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Objetivos del 
programa de 
voluntarios 

El objetivo de nuestro programa de voluntarios es ayudar a las escuelas a proporcionar la mejor 
educación posible para cada alumno. Los servicios de los voluntarios se utilizan para lograr los 
siguientes objetivos: 

• Aligerar la carga en algunos trabajos no relacionadas con la enseñanza a los maestros y al 
personal de apoyo. 

• Permitir más tiempo a los maestros para trabajar con los alumnos. 
• Enriquecer el plan de estudios y las oportunidades de aprendizaje de los niños. 
• Brindar atención individual a aquellos niños que necesitan más ayuda individualizada de la que el 

maestro del salón de clase les puede proporcionar. 
• Promover una alianza entre la escuela, el hogar y la comunidad para una educación de calidad. 

Los voluntarios de PVSchools... 

• reconocen que nuestro mayor recurso natural son los alumnos con una buena educación. 
• se presentan con buena salud y carácter moral 
• están dispuestos a aceptar supervisión directa 
• entienden y valoran el trabajo del personal escolar 

Todos los voluntarios deben inscribirse 

Cada voluntario del Distrito Escolar Unificado Paradise Valley debe completar una 
solicitud para poder ser aprobado antes de poder comenzar a ser voluntario. 

1. Voluntarios en la Escuela (Site Volunteers): Llenen la solicitud en la escuela 
2. Chaperones, Voluntarios Comunitarios y Entrenadores Voluntarios: Llenen la 

solicitud en línea pvschools.net/volunteer-apply 

Es absolutamente necesario que cada voluntario entienda sus responsabilidades y limitaciones y estar 
de acuerdo en cumplir con todas las normas y reglas del distrito escolar en cuanto a los voluntarios. Se 
espera que todos los voluntarios de PVUSD se comporten de una manera consistente con una 
educación efectiva y ordenada y que protejan a los alumnos y la propiedad del distrito escolar. Los 
voluntarios que sospechen o que sean sujetos de crímenes e incidentes enlistados en la Ley 
ARS 41-1758.03 deben reportarlo inmediatamente al supervisor del plantel o al Departamento de 
Recursos Humanos 

Algunas personas que han sido declaradas culpables de cometer un delito no deberían trabajar con 
niños. Por esta razón les pedimos a los voluntarios que, si han sido declarados culpables, entreguen 
una explicación de la naturaleza del delito. 

Todos los voluntarios tiene que anotar su llegada en la oficina 

Cada voluntario debe firmar en la oficina toda vez que entre y salga de la escuela. El distrito escolar 
tiene un registro que muestra los días y las horas que trabajó cada voluntario. Por razones de 
seguridad y en caso de una emergencia, es importante que los directivos escolares sepan quién está en 
la escuela y por qué. 
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Definición de Términos y Responsabilidades 

Visitantes 

No todos los visitantes a la escuela son voluntarios. Un visitante es una persona que viene a la escuela 
esporádicamente y por corto tiempo. Un visitante por lo general viene a la escuela a hablar con un 
miembro del personal, a recoger a un alumno durante las horas de clase, a proporcionar un servicio 
temporal por contrato o como suplente, por el cual recibe un pago. 

Ejemplos de visitantes incluyen, pero no están limitados a, empleados del distrito que trabajan en otro 
lugar, empleados suplentes o temporales, personal contratado por terceros, padres de familia que 
vienen a recoger a sus hijos o a hablar con un maestro, o miembros de la comunidad que vienen para 
reunirse con personal escolar. 

Responsabilidad de los visitantes 

1. Firmar a la llegada y recibir un pase de visitante cada vez que vengan a la escuela. Los 
empleados del distrito tienen que firmar y usar su identificación de empleado. 

2. Llevar el pase de visitante de manera que en todo momento esté visible durante la visita. 
3. Firmar a la salida y devolver el pase de visitante al final de cada visita. 
4. No proporcionar servicios como voluntarios. 

Responsabilidad de la escuela 

1. Asegurarse que los visitantes firmen al entrar y salir de la escuela en cada visita. 
2. Asegurarse que los visitantes reciban y devuelvan el pase de visitante en cada visita. Los 

empleados del distrito deben llevar su identificación de empleado. 
3. Asegurarse que los visitantes no proporcionen servicios como voluntarios. 

Voluntarios en la Escuela (Site Volunteers) 

Un voluntario es una persona que proporciona horas de servicio para una agencia pública por razones 
cívicas, humanitarias o de caridad, sin promesa, expectativa o recibo de compensación por los servicios 
prestados. 

Los Voluntarios Escolar son una parte importante del equipo educativo. Siempre 
acogemos con gusto las sugerencias y opiniones de los Voluntarios en la Escuela. Sin 
embargo, es el personal profesional quien es responsable, por ley, por las decisiones que 
se toman en relación con la instrucción de los alumnos y la administración de la escuela. 
Por esta razón, los Voluntarios en la Escuela siempre trabajan bajo la supervisión de los 
maestros y las directivas. 

Les pedimos que lean las normas para los Voluntarios en la Escuela y los procedimientos y 
responsabilidades específicas de la categoría a la que pertenecen (padre o madre, padrastro o 
madrastra, tutores legales, abuelos). 

Padres, padrastros, tutores legales o abuelos 
Los padres, padrastros, tutores legales o abuelos de un alumno en la escuela donde desea servir de 
Voluntario Escolar debe cumplir con las responsabilidades establecidas para ellos. No se requiere 
verificar antecedentes no penales o tomar las huellas digitales. Un padre, padrastro, tutor legal o 
abuelo(a) que desea servir de Voluntario Escolar a donde no asiste su hijo(a), debe cumplir con las 
responsabilidades de Voluntario Comunitario indicadas a continuación. 

Responsabilidad de los padres, padrastros, tutores legales o abuelos 
1. Revisar el Manual para Voluntarios 
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2. Completar y entregar la Solicitud de Inscripción de Voluntarios en la Escuela en la oficina de la 
escuela. 

3. Firmar un Acuerdo de los Voluntarios en la Escuela cada tres años durante los años que su(s) 
hijo(s) asista a la misma escuela donde firmó el acuerdo. 

4. Firmar a la llegada y recibir un pase de voluntario cada vez que visite a la escuela. 
5. Llevar el pase de voluntario de manera que en todo momento esté visible durante la visita. 
6. Permanecer a la vista de un miembro del personal docente en todo momento. 
7. Firmar a la salida y devolver el pase de voluntario al final de cada visita. 

Responsabilidades de la escuela 
La escuela cumplirá con los siguientes pasos con respecto al padre, padrastro, tutor legal o abuelo: 

1. Proporcionar a los padres, tutores legales o abuelos acceso en línea al Manual para Voluntarios. 
2. Obtener del padre, padrastro, tutor legal o abuelo la Solicitud de Inscripción de Voluntarios en la 

Escuela debidamente completado. 
3. Obtener cada tres años el Acuerdo de los Voluntarios en la Escuela firmado por el padre, 

padrastro, tutor legal o abuelo. Se requiere que la escuela guarde en sus archivos este acuerdo 
durante un año después de que el voluntario haya terminado sus actividades de voluntariado. 

4. Meter en la base de datos de voluntarios la información sobre el padre, padrastro, tutor legal o 
abuelo voluntario. 

5. Brindar supervisión y dirección al voluntario. Cualquier empleado que tenga bajo su cargo la 
supervisión de un voluntario, puede ser requerido que complete el Acuerdo para Supervisar a un 
Voluntario en la Escuela. 

6. Asegurarse que cada Voluntario en la Escuela firme a la llegada y a la salida de cada visita. 
7. Asegurarse que cada Voluntario en la Escuela reciba y devuelva el pase de voluntario en cada 

visita. 

Chaperones, Voluntarios Comunitarios o Entrenadores Voluntarios 
Algunos voluntarios pueden ser autorizados a colaborar con alumnos estando fuera de la supervisión 
inmediata de un empleado del distrito escolar. Estos voluntarios incluyen chaperones, voluntarios 
comunitarios y entrenadores voluntarios. Los Chaperones, Voluntarios Comunitarios y Entrenadores 
Voluntarios necesitan llenar la solicitud en línea a través de pvschools.net/volunteer-apply y en 
estos casos, se requiere verificar los antecedentes no penales y tomar las huellas digitales antes de que 
puedan colaborar como voluntarios. 

Voluntario Comunitario y Entrenador Voluntario 
Es un individuo que no es padre, padrastro, tutor legal o abuelo de un alumno en la escuela en cuestión 
debe apegarse a los reglamentos de esta sección antes de ser voluntario en la escuela. Ejemplos de 
esta categoría pueden ser parientes del alumno como tíos o tías, socios de negocios, miembros 
comunitarios o un padre de familia cuyos hijos no asistan a esa escuela en particular. Se requiere 
tomar huellas digitales y verificar antecedentes no penales. 

Responsabilidad de los Voluntarios Comunitarios o del Entrenador Voluntario 
1. Revisar el Manual para Voluntarios 
2. Completar la solicitud y el acuerdo de Inscripción de Chaperón/Voluntario 

Comunitario/Entrenador Voluntario en línea lo cual incluirá la Certificación de Manifiesto de 
Ofensa Criminal, huellas digitales y antecedentes no penales 

3. Completar el Acuerdo de Chaperón/Voluntario Comunitario/Entrenador Voluntario en línea cada 
tres años mientras deseen servir de voluntarios en la misma escuela indicada en la solicitud. 

4. Someterse a una verificación de antecedentes no penales y a una toma de huellas digitales antes 
de comenzar a colaborar y por lo tanto, antes del voluntariado en un lugar nuevo o diferente. El 
departamento de recursos humanos completará este proceso para el voluntario sin costo alguno. 

5. Firmar a su llegada y obtener un pase de voluntario cada vez que visite la escuela. 
6. Llevar el pase de visitante de manera que a todo momento esté visible durante su visita. 
7. Firmar a la salida y devolver el pase de visitante al final de cada visita. 

4 

https://pvschools.net/volunteer-apply


      

          

          

        

                

            

  

          

          

 

    

               

   

            ​  

         

        

              

          ​      

​  
   ​   ​       

      

   ​    ​     

      

 

 

               

                  

             

               

     

 

     

      

       ​    

  ​           

         

 ​     ​     

              

               

            

             

           

           

 

      

          

          

        

                

            

  

          

          

  

 

 

 

 

 

 

Responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos 
1. Revisar las solicitudes y acuerdos en línea de los Chaperones/Voluntarios 

Comunitarios/Entrenadores Voluntarios los cuales incluyen la Certificación de Manifiesto de 
Ofensa Criminal, huellas digitales y antecedentes no penales. 

2. Llevar a cabo la toma de huellas digitales y la verificación de antecedentes no penales 
3. Aprobar o declinar las solicitudes y acuerdos en Línea de los Chaperones/Voluntarios 

Comunitarios/Entrenadores Voluntarios 
4. Colocar los datos de los Chaperones/Voluntarios Comunitarios/Entrenadores Voluntarios en la 

base de datos del plantel para el cual está autorizado. 

Responsabilidades de la Escuela 
1. Proporcionar al voluntario de la comunidad o al entrenador voluntario acceso en línea al Manual 

para Voluntarios. 
2. Antes de permitir que el voluntario comience a trabajar, verificar que el Chaperón/Voluntario 

Comunitario/Entrenador Voluntario ha sido autorizado para ser un Chaperón/Voluntario 
Comunitario/Entrenador Voluntario en la base de datos. 

3. Brindar supervisión y dirección al voluntario. Cualquier empleado que tenga bajo su cargo la 
supervisión de un voluntario, puede ser requerido que complete el Acuerdo para Supervisar a un 
Voluntario. 

4. Asegurarse que el Chaperón/Voluntario Comunitario/Entrenador Voluntario firme a la llegada y a 
la salida de cada visita. 

5. Asegurarse que el Chaperón/Voluntario Comunitario/Entrenador Voluntario obtenga y devuelva el 
pase de voluntario en cada visita. 

Chaperones 
Cualquier persona (padres, padrastros o tutores legales, abuelos o familiares) que desee asistir a una 
excursión pedagógica que requiera de pasar la noche o ayudar en una excursión durante el día sin la 
supervisión inmediata de personal certificado, debe cumplir con las responsabilidades indicadas en esta 
sección antes de participar en dicha excursión. Se requiere hacer una verificación de antecedentes y 
toma de huellas digitales. 

Responsabilidad de los Chaperones 
1. Revisar el Manual para Voluntarios 
2. Completar la solicitud y el acuerdo de Inscripción de Chaperón/Voluntario 

Comunitario/Entrenador Voluntario en línea lo cual incluirá la Certificación de Manifiesto de 
Ofensa Criminal, huellas digitales y antecedentes no penales 

3. Completar Acuerdo de Chaperón/Voluntario Comunitario/Entrenador Voluntario en línea cada tres 
años mientras deseen servir de voluntarios en la misma escuela indicada en la solicitud. 

4. Someterse a una verificación de antecedentes no penales y una toma de huellas digitales antes 
de poder participar en cualquier excursión pedagógica, práctica o evento deportivo. El 
Departamento de Recursos Humanos realizará este proceso sin costo para el voluntario. 

5. Firmar en la oficina al principio de la excursión pedagógica. 
6. Firmar en la oficina al final de la excursión pedagógica. 

Responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos 
1. Revisar las solicitudes y acuerdos en línea de los Chaperones/Voluntarios 

Comunitarios/Entrenadores Voluntarios los cuales incluyen la Certificación de Manifiesto de 
Ofensa Criminal, huellas digitales y antecedentes no penales. 

2. Llevar a cabo la toma de huellas digitales y la verificación de antecedentes no penales 
3. Aprobar o declinar las solicitudes y acuerdos en Línea de los Chaperones/Voluntarios 

Comunitarios/Entrenadores Voluntarios 
4. Colocar los datos de los Chaperones/Voluntarios Comunitarios/Entrenadores Voluntarios en la 

base de datos del plantel para el cual está autorizado. 
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Responsabilidad de la escuela 
1. Proporcionar los Chaperones/Voluntarios Comunitarios/Entrenadores Voluntarios acceso en línea 

al Manual para Voluntarios. 
2. Antes de permitir que el voluntario comience a trabajar, verificar que el Chaperón/Voluntario 

Comunitario/Entrenador Voluntario ha sido autorizado para ser un Chaperón/Voluntario 
Comunitario/Entrenador Voluntario en la base de datos. 

3. Brindar supervisión y dirección al voluntario. 
4. Asegurarse que el Chaperón/Voluntario Comunitario/Entrenador Voluntario firme a la llegada y a 

la salida de cada visita. 

Oportunidades para los voluntarios 
El Distrito Escolar Unificado Paradise Valley ofrece una amplia variedad de oportunidades para los 
voluntarios de trabajar con niños, así como también, trabajos de oficina para las personas que prefieren 
no trabajar directamente con los alumnos. Los voluntarios escogen los trabajos que les interesan y 
deciden cuantas horas y días desean aportar. Sin embargo es importante resaltar que el director(a) 
tiene la última palabra en cuanto a la colocación de voluntarios y las oportunidades disponibles. 

Voluntario para enseñar en el salón de clase: 
Trabaja directamente con los alumnos de manera individual o en pequeños grupos. 
Escucha a los alumnos cuando leen, refuerza las destrezas básicas de matemáticas o 
ayuda a los alumnos con las tareas escritas. 

Voluntario para ayudar en el salón de clase: 
Trabaja con un maestro y desempeña tareas como colocar los mensajes en el tablero de anuncios, 
corregir tareas, hacer fotocopias y otros trabajos que darán al maestro más tiempo para planificar e 
impartir la enseñanza a los alumnos. 

Ayuda con el trabajo de oficina: 
Trabaja con el personal de la oficina escolar para brindar apoyo y asistencia con las obligaciones de 
oficina como separar la correspondencia, contestar el teléfono y hacer fotocopias. 

Ayudante en la oficina de salud: 
Trabaja en la oficina de salud con la enfermera escolar brindando ayuda con el trabajo de oficina y con 
las evaluaciones de salud, como por ejemplo, los exámenes de la vista. 

Voluntario en la biblioteca/Centro de recursos didácticos: 
Trabaja con la persona encargada de la biblioteca o especialista del centro de recursos didácticos 
reparando y colocando los libros en los estantes, realizando el trabajo de oficina o preparando los 
tableros de anuncios y exhibiciones. Los voluntarios pueden escoger trabajar directamente con los 
alumnos ayudándoles a localizar y a utilizar los materiales de la biblioteca. 
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Normas para los voluntarios 

Supervisión de los voluntarios 
Los voluntarios siempre trabajan bajo la supervisión directa del personal profesional de 
cada escuela y únicamente con aquellos maestros que han pedido los servicios del 
voluntario. El distrito es responsable por la educación, seguridad y bienestar de cada 
alumno. Por esta razón, ustedes pueden entender el motivo por el cual un maestro, 

director o funcionario del distrito escolar tiene que retirar del cargo a cualquier voluntario cuyas 
acciones no vayan de acuerdo con los mejores intereses de la escuela o de los alumnos. 

Confidencialidad 
Al trabajar con el personal y los alumnos, puede ser compartida con ustedes la información de un 
asunto confidencial. Los problemas, aptitudes, relaciones y asuntos en confidencia de los alumnos, sus 
padres y el personal nunca deben comentarse con ninguna persona que no tenga el derecho profesional 
o necesite enterarse de ellos. Al igual que los maestros, los voluntarios están obligados por un código 
de ética profesional de mantener dentro de la escuela los asuntos confidenciales. 

No se permite que hablen acerca del progreso o las dificultades escolares de un niño con sus padres. 
Esto es responsabilidad del maestro. 

De vez en cuando, un niño podría confiarles a ustedes asuntos familiares o problemas personales. 
Mantengan esto también como algo confidencial. Si ustedes consideran que es vital para la escuela 
tener esta información a fin de ayudar al alumno, hablen en privado con el maestro o el director sobre 
la conversación que tuvieron con el niño. 

Abuso infantil y servicios de protección a menores CPS 
La ley (A.R.S 13-3620) establece que todo el personal del distrito escolar está obligado a reportar 
cualquier sospecha de abuso infantil al Departamento de Servicios de Protección a Menores CPS al 
1-888-767-2445 o al Departamento de la Policía al 602-262-6151 en Phoenix, o al 480-312-5000 en 
Scottsdale. Las normas de PVUSD recomiendan que tanto el Departamento de Protección a los 
Menores como las autoridades de la policía local sean contactados. Los voluntarios deben de 
comunicarse con el director o la enfermera de la escuela para los procedimientos de reporte. 

Los trabajadores sociales del departamento de policía y del servicio de protección de menores están 
autorizados a entrevistar a los alumnos en los casos de una investigación de abuso a un menor. Estas 
personas tienen que presentar una identificación con fotografía. La escuela tiene la obligación de 
proporcionar un lugar privado para llevar a cabo esta investigación. No es necesaria la presencia de un 
administrador de la escuela al menos de que el menor requiera de su presencia o para la comodidad del 
alumno. El investigador tiene la responsabilidad de notificar a los padres, a las víctimas o a los 
testigos. 

Disciplina 
Los alumnos rara vez tienen problemas de comportamiento mientras trabajan con los voluntarios. Sin 
embargo, nuestras escuelas tienen planes de disciplina detallados y la responsabilidad de la disciplina 
corresponde al personal profesional. Los voluntarios no pueden disciplinar a los alumnos. Deben 
informar al maestro sobre cualquier problema de disciplina que pueda surgir mientras ustedes están 
trabajando con un alumno. 

Baños 
Los baños del personal están disponibles para los voluntarios. Les pedimos no usar los baños de los 
alumnos. 

Salida de los alumnos 
Los voluntarios nunca pueden autorizar que un alumno salga de la escuela. Los niños que deben salir 
temprano por alguna razón, tienen que tener permiso de la oficina de la escuela y firmar su salida 
antes de irse. Bajo ninguna circunstancia un voluntario puede sacar del plantel escolar a un alumno. 
Los voluntarios no pueden llevar a un alumno a su hogar, ya sea, caminando o en su vehículo, a menos 
que, los padres del niño hayan notificado con anticipación a la oficina de la escuela y hayan dado su 
autorización para que el voluntario lo haga. 
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Ropa y comportamiento 
Sigan el ejemplo del personal profesional y vístanse apropiadamente para el trabajo que están 
realizando. La ropa casual está bien, pero le pedimos que las prendas de vestir luzcan limpias y sean 
conservadoras. Su apariencia no debe atraer atención indebida. Tengan en cuenta que por su posición 
en la escuela deben de dar siempre el buen ejemplo a los alumnos. Su forma de hablar y de 
comportarse debe servir como un modelo a seguir. 

Salud 
Si usted no se siente bien, no trate de continuar con su trabajo de voluntariado a pesar de su 
enfermedad. A la larga logrará más si se permite el tiempo para recuperarse. Debe llamar al 
maestro(a) para avisarle que no se presentará en su horario programado. Las escuelas se preocupan 
particularmente por mantener saludables a los alumnos y al personal. Esta es otra razón para que 
usted no venga a la escuela si tiene una enfermedad contagiosa. 

Su compromiso 
Antes de acordar trabajar como voluntario, considere cuidadosamente el compromiso que está 
adquiriendo. El trabajo del voluntario es importante. Ya sea que trabaje en el salón de clase, la oficina 
principal, la biblioteca o la oficina de salud; el personal y los alumnos rápidamente se vuelven 
dependientes de la ayuda del voluntario. No prometan trabajar como voluntarios más tiempo del que 
puedan cumplir. Es mejor empezar con algunas horas a la semana y aumentar gradualmente las 
horas, si cuentan con el tiempo adicional. 

Confiabilidad 
Sabemos que habrá veces en las que usted estará enfermo, de vacaciones o no podrá servir de 
voluntario por una u otra razón. Si no puede venir a trabajar como voluntario, por favor llame a la 
oficina de la escuela con la mayor anticipación posible y deje un mensaje para el maestro(a) o miembro 
del personal con el que trabaja. 

Las reglas escolares 
Familiaricese con las reglas y las normas de la escuela donde trabaja. Se recomienda leer el manual de 
la escuela. Pídale a su maestro supervisor que les explique las normas de la escuela sobre el uso de los 
teléfonos, los teléfonos celulares, el comedor, los simulacros de incendios y los procedimientos de 
emergencia. Usen su buen juicio para tomar decisiones cuando parezca que no hay una norma o 
cuando la norma no ha sido comunicada. Tan pronto como sea posible, consulte con el maestro 
supervisor para que le guíe en el futuro. 

Los voluntarios NO pueden: 
● Proporcionar el plan de estudios o el plan de enseñanza 
● Disciplinar a los alumnos 
● Hacerse cargo del salón de clase por ningún período de tiempo 
● Tener acceso a la información de los archivos permanentes o 

registros electrónicos de un alumno (registros psicológicos, boletas 
de calificaciones, historial de salud, etc.) 

● Diagnosticar las necesidades del alumno 
● Evaluar el rendimiento académico 
● Brindar asesoría a los alumnos 
● Hablar del avance académico con los padres de familia 
● Conducir vehículos del distrito escolar 
● Considerarse un suplente de uno de los miembros del personal 

escolar 
● Proporcionar ningún tipo de alimento a los alumnos 
● Dar anuncios publicitarios o solicitar dinero para la recaudación de 

fondos 
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Trabajando con el Personal Escolar 

El personal escolar agradece su buena disposición de formar parte del equipo educativo. Los maestros 
y el personal de apoyo dependen de su ayuda. 

Aquí hay algunos consejos para trabajar eficazmente con el personal. 

Familiarizarse con ustedes 
Déjele saber al personal qué tipo de trabajos está interesado en realizar y cuáles son sus habilidades 
especiales de tal manera que ellos puedan utilizar sus talentos. 

Una nueva experiencia para usted, y quizás para el maestro 
Si usted nunca antes ha sido un voluntario escolar, descubrirá que hay muchas cosas nuevas y 
fascinantes que aprender acerca del trabajo. Por favor tomen en cuenta que algunos miembros del 
personal nunca antes han tenido la oportunidad de trabajar con voluntarios. Esta será una experiencia 
nueva también para ellos, mientras que aprendan a utilizar los servicios del voluntario. 

Sea un buen comunicador 
El personal acogerá sus preguntas y comentarios. Si no entiende algo, por favor pregunte. Ser 
voluntario debe ser un trabajo agradable y gratificante. Si está descontento o preocupado con algo, 
hable de la situación con su supervisor. 

Las tareas de rutina son importantes 
El personal a menudo depende de los voluntarios para que hagan los trabajos de “rutina” como hacer 
fotocopias y organizar los materiales. Puesto que los voluntarios pueden ayudar con estos trabajos, los 
maestros tendrán más tiempo para trabajar con los alumnos o hacer sus planificaciones para una 
enseñanza de calidad. 

Todos tenemos diferentes maneras de hacer las cosas 
Cuando se le asigne una tarea, asegúrese de saber exactamente cómo es que el maestro quiere que se 
haga el trabajo. Pida que le den instrucciones claras y si es necesario, pídale al maestro que le dé un 
ejemplo o le demuestre como debe ejecutar las tareas. 

Intente algo nuevo 
La oportunidad de aprender nuevas habilidades es uno de los beneficios de ser un voluntario escolar. 
Esté dispuesto a intentar nuevos trabajos, pero sólo acepte la cantidad de responsabilidad con el que se 
sienta cómodo. 

Sea cumplido 
Venga cuando dice que va a venir. Avise al personal con suficiente tiempo posible cuando no va a estar 
disponible para trabajar a su hora programada. 

Trabajando con los alumnos 

Llame a los alumnos por su nombre siempre que se pueda. El nombre de 
un niño es muy importante. Haga todo el esfuerzo por pronunciar y deletrear 
correctamente el nombre de cada niño. 

Observe las técnicas que el maestro utiliza. Trate de imitar estos métodos 
educativos cuando esté trabajando con los alumnos. 

Acepte a los niños como son. Cada niño es único y puede ser muy diferente a 
su propio hijo(a). Esté preparado para aceptar las diferencias en formación, 
valores y aspiraciones. 

Estimule y elogie a los alumnos. Sus comentarios positivos ayudarán, a lo 
largo, a que los niños se sientan bien con ellos mismos aun cuando están teniendo dificultades. ¡Esté 
listo para elogiarlos incluso por los logros más pequeños! Use afirmaciones verbales para dejarle saber 

9 



                  

                 

   

 

     ​              

        

 

           ​          

                    

                  

                

   

 

     ​            

                  

  

 

     ​           

                   

                 

                 

 

         ​            

                   

     

 

         ​          

                  

                    

 

 

      ​         

                

 

 

   

 

              

              

                 

            

 

 

         

                 

                 

                        

                

     

 

    

                    

                  

                   

                 

              

 

  

 

a cada niño que usted se preocupa por él/ella. Los niños más jóvenes también disfrutan de las estrellas 
adhesivas, calcomanías, sellos, etc. Usted y el maestro deben hablar sobre el uso de estos materiales 
de motivación. 

Los niños nunca olvidan. Si usted les promete algo, debe cumplir con su promesa. Tenga cuidado 
de no hacer promesas que no pueda cumplir. 

Estimule a que los alumnos a pensar por sí mismos. Trate de no dar las respuestas a los alumnos 
antes de que ellos tengan la oportunidad de resolver los problemas por sí mismos. Dé a los niños el 
tiempo suficiente para que contesten a sus preguntas. A menudo, el silencio significa que un niño está 
pensando. Tenga cuidado con los alumnos que ocasionalmente pueden tratar de que usted haga su 
trabajo por ellos. 

Siga el ejemplo del maestro. Sea consistente con las reglas del maestro sobre el comportamiento en 
el salón de clase. Recuerde, el maestro siempre está disponible y listo para manejar los problemas de 
disciplina. 

Refuerce el buen comportamiento. Cuando los niños se están comportando bien, hágales saber qué 
tan orgulloso está de ellos y cuánto valora su esfuerzo. Esto los motivará para que se esfuercen aún 
más. Si es posible, no le ponga atención a un niño que muestre problemas de comportamiento 
menores, pero tome nota de las cosas que el niño está haciendo bien y elógienlo por ello. 

Esta bien el no saber todas las respuestas. Admita ante los niños que no sabe la respuesta o no 
está seguro de lo que debe hacer. Resuelva las respuestas junto con los alumnos o siéntase en libertad 
de pedir ayuda al maestro. 

Mantenga a los alumnos atentos a sus deberes. Su deseo es que los niños aprendan lo más 
posible durante el tiempo que pasan con usted. Mantenga en movimiento la lección o la actividad en 
que están; evite que alguien se salga del tema hablando de asuntos que no tienen nada que ver con la 
lección. 

Supervise cuidadosamente a los alumnos. Bajo ninguna circunstancia debe dejar sin supervisión a 
los alumnos. Manténganse al tanto de lo que los alumnos están haciendo en todo momento. 

Sus Primeros Días 

Empezar un nuevo empleo es emocionante y puede a veces ser un poco atemorizante. 
Los primeros días son los más ocupados, ya que, hay muchas personas nuevas que 
conocer y cosas nuevas que aprender. A medida que se familiaricen con la escuela y su 
trabajo, se sentirán más en casa. Aquí les damos algunas sugerencias: 

Establezca una hora para reunirse con su maestro supervisor 
Cuando se reúna con su maestro supervisor, tenga planeado hablar sobre la lista de verificación para la 
reunión entre el maestro y el voluntario. Si tiene alguna pregunta o inquietud, agréguela ahora mismo 
a la lista para que no se le olvide en la reunión. Tal vez desee dar un recorrido por la escuela con su 
maestro supervisor para familiarizarse con el área escolar y tener la oportunidad de ser presentado a 
los miembros claves del personal. 

Tome tiempo para observar 
Si va a trabajar con los alumnos, probablemente será mejor pasar un par de días en el salón de clase 
observando al maestro y los niños. Eso le ayudará a familiarizarse con el estilo de enseñanza que 
utiliza su maestro supervisor. Podrá ver el comportamiento que se acepta de los alumnos y el que no lo 
es, cuánta libertad se permite y cómo es la rutina diaria. Mientras está observando, puede además 
trabajar en varias tareas como corregir trabajos, archivar o preparar materiales de aprendizaje. 
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Lista de verificación para la reunión entre el maestro y el 
voluntario 
Tenga planeado hablar acerca de estos asuntos cuando se reúna con el maestro: 

Días y horas que va a trabajar 

Cómo va a avisarle al maestro si no puede ir a trabajar a su hora asignada 

Planes alternos para los días cuando el maestro esté ausente y un maestro substituto esté a cargo 
de la clase 

Cómo le dirá el maestro cuales son sus trabajos para el día (libreta de planes, carpeta, nota, etc.) 

Cómo le dirá usted al maestro lo que ha realizado durante el día, el desempeño de los alumnos 
con quienes ha trabajado, la necesidad de materiales, etc. 

Un lugar seguro y protegido para dejar sus pertenencias personales 

Ubicación de los materiales y espacio de trabajo para su uso 

Reglas del salón de clase y normas de disciplina del maestro 

Procedimiento para avisarle al maestro cuando un niño está teniendo un problema de disciplina 
que requiere su atención 

Horario diario de la clase 

Planes alternos si un alumno con quien usted trabaja está ausente 

Lista de los alumnos y/o distribución de los asientos 

Otras preguntas o inquietudes 

Los voluntarios representan a la escuela y al distrito escolar 

Como voluntario, usted no solamente se ocupa de las necesidades de los niños, 
además brinda un enlace vital entre la escuela y la comunidad. Los alumnos, sus 
padres y la comunidad lo verán a usted como representante de la escuela. Ellos 
prestarán mucha atención a lo que usted dice acerca del personal y los programas 
educativos. 

La comunidad algunas veces escucha acerca de los aspectos negativos de la educación o historias sobre 
unos pocos alumnos que se comportan mal. Por su experiencia como voluntario, usted podrá compartir 
muchas de las cosas positivas que los alumnos y el personal escolar están haciendo. Usted tendrá la 
oportunidad de hacerle saber a la comunidad lo bueno que está sucediendo en sus escuelas. Recuerde 
de no compartir información confidencial. 

Cobertura de seguro médico y compensación laboral (Workers’ Compensation) 

El distrito no cuenta con un seguro médico para los voluntarios; sin embargo, los 
voluntarios deben estar inscritos en su escuela y debe mantenerse un registro de las horas 
que trabajan como voluntarios para la cobertura de la compensación laboral. Por eso es 
importante que firme cada vez al llegar y al salir cuando trabaja como voluntario. Si tiene 
preguntas sobre esta cobertura de responsabilidad, no dude en llamar al Departamento de 
Recursos Humanos. 

La Resolución No. 107 (adoptada el 2/1/96) del Distrito Escolar Unificado Paradise Valley, le otorga el 
derecho a recibir beneficios de la Compensación Laboral según A.R.S. 23-1021 (Estatutos Revisados de 
Arizona) si incurre en una lesión personal por un accidente originado por y en el curso de su empleo 
como voluntario del distrito. 
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________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

SOLICITUD PARA VOLUNTARIOS 

Aprobación por 3 años escolares: 

20___ -20___ 
☐Padre/madre ☐Padrastro/madrastra ☐Tutor(a) legal ☐Abuelo(a) 

Apellido Primer nombre Inicial del segundo nombre 

Dirección Ciudad Estado Código postal 

Teléfono Teléfono celular Correo electrónico 

Escuela donde desea trabajar como voluntario(a): __________________________________________________________________ 

¿Asiste su hijo(a) a esa escuela? ☐Sí ☐No Nombre y apellido del alumno: ______________________________________________ 

¿Ha sido antes empleado(a) del Distrito Escolar Paradise Valley? ☐Sí ☐No 

Si fue así, indique las fechas, posición y lugar de trabajo ______________________________________________ 

¿Ha trabajado antes como voluntario(a) del Distrito Escolar Paradise Valley? ☐Sí ☐No 

Si fue así, indique las fechas, posición y lugar de trabajo ______________________________________________ 

Debido a la extraordinaria responsabilidad que tiene el Distrito Escolar Unificado Paradise Valley para con sus alumnos y la comunidad, se requiere que todas las personas 
que deseen prestar servicios voluntarios proporcionen información con respecto a cualquier fallo de culpabilidad (conviction).* Un antecedente de fallo de culpabilidad no 
necesariamente impide prestar servicios voluntarios; sin embargo, el no llenar el formulario completo y correctamente puede resultar en ser descalificado para ser voluntario, 
o puede ser causa para que se considere negar la autorización de prestar servicios si la solicitud ya ha sido aceptada. 
Lea con detenimiento y conteste las siguientes preguntas: 

¿Ha sido usted alguna vez condenado, se ha declarado culpable ante la corte o ha usted declinado refutar los cargos por alguna infracción cometida o se encuentra en 
espera de juicio por cometer cualquiera de los siguientes delitos en el estado de Arizona o delitos similares en otra jurisdicción, incluyendo un cargo o fallo de culpabilidad 
que ha sido abandonado, pospuesto o eximido? ☐Sí ☐No 

● 
● 
● 
● 
● 
● 
● 
● 
● 
● 

Abuso sexual a un menor 
Incesto 
Homicidio en primer o segundo grado 
Secuestro 
Incendio intencional 
Agresión sexual 
Explotación sexual de un menor 
Delitos graves que contribuyen a la delincuencia de menores 
Comercialización de explotación sexual de un menor 
Agresión 

● Delitos graves que involucran la venta, 
distribución o transporte de; el ofrecimiento a 
vender, transportar o distribuir; o; conspirar en la 
venta, transporte o distribución de mariguana o 
narcóticos peligrosos. 

● Delitos graves relacionadas a la posesión o uso 

de marihuana, drogas peligrosas o narcóticos. 

● Delito menor relacionado con la posesión o uso 
de marihuana, drogas peligrosas o narcóticos 

● Robo con allanamiento en primer grado 
● Robo con allanamiento en segundo o tercer grado 
● Robo a mano armada o con agravante 
● Asalto/robo 
● Un crimen peligroso en contra de un menor de acuerdo a la 

definición en la Ley Estatal A.R.S. 13-705 
● Abuso de menores 
● Conducta sexual con un menor de edad 
● Asalto sexual a un menor de edad 
● Homicidio involuntario 
● Agresión con agravante 
● Agresión 
● Explotación de menores con ofensas que tengan que ver 

con drogas. 

¿Ha sido usted alguna vez condenado por un delito relacionado con sexo, alcohol o drogas? ☐Sí ☐No 

¿Ha sido usted alguna vez condenado por un delito penal contra niños según lo define ARS 13.604.01** (Estatutos Revisados de Arizona)? ☐Sí ☐No 

**Delitos penales definidos como homicidio en segundo grado, agresión con agravantes, agresión sexual a un menor, conducta sexual con un menor, explotación sexual 
de un menor, abuso infantil, secuestro y abuso sexual. 
Si contestó que Sí a cualquiera de las preguntas anteriores, por favor llene la siguiente información: 

Delito del que fue sentenciado: ________________________________________________________________________ 

Fecha de la sentencia: ___________________________ Ciudad:__________________ Estado:_____________________ 

Cárcel: ☐Sí ☐No Libertad condicional: ☐Sí ☐No  Duración: ___________________

 Observaciones: _______________________________________________________________________________________________________________________ 

Por favor lea con cuidado y firme a continuación para poder servir de voluntario 
Certifico que la información presentada en esta solicitud es verdadera, precisa y completa. Autorizo la investigación de todas las declaraciones contenidas en esta solicitud. 
Entiendo que la distorsión, falsificación u omisión de los hechos pertinentes causará pérdida de mi derecho a servir como voluntario. 

_________________________________________________ _______________________________________ 

Firma Fecha 
Actualización: Diciembre de 2019 

https://13.604.01
https://13.604.01
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_________________________________  __________________________________  _____________________ 

__________________________________ ____________________ 

ACUERDO DE LOS VOLUNTARIOS 
EN LA ESCUELA 

Por medio de este documento reconozco haber leído el Manual para Voluntarios del Distrito Escolar Unificado Paradise Valley 
y me comprometo a apegarme a su contenido y todas las otras normas y procedimientos del Distrito Escolar Unificado 
Paradise Valley. 

Entiendo que como voluntario, no recibo compensación por mis servicios, incluyendo salario y seguros. Además entiendo 
que tengo derecho a terminar mi acuerdo en cualquier momento con o sin causa y que el Distrito Escolar Unificado Paradise 
Valley tiene el mismo derecho. 

Para proporcionar y ser autorizado(a) para prestar mis servicios sin remuneración al Distrito Escolar Unificado 
Paradise Valley, declaro y afirmo lo siguiente: 

▪ Soy mayor de 18 años y no tengo conocimiento de alguna razón que me impida prestar los servicios que se requiere 
y que se especifican en detalle en la Descripción de Trabajos de Voluntarios o, que actualmente soy un alumno 
inscrito en el sistema del Distrito Escolar Unificado Paradise Valley. 

▪ Conozco los pasos que se requieren para cumplir con las labores necesarias y afirmo que tengo las habilidades y la 
destreza para ejecutarlas. 

▪ Asumo plena responsabilidad de mi propia seguridad y la seguridad de otros. 
▪ Que prestaré los servicios en cumplimiento con los estándares y especificaciones establecidas o aprobadas por el 

distrito escolar y respetaré la decisión del oficial del distrito de suspender o dar por terminado el servicio. 

Como voluntario, me comprometo a cumplir con las siguientes normas de conducta: 

● Tan pronto llegue a la escuela firmaré en la oficina o en el sitio designado para este propósito. 
● Llevaré visible en todo momento la identificación de voluntario. 
● Usaré solamente los baños para adultos. 
● Estoy de acuerdo en no estar nunca solo(a) con un alumno, sin la autorización de los maestros y/o las autoridades 

escolares. 
● No solicitaré contacto con los alumnos fuera de la escuela. 
● Estoy de acuerdo en no intercambiar con los alumnos, por ningún motivo, números de teléfono, direcciones 

postales, direcciones electrónicas (incluyendo información de las redes sociales). 
● Mantendré la confidencialidad fuera de la escuela y compartiré las inquietudes que tenga con los maestros o las 

directivas de la escuela. 
● Estoy de acuerdo en no proveer transporte a los alumnos. 
● No daré a conocer, usaré o repartiré fotografías o información personal de los alumnos, de mí mismo/a o de otras 

personas. 
● Estoy de acuerdo en no poner, transmitir, publicar o exponer materiales dañinos o inapropiados que amenacen, 

sean obscenos, perjudiciales o sexualmente explícitos o que puedan ser interpretados como cualquier forma de 
hostigamiento. 

● Estoy de acuerdo en no fotografiar a los alumnos. 
● Estoy de acuerdo en hacer solamente lo que sea por el beneficio personal y educativo de cada niño con el que tenga 

contacto. 

La ley Estatal A.R.S. 13-3620 establece que todo el personal del distrito escolar debe reportar cualquier sospecha de abuso 
infantil y es un crimen el no hacerlo. Esto corresponde a todos los empleados del distrito escolar incluyendo a los 
voluntarios cuando se encuentren prestando sus servicios al Distrito Escolar Unificado Paradise Valley. Si existe alguna 
sospecha de abuso, pueden comunicarse con el director o la enfermera de la escuela para levantar el reporte. 

Apellidos con letra de molde Nombre  Inicial del segundo nombre 

Firma del voluntario  Fecha 

Actualización: Diciembre de 2019 
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