Universidad Nacional del Callao
Direccion General de Administracion

“Afto de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

RESOQLUCION DIRECTORAL N°0113-2025-DIGA
Callao, 05 de febrero de 2025
LA DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO:

VISTOS:

El Expediente N°2094493 sobre el proyecto de ‘DIRECTIVA PARA LA GESTION DE LA
COMUNICACION INTERNA DE LA UNAC" presentada por la Unidad de Recursos Humanos.

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Informe N° 053-2024-URH de fecha 20.11.2024, |la Unidad de Recursos Humanos
remite a la Direccidn General de Administracion, la propuesta de Directiva para la Gestion de la Comunicacién
Interna en la Universidad Nacional del Callao, recomendando se gestione la tramitacion para su aprobacion.

Que, a fraves del Oficio N® 4306-2024-OPP de fecha 06.12.2024, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, sefiala que la propuesta de Directiva para la Gestion de la Comunicacion Interna en la Universidad
Nacional del Callao, no presenta observaciones y se encuentra dentro de la normatividad vigente, en ese sentido
oforga opinion favorable en el marco de su competencia.

Que, con el Oficio N° 659-2024-OGC/R/UNAC de fecha 23.12.2024. la Oficina de Gestion de la Calidad
se dirige a la Direccion General de Administracién, formulando observaciones a la propuesta de directiva. En
atencion a ello, la Unidad de Recursos Humanos, a través del Oficio N° 023-2025-URH/UNAC de fecha
07.01.2025, informa que las observaciones han sido subsanadas y solicita se continie el tramite correspondiente
para su aprobacién.

Que, mediante Oficio N° 019-2025-OGC/R/UNAC de fecha 09.01.2025, la Oficina de Gestion de la
Calidad informa que, con las observaciones subsanadas, opina que la propuesta de directiva cumple con la
normativa vigente, recomendando se continle el tramite correspondiente para su aprobacion.

Que, con el Proveido N° 043-2025-OAJ-UNAC de fecha 13.01.2025, la Oficina de Asesoria Juridica,
solicita autorizacién al Despacho Rectoral para emitir [a opinién legal solicitada, la cual es otorgada con el Proveido
N° 243-2025-SG-UNAC de fecha 14.01.2025.

Que, a través del Informe Legal N°019-2025-OAJ/UNAC de fecha 16.01.2025, la Oficina de Asesoria

isitos y con el procedimiento establecido en el Instructivo de Elaboracmn de Documentos y en el Procedimiento
la Aprobacién, Control y Difusion de documentos en la UNAC, aprobado con Resolucion N°218-2023-CU de
echa 03 de agosto de 2023.

Estando a lo fundamentado en el Expediente N°2094493, en el Informe N°® 053-2024-URH de fecha
20.11.2024 elaborado por la Unidad de Recursos Humanos; en el Oficio N® 4306-2024-OPP de fecha 06.12.2024
emitido por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; en el Oficio N° 019-2025-OGC/R/UNAC de fecha
09.01.2025 alcanzado por la Oficina de Gestién de la Calidad y en el Informe Legal N°019-2025-0AJ/UNAC de
fecha 16.01.2025 emitido por la Oficina de Asesoria Juridica; y en uso de las atribuciones conferidas en el literal
n} del articufo 46° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional del Callao;
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Universidad Nacional del Callao
Direccion General de Administracion

“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

SE RESUELVE:

1. APROBAR la “DIRECTIVA PARA LA GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA DE LA UNAC”
presentada por la Unidad de Recursos Humanos, que forma parte integrante de la presente resolucion.

2. DISPONER que |a precitada Directiva es de obligatorio para todo el personal Docente y no Docente
de las Dependencias Académicas y Administrativas de esta Casa Superior de Estudios.

3. ENCARGAR ala Unidad de Recursos Humanos a ejecutar las acciones conducentes al cumplimiento
estricto de la “DIRECTIVA PARA LA GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA DE LA UNAC”, informando
a la Direccion General de Administracién sobre las acciones ejecutadas.
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1. OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objetivo establecer los lineamientos para la gestion
de la comunicacion interna en la Universidad Nacional del Callao, a fin de promover
un adecuado flujo de comunicacién al interior de su organizacién, fortaleciendo la
identidad de los servidores civiles con la UNAC.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento
obligatorio para todos los servidores civiles de la Universidad Nacional de Callao
independientemente el régimen laboral en el que presta servicios.

3. BASE LEGAL

3.1. Constitucion Politica del Pera

3.2. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.3. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

3.4. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

3.5. Resolucidon 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 Gestion de Recursos Humanos en las entidades
Publicas”.

3.6. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 151-2017-SERVIR-PE, que aprueba
la Guia para la Gestion del Proceso de Comunicacion Interna.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1. Comunicacion interna: Procedimiento mediante el cual se transmite uno o
varios mensajes que se quieran visualizar dentro de la UNAC y que estan
dirigidos a los/as servidores/as civiles que la integran, con la finalidad de
promover una cultura de comunicacién mas efectiva que fortalezca el flujo
de la informacion al interior de la entidad.

4.2. Mensaje institucional: Es lo que la UNAC quiere difundir entre sus
servidores/as civiles a través de un canal interno de comunicacion. Debera
ser conciso, claro, oportuno, de utilidad y generar interés. Ademas, debera
respetar y estar alineado a los objetivos institucionales.

4.3. Canal interno de comunicacion: Es el medio a través del cual se
transmiten los mensajes institucionales a los/as servidores/as civiles de la
UNAC.

4.4. Campafia de comunicacion interna: Es el conjunto de acciones que
buscan posicionar un mensaje institucional al interior de la entidad de
manera estratégica. Cada campafia propondra las piezas graficas y los
canales mas efectivos de acuerdo con el objetivo de comunicacion.
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5.

6.

4.5.

4.6.

4.7.
4.8.

Accion de comunicacion interna: Es el acto de difundir un mensaje que
tiene como objetivo motivar y generar una respuesta y/o interaccion en el
publico interno.

Servidores/as civiles: Persona (hombre o mujer) que presta servicios para
la UNAC bajo cualquier régimen laboral.

UNAC: Universidad Nacional del Callao.

URH: Unidad de Recursos Humanos.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Temas de comunicacion interna: La comunicacion interna debe hacer
referencia a los temas que involucran a la UNAC y que requieran ser de
conocimiento de los servidores civiles, tales como actividades internas
(charlas, talleres y/o capacitaciones), disposiciones internas de caracter
institucional (reglamentos, directivas, lineamientos), politicas institucionales,
plataformas digitales institucionales, entre otros.

Conceptualizacién de la comunicacion: La comunicacion interna en la
UNAC debe proponer una conceptualizacién creativa de acciones y uso de
medios internos innovadores que ayuden a visualizar mejor los mensajes
claves y contribuyan a generar un impacto de mayor alcance al interior de la
institucion.

Piezas de comunicacién interna: Las piezas de comunicacion interna de
la UNAC deben utilizar un lenguaje amigable, claro y sencillo de entender,
con un tono de comunicacion positivo y motivador, que contribuya a
fortalecer en los/as servidores/as civiles el sentido de pertenencia hacia la
institucion.

Costos de la comunicaciéon interna: Los costos que generen las
campafias o acciones de comunicacién interna, seran asumidos por el
presupuesto asignado a cada unidad de organizacion de la UNAC.

Uso de lenguaje inclusivo: Se debe adoptar el lenguaje inclusivo en la
emision de los mensajes (eligiendo el uso de nombres colectivos para hacer
referencia tanto a mujeres como a hombres), observando la “Guia para el
uso del lenguaje inclusivo. Si no me nombras, no existo”, aprobada por el
Ministerio de la Mujer y Paoblaciones Vulnerables.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE FUNCIONAMIENTO

6.1.

Plan de comunicacion interna:
6.1.1. Es el instrumento a través del cual se realiza el proceso de
comunicacion interna.
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6.2.

6.3.

6.1.2. Para tal fin, la Unidad de Recursos Humanos solicita a las unidades
de organizacion de la UNAC la relacion de actos de comunicacion
interna que desean realizar, remitiendo la siguiente informacion:

a) Nombre de la comunicacion: Asignar un nombre claro que
denote la informacién que se quiere transmitir.

b) Obijetivo de la comunicacion: Precisar el objetivo que se desea
alcanzar con la comunicacion.

c) Emisor: Definir la unidad de organizacion de donde proviene el
mensaje.

d) Audiencia: Definir a quién ira dirigido el mensaje.

e) Mensaje: Identificar lo que se quiere decir a traves de ideas
clave que permitan desarrollar la comunicacion.

f) Canal: Definir a través de que canal o canales se transmitira la
comunicacion.

g) Frecuencia: Definir la fecha y/o periodicidad con la que se
enviara la comunicacion.

6.1.3.La Unidad de Recursos Humanos elabora el Plan de Comunicacion
Interna de la UNAC, usando como insumo la informacién remitida por
las unidades de organizacion, segun lo detallado en el numeral
precedente de la presente Directiva.

6.1.4. Para tal fin, se debe tener en consideracion el Formato de Plan de
Comunicacion Interna de la UNAC contemplado en el Anexo N° 1 de
la presente Directiva.

Propuesta de comunicacion interna:

6.2.1.Las unidades de organizacion de la UNAC que requieran desarrollar
acciones de comunicacion interna adicionales a los contemplados en
el Plan de Comunicacioén Interna deben remitir su propuesta a la URH,
debidamente sustentada.

6.2.2.Se realiza via documento o correo electrénico institucional, sefalando:
el nombre de la actividad, la finalidad, la informacién que se busca
destacar, el puablico objetivo y un cronograma de trabajo.

6.2.3.La propuesta de comunicacion interna debe ser presentada ante la
URH quince (15) dias calendario previos a su difusion.

Campafia de comunicacién interna:

6.3.1.La URH es la encargada de dirigir y promover campafas de
comunicacion interna, bajo criterios de creatividad, innovacion y
asertividad.

6.3.2. Se realiza a solicitud de la unidad de organizacion de la UNAC.

6.3.3.La campafia de comunicacion interna debe contener los siguientes
aspectos:
a) Las acciones de comunicacion.




GESTION DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO NIVEL 01: GESTION DE RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES

DIRECTIVA PARA LA GESTION DE LA COMUNICACION
DIRECTIVA INTERNA EN LA UNAC

Cdédigo: A.GRH.05-DR-01 | Version; 01 Fecha: 24/01/2025 Pagina: 6 de 9

b) El uso de canales internos.
c¢) El cronograma de difusion.
6.3.4.La unidad de organizacion de la UNAC solicitante, debe validar la
propuesta de campafia de comunicacion interna, a través de
documento o via correo electrénico institucional.

6.3.5. Dada la validacion, la URH presenta dicha propuesta ante la Direccion
General de Administracion para su respectiva aprobacion, previa
difusion.

6.3.6.La URH entrega el disefio final de las piezas gréficas aprobadas a la
unidad de organizacion de la UNAC solicitante, quien sera la
responsable de gestionar su correcta difusion en coordinacion con la
URH.

6.4. Canales internos de comunicacion:
Los canales internos de comunicacién para llevar a cabo las comunicaciones
internas en la UNAC son:

6.4.1. Correo electrénico institucional: Herramienta de comunicacion digital
de uso frecuente, que permite enviar y recibir informacion de manera
concisa e inmediata.

6.4.2.Intranet: Plataforma virtual interna, a través de la cual se puede
publicar informacion de las unidades de organizacion de la UNAC.

6.4.3.Fondo de pantalla: Imagen sobre la cual se sitian los iconos del
escritorio de la computadora y donde se puede incorporar un mensaje
breve. Es visible en las computadoras de la UNAC, asi como a través
del acceso remoto.

6.4.4. Porta afiches: Soporte de acrilico que permite la difusién de afiches
con informacién institucional. Se encuentra en distintos ambientes de
la sede de la UNAC.

6.4.5. Otros canales alternativos: Chat institucional, banners, carteles, entre
otros.

6.5. Difusién através de correo masivo:

6.5.1. Para la difusion de piezas a través del correo electrénico masivo, se
recomienda considerar una diferencia de tres (3) horas entre si, salvo
casos excepcionales de caracter urgente.

6.5.2. Esto permitira llevar un orden en la comunicacion interna, evitando la
sobrecarga de informacion en los correos institucionales, teniendo en
consideracion que ello puede reducir la recordacion de los mensajes
internos que se busca reforzar y/o posicionar en los/as servidores/as
civiles.

6.6. Difusién de material institucional:
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6.6.1. materiales institucionales impresos que requieran difusion dentro de
las instalaciones de la UNAC deberan ser previamente aprobada y
autorizada por el Rectorado.

6.7. Encuestade percepcién:

6.7.1.La URH evalla, de ser necesario, la percepcion del publico interno
respecto a los mensajes y canales utilizados en una campafa de
comunicacion interna.

6.7.2. Dicha evaluacion se realiza a través de la aplicacién de una encuesta

(fisico o digital) dirigida a las distintas unidades de organizacién de la
UNAC.

7. RESPONSABILIDADES

7.1. Del Rectorado: El Rector de la UNAC tiene las siguientes responsabilidades:
7.1.1. Aprobar y autorizar la difusion del material institucional impreso a
comunicar de forma interna en la UNAC.
7.2. De la URH: El Jefe de la URH de la UNAC tiene las siguientes
responsabilidades
7.2.1. Gestionar y aprobar las campafias de comunicacion interna.
7.2.2. Difundir a los servidores civiles de la UNAC el cumplimiento de las
normas de comunicacion interna establecidas en la presente Directiva.
7.2.3. Informar a la Direccion General de Administracion de forma semestral,
sobre las campafias de comunicacién interna efectuadas.
7.2.4. Atender las consultas sobre la aplicacion de la presente Directiva.

7.3. De las unidades de organizaciéon: El Jefe, Director de las unidades de
organizacién o decanos de la UNAC tiene las siguientes responsabilidades:
7.3.1. Cumplir las disposiciones contempladas en la presente Directiva.
7.3.2. Hacer cumplir a los/as servidores/as civiles a su cargo las normas
sobre comunicacion interna.

7.3.3. Remitir a la URH dentro de los plazos establecidos, las acciones o
campafias de comunicacion interna que soliciten.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1. La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.

8.2. Toda comunicacion interna debe respetar y/o estar alineada al Cédigo de
Etica de la Funcion Publica. No debe contener propaganda politica, ni
atentar la integridad de algun ciudadano y/o servidores/as civiles de la
UNAC.

8.3. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos por
la URH.
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9. ANEXOS

9.1. Anexo N°1: Formato de Plan de Comunicacion Interna de la UNAC
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Anexo N° 1: FORMATO DE PLAN DE COMUNICACION INTERNA DE LA UNAC

Nombr_e de_ ,Ia Objetivos Emisor Audiencia Mensajes claves Canal Frecuencia
Comunicacion
- Audiencia 1.1 .
Nombre 1 ObJ.Et!VO 11 Emisor 1 Audiencia 1.2 Mensaj_e 11 Canal 1 Frecuencia 1
Objetivo 1.2 L Mensaje 1.2
Audiencia 1.3
- Audiencia 2.1 .
Objetivo 2.1 . S Mensaje 2.1 .
Nombre 2 Objetivo 2.2 Emisor 2 Aud!enc!a 2.2 Mensaje 2.2 Canal 2 Frecuencia 2
Audiencia 2.3




