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GUÍA: ¿Cómo publicar una oferta de 
voluntariado en Hacesfalta.org?
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1. REGISTRO DE ONG O USUARIO

Antes de publicar tu oferta de voluntariado en la web debes estar registrado/a 
como ONG o como EMPRESA. Haz clic en ACCESO/REGISTRO

1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA
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Se abrirá una página en la que podrás  
poner tu email y contraseña asociado a 
tu cuenta si ya estás registrado/a como 
ONG o Empresa y entrar directamente a 
tu zona privada para publicar tus ofertas.

O darte de alta desde USUARIOS NO 
REGISTRADOS: selecciona ONG/Empresa

1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA
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1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA

¿No estás registrado? Pon el CIF de tu ONG / Empresa y un email, si la 
organización ya está dada de alta en Hacesfalta.org, verás en la segunda 
pantalla cómo se completan esos datos de tu ONG automáticamente.

Además, deberás seleccionar la delegación de tu ONG / Empresa a la que 
perteneces o dar de alta los datos de delegación en caso de que no esté 
registrada.
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1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA

El alta de una ONG o Empresa nueva, el alta de una Delegación de ONG o 
Empresa nueva o el alta de un nuevo usuario de ONG o Empresa no es 
automática. En un plazo de 48 horas te llegará un email de bienvenida para 
comenzar a utilizar la web. Si ves que tarda más de ese tiempo, escríbenos a 
hacesfalta@hazloposible.org

¿Has perdido tu contraseña o no 
la recuerdas? 

En este caso, deberás recuperar 
una contraseña, haciendo clic en el 
enlace ¿Has olvidado tu 
contraseña?, que encontrarás 
debajo del campo de acceso. 

Luego te aparecerá esta pantalla en 
la que tienes que introducir tu 
email para que te enviemos una 
nueva  contraseña.

https://www.hacesfalta.org/usuarios/login/recuerda/
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2. CÓMO EDITAR Y 
PUBLICAR OFERTAS DE 

VOLUNTARIADO
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Ya tienes tu usuario, ¡manos a la obra! 

Lo primero que debes hacer es tener en un documento redactada la oferta 
que vas a publicar con los datos que se solicitan en el formulario: título de la 
oferta, descripción, perfil del candidato/a, tipo voluntariado, horario, tiempo de 
dedicación, etc.

Esto te ayudará a completar el formulario de forma rápida y eficaz, ten en 
cuenta que completarás un formulario online y la sesión puede caducar.

Antes de pegar los datos del documento en el formulario de la oferta, limpia el 
texto en un bloc de notas para asegurarte que no pegas un código o lenguaje 
que la web no reconozca y al darle a guardar pueda salir un mensaje de error.  
Ahora sí, haz clic en el icono de Publicar Ofertas

2.1 ¿QUÉ TIPO DE OFERTAS VAS A PUBLICAR?
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Ahora sí, pincha en el icono de Publicar Ofertas, verás un desplegable con el 
tipo de oferta a publicar, en el caso de voluntariado si eres una ONG puedes 
seleccionar: Voluntariado presencial en España, Voluntariado virtual o 
voluntariado internacional. Si eres una empresa que organiza viajes 
solidarios tan solo tendrás acceso a publicar en el apartado de Voluntariado 
internacional. 

2.1 ¿QUÉ TIPO DE OFERTAS VAS A PUBLICAR?

*La publicación de ofertas de viajes solidarios y voluntariado internacional que 
suponga gastos para el/la voluntario/ conlleva coste. Información y tarifas 

http://www.hacesfalta.org/servicios.ct
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2.1 ¿QUÉ TIPO DE OFERTAS VAS A PUBLICAR?

Si es la primera vez que va a publicar, te puedes encontrar que al pinchar en 
el icono Publicar Ofertas te pide que subas el logo de tu entidad. Ahí mismo 
encontrarás un enlace para subirlo, o puedes hacerlo desde el icono MI ONG. 

Asegúrate de que tu logo tiene el tamaño de 250 x 250 px, para que se 
visualice correctamente junto a tus ofertas, y que el formato sea JPG O PNG. 



12

Business Growth

Your great subtitle in this line

2.2 ¿CÓMO COMPLETAR EL FORMULARIO? 

Ya estás en el formulario del tipo de oferta que has seleccionado, completa 
cada dato que se solicita, Recuerda que los datos marcados con asterisco 
son obligatorios, y los datos que no lo tengan, son opcionales. 
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2.2 ¿CÓMO COMPLETAR EL FORMULARIO?

En términos generales, el formulario para dar de alta tu oferta está pensado 
para ofrecer la información los más clara posible a los/as usuarios/as, de 
manera que puedan saber con precisión la actividad que desarrollarán en su 
voluntariado. Los requisitos que necesitan para desarrollarla, el tiempo que 
deben invertir y las competencias que adquirirán o fortalecerán en su 
experiencia.

El mínimo de caracteres para la descripción y perfil es de 100, debes tenerlo 
en cuenta a la hora de redactar tu oferta. Por eso, te recomendamos que 
tengas previamente seleccionado el texto del documento con el perfil que 
quieres solicitar. 

Para que tu oferta tenga éxito y llegues a los mejores candidatos/as se pueden 
utilizar algunos trucos a la hora de redactar el título de la oferta, la descripción 
o el perfil…

Lee la guía: 5 consejos para atraer a los/as mejores voluntarios/as

https://www.hacesfalta.org/userfiles/Hacesfalta/Guia-consejos-para-atraer-mas-voluntarios.pdf
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2.2 ¿CÓMO COMPLETAR EL FORMULARIO? 

• No incluir símbolos y números decimales seguidos de puntos. 

• Las ofertas no pueden tener datos de contacto tales como: correo 
electrónico, teléfono o página web.

• La imagen de tus ofertas no puede ser superior a 500 KB. Se subirá en 
formato cuadrado y deberá tener como máximo un tamaño de 500 x 500 
px. También ten en cuenta que el nombre del archivo de tu imagen no debe 
contener acentos o símbolos. 

IMPORTANTE: a la hora de subir la información en el 
formulario ten en cuenta lo siguiente:



15

Business Growth

Your great subtitle in this line

2.2 ¿CÓMO COMPLETAR EL FORMULARIO? 

Indica qué ODS (Objetivos de Desarrollo 
Sostenible) 

se trabajan en tus 
oportunidades de voluntariado

Encontrarás una opción en el formulario de edición de la oferta para 
seleccionar los ODS (máximo 5) que trabajas en tus oportunidades de 
voluntariado.
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2.2 ¿CÓMO COMPLETAR EL FORMULARIO? 

En el listado de oportunidades de voluntariado de la web se verá así:
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2.3 PREGUNTAS DE FILTRADO ¿SÍ O NO?

El último punto de los datos de tu oferta son las preguntas de filtrado. Utilízalas 
solo si necesitas obtener información adicional que sea determinante para 
la selección de tus candidatos/as. Los/as interesados/as tendrán que 
responderlas obligatoriamente antes de apuntarse a tu oferta. 

Existen 2 tipos de preguntas:  

1) PREGUNTAS DE TIPO TEST

2) PREGUNTAS ABIERTAS
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2.3 PREGUNTAS DE FILTRADO ¿SÍ O NO?

1) PREGUNTAS DE TIPO TEST: puedes elegir un máximo de 8 preguntas y 
clasificar las respuestas con una puntuación para ordenar tus candidaturas. 
También tienes la opción de incluir respuestas excluyentes que clasifiquen las 
candidaturas en la carpeta de ‘No Seleccionados’.

Según el tipo de oferta que vas a publicar, puedes incluir una pregunta de 
este tipo para conocer la disponibilidad horaria o un conocimiento 
específico que necesite tener el voluntario. Ejemplo: ¿Tienes disponibilidad 
lo lunes de 16 a 20 horas? - Sí / No o ¿Qué nivel de inglés tienes? - Alto / Medio / 
Bajo 
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2.3 PREGUNTAS DE FILTRADO ¿SÍ O NO?

2) PREGUNTAS ABIERTAS: puedes elegir un máximo de 4 preguntas abiertas. 
Como son abiertas no podrás clasificar las respuestas; no obstante, las 
preguntas abiertas de filtrado son muy útiles para obtener información del/la 
candidato/a.

Las preguntas abiertas te servirán para conocer más sobre el/la 
candidato/a, sus motivaciones o experiencia concreta en algo. 
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2.4 FINALIZAR LA PUBLICACIÓN

Una vez que completes todos los datos, haz clic en Finalizar y la oferta se 
guardará automáticamente. Si no ha sido así y la página te devuelve un 
MENSAJE DE ERROR, revisa que no haya caducado la sesión o que el texto 
que estés pegando lo hayas limpiado antes en un bloc de notas, tal y como te 
aconsejamos en el primer punto de la guía. En el caso de las ofertas de 
voluntariado internacional y viajes solidarios, las ofertas son previamente 
revisadas por el equipo de Hacesfalta y, después, publicadas.

Recuerda que si el error está dentro del formulario que estás completado, la 
oferta no se guardará y continuarás viendo el mismo formulario. En este 
caso, debes revisar los errores que tienes que corregir o campos a completar.
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2.4 FINALIZAR LA PUBLICACIÓN

Si se ha subido correctamente, la pantalla te mostrará el mensaje de 
confirmación de la publicación, tal y como se ve en la siguiente imagen:

Al volver a tu panel de control, verás la oferta en tu listado de ofertas y CV 
recibidos:
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2.4 FINALIZAR LA PUBLICACIÓN

También podrás comprobarlo en la propia web, ya que tu oferta aparecerá en 
la primera página de la categoría a la que pertenece. 

Una vez publicada tu oferta empezarás a recibir candidatos/as. Para saber 
cómo gestionarlos/as, descárgate el Manual de Gestión de Candidatos/as

Si por algún motivo no ves tu oferta en tu panel de control y/o en la web, te 
pedimos que te pongas en contacto con nosotros. Escríbenos un mensaje a 
hacesfalta@hazloposible.org para que podamos ayudarte. 

https://www.hacesfalta.org/userfiles/Hacesfalta/Manual-Gestion-Candidatos-Hacesfalta.pdf
mailto:hacesfalta@hazloposible.org
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3. DIFUNDE 
TU OFERTA
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3. DIFUNDE TU OFERTA DE VOLUNTARIADO

Cuando publiques tu oferta, comparte el enlace en tus redes sociales o 
difúndela entre tu base de datos, así impulsarás la oferta desde tus propios 
canales de comunicación para conseguir más candidatos. 

De la misma manera, no dejes de mencionarnos en Twitter y Facebook. 

COMPÁRTELA
Impulsa tu oferta a 

través de tus

propios canales: 

RRSS y base social. 
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3. DIFUNDE TU OFERTA DE VOLUNTARIADO

También puedes publicarla 
en tu web corporativa o 
Blog de la entidad/empresa, 
solo tienes que pinchar en 
el botón Publica tus 
oportunidades de Empleo 
o Voluntariado donde 
quieras que verás en la 
parte inferior de tu panel de 
control. 

Después, copia el 
código que ves para 
voluntariado al hacer 
clic en el botón, y 
pégalo en el 
administrador de tu 
web o blog.



26

Business Growth

Your great subtitle in this line

3. DIFUNDE TU OFERTA DE VOLUNTARIADO

En la Guía de Ayuda podrás ver 
cómo adaptar el código a tu 
web.
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4. ¿QUIERES QUE TUS OFERTAS DESTAQUEN? 

Accede a toda la información sobre nuestros servicios para ONG y Empresas y 
contacta con nosotros para contratación o resolver cualquier duda. 

http://www.hacesfalta.org/servicios.ct
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hacesfalta@hazloposbible.org 91 554 90 42

www.hacesfalta.org

¡Encuentra los/as 
mejores voluntarios/as y 

gestiona todo en un 
mismo lugar! 


