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DIRECTIVA N° 001-2022-AGN/SG-OA
“DISPOSICIONES QUE NORMAN EL VOLUNTARIADO
EN EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION”

OBJETIVO

Establecer disposiciones que regulen la incorporacion, implementacion, gestiéon y
actividades de voluntariado en el Archivo General de la Nacion.

FINALIDAD

Fomentar, promover y fortalecer, a través del voluntariado, la participacion directa
y activa de la ciudadania, asi como su compromiso social en las funciones que
presta el Archivo General de la Nacion.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

3.2 Ley N° 28238, Ley General del Voluntariado, modificada por la Ley N° 29094
y el Decreto Legislativo N° 1294,

3.3 Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y sus
modificatorias.

3.4 Decreto Supremo N° 008-92-JUS que aprueba el Reglamento de la Ley N°
25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

3.5 Decreto Supremo N° 003-2015-MIMP, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 28238 - Ley General del Voluntariado, modificado
por el Decreto Supremo N° 004-2017-MIMP.

3.6 Decreto Supremo N° 005-2018-MC que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Archivo General de la Nacion.

3.7 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.8 Resolucién Ministerial N° 241-2019-MIMP que aprueba la Directiva N° 005-
2019-MIMP “Inscripcion de la/el voluntaria/o u organizacién de voluntariado
en el Registro de Voluntariado del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables”.

Las normas citadas incluyen sus disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, asi como sus respectivos reglamentos, de ser el caso y segun
corresponda.

IV. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento de los
organos del Archivo General de la Nacién; y asimismo, de las personas que
realizan el voluntariado en la Entidad.

RESPONSABILIDADES

5.1 Los érganos del Archivo General de la Nacion involucrados en la aplicaciéon
de la presente Directiva son responsables de su correcta aplicacion, en los
aspectos de su competencia.
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VI.

5.2

La fiscalizacion posterior de las Declaraciones Juradas presentadas por los
voluntarios esta a cargo del Area de Recursos Humanos.

DEFINICIONES Y SIGLAS

DEFINICIONES:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Compromiso de voluntariado: Es el documento individual que formaliza la
relaciéon entre el/la voluntario/a y el AGN. Contiene el plazo de duracion,
horarios y descripcién de las actividades del voluntariado, los deberes y
beneficios del/de la voluntario/a.

Organizacién de voluntariado: Organizaciones publicas o privadas que
realizan, convocan y promueven acciones de voluntariado.

Organo beneficiario: Organo del AGN donde el/la voluntario/a realiza las
labores o actividades sin fines de lucro.

Registro de Voluntariado del MIMP: Es la informacién que conduce y
administra el MIMP, donde se encuentran incorporados/as los/as
voluntarios/as a nivel nacional. La inscripcibn en el Registro genera el
reconocimiento de las personas naturales, peruanas o0 extranjeras, Yy
organizaciones de voluntariado que realizan acciones de voluntariado a nivel
nacional.

El registro de voluntariado es declarativo y no constitutivo de derechos, por
tanto, no limita la realizacibn de acciones de voluntariado a quienes no
cuenten previamente con la inscripcion en el registro.

Registro de Voluntariado del AGN: Es la informacion que custodia la OA de
los/as voluntarios/as del AGN.

Voluntariado: Es la labor o actividad realizada sin fines de lucro, en forma
gratuita y sin vinculos ni responsabilidad contractual. Es prestado por una
persona natural, peruana o extranjera, u organizacién de voluntariado. En
ningun caso dicha actividad es realizada en forma remunerada ni sustituye al
trabajo que se realiza en forma remunerada.

Voluntario/a: Persona natural, peruana o extranjera, que promueve y realiza
acciones de voluntariado en entidades publicas o privadas, zonas urbanas de
poblaciones vulnerables, comunidades campesinas y nativas, rondas
campesinas, centros asistenciales de salud publica, entre otras. En el caso
del AGN, efectua labores que apoyan en el desarrollo de las actividades que
desempefian los 6rganos de la entidad.

SIGLAS:
e AGN: Archivo General de la Nacion.
e MIMP: Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
e OA: Oficina de Administracion.
e ARH: Area de Recursos Humanos

VII. DISPOSICIONES GENERALES
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VIII.

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

Los/as postulantes al voluntariado estan sujetos a las disposiciones indicadas
en la Ley N° 28238, Ley General del Voluntariado, su Reglamento y
modificatorias, no existiendo vinculo laboral, ni relacion de dependencia entre
el AGN y el/la voluntario/a.

Las actividades de voluntariado estdn orientadas a formular, ejecutar y
establecer estrategias para el cumplimiento de las funciones generales del
AGN, estipuladas en el articulo 3 del Reglamento de Organizacion vy
Funciones, aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-2018-MC; asi como,
el fomento del desarrollo cultural y tecnoldgico; todo ello propiciando el
acceso a la informacién como medio para el desarrollo econémico y social, y
apoyo a la formacién de ciudadanos/as.

La Secretaria General a través de sus respectivos organos, difundira la
informacion sobre los requisitos y actividades del voluntariado.

La asignacion del nimero de voluntarios/as en los 6rganos del AGN, se
realiza considerando la capacidad que tienen para albergarlos/as en torno a
las condiciones minimas necesarias para llevar a cabo su labor o actividad y
siguiendo los protocolos de bioseguridad regulados por el Ministerio de Salud.
Asimismo, el nimero de voluntarios/as asignados/as no puede exceder al
namero total de los/as servidores/as del érgano beneficiario.

La jornada de voluntariado es por un espacio minimo de tres (3) horas dentro
de un (01) dia calendario. El érgano beneficiario otorga la flexibilidad
necesaria de acuerdo a la disponibilidad del/de la voluntario/a y a la
naturaleza de las actividades a desempeniar.

La coordinacion de las actividades relacionadas al voluntariado esta a cargo
de los 6rganos beneficiarios; y, la supervision esta a cargo de la OA.

La OA debe incorporar al/a la voluntario/a en el Seguro Integral de Salud que
cubra los riesgos de enfermedad, accidentes y/o fallecimiento, u otro seguro
segun corresponda.

En caso, que el/la voluntario/a cuente con seguro de salud, ello debe estar
contemplado en el compromiso suscrito, precisandose que se encuentra
“Activo” (Anexo N° 4), debiendo la OA a través del Area de Recursos
Humanos, verificar que se encuentre activo.

El/la voluntario/a debe tener absoluta reserva de los documentos e
informacion del AGN que le sean confiados, absteniéndose de proporcionar a
personas ajenas a la entidad, informacion o documentos que conociesen 0 a
los que tuviese acceso en el desarrollo del voluntariado. El/la voluntario/a
debe guardar confidencialidad de la informacion recibida y conocida en el
desarrollo del voluntariado, en los casos que corresponda en observancia del
marco normativo vigente sobre la materia.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1

DE LA SOLICITUD DE LOS ORGANOS Y LA CONVOCATORIA AL
VOLUNTARIADO

8.1.1 EI d6rgano beneficiario debe determinar los requisitos, actividades a
desarrollar, el perfil del voluntario/a y el nimero de voluntarios/as a
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8.1.2

8.1.3

solicitar, de acuerdo al formato de solicitud de voluntarios/as, indicado
en el Anexo N° 1 de la presente Directiva, asimismo debe presentar
dicho formato a la OA.

El 6rgano beneficiario es responsable de la supervision de las labores
0 actividades asignadas al voluntario/a.

La OA coordina con la Secretaria General para que el proceso de
convocatoria sea publicado por un plazo méximo de quince (15) dias
calendario en el portal institucional del AGN. Dicha convocatoria
también debe estar publicada en el Sistema de Postulacién en Linea
del AGN por el periodo antes mencionado, aplicando los Anexos N° 2
y N° 3 de la presente Directiva.

8.2 DE LOS REQUISITOS PARA POSTULAR AL VOLUNTARIADO

Las personas que postulen al Voluntariado deben reunir los siguientes
requisitos:

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.24

Ser una persona natural, peruana o extranjera.
Ser mayor de edad.
Cumplir con el perfil de la convocatoria.

Presentar los siguientes documentos, de acuerdo al cronograma, a
través del Sistema de Postulacion en Linea del AGN, seguln
corresponda y/o se establezca:

a. Ficha del/de la postulante a voluntariado, de acuerdo al Anexo N°
4 de la presente Directiva.

b. Copia fotostatica del Documento Nacional de Identidad, pasaporte
0 carné de extranjeria.

c. Declaracién Jurada, de acuerdo al Anexo N° 5 de la presente
Directiva.

8.3 DE LA SELECCION DE LOS/AS VOLUNTARIOS/AS

8.3.1

8.3.2

La evaluacion del cumplimiento de los requisitos; asi como, la
entrevista a los/as postulantes es efectuada por el 6rgano beneficiario
y la OA.

La publicacion del resultado de la evaluacién y cronograma de
entrevistas, asi como, el resultado final de la convocatoria, en el
Sistema de Postulacion en Linea del AGN, esta a cargo de la OA, de
acuerdo a los Anexos N° 6y N° 7.

8.4 DE LA INCORPORACION DE LOS/AS VOLUNTARIOS/AS

8.4.1

Firnado digitalmente por:
GARCIA RAMIRES Mvaro

Para dar inicio al voluntariado, se registra la ficha de inscripcién del/de
la voluntario/a seleccionado/a y la suscripcién del compromiso de
voluntariado, de acuerdo a los Anexos N° 8 y N° 9 respectivamente,
dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacion de los
resultados.
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8.5

8.4.2

8.4.3

8.4.4

8.4.5

8.4.6

El voluntariado es efectuado por un plazo de tres (3) meses, pudiendo
ser renovado Unicamente por tres (3) meses adicionales, previa
evaluacion del 6rgano beneficiario. Excepcionalmente, el plazo puede
ser menor, en los siguientes casos:

a. Cuando se trate de voluntarios/as extranjeros/as que, por el
tiempo autorizado de su permanencia en el pais o el tipo de apoyo
especializado, soliciten realizar el servicio en un lapso de tiempo
menor.

b. Cuando se trate de voluntarios/as comprendidas en un acuerdo
especifico del AGN con alguna otra institucion, en el que se
sefale las actividades puntuales y el tiempo de duracion avalado
por dicha institucion.

La duracion del voluntariado en las actividades a realizar depende de
la necesidad manifestada por el 6rgano beneficiario.

En caso de retiro de un/a voluntario/a, el érgano beneficiario puede
solicitar su reemplazo a la OA, mediante la inclusion del postulante
considerado como suplente en la seleccién final, luego de la
entrevista.

El/la voluntario/a recibe una credencial (fotocheck) que acredite esa
condicion.

La OA remite al MIMP, dentro de los quince (15) dias calendarios
posteriores a la admisién, la informacion de los/as voluntarios/as.

DE LA INDUCCION Y CAPACITACION A LOS/AS VOLUNTARIOS/AS
SELECCIONADOS/AS

La induccidn se realiza al inicio del voluntariado, la misma que esta a cargo
del 6rgano beneficiario con el apoyo del Area de Recursos Humanos;
asimismo, el/la voluntario/a debe ser participe de las acciones de
capacitacion.

8.5.1

8.5.2

De lainduccion

La induccioén se realiza con el fin de:

a. Brindar informacion general sobre el funcionamiento del AGN de tal
manera que la insercion del/de la voluntario/a sea un proceso
informado y ordenado.

b. Dar a conocer el rol y las competencias del AGN, asi como los
aspectos de su organizacion interna.

De la capacitacién permanente

Tiene como objetivo contribuir en la formacién del/de la voluntario/a,
brindandole la oportunidad de conocer la gestion publica, el sistema de
proteccion del patrimonio documental, asi como otras actividades a
cargo del AGN. La capacitacion esta a cargo del érgano beneficiario,
que organiza el desarrollo, en coordinacion con el ARH.
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8.5.3 Del seguimiento

Durante el servicio de voluntariado se contemplan los siguientes
mecanismos de seguimiento:

Control de asistencia: El ARH es responsable de llevar un registro
de control de asistencia ya sea a través de un sistema manual y/o
biométrico a efectos de contabilizar las horas totales realizadas
durante el desempefio de las actividades. Asimismo, los érganos
beneficiarios llevaran un control interno de la asistencia de los/as
voluntarios/as, de acuerdo al Anexo N° 11 de la presente Directiva.

. Reuniones periddicas: El ARH realiza entrevistas y/o reuniones

periddicas con cada responsable de la supervisién del voluntariado
de los o6rganos beneficiarios y con los/as voluntarios/as de su
dependencia, con la finalidad de evaluar el desempefio de
dichos/as voluntarios/as, asi como garantizar el correcto desarrollo
del voluntariado.

. Encuestas: Se efectuan al finalizar el ciclo respectivo, a fin de

contar con los indicadores de medicidon necesarios para optimizar la
gestion del voluntariado.

8.6 DE LAS PROHIBICIONES E INCENTIVOS DEL VOLUNTARIADO

8.6.1 Prohibiciones

a.
b.

Dirigirse a alguna otra entidad irrogandose representacion del AGN.
Incurrir en situaciones que puedan generar conflicto de intereses, asi
como ejercer actividades particulares durante el desarrollo del
voluntariado.

. Utilizar su credencial de voluntario/a fuera de las horas en que no

presta el servicio.

. Hacer declaraciones publicas o publicar estudios, informes y

similares, revelando informacion del AGN, conforme al marco
normativo vigente.

. Realizar en las instalaciones del AGN actividades de politica

partidaria y/o proselitismo.
Recibir contraprestacion econémica del 6rgano beneficiario o de
otras personas relacionadas con su accion voluntaria.

. Obtener ventaja personal de su posicibn de voluntario/a,

requiriendo servicios especiales de los/as servidores/as del AGN.

. Fumar y/o ingerir licor en los ambientes donde presta el servicio de

voluntariado.

Realizar el voluntariado y/o presentarse a las instalaciones del AGN
en estado de embriaguez o bajo la influencia de sustancias
alucinégenas.

Cometer cualquier acto ilicito y/o falta, aprovechando su condicién
de voluntario/a.

. Sustraer los bienes, documentos o informacion del AGN a los que

tuviese acceso.
Portar armas dentro de las instalaciones del AGN.

. Participar en cualquier forma de actos de violencia, uso de lenguaje

inapropiado o actitud agresiva mientras se efectia el servicio de
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8.6.2

voluntariado en las instalaciones del AGN.
De los incentivos

Con la finalidad de lograr la sostenibilidad de las labores del
voluntariado, se otorgan diversos incentivos no econdmicos,
determinandose los mismos en funcién a la labor que brinden, tales
como:

a. Participacion en actividades preventivas promocionales, educativas
y de intercambio de experiencias, locales, regionales, nacionales
gue organice el AGN (de acuerdo a la disponibilidad presupuestal
de cada érgano beneficiario).

b. Participacibn en actividades de celebraciones por el Dia
Internacional del Voluntariado (5 de diciembre).

c. Reconocimiento del voluntariado en ceremonias publicas.

d. Emisién de documentos de reconocimiento por su servicio (cartas
de felicitaciones, diplomas, etc.).

e. Menciones honrosas a la labor del voluntariado en actividades en
las que participen (instituciones, universidades y facultades de
procedencia de los/as voluntarios/as).

f. Facilidades para el acceso a diferentes eventos gratuitos
organizados por el AGN.

8.7 DE LA DESVINCULACION DE LOS/AS VOLUNTARIOS/AS

Para todas las formas de desvinculaciébn del voluntariado, el o6rgano
beneficiario eleva un informe a la OA, el mismo que incluye informacion del/de
la voluntario/a, nombre del 6rgano beneficiario, tiempo de duracién del
voluntariado, asi como las actividades realizadas de acuerdo al Anexo N° 12
de la presente Directiva.

Comprende los siguientes supuestos:

8.7.1

8.7.2

8.7.3

Alejamiento

Es la ausencia o abandono de las actividades sin previo aviso, por el
tiempo mayor a una semana. En este caso, el/la Director/a o Jefe/a del
organo beneficiario, informa sobre el hecho a la OA para las acciones
correspondientes. Al configurarse esta situacion, el/la voluntario/a no
tiene derecho a reclamar reconocimiento alguno.

Retiro voluntario

Decision del/de la voluntario/a de concluir las actividades con el AGN.
Se formaliza a través de la comunicacion escrita a la Director/a o
Jefe/a del 6rgano beneficiario, quien a su vez informa a la OA para las
acciones del caso. Si cumple con el tiempo minimo de tres (3) meses,
tiene derecho al otorgamiento de la certificacion por el desarrollo
voluntario.

Separacion

Efectuado por solicitud sustentada del/de la Director/a o Jefe/a del
organo beneficiario, por las acciones o hechos que contravengan el
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voluntariado, el incumplimiento de sus actividades o por inobservancia
de las prohibiciones sefialadas en la presente Directiva y/o por actos
de indisciplina en las actividades.

Para estos efectos, el 6rgano beneficiario emite informe a la OA
sefalando las razones de la separacién, para su posterior remisién al
MIMP. La separacion impide postular nuevamente a las actividades
del voluntariado.

8.7.4 Conclusion del voluntariado

Consiste en el vencimiento del plazo sefalado en el compromiso de
voluntariado. El grado de cumplimiento de las actividades asignadas
estaré sefialado en la ficha de evaluacion.

8.8 DE LA CERTIFICACION O EMISION DE CONSTANCIA POR EL
DESARROLLO DEL VOLUNTARIADO

8.8.1 La OA, elabora el certificado de las actividades del voluntariado
prestado, en base al informe del érgano beneficiario, de acuerdo al
Anexo N° 13 de la presente Directiva.

8.8.2 El/la voluntario/a puede solicitar la expedicion de una constancia en
cualquier momento de su estancia que constate su pertenencia al
voluntariado de la institucion, de acuerdo al Anexo N° 14 de la
presente Directiva.

8.9 DEL ENVIO DE LA INFORMACION AL MIMP AL FINALIZAR EL
VOLUNTARIADO

De conformidad con la normatividad vigente, la OA remite al MIMP el reporte
de desvinculacion de voluntarios/as en el AGN.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: Las situaciones no contempladas en la presente Directiva son
resueltas por la OA.

SEGUNDA: De suscribirse convenios de colaboracion interinstitucional con
personas juridicas que impliguen labores o actividades de voluntariado, son
puestos en conocimiento de la OA.

TERCERA: Cuando en el desarrollo de las actividades de voluntariado sea
necesaria la ejecucion de gastos (transporte o alimentacion), los 6rganos
beneficiarios la gestionan; y la OA realiza la entrega.

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA: En tanto se encuentre vigente la Emergencia Sanitaria y el Estado de
Emergencia Nacional declarados debido al brote del COVID-19, los/as voluntarios/
as podran realizar labores de voluntariado bajo la modalidad virtual, mixta o
presencial, si las actividades lo permiten; asimismo, la entrevista a los/as
postulantes sefialada en el numeral 8.3.1 de la presente Directiva se efectuara a
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través de medios digitales (video llamadas).

Xl. ANEXOS

Anexo N° 1:
Anexo N° 2:
Anexo N° 3:
Anexo N° 4.
Anexo N° 5;
Anexo N° 6:

Anexo N° 7:
Anexo N°8:

Anexo N° 9:

Anexo N° 10:

Anexo N° 11:
Anexo N° 12:
Anexo N° 13:
Anexo N° 14

Modelo de solicitud de voluntarios/as.

Modelo de convocatoria de voluntariado.

Modelo de bases de la convocatoria de voluntariado.
Modelo de ficha del/de la postulante al voluntariado.
Modelo de declaracion jurada.

Modelo de resultados de la evaluacion y cronograma de
entrevistas

Modelo de comunicado final.

Modelo de ficha de inscripcién del/de la voluntario/a
seleccionado/a.

Modelo de compromiso de voluntariado.

Modelo de solicitud de inscripcion en el registro de
voluntarios del MIMP.

Modelo de control de asistencia.

Modelo de ficha de evaluacidn del voluntariado.
Modelo de certificado.

Modelo de constancia.
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Anexo N° 1: Modelo de solicitud de voluntarios/as

VOLUNTARIADO DEL AGN

SOLICITUD DE VOLUNTARIOS/AS

1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

2. DEPENDENCIA EN LA CUAL SE DESARROLLARA LA
ACTIVIDAD

3. RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

4. N° DE VACANTES (MAXIMO 4 POR RESPONSABLE)

5. ACTIVIDADES A DESARROLLAR POR EL/LA VOLUNTARIO/A

6. EXPERIENCIA Y/O FORMACION REQUERIDA

7. HABILIDADES Y/O COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA EL DESARROLLO DE LA
ACTIVIDAD

8. DEDICACION DE TIEMPO SEMANAL REQUERIDO

No

lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
horas

Maiiana

Tarde

9. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

10. ¢EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
CONTEMPLA CONTACTO CON PUBLICO
EXTERNO EN ALGUN MOMENTO?

11. ¢QUE TIPO DE PUBLICO?

NOMBRE:

FECHA:

FIRMA'Y SELLO
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Anexo N° 2: Modelo de convocatoria de voluntariado

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
PROCESO DE VOLUNTARIADON° - -AGN

OBJETIVO
..... (es llenado por el érgano beneficiario)
Il. BASE LEGAL

e Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

o Ley N° 28238, Ley General del Voluntariado y modificatorias.

e Decreto Supremo N° 003-2015-MIMP, Reglamento de la Ley General del
Voluntariado y modificatoria

o Decreto Supremo N° 005-2018-MC, Reglamento de Organizacién y Funciones
del Archivo General de la Nacion.

e Resolucion Jefatural N° 169-2022-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N° 001-
2022-AGN/SG-OA, denominada “Disposiciones que norman el voluntariado en
el Archivo General de la Nacion”.

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS

NOMBRE DE LA REQUISITOS Y ACTIVIDADES A

ACTIVIDAD COMPETENCIAS REALIZAR T

V. CONDICIONES DE LA ACTIVIDAD

DURACION

DEDICACION DE TIEMPO
REQUERIDO
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V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

FECHA DE DESARROLLO DEL

ETAPAS DEL PROCESO PROCESO
CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria Del al
Portal Institucional del Archivo General de la Nacién e —
Postulacion virtual previo registro en el
Sistema de Postulacién en Linea del Archivo General Del ___ al
de la Nacidén
SELECCION
Publicacion de resultados de la
evaluacion y programacion de Del al
entrevistas personales e
Portal Institucional del Archivo General de la Nacion
Entrevista personal Del ___al
Publicacion del resultado final

Del ___ al

Portal Institucional del Archivo General de la Nacidn
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Anexo N° 3: Modelo de bases de la convocatoria de voluntariado

BASES DEL PROCESO DE VOLUNTARIADO N° - -AGN

OBJETIVO DEL PROGRAMA PROCESO DE VOLUNTARIADO N° -
___-AGN

BASE LEGAL

e Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

o Ley N° 28238, Ley General del Voluntariado.

e Decreto Supremo N° 003-2015-MIMP, Reglamento de la Ley General
del Voluntariado y modificatoria

e Decreto Supremo N° 005-2018-MC, Reglamento de Organizacion y
Funciones del Archivo General de la Nacion.

e Resolucion Jefatural N° 169-2022-AGN/JEF, que aprueba la Directiva
N° 001-2022-AGN/SG-OA "Disposiciones que norman el voluntariado en
el Archivo General de la Nacion”.

CONVOCATORIA

Los/las interesados/as que deseen participar en el proceso de voluntariado
deben ingresar al Portal Institucional del Archivo General de la Nacién,
seccion: “VOLUNTARIADO AGN” y registrarse conforme el Manual de
Usuario para el uso del aplicativo informatico.

Para efectos de la postulacién, debe consignar toda la informacion
solicitada, dentro del horario establecido en el cronograma publicado y
adjuntar los siguientes documentos en el sistema de postulacion:

1. Ficha del Postulante a Voluntariado.
2. Documento Nacional de Identidad, pasaporte o carné de extranjeria.

3. Declaracion Jurada de no encontrarse privado de discernimiento, no ser
interdicto, y no contar con antecedentes penales, policiales o judiciales,
por delitos cometidos en contra de la libertad sexual, tréfico ilicito de
drogas, terrorismo, contra el patrimonio, lesiones graves, exposicion de
personas al peligro o secuestro.

PROCESO DE SELECCION

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estd a cargo
de la Oficina de Administracién, en funcién a la actividad convocada.

El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:
a. Evaluacion del postulante
b. Entrevista personal o virtual.
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PRIMERA ETAPA: Evaluacién del postulante

En esta etapa se evaluard el cumplimiento de los requisitos solicitados. Debera
tomarse en cuenta lo siguiente:

e Se considerara APTO a todo postulante que cumpla con los requisitos
requeridos.

e Serd DESCALIFICADO aquel que omita presentar alguno de los documentos
requeridos.

SEGUNDA ETAPA: Entrevista

La entrevista (personal o virtual) se realizara previa citacion con dos dias de
anticipacion.

De la Declaratoria de Desierto
a) Cuando no se presente postulantes al proceso.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos.

De la Cancelacion del Proceso

El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad:

a) Por restricciones en los recursos que permitan el desarrollo de las actividades
presentadas.

b) Otros supuestos debidamente justificados.

V. BENEFICIOS
Los voluntarios contaran con los siguientes beneficios:
e Formacion y capacitacion durante su permanencia en la AGN.
¢ Facilidades para el acceso a eventos gratuitos organizados por el AGN.

e Certificacion al finalizar el ciclo de actividades expedida por la Oficina de
Administracion.
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Anexo N° 4: Modelo de ficha del/de la postulante al voluntariado

FICHA DEL/DE LA POSTULANTE AL VOLUNTARIADO

DATOS GENERALES
NOMBRES Y
APELLIDOS
FECHA DE

SEXO ESTADO CIVIL NACIMIENTO EDAD
NACIONALIDAD DNI

DOCUMENTO

DE IDENTIDAD

PASAPORTE
DIRECCION DISTRITO
SEGURO DE
SALUD
EDUCACION Y/O EXPERIENCIA
CENTRO DE
ESTUDIOS
. GRADO DE

ESPECIALIDAD CICLO/ANO INSTRUCCION

OCUPACION

He realizado voluntariado anteriormente: Sl ( ) Indicar institucién No ()

DEL VOLUNTARIADO ENEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

()

Actividades que se desarrollan en calidad de apoyo al
érgano, por al menos tres (3) horas diarias

()

Actividades discontinuas que se desarrollan en calidad de
apoyo a las dependencias beneficiarias

DISPONIBILIDAD

Doy fe que los datos proporcionados en esta ficha son verdaderos

Lugar

Firma

Nombres y apellidos
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Anexo N° 5
Modelo de declaracion jurada

DECLARACION JURADA

Por la presente, yo

identificado/a con DNI N° , domiciliado en
del distrito de

provincia de , departamento de

Declaro bajo juramento:

NO contar con antecedentes penales, policiales o judiciales, por delitos cometidos en
contra de la libertad sexual, trafico ilicito de drogas, terrorismo, contra el patrimonio,

lesiones graves, exposicién de personas al peligro o secuestro.

de de 20

Firma
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Anexo N° 6:
Modelo de resultados de la evaluacion y cronograma de entrevistas

PROCESO DE VOLUNTARIADO N° ___ - -AGN

RESULTADOS DE LA EVALUACION Y CRONOGRAMAS DE ENTREVISTAS
PERSONALES

Se hace de conocimiento la relacion de postulantes APTOS y NO APTOS en la Etapa
de Evaluacion:

N° DNI APELLIDOS Y NOMBRES RESULTADO

Se hace de conocimiento el cronograma para la etapa de Entrevista Personal, con los
postulantes que han resultaron APTOS:

N° DNI APELLIDOS Y NOMBRES HORA DE ENTREVISTA

FASE DE ENTREVISTA

Fecha y hora de acuerdo al horario establecido para la entrevista.

Observaciones:

MIEMBRO MIEMBRO
Organo beneficiario Organo beneficiario

MIEMBRO

Representante de la Oficina de Administracion

Lima, de de20
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Anexo N° 7:
Modelo de comunicado final

PROCESO DE VOLUNTARIADO N° ___ - -AGN

COMUNICADO FINAL

Se hace de conocimiento los resultados del presente proceso de voluntariado:

N° DNI APELLIDOS Y NOMBRES | PUNTAJE FINAL | CONDICION FINAL

El voluntario debera firmar un Acta de Compromiso, dentro de los tres (3) dias
posteriores a la publicacion de los resultados, adjuntando una (1) foto tamafio carnet a
colores y fondo blanco (actualizada).

MIEMBRO MIEMBRO
Organo beneficiario Organo beneficiario

MIEMBRO
Representante de la Oficina de Administracion

Lima, de de 20
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Anexo N° 8: Modelo de ficha de inscripcion del/de la voluntario/a seleccionado/a

FICHA DE INSCRIPCION DEL/DE LA VOLUNTARIO/A SELECCIONADO/A

FECHA DE INSCRIPCION: / /

DATOS GENERALES
NOMBRES Y APELLIDOS
ESTADO FECHA DE
SEXO CIVIL NACIMIENTO EDAD
DOCUMENTO | DNI
NACIONALIDAD DE
IDENTIDAD | PASAPORTE

DOMICILIO DISTRITO

TELEFONO DE
CASA / TELEFONO CELULAR EMAIL

INFORMACION DE CONTACTO EN CASO DE EMERGENCIA

NOMBRES Y
APELLIDOS

DOMICILIO

TELEFONO DE TELEFONO -I;ELEFONO
CASA CELULAR TRABAJO

ViNCULO

REGISTRO NACIONAL DE VOLUNTARIOS
Estoy inscrito en el Registro de Voluntariado del MIMP por mis actividades en el AGN SI() No()
He realizado voluntariado anteriormente: Sl ( ) Indicar institucion No ()
VOLUNTARIADO DiAS Y HORAS

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

De: De: De: De: De:

A: A: A: A: A:

PLAZO DE Si () No(
DURACION Desde| _/ [ _ Hasta _/_/__ |Prorroga )

Doy fe que los datos proporcionados en esta ficha son verdaderos

LUGAR FECHA

FIRMA

INFORMACION DEL PUESTO

PUESTO
CONVOCADO

LUGAR TIPO

(Dependencia)

Permanente ()

Eventual ()
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Anexo N° 9: Modelo de compromiso de voluntariado

(DOCUMENTO DE CARACTER INFORMATIVO QUE SE HARA EFECTIVO EN LA FECHA
DE INCORPORACION DE LA PERSONA VOLUNTARIA)

Conste por el presente documento el Compromiso de Voluntariado, celebrado de conformidad
con la Ley N° 28238, Ley General del Voluntariado y su Reglamento, entre el ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION y la PERSONA VOLUNTARIA, identificados en este documento, de
acuerdo a los términos y condiciones siguientes:

DATOS GENERALES:

A)

B)

C)

LA BENEFICIARIA

NOMBRE O DENOMINACION
RUC

DOMICILIO
REPRESENTANTE

DNI DEL REPRESENTANTE

DE EL/LA VOLUNTARIO/A

NOMBRES Y APELLIDOS
DOCUMENTO DE IDENTIDAD
NACIONALIDAD

FECHA DE NACIMIENTO
SEXO

DOMICILIO

OCUPACION

GRADO DE INSTRUCCION

CENTRO DE ESTUDIOS
ESPECIALIDAD

CICLO/ ANO

CONDICIONES DEL COMPROMISO

PLAZO DE DURACION

DIAS DEL VOLUNTARIADO
HORARIO DE ACTIVIDADES
ACTIVIDADES A REALIZAR

CLAUSULAS DEL COMPROMISO:

: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

: Del al

PRIMERA.- LA PERSONA VOLUNTARIA manifiesta su interés en realizar actividades de
voluntariado en forma libre, gratuita y sin fines de lucro, teniendo conocimiento que el
desarrollo de las mismas no genera ningun vinculo ni responsabilidad contractual, de acuerdo
con lo dispuesto por lo dispuesto por la Ley General del Voluntariado y su Reglamento.
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SEGUNDA.- LA PERSONA VOLUNTARIA desempefiara actividades para las cuales fue
previamente seleccionada, teniendo como principios la no discriminacién, la solidaridad, el
compromiso social, la participacién coma intervencion directa y activa de la ciudadania, libertad
en la realizacion de la actividad del voluntariado y permanencia en la actividad.

TERCERA. - LA PERSONA VOLUNTARIA se compromete a:

a)
b)
<)

d)
e)

f)
)

Cumplir el compromiso suscrito con la Oficina de Administracion de LA BENEFICIARIA.
Actuar con solidaridad, honestidad y diligencia durante su apoyo voluntario.

Participar en las actividades de induccion y capacitacion que organice LA
BENEFICIARIA.

Tener un compromiso acorde con las actividades del voluntariado que desarrolla.

Cuidar los bienes que LA BENEFICIARIA ponga a su disposicion para el desarrollo del
voluntariado.

Sujetarse a las disposiciones administrativas internas que le sefiale LA BENEFICIARIA.

Desarrollar las actividades de voluntariado por un minimo de tres (3) horas diarias a
favor de LA BENEFICIARIA (solo en el caso de personas voluntarias para actividades
permanentes).

CUARTA. - LA BENEFICIARIA se compromete a:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
9)

h)

Determinar las actividades que desarrollara la persona voluntaria
Capacitar a las personas voluntarias para el mejor desempefio de sus actividades

Otorgar capacitacion inicial y permanente para desempefiar con eficiencia sus
actividades.

Informar previamente al voluntario/a si las actividades a desarrollar conllevaran algun
peligro para su vida o su salud.

Incorporar en el Seguro Integral de Salud al Voluntario/a que cubra los riesgos de
enfermedad, accidentes y/o fallecimiento, segin corresponda, en caso que el
voluntariado sea prestado por una persona natural o por una organizacion de Hecho.
No aplica en caso del voluntario ya cuente con algun seguro personal, hecho que
constara en el compromiso suscrito.

Otorgar una credencial que acredite su condicion de persona voluntaria. Para el/la
voluntario/a permanente seré con fotocheck de voluntario.

Otorgar los recursos materiales, movilidad y viaticos necesarios para el ejercicio de las
actividades que se le asigne.

Emitir un certificado al voluntario/a al término del voluntariado de ser el caso.

QUINTA. - Cualquiera de las partes se reserva el derecho de dar por concluido el presente
compromiso, de acuerdo a lo dispuesto en las directivas internas de LA BENEFICIARIA u otras
normas que resulten aplicables. Cualquier modificacion a lo establecido en el presente
compromiso, requiera de un acuerdo expreso entre las partes. Cualquier modificacion a lo
establecido en el presente compromiso, requiera de un acuerdo expreso entre las partes.

SEXTA.- Para todos los efectos relacionadas con el presente compromiso, las partes sefialan
coma su domicilio el que aparece consignado en la parte introductoria de éste, los cuales se
tendran por validos en tanto su variacién no hay sido comunicada por escrito a la otra parte.
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Las partes, en sefial de conformidad, suscriben el presente compromiso en dos (02)
ejemplares, en la ciudad de alos dias del mes de 20 .

PERSONA VOLUNTARIA OFICINA DE ADMINISTRACION
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Anexo N° 10: Modelo de solicitud de inscripcion en el registro de

voluntarios del MIMP

SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE VOLUNTARIADO DEL MINISTERIO

DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES

DATOS GENERALES

Nombres y Apellidos:

Documento de identidad / Pasaporte:

Lugar de residencia:

(Departamento, provincia, distrito, direccion)

Fecha de Nacimiento: Edad:
Nacionalidad:
Teléfonos: Casa: Celular: Trabajo:

EN CASO DE SER MENOR DE EDAD (ENTRE 14 Y 18 ANOS, DE ACUERDO A
LA LEY N° 28238)

Nombre del padre/madre o tutor:

Domicilio del padre/madre o tutor:

Teléfonos del padre/madre o tutor: Casa: Celular: Trabajo:

Documento de autorizacion de sus padres o tutores (adjuntar, segin Ley N° 29094
Comentarios y observaciones)

EXPERIENCIA EN LA ACTIVIDAD VOLUNTARIA

Sefialar las actividades o campos en que se desarrollé la actividad voluntaria:

Cultura ( ) Educacién ( ) Deporte ( )
Ciencia ( ) Medio ambiente ( ) Salud ( )
Economia ( ) Democracia ( ) Voluntariado ( )
Otros:

Sefialar el tiempo de experiencia de la actividad voluntaria
Meses:
lafo( ) 2afios( ) 3ab5afios( ) Mas de5 afos ( )

AREA O ACTIVIDAD DE INTERES PARA REALIZAR LA ACCION VOLUNTARIA
(Sefalar el area de actual interés)
Lugar en el que prestara servicios:

Pagina 24 de 29



Sefalar las actividades o0 campos en que desea realizar la actividad voluntaria:

Cultura ( ) Educacién () Deporte ( )
Ciencia ( ) Medio ambiente ( ) Salud ()
Economia ( ) Democracia ( ) Voluntariado ( )
Otros:

Sefiale si tiene habilidades para realizar la actividad voluntaria con:
Personas con discapacidad fisica ( ) Personas con discapacidad mental ( )

Declaro que los datos consignados en el presente formulario son verdaderos en
respaldo de lo cual cumplo con suscribir el presente.

Firma del voluntario/a
DNI N°

Pagina 25 de 29



Anexo N° 11: Modelo de control de asistencia

VOLUNTARIADO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

CONTROL DE ASISTENCIA

MES:
VOLUNTARIO/A:
DEPENDENCIA:
N° FECHA HORA DE HORA DE N° DE FIRMA DEL
LLEGADA SALIDA HORAS VOLUNTARIO/A

TOTAL DE HORAS:

FIRMA Y SELLO DE LA DIRECCION O
JEFATURA DEL ORGANO BENEFICIARIO
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Anexo N° 12: Modelo de ficha de evaluacién del voluntariado

FICHA DE EVALUACION DEL VOLUNTARIADO
DATOS GENERALES:
Nombres y apellidos:

Fecha de culminacion

(De acuerdo al compromiso de voluntariado)
Dependencia en donde se ubico:
Actividades que realizé la persona voluntaria:

Fecha:

EVALUACION DEL DESEMPERNO DE LA PERSONA VOLUNTARIA:

Asistencia y permanencia en el desarrollo de las actividades:
() bueno () regular () deficiente

Disposicion para aprender sobre las actividades desarrolladas en la institucion:
() Bueno () regular () deficiente

Logro en la ejecucion de las actividades encomendadas en el plazo indicado:
() Bueno () regular () deficiente

Compromiso y responsabilidad en el desarrollo de las actividades encomendadas:
() Bueno () regular () deficiente

Aportes e iniciativas a la institucion:
() Bueno () regular () deficiente

Conocimiento de la labor del Archivo General de la Nacion:
() Bueno () regular () deficiente

Evaluacion general de la relacién de actividades de la persona voluntaria:
() Bueno () regular () deficiente

EVALUACION SATISFACTORIA: ( ) SI ( )NO
RECOMENDACIONES Y OBSERVACIONES

Lima, de de 20

Director/a o Jefe/a del 6rgano beneficiario Responsable de la supervisién

Oficina de Administracion
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Anexo N° 13: Modelo de certificado

El presente certificado se otorga a

Sefor/sefiora

Por haber culminado satisfactoriamente su periodo de Compromiso de Voluntariado, en la

(sefalar el nombre de la Dependencia beneficiaria), del

[ al___/ |, habiendo realizado las siguientes actividades:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Agradeciendo por su apoyo a favor de nuestra institucién.

Lima, de de 20

Jefe/a de la Oficina de Administracion
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Anexo N° 14: Modelo de Constancia

La presente constancia se otorga a:

Sefor/sefiora

En agradecimiento por su apoyo voluntario en la

(sefalar el nombre de la Dependencia beneficiaria), del /___ |/ habiendo realizado las

siguientes actividades:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Atentamente,

Lima, de de 20

Jefe/a de la Oficina de Administracion
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