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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° ®25 -2015-DP/SG

Lima, 11 MAY0 2015
VISTO:

El Informe N° 008-2015-DP/OPPRE, mediante el cual se
remite el proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado: “Admisién al
Programa de Voluntariado para Personas Naturales en la Defensoria del Pueblo”, para su
correspondiente aprobacion; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los articulos 161° y 162° de la
. Gonstitucion Politica del Perli se dio la Ley N° 26520, Ley Organica de la Defensoria del
ueblo, modificada mediante Ley N° 29882, y mediante Resolucion Defensorial N° 0012-
2011/DP se aprob¢ su vigente Reglamento de Organizacion y Funciones;

Que, mediante Ley N° 28238, modificada por Ley N°
29094, se aprobo la Ley General del Voluntariado, en adelante la Ley, y mediante Decreto
Supremo N° 008-2004-MIMDES, su Reglamento, en adelante el Reglamento;

Que, de conformidad con su articulo 1° ia Ley tiene por
objeto reconocer, facilitar y promover la accion de los ciudadanos en servicios voluntarios y
sefialar las condiciones juridicas bajo las cuales se realizaran tales actividades dentro del
territorio nacional;

Que, el articulo 2° de la Ley y los articulos 3°, 4° y 5° del
Reglamento, definen al voluntariado como la labor o actividad de interés general realizada sin
fines de lucro, en forma gratuita y sin vinculos ni responsabilidades contractuales de
naturaleza laboral, por parte de personas naturales u organizaciones de voluntarios a favor
de los beneficiarios;

Que, asimismo, el literal j) del articulo 9° del Reglamento
regula como uno de los deberes del voluntario, el cumplir con la regulacion interna de la
organizacion de voluntarios a la que pertenece y/o de la entidad beneficiaria a la que brinda

su servicio;
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,@%QR‘A DE;\“%% Que, en ese sentido, mediante Resolucion Administrativa

/{g“ osefi, @ﬁ?\‘ 020-2015/DP-PAD de fecha 09 de abril de 2015, se aprobd la Directiva denominada

fo 5 b i ormas y Procedimientos que Regulan el Voluntariado en la Defensoria del Pueblo”;
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V% &f/’/ Que segun el documento de visto, se solicita la
ngﬁgf aprobacion de!l Manual de Procedlmlentos (MAPRO) denominado: “Admision al Programa de
- Voluntariado para Personas Naturales en la Defensoria del Pueblo”;




BUICA Dg(
&0 L

Que, resulta necesario contar con un documento
descriptivo y de sistematizacién normativa que detalle de forma secuencial las acciones
correspondientes a fin de orientar al personal de las dependencias usuarias sobre las etapas
a realizar para la incorporacién al Programa de Voluntariado permanente y especifico de
personas naturales en la Defensoria del Pueblo: en el marco de lo dispuesto por la Ley y el
Reglamento, asi como por la Directiva denominada “Normas y Procedimientos que regulan el
Voluntariado en la Defensoria del Pueblo”, aprobada por Resolucién Administrativa N° 020-
2015/DP-PAD de fecha 09 de abril de 2015:

Que, el proyecto de Manual de Procedimientos
(MAPRO) denominado: “Admisién al Programa de Voluntariado para Personas Naturales en
la Defensoria del Pueblo”, ha sido elaborado de manera coordinada entre la Oficina de
\,\_\Planiﬁcacién, Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica y la Oficina de Gestion y Desarrollo
m Humano, observando lo dispuesto en el Manual de Procedimientos (MAPRO) de los Organos
) _&é“,}y Unidades Organicas de la Defensoria del Pueblo, aprobado mediante Resolucion de
~" Secretaria General N° 002-2010/DP-SG, y de conformidad con lo establecido por la Directiva
N°® 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacion de Manuales de Procedimientos en
Cntidades Publicas”, aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, en
adelante la Directiva;

o~ Que, mediante Resolucion Ministerial N° 200-2010-PCM

i‘ﬁ%se aprob6 la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP que establece los “Lineamientos para la
%mnplementacion del Portal de Transparencia Estandar cn las entidades de la Administracién
iblica”, modificada por Resolucion Ministerial N° 252-2013-PCM;

& Que, conforme a lo dispuesto por el literal e) del numeral
B0/10.2.1 del articulo 10° de la precitada Directiva N° 001-2010-PCM/SGP, las entidades
publicas deberan publicar en sus “Portales de Transparencia Estandar’ sus Manuales de
Procedimientos (MAPRO) asi como las normas que los aprueban;

Que, de acuerdo a lo establecido por el numeral 7.4) de
la Directiva y el literal e) del articulo 16° del Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la
Defensoria del Pueblo, corresponde a la Secretaria General Ia aprobacion del proyecto de
Manual de Procedimientos. (MAPRO) denominado: “Admision al Programa de Voluntariado
para Personas Naturales en la Defensoria del Pueblo”;

Que, asimismo, el numeral 7.6 de la Directiva dispone
que las oficinas institucionales del sistema fijaran los criterios de difusién de los Manuales de
Procedimientos en concordancia con las normas de cada entidad;

Que, habiéndose cumplido con Io dispuesto por el
procedimiento para la elaboracién del Manual de Procedimientos (MAPRO) de los Organos y
Unidades Organicas de la Defensoria del Pueblo, aprobado mediante Resolucion de
Secretaria Géneral N° 002-2010/DP-SG, de la Defensoria del Pueblo, aprobado mediante
Fegmm Resolucion de Secretaria General N° 002-2010/DP-SG y la Direcliva; resulta procedente
S aprobar el precitado proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO);



WBUICA DEC ,
< <,
¢ g2

Con los visados de las oficinas de Gestion y Desarrollo
Humano, de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica y de Asesoria Juridica;

Y

En uso de las atribuciones conferidas por los literales e)
y r) del articulo 16° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Defensoria del
Pueblo, aprobado por la Resolucién Defensorial N° 0012-2011/DP: de conformidad con lo
dispuesto en el numeral 7.4) de la Directiva; y de acuerdo con lo establecido por el literal e)
del numeral 10.2.1 del articulo 10° de la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP “Lineamientos para
la implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la
Administracion Publica”, aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 200-2010-PCM, y su
modificatoria, aprobada por Resolucién Ministerial N° 252-2013-PCM;

SE RESUELVE:

Articulo _ Primero.- APROBAR el Manual de
s} Procedimientos (MAPRO) denominado: “Admision al Programa de Voluntariado para
&/ Personas Naturales en la Defensoria del Pueblo”, el mismo que consta de diez (10) paginas y
forma parte integrante de la presente Resolucion.

G 5 piants”
Zetonatizae

Articulo Sequndo.- DEJAR SIN EFECTO el Manual de
Procedimientos (MAPRO) “Admision al Programa de Voluntariado para Personas Naturales
en la Defensoria del Pueblo”, aprobado mediante Resolucién de Secretaria General N° 055-
2014-DP/SG de fecha 22 de setiembre de 2014.

Articulo _Tercero.- ENCARGAR a la Oficina de
Tecnologia de la Informacion y Telecomunicaciones de la Defensoria del Pueblo la
publicacion de la presente Resolucién en el Portal de Transparencia Estandar de la entidad,

al dia siguiente de su aprobacion.

Registrese, comuniquese y publiquese.

Hiesf

Alicia Zambrano Cerna
Secretqria General
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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Defensoria de! Pueblo

| Cod. | DP-06-03-006 1

ORGANO/UNIDAD
ORGANICA

RESPONSABLE DEL OFICINA DE GESTION Y DESARROLLO HUMANO
PROCEDIMIENTO

ADMISION AL PROGRAMA DE VOLUNTARIADO PARA
PERSONAS NATURALES EN LA DEFENSORIA DEL
PUEBLO

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento de admisiéon al Programa de
OBJETIVO Voluntariado de personas naturales en la Defensoria del
Pueblo.

o
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o Constitucion Politica del Pert de 1993.

o Ley N° 26520, Ley Organica de la Defensoria del
Pueblo, modificada por la Ley N° 20882.

o Resolucion Defensorial N° 0012-2011/DP, que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Defensoria del Pueblo.

o Ley N° 28238, Ley General del Voluntariado, y su
modificatoria, aprobada por Ley N° 29094.

o Resolucion Administrativa N° 020-2015/DP-PAD, que
aprueba la Directiva N° 001-2015-DP/PAD “Normas y
Procedimientos que regulan el Voluntariado en la
Defensoria del Pueblo”.

o Decreto Supremo N° 008-2004-MIMDES, Reglamento
de la Ley General del Voluntariado.

o Decreto Legislativo N° 1098, que aprueba la Ley de
Organizaciéon y Funciones del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables (en adelante MIMP).

o Decreto Supremo N° 003-2012-MIMP, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables
(MIMP).

o Resolucion Ministerial N° 201-2005-MIMDES, que
determina las Unidades Operativas de los Programas
Nacionales del MIMP, entre ellas la Unidad Gerencial
de Desarrollo Integral de la Familia y Promocion del
Voluntariado, que incluye los Centros de Desarrollo
Integral de la Familia.

o Resolucion de la Dircccidn Ejecutiva N° 322, que
aprueba los “Lineamientos para la Organizacion,
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Ejecucion y Supervision de la Labor Voluntaria que se
realiza en el Territorio Nacional”, emitida por la Unidad
Gerencial de Desarrollo Integral de la Familia y
Promocion del Voluntariado del Programa Integral
Nacional para el Bienestar Familiar (en adelante
INABIF) del MIMP.

o Resolucion de la Direccion Ejecutiva N° 323, que
aprueba la Directiva N° 001-2005/INABIF-UGDIFPV,
"Procedimientos para la Inscripcion de Personas
Naturales, Juridicas u Organizaciones de Hecho en el
Registro Nacional de Voluntarios”, emitida por la
Unidad Gerencial de Desarrollo Integral de la Familia y
Promocién del Voluntariado del INABIF del MIMP.

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

o Directiva N° 002-77-INAP/DNR, “Normas para la
Formulacion de Manuales de Procedimientos”.

— Que exista en alguna dependencia, la necesidad de
incorporar personas voluntarias.

REQUISITOS — Que la dependencia beneficiaria cuente con la
capacidad operativa para el desempefio de las
actividades de la persona voluntaria.

FRECUENCIA Variable.

DURACION DEL 41 Dias habiles aproximadamente.
PROCEDIMIENTO

ADMISION AL PROGRAMA DE VOLUNTARIADO
PARA PERSONAS NATURALES

Accion Previa

La dependencia beneficiaria es responsable de
ejecutar la etapa de captacion de postulantes al
voluntariado, identificar el tipo de voluntariado,
disefar la descripcion de puesto correspondiente y
designar a la persona responsable de la supervision
directa de dicho puesto, como accion previa al inicio
del procedimiento de admisién.




Dependencia
beneficiaria

OGDH

Dependencia
beneficiaria

Inicio del Procedimiento

1. Cuando la dependencia beneficiaria requiera el
apoyo de una persona voluntaria:

1.1. Verifica su ndmero de voluntarios/as
asignados/as segun el Cuadro Anual de
Asignacion de Personas Voluntarias.

1.2. Remite la convocatoria mediante correo
electronico  institucional, al Area de
Desarrollo y Bienestar del Personal de la
Oficina de Gestion y Desarrollo Humano
(OGDH).

1.3. Publica la convocatoria en su periodico
mural  (s6lo para las dependencias
beneficiarias que dispongan) y/o mediante el
envio de oficios a las instituciones de
educacion superior y/u organizaciones.

2. Cuando la OGDH recibe la convocatoria de la
dependencia beneficiaria:

2.1 Verifica el numero de voluntarios/as
asignados/as a la dependencia beneficiaria
segun el Cuadro Anual de Asignacion de
Personas Voluntarias.

2.2 Publica la convocatoria en el Portal
Institucional de la Defensoria del Pueblo.

Nota: La publicacién en el periédico mural (sélo para las
dependencias beneficiarias que dispongan) debe ser
realizado el mismo dia que la OGDH publica en el Portal
Institucional.

(Las etapas 1y 2 se realizan en 01 dia habil)

Nota: Las etapas 1 y 2 deben realizarse 24 dias habiles
antes del inicio del voluntariado.

3. Revisa las fichas de datos (Anexo N° 01) y se
comunica con las personas captadas para
informarles de la convocatoria.

Nota: Todos los anexos indicados en el presente MAPRO
estan contenidos en la Directiva “Normas y Procedimientos
que regulan el Voluntariado en la Defensoria del Pueblo”

4. Recibe:
¢ El Curriculum Vitae,
*Los documentos que acrediten cumplimiento de
requisitos para postular,
elLa Ficha de Datos, en caso de nuevos/as
postulantes o para la actualizacion de informacién
de los/las ya captados/as.

(Las etapas 3y 4 se realizan en 05 dias habiles)
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f | 5 Evalla la Ficha de Datos. Curriculum Vitae y los j
documentos referidos en el numeral 4, Y|
selecciona a los/las postulantes quienes seran
| entrevistados/as.

6. Remite la relacién de los/las  postulantes
seleccionados/as  mediante correo electronico
institucional a la OGDH para su publicacion.

7. Publica en el periodico mural (solo para las
dependencias beneficiarias que dispongan) la
relacion de los/las postulantes seleccionados/as e
informa a dichas personas el resultado de la pre-
seleccion.

OGDH 8. Publica en el Portal Institucional la relacion de
los/las  postulantes seleccionados/as, que
previamente fue enviada por la dependencia
beneficiaria.

Nota: La publicacién en el periédico mural (sélo para las
dependencias beneficiarias que dispongan) debe ser
realizado el mismo dia que la OGDH publica en el Portal
Institucional.

(Las etapas 5, 6, 7 y 8 se realizan en 01 dia habil)

Dependencia

beneficiaria 9. Realiza las entrevistas a los/las postulantes

seleccionados/as y remite a la OGDH el resultado
final indicando el nombre del/de la postulante
admitido/a al Programa de Voluntariado.

(02 dias habiles)

10. Publica en el periédico mural (sélo para las
dependencias beneficiarias que dispongan) el
resultado final y comunica dicho resultado a la
persona admitida.

s &
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OGDH 11. Recibe y publica el resultado final de Ia
convocatoria en el Portal Institucional.

Nota: La publicacién en el periodico mural (sélo para las
dependencias  beneficiarias que dispongan) debe ser
realizado el mismo dia que la OGDH publica en el Portal
Institucional.

(Las etapas 10 y 11 se realizan en 01 dia habil)

Dependencia 12.

) Coordina  presencialmente con la persona
beneficiaria

admitida, el llenado de los formularios.

Posteriormente, la dependencia beneficiaria

envia electrénicamente los formularios

escaneados a la OGDH para su verificacion:

e Ficha de Inscripcion - Voluntariado
Defensorial (Anexo Nv 02) ,

* Solicitud de Registro (Persona Natural) -

4




| ] MIMP. (Anexo N° 03)
; + Compromiso de voluntariado. (Anexo N° 05)
* Declaracion Jurada (Anexo N° 04) (Recibida
en el proceso de pre-seleccion)

r T y T “'4'_1

Nota: En el Anexo N° 3 “Solicitud de Registro (Persona
Natural) — MIMP" no se aplica el numeral |I para nuestra
entidad.

(01 dia habil)

OGDH 13. Recibe y revisa los formularios verificando la
coherencia y la exactitud de la informacion.

De estar conforme, solicita a la dependencia
beneficiaria el envio de los documentos y fotos
para crear el expediente de voluntariado.

De no estar conforme, remite los documentos a la
dependencia beneficiaria elecirénicamente para
subsanar observaciones.

(03 dias habiles)

Dependencia 14. Envia fisicamente los documentos y fotos de
beneficiaria voluntariado a la OGDH, el cual consta de:
e 01 Ficha de Inscripcion  —  Voluntariado

Defensorial. (Anexo N° 02)
* 01 Solicitud de Registro (Persona Natural) -

50;&27)‘\\ MIMP. (Anexo N° 03)
& 4P .
& o, "GN * 02 Declaraciones Juradas. (Anexo N° 04)
: i) ¢ 02 Compromisos de voluntariado. (Anexo N°
NS 05)
B

s oy 5
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* 02 copias del DNI vigente (para el caso de la
ciudadania peruana) o del Pasaporte o
documento de viaje analogo, Carné de
Extranjeria o Documento de Identidad (para el
caso de la poblacion extranjera).

¢ 02 fotos a color tamafio carnet actualizadas en
fondo blanco (para las personas voluntarias
especificas).

» 03 fotos a color tamafio carnet actualizadas en
fondo blanco (para las personas voluntarias
permanentes).

(02 dias habiles)

OGDH 15. Recibe, organiza y forma el expediente de

voluntariado.

De estar conforme, lo remite, mediante
memorando, a Secretaria General solicitando la
suscripcion del Compromiso de Volunlariado.

(01 dia habil)
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Secretaria General

OGDH

Dependencia
beneficiaria

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Recibe y revisa el expediente de voluntariado.

De estar conforme, suscribe el Compromiso de
Voluntariado y devuelve el expediente a la OGDH.

De no estar conforme, remite el expediente a la
OGDH en fisico para subsanar observaciones.

(02 dias habiles).

Recibe el compromiso suscrito e incorpora en el
SIGA de Personal la informacién general de la
persona voluntaria, con la finalidad de habilitarla.

Envia la solicitud de la inscripcion de la persona
voluntaria en el Registro Nacional de Voluntariado
al Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vuinerables:

» 01 Solicitud de Registro (Persona Natural) -
MIMP. (Anexo N° 03)

» 01 Declaracion Jurada (Anexo N° 04)

* 01 copia del DNI vigente (para el caso de la
Ciudadania peruana) o del Pasaporte o
documento de viaje analogo, Carné de
Extranjeria o Documento de Identidad (para el
caso de la poblacién extranjera).

e 01 foto a color tamafo carnet actualizada en
fondo blanco

La OGDH recibe el sello de recepcion del MIMP,
en el cargo de la solicitud de inscripcion.

Comunica a la dependencia beneficiaria via correo
electrénico institucional, la incorporacion de la
nueva persona voluntaria al Programa de
Voluntariado.

Para personas voluntarias especificas
Envia la credencial a la dependencia beneficiaria.

Para personas voluntarias permanentes

Solicita mediante correo electrénico institucional a
la persona encargada en la OGDH de gestionar la
confeccion de los fotocheck, entregandole las fotos
de dichas personas, a color, tamafo carnet
actualizada en fondo blanco.

(Las etapas 17, 18, 19, 20 y 21 se realizan en 03
dias habiles).

Con la comunicacién de la OGDH sobre la
incorporacién de la nueva persona voluntaria, la
dependencia beneficiaria solicita mediante correo
electronico institucional a la Oficina de Tecnologia
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oTIT

OGDH

25.

26.

23.

24.

de la Informacion y Telecomunicaciones (OTIT),
otorgarle a dicha persona los accesos a:

* Cuenta de red (usuario y clave).

e Cuenta de correo electronico institucional.

e Intranet.

e Sistemas de informacién, de ser necesario (SID,
Plus Net, Sistema de Gestion Documentaria -
SGD, efc.).

Otorga los accesos requeridos por la jefatura de la
dependencia beneficiaria y le comunica.

(Las etapas 22y 23 se realizan en 01 dia habil)

Comunica a la persona voluntaria via correo
electronico institucional, su aceptacién para ser
incorporado al Programa de Voluntariado y
adjunta  escaneado su Compromiso de
Voluntariado suscrito.

(01 dia habil)

Nota: Culminada esta etapa, la persona voluntaria se
encuentra habilitada para iniciar sus actividades en la
Defensoria del Pueblo.

Recibe la Constancia del MIMP acreditando su
condicion como persona voluntaria.
(15 dias habiles)

Envia fisicamente a la persona voluntaria su
Constancia del MIMP,
(02 dias habiles)

Fin del Procedimiento

Accion Posterior

Para personas voluntarias permanentes

Envia a la dependencia beneficiaria los fotochecks.

(20 dias habiles aproximadamente después de la
solicitud sehalado en el numeral 21)

Anexo

Ver flujograma.
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