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La captación es un proceso sistemático de búsqueda y selección de voluntarios adultos, contempla 
desde la detección de la necesidad, hasta el momento en que las personas seleccionadas, una 
vez comprometidas sean nombradas, inician su desempeño y acceden al sistema de formación 
para el desarrollo de sus competencias.

CAPTACIÓN

Objetivo

Captación

Responsables

Captar nuevos voluntarios para el desempeño de 
un rol dentro de la organización.

Crecimiento: Se refiere a la captación de adultos para cubrir las 
necesidades de los grupos existentes.
Penetración: Se refiere a la captación de adultos para la apertura 
de nuevos grupos.
Otros: Se refiere a la captación de adultos para el desempeño de 
otros cargos necesarios en la organización.

Juntas de Grupo, Facilitadores de Sector y 
Sede Nacional y Órganos.

- Padres de Familia 
de protagonistas de 
programa.
- Amigos y Familiares 
de los protagonistas de 
programa.
- Jóvenes > de 21 años 
que protagonizaron el 
Programa Educativo.
- Dirigentes Inactivos 
- Otros colaboradores 
cercanos.

- Miembros Juveniles > 18 
no protagonistas
- Estudiantes Universitarios 
(TCU- practicantes, etc.)
- Profesionales en temas 
específicos
- Padres de Familia de las 
Escuelas de la comunidad
- Juntas de Educación de 
las Comunidades
- Jubilados

Captación  Interna Captación Externa

Ej. Ej.
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ETAPAS DEL PROCESO DE CAPTACIÓN
A. Detección de Necesidades.
Cuando se realiza un proceso de captación, se debe tener claro cuál es la necesidad. 
Por eso es importante conocer la realidad, con cuáles cargos contamos, donde detectamos 
que se requiere más apoyo o bien si se ha de crear un nuevo cargo que apunte a la necesidad 
detectada.

Crecimiento: El sistema de Gestión de Adultos de la organización cuenta con una 
herramienta para apoyarse en la detección de necesidades, y que permite validar la membresía 
del Grupo. Si el grupo hace este ejercicio de la tabla de abajo, le permite tener un panorama de 
crecimiento equilibrado entre adultos y miembros juveniles, para tener el crecimiento interno 
de los grupos.
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Penetración: Este proceso de captación, busca el crecimiento y presencia no 
solamente nacional, sino también cantonal y distrital. Conlleva establecer líneas de 
comunicación con comunidades y pueblos donde aún no hay grupos, que permita 
llevar el programa educativo a más niños y jóvenes.

Otros: Estos voluntarios a captar, en mucho será para asumir roles dentro de la 
Organización en proyectos, equipos de trabajo u otros objetivos específicos, donde se 
requiera. Esta captación, busca atraer más adultos con enfoque y perfil, para los cargos 
acorde a las necesidades detectada.

B. Proceso de Incorporación.
Este proceso busca según el Sistema de Gestión, que el interesado en ser 

voluntario adulto en la asociación, sea valorado y ubicado de manera adecuada para 
el desempeño del cargo.

Bajo tres líneas de acción: Etapa de Promoción; la Incorporación a la organización; y 
la Ubicación en el cargo.

Etapa de Promoción: Esta es una etapa del proceso de captación, que busca 
orientar al adulto con interés de acercarse a la organización, para que comprenda 
fundamentos y principios generales de la Asociación, la importancia del voluntariado y 
las diferentes opciones que tiene a disposición para colaborar.

Temas como quiénes somos, qué hacemos, nuestra historia, nuestro programa y 
porqué requerimos voluntarios como usted, entre otros temas, son de importancia 
para que el voluntario se compenetre e identifique con la organización y su misión.

Incorporación a la Organización: Una vez que la persona ha decidido sumarse 
como voluntario a la organización, procede a llenar el formulario de inscripción. Dicho 
formulario, busca recopilar los datos generales de la persona e iniciar su proceso de 
inscripción, también que la organización conozca a este nuevo adulto. (Ver Anexo 1 
Boleta de Inscripción.)
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Sumado a la boleta de inscripción, y con el fin de aperturar o renovar los 
nombramientos del expediente de los voluntarios, deberá de adjuntar documentos 
como: 

También es importante que el responsable del nombramiento, solicite referencias 
del adulto antes de incorporarlo, con la finalidad de verificar si el mismo cuenta con 
historial dentro de nuestra organización en años anteriores.

Teniendo toda la documentación, historial de referencia se propone para su aprobación 
y nombramiento de ser el caso.

Ubicación:
Una vez que la Junta de Grupo o responsable de captación tiene la aprobación para 
incorporarlo, junto con el voluntario se procede con el Acuerdo y Compromiso Mutuo 
(A y CM- Ver Anexo 2), que formaliza el compromiso del adulto al Movimiento, por 
un lapso de tiempo claramente definido, así como de la Organización a apoyarlo 
en su gestión y ofrecerle las herramientas y el acompañamiento necesario para el 
cumplimiento de su función.

Fotocopia de la cédula
Hoja de delincuencia no 

mayor a 3 meses

Acuerdo y compromiso
mutuo

Fotografía tamaño 
pasaporte
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Finalmente, el Encargado del nombramiento, procede a notificar y enviar copia del 
formulario de inscripción a plataforma de apoyo, para su respectivo ingreso al sistema.
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Inicio

Detecta la
necesidad de 
Capacitación

Realiza
proceso de 

Promoción

Solicita
referencias 
anteriores

Envía
información

solicitada

Recibe e
ingresa

al sistema

Envía
formulario

de inscripción

Firman A y
 

CM y
Nombramiento

Llena el
formulario de

inscripción

Entrega
documentación

requerida

Flujograma:
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ANEXO 1. Formulario de Inscripción
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ANEXO 2. Nombramiento del Cargo, acuerdo y compromiso




