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PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS 2019

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 2019 ha sido elaborade de acuerdo a la Directiva "Narmas
para la Gestion del Proceso de Capacitacion en las entidades Pdbiicas" aprobado
mediante Resolucion de Presidericia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR/PE y la “Guia
para evaluar la capacitacién a nivel de aplicacion” aprobada con Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N°299-2017-SERVIR-PE.

El Archivo General de la Nacion entiende que la capacitacién contribuye a mejorar
la calidad de los servicios brindados a la ciudadania y es una estrategia
fundamental para alcanzar el logro de los objetivos institucionales, a traves de los
recursos humanos capacitados. Por esta razon promueve de manera permanente
la capacitacion de los servidores y servidoras de la entidad,

{.a Modernizacion Institucional, s también mejorar las competencias de nuestros
servidores y servidoras, para que las funciones y responsabilidades se realicen con
eficiencia, eficacia y calidad centrada en el usuario.

La ejecucion del Plan de Desarrollo de Personas, mediante las actividades de
capacitacién, garantiza que fos servidores y servidoras obtengan conocimientos y

habilidades inhererites al puesto que desempefian, as/ como fortalecer las
habiligades blandas, lo que les va a permitir mejorar actitudes en el pueste que se

desempeiia yfo en el ambiente faboral.
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. ASPECTOS GENERALES
1.1 Instrumentos de Gestion

Para la elaboracion de! presente documento, se han tomado en cuenta ios
siguientes documentos de gestion:

— Reglamentc de Organizacion y Funciones (ROF) del Archivo
General de la Nacién aprobado con Decreto Supremo N° 005-2018-
MC.

— Lineamientos del Plan Estratégico Institucional (PEl) del Archivo
General de la Nacion aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 351-
2018-AGN/J que constituye un instrumento de gestién que define la
estrategia del Pliego y sirve de marco para priorizar cbjetivos y
actividades estratégicas, que se ajusta a los objetivos generales y
especificos del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional (PEDN} y los
Planes Estratégicos Sectoriales Multianuales (PESEM).

— Plan Operativo Institucional -2019 (POI) del Archivo General de la
Nacién aprobado por Resolucion Jefatural N° 089-2018-AGN/J que
contiene la programacién de actividades de los distintos organos del
Archivo General de la Nacién a ser ejecutada en un pericdo anual,
orientada a la consecucion de los objetives y metas institucionales.
Contribuye al cumplimiento de los objetivos, lineamientos de politica
y acciones estratégicas del PEL

1.2 Mision Institucional (PE!I 2019-2022)

Conservar, servir y difundir el patrimonio documental archivistico de la
nacion: mediante acciones enmarcadas en la normatividad archivistica,
promoviendo la adopcién de normas técnicas y buenas practicas de
conservacién; asimismo la aplicacién de tecnologia de Uitima generacion
_ en la custodia de |a memoria escrita de la nacién, asegurando el acceso
f‘?" permanente a la informacion

1.3 Objetivos estratégicos institucionales

a) Mejorar las condiciones de acceso y puesta en uso de los fondos
documentales.

ARY
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b) Fortalecer fa implementacion de fa normatividad archivistica y gestion
documental a nivél nacional.

¢) Promover la _va!oracién, difusidn y proteccién del patrimonio
documental archivistico en la ciudadania y 1as entidades publicas.

d) Mejorar las condiciones de conservacion de los fondos decumentales.

e) Fortalecer {a gestion institucional.

f)y Implementar el sistema de gestién de riesgos.

Las acciones de capacitacion enmarcadas en el Plan de Desarrollo de las
Personas. estan alineadas al objetivo estratégico institucional N°5
FORTALECER LA GESTION INSTITUCIONAL, Accién de Capacitacién:
Capacidades fortalecidas del personal de la entidad.

. DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION
2.1 Datos de la pcoblacidn del Archivo General de ia Nacidn

A 1a fecha en que se recabo las necesidades de capacitacién {enero
2019), el personal active del Archivo General de 1a Nacioén ascendia a:

Personal Decreto Legisiativo N° 56
276
Personal Decreto Legislativo N° 42
1057

TOTAL ag
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2.2 Estructura Organica
Grganos de Alta Direccién
- Jefatura Institucional
- Secretarla General
Organo de Control Institucional
~ Organo de Control Institucional
Organo Consultivo
~ Comisidn Técnica Nacional de Archivos
Organos de Asesoramiento
— Oficina de Asesoria Juridica
- QOficina de Planeamiento y Presupuesto
Organo de Apoyo
~ QOficina de Administracién
- Oficina de Tecnologias de la Informacian y Estadistica
Organos de Linea

Direccion de Desarrollo de Politicas Archivisticas

Direccién de Archivo Histérico

Direccidn de Archivo Intermedio

Direccién de Archivo Notarial

Direccién de Conservacion

W Organo Desconcentrado
,f“" — Escuela Nacional de Archiveros




£

(T
&,
A

G vaidestemd
ARH

o




PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS ~ PDP 2019

2.3 Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion - DNC

Como principales resuitados del DNC, se apreciala necesidad de afianzar
y reforzar los conocimientos y habilidades generalesitransversales,
instruir v afianzar nuestra cultura organizacional basada en el Plan
Estratégico Institucional. Se ha incorporade cursos relacionades a 1a
Gestion Administrativa institucional de forma transversal a todas las
unidades organicas a fin de cumplir con la normatividad vigente; del
mismo modo el incorporar e interiorizar el compromiso ético y la calidad
en la atencion del cliente interno y externo, con ia finalidad de promover
el sentido de pertenencia en 1a institucién.

Para los conocimientos y habitidades especificas y técnicas u operativas
se han encontrado, dentro de los mas frecuentes, ios temas relacionados
a la Conservacion de Archivos, de Gestion Cultural y Legisiacion para ia
proteccion de bienes culturales.

En los conocimientos actitudiriales y/o actividades blandas, se ha
relacionado los temas del desarrollo de la persona vy técnicas para la
optimizacién de su labar, incorporando asi el taller de Trabajo en Equipo,
en el cual se trabajan aspectos personales y profesionales que
favoreceran a mejorar el clima organizacional.

Il. DEL PLAN DE CAPACITACION
3.1 Conocimiento y habilidades a desarrollar
a) Conocimientos y habilidades generales:
Estos conocimientos y habilidades hacen referencia a aspectos

generales, gestion administrativa institucional y/o {ransversales, que
son de aplicacién y conservacion del Archivo General de la Nacion.

b) Conocimientos y habilidades especificas:

Estos conecimientos y habilidades estan relacionados con |la unidad
organica a la que pertenecen los servidores y servidoras capacitados;
para |0 que se tiene en cuenta lo establecido en el Reglamento de
Organizaciones y Funciones (ROF) del Archivo General de la Nacion.
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c)

d)

a)

Conocimientos y habilidades técnicas-operativas

Estos conocimientos 'y habilidades estan basados en la descripcion
de las funciones del puesto o del equipo, que se encuentra en el
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del Archivo General de
la Nacidn, asi como en los Términos de Referencia para los casos que
lo requieran.

La capacitacion debera estar dirigida principalmente a subsanar
dificultades laborales que se presentan en el dia a dia laboral y que
se generan por la falta o bajo nivel de conocimientos.

En este rubro estaran consideradas las capacitaciones de
actualizacion laboral o adiestramiento de equipos moderncs,
software, hardware y otros que podrian influir directamente en el
desemperio jaboral (eficacia, productividad, eficiencia).

Conocimientos y habilidades actitudinales:

Estos conocimientos y habilidades estan referidos a todas aquellas
cualidades internas del servidor y servidora, se traducen como
habilidades sociales y estan dirigidas a gestionar el trabajo en equipo,
la comunicacion eficaz, un adecuado liderazgo, capacidad adaptativa,
entre otras. Con la promocion de estas habilidades sociales para el
trabajo, se busca fomentar comportamientos de buen desempefo,
mejorar el clima organizacional y que generen bienestar tanto al
cliente interno como externo.

3.2 Objetivos y estrategias de capacitacion

Objetivos de capacitacion

Los objetivos de capacitacion del presente Plan de Desarrollo de las
Personas - PDP 2019 del Archivo General de la Nacion, buscan
articular las politicas institucionales con el comportamiento y
desempenio laboral.

~ Contribuir al cumplimiento de los Objetivos Esfratégicos dei
Archive General de la Nacion.

_ Fortalecerla cultura y clima organizacional basado en valores,
de acuerdo al cédigo de Etica de-la Funcién Publica.

5. valgersama .
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Desarrollar las competencias como factores criticos, para el
éxito en la obtencién de resultados, buscando |a retencién de!
talento.

Desarrollar en las servidoras y servidores, capacidades para
focalizarse en resultados y para el trabajo con equipos
transfuncionales de alto desempefio.

Brindar oportunidad de capacitacién al personal administrativo.

b) Estrategias de Capacitacion

ARY

La planificacion, elaboracion, eleccion de las capacitaciones y
determinacion de las estrategias deben estar alineadas con los tipos
de conacimiento y habilidades antes definidos. Posteriormente se
evaluara las actividades de capacitacion con la finalidad de
monitorear los objetivos planteados.

Las estrategias de Capacitacién se pueden dividir:

Capacitaciones Externas

Cursos, seminarios, talleres y diplomados orientados al
desarrollo de conocimientos y habilidades a cargo de
profesionales especializados externos.

Establecer alianzas estratégicas con instituciones educativas a
fin de acceder a beneficios o convenios institucionales.
Promover y facilitar la participacién de los servidores y
servidoras en las diversas actividades de capacitacion
propuestas por organismos publicos y privados externos.
Programa Virtuales: Actividades de capacitacion virtuales con
proveedores internos y exiernos.

Programas a distancia: Actividades de capacitacién a distancia
con Material tedrico-didactico. Proveedores internos ©
externos.

Capacitaciones Internas

Capacitaciones Internas: Charlas y talleres dirigidos por
personal interno y que ha demostrado cierta. destreza en los
temas de capacitacion

Efecto Multiplicador: Bajo esta metodologla los participantes de
capacitaciones externas retribuyen sus conocimientos a la
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instifucion a través de charlas y talleres dirigidos a sus
compafieros de Area.

_ Estudios de Caso: mediante esta estrategia se busca gue los
servidores y servidoras de un mismo equipo compartan |a
experiencia de un caso o proceso en particular.

~ Circulos de Calidad: exposiciones de los miembros de los
equipos acerca de sus funciones, actividades, procesos Y
estrategias efectivas que han desarrollado con la experiencia.

—  Programas Virtuales: Actividades de capacitacién virtuales con
proveedores internos y externos.

- Programas a distancia: Actividades de capacitacion a distancia
con material teorico-didactico, Proveedores internos o
exiernos.

3.3 FINANCIAMIENTO

El costo total estimado del Plan de Desarrotlo de Personas 2019 asciende
a S/ 50,000.00 (cincuenta mil con 00/100 soles), destinados a jas

actividades de capacitacion.
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA CAPACITACION

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

— Evaluacion de -Reaccién: Esta modalidad permite medir el nivel de
satisfaccion de participantes respecto a la capacitacion que reciben; seran
aplicadas inmediatamente después de finalizada la actividad. El nivel de

reaccion servira para valorar lo positivo y negativo de las acciones de
capacitacion. Para tal efecto la encuesta de satisfaccion (Anexo N° ot

~ Evaluacion de Aprendizaje: Mide los conocimientos adquiridos de
acuerdo a los objetivos de aprendizaje.

~ Evaluacién de Aplicacion: Mide el grado en el cual las competencias o
conocimientos adquiridos se trasladan al desempefio de los servidores y

servidoras.

— Evaluacién de impacto: Mide los efectos de mediano plazo que se
atribuyen directamente a la Accion de Capacitacion, a través de los
indicadores de gestion de la entidad

10
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ANEXOS.

Anexo N° 1: Carta de compromiso.

Anexo N° 2; Encuesta de satisfaccién.

Anexo N° 3: Evaluacion de la aplicacién — Jefe Directo
Anexo N° 4: Evaluacién de la aplicacién — Participante
Anexo N° 5: Matriz DNC

Anéexo N° 6: Matriz PDP
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ANEXO N° 01

ENCUESTA DE SATISFACCION DE LA CAPACITACION

NOMIBIE D8I CUISD! 1. veevvnriaesvaecrsrhasrt sarans s srmrn v s i rsen sy e asbes 2 s nn s fa s b rtst e

Ferhar i s

Nombre del Expositor o Proveedor. . e
Por favor lea las siguientes afi rmac;ones y exprese su grado de acuerdo con las m:smas usando esta

4 = Total acuerdo

escala. Marque sus respuestas con una X.
3 = De acuerdo

2 = En desacuerdo 1 = Total desacuerdo

HOTR! v ven e iassviir e pmne e s

i
i

DIMENSION iINDICADORES RESPUESTA
a. Se cumplieran los objetivos del cursc (1) (2¥ (3) (4)
o b. Los contenidos de curso son coherentes con los (1) {2} (3) (4)
1. Objetivos vy contenidos del objetivos del curso
programa o
¢. Durante el curso se realizaron ejemplos practicos o
ejarcicios de aplicacion en mis funciones diarias. M@ 3@
. a Los materiales entregados contienen informacion MHE @@
2. Materiales relevante para €] desarrollo del curso
{Responda solo en casa de |, | os materiales permiten profundizar las teméticas
haber recibido materiales) | yoiourso permiien p ' (1) (2) (3) @)
i a. Los equipos audiovisuales utilizados contribuyeron {1} (2) (3} {4)
3. Recursos audiovisuales a mejorar el aprendizaje del curso
a. Las explicaciones del expositor son claras y {1} (2) (3) (4)
comprensibles
4. Expositor de la b, El expositor generd un ambiente de participacion 1@ 3@

Capacitacién

¢. El expositor atendio y resolvié adecuadamente ias

_preguntas de los participantes

mE2®®

;2:2 " \ d, El expositor evidencié dominio del tema (1) (2)(3) (4)
E ke 5 . . .
',% 7Y "“'" '5:5:/ S, Duracidn a. La duracién del curso fue apropiada (1) {2) (3) {4
1 sp’\awza T i
W’ - a. Las condiciones ambientales (iluminacion, espacio y i (1) (2) (3) (&}
6. Ambiente de aprendizaje mobiliario) favorecieron su aprendizaje.
a. ¢ Ha comprendido suficientemente los temas {1) (2) (3) (4}
M tratados como para usarlos en su frabajo?
; ﬂ,-’”{ , b. Los ejercicios, herramientas, tareas, etc. (Van a (1) €2) (3).(8
& permitl’ ia aplicacién rapida de lo aprendido?
7 7. Intencion de aplicacién
7 ¢. ¢ El curso le ha generado ideas nuevas para usarlas i (1) {2) (3) (4
: en su trabajo?
d. ; Se siente seguro y motivado para aplicar lo HERQB®@

aprendido?
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ENCUESTA DE SATISFACCION DE LA CAPACITACION

o a. El curso de capacitacién cumplid sus expEdétivas y i (&3 @
8. Percepcion global necesidades
b. Recomendaria este curso a otras personas, (1) (2} (31 {4
Respuesta: '

9. ,Tiens algiin comentaric o
sugerencia adicional con
respecto a la capacitacién
recibida?

{ Hesuitado obtenido

De 14 a22 = Muy Malo / De23a30=Malo / De31a39=Regular / Da40a 4B = Bueno I De 49 a 88 = Muy Bueno

. Eapinpza T
upe




ANEXO N° 02
CARTA DE COMPROMISO COMO BENEFICIARIOS DE CAPACITACION

Por medio del presente elfla suscritt/a participo voluntariamente:

Apeilidos y Nombres:
Regimen Laboral: Decreto Legislativo N* 276 ()} Degreto Legistativo N®1057 { )

Puesto:

Unidad Crganica:

Nombre de ta Capacitacitn

Proveedor de Capacitacidn

Nimero de horas de la
capacitacion

s Costo de la Capacitacion Costos Directos: {} Monto; 8/,

Costos Indirectos: { } Maonto: S/,

Valorde la Capacitacién

Tiempo de Permanencia

Tipo.de Capacitacion Formacién Laborat{ ) Formacion Profesional { )}

Como parte de la responsabilidad me comprometo a:

a} Permanecer enla entidad el tiempo establscido o-devoiver el Valor de la Capacitacion calculado o, an
caso cofresponda, el remante de dicho vaior.

b} Participar y colaborar en las evaluaciones previas o posieriores, que se desarrollen.como parte de la
capacitacion.

g) Cumplir con el 100% de asisténcia y obténer la nota aprobatoria requerida por el proveedor de
capacitacion,

d) Obtenery acreditar la certificacion.de la capacitacién de ia cual soy beneficiario.

e) Entregar una copia fedsteada de la certificacion & l¢ Ofigina de Recurses Humanos, para la
actualizacisn del legajo personal, dentro de los treinta (30) dias habiles de culminada la capacitacion.

f) Trasmitir los conocimientos adquirides a otros servidorés, cuando lo-solicite la entidad.

Penalidades:

i. En caso de incumplimiento al tiempo de permanencia por renuncia, o de no superar la nota minima

0P aprobatoria autorizo e_xpresamente al grgane competente, para que realice gl descuento_del Vaior de

paan la Capacitacién o el femanente de corresponder, de mi refmuneracion, liquidacién u otro- concepto
derivado de mi relacion laboral a la que tuviera derecho.

fi. Declaro conocer Gue, en caso de incumplimiente de los compromisos asumidos, no podré ser
benefigiario de otra accion de capacitacion por el periode de seis (06) meses luego de culminada la

capacitacion. _
iit. Declaro conocer que, en caso de incumnpliimiente de los compromisos asumidos, estos seran

registrados en mi Legaio Personal.

Nota: Los servidores de confianza; en case réciban capacitacin financiada por el Estado, deben
devolver el valor de la capacitacion si su relacién se interrimpiera por causa imputable a elfos, antes
de cumplir con el compromiso de permanencia, de acuerdo a o previsto en el literal b) del articuio 264

del Reglamento General de la Ley.

FIRMA:
DNI:

Hueild Digital




ANEXO N° 03

EVALUACIGN DELA APm:AméN
APOYO. DEL ENTORNO. PARA LA TRANSFERENCIA -JEFE. D!RECTO

Es muy Importante Conocer su aprecuacuﬁn acerca del apoyo que se le ha dado al partlcipante de la siguiente
capacitacian. Por favor sea lo mas ohjetivo posible en sus respuestas.

MCapacltaclén:

Objetivo de la capacitacidn:

Temas tratados en la capacitacion:

Fecha del presente cugstionario:

Sobre lascondicionesdetrabajs. . | . y -/Respuestas
Si respond:é si, expilque detalladamente los recursos:
) . Sl
1. ¢Considera que se han brindado los
recursos (materiaies, infraestructura,
informaticos) 3l trabajador para que
lagre aplicar lo aprendido?
NO
Skrespondio si, expligue detalladamente las tareas vy
3l funciones:
; 2. ¢Considera que el trabajador ha
: tenide tareas y funciones que le
permitieron aplicar lo aprendido?
NO
;
,Egpinozd T
ore _ . - -
Sobre la gastién del jefe Hirecte ) _ _ Respuestas
Si respondié sl expl:que detalladamente cual fue fa gufao
feedback:
St
M 1. ¢Usted ha brindado gula o feedback
fff al trabajador especificamente para
J gue aplique lo aprendido
! NO




ANEXQ N° 03

EVALUACION DE LA APLICACION
APOYO DEL ENTORNO PARA LA TRANSFERENCIA — JEFE DIRECTO

Sobre e1apoyo de los pares

. Si respondid si, explique detalladamente cuél fue el apoyo!

1. iConsidera quelos compafieros de
area han apoyado al trabajadorenla
transferencia de lo aprendido?

NG

£Qué sugerencias puede proporcionar para que el trabajader aplique lo aprendido?

iMuchas gracias-por sus respuestas]
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ANEXO N° 04

EVALUACIGN DE LA APLICACION

APOYO DELENTORNO PARA LA TRANSFERENCIA - PARTCIPANTE

£5 muy impartante conacer su apreciacidn acerca del apoyo que se le ha dado enla siguiente capacitacién. Por favor
sea lo mas objetivo posible en sus respuestas.

Capacitacién:

Objetivo de la capacitaclon:

Temas tratados en la capacitacidn:

Fecha del presente cuestionario:

ore T,

Sobrelsscondiclonesdetrabajo - | .. - . . Respuestas
. | Si respondid s, explique detalladamente los recuréns:
8t |
1. {Considera que se le han brindado
los recursos {materiales, i
infraestructura, informéticos) para
que logre aplicar lo aprendido?
NG
Si respondié si, explique detalladamente las tareas y
funciones:
Sl
2, dConsidera fque ha tenido tareas v
funciones gue Je permitieron aplicar
lo aprendida?
-NO
Sobre la-gestion del jefe directo Respueastas
Si respondid si, explique detaliadamente cual fue fa guia o
feedback:
Sk
1. ¢Su Jefe le ha brindado guia o
feedback especificamente para que
aplique lo aprendido
NG

bt



ANEXQO N° 04

EVALUACION DE LA APLICACIGN
APOYO DEL ENTORNO PARA LA TRANSFERENCIA — PARTCIPANTE

Sobkre el apoyo die los pares. 1. Respuestas

Si respondid sf, explique detalladamente cuél fue el apoyo:

St
1. éConsidera que sus compaiieros de
area han apoyado en la transferencia
de lo-aprendido?
o
K NG

$Qué sugerencias puede proporcionar-para que sea mas facil apticar lo aprendido?

iMuchas-gracias por sus respuiestas!
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