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W Sineace

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
"Afio de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

San lIsidro, 26 de Mayo del 2025
DIRECTIVA N° 000002-2025-SINEACE/CS-P-GG

DIRECTIVA PARA LA GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA DEL SINEACE

1.

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

OBJETIVO

Establecer las pautas y lineamientos para una comunicacién interna, eficiente y
efectiva dentro del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion
Educativa — Sineace, con el propésito de potenciar el compromiso y el sentimiento
de pertenencia de los servidores, fomentar el alineamiento con los objetivos
institucionales y fortalecer la cultura organizacional. De esta manera, se
contribuird a la retenciéon del talento humano y a la mejora continua de los
procesos institucionales.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento normativo son de
cumplimiento obligatorio para todos los servidores que laboran en las
dependencias del Sineace.

BASE NORMATIVA

Ley n.° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley n.° 28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y
Certificacion de la Calidad Educativa.

Ley n.° 28983, Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres, y sus
modificatorias.

Ley n.° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo n.° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Decreto Supremo n.° 018-2007-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley n.°
28740, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion, Acreditacion y Certificacion de la
Calidad Educativa.

Decreto Supremo n.° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley n.° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo n.° 012-2023-MINEDU, que aprueba disposiciones para
garantizar el restablecimiento del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y
Certificacion de la Calidad Educativa — Sineace.

Resolucion 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.”
Resolucion de Presidencia Ejecutiva n.° 151-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
Guia para la Gestion del Proceso de Comunicacion Interna del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Motivo: Soy el autor del documento
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3.11. Resolucién de Presidencia n.° 000035-2023-SINEACE/P, que aprueba la Directiva

3.12.

n.° 000001-2023-SINEACE/P, “Directiva para la formulacién, aprobacién y
actualizacién de los documentos de gestion interna y orientadores del Sineace”.
Resolucion de Presidencia n.° 000003-2024-SINEACE/COSUSINEACE-P, Norma
que define la estructura funcional no organica transitoria del Sineace en su calidad
de entidad en restitucion, rectificada con Resolucion de Presidencia n.°000016-
2024-SINEACE/COSUSINEACE-P y modificada con Resolucién de Presidencia
n.°000091-2024-SINEACE/COSUSINEACE-P.

4. DEFINICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

5.1.

5.2.

Campafia de comunicacion interna: Estrategia de comunicacion planificada
para informar y motivar a los empleados sobre un tema especifico.

Canal de comunicacion interna: Medio utilizado para transmitir mensajes e
informacion dentro de la organizacién. Puede incluir canales formales como
correos electrénicos, boletin informativo y la intranet institucional, asi como
canales informales como reuniones, foros de discusiéon y plataformas
colaborativas digitales.

Cultura organizacional: Conjunto de valores, creencias y normas compartidas
que influyen en el comportamiento de los empleados y que son reflejadas y
reforzadas a través de la comunicacion interna.

Plan de comunicacion interna: Documento de periodicidad anual, mediante el
cual se proyectan los elementos de las comunicaciones que se elaboran antes del
proceso de difusién, para la implementacion del proceso de Comunicacion Interna.

Proceso de Comunicacion interna: Proceso a cargo de la Oficina de Recursos
Humanos (ORH), mediante el cual se transmite y comparte mensajes dirigidos a
los servidores con un contenido adecuado, que cumpla las caracteristicas de
integridad y claridad; con la finalidad de generar unidad de visién, propésito e
interés.

Pieza de comunicacion interna: Producto comunicacional textual o gréafico o
audiovisual dirigido a los servidores de la institucion.

RESPONSABILIDADES

La Alta Direccion del Sineace es responsable de aprobar, promover y garantizar
la implementacion efectiva del proceso de comunicacion interna dentro de la
institucion.

La ORH es responsable de:

- Elaborar, gestionar la aprobacion y ejecutar el Plan de Comunicacion Interna
anual en coordinacion con la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
(COM), de corresponder.

- Coordinar, gestionar y preparar los mensajes de comunicacion interna.
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5.3.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Las dependencias del Sineace son responsables de:

- Informar oportunamente a la ORH sobre las necesidades de comunicacion
interna, asi como sobre el contenido y la oportunidad de realizar acciones
comunicacionales dentro de su dmbito de trabajo.

- Colaborar de forma activa en las acciones de comunicacion interna
programadas, con el aporte de recursos, informacion y participacién en las
iniciativas de difusibn de mensajes internos.

DISPOSICIONES GENERALES

La ORH es la Unica dependencia encargada de coordinar y ejecutar actividades
de comunicacion interna, de acuerdo con las definiciones y alcance de la presente
directiva.

Los comunicados internos deben hacer referencia Unicamente a temas que
involucren al Sineace con lo que requiera ser de conocimiento de los servidores
para su desarrollo personal y profesional, tales como las estrategias y politicas del
sector, actividades internas que promuevan la participacion de los servidores,
documentos normativos de alcance institucional, entre otros.

La comunicacion interna debe ser oportuna, de manera que los servidores reciban
la informacion en el momento adecuado. Los mensajes deben ser claros, directos
y faciles de comprender, para contribuir a su alineamiento con la misién y los
objetivos estratégicos de la institucion.

Todo material, digital o impreso, difundido dentro de las instalaciones del Sineace
gue corresponda al desarrollo de una campafia o actividad de comunicacion
interna, debe llevar el imagotipo del Sineace.

Los disefios de las piezas graficas deben ajustarse a los colores y lineamientos
del Manual de Identidad Visual vigente o su equivalente, asi como a la nhormativa
que regule el uso del imagotipo institucional.

La aplicacion del Manual de Identidad en las piezas de comunicacion interna debe
ser coordinada con la COM, quien podra realizar observaciones para los ajustes
correspondientes.

Toda comunicacién debe estar alineada a las disposiciones de la Ley del Codigo
de Etica de la Funcién Publica y no debe contener propaganda politica, ideoldgica
o de otra indole, ni debe atentar contra la integridad de los servidores del Sineace,
ni de la ciudadania en general.

La comunicacion interna se organiza mediante la formulacion e implementacion
de un Plan de Comunicacion Interna anual, alineado con la misiéon y objetivos
estratégicos planteados por la institucion, segun lo establecido en la Directiva para
la formulacién, aprobacion y actualizacion de los documentos de gestidn interna 'y
orientadores del Sineace, vigente o equivalente.
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6.8.

7.

7.1

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

7.1.6

7.1.7

El dltimo dia habil del mes de enero de cada afo, la ORH remite a la Gerencia
General un informe técnico de evaluacion de la implementacién del Plan de
Comunicacion Interna culminado y, durante el primer trimestre del afio, formula y
gestiona la aprobacién del Plan de Comunicacién Interna que se ejecutara durante
dicho afio.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
De la planificacién:

La ORH de manera anual, solicita a las dependencias la programacién de la
informacion que desean comunicar durante el afio. Otorga como plazo el dltimo
dia habil del mes de enero, a fin de garantizar una planificacion y difusion
oportuna de las comunicaciones internas.

Para la recopilacion de informacion se utiliza el Sistema de Gestién Documental
(SGD) y el formato Matriz de programacién de comunicaciones de dependencias
(F-ORH-31) y se considera lo establecido en el Anexo N.° 01 — Propuesta de
Informacion a difundir.

La ORH, luego de consolidar la informacion proporcionada por las dependencias
a través del formato Matriz de programacion de comunicaciones de las
dependencias (F-ORH-31), elabora el proyecto de Plan de Comunicacion Interna
con observancia de los resultados obtenidos de la ejecucién del plan inmediato
anterior.

La ORH gestiona la aprobacién del Plan de Comunicacion Interna por parte de
la Gerencia General, de acuerdo al tramite establecido en la Directiva para la
formulacion, aprobacion y actualizacion de los documentos de gestién interna y
orientadores del Sineace vigente.

Posteriormente, para cada comunicacion registrada en el formato Matriz de
programacion de comunicaciones de las dependencias (F-ORH-31), la
dependencia debe completar el formato Solicitud de propuesta de mensaje (F-
ORH-32) con los detalles especificos del mensaje a difundir, tales como: el titulo,
el contenido y las instrucciones necesarias.

A continuacién, la dependencia debera remitir el formato Solicitud de propuesta
de mensaje (F-ORH-32) a través del SGD a la ORH, con al menos cinco (5) dias
hébiles de anticipaciébn a la fecha de difusion, para su elaboracién vy
programacion.

Comunicados imprevistos: Cuando se requiera una comunicacién urgente no
incluida en el Plan de Comunicacion Interna anual, la dependencia que la
necesita puede pedir a la ORH su elaboracion y difusién inmediata, siempre que
cuente con el sustento correspondiente.

Para ello, debe enviar el formato Solicitud de propuesta de mensaje (F-ORH-32)
al correo comunicados-orh@sineace.gob.pe, con copia al Especialista de
Comunicacion Interna y al Jefe de la ORH. También debe coordinar por la via
mas directa y en el menor tiempo posible.
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7.2

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

De laimplementacion:

La ORH, al recibir la Solicitud de propuesta de mensaje (F-ORH-32), procede a
la revision del contenido del mensaje y coordina con la dependencia para realizar
cualquier ajuste, en caso sea necesario.

La ORH, luego de la revision del mensaje propuesto, elabora la pieza de
comunicacion interna correspondiente, en coordinaciéon con la COM, en caso
corresponda.

Una vez elaborada la pieza de comunicacion interna, la ORH la envia al
responsable de la coordinacion de la dependencia solicitante para su
aprobacion.

El responsable de la coordinaciéon de la dependencia solicitante, luego de realizar
las correcciones respectivas, si se requieren, suscribe el mismo formato de
Solicitud de propuesta de mensaje (F-ORH-32) en sefial de conformidad y lo
devuelve a la ORH para su difusion, via SGD.

La difusién de la comunicacion interna se lleva a cabo a través del correo
electrénico  (comunicados-orh@sineace.qgob.pe) y/o los canales de
comunicacion internos correspondientes, de acuerdo a lo requerido en el formato
Solicitud de propuesta de mensaje (F-ORH-32).

FORMATOS

e F-ORH-31 Matriz de programacion de comunicaciones de dependencias.

¢ F-ORH-32 Solicitud de propuesta de mensaje.
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FORMATOS

Matriz de programaciéon de comunicaciones de dependencias

(F-ORH-31)
FORMATO ‘ F-ORH-31
SWIeacs Matfiz de programacion de comunicaciones de dependencias | b i

Pagraa 1 de 1

Instrucciones: Todas las dependencias deben completar la presente matriz al Iniclo de cada afio fiscal y enviaria a la Oficina de
Recursos Humanas hasta el ltimo dia habil de enero, para su programacion y difusion oportuna, de acuerdo con lo establecido en la
Directiva de Comunicacion Interma de ORH vigente,

Depentdonci Rusp ik = Tipodc“ Olombt.cdo}c Obhlilvoo‘v Canal Audsncio Frecusacia
Nombre de la incdica el mombre | (E). Felciackoes | Asignar un nombre daro | Se peecisa ol Detine o traves do que | Define a quien va diigdo | Define & focha yo
depandencia do | del reaponsable | Acthddades, que denota la objethvo a sicarzar canal o canales se ol mensaje Por ejemplo partodicidad con la
In que proviene | dela Condolendas. Informacicn o transmitr | con ln Iransmites la = o5 2 lodos los Qe 56 emviard In
el mensaje coardinacan. elc) o ef azumo del comeo. | « jon A oa comunicacion Poc
(solcitante) da ser necesario dependendas especificas, | efemplo, semanal

pusstns, niveles, snive mensusl. sl o

otros cuando se requien
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Solicitud de propuesta de mensaje

(F-ORH-32)
FORMATO F-ORH-32
T : Version: 01
Salicitud de propuesta de mensaje Pagina 1de 1
[ Seccion 1: Solicitud de comunicacion ]

Dependencia solicitante

Sustento de la solicitud

(Indicar necesidad y competencia para efectuar la solicitud)

Asunto del correo

(Mombre con el que se enviara el correo, de corresponder)

Titulo del diseiio

Propuesta de mensaje

(Cuerpo del mensaje)

Instrucciones o acciones
requeridas por la
dependencia

Fecha de difusion (dd/mmiyyyy)
Responsable de las Mombres y apellidos:
coordinaciones Correo electrénico: Cel. N.=
Firma de jefatura de la
dependencia solicitante
[ Seccion 2: Proyecto de comunicado® - completado por ORH ]

* Esfa seccidn serd lenada porla ORH y enviada al responsable de la coordinacion de la dependencia solicitante

para su conformidad.

[ Seccion 3: Conformidad™*

Firma del responsable de la
coordinacion de la
dependencia solicitante, en
conformidad al proyecto de
comunicado

** | a dependencia solicitante firma ef formato y lo devuelve en sefial de conformidad final, lwvego de las
coordinaciones efecfuadas para tal efecto.
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9. ANEXOS

ANEXO N.° 01: Propuestas de informacion para difundir y/o incluir en el Plan de
Comunicacion Interna
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ANEXO N.°01

PROPUESTAS DE INFORMACION PARA DIFUNDIR Y/O INCLUIR EN EL

PLAN DE COMUNICACION INTERNA

Informacioén para direcciones y oficinas de la Entidad

Felicitaciones por nuevos retos

Directivas internas cuando se aprueben y a solicitud de la dependencia
Actividades internas que promuevan la participacion de los servidores
Inducciones o asesorias técnicas promovidas por las dependencias
Eventos y actividades en donde participen los servidores

Logros y noticias de las dependencias y de la institucion

Temas de ecoeficiencia

Temas de igualdad de género

Comunicacién Institucional sobre su(s) proceso(s) a cargo.

Informacion para la Oficina de Recursos Humanos

Nuevos ingresos

Agradecimiento de despedida del personal que cesa
Saludo de cumpleafios

Saludo por las efemérides (dias festivos y fechas de profesiones)
Saludo por nacimientos

Camparnias del plan de bienestar

Charlas de bienestar

Acciones de seguridad y salud en el trabajo
Capacitaciones de seguridad y salud en el trabajo
Pausas activas en horario laboral

Consejos preventivos de salud fisica y mental
Consejos de gestion del tiempo

Fechas de pago de remuneraciones

Dias no laborables

Alianzas para el beneficio del personal
Coberturas de seguros médicos

Beneficios para servidores

Actividades de cultura y entretenimiento
Capacitaciones y cursos para los servidores
Actividades del plan de desarrollo de personas
Promocién del proceso de gestion de rendimiento
Boletin informativo

Condolencias

Temas de liderazgo y de retroalimentacion.
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11. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

NO

Version

Descripcién del cambio

Numeral(es)
modificado(s)

Version inicial del documento
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