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Ponteenalgo.com es una plataforma virtual 

gratuita que tiene como propósito conectar y 

movilizar a las personas hacia la acción 

solidaria a través del voluntariado, impulsando 

transformaciones positivas en la sociedad. 

https://ponteenalgo.com/


Registro

Detallamos el proceso para

que pueda inscribir su ONG en Ponte en Algo y 

utilizar nuestra plataforma:

• ¿Quién se puede registrar?

• ¿Cómo se realiza el registro?

• ¿Cómo usar las funcionalidades 

del sitio?



Cualquier organización social sin 

fines de lucro: ONG legalmente 

constituidas y ONG en formación, 

localizadas en Panamá. Su registro debe 

contener la siguiente información:

¿Quién se puede registrar en 
Ponte en Algo?

Cuál es el trabajo que realiza;

Cuál es la causa que atienda o que promueve;

Dónde está localizada;

Otra información complementaria que describe el 

trabajo de la ONG 



Plataforma
Ponte en Algo

Registro

El registro de su ONG inicia en nuestro 

sitio: ponteenalgo.com

Soy una ONG > Registra mi ONG

https://ponteenalgo.com/


Reestablecer 

contraseña

Recibieron un correo de 

Ponteenalgo.com solicitando que 

actualicen su contraseña. Una vez 

realizado este proceso, podrán acceder 

a su perfil. 

Registro | Paso a Paso



Acesso
En la primera etapa, el registro es hecho 

con el nombre de un usuario individual. 

Existen 3 opciones de acceso al sitio:

Esté atento con cual cuenta está haciendo el registro, ya que su LOGIN 

siempre debe realizarse con esta misma cuenta. 

Ud puede usar su dirección de correo 

electrónico, o puede optar por usar su 

cuenta de Google o Facebook. 

Registro | Paso a Paso



Información
general

Llena los campos con el nombre de la ONG y un 

resumen simple de su trabajo. Incluya el logotipo 

de la organización una fotografía o imagen que 

ilustra su trabajo.

Estos datos serán exhibidos en su perfil y crearán la primera 

impresión de la organización hacia los voluntarios. 

Registro | Paso a Paso



Contacto

Coloque el teléfono y correo electrónico 

institucional de la ONG. Agregue información 

sobre el sitio de Facebook y de las redes 

sociales. 

Recuerde siempre colocar “http://” en frente del sitio y  

página de  Facebook de la ONG.

Registro | Paso a Paso



Sobre la ONG

En esta etapa, debes describir el 

trabajo de la ONG. 

Para tener una descripción completa, incluya:
• Historia de la ONG;

• Perfil de beneficiarios de la ONG;

• Actividades y proyectos desarrollados;

• La importancia del trabajo de la ONG;

Para tener un texto atractivo, recomendamos usar negrita, itálica y usar 
enlaces en la descripción. 

Registro | Paso a Paso



Para cerrar la descripción de su ONG, solo hacer 

click en Terminar y su ONG estará oficialmente 

registrada en la plataforma de Ponte en Algo.

Si no logra hacer click en el botón de terminar, 

alguna información debe estar incompleta. 

Regrese a los procesos anteriores y revise si falta 

alguna información que estará señalada en rojo. 

Sobre la ONG

!

Registro | Paso a Paso



Pronto!

El perfil de su ONG será publicado en nuestro sitio en 

no más de 2 días.

Manténgase atento a su correo! Si hay información faltante u otro 

problema, estaremos en contacto. 

Registro | Paso a Paso



Perfil
aprobado

Es de esta forma que el perfil 

de su ONG será visible a los 

usuarios. 

Confirme que toda la información 

esté completa. 

Perfil



Al hacer click en el menú 

superior con el nombre de su 

ONG, podrá acceder a las 

configuraciones y opciones de 

gerenciamiento de la ONG.

Ud puede editar o incluir 

información en “Editar ONG” 

Perfil



Perfil

El perfil de la ONG es diferente al  perfil de usuario.

Desde su perfil de usuario es 

posible registrarse en oportunidades 

de voluntariado ;)



En esta opción Ud podrá registrar a otros usuarios 

(funcionarios de la ONG) para que puedan también 

gestionar la cuenta de la ONG. 

Ud puede conceder acceso a 

varios integrantes de la ONG a la 

página de administrador. 

Miembros

Cada miembro puede crear 

oportunidades de voluntariado, 

noticias, eventos, donaciones, 

y colocarse como responsable.

Funçiones Administrativas



Cómo crear
una nueva oportunidad

Entre al perfil de su ONG y seleccione 

la opción “Nueva oportunidad”

Oportunidades



Informaciones
generales

Escribe un título, haga un breve resumen de las 

oportunidades, agregue fotos. 

Oportunidades



Informaciones
generales

Agregue información:

• Coloque la dirección

• Seleccione hasta 3 causas que definan la oportunidad;

• Seleccione hasta  3 habilidades necesarias para el desempeño de 

la oportunidad;

• Puede agregar un estimado del número de personas que se beneficiarán 

de la acción voluntaria.

• Determine un miembro de la ONG que será el responsable por contactar a 

los voluntarios. 
Cada vez que alguien se inscriba en la oportunidad, esa 

persona responsable recibirá una notificación por 

correo. 

Oportunidades



Disponibilidad
Indique si la oportunidad es: 

• Recurrente: coloque si tiene un horario fijo para las actividades. 

Especifique cuántas horas semanales se espera que un voluntario 

dedique a la actividad. 

• Puntual: colocar la fecha y horario en que se realizará la actividad. 

■ Marque si el voluntariado puede ser realizado a distancia. 

Oportunidad



Oportunidades

Disponibilidad



Número de voluntarios

Oportunidades

Indique el número de participantes que espera 

para realizar la actividad, siendo 1 el mínimo. 



Sobre la oportunidad
Describa con claridad y detalles el objetivo del 

voluntariado.

Indique si habrá capacitación, en qué consiste la 

actividad, qué se espera lograr, entre otros detalles.

Si no logra hacer click en “Concluir”, es porque  alguna información debe estar 

incompleta. Haga click en  “← Volver” y vea cual está marcada en color rojo. !

Oportunidades



Pronto!
Una vez completados todos los campos, la oportunidad pasará a la revisión del equipo de Ponte 

en Algo. 

Oportunidades



Oportunidad 
aprobada!

Ud. recibirá un correo cuando la 

oportunidad esté publicada. 

Oportunidades



página de la oportunidad

editar los campos de la 

oportunidad

exportar planilla de 

voluntarios

Gestión de voluntarios

Oportunidades

Confirmar o excluir 

voluntarios de la 

acción



Gestión de 

voluntarios

Conozca lo que es necesario hacer 

después de aprobada la oportunidad y 

cuáles herramientas pueden ser 

utilizadas 

•  Cómo ver quién se registró?

• ¿Cómo iniciar los trabajos?



Visualizar
inscritos

Para ver a los voluntarios que se han 

inscrito a la oportunidad, accede al 

perfil de la ONG y haz click en:

“Administración de 

oportunidades” y el # de 

inscritos aparece al lado del 

status de la oportunidad. 

Gestión de voluntarios



Inscritos(as)

En esta página podrá visualizar la 

cantidad y lista de inscritos en cada 

oportunidad. Puedes usar 

En la lista de inscritos, si lo desea, puede utilizar el 

botón para exportar datos de voluntarios en una hoja 

de cálculo en Excel.

Gestión de voluntarios 



Importante
Tenga en mente que:

• Estén atentos para cerrar la vacante cuando alcancen el número de voluntarios registrados, pero como no todos procederán con el 

proceso. Le aconsejamos que el número de plazas disponibles sea superior a su necesidad.

• La ONG no está obligada a aceptar a todos los voluntarios que se postulen. ¡El proceso de selección es una opción institucional de 

la organización y apreciamos su autonomía!

!
Gestión de voluntarios



Selecionar

voluntarios(as)

Sea ágil!

El miembro responsable de coordinar la vacante,

además de poder visualizar los inscritos a través del sitio,

Recibirá notificaciones de registro por correo electrónico.

El voluntario también recibirá el contacto del responsable y podrá 

contactar directamente con la ONG.

Gestión de voluntarios



Selecionar

voluntarios(as)

Con la lista de inscritos y los datos de contacto en la mano, 

seleccione y comuníquese con los voluntarios (incluso si la 

respuesta es no).

Gestión de voluntarios 



Primer

contacto

Envíe un correo para 

responder a los voluntarios. 

Presta atención a la información 

contenida y al idioma.

La primera impresión cuenta mucho

Preséntese y explique nuevamente su función y el 

propósito de la vacante. Los voluntarios a menudo no 

ven la información completa en el sitio.

MODELO DE E-MAIL NO 

TRELLO

Gestión de voluntarios



Primer
contato
Si el voluntario no responde dentro de las 48 horas, 

envíe un mensaje de texto más corto por Whatsapp o 

correo electrónico para confirmar la disponibilidad para 

la vacante.

Confirmada la disponibilidad e interés del voluntario, 

confirme la inscripción en nuestra web.

Marque el botón de confirmar suscripción o

el botón X si el voluntario no participará

Gestión de voluntarios



Cerra vacante
Mientras la vacante está abierta, nuevas personas 

pueden postularse. Es importante cerrar la vacante 

tan pronto como se elija al voluntario.

Accede al perfil de la ONG y haz clic en:

[...] “Administración de Oportunidades” > “Editar 

Vacante”

En la página del trabajo, desplácese hacia abajo 

hasta que encuentre el botón "Cerrar vacante"

Gestión de voluntarios 



Términos del 
voluntariado
No puede dar la bienvenida a un voluntario a su 

organización sin firmar un término de membresía de 

voluntario.

Gestión de voluntarios



Manos a la obra!
¡Es hora de ponerse a trabajar! Presentar la ONG a los voluntarios,

Recibirlos  y crear un canal de comunicación para conversar y organizar el trabajo.

Gestión de voluntarios 



Herramientas de gestión de voluntarios

Google

Planillas, formularios, 

documentos, drive 

Trello

Organización de proyectos 

Zoom, Google Meet e 

Microsoft Teams

Reuniones y voluntariados 

online

Whatsapp e Email

Comunicación con 

voluntarios

Algunas herramientas que pueden usar las organizaciones para 

el seguimiento con los voluntarios. 

Gestión de voluntarios 



Nuestra red

Ahora usted y su organización

son parte de la red Ponte en Algo!

Estamos muy felices con esta alianza



Siempre buscamos 

fortalecer nuestra red, 

intercambiando 

conocimiento y 

experiencias 

Lo hacemos de diferentes maneras: 

• Encuentro entre ONGs de la red;

• Varios cursos, creación de herramientas y contenido

• Posibilidad de realizar proyectos de voluntariado corporativo;

• Proyectos de voluntariado organizados conjuntamente;

● Organización de días de servicio como Día de las Buenas Acciones

• Grupos de interacción entre ONG vía Whatsapp y Facebook;

• Entre otras posibilidades de fortalecimiento de la red.

Valoramos nuestra proximidad a usted! Puede comunicarse con nosotros 

por administracion@ponteenalgo.com.br o por nuestro whatsapp

Nossa rede



Guías e documentos
■ Guía de gestión de voluntariado

■ Como involocurar voluntarios

■ Guía Solidario

■ Programa de voluntariado empresarial

Materiales útiles

■ Herramientas para el DBA

https://trello-attachments.s3.amazonaws.com/5dd5f184bb6ee28dd3bea8bf/5e27589272b4f18aecbb36d4/624bb6c86c65c19ce5a788d3e90f5beb/Guia_do_Voluntariado.pdf
https://www.atados.com.br/guias/como-engajar-voluntarios
https://www.atados.com.br/guias/voluntariado-empresarial


SITE

FACEBOOK INSTAGRAM YOUTUBE

TWITTER

Siempre compartimos 
novedades

Mantente atento a nuestras redes 

https://www.atados.com.br/
https://www.facebook.com/atadosjuntandogenteboa/
https://www.instagram.com/atados/
https://www.youtube.com/channel/UCHqL_q8To6sZ_UCGjKJB1sw
https://twitter.com/AtadosBR


Funciones 
adicionales



Como crear
un evento

Entra en el perfil de la ONG y 

selecciona la opción “Nuevo Evento” 

Eventos



Información 
general
Pon un título, haz un breve resumen del evento y 

elige la foto para atraer a la mayor cantidad de gente 

posible.

¡Sé objetivo y creativo! En el lateral se puede ver 

cómo se presentará el anuncio del evento.

Eventos



Sobre el evento
Describa toda la información sobre el evento, incluido el manifiesto, los 

objetivos y el público objetivo.

No olvide ofrecer pautas sobre qué llevar, ropa sugerida y posibles puntos 

de atención.

¡El participante necesita visualizar el evento y entender de qué se trata!

Si no puede hacer clic en el botón "Finalizar", es posible que parte de la información 

esté incompleta. Haga clic en "← Atrás" y vea cuál está marcado en rojo.!

Eventos



Eventos

Llenado del cronograma

Este paso es exclusivo para configurar su horario. 

Piense en qué actividades, duración y fecha de 

inicio/finalización.

Informar también el formato del evento: presencial o 

a distancia. Sigue los pasos y responde todas las 

preguntas si es el formato presencial.



Todo listo!
Después de completar el registro, nuestro equipo revisará y aprobará el evento dentro de los 2 días hábiles. Durante esta 

revisión, vigile su correo electrónico

Eventos



Evento
aprobado!

Cuando se apruebe el evento, aparecerá en la 

página de eventos del sitio web y estará 

disponible para que todos lo consulten.

Eventos



Agregando 

noticias y 

materiales
Accede a la página de la ONG y a las 

opciones “Añadir noticias” o “Añadir 

materiales”

Noticias y Materiales



Adicionar 

noticias
Pon una imagen de portada, dale un título, una breve 

descripción de la noticia y luego escribe el texto final 

con el formato adecuado.

¡Haz el contenido atractivo! En el lateral, podrás 

seguir cómo se publicarán tus noticias.

Noticias y Materiales



Noticia creada

Así es como sus usuarios verán el contenido. 

¡Pueden compartir en múltiples redes!

Noticias y Materiales



Adicionar 

materiales
Pon una imagen de portada, sube el archivo, dale un 

título y describe el documento.

¡Publicar!

Noticias y Materiales



Material 
publicado

Consulta el repositorio final con los documentos 

más importantes de tu ONG. Comparte 

fácilmente con todos.

Noticias y Materiales



Como crear
una donación

Entre en el perfil de su ONG y 

seleccione la opción “Nueva 

campaña de donación”

Donaciones



Creando

donaciones
Pon una imagen de portada, título y contesta las 

preguntas del formulario sobre cómo prefieres recibir 

las donaciones: por artículos o en efectivo.

Donaciones



Donaciones por

item
Si acepta recibir donaciones de artículos, solo 

responda tres preguntas: qué artículos está 

aceptando, cuál es la dirección de entrega de los 

artículos y, si el donante no puede tomarlo, si acepta 

recogerlo y qué restricciones según su logística.

Donaciones



Donaciones en

dinero
Si la donación es en efectivo, rellena tus datos 

bancarios para que el donante pueda consultar y 

realizar la transferencia.

Si tiene un enlace de campaña externo, agréguese 

también como una forma de contribución.

Donaciones



Campaña de 

donación 
central 
¡Ahora tu campaña está en el centro de 

donaciones del sitio y puede ser consultada por 

todos!

Donaciones


