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1. PRESENTACION
La comunicacién es el mecanismo esencial mediante el cual existen y se desenvuelven las relaciones
humanas, por lo que debe ser entendida como un elemento mas de gestién que contribuye; por un
lado, para informar y fomentar la integracién, motivacion y desarrollo personal de las/los
servidoras/es (comunicacion interna); y por otro, para generar conocimiento y credibilidad entre la
opinidn publica (comunicacién externa) (ANEL, 2020).!

Con el fin de aumentar la eficacia del equipo humano, el Programa Nacional para la Prevencién y
Erradicacién de la Violencia contra las Mujeres e Integrantes del Grupo Familiar — AURORA, en
adelante Programa Nacional AURORA, en el marco de la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N.°
151-2017-SERVIR-PE que aprueba la “Guia para la Gestion del Proceso de Comunicacion Interna”,
ha previsto la implementacion de la guia a través de la elaboracidon del Plan de Comunicacién
Interna, mediante el cual se genera una visidn, propdsito e interés en las/los servidoras/es, a través
de la difusidon oportuna de la informaciéon que permita reforzar su compromiso, su sentido de
pertinencia y su desempefio para brindar un mejor servicio a la ciudadania; ademas, del
fortalecimiento de los canales de comunicacién interna.

La comunicacién interna permite informar y reducir la incertidumbre sobre lo que ocurre dentro de
la entidad; motivar e inculcar en las trabajadoras y los trabajadores la cultura organizacional, para
asi potenciar el compromiso y sentimiento de pertenencia hacia su institucion.

Por tal razén, disponer de una estrategia bien planificada de comunicacidn interna es fundamental
en una entidad como el Programa Nacional AURORA. En ese sentido, el Plan de Comunicacion
Interna 2023 tiene previsto responder a las necesidades comunicacionales de las/los servidoras/es,
con el objetivo de organizar y orientar todas las actividades hacia una buena comunicacion,
contribuir a asegurar su salud, seguridad, bienestar, entre otros temas; a fin de contar con una
comunicacion bidireccional, es decir, que descienda desde la alta direccidén hacia los diferentes
niveles de la entidad y que ascienda, del personal hasta su jefa/e inmediata/o o alta direccidn.

2. MARCO LEGAL
2.1. Ley N.° 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y
los integrantes del grupo familiar.
2.2. LeyN.” 30057, la Ley del Servicio Civil.
2.3. Decreto Supremo N° 008-2001-PROMUDEH, que crea el Programa Nacional Contra la
Violencia Familiar y Sexual.
2.4, Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N.°
30057, Ley del Servicio Civil.
2.5. Decreto Supremo N.° 018-2019-MIMP, que modifica el Decreto Supremo N° 008-2001-
PROMUDEH que crea el Programa Nacional contra la Violencia Familiar y Sexual.
2.6. Resolucidn Ministerial N.° 097-2023-MIMP, que aprueba Plan Estratégico Institucional
2019-2025.
2.7. Resolucidn Ministerial N.° 392-2022-MIMP, que aprueba el Plan Operativo Institucional

(POI) 2023.

! La Comunicacién abierta, directa, rapida genera confianza en la direccion y en los empleados de la organizacion,
Anel Liderazgo Participativo, Blog, enlace: http://liderazgoparticipativo.anel.es/blog/la-comunicacion-abierta-
directa-rapida-genera-confianza-en-la-direccion-y-en-los-empleados-de-la-organizacion/, tomado de internet el 28
de marzo de 2022.



http://liderazgoparticipativo.anel.es/blog/la-comunicacion-abierta-directa-rapida-genera-confianza-en-la-direccion-y-en-los-empleados-de-la-organizacion/
http://liderazgoparticipativo.anel.es/blog/la-comunicacion-abierta-directa-rapida-genera-confianza-en-la-direccion-y-en-los-empleados-de-la-organizacion/

2.8. Resolucidn Ministerial N.° 164-2023-MIMP, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional para la Prevencién y Erradicacién de la Violencia contra las Mujeres e
Integrantes del Grupo Familiar — AURORA.

2.9. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N.° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N.°
002-2014-SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestidn
de Recursos Humanos en las entidades publicas”

2.10. Resoluciéon de Direccidn Ejecutiva N.° 029-2019-MIMP/PNCVFS-DE, que aprueba el
Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles - RIS del Programa Nacional Contra la
Violencia Familiar y Sexual — PNCVFS y sus modificatorias.

2.11. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N.° 151-2017-SERVIR-PE que aprueba la “Guia para la
Gestién del Proceso de Comunicacion Interna”.

ALCANCE
La aplicacion del Plan de Comunicacién Interna es para todas/os las/los servidoras/es del Programa
Nacional AURORA, considerando los tipos de comunicacidn interna claves para la organizacion.

1.1. Tipos de comunicacidn interna claves: 2
v" Comunicacion descendente: es la que surge desde la alta direccién y desciende a
las/los servidoras/es de la entidad. Su finalidad es proporcionar informacion a las/los
servidoras/es sobre sucesos de la entidad, acciones a seguir, entre otros.

v" Comunicacion ascendente: es la que surge de las/los servidoras/es civiles y puede
ascender hasta la alta direccién de la entidad. Es la que permite conocer las opiniones
de sus servidoras/es civiles respecto a los temas que se planteen como la percepcion
sobre el clima laboral, politicas, estrategias de gestidn, entre otros.

En ese sentido, la comunicacién interna es bidireccional, ya que permite comunicar y recibir
respuesta, generando la retroalimentaciéon mutua e interaccion entre las/los servidoras/es con sus
superiores jerarquicos y la alta direccion.

1.2. Actores involucrados
Las unidades y subunidades del Programa Nacional AURORA, que identifican las necesidades
de comunicacidn interna para socializar con el personal.

DIAGNOSTICO SITUACIONAL
2.1. Aspectos generales
2.1.1.Programa Nacional para la Prevencién y Erradicaciéon de la Violencia contra las
Mujeres e Integrantes del Grupo Familiar - AURORA.
2.1.1.1.  Finalidad?
Contribuir con la erradicacién de la violencia contra las mujeres, integrantes del grupo
familiar y personas afectadas por violencia sexual.

2 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N.° 151-2017-SERVIR-PE que aprueba la “Guia para la Gestién del
Proceso de Comunicacion Interna”.

3 Articulo 1 del Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Prevencién y Erradicacién de la Violencia contra las Mujeres
e Integrantes del Grupo Familiar — AURORA, aprobado mediante Resolucién Ministerial N.° 164-2023-MIMP



2.1.1.2. Funciones generales?

a) Proveer servicios especializados, articulados y de calidad para la prevencién de la
violencia hacia las mujeres, integrantes del grupo familiar y personas afectadas por
violencia sexual.

b) Proveer servicios especializados, articulados y de calidad para la atencién vy
proteccion de las mujeres, integrantes del grupo familiar y personas afectadas por
violencia sexual.

c) Promover, coordinar y articular la creaciéon e implementacidon de otros servicios
relacionados para prevenir la violencia hacia las mujeres, integrantes del grupo
familiar y personas afectadas por violencia sexual; asi como para la atencion y
proteccion de sus victimas, aplicando los enfoques previstos en las normas vigentes,
con reconocimiento de la diversidad del pais, sin discriminacién y con respeto de los
derechos fundamentales de las personas.

d) Tramitary otorgar la asistencia econdmica para contribuir a la proteccion social y el
desarrollo integral de las victimas indirectas de feminicidio.

2.1.2.Unidad de Gestion del Talento Humano e Integridad (UGTHI)
La Unidad de Gestion del Talento Humano e Integridad, dependiente de la Direccién
Ejecutiva, es responsable de planificar, organizar, implementar y supervisar los
procesos del Sistema Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos, de acuerdo con
el marco normativo que corresponde; asi como, de la ejecucidn, coordinacion vy
supervision de las acciones de integridad y lucha contra la corrupcion.®

Asimismo, en el articulo 32, item n) del Manual de Operaciones del Programa Nacional
AURORA se sefiala como una de las funciones de la Unidad de Gestion del Talento
Humano e Integridad lo siguiente: Dirigir y supervisar el desarrollo de estrategias y/o
acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima
organizacional, comunicacion interna; asi como en Seguridad y Salud en el Trabajo, y
relaciones colectivas del trabajo, e implementar acciones orientadas a contrarrestar el
Sindrome de Agotamiento Profesional (SAP).®

En ese sentido, la Unidad de Gestion del Talento Humano e Integridad considera dentro de
sus procesos la gestidn de la comunicacion interna la que permite informar, fortalecer los
canales de comunicacién, mejorar el clima laboral y reforzar la identidad institucional de
las/los servidoras/es del Programa.

Por ello, durante el 2022 se socializé diferentes contenidos relacionados, en su mayoria, a
la Unidad de Gestién del Talento Humano e Integridad; asi como también de las otras
unidades que conforman la institucién, detallados en el siguiente punto.

4 Articulo 4 del Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Prevencién y Erradicacién de la Violencia contra las Mujeres
e Integrantes del Grupo Familiar — AURORA, aprobado mediante Resolucién Ministerial N.° 164-2023-MIMP

5 Articulo 31 del Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Prevencién y Erradicacién de la Violencia contra las
Mujeres e Integrantes del Grupo Familiar — AURORA, aprobado mediante Resolucion Ministerial N.° 164-2023-MIMP

6 Literal n) del Articulo 32 del Manual de Operaciones del Programa Nacional para la Prevencion y Erradicacion de la
Violencia contra las Mujeres e Integrantes del Grupo Familiar — AURORA, aprobado mediante Resolucidon Ministerial
N.° 164-2023-MIMP.



2.2. Actividades programadas y difundidas en el 2022
Entre las comunicaciones internas solicitadas por las unidades funcionales del Programa
Nacional AURORA fueron, en su mayoria, sobre el sistema de control interno, servicio de
informatica, lecciones aprendidas, saludos institucionales, entre otros, los cuales se pueden
visualizar en el cuadro n.° 1. Asimismo, las comunicaciones solicitadas de parte de las areas
de la Unidad de Gestién del Talento Humano e Integridad se pueden visualizar en el cuadro
n.° 2.

Cuadro n.° 1: Cantidad de comunicados emitidos,
previa solicitud de las unidades del Programa Nacional AURORA

CANTIDAD
SOLICITADA

PROCESO COMUNICACIONES INTERNAS

1) Direccidn Ejecutiva — Subunidad de Comunicacion
e Imagen (actualmente Unidad de Comunicacion
e Imagen)
- Saludos institucionales
- Facebook institucional
- Post firma del correo institucional

2) Unidad de Administracién
- Sistema de control interno
- Inventario
- Bienes, servicios y obras
- Plan anual de trabajo archivistico
- Tramite documentario
- Control patrimonial

internos de las - Mesa de partes digital

unidades del

45

Comunicados

Programa Nacional 3) Unidad de Tecnologias de la Informacién
AURORA Servicio de mesa de ayuda

Correos fraudulentos 28

Activacién de correo

- Mantenimiento

4) Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion
- Lecciones aprendidas
- Buenas practicas

20

5) Unidad de Prevencion
- Campafia “Haz la diferencia, frena la
violencia”
- Campafiia por el 25 de noviembre

TOTAL 104

Fuente: Unidad de Gestién del Talento Humano e Integridad




Cuadro n.° 2: Cantidad de comunicados emitidos, previa solicitud de las areas

de la Unidad de Gestiéon del Talento Humano e Integridad (UGTHI)

PROCESO

COMUNICACIONES INTERNAS

CANTIDAD
SOLICITADA

Comunicados
internos de la
UGTHI del
Programa
Nacional
AURORA

1

Gestion del Talento Humano e Integridad
- Comunicados
- Normativas
- Gestidn institucional

2)

Control de asistencia
- Registro, verificacién y cierre de asistencia
- Descanso vacacional
- Feriados y dia no laborable compensable
- Fotocheck institucional
- Comunicado por elecciones electorales
- Tips laborales

34

3)

Bienestar social

- Actividad de confraternidad
- Mensaje de condolencias

- Convenios

- Efemérides

- Plataforma VIVA

42

4)

Clima laboral
- Taller de clima laboral
- Habilidades sociales

20

5)

Compensaciones
- Aporte solidario
- Suspensidn de retencidn de 4ta categoria

6)

Gestion de la capacitacion

- Cursos del Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)

Informacién del PDP
Informacidn de la gestion de la capacitacion
- Otros cursos, fuera del PDP

32

7

Gestion del Rendimiento

17

8)

Igualdad de Género

- Estereotipos de género

- Normativas sobre el hostigamiento sexual laboral
- Uso del lenguaje inclusivo

14

9)

Integridad

- Canal de denuncias

- Codigo de ética

- Documentos normativos
- Neutralidad electoral

69




10) Legajos
- Constancia o certificado de trabajo 3
- Legajo personal

11) Salud mental
- Cuidado de la salud mental
- Depresién 25
- Pausas activas
- Prueba psicoldgica

12) Salud ocupacional

- Cuidado y prevencion de la COVID-19

- Prueba de tamizaje COVID-19

- Alimentacion saludable

- Charlas de salud

- Documentos de salud

- Otras enfermedades (influenza AH1N1, influenza
aviar, viruela del mono)

117

13) Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
- Capacitacion en SST
- Comité de SST
- Ergonomia
- Fumigacién
- Prevencioén de sismos

42

14) Seleccién
- Convocatorias CAS P
- Voluntariado

TOTAL 427

Fuente: Unidad de Gestién del Talento Humano e Integridad

3. MARCO ESTRATEGICO

3.1. Objetivo General

Generar una visidn, propdsito e interés en las/los servidoras/es, a través de la difusion oportuna
de la informacidn que permita reforzar su compromiso, su sentido de pertinencia y su
desempeiio para brindar un mejor servicio a la ciudadania; ademads, del fortalecimiento de los
canales de comunicacidn interna.

3.1.1. Objetivos especificos

= Fortalecer la cultura organizacional en las/los servidoras/es del Programa
Nacional AURORA enfocada en los valores, misién, vision, compromisos, logros,
acciones, etc.

= Fortalecer la gestidn institucional del Programa Nacional AURORA, a través del
despliegue de informacion consistente y oportuna desarrollada por las unidades
y subunidades.

= Brindar informacidon de relevancia sobre la gestion del talento humano al
personal del Programa Nacional AURORA mediante los canales de comunicacion
interna.



= Promover la adopcién de estilos de vida saludable en el entorno laboral del
Programa.

= Promover una cultura de integridad entre las/los servidoras/es.

= Promover laigualdad de género en el marco de la implementacién de la Politica
Nacional de Igualdad de Género.

3.2. Objetivo estratégico institucional

El presente Plan de Comunicacién Interna 2023 constituye una herramienta clave que permite
establecer los criterios y pautas para transmitir y compartir mensajes de interés hacia el
personal del Programa Nacional AURORA; promoviendo y buscando la consolidacion del buen
clima laboral, compromiso y sentido de pertenencia.

En ese sentido, se articula con el Plan Operativo Institucional POl 2023, a través de la Actividad
Operativa del “Gestién del Programa - UGTHI”, la misma que se encuentra alineada
estratégicamente a la AEI 01.01- Servicio de atencién integral, oportuna y pertinente para las
mujeres e integrantes del grupo familiar victimas de violencia familiar, sexual y de género, del
OEI 01- Fortalecer la proteccion integral de las mujeres e integrantes del grupo familiar victimas
de violencia familiar, sexual y de género, del Plan Estratégico Institucional 2019-2025
modificado, aprobado con Resolucién Ministerial N° 097-2023-MIMP.

4. ACTIVIDADES
El presente plan se subdivide en actividades de la siguiente manera:

v Actividades realizadas por las Unidades del Programa Nacional AURORA (ver anexo n.° 1)
v" Actividades realizadas por la Unidad de Gestién del Talento Humano e Integridad (ver anexo
n.°2)

4.1. Acciones estratégicas
Para lograr el cumplimiento de las actividades propuestas en el presente Plan, se generan las
siguientes estrategias:

= Coordinar con las unidades responsables y solicitantes la emisidn de los mensajes, a fin de
validar el contenido para su oportuna difusion.

= Coordinar la informacién de comunicacidn referente a la gestiéon del talento humano e
integridad con los equipos de las subunidades, facilitando la planeacidn, organizacién y
ejecucion de las actividades descritas en el presente plan.

= Realizar el seguimiento de forma constante a cada actividad propuesta, mediante correos,
informes u otras acciones.

= Trabajar de manera conjunta con la Unidad de Comunicacidon e Imagen, para el disefio,
revision y difusion de mensajes, videos, campafias, entre otros; de forma oportuna y
pertinente.
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= Sensibilizar a las/los servidoras/es para lograr su participacion en las actividades
programadas en el presente plan.

= Incorporary promover el uso del lenguaje inclusivo e igualdad de género en la difusion de
los mensajes del presente plan.

4.2. Canales de comunicacion
Se efectla el proceso de comunicacidn interna, en su mayoria, de manera virtual. Para ello, con
el objetivo de cumplir con las actividades propuestas para el afo 2023, se detallan los canales
de comunicacion interna a utilizar:

= Correo electrénico institucional
Medio de difusién masivo, generado por la Unidad de Tecnologias de la Informacién (UTI).
Es el medio mas recomendable, formal y seguro para difundir mensajes y/o informacion
de la institucidn al personal, permitiendo una comunicacién bidireccional.

= Sistema de Gestion Documental
Es el medio para administrar el flujo de documentos de todo tipo de manera adecuada,
transparente y fiable, desde la alta direccion.

=  Reunion virtual
A través de una plataforma de video llamada que permite contar con un mayor nimero
de participantes, grabar las reuniones, compartir diapositivas, imagenes o videos y que no
tiene un limite de tiempo para mantenerse reunidos.

4.3. Consideraciones en los formatos y lenguaje de comunicacion
Los formatos de comunicacion que se brindan estan enmarcados a la necesidad del mensaje
que se desea comunicar, pueden ser:

= Graficas

= Afiches

= |nvitacidn a videoconferencias
= Comunicados oficiales

Cabe precisar que la identidad visual de los formatos de comunicacién incluye el logo del
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, del Programa Nacional Aurora, del Gobierno
en turno y del Bicentenario del Perud 2021-2024. De dictarse alguna directiva o indicacion de
parte del Gobierno, la identidad visual se modifica, previa coordinacidon y comunicacion de
parte de la Unidad de Comunicacion e imagen.

Para la elaboracién de los formatos de comunicacidn, se tiene en cuenta las siguientes
consideraciones:



5.
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= Lenguaje inclusivo’, es el conjunto de propuestas de uso de la lengua castellana que
busca personalizar la presencia de mujeres y hombres al escribir, hablar y representar,
promoviendo que las/los hablantes abandonen o no incurran en el sexismo linglistico
y en el sexismo social presente en el lenguaje.

=  Enfoque de Género?, busca la construccion de relaciones de género equitativas y justas
y analiza la realidad sobre la base de las variables sexo y género y sus manifestaciones
en los distintos contextos geograficos, culturales, étnicos e histéricos.

= Enfoque intercultural, a través del reconocimiento de la diversidad cultural y
comunicacién en su lengua originaria oficial.

=  QOportunidad de la comunicacidn, que suceda en un momento adecuado, para que sea
favorable la aceptacion del mensaje.

= (Claro y directo, para evitar el uso de palabras complejas y lograr que el mensaje sea
comprendido por todas/os las/los lectores.

IMPLEMENTACION DEL PLAN

La Unidad de Gestion del Talento Humano e Integridad es la responsable de supervisar la
implementacidon del Plan de Comunicacidén Interna. Para ello, se valida con las dreas solicitantes y la
Unidad de Comunicacidn e Imagen el diseiio y contenido final de los mensajes a difundir, verificando
gue se cumpla con las consideraciones mencionadas y esté alineado a los objetivos establecidos en
el presente plan.

El proceso para solicitar el disefio y difusion de los contenidos internos, se realiza de acuerdo al
flujograma en el anexo n.° 3.

Asimismo, el plan contempla actividades especificas, de existir alguna adicional se registra en la
matriz de necesidades de comunicacion interna de cada unidad (ver anexo n.° 4).

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La Unidad de Gestion del Talento Humano e Integridad realiza el seguimiento y evaluacién mensual
de los avances de las comunicaciones internas programadas en el presente plan, de acuerdo al
Formato de Seguimiento y Evaluacion (ver anexo n.° 5).

Asimismo, con el objetivo de evaluar el nivel de satisfaccidn de la gestiéon de la comunicacién
interna, en el mes de diciembre se realiza una encuesta virtual a las/los servidoras/es del Programa
(ver anexo n.° 6).

PRESUPUESTO Y RESPONSABLES
La Unidad de Gestion del Talento Humano e Integridad es la encargada de velar por el cumplimiento
de las actividades del Plan de Comunicacién Interna — aiflo 2023 en coordinacion con las unidades

7 “Guia para el uso del lenguaje inclusivo. Si me nombras no existo”, aprobada por Resolucion Ministerial
N.° 015-2015-MIMP del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
8 Conceptos fundamentales sobre enfoque de género para abordar politicas publicas. Lima: MIMP. 2° edicién.
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del Programa, quienes plantean las necesidades de comunicacion para el presente afio. En ese
sentido, la ejecucién de las actividades descritas en el plan no requiere de presupuesto.

8. ANEXOS
Se detalla los archivos que se adjuntan al presente Plan:

Anexon.°1 : Actividades programadas por las unidades del Programa Nacional AURORA

Actividades programadas por la Unidad de Gestion del Talento Humano e

Anexo n.° 2 Integridad

Anexon.°3 : Flujograma para solicitar la elaboracion y difusion de comunicados internos
Anexo n.°4 - Matrizde identificacion de necesidades de comunicacion interna
Anexon.°5 : Formato de seguimientoy evaluacion

Anexon.°6 : Encuesta de satisfaccion de la gestidon de la comunicacién interna



ANEXOn.”1

Objetivos Emisor Audiencia Mensajes claves Frecuencia
Difundir la cuenta de Facebook del Programa
1 Facebook institucional del Nacional Aurora para que las/los trabajadoras/es ucl Todo el "Conoce el Facebook del Programa Nacional Aurora. Correo Mensual
Programa Nacional Aurora conozcan las publicaciones de las acciones que se personal #SomosAurora” institucional
realizan a nivel nacional.
Saludo de la direccion e_]ecutlva Visibilizar el liderazgo de la direccién ejecutiva y su Todo el "En esta fecha especial, la direccion ejecutiva te Correo
2 por fechas conmemorativas y A (V]¢]] . o Lo Mensual
o comunicacion. personal envia un mensaje". institucional
emblematicas.
¢ Sabes qué es el manual de identidad visual y su
Manual de identidad visual de . - - R, Todo el importancia? Correo .
3 Recordar la linea grafica oficial de la institucion. (V]¢]] . . . . . U, Trimestral
Aurora personal ¢ Conoces la importancia del manual de identidad institucional
visual?
s ) Incrementar el nimero de trabajadoras/es que nei . ' ’ Bimensual
4 Actualizacion de post firma cuenten con post firma de Ia actual campafia del ucl Todo el Sigue estos simples pasos y actualiza tu post firma. Correo (Febrero -
"Siempre de tu lado" personal #SiempreDeTulado". institucional :
sector. Abril)
Plantilla del PPT actualizado Unlformlzgf el uso de _Ia plantilla de PPT en cada Todo el #TipsAurora - Compartimos el PPT modelo, que Correo )
5 presentacion que realicen las/los trabajadoras/es de (V]¢]] todas/os debemos usar en nuestras presentaciones A Bimensual
(logos) personal . Y institucional
Aurora. en charlas, talleres y diversas actividades.
Uso del logo del Programa Informar y/o recordar a las/los trabajadoras/es que Todo el #TipsAurora - c‘,Ne_CGsltas, hacer uso del logo de Correo
6 ! para el uso del logo de Aurora se necesita la (§]¢]] Aurora para una pieza grafica? Debes de saber T Mensual
Nacional Aurora . personal institucional
aprobacion de la SCI. que...
Difundir las notas de prensa realizadas por la SCI
) . Todo el . Correo Ensu
7 Nota de prensa en la web para que las/los trabajadoras/es estén informados de (§]¢]] (Depende de la nota de prensa a comunicar) P )
- personal institucional oportunidad
lo que se publica externamente.
Dar a conocer a los profesionales del Programa . - . - .
ional el ional el e Todo requerimiento informéatico que quiera |
Servicio de Mesa de Ayuda de Nacional Aurora, a nive nacional, €l servicio de Mesa Todo el realizarse a la UTI, deber& ser remitido al correo de Correo St_amanal
8 de Ayuda, en donde podran dar a conocer a la UTI UTI ’ s PR (primer dia
la UTI S . L personal mesadeayuda@aurora.gob.pe indicando sus datos institucional PN
sus solicitudes, incidentes y/o requerimientos ersonales v de contacto” habil)
informéaticos P y
Dar a conocer lo que es un correo Phishing o Mensual
9 Correos Phishing o Fraudulento. Asimismo, brindar las pautas o uTl Todo el "Ante correo fraudulentos, la UTI recomienda los Correo En su
Fraudulentos acciones que deben realizar cuando se encuentren personal siguiente medidas de seguridad” institucional oportunidad
ante un caso este. P
Dar a conocer lo que es el gobierno digital, quienes "Sabias que el Gobierno y Transformacion Digital
A . componen el comité, entre otras cosas referente a es...." )
10 gio?t';mo y Transformacion Gobierno y Transformacién Digital que seran UTI Z?ggnil insit(:jr(r:?oonal MensrL:]aeIS()fln de
9 canalizadas por la UT]I, previa coordinacién con el p "Sabias que el Comité de Gobierno Digital esta
Comité conformado por..."



mailto:mesadeayuda@aurora.gob.pe

Nombre de la comunicacion

Objetivos

Dar a conocer sobre las buenas practicas
informaticas tales como: i) recomendar cambio de

Emisor

Audiencia

Mensajes claves

"La UTI recomienda tomar en cuenta las siguientes

Frecuencia

11 Buenas Practicas Informaticas clave pericdicamente. ii) cuidados a tener con los UTI Todo el autas a fin de mejorar la seguridad informatica con Correo Mensual
equipos informaticos a fin de extender el tiempo de personal guestros serviciosj " 9 institucional (quincena)
vida de los mismos. iii) dar a conocer pautas sobre
seguridad informatica, etc.

Plan Anual de Trabajo Dar a conocer la aprobacion del Plan Anual de Todo el Conoce el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Correo
12 Archivistico del Archivo Central Trabajo Archivistico del Archivo Central del SGDAC - UA ersonal Archivo Central del Programa Nacional Aurora - institucional Anual
del Programa Nacional Aurora Programa Nacional AURORA - 2023 p 2023
Canales de atencion en Tramite Dar a conocer los canales y horario de atencion en Todo el Conoce los canales v horario de atencién en Tramite Correo Julioy
13 Documentario del Programa Tramite Documentario del Programa Nacional SGDAC - UA ersonal Documentario del Pr)c; rama Nacional Aurora institucional Diciembre
Nacional Aurora. Aurora. P 9 (semestral)
. - . . e . Partici la orientacion técni | rchivi

14 Asesoramiento técnico a los Brindar orientacién técnica a los archivos del SGDAC - UA Todo el :stigr?iigleP?ooraem:‘l:\lC;cioe:al CA?Jirgs Secvis.:-?ZIde Correo Julio

diferentes niveles de archivo Programa Nacional Aurora (Presencial y/o Zoom) personal gronograma 9 ) institucional

15 Cronograma de Transferencia cDrirni Cg:ﬁ;%r;?fa;e;i;?esnzriggg:rgggj;zgtgls or SGDAC - UA Todo el Compartimos el cronograma para la transferencia de Correo Adosto

de Documentos — 2023 unidag y subunidad_del Programa Nacional AF:Jrora personal documentos de cada unidad y subunidad institucional 9
. . . . Cajeras/os de la
Apertura, reposicion y Dar a conocer los lineamientos para |a ejecucion del sede central, "Conoce el procedimiento para la reposicion y Correo
SRR . . ici iquidacio j - CEM, HRT A . . Lo
16 liquidacion de cajas chicas gﬁiitgé solicitud de reposicion y liquidacion de cajas SC-UA personal de)ll liquidacion de cajas chicas” institucional Mensual
Programa.
Dar a conocer a los comisionados los lineamientos Todo el "Conoce el procedimiento para la rendicion del Correo
17 Rendicion de viaticos para la ejecucion del gasto de rendicién de viaticos SC - UA e p P Lo Mensual
otorgados personal viatico". institucional
c " dodel L Personal
T n rmin . - . . .
18 dgr:f;trct’engiaa ?as eec?izctzciongss Dar a conocer el llenado de la informacién al SA - UA rlinggs?gég? Capacitate y conoce mas sobre cémo completar los Correo Ensu
P yesp ersonal responsable de la elaboracién 4 TRy EETT. Participa de la capacitacion "XXXXXXX" institucional oportunidad
P P! del y P p p
técnicas e las areas
usuarias
Seguimiento de los Persogla' del
requerimientos programados en | Orientacion al personal responsable del responsable de i N Correo )
19 : - SA - UA area Conoce los plazos de la programacion y ejecucion Lo Trimestral
el Plan Anual de Contrataciones requerimiento (presupuesto y institucional
(PAC) administrativos)
Capacitacion al personal personal
20 (F;reasgflsjssb?r)n?:r:tir?ji Iuasuana Oriental al personal responsable de la ejecucién del SA- UA reSpogf::'e del | participa de la capacitacion para el seguimiento de Correo Mensual
p 9 area usuaria para el seguimiento la programacion de gastos institucional

programacioén de gastos
mensual y anual

(presupuesto y
administrativos)




Nombre de la comunicacion

Objetivos

Dar a conocer las funciones, alcances y resultados

Emisor

Audiencia

Mensajes claves

"Conoce los procesos de seguimiento y evaluacion”

Frecuencia

21 Seguimiento y'evaluauon del de los procesos de seguimiento y evaluacion en el SPP - UPPM Todoel "Conoce los resultados de seguimiento y evaluacion . C_orrgo Mensual
Programa Nacional Aurora ) personal ) " institucional
Programa Nacional Aurora del Programa Nacional Aurora
Cpnvoca;orla} ,2023 para l? . Anunciar la convocatoria a la sistematizacion de Todo el "Participa en la convocatoria para la sistematizacion Correo Febrero - abril
22 Sistematizacion de Experiencias S SGIC - UPPM S P " P, N
. experiencias 2023 personal de experiencias y buenas practicas 2023 institucional (quincenal)
y buenas précticas
. o . Dar a conocer las experiencias sistematizadas por " . . o
23 Sistematizacion de experiencias | |0, o profesionales del Programa Nacional Aurora SGIC - UPPM Todo el Conoce los Perfiles de Slstema_tlzatilon de ~ Correo Febrero
y lecciones aprendidas del 2022 del afio 2022 personal experiencias y lecciones aprendidas institucional (Semanal)
Talleres virtuales diversos:
argumentacion, lecciones Fortalecer habilidades para la sistematizacion y Todo el "Exposicioén de experiencias sistematizadas y Correo Mayo - agosto
24 : w19 ¢ ) SGIC - UPPM ’ it O
aprendidas, repositorios, lecciones aprendidas personal lecciones aprendidas institucional (Mensual)
experiencias exitosas, etc.
Exposicién de Sistematizacion Dar a conocer las experiencias sistematizadas por Todo el E icion d N . izad Diciemb
25 de experiencias reconocidas las/los profesionales del Programa Nacional Aurora SGIC - UPPM odoe Xposicion de experiencias sistematizadas y . C?orn_ao iciembre
personal lecciones aprendidas institucional (Semanal)
2023 2023
Reuniones de socializacion de . L. " . . R,
) . Dar a conocer los resultados de las acciones gestion Todo el Participa en las reuniones de socializacion de Correo
26 lecciones aprendidas y de inf " i6n del e SGIC - UPPM | lecci did idencias" institucional Semanal
evidencias e informacion y gestion del conocimiento personal ecciones aprendidas y evidencias instituciona
"Se pone a disposicién del publico en general
27 Port_al Estadistico del Programa Promover el uso del Portal Estadistico SGIC - UPPM Todo el |nform§C|on estadlsltlca y geoglra_lflca que se obtiene ] C_orr(leo Bimensual
Nacional Aurora personal a través de los Registros Administrativos del institucional
Programa Nacional AURORA"
En esta fecha reconocemos la labor de las y los
. profesionales estadisticos del Programa Nacional .
. . Reconocer la labor de las y los profesionales Todo el . L - h - Correo 5 de diciembre
28 Dia del Estadistico Peruano P . SGIC - UPPM Aurora, quienes planifican y analizan informacién Lo
estadisticos del Programa Nacional Aurora personal 8 . institucional (anual)
oportuna y confiable para la toma de decisiones en
la institucion.
Becas para acceso a cursos, Publicar las becas a cursos, capacitaciones o N id | di bligacic
capacitaciones y posgrado posgrado de la cooperacién internacional Todo el Yunca consideres e e_stu 10 como una obligacion, Correo Ensu
29 . ) ’ UAP sino como una oportunidad para penetrar en el bello T .
ofertados por cooperacion Orientar al personal en aspectos claves para que personal ) M ) ) institucional oportunidad
) : y maravilloso mundo del saber.” Albert Einstein.
internacional puedan acceder a las becas
30 Servicios esenciales del Identificar que son y cudles son los servicios UAP Todo el "Servicios esenciales de Programa Nacional Correo Mensual
Programa Nacional Aurora esenciales del Programa Nacional Aurora USA personal AURORA" institucional
Realizar una mayor difusién en referencia al servicio
31 Difusion del servicio Chat 100 CHAT 100 (proceso de orientacion, logros, entre CHAT 100 - Todo el "Conoce del servicio Chat 100" . (?0".60 Mensual
otros) UAP personal institucional
32 Resolucién Ministerial N° 150- Dar a conocer los criterios de deqvaaon de los HRT HRT - UAP Todo el "Conoce los criterios de derivacion a los HRT" ) Cprrgo Trimestral
2016 MIMP a los servicios del Programa Nacional Aurora personal institucional




Nombre de la comunicacion

Objetivos

Difundir los fines, requisitos del beneficio de
Asistencia Econémica que brinda el Programa

Emisor

Audiencia

Mensajes claves

Frecuencia

. . . Nacional Aurora con el fin de hacer mas fluida la Todo el "¢, Qué es la Asistencia Econémica y como se Correo Mensual (fin de
33 Asistencia Econémica L . SAE - UAP N Lo
coordinacion con las otras Unidades del Programa personal tramita? institucional cada mes)
con referencia del trdmite para la obtencién de la
AAEE
. . L La coordinacion intersectorial, permite la
Incentivar en los profesionales a coordinacion Personal delas | imizacién de los recursos del Estado y un servicio Correo
34 Coordinacion intersectorial intersectorial en el desarrollo de las acciones UpP Estrategias pumiz A f Y P Bimensual
. Preventivas de calidad a las mujeres e integrantes del grupo institucional
preventivas -
familiar
Informar y motivar al personal del Programa Nacional
Campafia comunicacional de la Aurora sc_)t,Jre la campafia comunicacional de la Te presen}amos la campafia comunlcac’lonal dela
) P intervencion Hombres por la Igualdad, que promueve Todo el intervencion Hombres por la IgualdadSé parte del Correo
35 intervencion Hombres por la - ) - e SDSP - UP h ~ - Lo Anual
lqualdad el cuestionamiento de la masculinidad tradicional y el personal lanzamiento de la campafia y conoce las actividades institucional
9 cambio de conductas y creencias frente a principales en las regiones
estereotipos que validan la violencia
" iEntérate mas de Hombres por la Igualdad!"
Conoce la intervencion _Informar '_allas y los profesionales sobre la N Todo el Cont_)(_:e mas de "Hombres por IE_a Igualdad y los Correo
36 N N intervencion Hombres por la Igualdad y los servicios SDSP - UP servicios que ofrece a la comunidad a través del P Mensual
Hombres por la Igualdad - o h personal s . institucional
que se brindan en los 142 distritos focalizados. siguiente enlace :
https://av.aurora.gob.pe/servicios/hombresporlaigual
dad/web/
iEntérate mas de Mujeres empoderadas y
Informar a las y los profesionales de los servicios del auténomas!”
Conoce la intervencion "Mujeres | Programa Nacional AURORA sobre la intervencion Todo el Conoce mas de "Mujeres empoderadas y Correo .
37 . " - ! N . SDSP - UP . " Lo Bimestral
empoderadas y autbnomas Mujeres empoderadas y autbnomas" que se brinda personal auténomas”. institucional
en 81 distritos focalizados de 24 regiones del Peru. https://av.aurora.gob.pe/servicios/mujeresempodera
das/web/
iEntérate mas de Mujeres Acompafiando Mujeres!"
El Producto 15A "Mujeres Acompafiando Mujeres"
contribuye a la reduccién de la violencia contra las
Aviso para derivacién de Informar a las y los profesionales sobre la mujeres a través del acompafiamiento, visitas y
usuarias a la intervencién intervencién Mujeres Acompafiando Mujeres y los Todo el fortalecimiento de habilidades para la toma de Correo
38 ] o . S - o SDSP - UP - : . Lo Mensual
Mujeres Acompafiando Mujeres servicios que se brindan en los 137 distritos personal decisiones frente a hechos de violencia. institucional
-P15A focalizados.
Conoce mas de "Mujeres Acompafiando Mujeres" a
través del siguiente enlace
https://av.aurora.gob.pe/servicios/mujeresacompana
ndomujeres/web/
En el distrito...de la provincia... en la
39 Intervencion Mujeres Dar a conocer sobre los logros alcanzados por SDSP - UP Todo el reegrl'lsoonria-alli;zzl(l)zsar\(/)igi-t“aasco?:)‘:; T:::Ti]:g;or?abili dades Correo Setiembre
Acompafiando Mujeres - P15A las/los profesionales del Producto 15A personal P ! Y institucional Diciembre

para la toma de decisiones frente a hechos de
violencia, en...mujeres"



https://av.aurora.gob.pe/servicios/hombresporlaigualdad/web/
https://av.aurora.gob.pe/servicios/hombresporlaigualdad/web/
https://av.aurora.gob.pe/servicios/mujeresempoderadas/web/
https://av.aurora.gob.pe/servicios/mujeresempoderadas/web/
https://av.aurora.gob.pe/servicios/mujeresacompanandomujeres/web/
https://av.aurora.gob.pe/servicios/mujeresacompanandomujeres/web/

Campafia por el Dia

Objetivos

Informar al personal del Programa Aurora sobre la

Emisor

Audiencia

Todo el

Mensajes claves

Informar al personal de la campafa
Informar al personal de la actividad central el 25

Correo

Frecuencia

Anual

40 internacional de la Eliminacion campafia y motivar su participacion en las SDSP - UP Noviembre . )
- ; ] L personal . - institucional (noviembre)
de la violencia contra la mujer actividades Convocar al personal a participar en la actividad
central
¢Qué son las Instancias de Concertacion de la Ley
Dar a conocer las acciones que implementan las/los N° 303647
. L profesionales del Programa Nacional Aurora que ¢Cual es la responsabilidad de la Ley N.° 30364?
Instancias de Concertacion de la P - - Todo el P o - ; Correo
41 o participan en las Instancias de Concertacion de la SDSP - UP ¢ Cudl son las principales acciones que implementa L Mayo
Ley N° 30364 o ! personal institucional
Ley N° 30364, fortaleciendo los procesos de el personal de Aurora?
articulacion de la institucion ¢ Qué acciones se desarrolla en las Instancias
Distritales de Concertacion?
) - . En el distrito de..., el colectivo de hombres viene
L - Dar a conocer las acciones de activismo comunitario Todo el ; - L Correo
42 Activismo Comunitario del P12B SDSP - UP desarrollando acciones de activismo comunitario. P Mensual
del P12B personal o institucional
iSumate a hombres por la Igualdad!
. . . Dar a conocer los testimonios de cambio de los Todo el En HPI queremos dar a conocer el siguiente Correo .
43 Testimonios de lideres del P12B M ; SDSP - UP nelq N 9 I Trimestral
lideres de los colectivos de hombres por la Igualdad. personal testimonio: .... institucional
Implementacién y seguimiento
de los procesos de . .
fortalecﬁmiento de gestion de las | Socializar con las /los profesionales sobre las Desde un trabajo articulado el MIMP y MINEDU Marzo
gest g ) pro Todo el promovieron acciones preventivas con los diferentes Correo
44 UGEL para la prevencion de la acciones de la intervencion con UGEL, en SDSP - UP ; S Lo Agosto
f - ) - P personal actores de la comunidad educativa; llegando institucional -
violencia contra las mujeres y articulacién con el MIMP y MINEDU a ersonas en la IIEE. a través de la actividad Diciembre
los integrantes del grupo | T p ’
familiar.
. . . Formacion de colectivos universitarios para la
Colectivos juveniles para la - . . " .
revencion de la violencia de Dar a conocer sobre las acciones de la intervencion Todo el prevencion de la violencia de género en....regiones. Correo Marzo
45 pre L ; . o SDSP - UP El Colectivo Juvenil en ....desarrollo la S Agosto
género en centros de educacion con Colectivos universitarios. personal = : institucional L
h > . actividad....congregando a ...estudiantes (de las Diciembre
superior. Estrategia Educativa X
cuales...mujeres y...hombres)
Difusion de los mensajes : : 5 aai
N J - Informar y motivar al personal del Programa Aurora Te compartimos el spot de la campafia “Siempre de
comunicacionales de prevencion . . } B
de la violencia contra las sobre la naturalizacién de la violencia contra las Todo el tu lado Correo Mensual (enero
46 } mujeres mediante los mensajes de sensibilizacion SDSP - UP P :
mujeres en el marco de la L . ; . . personal . . . . institucional a noviembre)
> T para disminuir la tolerancia social frente a la violencia Juntas/os para prevenir la tolerancia social hacia la
campafia comunicacional } h : )
po o contra las mujeres violencia contra las mujeres
Siempre de tu lado
Sentencias condenatorias . ) ) . Todo el " - P
B B Comunicar las sentencias obtenidas por el servicio SGCEM - El CEM contribuye al acceso a la justicia de las Correo
a7 conseguidas por el equipo de - personal del ; > PR Mensual
. - CEM, en favor de la persona usuaria. USA personas usuarias del servicio institucional
los CEM a nivel nacional. CEM




Objetivos

Emisor

Audiencia

Mensajes claves

Frecuencia

Sentencias condenatorias Comunicar las sentencias obtenidas por el Equipo de SGCEM Todo el "El Equipo de Litigio Estratégico contribuye al Correo
48 conseguidas por el equipo de Litigio Estratégico del Servicio CEM en favor de la USA personal del acceso a la justicia de las personas usuarias del institucional Mensual
Litigio estratégico persona usuaria. CEM servicio"
L L . . . Todo el
Reconocimiento de instituciones | Comunicar el reconocimiento que las diversas SGCEM - N - - " Correo
49 ) : P . . ) personal del Reconocimiento al servicio CEM R Mensual
a los CEM a nivel nacional instituciones realizan a los CEM segun region. USA CEM institucional
Comunicar el trabajo conjunto de la sede y las
regiones para la implementacion de los procesos de
articulacion segun enfoque territorial, a través del Profesionales Las/los coordinadoras/es territoriales vienen
Fortalecimiento de los procesos acompafiamiento técnico a las/los coordinadoras/es de los . } A - Correo
50 ) - L . SAT - USA - implementando mejoras para una mejor accion U, Mensual
de articulacién territoriales para fortalecer las acciones de servicios articulada institucional
articulacién, didlogo permanente y acompafiamiento Direcciones )
en la implementacion de los procesos de articulacion
segun cada ambito territorial.
Informacién de implementacion ) Las/los coordinadoras/es territoriales, a través de
. . . . o Profesionales ; LI -
de procesos de articulacion Comunicar los procesos de articulacion una articulacion interinstitucional han contribuido a la
b ) ; ) e de los p ) f - Correo .
51 impulsados por implementados, informacion cuantitativa de avances SAT - USA servicios mejora del trabajo contra la violencia contra las institucional Trimestral
coordinadoras/es territoriales en mensuales, entre otros. Direcciones mujeres e integrantes del grupo familiar de cada

regiones

region.




Nombre de la comunicacién

Objetivos

Socializar con el personal las normativas, articulos,

ANEXO n.° 2

Emisor

Audiencia

Mensajes claves

"Conoce el Cadigo de Etica"

Frecuencia

Cultura de integridad en el ; o Integridad - Todo el “ ) L " Correo
Programa Nacional Aurora _entre ptro tipo de documento que fpmgpte la ética e UGTHI personal Conocg 9I Registro de visitas en linea institucional Mensual
integridad en el personal de la institucion. “Se socializa la Ley/Decreto Supremo sobre...”
"Participa de la charla: ....”
- Promover la participacion de las/los servidoras/es en ) "¢ Sabes cémo realizar una denuncia por
Charlas o capacitaciones L . Integridad - Todo el . e N Correo ’
o . : las charlas, capacitaciones o conferencias corrupcion? Participa de la charla... Lo Trimestral
sobre ética e integridad } ; UGTHI personal M e S . . institucional
relacionados a temas de Integridad. Participa de la capacitacion y conoce como solicitar
medidas de proteccion”
500'6‘."1‘“ la Plataforma D'g'ta! Unica qe. Denuncias ! "Conoce Plataforma Digital Unica de Denuncias del
. del Ciudadano (https://denuncias.servicios.gob.pe/) Integridad - Todo el . " Correo
Canal de denuncias ara denunciar actos de corrupcion ocurridos en la UGTHI ersonal Ciudadano institucional Mensual
para der P P "Conoce como presentar tu denuncia sobre (tema)"
institucion.
Canal para el tramite de Conocer el medio para presentar una renuncia CAS SPATH - Todo el irEsrliﬁJE::Signde rrzgg:ge:uosrsltigﬁuvdogj ?rt:\:g)sddee:e::orreo Correo Mensual
renuncias CAS parap ' UGTHI personal on, p » ’ institucional
renuncias@aurora.gob.pe
Certificado / constancias de Conocer los documentos o informacién de contacto SPATH - Todo el "SOI'C'ta w certl{lqado de trapajo aII COrreo.. . Correo |
trabajo para solicitar un certificado / constancia de trabajo UGTHI personal F_’resenta tu solicitud a trgves de la Mesa de Partes institucional Mensual
Virtual del Programa Nacional Aurora"
Dar a conocer al personal del Programa el tramite a Situ Ilce_nC|a sin goce sera de 1 "’,1,6 dias, envia un
. . ’ L . P Todo el correo a licencias@aurora.gob.pe' Correo Ensu
Licencia sin goce de haber seguir para las solicitudes de licencia sin goce de UGTHI s . ) . . Lo )
PP personal Si tu licencia sin goce superara los 7 dias, realiza institucional oportunidad
haber, segun régimen laboral. - A - "
la solicitud a través de mesa de partes virtual
Bienvenidos al ciclo de Gestién del Rendimiento
2023. "¢ Qué es?"
. "Etapas del Ciclo de Gestion del Rendimiento"
Dar a conocer a las/los servidoras/es sobre la N e s "
o ] e ) Etapa de Planificacion. Establecimiento de Metas
finalidad del ciclo de GDR, etapas y procedimiento. Servidoras/es N e "
S Etapa de seguimiento
” . gue participan N N Correo En su
Gestion del Rendimiento A . UGTHI ) Etapa de evaluacion Lo h
Promover la participacion en los talleres del ciclo en el ciclo de "Conoce al Comité Institucional de Evaluacion® institucional oportunidad
GDR para sensibilizar y brindar herramientas para GDR

aplicar en el transcurso del ciclo.

"Responsabilidad de las/los evaluadas/os y
evaluadoras/es"”

"¢, Qué calificacion se asigna al personal
evaluado/a?"



https://denuncias.servicios.gob.pe/

Nombre de la comunicacion

Objetivos

Emisor

Audiencia

Mensajes claves

Frecuencia

"¢, Qué es la gestion de la capacitacion?"

"¢ Como identificamos las necesidades de
capacitacion?"

"¢, Como se aprobara el Plan de Desarrollo de las

Correo

Ensu

8 Sensibilizar sobre la gestion de la capacitacion. Personas (PDP)?" institucional oportunidad
"¢, Quiénes conforman el Comité de Planificacion de
la Capacitacion?"
Gestion de la capacitacion UGTHI Todo el Beneficios de la Capacitacion
personal
"Se aprob¢ el Plan de Desarrollo de las Personas -
Dar a conocer las capacitaciones del PDP 2023, a fin ,E,,DP AURORA.2.023' Conace la ofe_rta ed_L’Jcatlva.
L - Hemos dado inicio a la etapa de ejecucion del Correo Ensu
9 de lograr la participacion de las/los servidoras/es del Plan de D llo de las P PDP AURORA institucional idad
Programa Nacional Aurora an de Desarrollo de las Personas - PL URO instituciona oportunida
) 2023""Participa del curso: XXXX""Inscribete en la
conferencia: XXXX"
Dar a conocer de la importancia de la carta de
. compromiso, firmada previamente al inicio de los Todo el "Criterios a considerar para la inscripcion” Correo Ensu
10 Carta de compromiso o o . UGTHI " - e Lo X
Cursos o capacitaciones e implicancias por no personal Importancia de la Carta de Compromiso institucional oportunidad
firmarla.
1 ::orlr:rﬁgﬁg:s Plfggiolos etc Dar a conocer los documentos oficiales por los que SST - UGTHI Todo el "Compartimos el Plan / Matriz / Norma..." Correo Ensu
so%re SST P it se rigen las acciones en SST personal "Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo" institucional oportunidad
"Sigamos cuidandonos frente a la COVID-19"
12 Prevencion y control de la Dar a conocer las medidas preventivas para evitar el SST - UGTHI Todo el "Participa de la charla sobre (tema)" Correo Semanal
COVID-19 contagio contra la COVID-19. personal "Recomendaciones para evitar contagiarte de la institucional
COVID-19."
. ) i . . "Te brindamos algunos consejos para mejorar..."
13 Prevencion y cuidado de otras | Dar a conocer las medidas preventivas o de atencién SST - UGTHI Todo el "Participa de la charla sobre (tema)" ~ Correo Mensual
enfermedades. para otras enfermedades, diferentes a la COVID-19 personal " . M institucional
Conoce como actuar ante ...
Fomentar un entorno laboral seguro, dando a ~Seguridad y Salud es tarea de todos"
- . ’ seguro, ) "Ante alguna situacion de riesgo que identifiques en
Prevencion en materia de conocer las medidas preventivas en materia de Todo el . M Correo
14 Seguridad en el Trabajo seguridad en el trabajo, para prevenir accidentes SST - UGTHI ersonal tu centro laboral, comunicate con... institucional Mensual
9 J g Jo, para p y p "Identifica los riesgos mas comunes y evitalos en tu
lesiones. N
centro laboral
15 Alimentacion saludable Dar a conocer la importancia de una alimentacion SST - UGTHI Todo el "Recomendauone_s para mejorar tu .:-Iilllmentacmn ) Qorreo Quincenal
saludable personal Conoce los beneficios de (alimento) institucional
Maternidad y paternidad Brindar recomendaciones sobre el cuidado Todo el "Cuidados a tener en cuenta durante tus primeros Correo
16 yp . Y SST - UGTHI meses de embarazo" R Mensual
responsable atencion para las gestantes y lactantes personal institucional

"Recomendaciones para lactantes"




Nombre de la comunicacion

Objetivos

Emisor

udiencia

Mensajes claves

Frecuencia

Prevencién del Sindrome de

Dar a conocer los lineamientos, actividades y/o
acciones para prevenir el SAP.

"Te brindamos algunos consejos para prevenir el

; - ’ ) ) Todo el SAP" Correo
17 Agotamiento Profesional Que los profesionales adquieran herramientas y Salud mental " . - Lo Mensual
S ) ; personal Tu salud mental es importante, participa del taller institucional
(SAP) técnicas que les permitan un adecuado manejo XXX
frente a la demanda laboral para mejorar su salud
mental.
Tips de salud Mental y pausas Brindar tips para,la mejora del k."ef‘,esm emocional o Todo el "Realiza pausas activas cada hora". Correo )

18 ) salud mental y técnicas de relajacion (pausas Salud mental e g . ] N . Quincenal
activas activas) personal Es tiempo de tu pausa activa, sigue estos pasos institucional

19 Seguro médico, subsidios y :2;0;21aL:rilsp:rt?tm)lSSoskilrsslizisogenﬁé‘gﬁsi;gszicw a Bienestar Todo el "Requisitos para inscribir a tus familiares al seguro” Correo Bimestral
licencias 9 p ! y a social - UGTHI personal "Conoce los beneficios de...” institucional

pueden obtener
Saludos institucionales: Celebrar los onomasticos diarios, aniversario Bienestar Todo el JFeliz cumpleafios... * Correo
20 Onomasticos, aniversarios y o - . y . "Feliz aniversario..." P Diario
: transmitir mensajes de condolencias. social - UGTHI personal M h L N institucional
condolencias. Sensible fallecimiento de...

21 Saludos institucionales: Celebrar y reconocer la labor del personal, Bienestar Todo el "Dia del (profesiones)" Correo Ensu
Efemérides y reconocimientos | haciéndolos sentir valoradas/os y reconocidas/os. social - UGTHI personal P institucional oportunidad
Licencias con goce de _haber Informar al personal sobre las licencias gue se Bienestar Todo el "Requisitos para solicitar tu licencia por..." Correo .

22 por maternidad, paternidad y otorgan de acuerdo a la ley y los procedimientos . N , - e : N Lo Trimestral

o N social - UGTHI personal Conoce cémo registrar y solicitar permiso por ... institucional
fallecimiento. internos.
. Dar a conocer las fechas de encuestas y el objetivo Clima laboral - Todo el Participa de Ia. encuesta de Chm".i Labpral 2023"La Correo
23 Encuesta de Clima Laboral or evaluar el clima laboral en la institucion UGTHI ersonal encuesta de clima laboral es confidencial, institucional Anual
p ’ p complétala hasta el...".
2 Intervenciones en clima Mejorar la calidad del clima laboral en los diferentes Clima laboral - Por servicios "Participa de el/la (actividad) el dia (fecha)" Correo coosrgi?g(]:ién
laboral servicios a nivel nacional. UGTHI "Se invita al equipo de (servicio) al taller de (tema)" institucional -
con el servicio
Conocer a las/los nuevas/os profesionales del ! "Conocernos nos hace mas unidos, participa de la
: Clima laboral - Todo el - : Correo

25 Programa y fortalecer los vinculos personales y UGTHI personal bienvenida del nuevo personal del Programa institucional Mensual
Actividades de confraternidad | Profesionales Nacional Aurora”

e Integracion

26 Interactuar con profesionales de la misma unidad Clima laboral - Todo el "Conocernos nos hace mas unidas y unidos, Correo Semestral

gue no se conocen por la modalidad de trabajo. UGTHI personal participa de la actividad XXXX el dia XXXX" institucional
Identificar los propdsitos estratégicos, valores y Cultura "Te invitamos a participar de la encuesta:
Encuesta de cultura ; . L Todo el , o M Correo
27 organizacional comportamientos deseados en el Programa Nacional organizacional personal Identificando nuestra cultura organizacional institucional Anual
Aurora. - UGTHI "Participa de la encuesta hasta el XXX de XXXX"
Actividades de Cultura IR, quturg Todo el M . - Correo Ensu

28 N Promover la cultura de la institucion. organizacional Conociendo tu organizacion”. Lo h

Organizacional personal institucional oportunidad

- UGTHI




Nombre de la comunicacién

Objetivos

Orientar y guiar al personal nuevo sobre el Programa

Emisor

Audiencia

Mensajes claves

"Durante el proceso de induccién conoceras sobre

10

Frecuencia

29 Proceso de induccién Nacional AURORA, normas, lenguaje inclusivo, Induccién - Todo el (temas)". Correo Ensu
enfoques, integridad, entre otros a fin de que se UGTHI personal "Recuerda revisar los contenidos del proceso de institucional oportunidad
integre a su cargo, equipo e institucion. induccién hasta el (fecha)".

Protocolo de bienvenida para Anunciar la incorporacion de un/a profesional al Clima laboral - Todo el . ) ’ N Correo Ensu

30 ] Bienvenida/o (nombre) al equipo de...". L )

el nuevo personal equipo y Programa. UGTHI personal institucional oportunidad
Proceso Administrativo Dar a conocer el canal para reportar actos de Secretaria Todo el "Realiza tu denuncia en el correo/plataforma” Correo
31 B indisciplina, los tipos de documentos sustentatorios y Técnica - "Participa de la capacitacion para poder sustentar . Trimestral
Disciplinario personal ) ; " institucional
otros. UGTHI las denuncias realizadas'
. ” ) : Secretaria M . - ’ .
32 Faltas susceptibles de sancion | Conoce los tipos de faltas y sanciones en el Técnica - Todo el Sabias que el incumplir (falta), podrias tener una Correo Trimestral
disciplinaria Programa UGTHI personal suspension de (tiempo)” institucional
"Queremos conocer tu opinién sobre la
Diagnéstico de la Conocer la situacién actual de la comunicacion Comunlcaaon Muestra del COmunICﬁE,IOn interna en el Programa Nacional Correo
33 o X . interna - AURORA". P Anual
Comunicacion Interna interna en el Programa Nacional AURORA. personal f . s institucional
UGTHI Participa de la encuesta sobre comunicacion
interna hasta el...".
Prevencion del hostigamiento Informar al personal sobre el hostigamiento sexual Todo el N . . N Correo
34 sexual en el &mbito laboral para su prevencion, reconocimiento y denuncia. UGTHI personal AURORA contra el hostigamiento sexual laboral institucional Anual
Ambiente laboral libre de Promover la incorporacién de acciones para un Todo el " ) . N Correo

35 . } h - . UGTHI Estereotipos de género es creer que... Lo Anual

estereotipo de genero ambiente libre de estereotipos de género. personal institucional

36 Uso del lenguaje inclusivo Promover el corr_ectq uso del Ie_ngua]e |nc|u5|vg en UGTHI Todo el "Tips para el uso del lenguaje inclusivo" . Qorrt_ao Semestral
todas las comunicaciones escritas, orales y gréaficas. personal institucional

Encuesta de estereotipos de Conocer las percepciones del personal de la Todo el Partlclgg de la gn_cuelsya estgreotlpos de genero en Correo
87 énero en Aurora instituciéon para evaluar temas al enfoque de género UGTHI ersonal Aurora™iTu participacion es importante! Participa institucional Anual
9 P q 9 p de la encuesta hasta el xxx"
38 Mantener el legajo personal actualizado Legajos - Todo el "Actualiza tus datos para el legajo personal " . (?orr_eo Anual
o UGTHI personal institucional
Actualizacién de datos y
documentos del legajo
39 personal Socializar el canal para adjuntar documentos a su Legajos - Todo el "¢, Como adjuntar documentos a mi legajo Correo Anual
legajo personal UGTHI personal personal?" institucional
Coordinadoras/ "Conoce cOmo registrar tu comisién de servicio en
Dar a conocer al personal sobre el procedimiento es el Médulo de Asistencia Web”
40 Uso del Médulo de Asistencia para el registro de asistencia, ingreso de papeletas, Asistencia - "Conoce c6mo registrar tu asistencia en el aplicativo Correo Trimestral
web permisos, vacaciones, onomasticos, etc. A través del UGTHI web" institucional
. . - Todo el M - . .
Médulo de Asistencia Web personal Recuerda reportar las incidencias o cambios en el

mes de.... En el formato 01"




Nombre de la comunicacion

Objetivos

Emisor

Audiencia

Mensajes claves

11

Frecuencia

Dar a conocer la programacion, reprogramacion,

"Recuerda ingresar las vacaciones que tomaras en

a1 Vacaciones tlempq de vacaciones que puedg tomar cada Vacaciones - Todo el ?I Modulo de Asstgn;la Web » ) C_orrgo Cuatrimestral
profesional y como ingresar al sistema la papeleta UGTHI personal Conoce el procedimiento para solicitar la institucional
correspondiente. reprogramacion de tus vacaciones"”
Dar a conocer el contacto para la solicitud de un . . "En caso del robo de tu fotocheck, envia la
L : e Asistencia - Todo el f L L N Correo .
42 Fotocheck institucional nuevo, duplicado o renovado fotocheck institucional denuncia policial y solicita uno nuevo a.... . Trimestral
- o UGTHI personal s . ) L institucional
en caso de deterioro, pérdida o robo. ¢, Como solicitar mi fotocheck institucional?
Brindar informacion sobre como se aplican las . "Identifica los descuentos que se aplican por Ley"
” ] P Compensacio Todo el " Correo .
43 Retencion y descuentos retenciones y otros descuentos (descanso médico, Recuerda que al superar el monto de s/ se L Cuatrimestral
nes - UGTHI personal ) . — institucional
ONP, AFP, entre otros). retiene el 8 % de tu remuneracion mensual
24 Suspension de retencion de Dar a conocer la importancia y la fecha limite para Compensacio Todo el "Envia tu suspension de 4ta categoria hasta el Correo Eneroy
4ta categoria presentar la suspension de 4ta. nes - UGTHI personal (fecha)" institucional diciembre




ANEXO n.° 3

JEs
conforme?

Dar el VB® ala

iEs
conforme?

uci

propuesta
grafica.

Corregir

w
E
z
=
g Recopilar la Revisar y validar la grafica y confirmar a NO
2 |m‘ormac‘|0n propuesta grafica. etz la SDTH la fecha y/o Corregir
para la pieza Remitir respuesta a Py
o o N I G programacion de
g grafica y enviar as>ot difusién interna.
Zz  INICIo A
=)
o
< N| S|
&
L
] —
g ] iEs
o~ E Realizar la Coordinar 1 - = conforme?
< = propuesta gréfica Remitir a la UCI -oordinar ia La direccién de . .
Z z . n difusion de la la UGTHI valida Realizar la Monitorear y
g < y solicitar el la grafica para la ion final d po PR p ;
& = primer VB° a la T VP version final de la graf\ca y difusion interna registrar e} envio
w e Q unidad solicitante. la grafica. autoriza la de la grafica de la grafica.
nZ - difusién interna.
zZz =]
<.0 3z
== =}
a v =
< o .
) v Corregir
z a
=) <
o
s w <) A FIN
o <
o
(Es
conforme?
Revisar y/o
validar la

SDTH: Subunidad de Desarrollo del Talento Humano
UCI: Unidad de Comunicacion e Imagen
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Ejemplo:

Nombre de la
comunicacion

Objetivos

ANEXOn.°4

MATRIZ DE NECESIDADES DE COMUNICACION

Audiencia

Definir las unidades

Mensajes claves

laboral

objetivo

laboral"

Listar los objetivos a | Definir la unidad que Listar el mensaje(s) .y Periodicidad con la
Nombre de la . . que se desea que , Canal de transmision :
. lograr con la solicita realizar la . mds relevantes a . que se envia la
comunicacion L . reciban la . de los mensajes L
comunicacion comunicacion . enviarse comunicacion
comunicacion
) Dar a conocer las "Participa de la
Encuesta de clima . .
fechas de encuesta y UGTHI Todo el personal encuesta de clima Correo institucional Febrero (semanal)

13



ANEXO n.°5

FORMATO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

L\'ZY ME AVA ME AVA ME L\'ZY ME AVA ME L\'ZY ME AVA ME AVAN M 13 AVAN ME AVAN ME AVAN M 13 AVAN
NCE TA NCE TA NCE TA NCE TA NCE TA NCE TA NCE TA CE CE TA CE TA CE CE

PROGRAMACION
’ NOMBRE DE AVAN META
N. | DIMENSIO RESPO LA FRECUE
CION

. Brindar tips de
S Salud Tips de técnicas de Sema
SEARY UGTHI | pausas 41 | 48 |(85% | 4 |4 |4 (4|4 (4|4 |44 |43 (4|4 |42 (4|4 |4|4|4|4 4|0 |4
ental . relajacion nal
Q activas .
[ (pausas activas).




ANEXO n.° 6

Encuesta de satisfaccion de la gestion de la comunicacion interna

1. ¢Cual de los siguientes canales de comunicacién interna del Programa Nacional AURORA conoces?
o Correo institucional
o Sistema de Gestion Documental (SGD)
o Reunién virtual

¢Qué canales de comunicacién interna utilizas con frecuencia para informarte sobre la institucion,
actividades, comunicados, mensajes, etc.?
DIARIO SEMANAL MENSUAL OCASIONAL NUNCA

Correo institucional
SGD
Reunién virtual

¢Te resultan interesantes los contenidos que se publican en los canales de comunicacion interna?

) Medianamente ) Nada
Muy interesante Interesante . Poco interesante )
interesante interesante

¢Qué otros temas te gustarian que se publiquen en los canales de comunicacién interna?

Respecto al diseio de los contenidos, ¢qué tanto te gustaron?
(Siendo 1 el puntaje mds bajo y 4 el mds alto)

Respecto a los contenidos, éla informacion fue clara y precisa?
o Nunca

o Casinunca

o Casisiempre

o Siempre

¢Cudl es tu nivel de satisfaccion general sobre la comunicacion interna?
(Siendo 1 el puntaje mds bajo y 4 el puntaje mds alto)

¢Cudl consideras que seria el canal de comunicacién mas efectivo para enviar informacién al personal del
Programa Nacional Aurora?

15

Menciona las observaciones o recomendaciones adicionales que tengas sobre la comunicacion interna de la

institucion durante el afio 2023.
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