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I. PRESENTACION

El Comité de Administracién del Fondo Educativo — CAFED, promueve el desarrollo integral
y sostenible, de manera inclusiva, competitiva y solidaria; en el marco de la modernizacion,
con enfoque de calidad educativa en la Regién Callao.

MISION

Construir un sistema eficiente y eficaz de ejecucién de programas, identificados con la
cultura, el arte, el deporte, conocimiento, la ciencia, la tecnologia gue promueva la
participacion activa de docentes, estudiantes y sociedad civil en la definicién de politicas,
contribuyendo a reducir significativamente las brechas de inequidad en ia Region Callao.

VISION

Elevar la calidad educativa en la Region Callao, con el propésito de consolidar la formacién
de ciudadanos competitivos.

Este documento presenta el Plan Anual de Comunicacion Interna 2026, que tiene como
objetivo promover la comunicacion efectiva entre el Comité de Administracion de Fondos
Educativos - CAFED vy sus servidores/as civiles. Difundiendo efectivamente los procesos
que se vienen ejecutando en esta unidad ejecutora para consolidar un clima laboral
saludable y una cultura organizacional sélida que refuerce y promueva el logro de objetivos
institucionales en beneficio de la ciudadania.

El Plan Anual de Comunicacién Interna 2026 es una propuesta de valor para esta unidad,
al estar articulado con el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo vigente, aprobado con
Resolucién Gerencial General N°0099-2025-CAFED/GG vy; los requerimientos de difusion
de otras Unidades Organicas y/o Organos de la entidad, en beneficio de los/as servidoresfas
en su relacion de confianza y aceptacion de las gestiones desarrolladas en el CAFED.

Ksimismo, el Plan Anual de Comunicacién Interna 2026 se encuentra alineado con el Plan
Estratégico Institucional (PEI) 2025-2030 del Gobierno Regional del Callao, aprobado
mediante Resolucién Ejecutiva Regional N°0086 de fecha 08 de setiembre de 2025; en
concordancia con el Objetivo Estratégico Institucional OEI.04, orientado a “Fortalecer la
eficiencia en la gestion institucional” y; con la Accion Estratégica Institucional AEI.04.01,
referida a una “Gestién administrativa y operativa efectiva en la Provincia Constitucional del
Callao”. De igual forma, se articula con el Pian Operativo Institucional (POIl) de la
Subgerencia de Recursos Humanos, especificamente con la actividad operativa vinculada
a la “Elaboraci6n y actualizacion de documentos e instrumentos de gestién que regulen el
sistema de recursos humanos”.

Ii. BASE LEGAL

Ley N°26790 -Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.
Ley N°27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N°27942 - Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual.
Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N°28715- Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 20973 — Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.




e Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios

e Decreto Supremo N°003-97-TR, Texto Unico Ordenado del D. Leg. N°728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

¢ Decreto Supremo N°075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios y sus modificatorias.

¢ Decreto Supremo N°092-2017-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Integridad y
Lucha contra la Corrupcion.

®* Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N°238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N°002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicas".

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°151-2017-SERVIR-PE, que aprueba la "Guia
para la Gestién Del Proceso de Comunicacion Interna”.

lIl. JUSTIFICACION -

La Directiva N°002-2014-SERVIR-GDSRH "Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Recursos Humanos en las Entidades Publicas", aprobada por Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N°238-2014-SERVIR-PE, detalla en su numeral 6.1.7 que "la
Comunicacion Interna es el proceso mediante el cual se transmite y comparte mensajes
dirigidos a losfas servidores civiles, con un contenido adecuado que cumpla las
caracteristicas de integridad y claridad, con la finalidad de generar unidad de vision,
propoésito e interés".

Asimismo, ia Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, recior del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, aprueba la Guia para la Gestién de
Comunicacién Interna, mediante la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°0151-2017-
SERVIR-PE, que establece los criterios y pautas que permiten que las entidades puablicas
informen, motiven e inculquen a sus servidores/as la cultura organizacional de |a entidad,
fotenciando el compromiso y sentimiento de pertenencia, con el fin de retener el talento
humano.

E! Plan Anual de Comunicacion Interna 2026 tiene como finalidad establecer la pauta de
difusién de informaciones que promuevan y ¢onsoliden el clima laboral saludable, asi como
una cultura organizacional que refuerce el compromiso e identificacion de los servidores con
la institucion en el cumplimiento de sus funciones para la obtencién de los objetivos
institucionales.

De esta forma, el Plan Anual de Comunicacion interna 2026 fomentara el sentido de
zbertenencia que promueva el desarrollo integral y fortalecimiento institucional,
. jenmarcandose en los mecanismos y herramientas que busquen mejorar [os procesos de los
recursos humanos.

IV. ALCANCE
El presente documento comprende a todos los directivos y a los servidores publicos que

realicen actividades en modalidad presencial y teletrabajo, bajo cualquier régimen laboral
del Comité de Administracién del Fondo Educativo — CAFED.




V. OBJETIVOS

5.1 Objetivo General:

Difundir efectivamente los procesos que lidera la Subgerencia de Recursos
Humanos, promoviendo la informacién y comunicacion activa y asertiva entre ia
entidad y sus servidores/as civiles, para consolidar un clima laboral saludable y una
cultura organizacional sélida que refuerce y promueva el logro de los objetivos
institucionales del CAFED.

5.2 Objetivos Especificos:

Mantener un canal de comunicacion activa entre la entidad y sus servidores/as que
consolide el logro de objetivos institucionales.

Promover, a través de la informacién, un clima laboral positivo que permita el
desarrollo del talento humano de la entidad y fomente su participacion en las
actividades de bienestar social.

Contribuir en la mejora de la cultura organizacional mediante la identificacion
sostenible en el tiempo de los vaiores institucionales.

VI. PUBLICOS INTERNOS

a:

Para efectos de la implementacion del presente plan, se consideran como publicos internos

Funcionarios y Directivos

Servidores civiles de los distintos regimenes laborales.

Personal administrativo de las diferentes unidades orgénicas.

Servidores que realizan labores en modalidad presencial, mixta o teletrabajo.
Personal de reciente incorporacién.

VIi. CANALES DE COMUNIGACION

7.1 Correo electronico

Este es el canal de comunicacién interna en ia entidad, a través del cual se
difundira comunicados, invitaciones, directivas, felicitaciones, documentos, etc. a
todas las unidades de organizacién del CAFED.

7.2 Google Meet

Canal que se utilizara para reuniones, charlas/capacitaciones virtuales,
presentacién de documentos, entre otros. Las invitaciones junto al entace de las
reuniones se haran mediante correo institucional y/o documentos pertinentes.

7.3 WhatsApp

Canal de comunicacion de contacto personal, grupal y directo; mediante el cual se
realizara difusidn de invitaciones o informaciones masivas o especificas para
generar cercania e inmediatez de informacion.



7.4 Sistema de Gestion Documental — SGD

La comunicacién de actividades a través del Sistema de Gestion Documental
(SGD) se realiza de manera organizada y eficiente, comunicando las actividades o
actualizaciones que de efectuaran en el CAFED, permitiendo comentarios y
aportes, garantizando la transparencia y colaboracién entre los servidores,

7.5 Otros

Ademas de los canales institucionales definidos en el plan, se podran utilizar otros
medios de comunicacién interna que faciliten la difusion y el alcance de la
informacion, segun las necesidades y circunstancias especificas de la entidad.
Estos canales alternativos pueden incluir plataformas digitales, redes sociales
corporativas, carteleras fisicas, aplicaciones moviles, paneles informativos o©
cualquier herramienta tecnoldgica disponible. La eleccién de estos medios estara
orientada a garantizar que los mensajes lleguen de manera eficiente, oportuna y
accesible a todos los servidores, fortaleciendo la cultura organizacional y el clima
laboral.

Vill. FORMATOS

Los canales de comunicacion interna, previamente presentados, seran utilizados para
difundir con losfas servidores de la entidad mensajes y campafas comunicacionales
estructuradas en los siguientes formatos:

8.1 Flyers

Pieza grafica con logos oficiales de }a entidad y del Gobierno regional del Callao.
Su finalidad es comunicar de forma grafica y entendible las informaciones en
beneficio de los/as servidores. De acuerdo al tipo de informacion que desee
brindarse, se establecen disefios definidos que estandarice las comunicaciones y
generen identificacion en sus receptores.

8.2 PDF interactivo

Pieza grafica que difunde, de forma mas digerible y menos rigida, documentos,
boletines, agendas, entre otros. De acuerdo con la estructura del texto, el contenido
se adecua para facilitar la lectura y se incluyen botones que contienen links de
interaccion digital.

8.3 Comunicados
Pieza gréafica con disefo definido y scbrio con logos oficiales de la entidad y el

Gobiemo Regional. Su finalidad es comunicar informacion que requiera atencioén,
accion o prevision inmediata por parte de los servidores/as de la entidad.

8.4 Documentos

Informacion en formato PDF, Word y/o Excel que permite la difusion de material
descargable como directivas, lecturas, cronogramas, formatos de inscripcion, entre
otros. Estos documentos van anexados y/o linkeados a los flyers que les
correspondan.




8.5 Videos cortos

Pieza audiovisua! de corta duracién que permite |a difusion de informacion precisa
en beneficio de los servidores. Incluye fotograma final con logo institucional.

8.6 Grabaciones
Pieza audiovisual que difunde grabaciones de charlas, capacitaciones, talleres y/o
reuniones que sean de interés de los servidores. Incluye banner de inicio con el
mismo disefio del flyer de invitacion.

8.7 Otros

Se podran emplear otros formatos de comunicacién interna que contribuyan a una
difusion efectiva y creativa de la informacion, segun las necesidades y contexto de
la entidad. Estos formatos alternativos pueden incluir infografias, podcasts,
newsletters digitales, presentaciones interactivas, materiales impresos, entre otros
recursos innovadores, Ia incorporacion de nuevos formatos permitira adaptar los
mensajes a diferentes publicos y situaciones, asegurando su comprension y
alcance. La eleccion de estos formatos se realizara en funcién de la pertinencia y
la disponibilidad de herramientas tecnolégicas o materiales.

IX. CONSIDERACIONES PREVIAS AL PROCESO DE COMUNICACION
9.1 Uso de Lenguaje Inclusivo

Como parte de la gestion de comunicacion interna, la implementacién del proceso
de comunicacion interna debe adoptar el lenguaje inclusive en la emision de los
mensajes (eligiendo el uso de nombres colectivos para hacer referencia tanto a las
mujeres como a los hombres, ademas del uso de los respectivos articulos al
referirse individualmente a cada uno de ellos), tomando como referencia la "Guia
para el uso del lenguaje inclusivo. Si no me nombras no existo", aprobada por
Resolucién Ministerial N°015-2015-MIMP del Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Vulnerables.

9.2 Enfoque Intercultural — Lenguas originarias

Como parte de la gestion de comunicacién interna se desarrollara un enfoque de
interculturalidad, el cual debe ser tomado en cuenta no solo para la redaccion de
la comunicacion sino también para la conceptualizacién de cada accion del plan, a
fin de que se respete la diversidad cuttural en la entidad.

Esto, de conformidad con los articulos 9y 10 de la Ley N°28735, Ley que regula el
UUso, Preservacion, Desarrollo, Recuperacion, Fomento y Difusion de las Lenguas
Originarias del Per(, las entidades publicas que se ubiquen o cuenten con sede en
un distrito, una provincia o0 una regién con una lengua originaria oficial, ademas del
castellano, pueden implementar el proceso de Comunicacién Interma con sus
servidores civiles también en las respectivas lenguas originarias oficiales.

9.3 Enfoque de Género
Asimismo, como parte de este plan, y de conformidad con la Ley N° 28983, Ley de

lgualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres, las acciones promoveran la
igualdad de género. El enfoque de género es una forma de mirar la realidad




identificando los roles y tareas que realizan los hombres y mujeres en la sociedad,
asi como las asimetrias, relaciones de poder e inequidades que se producen entre
ellos y ellas. Este enfoque permite formular planteamientos para modificar las
relaciones de desigualdad, erradicar toda forma de violencia basada en género,
asegurar a las mujeres el acceso a recursos y sefvicios de salud y educacion,
fortalecer su participacion politica y ciudadana, entre otros aspectos.

X. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento y la evaluacion es un punto importante como el plan mismo, porque nos
permitira obtener informacién relevante para poder analizar los avances, asi como la
eficiencia y eficacia de lo propuesto en el Plan de Comunicacién interna 2026, este
seguimiento y evaluacién debera ser realizado por la Subgerencia de Recursos Humanos;
los resultados que obtengan y las conclusiones que realicen, permitiran la mejora constante
y sera un punto de partida parala elaboracién del Plan de Comunicacion Interna del periodo
siguiente. Es de importancia mencionar que este proceso no busca fiscalizar, sino s un
proceso que nos permitira aprender y adquirir experiencia para fomar decisiones que
optimicen la comunicacién y garanticen mejores resuitados.

10.1 Herramientas de medicion

« Encuestas: Son cuestionarios estructurados que nos permitiran recabar datos,
que siendo procesados nos proporcionaran informacién sobre el desempefio de
los canales de comunicacion de un modo confiable y objetivo. Estas podran ser
abiertas o cerradas, aplicarse antes y después de un proceso comunicativo y
realizarse de forma presencial o virtual. Esta seréa realizada de forma trimestral.

e Grupos Enfocados: Son reuniones con pequefios grupos de personas que
tienen como finalidad obtener una percepcién significativa de sus gustos,
preferencias, expectativas, entre otros, para averiguar la forma de como
consumen la informacion.

« Estadisticas: Recabar datos de manera objetiva, nos permitira tomar
decisiones mas informadas y fundamentadas para mejorar la comunicacién
interna de la Institucién y como consecuencia los procesos.

Otros: incluye mecanismos complementarios de recojo de informacién, tales como
entrevistas, buzones de sugerencias, formularios de retroalimentacién, observacion directa
u otros similares, que permitan identificar percepciones, necesidades y oportunidades de
mejora en la comunicacién interna de la Institucion.

10.2 Técnicas de medicion

Para medir el curnplimiento y efectividad del Plan Anual de Comunicacion interna 2026, se
consideraran, entre otros, los siguientes indicadores:

Numero de comunicaciones internas difundidas por periodo.
Porcentaje de actividades comunicadas conforme al cronograma.
Nivel de participacion de los servidores en campanfias, charlas y actividades
institucionales de corresponder.

o Nivel de satisfaccion de los servidores respecto de la claridad y oportunidad de
la informacién difundida.



» Numero de areas usuarias atendidas mediante acciones de difusion interna.

+ Resultados de encuestas trimestrales sobre clima laboral y percepcion de la
comunicacion interna.

e Otros indicadores adicionales, de naturaleza cuantitativa o cualitativa, que
resulten pertinentes para fortalecer la medicién del cumplimiento y efectividad
del Plan Anual de Comunicacién Interna 2026, en funcién de criterios de
alcance, participacion, oportunidad, retroalimentacién e impacto de las acciocnes
comunicacionales implementadas.

Los resultados permitiran identificar oportunidades de mejora para la planificacion del
siguiente periodo.

XI. FLUJO DEL PROCESO DE COMUNICACION INTERNA

11.1 La coordinacién, difusion y seguimiento del Plan Anual de Comunicacion  Interna
2026 es responsabilidad de la Subgerencia de Recursos Humanos.

11.2 La unidad de organizacion deberd remitir la informacién sobre la actividad a
comunicar via correo institucional a la Gerencia General del CAFED. Esta Ultima
sera responsable de coordinar las acciones necesarias para la elaboracion del
formato correspondiente (afiche, flyers, videos, etc.) destinado a la difusién de la
actividad.

11.3 Una vez elaborado el formato sera remitido via correo institucional a la Subgerencia
de Recursos Humanos del CAFED, quien serd responsable de gestionar y/o
coordinar la difusion de las actividades, utilizando el canal y/o formato establecidos
en el plan (correo electrénico/institucional, SGD, WhatsApp, etc.). De este modo,
se asegura que la informacion llegue de manera oportuna y clara a todos los
servidores administrativos, fortaleciendo el clima laboral y la cultura organizacional.

11.4 En adicion al contenido inmerso en el presente Plan Anual de Comunicacion Interna
2026, se atenderan requerimientos de difusién de ofras Unidades Organicas,
Organos o entidades publicas en beneficio de los/as servidores de la entidad.

Xll. ACTIVIDADES

El presente Plan Anual de Comunicacion Interna 2026 se desarrolla de acuerdo con io
estipulado en la "Guia para la Gestion del Proceso de Comunicacion Interna" .aprobada por
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 151 -2017-SERVIR-PE. Las actividades a
desarroliar son las sefialadas en el cuadro adjunto a la presente.

Xiil. PRESUPUESTO

La ejecucién del Plan Anual de Comunicacién Interna 2026 no demandara recursos
presupuestales adicionales, en tanto su implementacién se realizard mediante canales
institucionales virtuales y herramientas disponibles en la entidad.

XIV. VIGENCIA DEL PLAN

El presente Plan Anual de Comunicacién Interna tendra vigencia durante el periodo
correspondiente al presente afio 2026.
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