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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

PRESENTACION

El Plan de Desarrollo de Personas al servicio del Estado del Archivo General de la
Nacién para el periodo 2016 ha sido elaborado de acuerdo a la Directiva N° 001-
2011-SERVIR/GDCR *“Directiva para la elaboracion del Plan de Desarrollo de las
Personas al Servicio del Estado” aprobado mediante resolucién de Presidencia Eje-
cutiva N°041-2011-SERVIR/PE y tomando como base el Plan de Desarrollo de Igs
Personas — PDP Quinquenal del Archivo General de la Nacién (2012-2016) apro-
bado con Resolucion Jefatural N° 378-2011-AGN/J.

El Archivo General de la Nacion entiende que la capacitaciéon contribuye a mejorar
la calidad de los servicios brindados a los ciudadanos y es una estrategia funda-
mental para alcanzar el logro de los objetivos institucionales, a través de los recur-
sos humanos capacitados. Por esta razén promueve de manera permanente la ca-
pacitacién de su personal.

La Modernizacion Institucional no solo implica cambiar los equipos y mejorar los
ambientes fisicos, es también mejorar las competencias de nuestros colaboradores,
para que las funciones y responsabilidades se realicen con eficiencia, eficacia y ca-
lidad centrada en el usuario.

La ejecucion del Plan de Desarrollo de Personas, mediante las actividades de ca-
pacitaciéon garantiza que los colaboradores obtengan conocimientos y habilidades
inherentes al puesto que desempenian, lo que les va a permitir modificar actitudes
en el puesto que se desempefia y/o en el ambiente laboral

MARCO NORMATIVO
- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestion Publica.

- Ley N° 29244, Ley que establece la Implementacién y el Funcionamiento del
Fondo para el Fortalecimiento del Capital Humano.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.
- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Re-

muneraciones del Sector Publico.
T T 3
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- Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

- Decreto Supremo N° 001-96-TR, que aprueba Reglamento Legislativo N° 728,
Ley de Productividad y Competitividad.

- Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, que aprueba el Regla-
mento de la Ley de Productividad y Competitividad - Decreto Supremo N° 003-
97.

- Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban el Texto Unico Ordenado de la
Normatividad del Servicio Civil.

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 041-2011-SERVIR/PE que aprueba la
"Directiva para la elaboracién del Plan de Desarrollo de las Personas al Servicio
del Estado" y sus modificatorias.

- Ley N° 29565, "Ley de creacion del Ministerio de Cultura".

- Resolucion Jefatural N° 378-2011-AGN/J que aprueba el "Plan de Desarrollo de
las Personas al Servicio del Estado Quinquenal 2012 - 2016".

- Normas de Capacitacién y Rendimiento para el Sector Publico, contenidas en el
Decreto Legislativo N° 1025 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 009-2010-PCM.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM "Reglamento General de la Ley del Servi-
cio Civil".

lll. ALCANCE

El presente Plan de Desarrollo de Personas es de aplicacion para todos los servido-
res pertenecientes a los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276 y Decre-
to Legislativo N° 1057, en concordancia con lo dispuesto sobre las Normas de Capa-
citacién y Rendimiento para el Sector Publico, contenidas en el Decreto Legislativo
N° 1025 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-2010-PCM.
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CAPACITACION

4.1 Objetivos de la Capacitacién
Objetivo General

Mejorar el desempefio de los servidores, a través de las acciones de capacitaciéon
programadas en el presente Plan, las mismas que contribuyen al fortalecimiento de
sus capacidades y al logro de los objetivos institucionales.

Ademas, deberan estar alineadas con los objetivos estratégicos y con el Plan de
Desarrollo de Personas Quinquenal 2012-2016 del Archivo General de la Nacion.

Objetivos Especificos

» Fortalecer las competencias técnicas de los servidores del Archivo General
de la Nacién a fin de coadyuvar al cumplimiento de los Objetivos Estratégi-
cos Sectoriales.

> Potenciar los conocimientos de los trabajadores de todos los niveles del Ar-
chivo General de la Nacién, en temas relacionados al Sistema Nacional de
Archivos, Gestién Puablica, y temas vinculados a los Sistemas Administrati-
vos y a la Tecnologia de la Informacién.

» Contribuir a la instauracion de una Cultura Organizacional basada en la
Transparencia y en la promocién de valores contenidas en el codigo de Etica
de la Funcién Publica.

» Desarrollar niveles de competencia que permitan mejorar las condiciones la-
borales y clima organizacional.

» Fomentar la identificacion institucional como mecanismo que contribuya con
los objetivos sectoriales e institucionales.

4.2 Niveles de Capacitacion

» Nivel 1.- Orientacién: Tiene por objeto facilitar la integracién en el puesto de
trabajo en el corto plazo. Son actividades dirigidas a las personas al servicio
del Estado que ingresan a un puesto de Trabajo.

» Nivel 2.- Preventivo y Correctivo: Orientado a la adecuacién a los cambios y
al cierre de brechas previamente identificadas para el establecimiento de ac-
ciones de capacitacién en el corto y mediano plazo.

» Nivel 3.- Desarrollo: Orientado al desarrollo de acciones de especializacién
y/o profundizaciéon de las competencias en el largo plazo. Procede también
en los casos en lo que los resultados demuestran que las personas al servi-
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cio del Estado cuentan con las competencias necesarias y suficientes para el
adecuado desarrollo del puesto.

Cabe sefialar que el presente Plan de Desarrollo de Personas 2016, se con-
centrara en atender el Nivel 2, Preventivo y Correctivo; sin embargo, se con-
siderara los recursos presupuestales requeridos para atender el nivel 1.

4.3 Tipos de Capacitacion

Formacion laboral: Tiene por objeto capacitar a los servidores en cursos, talleres,
seminarios, diplomados u otros que no conduzcan a grado académico y que permi-
tan el corto plazo, mejorar la calidad de su trabajo y los servicios que prestan a la
ciudadania.

Estan comprendidas en la formacién laboral, la capacitacion interinstitucional y las
pasantias, organizadas con la finalidad de trasmitir conocimientos de utilidad gene-
ral a todo el sector publico.

Formacién profesional: Conlleva a la obtencién principalmente, del grado acadé-
mico de maestrias en areas requeridas por la Entidad.

4.4 Compromisos asociados a la capacitacion

Los servidores que se beneficien con las acciones de capacitacién, deberan como
minimo:

» Comprometerse a permanecer en la entidad o devolver el integro del valor
de la capacitacion, o en su defecto el remanente segun corresponda (Anexo
01).

» Aprobar o cumplir con la calificacion minima establecida por la Oficina Gene-
ral de Recursos Humanos.

> Sujetarse a las penalidades establecidas en caso de incumplimiento (Anexo
01).

» Cumplir con los requerimientos de evaluacion de la capacitacion que le sean
solicitados (Anexo 01).

» Trasmitir los conocimientos adquiridos con los demas servidores del Archivo
General de la Nacion, en caso la Oficina General de Recursos Humanos, lo
estime pertinente (Anexo 01).
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V.

EVALUACION

5.1 Evaluaciéon Diagnostica

A fin de determinar las acciones de capacitacion a desarrollar, se solicité a todos los
érganos y unidades organicas del Archivo General de la Nacién dar a conocer sus
necesidades de capacitacion, mediante el Formato de Identificacion de Necesidades
de Capacitacion, en el cual se solicité detallar el nimero de puestos de cada area, la
capacitacion requerida segln las funciones que desemperia cada puesto, la posible
institucion que brinda la capacitaciéon y la prioridad que tiene su ejecucion para el
area.

Es en base a este dltimo aspecto, que se ha seleccionado cuales son las necesida-
des de capacitacidén a programar para el Plan de Desarrolio de las Personas al servi-
cio del Estado 2016.

5.2 Evaluacion de la Capacitacion

Se aplicaran las siguientes modalidades de evaluacion a las diferentes acciones de
capacitacion.

> Evaluacion de Reaccién: Esta modalidad permite medir el nivel de satisfac-
cion de participantes respecto a la capacitacién que reciben; seran aplicadas
inmediatamente después de finalizada la actividad. El nivel de reaccién ser-
vira para valorar lo positivo y negativo de las acciones de capacitacion. Para
tal efecto la encuesta de satisfaccién (Anexo N° 02).

> Evaluacién de Aprendizaje: Permite medir los conocimientos adquiridos,
evaluando el grado en que los participantes asimilaron los conocimientos,
nociones y habilidades impartidas al término de una accién de capacitacién.

> Evaluacién de Aplicacion: Este tipo de evaluacién permite conocer si los
participantes estan aplicando lo aprendido en sus puestos de trabajo, para
tal efecto, el personal llenara una encuesta semestral sobre la forma en que
la capacitacion ha mejorado su labor diaria. Esta encuesta estara a cargo del
jefe inmediato del servidor que fue capacitado (Anexo N° 03).

5.3 Seguimiento

Cuando el Archivo General de la Nacién autorice la participacion de su personal en
cursos, seminarios, talleres y/o diplomados a ser desarrollados por terceros, exter-
nos al Archivo General de la Nacion, la Oficina de Personal debera tener en cuenta
lo siguiente:
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» Solicitar la presentaciéon de la constancia de participacion y/o certificado
otorgado por la institucién académica que incluya la calificacion obtenida, re-
cibo de pago, asi como cualquier otro documento que acredite su asistencia
y evaluacion.

> Asegurar la réplica de la capacitacion recibida, por lo menos, al personal del
organo al que pertenece el trabajador, la misma que sera evaluada por sus
propios comparieros de labores e incorporada dicha accion una vez culmi-
nada, a su legajo personal.

En el caso que el Archivo General de la Nacién autorice la participacion de su per-
sonal en acciones de capacitacion desarrollados por la Escuela Nacional de Archi-
veros, la Oficina de Personal debera:

» Verificar la asistencia a los cursos, seminarios y/o talleres dictados.

» Gestionar la entrega de constancias de participacion o certificados a los ser-
vidores capacitados.

» Llevar un registro interno de la capacitacion recibida por cada servidor donde
se consigne, como minimo el nombre de la persona capacitada, el tipo de
capacitacion recibida, la materia, duracion, el proveedor y el costo. Asimis-
mo, finalizada la capacitacién, el asistente presentara un informe de los re-
sultados obtenidos. Esta informacién sera incorporada en cada legajo perso-
nal.

5.4 Metas e Indicadores de Evaluacion

A fin de poder cuantificar el cumplimiento de los objetivos propuestos en el presente
Pian, se ha disefiado la Matriz de Metas e Indicadores (Anexo N° 04), que establece
las metas para cada objetivo especifico y la estrategia de mediciéon para su cumpli-
miento.

VI. ACCIONES DE CAPACITACION

Para atender los objetivos de capacitacion propuestos, se han definido diversas ac-
ciones de capacitacion, las cuales han sido alineadas de acuerdo al nivel de capaci-
tacién y el publico objetivo (Anexo N° 05).

ViIl. FINANCIAMIENTO

El Costo Total Estimado del Plan de Desarrollo de Personas 2016 asciende a
(S/. 36,500.00) el cual comprende la sumatoria de las acciones de capacitacién pro-
gramadas, es decir las capacitaciones de nivel orientativo y, preventivo y correctivo
(S/. 27,090.00) y las capacitaciones no programadas (S/. 9,410.00), cuyo desarrollo

8
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VIIL.

resulte de la ejecuciéon necesaria, producto de la generacién de nuevos conceptos,
encargos, tendencias o normas que requieran actualizacién inmediata. No obstante
lo expuesto, podra evaluarse también a través de las areas competentes, la posibili-
dad de poder obtener convenios con organismos o entidades nacionales o extranje-
ras.

ANEXOS

Anexo N° 01: Declaracién Jurada de Compromiso de Capacitacion.

Anexo N° 02: Encuesta de Satisfaccién de la Capacitacion.

Anexo N° 03: Encuesta Semestral de Resultados de Capacitacion.

Anexo N° 04: Matriz de Metas e Indicadores de Evaluacion.

Anexo N° 05: Acciones de Capacitacion (Programadas y no Programadas).
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ANEXO N° 01: DECLARACION JURADA DE COMPROMISO
CAPACITACION

Por medio del presente, el (la) suscrito (a), con motivo de participar de manera voluntaria
en la siguiente capacitacion:

Organizacion:

Capacitacion :

Fecha Inicio

Me comprometo a realizar lo siguiente:

COMPROMISO DEL BENEFICIARIO

A

He sido autorizado para participar en la citada capacitacion, durante el periodo
referencial, sefalado en la presente.

Me comprometo a obtener la situacion final de APROBADO, tras cumplir los
requisitos académicos de la accidn de capacitacion y la asistencia minima
requerida. Asi mismo, en caso de desistir de mi participacién, me obligo a informar
por escrito a mi inmediato superior sustentando documentalmente los motivos del
desistimiento, con un plazo minimo de 10 dias calendarios antes del inicio de la
capacitacion.

Me comprometo a entregar una copia fedateada de la certificacion dentro de los
treinta (30) dias de culminada la capacitacion al responsable de la Oficina de
Personal para la actualizacién de mi legajo personal.

Me comprometo a aplicar las competencias adquiridas en la mejora de mis
funciones y a continuar laborando en la entidad por el doble del tiempo del periodo
de duracion de la capacitacion recibida. Ademas, en caso de ser requerido por mi
inmediato superior, efectuaré la réplica sobre el contenido y metodologia de la
accion de capacitacion.

Declaro que el incumplimiento del presente compromiso me inhabilita para
participar en otras acciones de capacitacién programadas en el Plan de Desarrollo
de las Personas para el 2016, sin prejuicio de otras acciones administrativas que
correspondan. Asi mismo, autorizo el descuento por planilla del monto invertido
por el Estado, en caso mi situacion final resulte DESAPROBADO, salvo que pueda
demostrar documentariamente la justificacion que causé la desaprobacion.

15
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PENALIDADES

De incumplir los compromisos sefialados en los puntos ¢ y/o d, y siempre y cuando la
capacitacién tenga una duracién mayor a 60 horas, o en el caso de capacitaciones
menores a 60 horas cuyo costo sea mayor o igual a 1 UIT, el trabajador devolvera al
Archivo General de la Nacién el importe que hubiere percibido durante el periodo de su
capacitacion, asi como la devolucion del costo que genere la capacitacion, para cuyo
efecto autoriza a el Archivo General de la Nacién a proceder a descontar directamente de
sus remuneraciones y en caso de renuncia o despido, autoriza expresamente a
descontar, directamente de su liquidacion de beneficios sociales o de cualquier otro
concepto derivado de la relacién laboral al que tenga derecho, cualquier saldo pendiente a
la fecha del cese.

Atentamente

Nombres y Apellidos

DNI

Unidad organica

Lima de de
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ANEXO N° 02
ENCUESTA DE SATISFACCION DE LA CAPACITACION

TEMA DE CAPACITACION:

SERVIDOR:

CARGO: UND. ORG.:
FECHA DE EVENTO: HORARIO:

Marque con un aspa (x), la respuesta que usted considere mas viable.

CONTENIDO DEL TALLER

1 |La informacién recibida en el tailer.

2 |Herramientas utilizadas en el taller.

3 |Cantidad de ejemplos utilizados.

4 |[Calidad de ejemplos utilizados.

5 |[Calidad de los materiales de apoyo.

SOBRE EL (LOS) EXPOSITOR(ES)

Puntualidad al inicio y termino de la(s)

6 sesion(es).

Capacidad para motivar a los
participantes.

8 |Claridad en la exposicion de ideas.

9 |Dinamicas utilizadas apropiadas.

10 |Responden claramente las preguntas.

JAPRECIACION GENERAL

11 |Infraestructura del local.

12 |Cofee break.

Desarrollo del taller.
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Comentarios y sugerencias adicionales

Se agradece su participacion y se espera seguir ofreciéndole oportunidades de formacién de la mas alta calidad. Sus
comentarios y/o sugerencias son enormemente valoradas.

Firma:

Nombres y Apellidos: e

Cargo:

iMuchas gracias por su colaboracién!

i
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ANEXO N° 03
ENCUESTA SEMESTRAL DE RESULTADOS DE CAPACITACION

TEMA DE CAPACITACION:

SERVIDOR EVALUADO:

CARGO: UND. ORG:
FECHA DE EVENTO: HORARIO:

Margue con una X la opcién que mas se ajuste su opinién en relacién a la capacitacién que ha recibido el citado trabajador

¢La capacitacién recibida por el
1 [trabajador, ha tenido relacion directa con
su trabajo?

¢ Cree usted que la capacitacion recibida
por el servidor, incremento las

B competencias que requieren para realizar
adecuadamente su trabajo?
¢ Cree usted que la capacitacion recibida
3 [POr el servidor, ha contribuido a la

generacion de nuevas ideas para
solucionar problemas en el trabajo?

¢ La capacitacion recibida por el
4 [trabajador, ha repercutido en el
cumplimiento de los objetivos del area?

¢ De que manera ha mejorado el area a
5 lraiz de la capacitacion recibida por el
servidor?

¢ Qué acciones formativas ha desarrollado el servidor capacitado para transferir los conocimientos aprendidos a los
demas servidores?
Explique.

)0
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Comentarios y sugerencias adicionales

Firma y Sello Jefe Unid. Org:

Nombres y Apellidos:

Cargo:

iMuchas gracias por su colaboracién!
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