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1. OBJETIVO

Estandarizar los procedimientos para la Evaluacion del Clima Laboral de los
trabajadores del SEMAN PERU SAC.

2. ALCANCE

El presente ineamiento es de aplicacién atodos los frabajadores que tengan
vinculo laboral con el SEMAN PERU SAC.

3. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Ley N 27170, Ley del Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad
Empresarial del Estado — FONAFE, su Reglamento y modificatorics.

Ley N° 30469, Ley de Creacion del Servicio de Mantenimiento del Per(
S.A.C (SEMAN PERU SAC), su Reglamento y modificatorics.

Decreto Legislativo N°1031, Decreto Legislativo que promueve la
eficiencia de la actividad empresarial del Estado, su Reglamento y
modificatorias.

Directiva Corporativa de Gestion Empresarial de FONAFE, aprobada
mediante  Acuerdo de Directorio  N°003- 2018/006-FONAFE vy
modificatorias.

Ficha Técnica de Gestion de Clima Laboral de FONAFE.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Evaluacién de Clima Laboral: Es una hemramienta de evaluacién
disenada para conocer la opinidn de los miembros de un equipo de
trabajo sobre el ambiente en el que desempenan sus tarecs.

Clima Laboral: Es un conjunto de actividades, rutinas y condiciones que
se dan dentro de una empresa y estdn directamente ligadas con la
satfistaccion de los frabajadores en su entorno de frabajo.

Escala Likert: es un método de investigacién que utiliza una escala de
calificacion para conocer el nivel de acuerdo y desacuerdo de las
personas sobre un tema

Si fiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC. Pagina: 3
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Modelo de Evaluacién

La Gestion de Clima Laboral, estd conformada de tres (03] componentes
y (04) hitos los cuales se detallan en el grafico 1:

Grdfico 1
COMPONENTES Y ETAPAS DE LA EVALUACION DE CLIMA LABORAL

GESTION DE CLIMA LABORAL

Ejecucion Monitoreo

Componentes ' ' Planificacién

Hitos

5.1 Planeacidn

El Departamento de Recursos Humanos deberd generar la
planificacion anual de la Evaluacion de Clima laboral: como parte
esencial de la planeacion e inicio del proceso, se deberd promover el
desarrollo de conferencias, tanto de sensibilizacion e informativas del
proceso. Previo al inicio de cada evaluacion el responsable de
ejecutar el proceso de gestion de Clima Laboral deberd presentar al
jefe de Recursos Humanos el cronograma  gue  incluya que
componentes y etapas se desarrollarén en el SEMAN PERU SAC,
ademds del modelo de evaluacion. (Encuesta de Clima Laboral,
Anexo 01).

51 liene una impresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC. Pagina: 4
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5.2 Ejecucién

El proceso para la elaboraciéon y realizaciéon del estudio de Clima
Laboral se va dividir en (04) cuatro etapas, las cuales de describen o
continuacion:

ETAPAIl \_  ETAPANI ETAPA IV

Diserioy Aplicacion O Andlisis de la
validacion _ dela /" informacién y

de la © encuesta presentacién del
encuesta 4 Y, informe final a FONAFE.

5.2.1 ETAPA I: RECONOCIMIENTO DE LA EMPRESA

Para el reconocimiento de la empresa, se debe tomar en cuenta
toda la informacién que se pueda obtener, para ello es necesario
revisar el Plan Estratégico de la empresa tales como: la mision,
vision, valores y los estudios de Clima Laboral redlizados para
conocer los resultados anteriores. Por otro lado, se deberd
programar reuniones con los gerentes de las diferentes areas para
recoger expectativas del estudio y sugerencias para el éxito del
mismo.

5.2.2 ETAPA II: DISENO Y VALIDACION DE LA ENCUESTA

PARTE 1: CLIMA LABORAL

Una vez obtenida toda la informacién, se procederd a disefiar y
validar la encuesta, cuyas preguntas estan vinculadas a los trece
factores proporcionada en la ficha técnica de Gestién de Clima
Laboral de FONAFE y adecuados a la necesidad de la empresa.

La aplicacion de la encuesta de Clima Laboral a los trabajadores
serd de forma presencialy se coordinaré con los Gerentes de cada
area para que le brinde las facilidades a su personal a fin de que
puedan asistir a la respectiva evaluaciéon (Anexo 01).
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|

Los 13 factores a considerar establecidos por FONAFE son:

F1 - Formacién:

Estd referido a la manera en que la empresa incentiva y
promueve el desarrollo de los frabajadores, brindando
capacitacion y entrenamiento.

F2 - Compensacién:

Recoge impresiones acerca de los beneficios que recibe el
frabajador y como ésta se relaciona con la satisfaccion de
cada persona.

F3 - Equidad:

Esta referido a las condiciones de favoritismo que pudieran
surgir dentro de la organizacion y los pardmetros
establecidos en torno a los niveles de rendimiento.

F4 - Identidad y compromiso:

Se refiere al senfimiento de pertenencia hacia la empresa y
equipo de trabajo.

F5 - Comunicacion organizacional:

Recoge informacién sobre la manera en que los canales de
comunicacién son aprovechados para lograr los objetivos
de la empresa.

Fé - Condiciones de trabajo:

Se refiere a aspectos ambientales como las facilidades de
inmobiliario, equipos, instalaciones y seguridad para el
desarrollo de las actividades asignadas para el personal.

F7 — Cultura organizacional:

Se refiere ala percepcion de los trabajadores con la cultura
y hdbitos de la empresa y su identificacion con la misma.

F8 - Liderazgo:

Recoge impresiones acerca de la manera como los jefes de
area y el Gerente estimulan a su equipo para el logro de
objetivos, buscando la armonia y dédndole la importancia
gue motiva.

Sitiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC. Pagina: 6
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- F9 - Organizacién del Trabajo:

Se refiere a la posibilidad que tienen los frabajadores de
conocer claramente las funciones, responsabilidades y
tareas que deben redlizar en su puesto y cada una de Ias
dreas,

- F10 - Reconocimiento:

Recoge impresiones acerca de los reconocimientos que
recibe los trabajadores y como ésta se relaciona con la
satisfaccion de cada trabajador.

- F11 - Relaciones interpersonales:

Se refiere a la manera de interactuar y el apoyo que existe
entre el personal de la organizacion para lograr sus
objetivos. Es uno de los esfuerzos sociales mas importantes
del entorno mds inmediato, lo que favorece su adaptacion
e integracion al mismo.

- F12 - Trabajo en equipo:

Se refiere a la manera como los trabajadores de las distintas
dreas se involucran y colaboran entre si para el logro de los
objetivos.

- F13 - Servicio:

Se refiere a la percepcion de las personas respecto a la
calidad del servicio y trato que se ofrece a Clientes internos
y externos.

PARTE 2: ENGAGEMENT

De forma complementaria a la encuesta de Clima Laboral, se
redlizard la medicion del Compromiso Organizacional de los
trabajadores, através de una o dos preguntas clave.

Se considerard la Escala Likert de 5 elementos de cdlificacion
(Escala de calificacion determinada por la Corporacién FONAFE).

La valoracién de la Escala Likert es de 1 al 5 (Encuesta de
Compromiso Organizacional, Anexo 02).

i fiene una impresidn de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAM PERU SAC. Pagina: 7
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5.2.3 ETAPA lll: APLICACION DE LA ENCUESTA DE CLIMA LABORAL Y
ENGAGEMENT

a)

b)

Monitoreo de participacién:

Una vez iniciado el periodo de ejecucién de la encuesta
(Parte 1: Clima Laboral, Parte 2: Engagement), desde el
departamento de Recursos Humanos, se realiza en forma
sistemdatica el seguimiento del nivel de participacion por area
y se informan los avances a la Gerencia General.

Durante esta etapa, es importante que se envien
recordatorios con el fin de incrementar los niveles de
participacion de los tfrabajadores y serd de acuerdo a la
programacion que se enviard a cada Gerencia y Oficina.,

Procesamiento de datos:
PARTE 1: CLIMA LABORAL

Posterior a la recoleccion de las encuestas, la informacion
serd frasladada y codificada en una hoja de cdiculo del
programa Excel; la cual, permitira validar las respuestas de las
encuestas del clima laboral {anexo 1) de los participantes.

Con la data procesada en el Sistema SPSS (sistema
estadistico), se procederd a redalizar el cdlculo del indice de
satisfaccion a través de la metodologia de promedios
ponderados *, establecidos en la Ficha Técnica de Gestidn de
Clima Laboral de FONAFE, estos indices, expresados en
porcentajes, estardn agrupados en rangos de clasificacion
de acuerdo a lo siguiente:

INTERVALOS Y RANGOS

e o~ 'y T TP
Intervalc U/\[) ‘:5@_17 :1 ervalo
de fortaleza . \ J((\L} de riesgo
T
0% = 755 @Y 755 ¢ 50, ir()g 50 b 0
Manterimiento \ @P Controly Redireccion { /(’j\ 7 Eliminar 1 Ataque Frontal
| {59%-75%) LM (0%-50%)

(764100

* Promedios ponderados: Es el resultado de sumar las notas
finales que hemos obtenido en un periodo y dividirlas
entre el nimero de dimensiones establecidas.

Todos los resultados del andlisis deberdn ser presentados por
el Encargado del Proceso de Gestion de Clima Laboral en un

St fiene unaimpresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC. Pagina: 8
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Informe Final, dando cuenta a detalle de todos los valores
obtenidos en cada factor.

PARTE 2: ENGAGEMENT

Para el andlisis y presentacion de resultados, se considerarc
las 3 premisas que se detallan a continuacion (de acuerdo a
la Ficha Técnica de Gestidn de Clima Laboral):

INTERVALOS Y RANGOS

Detractores
lTﬂ[’.\é}ldCWes que
esten paca
desconectados  ce
Padrian  disminuir 0
motivacion de jos demas

| % de encuestados que marcaron
los niveles def 2 y1

5.2.4 ETAPA 1V: ANALSIS DE LA INFORMACION Y PRESENTACION DE
RESULTADOS

Con toda la informacion cuantitativa obtenida, se procede a
elaborar el Informe Final que debe contener lo siguiente:

Resultados Generales de Clima Laboral.

Resultados de cada uno de los 13 factores evaluados del
Clima Laboral.

Resultados del nivel de Compromiso Organizacional de los
trabajadores.

Conclusiones y recomendaciones.

Planes de Accién de Mejora.

Anexos: resultados detallados.

Presentacion y entrega del Informe Final con toda la informacion
en digital y fisico de todos los hitos del componente ejecutados al
100 % a la Gerencia General y la Corporacién FONAFE.

Si fiene unaimpresion de este documento, verifique su vigencia en el Porlal Web del SEMAN PERU SAC. Pagina: 9
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5.2.5 MONITOREO
Elaboracién de planes de accién de mejora
Las acciones de Plan de Mejora del Clima Laboral se trabajardan en
base a los resultados obtenidos del nivel de Clima Laboral
relacionados a los 13 factores evaluados. Asimismo, se disefardn

acciones a fin de mejorar los factores mdés criticos que se hallen en
los resultados.

6. DISPOSICIONES FINALES

6.1 Los cambios que se recalicen en el presente lineamiento, deberdn ser
informado a la Gerencia de Administracion y Finanzas (GAF) para que
posteriormente sea aprobado por la Gerencia General.

6.2 La GAF o el DRH deberd de emitir informes anuales a FONAFE.

6.3 La GAF o el DRH dard seguimiento a los planes de accion de mejora.

7. ANEXOS
Anexo 1: Encuesta de clima laboral

Anexo 2: Encuesta de Compromiso Organizacional

Anexo 3: Cronograma de Actividades para la Evaluacion de Clima Laboral
en SEMAN PERU SAC

Silene unaimpresion de este docurmento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC. Pagina: 10
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ANEXO 01

PARTE 1: ENCUESTA DE CLIMA LABORAL
Datos generales:
Feeha detrecoletcion; . j— T
Edad:.....coooeee.. Sexo (F) (M) Ar€Qt...ooiieiciee .
Infroduccién:
El presente instrumento tiene como finalidad conocer el nivel de Clima Laboral
en la empresa.
Instruccion:
Lee atentamente cada item y seleccione una de las alternativas, la que sea la
mas apropiada para usted, seleccionando del 1 a 5, que corresponde a su
respuesta. Asimismo, debe marcar con un aspa la alternativa elegida. No existen
respuestas “correctas” o “incorrectas”, ni respuestas “buenas” o “malas”. Solo
se solicita honestidad y sinceridad de acuerdo a su contextualizacion,
recorddndole que los datos que entregue se guardardn de manera
confidencial. Seleccione de este modo el grado de satisfaccion que siente

respecto a los siguientes items.

Escala de conversidon

Nada satisfecho ]

Poco satisfecho

Satisfecho

Muy satisfecho

Gy A W] M

Sumamente satisfecho

< Escala de
CRITERIOS DE EVALUACION califcaEitn

N° .
; : ?
¢ Qué tan satisfecho me encuentro con...? 1 { 2 | 3 J 4 | 5

Dimensién: Formacidn

01 | La frecuencia de los cursos en la empresa.

02 Los Cursos que me brinda la empresa en relacion a mi
trabgjo.

La calidad de la evaluacion de los cursos que me

brinda la empresa.

03

Si tiene una impresién de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC. Pagina: 11
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a la empresa.

. CRITERIOS DE EVALUACION Esealoae
N° | 4 - calificacién
¢ Quée tan satisfecho me encuentro con...? 1721345
WO4 La calidad de los instructores de los cursos que me
brinda la empresa.
05 La oportunidad de recibir cursos externos que aporten

Dimensién: Compensacién

El salario recibido de acuerdo a mis funciones de

06 .
frabgijo.
07 El salario recibido de acuerdo a mi experiencia
laboral.
08 | Elsalario es realizado segin el programa establecido.
09 El salario recibido en comparacién con otras

empresas del mismo rubro.

Dimension: Equidad

Elfrato que tiene la alta gerencia con los trabajadores

companeros en mi érea de frabagjo.

L en la empresa.
11 | El'frato que tiene el gerente de mi drea conmigo.
| 12 | El'frato que tiene mi jefe directo conmigo. B
13 El _’[rcdo equitativo que tiene el gerente de mi drea con
mis companeros.
14 La carga de frabgjo en comparacién con mis

Dimensién; Identidad y Compromiso

Perfenecer a una empresa aerondutica con

ko reconocimiento internacional.

16 | En el drea de trabajo segin mis capacidades.

17 Trabajar para esta empresa ante otras opciones
laborales del mismo rubro.

18 La lealtad de mis companeros a seguir trabajando en

equipo a favor del SEMAN PERU SAC.

Dimensién: Comunicacién Organizacional

La facilidad para comunicar algin problema en mi

e area de trabgjo sin alguna restriccion.

La facilidad de proponer alternativas de solucién ante
20 . 2

un problema identificado.
21 | Lafacilidad para comunicarme con la Alta Gerencia.
22 | Lafacilidad de comunicarme con otros gerentes.
3 La informacion que proporciona el Gerente General

sobre la empresa.

Dimensién: Condiciones de Trabajo

24 | Con las instalaciones seguras en mi drea de frabgjo.
25 | Las herramientas necesarias para realizar mi trabajo.
26 | El mobiliario necesario en mi &rea de trabgjo.

97 La carga laboral que se me asigna diariamente,

respetando mis horarios de descanso y almuerzo.

el

Si fiene una impresion de este documento, verlfique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC. Pagina: 12
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SEMAN

N CRITERIOS DE EVALUACION cisiﬁ;'gc"i'gn
¢Qué tan satisfecho me encuentro con...? 1 [ 2 ' 3 J 4 | 5

Dimensién: Cultura Organizacional

28 La cultura organizacional a comparacion de otras
empresas.

La conformacion de equipos de trabajo para reforzar

alguna tarea asignada

29

30_| Los hdbitos y valores del gerente de mi area.

3] Los hdbitos y valores de mis comparfieros en mi area
de trabaijo.

Dimensién: Liderazgo

32 | El grado de liderazgo de la Alta Gerencia.

33 | El grado de liderazgo del gerente de mi dreaq.

34 | El grado de liderazgo de mi jefe directo.

35 La identificaciéon de lideres en mi drea de trabajo que
permita optimizar las tareas.

Dimensién: Organizacién del Trabajo

36 | La difusion de la politica de la empresq.
37 | La claridad de las funciones de mi puesto de trabgjo.

38 La faciidad de acceso a los manuales y
procedimientos escritos de la empresa.

La difusion de los nombres del personal directivo,
gerencial y puestos claves de la empresa.

Dimensién: Reconocimiento
El reconocimiento oportuno de mi jefe en relacion a

40 un frabajo bien hecho por encima del estandar.

41 El re_conocimienfo de ofras areas por un trabajo bien
redlizado.

49 El reconocimiento de mis compafieros en el darea

donde trabajo.
| 43 | Elreconocimiento de los clientes de la Empresa.
44 | Mi trabgjo bien realizado.

Dimensién: Relaciones Interpersonales

45 | La relacion interpersonal con la Alta Gerencia.

46 | La relacion interpersonal con el gerente de mi area.

47 | Larelacion interpersonal con mijefe directo.

48 Larelacion interpersonal con mis compaferos de drea
de trabajo y otras dreas.

Dimensién: Trabajo en Equipo

La conformacion de los equipos de trabajo para

42 redlizar las tareas programadas en la empresa.

50 Las capacidades y experiencia de mis co_mpc:ﬁeros
para la conformacion de equipos de trabdjo.

5] El respeto por la participacion entre los companeros

de trabajo

Si fiene una impresian de este documento, verfique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC. Péaginc: 13
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N CRITERIOS DE EVALUACION Bk 4
¢ Qué tan satisfecho me encuentro con...?
112345
59 La coordinacion existente entre los comparieros de
frabajo
53 La busqueda de colaboracion mutua para alcanzar

B los objetivos organizacionales
Dimensién: Servicio

La calidad de servicio o producto que ofrezco al

i cliente o entidad externa.

55 La calidad de servicio o producto que ofrezco a ofra
drea de la empresa.

56 La calidad de servicio o producto que recibo de otra
area de la empresa.

57 Los plazos de enfrega de un servicio o producto de

olra drea de la empresa.

Si fiene una impresion de esle documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC. Pagina: 14
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ANEXO 02

PARTE 2: ENGAGEMENT (COMPROMISO ORGANIZACIONAL)
Datos generales:
Fecha de recoleccion: ...... AT A—
Edad:...................... Sexo (F) (M}  AreQ..ccccoeceeeeevnnannnn,
Introduccién:
El presente instrumento tiene como finalidad conocer el nivel de Compromiso
Organizacional (ENGAGEMENT) en la empresa.
Instruccién:
Lee atentamente cada item y seleccione una de las alternativas, la que sea la
mas apropiada para usted, seleccionando del 1 a 5, que corresponde a su
respuesta. Asimismo, debe marcar con un aspa la alternativa elegida. No existen
respuestas “correctas” o “incorrectas”, ni respuestas “buenas” o “malas”. Solo
se solicita honestidad y sinceridad de acuerdo a su contextualizacion,
recordandole que los datos que enfregue se guardardn de manera
confidencial. Seleccione de este modo el grado de satisfaccion que siente

respectfo a los siguientes items.

Escala de conversién
Nada comprometido | 1
Poco comprometido 2
Comprometido o
Muy Comprometido 4
Sumamente 5
Comprometido
£ Escala de
o CRITERIOS DE EVALUACION e .
L ; Qué tan comprometido estoy con calificacion
¢Qu prometido y 11213 45
01 Realizar los frabajos de manera eficiente con la
finalidad de cumplir los objetivos de la empresa.
02 Participar de nuevos proyec}os que permitan el
crecimiento del SEMAN PERU SAC.

Si fiene unaimpresion de este documento, verifique su vigencia en el Portal Web del SEMAN PERU SAC, Pégina: 15
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