estrategia de evaluacion bien disefiada no solo mejora la

calidad del voluntariado, sino que también fortalece el
compromiso, la retencidn y el crecimiento del equipo.

18
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3. Desintegracioén

Cuando un voluntario culmina su proyecto o funcién actual, se presenta una
valiosa oportunidad para reflexionar sobre su recorrido. Es el momento ideal
para revisar su mapa de aprendizaje, incluyendo los objetivos alcanzados y
las motivaciones que lo llevaron a integrarse al voluntariado. Esta evaluacion
puede revelar el interés del voluntario en asumir un rol mds avanzado o
especializado dentro de la organizacion. Asimismo, este punto de transicién
puede ser propicio para regresar a una etapa de pensamiento creativo o
‘laboratorio de ideas’, con el fin de explorar nuevas iniciativas, funciones o
proyectos que el voluntario pueda desarrollar en beneficio de la escuela. Este
enfoque fomenta la continuidad del compromiso voluntario, alineando sus
intereses personales con las necesidades institucionales.

4. Retencién

La retencion efectiva de voluntarios es el resultado de un proceso significativo
de vinculacién y acompanamiento, donde el pareo entre el voluntario y su rol
es cuidadosamente pensado, acogedor y relevante. Durante afos, el enfoque
ha estado centrado principalmente en el trabajo que los voluntarios realizan,
dejando en segundo plano sus necesidades e intereses. Sin embargo, una
transformacion progresiva exige un equilibrio mds justo: si comprendemos
qué los motiva a participar, podremos fortalecer su compromiso y asegurar su
permanencia.

Cuando los voluntarios se sienten valorados, escuchados y satisfechos con su
experiencia, los efectos positivos también se reflejan en el ambiente escolar.
Por ello, es esencial adoptar una estrategia clara y sostenida enfocada en la
retencion.

Enfoque estratégico en la retencién:

o Evaluar la tasa actual de retencidn: ¢Cudnto tiempo permanecen los
voluntarios en la organizacion? ¢Qué factores inciden en su continuidad
o salida?

» Revisar los sistemas existentes: ¢La escuela cuenta con estructuras o
procesos enfocados en promover la permanencia de los voluntarios?
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Aprender de otras experiencias: Consultar con otras escuelas o
programas exitosos. ¢Qué estrategias han demostrado ser efectivas
para mantener a sus voluntarios motivados y comprometidos?
Fomentar una experiencia significativa: ¢Qué aspectos de la experiencia
inicial atraen a los voluntarios? ¢Como se puede mantener ese
entusiasmo a lo largo del tiempo?

Promover el desarrollo: ¢Se brindan oportunidades de crecimiento
personal, desarrollo de habilidades, desafios y reconocimiento a los
voluntarios?
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Anejo 1. Recomendaciones clave para la gestién efectiva del voluntariado

A continuacién, se detallan las acciones esenciales que deben implementarse para
fomentar, organizar y fortalecer la experiencia del voluntariado en la escuela:

1. Promocién
Disefie e implemente un plan estratégico de divulgacion e integracion para presentar el
programa de voluntariado. En este proceso, es fundamental destacar el valor que aportan los
voluntarios a la comunidad escolar, asi como dar a conocer las distintas oportunidades
disponibles. Las reuniones informativas deben celebrarse en horarios accesibles para adultos y
estudiantes interesados, con el fin de maximizar la participacion.

Proporcione una lista detallada de las opciones de servicio voluntario disponibles; especifique el
tipo de actividad y el tiempo requerido para cada una. Las oportunidades pueden incluir tareas
puntuales, actividades mensuales, semanales o diarias, y deben alinearse con las metas,
necesidades y prioridades de la escuela. Esto permitird que los voluntarios elijan el rol que mejor
se djuste a sus intereses y disponibilidad.

Organice una sesion de orientaciéon para los nuevos voluntarios. Durante esta reunién, entregue
una copia de las descripciones de funciones, lineamientos prdcticos para el servicio voluntario,
y materiales informativos sobre las politicas escolares y el calendario académico. Se
recomienda la presencia del director de la escuela para dar la bienvenida oficial a los voluntarios
y reforzar el mensaje sobre su importancia dentro de la escuela.

Supervise la asignacién de tareas y mantenga actualizada una base de datos con los nombres,
informacién de contacto, disponibilidad e intereses de cada voluntario. Este recurso serd clave
para mantener una comunicacion efectiva durante todo el afio escolar. Ademads, utilice hojas de
asistencia para registrar la participacion en actividades y documentar las horas de servicio
voluntario realizadas.

5. Conectarse y reconocer
Mantenga una comunicacién regular con todas las personas involucradas en el programa de
voluntariado. Promueva activamente las oportunidades disponibles y aseglrese de reconocer
publicamente la labor de los voluntarios. Una buena préctica es realizar un evento de
reconocimiento anual para celebrar el compromiso, la dedicacién y el impacto del servicio
voluntario en la escuela.

Estas practicas contribuir@n a crear un entorno de voluntariado bien organizado,
acogedor y sostenible, donde cada participante se sienta valorado, informado y
motivado a continuar colaborando.
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Anejo 2. Estrategias para promover y reclutar el voluntariado estudiantil

A continuacién, se presentan las responsabilidades clave para fomentar su
involucramiento:

1. Encuesta de intereses- Realizar una consulta entre la comunidad escolar para
identificar qué tipos de actividades motivarian a los estudiantes a participar como
voluntarios.

Establecer metas alcanzables,
considerando los recursos disponibles y los resultados esperados.

Promover la integracién de estudiantes al programa
mediante un compromiso formal con la participacion juvenil.

Difundir las convocatorias de
voluntariado a través de afiches, anuncios escolares y boletines internos.

5. Uso de canadles efectivos de comunicacion- Divulgar oportunidades de
voluntariado mediante medios accesibles y populares entre los estudiantes, tales
como redes sociales, correos electronicos, sitio web escolar, mensajes de texto,
letreros y boletines.

6. Resaltar beneficios del voluntariado- Informar sobre cémo el servicio
comunitario puede fortalecer solicitudes universitarias y curriculums laborales:
a. Involucrar a los estudiantes desde la planificacion: Incluirlos activamente
desde las etapas iniciales de disefio y ejecucion de proyectos de voluntariado.
b. Evaluacion anual: Analizar los logros del programa y el nivel de participacion
estudiantil al menos una vez al ano, para identificar mejoras y nuevas
oportunidades de involucramiento.

La participacién estudiantil como proceso:
e Fomentar el apoyo y compromiso estudiantil como parte fundamental de su
comunidad educativa.
e Trabajar en conjunto con estudiantes, docentes y familias para lograr un
cambio positivo y sostenido.

Nota importante. Para estudiantes menores de 18 afios, es obligatorio contar con un

consentimiento firmado por su padre, madre o tutor legal, autorizando su participacion
voluntaria. Este documento debe ser archivado adecuadamente.
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Anejo 3. Descripcién de las funciones del voluntario

La descripcion de funciones proporciona pautas claras que facilitan la comprension y
ejecucion efectiva de las tareas asignadas a los voluntarios. Este documento busca orientar
su participacién para que contribuya de manera significativa al ambiente educativo y al
bienestar estudiantil.

Funcién principal del voluntario

Apoyar los programas, eventos vy
actividades organizadas por la escuela
o el personal docente para promover el
éxito académico y socioemocional del
estudiante.

Colaborar como parte del equipo
escolar, cumpliendo de manera
responsable con las tareas asignadas.
Actuar con ética y confidencialidad,
respetando la privacidad de los
estudiantes, sus expedientes y del
personal escolar.

¢CO6mo comenzar?

Preparacion

e Infébrmese sobre las
oportunidades de voluntariado
disponibles a través de boletines,
sitios web y redes sociales de la
escuela.

e Registrese en aquellas
actividades que se alineen con
sus intereses, habilidades vy

disponibilidad.

Formacién

e Participe en reuniones de
orientacién y actividades
informativas organizadas por la
escuela.

e Familiaricese con las politicas

Ejemplos de actividades voluntarias

Los voluntarios pueden ser asignados a
funciones como:

Asistencia en actividades en el
salén de clases.
Tutoria o mentoria a los
estudiantes.
Apoyo a nifios con necesidades
especiales.
Asistencia en
tecnologia.
Organizacién y apoyo en eventos
de recaudacion de fondos.
Acompanamiento en
excursiones, eventos deportivos
o celebraciones escolares.
Coordinaciéon o apoyo a clubes
estudiantiles o grupos
extracurriculares.
Participacién en programas de
deporte, arte, musica o lectura.
Apoyo administrativo en
redacciéon de propuestas,
boletines o solicitudes de
subvenciones.
Preparacidn de escenografias,
disfraces, talleres técnicos o
ferias cientificas.
e Charlas profesionales o
vocacionales segln su
experiencia laboral.

dreas de

escolares y con el rol del voluntario, incluyendo normas de convivencia y

procedimientos de seguridad.

¢Quién puede ser voluntario?
Los voluntarios pueden ser padres, madres, tutores, miembros de la comunidad o

estudiantes de grados superiores. El tiempo de compromiso varia segun la

disponibilidad del voluntario y puede abarcar tareas puntuales, asi como actividades

mensuales, semanales o diarias.
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Anejo 4. Buenas prdcticas antes, durante y después del voluntariado

El voluntariado es un compromiso colaborativo que tiene como propdsito
crear un entorno enriquecedor tanto para los voluntarios como para los
estudiantes, contribuyendo al desarrollo de una comunidad escolar mas
activa, inclusiva y solidaria. Las buenas prdcticas antes, durante y después del
voluntariado son:

Antes de la actividad

« Anote la fechay hora de su servicio en su calendario.

« Si no puede asistir, comuniquelo con anticipacion al coordinador para
permitir la reasignacion.

o Llegue con tiempo para registrarse en la oficina escolar antes de
dirigirse a su actividad.

Durante la actividad

o Observe y familiaricese con la dindmica de la tarea.

« Pregunte, si tiene dudas, sobre responsabilidades, espacios o tiempos
asignados.

« Sea flexible y esté dispuesto a colaborar en otras tareas segln se
necesite.

o Participe en encuestas de retroalimentaciéon para ayudar a mejorar
futuras actividades.

« Asista a los eventos de reconocimiento organizados por la escuela.

« Manténgase conectado y considere inscribirse en nuevas
oportunidades de voluntariado.
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Anejo 5. Formulario de compromiso del voluntario

Este formulario tiene como propésito formalizar el compromiso del voluntario con la
escuela mediante acuerdos claros sobre su participacion, responsabilidades y
beneficios.

Informacién del voluntario
Nombre completo: __ __ _ __ __ __ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ o ___
Teléfono de contacto: _ _ ____ _ ____ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _______________
Correo electrénico: ___ _____ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ o _____
Direccion: _ _ _ _ _
Registro y requisitos

e sCumple con los requisitos de la escuela para ser voluntario? (antecedentes,

referencias, etc.) OSi ONo

e ¢Se hacompletado el proceso deregistro? OSi ONo [OEn proceso

Observaciones:

Disponibilidad y areas de participacion
e Diasdisponibles: ____ _____ _ _ ___ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ o _____
e Horas disponibles:
e Areas deinterés:

e Experiencia relevante:

Identificacién y reconocimiento
e ¢Qué articulo de identificacién prefiere recibir como voluntario?
O Carnetcon corddn personalizado
O Etiueta con nombre
O Otro (especificar):

Declaracién de compromiso
Yo, el abajo firmante, me comprometo a participar activamente como
voluntario(a) en la escuela, cumpliendo con las normas establecidas y
aportando mis conocimientos, tiempo y disposicién para el bienestar de la
comunidad escolar.
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Nombre del voluntario(a):

Fecha de evaluacion:

Nombre del evaluador(a):

Rol o actividad voluntaria
desempenada:

1. Asistencia y compromiso

o Necesita
Criterio Excelente | Bueno | Regular .
Mejora
Puntualidad y asistencia constante
Cumplimiento de tareas asignadas
Disponibilidad para colaborar
2. Habilidades y desemperio
o Necesita
Criterio Excelente | Bueno | Regular .
Mejora
Trabajo en equipo
Comunicacién efectiva
Resolucién de problemas
Iniciativa y liderazgo
3. Actitud y comportamiento
o Necesita
Criterio Excelente | Bueno | Regular .
Mejora

Respeto hacia estudiantes y personal

Actitud positiva y colaborativa

Adaptabilidad a diferentes contextos

4. Fortalezas observadas:
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5. Areas de oportunidad o mejora:

6. Recomendaciones para desarrollo futuro:

7. Comentarios del voluntario(opcional):

Firma del evaluador: Fecha:

Firma del voluntario: Fecha:

Nota. Esta evaluacion tiene como propésito brindar retroalimentaciéon constructiva y fortalecer
el impacto positivo del voluntariado en la comunidad escolar.
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Anejo 7. Formulario sobre la politica de uso del carnet del voluntario

Con el propésito de garantizar la seguridad, la organizacién y el sentido de
pertenencia dentro de la comunidad escolar, todo voluntario activo deber& mostrar
una forma de identificacién oficial provista por la escuela durante su participacién en
actividades escolares.

Objetivos
» Validar el rol del voluntario como colaborador autorizado.
« Facilitar el accesoy la circulacion segura dentro de las instalaciones escolares.
e Promover la confianza y visibilidad del voluntariado entre el personal,
estudiantes y familias.
» Fomentar el sentido de pertenencia y compromiso con la escuela.

Formatos de identificacién
La escuela podrd entregar alguno de los siguientes articulos:
e Carneto tarjeta con nombre y rol del voluntario.
e Corddn personalizado con etiqueta de identificacion.
« Distintivo, pin o camisa con el logo institucional (cuando aplique).

Uso obligatorio
e La identificacion deberd usarse de forma visible mientras el voluntario se
encuentre en la escuela o participe en actividades oficiales fuera del plantel.
« El voluntario se compromete a cuidar, conservar y devolver (cuando aplique)
la identificacién asignada.

Reposicién y renovacién
e En caso de pérdida o deterioro, el voluntario debe notificar al coordinador de
voluntariado para gestionar la reposicion.
e La escuela podrd actualizar o renovar las identificaciones peridédicamente
segun sus necesidades operacionales.

Firma del evaluador: Fecha: __ _ __ __ _ _____

Firma del voluntario: Fecha: __ _ __ __ _ _____
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Anejo 8. Formulario de carnet del voluntario

# EDUCACION

Foto2 x 2

ID Voluntario

Nombre:

Escuela:

Codigo:

Expedicion:

Vigencia:
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