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1. INTRODUCCION

Mediante Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, se aprobé la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH denominada “Normas para la Gestiéon del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas”, cuya finalidad
consiste en estandarizar y alinear los procesos y los productos del Sistema Administrativo
de Gestién de Recursos Humanos; considerando en dicha norma a la Comunicacién Interna
como un proceso del subsistema de gestiéon de las relaciones humanas y sociales.

La citada Directiva sefiala que, la comunicacion interna es el proceso mediante el cual se
transmite y comparte mensajes dirigidos a el/la servidor/a civil, con un contenido adecuado,
que cumpla las caracteristicas de integralidad y claridad; con la finalidad de generar unidad
de vision, propésito e interés, por lo que es importante implementar un adecuado proceso
de comunicacién que llegue a las/los servidoras/es civiles, priorizando canales o medios
digitales para gestionar la informacion.

La “Guia para la Gestion del Proceso de Comunicacion Interna”, aprobada por Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 151-2017-SERVIR-PE establece que el Plan de Comunicacion
Interna es el documento donde se proyectan las lineas de accién que se elaboran
anticipadamente para la implementacion del proceso de Comunicacion Interna. El Plan se
puede realizar en un ciclo anual y esta alineado al planeamiento estratégico y operativo de
la entidad, precisando también que la Oficina de Recursos Humanos o la que hace sus
veces, es quién elabora el documento denominado “Plan de Comunicacién Interna”, usando
como insumo la informacién obtenida previamente de los érganos y las unidades organicas
de la entidad segun el acépite previo.

Asimismo, es importante sefialar que unos de los componentes del Modelo de Integridad se
encuentra la: Comunicacion y Capacitacion del Modelo de Integridad, el cual busca
fortalecer el desempefio ético de los/as servidores/as publicos, respecto a la comunicacion,
que comprende el desarrollo de actividades de difusion sobre las acciones contenidas en
las “Politicas de Integridad” dirigidas a las partes interesadas, entre otras medidas, conforme
a la Directiva N° 002-2021-PCM/SIP, “Lineamientos para fortalecer una cultura de integridad
en las entidades del sector publico”, aprobado por Resolucion de Secretaria de Integridad
Publica N° 002-2021- PCM/SIP.

En virtud a ello, el Plan de Comunicacién Interna del Programa Nacional PAIS, propuesto
por la Unidad de Recursos Humanos, tiene previsto promover una comunicacion efectiva al
interior del programa, que contribuiran asegurar la salud, seguridad y bienestar de todos
los/as servidores, asimismo, permitird motivar e inculcar a los/as servidores/as civiles la
cultura organizacional; y de esa manera potenciar el compromiso y el sentimiento de
pertenencia de los mismos, a fin de retener el talento humano.
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2. MARCO NORMATIVO

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional
del Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 012-2016-MIDIS, que aprueba la transferencia del Programa
Nacional Tambos del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento al
Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.

Decreto Supremo N° 013-2017-MIDIS, mediante el cual se constituye el Programa
Nacional “Plataformas de Accioén para la Inclusion Social - PAIS” sobre la base del
Programa Nacional Tambos.

Resolucién Ministerial N° 100-2023-MIDIS que aprueba el Plan Estratégico
Institucional (PEI) 2021-2026.

Resoluciéon Ministerial N° 110-2023-MIDIS que aprueba el Plan Operativo
Institucional Anual 2023.

Resolucién de Secretaria de Integridad Puablica N° 002-2021-PCM/SIP, que
aprueba la Directiva N°002-2021-PCM/SIP, “Lineamientos para fortalecer una
Cultura de Integridad en las entidades del Sector Publico”.

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

Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 0031-2023-MIDIS-PNPAIS-DE que aprueba
el Plan anual para la transversalizacion del enfoque de género del PNPAIS para
el afio 2023.

Resolucién Directoral N° D000120-2021-MIDIS/PNPAIS-DE, que aprueba el
documento normativo denominado “Lineamientos: Comunicacion Social del
Programa Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusiéon Social — PAIS”.
Sistema de Gestién de la Calidad — Norma ISO 9001:2015, Clausula; 7.1.6
Conocimiento de la Organizacion, 7.4 Comunicacion y 7.5. Informacién
Documentada.

Sistema de Gestion Antisoborno - Norma ISO 37001:2016: 7.1.6 Conocimiento
de la Organizacion, Clausula; 7.4 Comunicacion y 7.5. Informacion
Documentada.

3. ALCANCE

3.1

3.2

AMBITO DE APLICACION: El Plan de Comunicacién Interna 2023, es de aplicacion

para todos los/as servidores/as del Programa Nacional PAIS.

ACTORES INVOLUCRADOS:

e La Unidad de Recursos Humanos es responsable de realizar el seguimiento y
monitoreo para el cumplimiento de las actividades programadas en el presente
Plan.

e La Unidad de Comunicacion e Imagen es responsable de conducir la

4
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comunicacion interna en la entidad, en el marco de las responsabilidades
asignadas mediante los lineamientos de comunicaciéon social aprobados
mediante Resolucién Directoral N° D000120-2021-MIDIS/PNPAIS-DE

e Las unidades organicas del Programa son las responsables de elaborar el
contenido de los mensajes que seran validados y, posteriormente, difundidos
en los diferentes canales de comunicacion.

4. DIAGNOSTICO

La Unidad de Recursos Humanos ha analizado las necesidades de las diferentes unidades del
Programa Nacional PAIS relacionadas a la comunicacion interna en funcién a sus actividades
programadas para el presente afio, por lo que ha elaborado el Plan de Comunicacion Interna
2023, con la finalidad de informar a los/as servidores/as la cultura organizacional mediante
mensajes claros, emotivos e inclusivos que generen sentimientos de pertenencia y refuercen la
identidad institucional de los/as servidores/as de la entidad.

4.1

4.2

NECESIDADES DE COMUNICACION DE LAS UNIDADES ORGANICAS:

Para la elaboracion del presente plan, la Unidad de Recursos Humanos, mediante
Memorando Mdiltiple solicité a las unidades organicas del Programa Nacional PAIS,
remitir sus necesidades de comunicacion para ser incluidas en el Plan de
Comunicacién Interna.

En funcién a la informacién brindada por las unidades organicas, la Unidad de Recursos
Humanos ha elaborado el plan de comunicacién que debe ser difundido de manera
oportuna al dia siguiente de su aprobacién. La informacién contenida en el plan se
encuentra orientada a:

- Logros institucionales.

- Marco estratégico Institucional.

- Proyectos Institucionales

- Funciones de las Unidades Organicas
- Sistema de Gestién Integrado

ACTIVIDADES DE LOS SUBSISTEMAS DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

En el Plan de Comunicacién Interna se han incluido necesidades de comunicacion de
los diversos subsistemas de la Gestion de Recursos Humanos, con la finalidad que
los/las servidores/as conozcan la importancia y como se viene implementando cada
uno de los subsistemas, los cuales se encuentran alineados a la normativa y
recomendaciones de la Autoridad Nacional del Servicio Civii — SERVIR. Las
comunicaciones incluidas se relacionan a los siguientes subsistemas:

- Planificacion de Politicas de RR.HH.

- Gestién del Empleo Gestion del Rendimiento

- Gestion de la Compensacién — Gestion del Desarrollo y Capacitacion
- Gestion de las Relaciones Humanas y Sociales.

En este sentido, la Unidad de Recursos Humanos ha elaborado el Plan de
Comunicacion Interna 2023, estructurado acorde a la “Guia para la Gestion del proceso
de Comunicacién Interna” de la Autoridad Nacional del Servicio Civil y a la Directiva N°
002-2014-SERVIR/GDSRH denominada “Normas para la gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas”.
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5. MARCO ESTRATEGICO
5.1 OBJETIVO ESTRATEGICO

El Programa Nacional PAIS, a nivel sectorial, se encuentra articulado al Plan
Estratégico Institucional (PEI) del MIDIS, 2021-2026 aprobado por Resolucion
Ministerial N° 100-2023-MIDIS el cual constituye un instrumento de gestién que orienta
el desarrollo de sus intervenciones con la finalidad de mejorar la calidad de vida de la
poblacién, promoviendo el ejercicio de derechos, el acceso a oportunidades y el
desarrollo de capacidades.
Para el desarrollo de las acciones de gestion, control, asesoramiento y apoyo de la
gestién del Programa Nacional PAIS, se alinea con el OEIL.O5 Fortalecer la gestion
Institucional, con tres actividades: AElI 05.01 Soporte Digital para la prestacién de
servicios implementado en el MIDIS, AEI 05.02 Sistema de Gestion de la Calidad
Implementado, AEI 05.03 Sistema de Gestion de la Anti Soborno Implementado, AEI
05.05 Competencias fortalecidas en los/as servidores/as MIDIS y AEI 05.06 Gestion
administrativa eficiente.
En atencién a lo sefalado, y a fin de lograr el cumplimiento de los objetivos del presente
Plan, se plantean las siguientes estrategias:

N° Objetivo Estrategias

1 | Promover la participacion de » Enviar invitaciones a las/os
las/os servidoras/es en las servidoras/es a través de los
diferentes actividades que se diferentes canales de comunicacion,
realicen en la entidad. sobre las diferentes actividades que

realiza el Programa Nacional PAIS.

2 | Promover una cultura de » ldentificar brechas de conocimiento a
calidad, integridad y ética través de las comunicaciones
publica entre las/os programadas sobre calidad vy
servidoras/es del Programa integridad.

Nacional PAIS. » Enviar comunicados sobre integridad.

3 | Promover la igualdad de » Incorporar y promover el uso del
género y evitar situaciones de lenguaje inclusivo en las
hostigamiento sexual entre comunicaciones que realiza el
los/as servidores/as del Programa Nacional PAIS.

Programa Nacional PAIS.
5.2 OBJETIVO GENERAL DEL PLAN
Fortalecer la comunicacion Interna del Programa Nacional PAIS, mediante el uso y
fortalecimiento de los canales de difusién disponibles, permitiendo asi, que los
mensajes clave lleguen con claridad, eficacia y en oportunidad a todos/as los/as
servidores/as del programa.
5.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Se propone como objetivos especificos lo siguiente:

- Coordinar la difusiébn, de manera organizada, de las actividades y campafas
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6. CANAL

planificadas por las deméas unidades organicas en beneficio de los/las
servidores/as civiles.

Contribuir en la mejora de la organizacion institucional mediante el cumplimiento y
la participacion de los/las servidores/as en los procesos del PNPAIS.

Incrementar el nivel de conocimiento respecto de las actividades que desarrollan
los o6rganos y/o unidades organicas entre todos/as los/las servidores/as del
Programa Nacional PAIS.

Asegurar que el personal conozca las metas y logros institucionales resaltando la
importancia del trabajo que realizan los/as servidores del Programa Nacional

PAIS.

Contribuir en la mejora de la cultura de calidad, integridad y ética publica entre
los/las servidores/as del Programa Nacional PAIS.

ES DE COMUNICACION

Para difundir la informacion de interés para las/los servidoras/es del Programa Nacional PAIS,

se tendraenc

Cabe resaltar
cuando corres

uenta principalmente los medios digitales, tales como:

Correo Electrénico.- El medio de comunicacion digital més utilizado generalmente
para difundir informacion de manera unidireccional. A través de este canal se
enviaran mensajes. Se clasifican en mensajes informativos, mensajes educativos
y mensajes institucionales, enlazando y/o adjuntando videos cortos,
comunicaciones disefiadas con imagen, documentos PDF, entre otros.
Plataforma de video llamadas / videoconferencias.- Se consolida como una
herramienta ideal para reuniones de equipos porque emula el dialogo con el uso
de camaras de PC o celular, facilitando interaccion y presentacién de documentos
en vivo.

Mensajeria Instantanea.- es la aplicacion para celulares de contacto personal y
grupal por excelencia.

Boletin Informativo.- a través del cual se brindard informacion de interés para
las/los servidoras/es civiles, difundidos en los espacios destinados para ello o de
manera digital cuando asi se requiera.

Documento interno.- Medio de comunicacion escrita apto para difundir informacion
de cumplimiento obligatorio, la cual se materializa a través de memorando, informe
0 memorando mudltiple.

Protectores de pantalla.- Herramienta grafica de impacto, donde se usan
animaciones para anunciar mensajes positivos institucionales como logros,
noticias, consejos, mensajes de posicionamiento, etc., generando una mejor
identificacién entre el servidor y la institucién.

que los flujos de coordinacién y/o mecanismos de difusién seran coordinados,
ponda, con la Unidad de Comunicacién e Imagen, de acuerdo a lo dispuesto en

los lineamientos de comunicacion social, aprobados mediante Resolucion Directoral N°
D000120-2021-MIDIS/PNPAIS-DE.

7. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Estando a la
contenidos co

informacion remitida por las distintas unidades organicas, relacionada a los
municacionales, y de acuerdo con lo sefialado en la Guia para la Gestion del

proceso de Comunicacion Interna” de la Autoridad Nacional del Servicio Civil, se detalla en el
documento anexo del presente Plan, las acciones de comunicacion y la programacion de la

difusion.
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8. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La Unidad de Recursos Humanos es la responsable del seguimiento al Plan de Comunicacion
Interna del Programa Nacional PAIS, para ello realiza un proceso de revision del cumplimiento
de las actividades comunicacionales planificadas, de acuerdo al documento anexo.

9. ANEXO

Cronograma del Plan de Comunicacion Interna 2023 Programa Nacional PAIS.
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Anexo: CRONOGRAMA DEL PLAN DE COMUNICACION INTERNA 2023 PROGRAMA NACIONAL PAIS

Nombre la

N° comunicacion Objetivos Emisor Audiencia Mensajes Clave Canal Frecuencia
. Promover el ejercicio correcto L
Declaracion g Presentacion oportuna de la Correo
y transparente de la gestion . = o
Jurada de B ; Unidad de Todas las Declaracion Jurada de Ingresos y | electronico
! Ingresos, bienes Publica que realizan “los Administracion Unidades de Bienes y Rentas por los sujetos Semestral
' funcionarios y servidores del :
y rentas obligados del Programa.
Programa.
Considerar clausulas anticorrupcién
en los contratos e informar a los
Prevenir la comision de actos . servidores y contratistas los Correo
L . Todas las unidades | ; ; L .
. L de corrupcion en las Unidad de . impedimentos legales para ser | electronico Trimestral
2 Anticorrupcion . . L - y contratistas de la o .
contrataciones realizadas por | Administracion entidad participantes, postores, contratistas
el Programa. y/lo  subcontratistas  en las
contrataciones que celebre el
Programa.
Dar cumplimiento a la Se programa la capacitacién a las
Directiva N°  0005-2021- L unidades organicas y territoriales
Cuadro N Coordinacion de Correo
g EF/54.01 Directiva para la S del Programa respecto a la o
3 Multianual de — : Abastecimiento Todas las o . ; electrénico Anual
Necesidades Programacion Multianual de Unidades Programacion Multianual de Bienes,
Bienes y Servicios y Obras, y Servicios y obras, que permita su
sus modificaciones oportuno registro.
. . Se programa la capacitacién a los
I Definir clara y objetivamente R . - .
Requerimiento - Coordinacion de asistentes y técnicos de las areas Correo
. las condiciones de S < . . . .
4 de bienes y - Abastecimiento Areas usuarias usuarias relacionada a la correcta | electronico Semestral
- cumplimiento para los " o
servicios remision de requerimientos de
proveedores ; .
bienes y servicios.
Garantizar el buen
o funcionamiento de las . -,
Revision técnica . . L . Se remite la programacién de Correo
. Unidades Vehiculares con el | Coordinacion de Unidades de la . e
5 de vehiculos o X g fechas en las cuales las unidades | electrénico Anual
objetivo de cumplir con los | Abastecimiento Sede Central . o z e
Sede Central X : pasaran revisiones técnicas.
estandares de seguridad y
contaminacion.
Presentacion de | Difundir el cumplimiento de | Coordinacién de < . Difundir el  cronograma de Correo
6 Areas usuarias Mensual

entregables

plazos de la prestacion para

Abastecimiento

entregables para lograr el objetivo

electrénico
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satisfacer la  necesidad mensual de la ejecucion
reguerida por la Entidad presupuestal.
7 Requerimientos | Registro correcto de pedidos | Coordinacién de A . Blrlrtl)dar ',Iln;amwczirgos para :a Correo Bi |
de Almacén de compra y de bienes Abastecimiento reas usuaras caoracion de pedidos, asi comofa | o0 ranico imensua
identificacion de clasificadores.
Mantener las sedes del S . Eliminar cualquier insecto o fauna
L . Coordinacion de | Unidades con sede . . Correo .
8 Fumigaciones | Programa libre de roedores y - . nociva de las éareas donde las L Trimestral
. Abastecimiento en Lima . Electronico
diferentes plagas personas trabajan.
Dotar de combustible para
motocicletas, generadores
Dotacién de eléctricos y deslizadores de Coordinacién de Unidades Proyeccion de Combustible segun Correo _
9 . las UT. Para poder llevar a T L los saldos stocks — consumo L Trimestral
Combustible o Abastecimiento Territoriales : . o Electrénico
cabo las actividades promedio de cada Unidad Territorial
programadas segun su Plan
de Trabajo.
Mantenimiento Mantener el parque L, . Elaborar el listado de motocicletas Cofre.o
. automotor de  vehiculos | Coordinacién de Unidades ; L electrénico y
10 de Vehiculos I T itorial gue requieren mantenimiento (en Anual
Menores menores en total | Abastecimiento Territoriales razén de la priorizacién) do_cumento
operatividad. interno
Mantener limpias las
. ; . . , Correo
L estructuras internas, reducir R . Proyeccion de Lubricantes segun P
Dotacién de Coordinacion de Unidades . electrénico y .
11 . el desgaste del motor de los - - los saldos stocks de cada Unidad Trimestral
Lubricantes . Abastecimiento Territoriales o documento
vehiculos menores, Territorial .
. interno
generadores y deslizadores.
Que los formatos sean presentados
12 Solicitud de Difundir la correcta emision | Coordinacion de Areas usuarias con la debida anticipacion de Video Semestral
Pasajes Aéreos | del Formato N°04. Abastecimiento acuerdo a la Directiva Vigente, la | conferencia
misma que establece 05 dias.
. Plazo maximo para presentar la
Cumplir con efectuar la N o Correo
.y L L rendicion de cuentas de los viaticos P
Rendicion de rendicion de cuentas del | Coordinacion de Todos/as los/as . o o electronico y .
13 o L . : asignados por comision de servicio Trimestral
viaticos viatico otorgado dentro del Contabilidad servidores/as : p L : documento
: es de diez dias habiles a partir de la s
plazo establecido. interno

conclusion de la comision.
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. Plazo maximo para presentar la
Cumplir con efectuar la o Correo
. s S Todos/as los/as rendicion de cuentas de los fondos .
Rendicién de rendicion del encargo | Coordinacion de . : . electrénico y .
14 eNCArgos otoraado dentro del plazo Contabilidad servidores/as asignados por encargo interno es de documento Trimestral
9 gado P tres dias habiles a partir de la .
establecido. ” interno
conclusién del encargo.
Se permite solicitar la reposicién de
. . la caja chica cuando los gastos
Ejecutivos/as de
. efectuados alcancen el 20% del Correo
s L Unidades y . P
Rendicion de Mantener con fondos | Coordinacion de . monto de apertura, sin exceder el | electronico y .
15 : . - o Coordinadores/as - Trimestral
Caja Chica suficientes a cada U.T. Contabilidad de las Unidades 50%. Esto se hace con el proposito | documento
S de mantener la liquidez necesaria interno
Territoriales
para atender gastos urgentes e
imprevistos.
Ejecutivos/as de , . .
: Garantizar el registro preciso y
Presentar los Estados Unidades y :
. . . - L . oportuno de las transacciones
16 Actas d_e Financieros con__lnformamon Coordlnap_lon de | Coordinadores/as monetarias _en el SIAF.  en Documento Mensual
conciliacion Validada y conciliada con las Contabilidad de las L i ) " interno
diferentes Unidades Unidades cumplimiento de la Directiva N° 005-
O 2023-EF/51.01.
Territoriales
Coordinadores/as
. o de las Unidades
Ejecucion del o . .
Territoriales, Estado situacional mensual, de la
Presupuesto del . s S . . .
- Asegurar la ejecucion del | Coordinacion de responsables ejecucion del Presupuesto asignado | Documento
17 Fondo Fijo de f fi 3 chi . Ul I - . hi | . Mensual
Caja Chica del ondo fijo de caja chica. Tesoreria titulares y al Fondo Fijo de Caja Chica de interno
Proarama suplentes del Programa.
9 Fondo Fijo de Caja
Chica
En cada giro realizado, la
Coordinacion de Tesoreria remite el
Abono de Comprobante de Pago
anticipos: Hacer efectivo el abono del | Coordinacion de Todos/as los/las correspondiente con las Correo
18 T . . . oL . ' . Mensual
viaticos y/o anticipo asignado a los Tesoreria servidores/as indicaciones necesarias, a fin de | electronico
encargos servidores que se acerquen al Banco de la

Nacién para efectivizar el abono
realizado, el mismo que deben
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considerar para realizar la rendicién
de cuentas.
Devoluciones de La devolucion de saldos no
saldos no utilizados de Vale Provisional se
utilizados de Asegurar la consistencia de la .
> . L, . S Todos/as los/las debe realizar al responsable de
Vale Provisional | informacion del fondo de caja | Coordinacion de : ) . Correo
19 ) . servidores/as de la | Caja Chica de la Sede Central, - Mensual
con cargo al chica y la permanente Tesoreria ; . . electrénico
. S Sede Central quien le entregar4 el Recibo de
Fondo de Caja | liquidez del fondo. .
. Ingreso para la rendicion de cuentas
Chica de la correspondiente
Sede Central. P '
Documentos Aquellos gastos con cargo al Fondo
gue sustentan | Cautelar los documentos Fijo de Caja Chica de la Sede
los gastos con | originales emitidos y suscritos S Todos/as los/las Central cuyos documentos sean
. Coordinacion de ; iy : Correo
20 | cargo al Fondo | de manerafisica, con cargo al Tesoreria servidores/as de la | emitidos y/o suscritos de manera electrénico Mensual
de Caja Chica | Fondo Fijo de la Caja Chica Sede Central fisica, deberan ser entregados al
de la Sede de la Sede Central. responsable del Fondo Fijo de Caja
Central Chica previo a la atencion del gasto.
Devoluciones de La devolucion de saldos no
saldos no . . utilizados de viaticos o encargos se
. Asegurar la consistencia de la S .
utilizados de los | . . . Coordinacion de Todos/as los/las debe realizar con abono en caso de Correo
21 g ] informacion de los registros . . , . ‘- Mensual
anticipos: Tesoreria servidores/as las UT’s y por caja general en caso | electronico
o contables.
Viaticos y/o de la sede central.
Encargos
Las devoluciones por cualquier
.- concepto a las cuentas bancarias
Depaositos en Aseqgurar que las .
A . del Programase deben realizar por
exceso a las conciliaciones bancarias no S g
. : Coordinacion de Todos/as los/las el monto correcto indicado en el Correo .
22 Cuentas tengan diferencias por . . . o Trimestral
: . Tesoreria servidores/as documento de sustento de dicha | electrénico
Bancarias del montos  depositados  en L . .
devolucidn; caso contrario, deberan
Programa exceso. . o
solicitar la devolucibn del monto
depositado en exceso.
Constancia de | Cumplir con lo establecido Se comunica a los servidores que
Suspension de | por SUNAT respecto a la | Coordinacion de 5 . prestan servicio al Programa bajo la Correo
23 Areas Usuarias Mensual

Retencién de
Renta de Cuarta

suspension de Renta de
Cuarta Categoria y asi evitar

Tesoreria

modalidad de Ordenes de Servicio
gue, la Suspensién de Retencion de

electrénico
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Categoria en observaciones. Renta de 4ta. Categoria solo
cada periodo procedera  si  sus ingresos
proyectados no superan el tope
establecido por la SUNAT para cada
periodo fiscal.
Se ha conformado la Comision de
Inventario para el presente ejercicio,
la misma que en aplicacién de la
Conocer el estado real de los Directiva N° 002-2017-
bienes del Programa vy MIDIS/PNPAIS-UA “Normas para la
. adoptar las acciones que Toma de Inventario Fisico de
Inventario . . . . Correo
o correspondan para su o Bienes Patrimoniales y otros bienes .
24 | Institucional L Coordinacion de Todos/as los/las ; . o electrénico y
adecuada conservacion, . de la Unidad Ejecutora N° 008-
anual e ! Control servidores/as ” . documento semestral
eliminacién, transferencia, X : PNPAIS”, procedera con la .
) L Patrimonial . - . interno
regularizacion, reposicion y/o ejecucion del Plan de Trabajo
control, segln sea el caso. respectivo. Se solicita al personal
brindar las facilidades para su
ejecucion, bajo responsabilidad
administrativa.
Asegurar el buen uso de los Todo usuario que requiera el
Movimiento de | bienes del Estado que se | Coordinaciéon de desplazamiento interno y/o externo
. . . Todos/as los/as . Correo .
25 los bienes encuentran bajo la custodia Control : de bienes del Programa debe usar o Trimestral
. : : . . servidores/as electronico
Patrimoniales de los servidores del Patrimonial los formatos de traslado
Programa. respectivos.
Se cuenta con un Libro de
reclamaciones Digital, donde los
ciudadanos que deseen interponer
Coordinacion de un reclamo pueden registrarlos, en
. Gestion cualquier momento del dia los 365
Libro de Dar conocer los canales : Todos/as los/as c ~ L Correo .
26 . - Documentaria y . dias del afio. Asimismo, en los L Trimestral
reclamaciones | recepcién de reclamos L servidores/as ) . . electrénico
Atencion al espacios de atencién presencial, se
Ciudadano cuenta, a modo de respaldo, con un

Libro de Reclamaciones fisico, el
cual debera estar a disposicion de
los ciudadanos durante el horario de

13
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atencion de la Entidad.

Difundir la importancia de la

Coordinacién de

Ejecutivos/as de
Unidades,

La ciudadania en general, tiene el
derecho constitucional a solicitar
informaciéon producida o que se
encuentre en poder de las entidades
de la Administracién Publica. Los

Acceso a la i Gestion Coordinadores/as : .
-, atencion oportuna de las . . ciudadanos pueden ingresar sus Correo .
27 Informacion - Documentaria y de las Unidades S . . Trimestral
- Solicitudes de Acceso a la - L solicitudes a través de la Mesa de | electronico
Pudblica 2 Atencién al Territoriales y : .
Informacion. . . Partes de Entidad tanto fisica como
Ciudadano asistentes .
administrativos virtual.
Plazo de atencion: diez (10) dias
hébiles, contados a partir del dia
siguiente de ingresada la solicitud.
S La ciudadania puede hacer llegar
Coordinacion de . )
- Sus sugerencias, para mejorar la
. Gestion
Buzon de Dar a conocer los canales de . Todos/as los labor del MIDIS y sus programas Correo .
28 . - . Documentaria y . . L Trimestral
sugerencias recepcion de sugerencias Atencion al servidores/as sociales y, de tal forma fomentar su | electrénico
X participacion en la mejora continua
Ciudadano L .
de los servicios que brinda el sector.
Fomentar la integridad vy R
. ' Coordinacion de . . .
transparencia en las acciones o Los funcionarios y servidores del
. : ; Gestion ‘ :
Registro de realizadas por los servidores . Todos/as los Programa deberan registrar de Correo .
29 . . : Documentaria y . : ; - . Trimestral
Visitas y funcionarios del Programa, Atencion al servidores/as forma obligatoria, las visitas que | electrénico
en el cumplimiento de la X reciban.
AR Ciudadano
funcion publica.
Se han programado las
Difundir la importancia de las | Coordinacion de transferencias documentales en
: transferencias documentales Gestion custodia de los Archivos de Gestién
Transferencias ) ) . Todos/as los/as ; o Correo .
30 Salvaguardar la integridad del | Documentaria y ; de las unidades de organizacion . Trimestral
documentales . X L servidores/as . . electrénico
Patrimonio Documental del Atencién al para salvaguardar la integridad del
Programa Ciudadano Patrimonio Documental del
Programa.
Sistema de Difundir la importancia en el | Coordinacion de Todo documento emitido y/o
. L o Todos/as los/as . L Correo .
31 Gestion uso del SGD en la emision y Gestion . tramitado, en el ejercicio de sus - Trimestral
- : servidores/as . electrénico
Documental tramite de documentos Documentaria y funciones, debe ser efectuado a

14
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Atencién al través del Sistema de Gestidn
Ciudadano Documental — SGD, a fin de
garantizar la correcta trazabilidad y
seguimiento de los procesos de la
Entidad.
Se cuenta con una mesa de partes
digital, donde los usuarios pueden
L iniciar sus tramites y consultar el
Coordinacion de . .
. . . o estado de los mismos, en cualquier Correo
Difundir el horario y los Gestion P o L
s . Todos/as los/as hora del dia, durante todo el afio. | electronico .
32 | Mesade partes | canales de atencion de la | Documentariay : L Trimestral
- servidores/as Asimismo, se cuenta con mesas de
Mesa de Partes Atencion al .
. partes presenciales para la
Ciudadano o -
recepcion de documentos fisicos,
cuyo horario de atencién es de lunes
a viernes de 8:30 am a 5:00 pm.”
Resultados de .
Implementacion | Dar a conocer los Tambos Unidad de Todos/as los/as Conozca IO.‘Q’, resultados en la Correo
33 ; Plataformas de . Implementacion de Tambos en el . Mensual
de Plataformas | implementados. . Servidores/as electrénico
N " Servicios. mes
Fijas "Tambos
Recordar a los/as Cosgd'%?]da?er?/as Recuerda que tienes hasta el dltimo
o servidores/as de la UPS . g Y dia habil del mes para actualizar el Mensual (7
Actualizacion . . Unidad de Generales de . . P
; (Coordinadores Regionales avance fisico y datos requeridos del Correo dias antes de
34 Registro Plataformas de Proyectos de la . o . .
de Proyectos), sobre la - ! mes anterior en el Aplicativo | electrénico terminar cada
INFObras Bt ; Servicios. Unidad de S
actualizaciébn en el registro INFObras, en cumplimiento de la mes)
o Plataformas de . :
del aplicativo INFObras - normativa vigente
Servicios.
. . Se comparte informacion Correo
Gobierno y Fortalecer la cultura digital de . : . L
> . Unidad de Todos/as los/as conceptual inherente a Gobierno y | electrénicoy
35 | Transformacion | los/as  Servidores/as  del . : i - Mensual
o Tecnologias en servidores/as Transformacion Digital, entre otros | documento
Digital PNPAIS. L ' .
la Informacion afines interno
C . . * Integrantes CGTD | Se convoca a las partes interesadas Correo
ompromisos | Cumplir con reportar al 100% . : P
. : : Unidad de PNPAIS para informar de los avances en el | electronico y
36 de Gobierno los compromisos de Gobierno . . . o . Mensual
Digital Digital Tecnolog|a§ en . Ejecuftlvos/as de cumpllrr_uento (_je_ los compromisos do_cumento
la Informacién Unidades de Gobierno Digital interno
37 Plan de » Gestionar proyectos de TI Unidad de * Integrantes CGTD |+ Se convoca a las partes Correo Mensual
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Gobierno Digital | de forma coordinada. Tecnologias en PNPAIS interesadas para gestionar | electrénico y
» Monitorear el avance de los | la Informacion * Ejecutivos/as de | proyectos de Tl en el marco del | documento
proyectos de Tl de forma Unidades Gobierno y la Transformacion interno
conjunta. Digital
+ Se convoca a las partes
interesadas para informar sobre los
avances en la implementacion de
proyectos de TI
» Sensibilizar en riesgos de
Seguridad y Seguridad Digital I Unidad de Se remite informacién de “Alerta de Coffe.o
. » Asegurar el conocimiento de . Todos/as los/as . ) L electrénico y
38 Confianza ey Tecnologias en ; Seguridad y Confianza Digital” para Semanal
- normas y procedimientos de > servidores/as o . . documento
Digital la Informacion conocimiento y ejecucion. .
uso correcto y seguro de interno
recursos de TI.
» Se comparte informacion del Plan
Operatividad de Mantenimiento Preventivo de
b vicad y Asegurar la  capacidad Unidad de Recursos de Informatica Correo
Mantenimiento . . Todos/as los/as : i P
39 operativa de los Recursos | Tecnologias en . « Se ofrece informacién de Recursos | electrénico y Mensual
de Recursos Lo i servidores/as o
L Informéticos la Informacion de Informética  que fueron | documento
Informéticos . . s
sometidos a acciones de soporte interno
técnico.
Cor_ltrol de Identificar niveles de Unidad de Se remite encuesta de satisfaccion Co[re_o
Calidad de . L : . Todos/as los/as . . electrénico y .
40 - satisfaccion y oportunidades | Tecnologias en ; y oportunidades de mejora de los Trimestral
Servicios de TI . : L servidores/as . ! documento
de mejora continua la Informacion Servicios de Tl para su atencion. interno
Equipos de las
Unidades
. . Territoriales: "Nosotros somos el rostro y los
Eje central de la . . Unidad de ; .
. 2 Motivar a los equipos para : . Coordinadores/Jefe | brazos del Estado que debe brindar
articulacion : . Articulacién y ; o Correo .
41 : gue implementen acciones - s/as, Monitores/as | servicios de forma oportuna, L Trimestral
mediante las . Gestion de . . . : electrénico
mediante las PIAS. - de las unidades pertinente, con calidad y calidez a
PIAS Servicios L o
Territoriales y nuestra poblacion
Gestores/as de
PIAS.
42 | Eje central de la | Motivar a los equipos para Unidad de Equipos de las "Gestionamos la articulacién con las Correo Trimestral
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articulacion gue implementen acciones | Articulaciony Unidades entidades a nivel nacional, regional | electrdnico
mediante los mediante los Tambos. Gestion de Territoriales: y local para brindar servicios
Tambos Servicios Coordinadores/Jefe | orientados a mejorar la calidad de
s/as, Monitores/as | vida e inclusion social de la
de las unidades poblacién”
Territoriales y
Gestores/as de
TAMBOS
| tancia del Etapas de la implementacion de
mprcc))rczggl?iee Sensibilizar a los/as Unidad de Gestion del Rendimiento
proces 101z ' Todos/as los/as e Planificacion: Junio y Julio Correo .
43 Gestion del servidores/as del PNPAIS, Recursos servidores/as e Sequimiento: AQoOsto a | electrénico Bimensual
Rendimiento sobre el proceso de GDR Humanos 9t ' 9
(GDR) Noviembre
e Evaluacién: Diciembre
Proceso de Informar la importancia y . Todos/as los/as e Importancia de participar en el
C, - Unidad de :
Implementacion | beneficios de la servidores/as de proceso de GDR. Correo .
44 - . L Recursos ; - L o Bimensual
de Gestién del | implementacién del proceso las Unidades e Beneficios para la institucion electrénico
o Humanos L
Rendimiento de la GDR Territoriales
-Saludos de cumpleafios de e Saludos de cumplearios.
los/as servidores/as. e Reconocimiento de servidor por
-Celebracion: Unidad de Todos/as los/as cumplimiento al Caddigo pde Correo En fecha que
45 Celebraciones | -Fiestas Patrias Recursos : _ump 9 o corresponda la
. . servidores/as Etica y otros electronico L
-Aniversario Humanos Salud tocol festividad
-Navidad del Nifio Tambero * F'a ut OSP i pro 0(':\10 a_rgsd por
-Reconocimientos Iestas Fatrias y Navida
Semana de la
Inclusion Social i . Unidad de Correo En fecha que
en el marco del | Fortalecimiento del Clima Todos/as los/as « , . » Lo
46 : . . Recursos : Por una inclusion para todos electrénico | corresponda la
aniversario Laboral entre los servidores servidores/as -
Lo Humanos festividad
institucional del
sector
Jornada_(’je Fortalecimiento del Clima Unidad de Todos/as los/as “Cumplimiento de metas Co[re_o 22 de
47 Integracion . Recursos . S » electrénico y o
P - Laboral entre los servidores servidores/as institucionales diciembre
Evaluacion del Humanos Plataforma de
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cumplimiento
de Metas
Institucionales”

videollamadas

Correo
Conflicto de Generar valores en la funcién Oficial de Todos/as los/as Tenemos canal de. Ior|enta}q|on en electronico y
48 . . ) ; materia de prevencién y mitigacién | documento Mensual
Interés publica Integridad servidores/as : . ” -
de conflictos de intereses interno
Dia. . . - “Taller de capacitacion en temas de
Internacional Recordar la importancia de Oficial de Todos/as los/as : e L Correo .
49 - ) : Integridad y ética en la funcion o 6 de diciembre
contra la luchar contra la corrupcién Integridad servidores/as Gblica” electrénico
Corrupcion P
Canal de Difundir la pagina web « . .
. L - Conociendo la pagina web Correo
denuncias por | elaborada para recibir Oficial de Todos/as los/as . ) L .
50 . ) . mediante la cual puedes denunciar | electronico guincenal
presuntos actos | denuncias por presuntos Integridad servidores/as -
o ., presuntos actos de corrupcién
de corrupcion actos de corrupcion.
Declaracion Fomentar la  presentacion - "Presentar la DJI, es un requisito Correo
oportuna de la DJI, por parte Oficial de Todos/as los/as L o .
51 Jurada de : . . para el ejercicio del cargo y tus | electronico quincenal
. de los/las sujetos Integridad servidores/as . .
Interés : . funciones
obligados/asservidores/as
Planes de Informar sobre Planes de "Se remite para su conocimiento y
Género, transversalizacion de Unidad de fines el Plan de transversalizacion
: ) . : Todos/as los/as . Documento .
52 Discapacidad enfoques de género vy | Planeamientoy . de enfoques de género, . trimestral
” . . . L servidores/as ) : . - interno
y/o Inclusion discapacidad, y de inclusion Presupuesto discapacidad y de inclusion
Financiera financiera. financiera..."
Plan Operativo | Informar sobre los Planes Unidad de "Se remite para su conocimiento y
" . : Todos/as los/as . . L Documento .
53 | Aprobado/Modifi | Operativos formulados y/o | Planeamientoy ; fines el Plan Operativo Institucional . trimestral
o servidores/as : : " Interno
cado modificados Presupuesto correspondiente al periodo....
Reporte Informar sobre los avances Unidad de L "Se cumple con informar los
S : Coordinacion Documento
54 avances de de las principales metas del | Planeamientoy P avances al mes de ...., los cuales . mensual
Técnica . » interno
resultados Programa Presupuesto han sido reportados al MIDIS
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. Ejecutivos/as de
Informar la cantidad de :
: . las Unidades de " o .
usuarios nacionales que han : . > ...se ha contabilizado los usuarios
Proceso de asado el roceso de Unidad de Articulacion y unicos (validos) y atenciones Correo
55 validacion de pasado. proc Planeamiento y Gestion de y atenciones....... electrénico mensual
; validacion de identidad y la o reportados en la tramas hasta el
usuarios : . Presupuesto Servicios y de
cantidad de usuarios . mes.
; Tecnologias de
extranjeros -
Informacion
Ejecutivos/as de
las Unidades de
Articulacién y
. L . Gestion de " : .
- Contar con la informacion Unidad de L ...apreciaremos disponer la
Solicitud de . Lo - Servicios, I Documento
56 para su revision y publicacién | Planeamiento y . remision de las tramas a su cargo a ; mensual
tramas Tecnologias de . o interno
en REDINFORMA Presupuesto - mas tardar el dia...
Informacion,
Plataformas de
Servicios,
Recursos Humanos
Difundir los documentos Al dia
normativos que se aprueban Unidad de “ ; . siguiente de la
Documentos . q P : Todos/as los/as Se comunica la aprobacion del | Documento 9 o
57 : internamente para | Planeamientoy . - . aprobacion del
Normativos - servidores/as documento: ... interno
conocimiento  de los/as Presupuesto documento
servidores/as normativo
. Conforme al
L Recopilar y dar a conocer . " . s
Implementacién | . . Unidad de Se remite para su revision las Correo cronograma
o informacion sobre los X . . -y - -
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