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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000031-2023-BNP-GG
Lima, 05 de mayo de 2023

VISTOS:

El Informe N° 000270-2023-BNP-GG-OA-ERH y el Informe N° 000309-2023-BNP-GG-
OA-ERH, de fechas 12 y 24 de abril de 2023, respectivamente, del Equipo de Trabajo de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracion; el Informe N° 000080-2023-BNP-GG-
OA; el Memorando N° 000430-2023-BNP-GG-OA y el Memorando N° 000479-2023-BNP-
GG-OA de fechas 29 de marzo, 13 y 25 de abril de 2023, de la Oficina de Administracion; el
Memorando N° 000001-2023-BNPJ-DPC-ECU-EQM de fecha 31 de marzo de 2023, del
Grupo de Trabajo para la Igualdad de Género en la Biblioteca Nacional del Peru; el Informe
N° 000120-2023-BNP-GG-EIl de fecha 10 de abril de 2023, del Equipo de Trabajo de
Integridad Institucional de la Gerencia General; el Informe N° 000035-2023-BNP-GG-EDN
de fecha 20 de abril de 2023, del Equipo de Trabajo de Defensa Nacional y Gestion del
Riesgo de Desastres de la Gerencia General; el Informe N° 000007-2023-BNP-GG-OSI de
fecha 20 de abril de 2023, de la Oficial de Seguridad de la Informacién de la Gerencia
General; Informe Técnico N° 000004-2023-BNP-GG-OPP-EPP-SCS y el Informe
N° 000016-2023-BNP-GG-OPP-EPP ambos de fecha 27 de abril de 2023, del Equipo de
Trabajo de Planeamiento y Presupuesto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el
Memorando N° 000565-2023-BNP-GG-OPP de fecha 27 de abril de 2023, de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; vy, el Informe Legal N° 000122-2023-BNP-GG-0OAJ de fecha
04 de mayo de 2023, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, los articulos 2 y 3 de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del
Perd, establecen que la Biblioteca Nacional del Pert es un organismo publico ejecutor
adscrito al Ministerio de Cultura, es el ente rector del Sistema Nacional de Bibliotecas, de
conformidad con lo establecido en la Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas;
y, tiene personeria juridica publica, autonomia econémica, administrativa y financiera;

Que, el articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, sefiala
gue el Sistema Administrativo de Gestibn de Recursos Humanos comprende diversos
subsistemas, entre ellos, la planificacion de politicas de recursos humanos y la gestion de
las relaciones humanas;

Que, el articulo 3 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, dispone que las Oficinas de Recursos
Humanos actian sobre siete (7) subsistemas, entre ellos, el de Gestion de Relaciones
Humanas y Sociales, el cual comprende las relaciones que se establecen entre la
organizacion y sus servidores civiles en torno a las politicas y practicas de personal;
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Que, el numeral 3.7 del articulo 3 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil, establece que el subsistema de Gestién de Relaciones Humanas y
Sociales contiene diversos procesos, entre ellos, el de Comunicacion Interna;

Que, el numeral 6.1.7 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-
SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de la Directiva N° 002-2014-SERVIR-GDSRH —
“‘Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos en
las entidades publicas” sefala que los procesos que se consideran dentro del subsistema
de Gestion de Relaciones Humanas y Sociales son cinco, entre ellos, el de Comunicacion
Interna, el cual es definido como “(...) el proceso mediante el cual se transmite y comparte
mensajes dirigidos al servidor civil, con un contenido adecuado, que cumpla las
caracteristicas de integralidad y claridad; con la finalidad de generar unidad de vision,
propésito e interés. Comprende el diagnéstico de necesidades de comunicacion, la
identificacion de la audiencia de interés, definicion del mensaje, identificacion de los medios
o canales de comunicacion, el periodo 0 momento oportuno para transmitir el mensaje, la
medicion de la efectividad de las acciones desarrolladas y los planes de accion de mejora
del proceso (...)”, indicando que el producto esperado es el Plan de Comunicacién Interna;

Que, el numeral 2.4.2 de la “Guia para la Gestidon del Proceso de Comunicacién
Interna”, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 151-2017-SERVIR-PE define
al Plan de Comunicacion Interna como “(...) el documento donde se proyectan las lineas de
acciobn que se elaboran anticipadamente para la implementacién del proceso de
Comunicacién Interna. El plan se puede realizar en un ciclo anual y alineado al planeamiento
estratégico y operativo de la entidad”;

Que, la “Guia para la Gestion del Proceso de Comunicacion Interna” indica que “La
Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces elabora el documento llamado “Plan
de Comunicacion Interna”, usando como insumo la informacién obtenida previamente de los
o6rganos y unidades organicas de la entidad segun el acapite previo. En caso la entidad
cuente con lineamientos, manuales o guias de comunicacion institucional o de identidad
grafica, éstos deberan ser considerados al momento de elaborar y ejecutar el plan, siempre
que estén alineados a la (...) guia (...)”;

Que, mediante los documentos sefalados en los vistos, la Oficina de Administracion
y su Equipo de Trabajo de Recursos Humanos presentaron el “Plan de Comunicacion
Interna 2023 de la Biblioteca Nacional del Peru”, solicitando su aprobacion; y, sefalando lo
siguiente: “(...) De acuerdo a lo establecido por la Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR sobre el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, el subsistema
de gestion de relaciones humanas y sociales comprende las relaciones que se establecen
entre la organizacién y sus servidores civiles en torno a las politicas y practicas de personal.
Este, a su vez, comprende cinco (5) procesos, dentro de los cuales se encuentra la

Comunicacion Interna. (...) ”;

Que, mediante el Memorando N° 000565-2023-BNP-GG-OPP, el Informe N° 000016-
2023-BNP-GG-OPP vy el Informe Técnico N° 000004-2023-BNP-GG-OPP-EPP-SCS, la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y su Equipo de Trabajo de Planeamiento y
Presupuesto, emitieron opinion favorable al mencionado Plan “(...) por cumplir con los
requisitos de la Directiva N° 006-2019-BNP, de la “Guia para la Gestion del Proceso de
Comunicacion Interna” y encontrarse alineado con el PEl 2023-2030 y se encuentra
enmarcada dentro de las actividades operativas del POl 2023 de la BNP (...)”; y, sefalaron
gue el Plan no generara gastos adicionales a la BNP;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 000214-2022-BNP de fecha 29 de diciembre
de 2022, la Jefa Institucional de la Biblioteca Nacional del Pert deleg6 en el Gerente General
para el ano fiscal 2023, la facultad de “Aprobar y modificar directivas, manuales de
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procedimientos y todo tipo de disposiciones internas vinculadas a la conduccion de la
institucion”;

Que, con el Informe Legal N° 000122-2023-BNP-GG-OAJ, la Oficina de Asesoria
Juridica emitié opinién legal precisando, entre otros aspectos, que el Gerente General se
encuentra facultado para emitir el acto resolutivo que apruebe el “Plan de Comunicacién
Interna 2023 de la Biblioteca Nacional del Peru”;

Con el visado de la Oficina de Administracion, de la Oficina de Comunicaciones, de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Asesoria Juridica; del Equipo de
Trabajo de Planeamiento y Presupuesto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, del
Equipo de Trabajo de Integridad Institucional de la Gerencia General, del Equipo de Trabajo
de Defensa Nacional y Gestién del Riesgo de Desastres de la Gerencia General, del Equipo
de Trabajo de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion, de la Oficial de Seguridad
de la Informacién de la Gerencia General;

De conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE,
gue aprueba la Directiva N° 002-2014-SERVIR-GDSRH — “Normas para la Gestion del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas”; la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 151-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para
la Gestién del Proceso de Comunicacion Interna”, y, demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR el “Plan de Comunicacion Interna 2023 de la Biblioteca
Nacional del Pert”, que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Estadistica la publicacibn de la presente Resolucion en el portal web institucional
(www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

Firmado digitalmente por:

CARLOS FELIPE PALOMARES VILLANUEVA
Gerente General

Biblioteca Nacional del Perl
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El

L Obfetivo General

Plan de Comunicacion Interna 2023 de la Biblioteca Nacional del Peru, en

adelante el Plan, es una herramienta que sirve de enlace entre la institucion y sus
servidores/as, tiene como objetivo comunicar los objetivos estratégicos, mision,
valores y politicas, asi como también actividades, productos y servicios de la
Biblioteca Nacional del Peru, en adelante BNP, a los/as servidores/as, buscando
la consolidacion de la cultura organizacional y la promocién del compromiso,
sentido de pertenencia y el buen clima organizacional.

Objetivos Especificos

Reducir los resultados de la comunicacion informal, promoviendo los canales
oficiales de comunicacion interna de la BNP como principales nexos entre la
institucion y los/as servidores/as.

Diseflar estrategias y campafias de comunicacion interna, en coordinacion
con todas las Oficinas y Direcciones de la BNP, con el fin de realizar acciones
alineadas a los objetivos estratégicos, la mision, los valores y las politicas.
Fomentar la comunicacion bidireccional en la BNP, con el fin de incentivar la
participacion de los/as servidores/as haciendo que se sientan valorados/as,
reconocidos/as e identificados/as con la institucion.

Fomentar las acciones de prevencion de contagio por la covid-19, ademas de
potenciar los temas de Seguridad y Salud en el Trabajo en la BNP.

ALCANCE

El Plan esta dirigido a los/as servidores/as que prestan servicios en la institucion
bajo los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276 y Decreto Legislativo
N° 1057.

BASE NORMATIVA

Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Decreto Legislativo N° 1023, Ley que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil-SERVIR.

Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el
Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Pera.
Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley
General de la Biblioteca Nacional del Pera.

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

Decreto Supremo N° 062-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Autoridad Nacional del Servicio Civil y normas
modificatorias.

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

Reglamento de

Firmado digitalmente por
ACOSTA Lenin °
np FR0 0141375063 Son
Mofivo: Soy el aior
del
— 95 2023/05/05
A 14:34:44-0500
[}
[ ]
[ ]
[}
[}
[ ]
[ ]
[ ]
[}
Firmado digitalmente
or
RUIZ ZAMUDIO Jorge °
Alberto FAU
20131379863 soft
Wotivo: Soy el autor
del
Potne: 2023/05/05
17:17:2
[}
Firmado digitalmente por
CONDEMAYTA QUISPE
Maritza FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del [ ]
documento
fecha: 2023/05/05
15:2
Firmado digitalmente por
CONDEMAYTA QUISPE o
20131579863 soft
Wotivo: Soy ef autor de
Fecha 2023/05/05
2-0500
meado mgnalme e por
0 ES TELA Er\ka Susana FAU
%Ao1‘3137§853 soft]
otivo: Soy el .
Peuha; 2095106108 1 4SO

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO

CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno

Digital

Firmado digitaments por
SANCHEZ APONTE Man

VAt AU 20131 579558 26t
Motivo: Soy el autor de

Fecha 2023/05/05
14:33:39-



b Plan Cédigo OA-PL-11
np Comunicacion Interna 2023 de la Biblioteca Version 01
e Nacional del Peru Pagina 4de9

Firmado digitalmente por
np PACHECO ROMAN Katlen FAU 20131379853

\
0: Soy el autor del documento
; Fosha, 209%/05/05 15:3600.0500

4

Firmado digitamente por

ACOSTA Lonin
np FR0 0141375063 Son

Motivos Soy ef autor

del
— 95 2023/05/05
A 14:34:4-0500

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que
aprueba la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19” Version 3.

DEFINICIONES
e Comunicacién Interna

La comunicacion interna se refiere a los procesos y acciones que se realizan
dentro de la institucion para difundir mensajes, con un contenido adecuado, a
los/las servidores/as que la conforman.

Su gestion es importante, ya que facilita la coordinaciébn entre los/as
servidores/as de la BNP alineando la vision y el propdsito para alcanzar los
objetivos de la institucidn, consolidar la cultura y promover el compromiso, el
sentido de pertenencia y el buen clima laboral.

e Proceso de Comunicacion Interna

El proceso de comunicacién interna comprende el diagnostico de las
necesidades de comunicacion, la identificacion de la audiencia de interés, la
definicibn del mensaje, la identificacibon de los medios o canales de
comunicacion, el periodo 0 momento oportuno para transmitir el mensaje, la
medicién de la efectividad de las acciones desarrolladas y los planes de accion
de mejora del proceso.

El proceso de comunicacion interna debe considerar:

o Uso de lenguaje inclusivo
o Enfoque de género

5 PLAN DE COMUNICACION INTERNA 2023 DE LA BNP
El Plan tiene como referencia la Guia para la Gestién del Proceso de Comunicacién
Interna de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, modificado de acuerdo
a las necesidades y realidad de la BNP, conforme a lo descrito en el Anexo N° 1,
en donde se plasma:
e Oficinas involucradas: Oficinas, direcciones y/o equipos de trabajo con
quienes se realizan coordinaciones para difundir las comunicaciones o
mensajes.
Kiomeone * Nombre de la comunicacién: Palabra o palabras clave que resuma la
Hiie, S0y 7 5lior informacion o el concepto que se quiere transmitir.
A
s amamenese @ ODjEIVO: Comunicar los objetivos estratégicos, mision, valores y politicas, asi
i como también actividades, productos y servicios de la BNP a los/as
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Mensaje clave: Idea central que permite emitir una comunicacion breve con un
lenguaje claro y que permita lograr el objetivo o impacto deseado.

Canal: Emails, WhatsApp, intranet, Mailing, murales u otro medio que permita
comunicar un mensaje a los/as servidores/as.

Frecuencia: Periodo en el que se comunicara el mensaje para lograr el objetivo
0 impacto deseado.

Dentro del Plan se desarrollaran los siguientes objetivos y actividades:

OBJETIVO | PLANIFICAR OPORTUNAMENTE LA COMUNICACION
INTERNA
> LINEA DE ACCION: Diagnostico y planificacion

ACTIVIDAD:

Elaboraciéon de la Programacion mensual de publicaciones:
Elaborar de manera mensual un cuadro de publicaciones y actividades
internas que permita mantener un orden adecuado y una vision
estratégica de los mensajes y actividades.

FORTALECER LOS CANALES DE COMUNICACION

OBJETIVO I

INTERNA
» LINEA DE ACCION: Medicion de los canales de comunicacién interna
ACTIVIDAD:

Realizacion de dos (02) encuestas entre los/as servidores/as de
la BNP: Medir la efectividad de los canales de comunicacion interna
por edad, modalidad de trabajo, recursos tecnoldgicos, entre otros, a
través de una encuesta de levantamiento de informacién dos veces en
el afio (mayo y setiembre). Esta actividad tiene por objetivo identificar
opciones adicionales para informar a una mayor parte de
servidores/as, teniendo en cuenta que la comunicacién se ha tornado
digital por el trabajo remoto, y evaluar los medios existentes.

» LINEA DE ACCION: Fortalecimiento de la Comunicacién Interna
ACTIVIDADES:

Elaboracién de tres (03) videos denominados ABC de Recursos
Humanos: Elaborar guias audiovisuales sobre procesos de consultas
recurrentes por los/as servidores/as (¢, Como solicitar boletas de pago?
/ ¢ Cémo solicitar descansos médicos? / Difundir, entre otros).

Difusion de actividades y normativas en beneficio de los/as
servidores/as através de los canales de comunicacién interna: A
través del correo electronico de RRHH, la plataforma de Intranet
institucional, los murales y otros medios fisicos (volantes, mosquitos,
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etc.) se mantendra informados/as a los/as servidores/as sobre las
actividades y normativas que realiza la entidad para su beneficio.

3. OBJETIVO Ill: FORTALECER LA COMUNICACION BIDIRECCIONAL

>
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LINEA DE ACCION: Comunicacién bidireccional

ACTIVIDADES:

e Realizaciéon de una encuesta en la cual los/as servidores/as
realicen propuestas de actividades, proyectos y sugerencias: Con
esta actividad se busca hacer participe y empoderar al personal en las
decisiones de la BNP.

e Promover el contacto con Recursos Humanos: Promover la
comunicacion a través del correo recursoshumanos@bnp.gob.pe a
manera de buzdén de sugerencias y atencion de solicitudes.

4. OBJETIVO 1V: DIFUNDIR Y FORTALECER LAS ACTIVIDADES DE

CULTURA ORGANIZACIONAL Y CLIMA LABORAL DE LA BNP

>
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LINEA DE ACCION: Cultura Organizacional

ACTIVIDADES:

e Difusion de los valores institucionales entre los/as servidores/as
de la BNP: Promover el cumplimiento de los valores institucionales
(Vocacion de Servicio, Calidad, Equidad, Trabajo en equipo,
Integridad, y Contribucidén Social) mediante publicaciones, juegos y
actividades ludicas.

o Difusion de las acciones y actividades referentes a la Integridad
Institucional entre los/as servidores/as de la BNP: Publicacién de
material e informacion sobre Integridad, ética y conducta de la BNP vy,
Sistema de Control Interno.

e Difusion de las acciones y actividades referentes a la Gestién del
Riesgo de Desastres y Seguridad de la Informacién: Elaboracion y
publicacion de material e informacion sobre Gestion del Riesgo de
Desastres con la finalidad de que los/as servidores/as se encuentren
preparados/as, prevenidos/as y participen activamente de las
actividades programadas y, en Seguridad de la Informacién difundir
controles y politicas, que tengan como finalidad conservar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

e Difusion de las acciones y actividades de equidad e igualdad de
género entre los/as servidores/as de la BNP: Realizar la difusion de
efemérides y actividades del Grupo de Trabajo para la igualdad de
género.
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LINEA DE ACCION: Clima laboral

ACTIVIDADES:

o Difusion del saludo y reconocimiento por onomastico: Elaborar y
enviar a través del correo electrénico los saludos de cumpleafios de
los/as servidores/as, con la finalidad de incrementar la buena relacion
entre el personal y la institucion y asi mejorar el clima laboral.

o Difusion de la invitacién y saludo por el dia del servidor publico:
Brindar el apoyo comunicacional para el reconocimiento de los/as
servidores/as que cumplen 25y 30 afios de servicios.

e Difusion de la invitacién y saludo por el dia del padre y de la
madre: Brindar el apoyo comunicacional de las actividades que se
realicen en estas fechas, adicionalmente a ello enviar un saludo a
través de los canales de comunicacion interna.

e Difusion delainvitacion y saludo por el Aniversario Institucional:
Elaboraciéon de disefios e invitaciones ademas de realizar la difusion
entre los/as servidores/as.

o Difusion de la invitacién y saludo por el dia del bibliotecario
peruano: Elaboracién de disefos e invitaciones y difusién entre los/as
servidores/as.

e Difusion de los protocolos e informacién referente a las
denuncias contra el hostigamiento sexual, laboral, actos de
corrupcién y otros temas en contra de los valores de la BNP:
Comunicar a través de los canales de comunicacion interna de la BNP.

5. OBJETIVO V: DIFUNDIR Y PROMOVER LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

> LINEA DE ACCION: Seguridad y Salud en el Trabajo
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ACTIVIDADES:

e Reforzar los numeros de emergencia de la BNP: Difundir a través
de los canales de comunicacion interna los nimeros de emergencias
del tépico médico, la asistencia social, bomberos, policia y centros
médicos, etc.

e Difundir y promover semanalmente la actividad MIERCOLES DE
SST: Elaborar y difundir semanalmente publicaciones sobre SST.
Realizar una trivia mensual con el objetivo de incentivar a los/as
servidores/as sobre SST.
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> LINEA DE ACCION: Orden y Limpieza

ACTIVIDADES:

Etapa 1: Clasificaciéon y descarte: Elaboracién, difusion y promocién
de materiales graficos sobre la etapa 1.

e FEtapa 2: Organizaciéon: Elaboracion, difusiéon y promocion de
materiales gréaficos sobre la etapa 2.

e FEtapa 3: Limpieza: Elaboracion, difusion y promocion de materiales
gréficos sobre la etapa 3.

e Etapa 4: Visualizacién: Elaboracién, difusion y promocion de
materiales graficos sobre la etapa 4.

e [Etapa 5: Disciplina y compromiso: Elaboracion, difusiéon vy
promocién de materiales graficos sobre la etapa 5.

> LINEA DE ACCION: Identificacion y prevencion de riesgos laborales

ACTIVIDADES:

e Promocion y difusion estratificada del IPERC: Elaboracion de
gréficas de riesgo por Equipos de Trabajo segun IPERC.

> LINEA DE ACCION: Lema de Seguridad y Salud en el Trabajo

ACTIVIDADES:

e Creacion del Lema de SST para fomentar el compromiso con el
Sistema de SST: Permitira fomentar entre los/as servidores/as el
compromiso con el Sistema de SST.

> LINEA DE ACCION: Seguimiento sintomatoldgico — COVID-19

ACTIVIDADES:

e Difusion de recomendaciones de prevenciéon sobre la COVID-19.
A través de los canales de comunicacion interna promover las
recomendaciones para prevenir el contagio por COVID-19.

CRONOGRAMA

Ver Anexo N° 2.

PRESUPUESTO

Para la ejecucion de las actividades del Plan de Comunicacion Interna 2023 de la
Biblioteca Nacional del Peru, no se requerird de recursos adicionales para su
ejecucion, para ello se ha previsto utilizar medios comunicacionales internos, los
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mismos que se encuentran detallados en el Anexo N° 2: CRONOGRAMA DE
A o sorer. ACTIVIDADES DEL PLAN DE COMUNICACION INTERNA 2023 DE LA
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8 ANEXOS

e Anexo N° 1: Matriz del Plan de Comunicacion Interna 2023 de la Biblioteca
Nacional del Perd.

e Anexo N° 2: Cronograma de Actividades del Plan de Comunicacion Interna
2023 de la Biblioteca Nacional del Pera.
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ANEXO N° 1: MATRIZ DEL PLAN DE COMUNICACION INTERNA 2023 DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
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. Cifteines Nombr'e de. !a Objetivos Emisor Audiencia Mensaje clave Canal Frecuencia
involucradas comunicacién
" — — - - —
Propuestas de proyectos [* Dar a conocer la actividad. ERH Todos/as los/las rtoz::l;ss |;2)/|2tgmos a participar compartiendo sus propuestas de . g?:eoode;e\f\}g:'sf Una vez en octubre
* Invitar a participar a los/as servidores/as. servidores/as de la BNP ?Le):fecha Iimité . Intr:net pp
GG/ERH * vi i i6 ibilizacié j . - ) . - h
. . Dar a conocer actividades e informacién de sensibilizacién| Grupo .de Trabajo * Invitamos a participar en la charla por la Equidad de Género. * Correo electrénico De acuerdo al Plan de Trabajo
Hostigamiento sexual, ~ |sobre el tema. para la igualdad de Todos/as los/las * Conociendo el significado de feminismo * Grupo de WhatsA del GTIG de la BNP y al plan de
laboral y otros * Informar sobre las acciones del Grupo de Trabajo para la Género/ servidores/as de la BNP |, Denuncia el host? amiento en todas sué formas . Intr:net PP Comunicacion Ixterr?a
Igualdad de Género (GTIG) de la BNP. ERH 9 :
* Correo electrénico
. . . Reconocimiento publico a los/as bibliotecarios/as que Todos/as los/las * Piezas importantes de la labor del bibliotecario/a de la BNP. * Grupo de WhatsApp . .
Dia del Bibliotecario trabajan en la BNP. ERH/OC servidores/as de la BNP |* Hoy celebramos el dia del Bibliotecario. * Intranet Segiin oportunidad
* Fondos de pantalla de PC
JI/OC/ERH
* Correo electrénico
N - e . .
Aniversario institucional Dar a conocer Ig\s actividades que se preparan con ERH/OC Todos/as los/las Te |ny|tamos a par_tlc!par dela noc,he de talentos. Grupo de WhatsApp Segiin oportunidad
respecto al aniversario. servidores/as de la BNP |* Inscribete en las distintas categorias. * Intranet
- —
Seguridad de la * Informar sobre recomendaciones de seguridad de la Todos/as los/las * Conoce cémo asegurar la informacion digital de los ataques Correo electronico . .
" . . ERH y . o . Ny * Grupo de WhatsApp Segun oportunidad
Informacion informacion. servidores/as de la BNP |cibernéticos y como evitarlos. * Intranet
* Informar sobre recomendaciones sobre emergencias y . . - . .
" . Conoce qué hacer en caso de alguna emergencia o desastre. Correo electrénico
Gestion de Riesgos y  |desastres. Todos/as los/las . S . - . . . .
PR . . . ERH y Te invitamos a participar de la charla informativa y de|* Grupo de WhatsApp Segun oportunidad
Desastres Invitar a los/as servidores/as a participar en las actividades servidores/as de la BNP [T - .
. . sensibilizacion de acuerdo a la fecha indicada. Intranet
GG informativas.
* las funci | Equi trabaj Integri -
* Informar sobre las acciones y actividades que realiza el Todos/as los/las Insct:i?;ggsalas unciones del Equpo de trabajo de Inegridad) Correo electrdnico
) - . . . .
Integridad Institucional Equipo de Trabajo de Integridad Institucional ERH/GG servidores/as de la BNP |* Conoce el modelo de Integridad. . Ii;?:r?e?e WhatsApp Seglin oportunidad
* Conoce el Sistema de Control Interno.
Cédigo de Etica de la  |* Difundir el contenido del Cédigo de Etica de la Funcién ERH Todos/as los/las El(i:C(;noce los principios y obligaciones que establece el Cédigo de . g(r)l:reoodeele\;:\}rh(;rllsc: Sequn oportunidad
Funcién Plblica Publica. servidores/as de laBNP |~ " " . . . p PP 9 P
Neutralidad politica durante el proceso electoral. Intranet
* La encuesta se realizara en abril. * Correo electronico
Encuesta sobre canales . Todos/as los/las * La encuesta es confidencial. * Grupo de WhatsApp Una vez en los meses de marzo
I Dar a conocer la fecha de las encuestas y sus objetivos. ERH ) . - . . ’ . .
de comunicacién interna servidores/as de la BNP El objetivo de la encuesta es identificar nuevas opciones para|* Intranet y setiembre.
llegar a més personas. * Llamadas telefénicas
* Conoce el procedimiento para ingresar un descanso médico. . -
. . - : Correo electrénico
Procesos internos Informar sobre los correctos procedimientos internos ERH Todos/as losflas » Conoce como solicitar tus vacaciones. * Grupo de WhatsA| Segun oportunidad
ABC de los RR.HH. p ) servidores/as de la BNP |* Conoce el procedimiento para gestionar licencias. . P PP 9 P
D . L . Intranet
Si tienes duda sobre algun otro procedimiento, escribenos.
) U . * Correo electrénico
Contacto con Recursos |Recordar a los/as servidores/as el correo de Recursos Todos/as los/las Si tienen alguna duda, consulta o sugerencia, recuerden que|, . .
I ERH N Ny Grupo de WhatsApp Segun oportunidad
Humanos Humanos para consultas o sugerencias. servidores/as de la BNP |pueden comunicarse al correo recursoshumanos@bnp.gob.pe. * Intranet
. ) * la Politi T. * lectroni
Seguridad y Salud en el |Dar a conocer las acciones que la BNP desarrolla con Todos/as los/las N Conoce la Politica de SS . . Correo electronico . .
N . ERH N Uso adecuado de las mascarillas. Grupo de WhatsApp Segun oportunidad
Trabajo motivo de la SST. servidores/as de la BNP |, Miércoles de SST * Intranet
. " * Te invi ici | ivi | M | -
Mes del Bibliotecario | Informar sobre las actividades exteras que realiza la BNP. Bibl‘iv:)t:encvaltr?:os a participar de las actividades por el Mes dell, o o0 oo anico
* Invitar a los/as bibliotecarios/as a participar de la actividad ERH Bibliotecarios/as de la BNP|,” " * : - . . . * Grupo de WhatsApp Segun oportunidad
Peruano ) Invitamos a todos/as los/as bibliotecarios a la actividad interna en
OA-ERH interna. = * Intranet
la fecha y horas sefialadas.
* Correo electronico
Encuesta de Clima . Todos/as los/las * La encuesta se realizara en la fecha indicada. * Grupo de WhatsApp De acuerdo al Plan de Cultura y
o Dar a conocer la fecha de las encuestas y sus objetivos. ERH . . " - . - AR
Organizacional servidores/as de la BNP |* La encuesta es confidencial. Intranet Clima Organizacional
* Llamadas telefénicas
* Correo electrénico
Nimeros de emergencia |Informar sobre los nimeros para llamar en caso de una Todos/as los/las . . . * Grupo de WhatsApp . .
X ERH N Ten presente estos nimeros en caso de alguna emergencia. . Segln oportunidad
de la BNP emergencia. servidores/as de la BNP Intranet
* Afiches
* El Equipo Médico de la BNP se encuentra realizando llamadas|, Correo electrénico
. Segumepto Difundir recomendaciones de prevencion sobre la COVID 19 Todos/as los/las fe segu,lmlento sintomato ogico . - * Grupo de WhatsApp . .
sintomatoldgico del = o N ERH N Los nimeros de los que recibiras llamadas son los siguientes. . Segln oportunidad
u otras campafias médicas que se realicen. servidores/as de la BNP |, - iz . ~ - Intranet
personal Sigue cuidandote y participa de las campafias médicas. . L
. " = v Llamadas telefénicas
Inscribete en las campafias médicas.
— " - - " —
Aprobacion del Plan de 3 Todos/as los/las Nos t;omplace cgr_nunlcarles que el PDP ha sido aprobado. Correo electrénico ; _
Desarrollo de las Informar sobre la aprobacion del PDP. ERH N * Gracias por participar en la elaboracion del PDP. * Grupo de WhatsApp Segln oportunidad
servidores/as de la BNP . -
Personas de la BNP * Pueden descargarlo a través del siguiente enlace. * Intranet
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ANEXO N° 2: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE COMUNICACION INTERNA 2023 DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

LINEA DE ACCION ACTIVIDAD DESCRIPCION META OBSERVACIONES PRESUPUESTO
MAY [ JUN | JuL [ Aco | SeT [ ocT [ Nov [ bic
OBJETIVO |. Planificar oportunamente la Comunicacion Interna
Diagnéstico y planificacién Elaboracién de !a Rrogramamon !Elaboramon de cuadro de publicaciones y actividades s X X X X X X X X Planificaciéon mensual
mensual de publicaciones internas de manera mensual.
OBJETIVO Il. Fortalecer los Canales de Comunicacién Interna
. Realizacion de dos (02)|Medir entre los/as servidores/as la efectividad de los
Medicién de los canales o -
NP encuestas entre los/as|canales de comunicacion interna con el objetivo de 2 X X Encuestas
de comunicacién interna . . .
servidores/as de la BNP mejorar y conocer sus opiniones.
Elaboracién de tres (03) videos Guias audiovisuales sobre_ procesosl dfe consyl_tas
. recurrentes por los/as servidores/as (¢ Como solicitar . .
denominados ABC de Recursos P L 3 X X X Videos guias
boletas de pago? / ¢Coémo solicitar descansos
Humanos - . -
médicos? / Difundir, entre otros)
Fortalecimiento de la , L.
Comunicacién Interna y N A través del correo e_lect_romco de RR.HH., la o
Difusion de actividades y|plataforma de Intranet institucional, los murales y otros Difusién via canales de
normativas en beneficio de los/as|medios fisicos (volantes, mosquitos, etc.) se comunicacién Interna /

. . . - 8 X X X X X X X X . -
servidores/as a través de los|mantendra informados/as a los/as servidores/as sobre Segun sea indicado por la
canales de comunicacion interna |las actividades y normativas que realiza la entidad Alta Direccion

para su beneficio.
OBJETIVO lll. Fortalecer la comunicacion bidireccional
Realizacion de una encuesta en
la cual los/as servidores/as - ) .
) Hacer participar a los/as servidores/as con sus Formulario/encuesta entre
realicen propuestas de| . 1 X N
L opiniones y aportes. los/as servidores/as
actividades, proyectos y
Comunicacion sugerencias
Bidireccional Promocion de la comunicacién a través del correo Publicacién a través del
recursoshumanos@bnp.gob.pe como buzén de correo de RR.HH.,
Promover el contacto con . . . P )
sugerencias y atencién de solicitudes. Asi mismo, 2 X X promocionando el correo de
Recursos Humanos . L AT
promover las inscripciones al WhatsApp institucional RR.HH. a los/as
de la BNP servidores/as
OBJETIVO IV. Difundir y fortalecer la actividades de Cultura organizacional y Clima laboral de la BNP
Promover el cumplimiento de los valores
Difusién de los valores|institucionales (Vocacién de Servicio; Calidad Difundir publicaciones e
institucionales entre los/as|Equidad, Trabajo en equipo; Integridad; y 3 X X X incentivar la participacién de
servidores/as de la BNP Contribucién Social) mediante publicaciones, juegos y juegos ludicos
actividades ludicas.
Publicacién de material e informacién sobre
Integridad, ética y conducta de la BNP:
Difusion de las acciones * Difusion del Programa de Integridad
actividades  referentes  a IZ * Difusion del Cédigo de Etica y Conducta Coordinacién con el Equipo
N S * Difusion del Sistema de Control Interno 8 X X X X X X X X de Trabajo de Integridad
Integridad  Institucional  entre|, ..~ - : ) L
. Difusion de las funciones del Equipo de Trabajo de Institucional de la BNP
los/as servidores/as de la BNP N
Integridad
* Otros que sean requeridos por el Equipo de Trabajo
de Integridad Institucional.
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LINEA DE ACCION ACTIVIDAD DESCRIPCION META OBSERVACIONES PRESUPUESTO
MAY JUN JUL AGO SET | OCT | NOV | DIC
Cultura Organizacional Elaboracién y publicacion de material e informacion . .
- . . Coordinacion con el Equipo
sobre Gestion del Riesgo de Desastres y Seguridad X
X L - de Trabajo de Defensa
L . de la informacion con la finalidad de que los/as . .
Difusion de las acciones vy . Nacional y Gestién del
S servidores/as se encuentren preparados/as, .
actividades referentes a la . L . Riesgo de Desastres Y en
L . prevenidos/as y participen activamente de las 8 X X X X X X X X - -
Gestion del Riesgo de Desastres L - Seguridad de la Informacién
. L actividades programadas y en Seguridad de la -
y Seguridad de la Informacion N I X . con ellla Oficial de
informacién difundir controles y politicas, que tengan N -
- X L Seguridad de la Informacién
como finalidad conservar la confidencialidad, de la BNP
integridad y disponibilidad de la informacién.
Difusion de las acciones y|Realizar la difusién de efemérides y actividades del
actividades de equidad e|Grupo de Trabajo de igualdad de genero como 25N 4 X X X X En coordinacién con el GTIG
igualdad de género entre los/as|Dia Internacional para la Eliminacién de la violencia / segln necesidad del GTIG
servidores/as de la BNP contra las mujeres y otras.
Difusién del saludo Envio de saludo a través del correo electrénico a Envio de tarjetas virtuales
- - y . < 8 X X X X X X X X de RR.HH. y Jefa
reconocimiento por onomastico [los/as servidores/as que cumplen afios. I
Institucional
L Lo Apoyo comunicacional para el reconocimiento de Difusién de la actividad a
Difusion de la invitacién y saludo . = .
. - L los/as servidores/as que cumplen 25 y 30 afios de 1 X través de los canales de
por el dia del servidor publico e PN
servicios. comunicacién interna
Difusién de la invitacion y saludo . . - Lo Difusién de las actividades a
] Envio a través el correo electrénico de invitaciones y .
por el dia del padre y de la| .. = . 2 X X través de los canales de
difusioén entre los/as servidores/as. o
madre comunicacion interna
Clima Laboral Difusion de la invitacion y saludo|Elaboracién de disefios e invitaciones y difusion entre D|fu5|qn de las actividades a
. - o . 1 X través de los canales de
por el Aniversario Institucional los/as servidores/as. P
comunicacioén interna
Difusin de’Ia mvntacmp Y SaIUd.O Elaboracion de disefios e invitaciones y difusién entre En coordinacion con la Alta
por el dia del bibliotecario . 1 X ) .
los/as servidores/as. Direccién
peruano
Difusién de los protocolos e ) .
. " Realizar acciones de
informaciéon  referente a las o
N difusion desde el ERH sobre
denuncias contra el ) . o X ]
- ) Comunicar a través de los canales de comunicacion como realizar las denuncias,
hostigamiento  sexual, laboral,|. 3 X X X - "
L interna de la BNP. ante quien realizarla y
actos de corrupcion y otros N
apoyar en la difusion de la
temas en contra de los valores encuesta
de la BNP
OBJETIVO V. Difundir y promover la Seguridad y Salud en el Trabajo
Difundir a través de los canales de comunicacién L .
. X . ; . Difusion a través de los
Reforzar los numeros delinterna los nimeros de emergencias del tépico N,
. P ; : . o 2 X X canales de comunicacion
emergencia de la BNP médico, la asistencia social, bomberos, policia y Interna
Seguridad y Salud en el centros médicos, etc.
Trabajo
Difundir y promover|Elaborar y difundir semanalmente publicaciones Difusion a través de los
semanalmente a la actividad|sobre SST. Realizar un trivia mensual con el objetivo 7 X X X X X X X canales de comunicacion
MIERCOLES DE SST de incentivar al/a la servidor/a sobre SST. Interna
Elaboracioén de disefios y
Etapa 1: Clasificacién y descarte Ele,tl?ora0|on, difusion 'y promocién de materiales 1 X promocién a través de los
gréficos sobre la etapa 1. canales internos de
comunicacioén Interna

el
Martin FAU 20131379863 soft

Maritza

20131379863 soft
Moivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 2023/05/05
15:22:49-0500

Firmado digitalmente por
CONDEMAYTA QUISPE

Firmado digitalmente por
CONDEMAYTA QUISPE
Maritza
20131379863 soft

otivo: Soy el autor del
documento
Fecha: 2023/05/05
16:25:23-0500

bnp

Firmado digitalmente

P

RUIZ ZAMUDIO Jorge

Alberto FAU

20131379863 soft
ofivo: Soy el autor

del documento
Fecha; 2023/05/05
17:18:08-0500

bnp

Firmado digitalmente por
PALOMARES VILLANUEVA Carlos Felipe FAU
20131379863 soft

fRotivo: Soy ef Sutor del documento

: Focha: 2025/05105 16:03:41.0500




bnp
=

Firmado digitalmente por
TORRES ACOSTA Lenln
FAU 20131379863

otivo: Soy el a
de documento
Fecha; 2023/05/05
14:35:27-0500

Firmado digitaimente por
‘GHIONG LIZANO Orlando
TP ERD A1 o8 ot

bnp Soy ol autor del
rélt, 5053/05105
ﬁ 18a8a5.0500

bnp

Firmado digitalmente por
PACHECO ROMAN Katlen FAU 20131379863
so

Motivo: Soy el autor del documento

2023/05/05 15:37:18-0500

LINEA DE ACCION ACTIVIDAD DESCRIPCION META OBSERVACIONES PRESUPUESTO
MAY JUN JUL AGO | SET | OCT | NOV | DIC
Elaboracién de disefios y
. o Elaboracién, difusion y promocién de materiales promocion a través de los
N Etapa 2: Organizacion s 1 X .
Orden y Limpieza gréficos sobre la etapa 2. canales internos de
(Actividad establecida en comunicacioén Interna
el Plan de SST basado en Elaboracion de disefios y
la metodologia de las 5S, Etapa 3: Limpieza Elaboracién, difusion y promocién de materiales 1 X promocién a través de los
la cual considera pa s: p gréficos sobre la etapa 3. canales internos de
minimizar el riesgo comunicacion Interna
locativo presente en todos Elaboracion de disefios y
los ambientes de la BNP). B Elaboracion, difusion y promocion de materiales promocion a través de los
Etapa 4: Visualizacion s 1 X .
gréficos sobre la etapa 4. canales internos de
comunicacion Interna
Elaboracién de disefios y
e . __|Elaboracién, difusién y promociéon de materiales promocién a través de los
Etapa 5: Disciplina y compromiso| 1 X R
gréficos sobre la etapa 5. canales internos de
comunicacién Interna
Elaboracién de disefios y
Identificacion y prevencion [Promocion y difusion|Elaboracion de gréficas de riesgo por Equipos de 1 X promocion a través de los
de riesgos laborales  |estratificada del IPERC Trabajo segun IPERC. canales internos de
comunicacion Interna
Creacion de Lema de SST el " -
. L . Elaboracién de disefios y
) cual permitirda fomentar entre([Apoyo comunicacional para la convocatoria, . .
Lema de Seguridad y . " = . promocion a través de los
X los/as servidores/as el[promocién de la actividad y posteriormente todas las 1 X .
Salud en el Trabajo . ) ) ’ canales internos de
compromiso con el Sistema de|graficas saldrian con el lema ganador. L
SST comunicacion Interna
. . o Elaboracién de disefios y
Seguimiento I . A través de los canales de comunicacion interna - P
. P Difusién de recomendaciones de . . promocion a través de los
sintomatolégico - COVID- - promover las recomendaciones para prevenir el 2 X X .
prevencion sobre la COVID-19 . canales internos de
19 contagio por COVID-19. .
comunicacién Interna
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