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1. Introducción 

Este manual tiene como objetivo ayudar a los y las responsables de voluntariado de 

las ONG a utilizar la herramienta y funcionalidades que ofrece Hacesfalta.org  para 

la publicación de oportunidades y gestión de candidatos. Hemos recopilado todas 

las funcionalidades de uso más común.  

 

Si tienes dudas o quieres conocer funcionamientos específicos de la web puedes 

contactar directamente con los responsables de la web: 

hacesfalta@hazloposible.org / 91 554 90 42. 

  

mailto:hacesfalta@hazloposible.org


 

4  

 

 

 

2. Cómo buscan los candidatos una oferta  

 

2.1. Buscador de portada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Buscador de oportunidades: Los 

usuarios/as pueden buscar una oferta: 

Escribiendo una palabra clave de 

búsqueda (por ejemplo: monitor, 

contable, gestión de proyectos) 

Además, pueden restringir la 

búsqueda por país, provincia, elegir el 

tipo de oportunidad, seleccionar 

voluntariado en grupo o familia. Si 

han introducido una palabra en el 

campo palabra clave, se buscará este 

concepto junto con la provincia y 

categoría que se haya seleccionado, 

con lo que se acotan los resultados. 

Dada la importancia del uso de la palabra clave por parte de los candidatos/as es 

muy recomendable que tanto el título de la oferta (puesto vacante) como la descripción de 

la misma sean lo más ajustado y cercano a la vacante solicitada. Lo mismo ocurre con la 

clasificación que se realiza de un voluntariado: en grupos o en familia. 

 

El principal modo de búsqueda en 

Hacesfalta.org es mediante el 

buscador de oportunidades. Verás 

que hay uno en la página principal y 

en las secciones de Voluntariado y 

Trabajo. Los resultados de búsqueda 

que el sistema propone tras la 

utilización de las combinaciones 

comentadas tienen en cuenta la 

fecha de actualización de la oferta 

(no la publicación inicial) 

La palabra clave introducida busca 

sobre los siguientes campos: título y  

descripción de la oferta.  
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2.1.2. Buscador avanzado: 

  

 

 

2.2. Boletín:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uno de los medios más utilizados de los candidatos 

para visionar oportunidades de voluntariado y 

empleo es el boletín. 

Se trata de un boletín electrónico que reciben los/as 

suscriptores/as con las últimas ofertas publicadas en 

su email de forma semanal. 

El listado de ofertas que se muestra en cada boletín 

responde a las ofertas que se han publicado en la 

última semana. Como el boletín se envía los días 

miércoles, saldrán las oportunidades que se 

publiquen entre miércoles y miércoles de cada 

semana. 

 

 

Además, los usuarios tienen la 

opción de utilizar el buscador 

avanzado de oportunidades de 

voluntariado. De este modo los 

usuarios pueden buscar ofertas por 

horas de dedicación, por días de la 

semana, por horario, utilizando las 

opciones de voluntariado en familia, 

en grupos, y fines de semana. 

También, por el tipo de acción 

(puntual, continua o vacaciones)  
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2.3. Directorio de ONG: 

 

 

 

 

 

 

 

3. Cómo publicar ofertas 

Para publicar una oferta debéis registraros en la web, para ello debéis completar el 

formulario de ONG y usuario. Una vez que vuestro registro esté activo podréis 

acceder a vuestra zona privada en Zona ONG y publicar la oferta. 

 

3.1. Pasos de publicación 

 

 

 

Los candidatos/as acostumbran a 

ver los datos de la organización 

que propone la oferta desde el 

nombre de la ONG que aparece en 

el contenido de la oferta.  

Pero también, disponemos de un 

directorio en el que pueden buscar 

por nombre y objetivo, actividad, 

provincia y tipo de  organización. 

 

 

1. Desde la home pulsa en 

Acceso a usuarios. 
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4. Formulario de las ofertas, el formulario variará según el tipo de oferta que 

queremos publicar, a modo de ejemplo hemos escogido el formulario de 

voluntariado para explicar este proceso: 

 

 

 

 

 

 

 

2. En la caja Acceso a 

usuarios pon tu email y 

contraseña y pulsad 

Entrar. 

 

3. En vuestro menú 

privado en el cajetín 

“Registrar” pulsad 

sobre el tipo de 

oportunidad que queréis 

publicar y completar el 

formulario. 
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Título: título del voluntariado a 

cubrir. Es la puerta de entrada del 

voluntario/a. Más efectivo cuanto 

más atractivo y mejor defina la tarea 

a cubrir.  En este campo deberá 

incluirse la palabra voluntariado, 

voluntario/a. En todos los casos 

utilizar el género masculino y 

femenino. 

Descripción: Indica en qué 

consistiría el trabajo de voluntariado, 

cuáles serían las tareas a realizar, 

cualquier detalle que pueda ser de 

interés, por ejemplo, si se requiere 

un tiempo mínimo de permanencia, 

el horario concreto, si recibiría una 

formación previa, etc.  

Número de vacantes: total de 

personas necesarias para realizar 

la actividad, ¡pon sólo el número 

de voluntarios/as que puedas 

gestionar! 

 

¿Prefieres no recibir los CV a 

través de Hacesfalta?: Este 

apartado  ha sido pensado para 

aquellas organizaciones que 

quieran hacer el proceso de 

selección fuera de la web de 

Hacesfaltra.org, esto quiere decir, 

que deberán poner email o enlace 

a la web para la inscripción en la 

oferta. 

 

Importancia de las Categorías y Subcategorías: 

hay 17 categorías y recogen el grupo de población o 

área de actuación correspondiente a las tareas de la 

oferta.  
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Importancia de las Aficiones: Hay 20 aficiones, selecciona una afición que encaje con la 

oferta propuesta o la que consideres adecuada, recuerda que los usuarios pueden buscar una 

oportunidad de acuerdo a sus aficiones. 

 

 

 

 

 

Disponibilidad: es necesario que pongas 

claramente los días en que puede realizarse 

la actividad; si seleccionas el campo otros, 

aclara a qué días haces referencia o la 

especificidad de la oferta. 

 

Importancia de las Aficiones: 

Hay 20 aficiones, selecciona una 

afición que encaje con la oferta 

propuesta o la que consideres 

adecuada, recuerda que los 

usuarios pueden buscar una 

oportunidad de acuerdo a sus 

aficiones. 

 

¿Individual o colectivo?, la importancia del  

Voluntariado en Familia o en grupos:  

Los /as usuarios/as tienen la posibilidad de 

buscar ofertas que se puedan  realizar en grupo o 

en familia, para que selecciones estos campos  es 

necesario que la actividad que se plantea sea 

claramente o una  actividad en grupo o una 

actividad pensada para realizar por los miembros 

de una familia, ya que los usuarios pueden 

utilizar estas dos opciones para la búsqueda de 

un voluntariado que se adecue a sus 

necesidades. 
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5. Preguntas de filtrado en las ofertas de trabajo remunerado:  

Las preguntas de filtrado son el paso 3 del formulario de una oferta de trabajo. 

 

Hay dos tipos de pregunta, las de pregunta de respuesta múltiple (tipo test) y 

las preguntas de respuestas abiertas. 

Estas preguntas te ayudarán a la selección de candidaturas. Para el candidato se 

presentan como un cuestionario obligatorio ligado a la oferta. 

Se pueden introducir hasta un máximo de 4 preguntas tipo test y 2 preguntas 

abiertas. Se pueden definir hasta 5 respuestas distintas por cada pregunta tipo 

test. 

Cada respuesta de las preguntas tipo test es puntuable del 0 al 10 o, también, se 

puede seleccionar excluir, y directamente al candidato queda excluido de la 

selección, y automáticamente recibe un mensaje con la exclusión. 

Las preguntas de respuesta abierta sirven para que el candidato pueda expresarse 

libremente, y así poder evaluarlo desde una perspectiva más profunda. 

 

 

Las preguntas de filtrado no 

son una reiteración de lo que pedimos 

en el perfil, son puntos clave dentro 

del perfil que queremos seleccionar, 

nos permiten filtrar mejor y 

seleccionar al candidato/a 

adecuado/a. 
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4. Consejos para publicar una oferta 

Una oferta, un perfil: No es recomendable registrar una oportunidad genérica 

que cubra varias de tus necesidades, es preferible registrar varias oportunidades 

muy concretas. 

 

Redacta el título de la oportunidad de forma que sea un resumen de la tarea a 

realizar: 

 Sí: Voluntario/a para acompañamiento hospitalario de enfermos VIH. 

× No: Voluntario/a para acompañamiento, apoyo escolar, y tareas de gestión. 

El título de la oferta: el título es la puerta de entrada a la oferta y actuará 

como filtro. El título deberá indicar que es una oferta de voluntariado, en el caso de 

las ofertas de voluntariado, y el área en el que la persona va a trabajar. 

Una oferta, una provincia: si se buscan personas para diferentes provincias, 

se debe poner una oferta por provincia, si tenemos varias ofertas para la misma 

provincia aclararemos en el título el municipio en el que se realizará la actividad. 

Oferta de empleo, cuidar la descripción del perfil: cuanta más 

información reciban las personas interesadas en tu oferta más sabrán si se adecúan 

al perfil. Utiliza las preguntas de filtrado para que los perfiles que lleguen a la 

oferta, sean los que estás buscando 

El salario en las ofertas de trabajo remunerado: en las oportunidades de 

trabajo remunerado el salario es un campo obligatorio, complétalo lo más acertado 

posible ya que dará opciones a los candidatos/as si se presentan o no a la oferta. 

 

 

 

 

 

Recuerda: Si estás pensando en convocar 

becarios/as, prácticas o pasantías, 

publícalas como ofertas de trabajo, y salario 

selecciona No Remunerada.  
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Voluntariado, ¿virtual o presencial? Antes de publicar tu oportunidad 

recuerda qué tareas se pueden hacer con un ordenador y conexión a internet, e 

¡Incorpora Voluntarios/as Virtuales a tu organización!, por ejemplo: si 

necesitas a alguien que colabore en la gestión de redes sociales, en la gestión de tu 

web, asesoramiento en algún tema puntual como contable, captación de 

fondos…Recuerda que hay personas dispuestas a echarte una mano y que pueden 

colaborar con tu organización desde casa. 

 

5. ¿Cómo modificar una oferta?  

 

 

 

 

6. Candidaturas, cómo gestionar CV recibidos 

 Desde vuestra zona privada de ONG, en Candidaturas, tenéis la opción de 

gestionar los CV recibidos. 

 

Podrás modificar la oferta 

cada vez que lo necesites, para 

ello deberás ir a tu perfil privado 

de Zona ONG y seleccionar el 

tipo de oferta desde Modificar.  

Desde aquí podrás cambiar el 

perfil, la descripción, la fecha 

límite para el envío de 

candidaturas, el email en el que 

las recibes, el número de 

vacantes y darla de baja cuando 

la oferta haya sido cubierta. 
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1. Pulsa sobre el 

tipo de oferta que 

vas a gestionar: 

Voluntariado 

Presencial, 

Voluntariado 

Virtual, Empleo. 

 

 

2. En la página 

siguiente pulsa el 

botón mostrar todas 

o utiliza el buscador 

que aparece debajo si 

quieres filtrar las 

ofertas por provincia, 

estado, delegación, 

etc. 

 

 
3. En la siguiente 

pantalla, entra a ver 

los perfiles de los 

candidatos, pulsa 

sobre el número de 

intereses que 

corresponda a la 

oferta que deseas 

gestionar. 



 

14  

 

 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

4. Debajo de los datos de la 

oferta verás una caja que 

pone perfiles recibidos. Y 

debajo: Pendientes, 

Seleccionados y No 

seleccionados.  En 

Pendientes  de clasificar 

pulsa sobre el número.  

 

5. Filtrar los CV que te llegan: 

puedes filtrar el número de perfiles 

que ves, utilizando las opciones de 

Edad, Provincia, Nivel estudios, 

Profesión, etc; Puntuación (este 

último solo si has utilizado preguntas 

de filtrado en una oferta de empleo). 

Esto te permitirá encontrar el 

candidato/a que mejor se adecue a la 

oferta, los/as candidatos/as que no 

cumplan los parámetros de filtrado 

selecciónalos y envíales un email 

informándoles que no participarán en 

el proceso de selección. 

 

6. Puedes imprimir los perfiles antes 

de haces la clasificación, eso sí deberás 

seleccionar antes los perfiles a imprimir, 

puedes seleccionarlos todos de una vez 

pulsando sobre el primer recuadro de la 

columna izquierda, este recuadro te 

aparecerá al lado del nombre de cada 

candidato. 
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 Mientras no clasifiques, las personas que se han inscrito a tu oferta verán siempre 

el estado de su candidatura como Pendiente. Una vez que los mueves a No 

seleccionados, ellos ven su candidatura como No aceptada y si los seleccionas, ellos 

verán su candidatura como Pre-seleccionada.  Recuerda que un candidato/a 

siempre quedará agradecido si le dejas saber si sigue o no en proceso de selección.  

 

 

7. Para mover uno o más perfiles a 

la Carpeta de No seleccionados, 

haz clic en el o los recuadros de los 

perfiles que quieras mover y luego 

pulsa el botón No seleccionar.  

Utiliza el mismo procedimiento 

para mover perfiles a la Carpeta de 

Seleccionados. 

8. Email automático a no 

seleccionados: Debes enviar 

un mail de cortesía a las 

personas que has eliminado del 

proceso para agradecer su 

interés y notificarles que no han 

sido seleccionados. Pulsa sobre 

el botón Ver No 

Seleccionados y haz clic en el 

primer cuadrante de la primera 

columna y selecciona todos los 

perfiles, luego pulsa el botón 

Enviar Mail de Cortesía. 

Verás un texto que puedes 

personalizar.  
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7. Utilización de la base de datos de 

candidatos de Hacesfalta.org 

 

 

 

 

 

 

 

1. En tu perfil personal de 

Zona ONG cuentas con una 

base de datos de trabajo 

remunerado de más de 

54.000 CV. Desde ahí 

podrás enviar una oferta a 

los candidatos/as que 

mejor se ajustan a tu 

oferta. 

2. Búsqueda: Podrás 

seleccionar mostrar todos los 

CV o realizar una búsqueda 

de los/as candidatos/as por 

país, provincia, años de 

experiencia, nivel de 

estudios, profesión, edad, 

área de interés, etc. 

3. Envío de la oferta: Como 

resultado de la búsqueda, 

accederás al listado de los 

candidatos/as que reúnen las 

condiciones de tu búsqueda, 

selecciona uno a uno o todos 

de una vez, desde el primer 

cuadrante de la columna de la 

izquierda, y desde el campo 

Asignar escoge la oferta a 

enviar y pulsa aceptar. 

 



 

17  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si tienes dudas, o quieres conocer otros 

funcionamientos y servicios de la web, contacta con 

nosotras: 

hacesfalta@hazloposible.org 

915549042 

mailto:hacesfalta@hazloposible.org

