MANUAL PARA LA MEDICION DEL CLIMA LABORAL

VISTO BUENO:

Humanos

Subdlrectora de Recursos

Director de Recursos
Humanos

Castaneda Gutlerrez.

icda. Yanira Hortensia

Guevara de Gallardo.

Coordinadora General
Administrativa.

APROBADO POR ORGANISMO DE DIRECCION

erto Anton o
nzora Quiroz.

Licda. Maria del Carmen

. Julio Guillermo
Martinez Barahona. endek Panameiio.
Presidente Primera Magistrada. Segundo Magistrado.
m
é;, ads s N\ JUNIO 2021,
TS ::.!_\
[ % L_'!‘)j
\&,

DRuﬂ\HiSMO .¢.

/
5)
DE /4
\—’ /1

{RECCION

4
4
o



73 yopet

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

e = e

-

REF: SDRRHH-039/2021
25 de junio de 2021

PRESIDENCIA
Honora'lble : =5 CORTE DEEUENTAS DE LAREPUBLICA
Organismo de Direccion
Corte de Cuentas de la Republica. 25 JUN. 2071

RECIEIDO POR: Z Q/\_/@"l

Estimados Sefores:

Respetuosamente nos dirigimos a ustedes deseandoles éxitos y bendiciones en sus
labores.

Atendiendo las observaciones realizadas por ese Organismo de Direccién se remiten para
su consideracidn y visto bueno los siguientes do/mrhentos,

1. Manual de Medicion del Desempefio.

2. Manual para la Medicién del Clima Laboral. / 3
3. Manual de Politicas de Incentivos y Reconocimientos./

Sin otro particular, se reitera nuestras muestras de consideracién y alta estima.

Telefono PBX (503) 2222- 4522 - FAX 2281- 0008 - Codigo Postal 01-107 .
e-mail: ddi.@cortedecuentas.gob.sv, 13 Calle Pte. y 12 Av. Nte., San Salvador, El Salvador, C.A.
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INTRODUCCION

La Medicién del Clima Laboral Institucional consiste en una investigacion de campo
orientada a determinar la percepcion general que tienen los empleados o una muestra
representativa de ellos, acerca del ambiente laboral de Ia Institucion.

La identificacion institucional, el grado de satisfaccion y el nivel de motivaciéon son
componentes subjetivos que se reflejan en la percepcion que los empleados tienen
hacia la institucién, por lo que conocer su estado actual es clave para identificar los
factores que se constituyen en fortalezas y las oportunidades de mejora existentes, lo
que lleva a la generacion de planes de mejora en dichos factores.

Un buen ambiente laboral contribuye a lograr los objetivos estratégicos del Plan
Estratégico de la CCR, 2018-2021, entre los cuales se encuentra el nimero 2 que dice:
“Desarrollar las Competencias del Talento Humano”, el cual constituye el marco de
referencia del sistema, pues es la base de actuaciéon de la Direccion de Recursos
Humanos.

El propésito relacionado con el objetivo 2 es: Contar con Talento Humano calificado,
reconocido por su capacidad técnica, valores éticos, profesionalismo y compromiso con
el mejoramiento de la gestion publica. Las estrategias definidas para este objetivo son:
(1) Optimizar la gestion del Talento Humano y (2) Incrementar el desempefio del
Talento Humano. Esto puede lograrse en un ambiente laboral adecuado.

El presente Manual del Sistema de Medicion del Clima Laboral Institucionales un
instrumento de gestion del proceso de Recursos Humanos, que permitira contar con un
sistema estandarizado para diagnosticar la situacion actual del Clima Laboral.

En este manual se describe el procedimiento administrativo que se realizara para la
Medicion del clima Laboral Institucional, con el fin de detectar el estado del mismo y
generar planes que contribuyan a su mejora.

En el documento se presentan los objetivos y alcance del Manual, las politicas,
normativas, responsabilidades, metodologia, el informe, comunicacioA de resultados,
planes de mejora, divulgacion, pasos para la implementacion del sistema y un glosario

de los conceptos mas relevantes. & ’"‘*“\\
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. MARCO DE REFERENCIA INSTITUCIONAL

El sistema de Medicidén del Clima Organizacional responde al Art. 19 del Reglamento
de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Corte de Cuentas de la
Republica, Decreto N° 14, del 23 de mayo de 2014, que literalmente dice: “El Presidente
de la Corte y demas niveles gerenciales propiciaran un ambiente laboral adecuado.
Todos los servidores contribuiran con su conducta, disciplina, responsabilidad, mistica
del servidor publico, trabajo en equipo, y demas actitudes positivas, para que exista el
mejor clima organizacional armonioso y asertivo para el desarrollo de la misién, vision,
objetivos, valores éticos Institucionales; y generar un sentimiento de pertenencia a la
Institucion”.

El mejoramiento del Clima Laboral Institucional propicia un nivel satisfactorio de
desemperio del personal y efectividad Institucional.

El marco estratégico que guia la estructura es el siguiente: Dentro de los componentes
de la Planeacion estratégica (PEl de la CCR, 2018-2021), se encuentran elementos
culturales que constituyen el marco de referencia del sistema de Medicion del clima
laboral Institucional, pues son la base de la cultura como institucién declarada, y al
acceso de todos los empleados. Estos elementos guian los habitos de conducta de las
personas, los cuales se describen a continuacion:

Mision: “Fiscalizamos la administracién de los recursos publicos, para contribuir a la
transparencia y mejora de la gestién gubernamental’.

Vision: “Consolidarnos como el organismo de fiscalizacion moderno y confiable,
comprometido con el fortalecimiento de la gestién publica en El Salvador”.

Valores: Independencia, Objetividad, Profesionalismo y Compromiso.

Entre los objetivos estratégicos del Plan Estratégico de la CCR, 2018-2021, se
encuentra el numero 2 que dice: “Desarrollar las Competencias del Talento
Humano”, el cual constituye el marco de referencia del sistema, pues es la base de
actuacion declarada de la Direccion de Recursos Humanos.

El proposito relacionado con el objetivo 2 es: Contar con talen
reconocido por su capacidad técnica, valores éticos, profesionalj
el mejoramiento de la gestion publica.

umano calificado,
0 Y compromiso con
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Las estrategias definidas para este objetivo son: (1) Optimizar la gestion del Talento
Humanoy (2) Incrementar el desempefio del Talento Humano. Esto puede lograrse con
la contribucion que aporta un Sistema de Medicion del Clima Laboral Institucional
adecuado para tal fin.

. OBJETIVOS DEL MANUAL

Los objetivos dei Manual son:

1. GENERAL:

Contar con uria herramienta administrativa tinica y estandarizada, que sirva para
la Medicion del Clima Laboral Institucional de la Corte de Cuentas de la
Republica para fortalecerlo en funcién de crear un ambiente laboral sano y
positivo que contribuya al logro de los objetivos institucionales.

- 3 ESPECIFICOS:

a.

Establecer una herramienta administrativa que contenga la informacion
relevante sobre el sistema de Medicion del clima laboral Institucional, tales
como: las politicas, normas y procedimientos a seguir para la correcta
aplicacion del mismo.

Contar con una base estandar para la realizacion de los procesos técnicos
de la Medicién del clima laboral Institucional.

Establecer normas para la realizacion de la evaluacion del Clima Laboral
Institucional de la CCR.

Orientar a los responsables que participan en las etapas del
procedimiento de Medicion del Clima Laboral Institucional, para su
ejecucion.

Guiar a quienes tiernien personal a cargo, para que puedan proveer
informacién sobre la forma como la Institucion realiza”la Medicion del
clima laboral Institucional.
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f. Contribuir a la formalizacion documental, de la Direccién de Recursos
Hemanos, para la consolidacién y estandarizacién de los procesos
operativos y administrativos referentes a la gestion de Recursos Humanos
de la Institucion.

lll. ALCANCE

Abarca el procedimiento desde la planificacion hasta la Medicion del Clima Laboral
Institucional, con la participacién de todos los empleados, con antigiedad minima de
seis meses.

IV. NORMATIVA APLICABLE

1. TECNICA

La normativa técnica que fundamenta la aplicacion del presente Manual de Medicién
del Clima Laboral Institucional, es la siguiente:

a. Reglamento Interno de Personal de la Corte de Cuentas de la Republica.

b. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Corte de Cuentas de Ila
Republica.

c. Cédigo de Etica del Servidor de la Corte de Cuentas de la Republica.

d. Contrato Colectivo de Trabajo.

2 USOS DEL MANUAL

El Manual tiene los siguientes usos:

a. Permite conocer el funcionamiento del Sistema de Medicién del Clima Laboral
Institucional.

b. Es Gtil como documento de consulta para la ejecucién de las etapds descritas.

c. Sirve para establecer la capacitacion y entrenamiento del pergonal que aplicara
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d. Sirve de base para la aplicacion estandarizada de la Medicion del Clima Laboral
Institucional.

e. Facilita la ejecucion de auditorias internas en la aplicacion del sistema.

Sirve de base para el mejoramiento del sistema y los procedimientos
relacionados.

3. NORMAS DE USO DEL MANUAL

Las normas de uso que rigen el presente Manual son:
a. El Manual esta bajo la administracion de la Direccion de Recursos Humanos.

b. El Manual sera publicado en la plataforma tecnolégica compartida de
documentos accesibles para los Directores, Subdirectores, Coordinadores y
otros funcionarios, que se disponga. El acceso sera Unicamente de consulta.

c. Las reproducciones de las distintas partes del Manual, estan bajo Ia
responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos.

d. Los Directores, Subdirectores y Coordinadores podran sugerir modificaciones al
procedimiento, las cuales podran ser presentadas a la Direccién de Recursos
Humanos, quien hara la evaluacion del caso y definira si es necesario presentar
dicha propuesta de modificacién al Organismo de Direccion de la CCR.

4, RESPONSABILIDADES

El Organismo de Direccién de la Corte de Cuentas de la Republica, a través de la
Direccion de Recursos Humanos, es la facultada para formular, modificar y actualizar
el sistema de Medicion del Clima Laboral Institucional, centenido en el presente Manual.

La Direccion de Recursos Humanos hara revisién y actualizacion del presente Manual
cuando se considere necesario. Para tales efectos, podra solicitar el apoyo de un
Comité nombrado para tal fin.

Por otra parte, la Direccién de Recursos Humanos, sera responsablé/de dar a conocer
oportunamente al personal, tanto este Manual como las modificaciones que se hicieren,
con el fin de asegurar que el personal conozca el sistema de Medi€ion del Clima Laboral
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V. ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE MEDICION DEL CLIMA LABORAL

Para el logro de los objetivos institucionales, la Direcciéon de Recursos Humanos a
través de las Unidades Organizativas, sera la responsable de administrar, cumplir y
velar por la correcta Medicion del Clima Laboral Institucional, asi como por la
implementacién de los planes de mejora que surjan como consecuencia de dicha
medicion.

La Direccion de Recursos Humanos y las jefaturas de las Unidades Organizativas,
seran responsables de divulgar el contenido de este Manual, a todo el personal
destacado en sus areas de trabajo y de orientar para su correcta aplicacion.

5.1 Las responsabilidades son:

Organismo de Direccién: Vela por el estricto cumplimiento de esta politica, da el visto
bueno de los resultados de la evaluacion del clima e impulsa la ejecucion de planes de
mejora.

Director de Recursos Humanos: Vela por la ejecuciéon y el cumplimiento de este
procedimiento.

Director, Subdirector(a), Jefe o Encargado de Area: Vela porque los empleados a
su cargo, participen en la evaluacién del Clima Laboral Institucional. Participan en la
elaboracién de planes de accién de mejora del Clima Laboral Institucional de su area.

VI. POLITICAS PARA LA MEDICION DEL CLIMA LABORAL

Para dar cumplimiento a lo establecido en las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas de la Corte de Cuentas de la Republica, se ha consolidado en el presente
Manual, un conjunto de procesos continuos e interrelacionados que se realizan para la
Medicion del Clima Laboral Institucional, a fin de facilitar su comprensién y cumplimiento
de los mismos.

La realizacién de un estudio de Clima Labcral Institucional implica un /pmpromiso de
la alta direccion con el personal de la CCR que abarca, tanto la transparencia del
proceso como la puesta en marcha de planes de accién orientados a la mejora del
Clima Laboral Institucional de acuerdo a los resultados del est, io, que se consideren

'relevantes
/%__/_‘ § ///// Pagina 7de63
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Clima Laboral Institucional de acuerdo a los resultados del estudio, que se consideren
relevantes.

A continuacion, se presentan ias politicas del sistema de Medicién del Clima Laboral
Institucional que permitiran una eficiente administracion de éste en la Corte de Cuentas
de la Republica.

1. La evaluacion del Clima Laboral Institucional se realizara con el proposito de
evaluar el ambiente laboral Institucional en el entorno de la CCR para detectar
la satisfaccion de los empleados respecto a diferentes aspectos del mismo,
gue podrian estar influyendo en su desempefio laboral.

2. Laevaluacion de Clima Laboral Institucional se realizara una vez al afio, entre
los meses de enerc y febrero del afio subsiguiente. Sin embargo, se podran
hacer mediciones intermedias en Unidades criticas, que se considere
conveniente.

3. La metodologia a utilizar para realizar la evaluacién es la de un estudio de
investigacion, en el cual se utilizara la encuesta y la entrevista como
instrumento de evaluacion.

4. El Clima Laboral Institucional, comprende los siguientes factores de
evaluacioén, denominados Dimensiones:

a. Ambiente fisico de trabajo.

b. Satisfaccion en el trabajo.
Supervision.

Desarrollo del Talento Humano.

Comunicacion.

- 0 a o

Reiaciones interpersonales.

Organizacion.

> @

Incentivos y Reconocimientos.

Servicio al usuario interno.

j.  La Institucién en general.
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La evaluacion de Clima Laboral Institucional se realizara internamente o
subcontratando el servicio de una empresa consultora externa. En ambos
casos, se utilizara la herramienta y plataforma que la Institucién tiene para tal
fin.

La participacion en el estudio, por parte de los colaboradores, es del 100% de
los empleados con una antigtiedad laboral de seis meses 0 mas.

Para garantizar que los empleados participen y respondan a la encuesta con
honestidad, se asegurara lo siguiente:

La confidencialidad de la informacion.

El anonimato y voluntariedad para participar.
La libertad para responder sin presiones.

La motivacion para participar.

La confianza y credibilidad en los resuitados.

Ante los resultados, quienes dirigen personal deberan adoptar el
comportamiento siguiente:

a. Adoptar una posicion de objetividad y madurez ante el analisis.

b. Evitar reacciones negativas hacia los resultados obtenidos y hacia los
colaboradores que participaron.

C. Extraer de los resultados, las fortalezas y las oportunidades de
mejora, mas relevantes, considerando que:

i. Las fortalezas, son los puntos fuertes que se debe mantener.

i. Las debilidades, son los aspectos que se debe mejorar y para
los cuales hay que elaborar planes de acciéon que las
solucionen.

d. Los resultados evidencian aspectos de fortalezas y oportunidades de
mejora hacia: la Institucional, los lideres, los puestos de trabajo, la
direccion y el personal mismo.
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e. Los resultados del estudio de Clima Laboral Institucional generaran
obligatoriamente un plan de mejora que incluya un maximo de tres
acciones de mejora de alto impacto, definidas en forma participativa.

B Las acciones de mejora derivadas de la Medicion del Clima Laboral
Institucional deben ser realistas y reflejar la buena actitud y
disposicién de los empleados para su ejecucion.

Vil. METODOLOGIA

El estudio se desarrolla bajo el método cientifico, al nivel de un trabajo de investigacion,
considerando las etapas que como tal corresponde aplicar.

Las etapas a seguir para la Medicién del Clima Laboral Institucional se presentan en el
siguiente diagrama de flujo:

r ! . Me ia: : L
1. Planteamiento del 2-Metudologia 3. Recoleccidn de

problema: Participantes, datos:
rat - S inst :
Justificacion, definicion ' .ru'mentc:_
de pregunta problema procedlm‘rentos i
v He ob'rntivo‘:h recoleccidn y analisis
= v datos

Preparacion, aplicacion
del instrumento,
| tabulacion de datos

3 RS 2 . Monitorea:

7. Comunicacion: _ 8. Planes de accion: = _omtor 2
Socializacion de Elaboracion y e.@{ﬁf%’:?;”f;ﬂi( T
resultados al personal aprobacion . P

accion
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A continuacion, se detallan las etapas mencionadas:

. Fianteamiento del problema:
a. Antecedentes vy justificacion del estudio.
b. Definicion de pregunta problema.
c. Variables a incluir. También se les llama dimensiones de clima
Institucional.
d. Objetivos: general y especificos.
z Metodologia de investigacion:
a. Métedo del estudio.
b. Participantes en el estudio.
c. Instrumentos de Medicion.
d. Procedimiento para la recoleccién de datos.
e. Tabulacion de datos
3. Analisis de Resultados:
a. Analisis de resultados cuantitativos.
b. Analisis de resultados cualitativos.
4, Conclusiones y Recomendaciones:
a. Conclusiones.
b. Recomendaciones.

A continuacion, se presenta el detalle de cada una de estas etapas.

1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.1 ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

La Institucion reconoce la necesidad de implementar un sistema de Medicion del
Clima Laboral Institucional que contribuya a detectar las fortalezas ilidades
_~~~""de| ambiente laboral que le permita:
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i.  Mantener las fortalezas que contribuyen al buen desempefio del personal
y de la Institucion; y

i. Mejorar las debilidades, mediante la realizacién de acciones dirigidas y
enfocadas a impulsar cambios que le permitan al personal superarlas.

1:2 PROBLEMA

La pregunta problema a responder en el estudio es:

¢Es aceptable el Clima Laboral Institucional de la CCR?

1.3 VARIABLES

Las variables o dimensiones a considerar en el estudio son 10 y son las siguientes:
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Dimension

Definicion

. Ambiente fisico de trabajo.

Mide la satisfaccion del personal, en cuanto al entorno fisico,
tal como recursos y condiciones ambientales, etc.

ll. Satisfaccion en el trabajo.

Mide la satisfaccion del personal con el trabajo que realiza, el
sentido de importancia y significancia del trabajo realizado, asi
como también el equilibrio de vida personal-laboral.

lll. Supervision.

Mide aspectos concernientes a la relacion de trabajo con su(s)
superior(es) inmediatos tal como sus aptitudes, conocimientos
y actitudes entre otros.

IV. Desarrollo del Talento
Humano.

Mide el grado de satisfaccion del personal en cuanto a
oportunidades de capacitacion y desarrollo profesional en la
Institucional.

V. Comunicacion.

Mide el sentir del personal en cuanto a la efectividad de la
comunicacion misma de la Institucion, que le permiten conocer
sus politicas, procedimientos y filosofia de trabajo. Se mide
ademas la calidad de retroalimentacion que se puede hacer de
niveles inferiores a la administracién de la Institucion.

VI. Relaciones
Interpersonales.

Mide los niveles de armonia en las relaciones afectivas entre el
personal, asi como el grado de colaboracién y coordinacion de
trabajo en equipo.

Vil. Organizacién.

Mide la opinion del personal en cuanto a la claridad de las
lineas de mando, estructura Institucional, establecimiento de
métodos de trabajo, etc.

VIIl. Incentivos y
Reconocimientos.

Mide la opinidn de los empleados en cuanto al aspecto salarial,
beneficios y reconocimientos a su trabajo.

IX. Servicio al usuario
interno.

Mide los niveles de satisfaccion de los clientes internos
respecto al servicio que reciben de las areas internas de la
Institucion.

X. LaInstitucion en general.

Mide los niveles de sentido de pertenencia d
compromiso hacia los objetivos Instituciongles.
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1.4 OBJETIVOS

Los objetivos a lograr en el estudio sor:
a) Objetivo General.

Evaluar el ambiente laboral Institucional en el entorno de la CCR para detectar
las fortalezas y oportunidades de mejora que favorecen o desfavorecen el
adecuado desempefio de las funciones y de la Organizacion.

b) Objetivos especificos.

I Presentar al Organismo de Direccién un estado de situacion general del
clima laboral de la CCR.

i, Implementar un plan de mejora del Clima Laboral Institucional que incluya
las acciones que resulten necesarias para mantener el bienestar laboral.

2 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
21 METODO DEL ESTUDIO

El estudio es de tipo descriptivo, ya que pretende mostrar sus dimensiones, es decir,
describir las caracteristicas y la situacion del clima laboral Institucional.

Se utilizara el método mixto, ya que incluye los métodos cuantitativo y cualitativo, lo que
permite obtener una perspectiva mas integral y completa, con datos mas ricos vy
variados, provenientes de datos numeéricos, de tendencias, verbales, textuales, asi
como puntos de vista de los participantes. Este método también permite hacer
inferencias cuantitativas y cualitativas, derivadas de la integracién y discusién conjunta
de ambos tipos de datos, lo que permite un mayor entendimiento del clima laboral, dada
la naturaleza compleja de este.

Las técnicas a utilizar son: para la Medicién cuantitativa se utilizara, la encuesta y para
la cualitativa, se usara la entrevista.

2.2 PARTICIPANTES EN EL ESTUDIO

——==-g. Sera invitado a participar al 100% del personal de la

, con excepcién del
- X_Presidente y Magistrados.
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~ 0 a0 T

El personal es de ambos sexos masculino y femenino.

Ocupan puestos de tipo directivo, de jefatura, administrativo y auditoria.

El tiempo de trabajo en la CCR es a partir de 6 meses hasta mas de 20 afos.
Los rangos de edad van de 18 afios en adelante.

Personal de cualquier puesto de trabajo de las areas Administrativa,
Jurisdiccional y Auditoria.

El personal labora en la oficina de San Salvador y las Oficinas Regionales de
San Miguel, San Vicente y Santa Ana.

2.3 INSTRUMENTOS DE MEDICION

Para la Medicion cuantitativa se utilizara como instrumento, la encuesta (anexo 1) y
para la cualitativa, se usara la guia de entrevista (anexo 2).

A continuacion, se describen los dos instrumentos:

3 INSTRUMENTO CUANTITATIVO: ENCUESTA

3.1 Caracteristicas de la encuesta.

a.
b.

e.

. consideradas en el estudio.

El instrumento a utilizar es una Encuesta de opinion.

Para la elaboracion del instrumento, se consideraron los aspectos que
técnicamente forman parte de este tipo de encuestas y los insumos provistos
por personal de direccion y jefatura de la CCR, a través de las encuestas y
entrevistas realizadas para el diagnéstico.

El proceso de validacion del instrumento se realiz6 a través de un comité que
conformé una mesa de validacién integrada por personal de la CCR.

El instrumento consta de 55 reactivos: 6 items de identificacion del
participante, 48 aseveraciones y 1 pregunta abierta, los cuales abordan ios
distintos factores de evaluacion.

Para la clasificacion de las respuestas se usa una escala Likert, lo que permite
conocer el grado de satisfaccion de los empleados respecto a las variables

7

Pagina 15de63




CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

TITULO: MANUAL PARA LA MEDICION DEL CLIMA LABORAL

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CODIGO VERSION: 01
MN-RRHH-7.1.4-01

La escala Likert utiliza cuatro opciones de calificaciéon, con un puntaje
equivalente a:

Muy en desacuerdo: 1
En desacuerdo: 2
En acuerdo: 3
Muy de acuerdo: 4

f. El formato de aplicacion es en linea y en papel.

g. Eltiempo aproximado para responder es de 20 minutos.

3.2 Factores de evaluacion o Dimensiones.

Aseveraciones encuesfa

Dimension Cantidad de Numeros de
aseveraciones | aseveraciones

I. Ambiente fisico de trabajo 5 1-5

1. Satisfaccion en el trabajo - 6-9

lll. Supervision 7 10-16
IV. Desarrollo del Talento Humano - 17 - 20
V. Comunicacion 5 21-25
V1. Relaciones Interpersonales 5 26 - 30
VIl. Organizacion 4 31-34
VIIl. Incentivos y Reconocimientos 5 35-39
IX. Servicio al usuario interno 4 40-43
X. Lalnstitucional en general 5 44 — 48

En concordancia con las 10 variables o dimensiones, se han estableci
cﬁgﬁg@d de aseveraciones, las cuales se incluyen en el instrument

siguiente
la encuesta:

£,
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Las aseveraciones en la encuesta, por cada una de las dimensiones son:

Dimension [\ Aseveraciones
1 En mi area de trabajo, la iluminacion, ventilacién y espacio son
adecuados.
2 | En mi d@rea de trabajo, el mobiliario y equipo son adecuados.
. nto de la Institucional, son
AMBIENTE FiSICO | 3 Eégnfggfgs'm‘e A Nmpieza .
DE TRABAJO d : e
4 | Cuento con los recursos necesarios para hacer mi trabajo.
5 Las instalaciones contribuyen a que haya un buen ambiente de
trabajo.
Mi trabajo tiene un significado especial, me gusta y satisface.
Me siento importante y tomado en cuenta en mi area.
Il . = =
SATISFAGCION EN . Mi Ecrat?ajo Imu?.- pterrmte desarrollarme, crecer personal y
EL TRABAJO profesionalmente.
9 Mi trabajo me permite equilibrar mi vida personal y laboral.
10 | Mi jefe responde en forma clara y oportuna, ante mis consultas.
11 | Mi jefe evalia mi desempefio, de manera objetiva.
12 | Mi jefe promueve el trabajo en equipo.
13 Mi jefe trata a todos por igual, no tiene preferencias ni
III. favoritismos.
SUPERVISION s z : :
14 Mi jefe es un ejemplo a seguir en el trabajo y en el
cumplimiento de normas de la Institucion.
15 | Existe una adecuada comunicacion con mi jefe.
16 En la Institucién, se toman en cuenta mis opiniones y
sugerencias.
17 En la Institucion, existe un plan formal de capacitacion y
desarrollo.
a Institucional ofrece capacitacién u otro tipo de desarrollo
DESARROLLO DEL | 18 s e .
TALENTO HUMANO para apoyar mi crecimiento profesional.
19 He recibido capacitacion que me ayuda a realizar mejormi
TR trabajo.

—
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Dimension

20

Aseveraciones

En la Institucion, existen promociones, traslados, ascensos y
oportunidades de desarrollo.

V. COMUNICACION

21

La Institucién me informa acerca de asuntos y cambios
importantes que ocurren.

22

Conozco la filosofia de trabajo de la Institucion (Misién, Vision y
Valores).

23 | Conozco los objetivos estratégicos y metas institucionales.
24 | Mis inquietudes llegan a niveles superiores.
o5 Existe una buena comunicacién entre el personal de mi area y

el jefe.

En mi area de trabajo, existe un ambiente de cordialidad y

.

26
respeto.
57 Existe apoyo y cooperacién entre comparieros de la misma
VI unidad.
RELACIONES og | EXiste apoyo y cooperacion entre el personal de diferentes
INTERPERSONALES unidades.
29 En la Institucion, solucionar un problema es mas importante
que buscar culpables.
30 | Hay cultura de trabajo en equipo en la Institucion.
31 En la Institucion, estan bien definidas las lineas de mando en la
estructura organizativa.
VIL 32 La Institucion cuenta con Iog procedimierjtos, politicas y
ORGANIZACION procesos claros para cumplir sus propdsitos.
33 |Esta clara la forma en que se encuentra organizada mi unidad.
34 |Los empleados son responsables y disciplinados en su trabajo.
35 | Tengo beneficios adicionales a las prestaciones de ley.
36 A los empleados se les paga justamente por el trabajo que
hacen.
VIIL. INCENTIVOS Y :
RECONOCIMIENTOS | 37 Los salarios son adecuados en comparacion con los salarios de
otras instituciones.
fpr— 38 En la Institucién se otorga reconocimiento publico a lo
i empleados, por méritos. /
7y g ‘%ﬂ 18 de 63
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Dimension Aseveraciones

39 | Los jefes reconocen el buen trabajo y el esfuerzo extra.

Tengo conocimiento de los servicios que prestan otras areas de

40 trabajo de la Institucion.
41 Estoy satisfecho con el servicio que prestan las otras areas de
IX. la Institucién a mi area.

SERVICIO AL la Institucis o lab = ds g
USUARIO INTERNO 42 En la Insti ucion, cuando pido colaboracion a personas ae otras

areas, la recibo oportunamente.

Las personas de otras areas me tratan como usuario interno y

4 se esfuerzan por darme un buen servicio.

44 | Estoy orgulloso de pertenecer a la Institucion.

45 |La Institucién se preocupa por mi bienestar y satisfaccion.

X.
LA INSTITUCION 46 | Recomendaria a la Institucidn, para laborar en ella.

EN GENERAL

47 |Me siento comprometido con la Institucion.

48 | Siento que mi trabajo contribuye al desarrollo institucional.

La dltima pregunta de la encuesta es abierta y estd referida a si se tiene algin
comentario adicional, lo cual permitira al participante expresar alguna cuestion que no
haya expresado antes.

En el caso de la entrevista, para cada dimensién se hara una pregunta abierta referente
a pedir la opinidn del entrevistado a la dimension en general.

3.3 INSTRUMENTO CUALITATIVO: ENTREVISTA
3.3.1 Caracteristicas de la Guia de Entrevista.

El instrumento a utilizar es una Guia de Entrevista.

b. Para la elaboracién del instrumento, se consideraron las variables o
dimensiones de clima definidas para el estudio.

_—=-.C. Elproceso de validacién del instrumento se realiz6 a través de un comité que
“_conformé una mesa de validacion integrada por personal de CR.

=
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d. El instrumento consta de 18 reactivos: 6 items de

identificacion del

participante, 10 preguntas abiertas, las cuales abordan los distintos factores
de evaluacion, es decir las dimensiones y 2 preguntas abiertas generales.

e. Para la clasificacion de las respuestas se usa la dimension, lo que permite
conocer el punto de vista del conjunto de los entrevistados respecto a las

variables consideradas en el estudio.

f. Eltiempo aproximado de la entrevista es de 30 minutos.

3.4 Factores de evaluaciéon o Dimensiones

Son los mismos de la encuesta.

| Cantidad de

Dimension : preguntas

enfrevista
I. Ambiente fisico de trabajo 1
ll. Satisfaccion en el trabajo 1
Ill. Supervisién 1
IV. Desarrollo del Talento Humano 1
V. Comunicacién 1
VI. Relaciones Interpersonales 1
VIl. Organizacion 1
VIIl. Incentivos y Reconocimientos 1
IX. Servicio al usuario interno 1
X. LalInstitucional en general 1

3.5 PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE DATOS

3.51 RECOLECCION DE DATOS CUANTITATIVA: ENCUESTA

Los pasos para la recoleccion de datos cuantitativos son los siguj

C%"f,g/]
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Preparacion para la aplicacion de la encuesta:

Definir fecha de aplicacion de encuesta; en el caso de encuesta en papel, definir
tambien el lugar.
Sensibilizar a los Directores, Subdirectores, Coordinadores, Jefes y Encargados
de area, sobre el proceso de Medicion de Clima Laboral y coordinar, la
participacion de los empleados y dar instrucciones sobre como actuar en la etapa
de aplicacion de la encuesta para asegurar la participacion, la libertad para
responder y la confidencialidad de la informacion.
Revisar los items del instrumento, por si se desea hacer algin cambio o
correccién que se considere necesario.
La recolecciéon de datos podra hacerse en linea, en papel o en forma mixta, es
decir, una parte del personai en linea y otra en papel.
El criterio para decidir quien la hace en linea y quien, en papel, sera el acceso a
la herramienta en linea, el apoyo de una tercera persona, la facilidad por parte
del empleado para poder responderla, debido a su conocimiento o uso de
computadora, al acceso del equipo y a los turnos de trabajo.
Si la aplicacién se hara en linea, verificar que la herramienta en linea esté
funcionando bien. La herramienta, cuenta con su Manual de Usuario para guiar
al administrador de la misma (anexo 3).
Si la aplicaciéon se hara en papel, se realizara lo siguiente:

i.  Imprimir la encuesta, segun la cantidad de personas que la responderan

bajo esta modalidad.
i. Prepararlos paquetes de encuestas por Unidad Organizativa o grupos de
empleados, segln el nimero de empleados que laboran en esta.
iii. Programar la aplicacion del instrumento.

Comunicar al personal para su participacién en la encuesta, motivandolo a
hacerlo, en una campafa comunicacional interna.

Aplicacion de la Encuesta de Opinion: s

En linea:

1.1 Se enviara a cada correo electrénico:

1.1.1Instrucciones para ingresar a la plataforma. e .
1.1.2 El link, usuario y contrasefa para ingresar a la plataforma. R
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1.2 Al ingresar a la encuesta, el empleado leera la bienvenida, y las
instrucciones para responder a la encuesta, en el encabezado de la
encuesta.

1.3 En las instrucciones se indica que la participacion es andnima.

1.4 El empleado procede a responder la encuesta hasta que la envia.

2. En papel:

2.1Reunir al grupo y dar la bienvenida.

2.2 Impartir instrucciones orales para responder la encuesta, mediante la lectura de las
que estan en el instrumento fisico.

2.3Indicar que la participacion es anénima.

2.4Los empleados responden a la encuesta y entregan a quien la esta aplicando.

2.5Se asignara personal de Recursos Humanos para que introduzcan los datos en el
sistema, donde fueron respondidas las encuestas en linea.

3.6 RECOLECCION DE DATOS CUALITATIVA: ENTREVISTA
Los pasos para la recoleccion de datos cualitativos son los siguientes:
a) Preparacion para las entrevistas:

1. Seleccionar los participantes en las entrevistas, considerando que:
i.  Ocupen puestos de directores, subdirectores, jefes y encargados
de area.

ii. La cantidad proyectada sea equivalente al 5% del total del
personal que ocupa dichos puestos.

iii. Sean seleccionados aleatoriamente, en forma proporcional a la
cantidad de cada grupo de los puestos mencionados.

2. Revigar los items del instrumento, por si se desea hacer algin cambaa O
correccion que se considere necesario. 7

3. Programar la realizacion de las entrevistas, definiendo:

i.  Fechay lugar, para realizar la entrevist

=
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i. Entrevistadores

ii. Asignacion de entrevistados a entrevistadores.
4. Asignacioén de cadigo al entrevistado:

i. El codigo sera alfa numérico.

ii. Seguira un correlativo por grupo de puestos.

iii. Estara integrado de la siguiente forma:

e Directores: D-01
e Subdirectores: S-01
e Jefes: J-01

Encargados de area: E — 01

5. La recoleccion de datos podra hacerse en entrevista fisica o por
videoconferencia, para quienes estan ubicados en el interior del pais.

6. Si la aplicacion se hara en videoconferencia, verificar que la herramienta
tecnoldgica a utilizar esté funcionando bien.

7. Preparar la plantilla para la recoleccion de los datos, de tal forma que se
haga facilmente el registro. Puede utilizarse plantilla digital, mediante el uso
de computadora, en papel o una grabacion.

8. Comunicar al personal para su participacion en las entrevistas.
b) Realizacion de las entrevistas:
1. Asegurar que se cumplan los principios siguientes, para la participacion en
las entrevistas:
i.Asegurar la libertad para responder.
ii. Asegurar la confidencialidad de la informacion. LoAS N
iii. Generar un ambiente de confianza y comodidad. ¥ oA

2. Realizar las entrevistas siguiendo el protocolo siguiente:

i. Saludo al entrevistado.

=/
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ii. Agradecer por aceptar ser entrevistado como parte del proceso del
estudio de clima laboral Institucional.

iii. Afirmar los principios mencionados en el literal i), comentando que
puede responder con libertad a las preguntas que se le hagan y que
se le asegura la confidencialidad de la informacion, dado que solo se
utilizara la informacién, pero no quien lo dice.

iv. Con la anuencia del entrevistado, empezar a hacer las preguntas de
la Guia de Preguntas y registrar las respuestas.

v. Una vez se termine de abordar las preguntas, hacer el cierre
agradeciendo su participacion.

vi. Despedirse.

3. Para el registro de los datos durante la entrevista, tomar en cuenta lo
siguiente:

i. Completar los datos del entrevistado.

ii. Registrar las respuestas del entrevistado y las intervenciones del
entrevistador, separando un tema de otro.

ii. Transcribir, en lo posible, todas las palabras, expresiones, sonidos y
elementos paralingtisticos: muecas, interjecciones (como jOh, jAh!,
Eh! jmmm!, y otras).

iv. Indicar las pausas o silencios, expresiones significativas (llanto, risa o
sonrisa, golpes o toquetecs en la mesa); hechos; torios de voz
(subidas y bajadas), etc.

4. Entregar a la persona responsable del procesamiento de los datos, las
plantillas con el registro de los datos de la entrevista realizados.

3.7 TABULACION DE LOS DATOS ZZNAS DN
3.741 TABULACION DE DATOS CUANTITATIVOS
a) Prccesamiento de datos:

i

1
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1. El procesamiento de los datos se hara utilizando la herramienta digital del
sistema de Clima Laboral Institucional de la Corte de Cuentas de la

Republica.

2. Se generaran los resultados del sistema, en forma de tablas, con datos de

frecuencias y porcentajes.
3.7.2 TABULACION DE DATOS CUALITATIVOS

a) Organizacién de los datos.

Los criterios para la organizaciéon de los datos recolectados en las entrevistas

son:

1. Por tipo de puesto, mediante el codigo del entrevistado.

2. Por dimension.
3. Por observaciones, si las hubiera.

3.8  ANALISIS DE RESULTADOS
3.8.1 ANALISIS DE RESULTADOS CUANTITATIVOS

Los resultados se obtendran mediante el analisis de los datos obtenidos de la tabulacion
de los mismos, en la herramienta tecnologica. Dicho analisis se realizara utilizando el

programa de Microsoft Excel.
3.8.2 Forma de realizar el analisis.
El analisis se realiza de la siguiente forma:

a. Mediante la generacion de:

1. Tablas de resultados que contengan frecuencias y porcentajes.

2. Graficas de resultados, en formato de barras y pastel.

3. Tablas y graficos comparativos entre los resultados del afio que se hace el

estudio y los afnos anteriores.

b. Unidad del resultado: El resultado se presenta en forma de indice, el cual refleja

/ - e
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c. Los resultados se presentan tanto a nivel global para la Institucién en general,
como para cada una de las areas de trabajo y de las unidades organizativas, lo
que permitira dar respuesta a la pregunta problema, definida en el literal 12.1.2.

d. A partir del afio 2, se sugiere hacer la comparacioén entre los resultados del afo
en que se hace el estudio y el o los afios anteriores, para establecer tendencias
de mejora.

e. Segun el nivel de profundidad, se establecen las fortalezas y debilidades del
clima Institucional, los cuales guiaran para el establecimiento de prioridades para
la ejecucion de planes de mejora.

3.8.3 Nivel de profundidad.

El estudio tiene diferentes niveles de profundidad, los cuales se presentan a

continuacion:
indice
general de | Consolida el resultado de toda la Institucion.
clima
Presenta el Presenta el
indice global T resultado ) resultado individual
it general por individual de cada | Indice por de cada una de las
o Dimension | YN8 de las 10 Pregunta aseveraciones de
Institucion dimensiones a cada dimension a
nivel general. nivel general.
indice Presenta el resultado individual de cada una de las
general por | clasificaciones a nivel general: Sexo, Tipo de puesto,
clasificacion | Tiempo de trabajo y Rango de edad.
indice de . .
. Presenta el resultado individual de las areas:
2 clima del - : Sy S
indice por . Administrativa, Jurisdiccional y Auditoria.
Area de - —
Trabajo Indice por Presenta el resultado individual de cada una de las 10
Dimensién | dimensiones, para cada una de las tres areas de
en el area trabajo.
—
(‘k
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indice de
clima de la Presenta el resultado individual de las unidades
B unidad organizativas.
Indice por | rganizativa
Unidad -
PR Indice por s g
Organizativa : p Presenta el resultado individual de cada una de las 10
Dimension ; : ;
4 dimensiones, para cada una de las unidades
en la unidad .
L organizativas.
organizativa

3.8.4 Interpretacion de los resultados.

Cada una de las dimensiones, esta integrada por un bloque de aseveraciones
orientadas a investigar la opinion del personal y sus actitudes en lo referente a cada
una de ellas.

En cada una de las aseveraciones hay cuatro opciones de respuesta dentro del rango:
MUY EN DESACUERDO, EN DESACUERDO, DE ACUERDO Y MUY DE ACUERDO.

Cada una de esas opciones de respuesta debe interpretarse de la siguiente manera:

MUY EN DESACUERDO: La persona estd en un total desacuerdo o nivel de
insatisfaccion en lo relacionado a la aseveracion. Representa una opinién extrema de
insatisfaccion.

EN DESACUERDO: No esta satisfecho pero en cierta medida muestra algtn nivel de
satisfaccion en cuanto a la aseveracion.

DE ACUERDO: La persona esta satisfecha con el tema relacionado a la aseveracion,
pero podria estar mejor.

MUY DE ACUERDO: La persona esta totalmente satisfecha con la aseveracion.
Representa una opinién extrema de nivel de satisfaccion.

Se considera que una persona que ha contestado en “De acuerdo” o “Muy de acuerdo”
tiene un grado de aceptacién o satisfaccion positivo respecto a la gestion de la
Institucion en los aspectos consultados, por lo que el “Porcentaje de Respuestas
Favorables” (PRF) representa el porcentaje de personas que respondie en “De
__acuerdo” o “Muy de acuerdo” a las preguntas.
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Respuestas marcadas en “Muy en desacuerdo” o “En desacuerdo” se han considerado
como opiniones desfavorables a la Institucibn o que muestran algin grado de
insatisfaccion.

De ahi que el “Porcentaje de Respuestas No Favorables” (PRNF) indica el porcentaje
del nivel de satisfaccion de los empleados respecto en cuanto a los aspectos sobre los
cuales dio su opinidn.

3.8.5 FORTALEZAS Y OPORTUNIDADES DE MEJORA
Se considera que las fortalezas son las areas o dimensiones que han obtenido
respuestas con un valor igual o mayor al 90% del nivel general de satisfaccion.

Los resultados con valores intermedios, entre 60% y 90%, son considerados neutros.
Mientras mas bajo o alto sea el valor en este rango mas se acerca a las fortalezas o
debilidades.

Las dimensiones consideradas débiles son aquellas que han obtenido un valor inferior
al 60% del nivel global de aceptacion.

Para interpretar los resultados de la encuesta de Clima Laboral Institucional, se utilizara
la tabla siguiente:

Nivel de PRF Interpretacion Accién recomendada

Fortaleza, alto nivel de

M 0,
ayor de 30% satisfaccion

Mantener la satisfaccion

Nivel intermedio de RIS e et
60% a menos de 90% salisfaccibn relevantes a trabajar,
considerando su impacto.

Oportunidad de mejora,

Menor de 60% — g
2 bajo nivel de satisfaccion

Hacer acciones de mejora
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3.8.6 ANALISIS DE RESULTADOS CUALITATIVOS

Dado su naturaleza cualitativa, los datos son muy variados y no estructurados y por
tanto, su analisis no es rigido. En este estudio, dichos datos provienen de las
observaciones de quien realiza el estudio y las narraciones de los participantes,
considerando lo siguiente:

a. Informacién proveniente de observaciones de quienes hacen el estudio y de
las narraciones de estos expresadas en: (a) las anotaciones, tomadas ya sea
en papel o un dispositivo electrénico; y (b) visuales como fotografias tomados
durante el estudio, si se considerara oportuno hacerlo.

b. Expresiones verbales y no verbales, obtenidas como respuestas orales,
incluyendo frases textuales, y gestos en la entrevista.

El analisis cualitativo tendra como propésitos centrales:
a. Explorar los datos y darles estructura.

b. Describir las experiencias de los participantes segun su optica, lenguaje y
expresiones.

c. Descubrir los conceptos, categorias, temas y patrones presentes en los
datos, asi como sus vinculos, a fin de otorgarles sentido, interpretarlos y
explicarlos en funcion del planteamiento del problema.

d. Comprender con mayor profundidad el contexto que rodea a los datos,
reconstruir hechos e historias.

e. Vincular los resultados con el conocimiento disponible, en especial para
reforzar los datos obtenidos en forma cuantitativa.

El analisis se registrard dimension por dimension, utilizando la narrativa de los
elementos mas relevantes, eliminando informacién que no contribuya al entendimiento
de las variables y se realizaran analisis basicos de tipo cuantitativa que permitan
analizar y hacer comparaciones para determinar las coincidencias, las discrepancias,
los puntos de vista, las palabras clave y significados de las palabras.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
41 CONCLUSIONES

En este apartado, se presenta un resumen de la informacién cuantitativa y cualitativa
encontrada.

Se plantean las conclusiones mas relevantes del estudio, en congruencia con la
informacién encontrada, enfocandose en el resultado que responda a la pregunta
problema, los objetivos, las fortalezas y debilidades del Clima Laboral Institucional
encontradas.

Las conclusiones guiaran ias recomendaciones realizadas y el establecimiento de
prioridades para la ejecucién de planes de mejora.

4.2 RECOMENDACIONES

En congruencia y coherencia con las conclusiones del informe de investigacion, se
plantean propuestas de accién generales que permitan crear enfoque y priorizacién
para la definicion y realizacién de planes de accion tendientes a generar mejoras en el
clima laboral Institucional.

Una de las acciones de mejora a incluir en este plan es la elaboracion de Planes de
Mejora por parte de las Unidades Organizativas de cada Coordinaciéon General y cada
Coordinacién General realizar un consolidado de los planes con base a los resultados
que obtengan. Dichos planes facilitaran el seguimiento en la ejecucién de los mismos.

Como parte de las recomendaciones, la Direccion de Recursos Humanos en
coordinacion con las tres Coordinaciones Generales, deberan formular y presentar un
Plan de Accidn Institucional, al Organismo de Direccién, para su respectiva aprobacion.
Todo lo anterior, para la ejecucién de acciones que permitan mantener las fortalezas y
superar las debilidades detectadas en el Clima Laboral Institucional.

VIIl. EMISION DE INFORME

Al finalizar el estudio, debera emitirse el informe del estudio, en formato digital y en
fisico, el cual debera contener, como minimo, la siguiente informacion:

L ~ra. Portada.

g
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/.

_desearan participar de nuevo.

b. Indice.
¢c. Introduccion.

d. Planteamiento del problema: antecedentes y justificacion del estudio,
definicion de la pregunta problema, variables o dimensiones, y objetivos.

e. Metodologia del estudio: participantes, instrumento, procedimiento para la
recoleccion de datos, tabulacién de datos.

f. Resultados obtenidos.
g. Conclusiones.
h. Recomendaciones.

i. Anexos.

IX. COMUNICACION DE RESULTADOS

Sera responsabilidad de la Direccion de Comunicaciones, en cocrdinacion con la
Direccion de Recursos Humanos, socializar los resultados del estudio de Clima Laboral
Institucional realizado.

A efecto de asegurar la socializacion de los resultados con todo el personal, se utilizara
la técnica del cascadeo, de tal forma que inicie con el Organismo de Direccién, luego
con los Coordinadores, Directores y Jefes para que ellos socialicen los resultados con
el personal a cargo.

Dicha comunicacién es relevante porque cuando el personal participa en un estudio de
esta naturaleza tiene la expectativa del resultado y lo espera.

X. PLANES DE MEJORA DE CLIMA LABORAL

Es relevante considerar que luego de participar en el estudio de clima Institucional, el
personal espera que se realicen acciones posteriores y de ser posible, participar en la
definicion de estas. De ser asi, el Sistema de Medicion del Clima Laboral InstituE_LonaI
va a ir gananco credibilidad al interior de la Institucion y los empleados 1 futuro,
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Dichos planes se elaboraran en dos niveles:
a) PLAN DE ACCION DE MEJORA GENERAL

La Direccion de Recursos Humanos en coordinaciéon con las Coordinaciones
Generales, con base a los resultados cbtenidos por las Unidades Organizativas de cada
Coordinacién General realizara un consolidado y formulara un Informe Ejecutivo dirigido
al Organismo de Direccion, el cual contendra acciones generales aplicables a toda la
Institucién y a algunas dimensiones en particular.

b) PLAN DE ACCION DE MEJORA POR UNIDAD ORGANIZATIVA Y AREA
Este tipo de plan, es especifico para solucionar las oportunidades de mejora existentes
en la Unidad y/o coordinacién. Estos planes se basan en los resultados obtenidos a

nivel de Unidad Organizativa de cada Coordinacién General y Coordinacién General
misma.

Xl. REGISTROS

Los registros minimos requeridos para este procedimiento son:
Plan para la Medicion del Clima Laboral Institucional.
Informe de los resultados de la Medicién del Clima Laboral Institucional.

Planes de accion de mejora global y por area.

o 0o T w

Evidencias de las acciones de mejora realizadas.

o

Indicadores que se establezcan para la gestion del Clima Laboral.

Xill. DIVULGACION

Sera responsabilidad de la Direccion de Comunicaciones y Direccion de Recursos
Humanos, dar a conocer el presente Manual a todos los empleados de la Institucién.

Las acciones minimas a realizar para su divulgacion son:

a. Sensibilizar a quienes tienen personal a cargo para que puedan motivar a los
cclaboradores para su participacion en la encuesta.
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b. Realizar una campara de comunicacién para que todos los empleados de la
Institucional conozcan el Programa de Clima Laboral que Ia Institucion realiza.

c. Utilizar los medios de comunicacién actuales para la divulgacién del Manual, con
el apoyo del area de Comunicaciones.

La divulgacién contribuira a lograr el objetivo estratégico 2 del plan estratégico 2018 —
2021, que dice “Desarrollar las competencias del Talento Humano”, el cual tiene
planteada dos estrategias: (a) Optimizar la gestién del Talento Humano y (b)
Incrementar el desempenio del personai. Ambas estrategias son logrables si se cuenta
con un Clima Laboral Institucional favorable.

XIll. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE MEDICION DEL CLIMA LABORAL

Para implementar el sistema se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1. RECURSOS NECESARIOS PARA IMPLEMENTAR EL SISTEMA
a. Humanos:

Sera necesario asignar a una persona responsable de ejecutar el proceso de Medicion
del Clima Institucional, la cual dependera jerarquicamente de la Direccién de Recursos
Humanos y tendra entre sus funciones dicha ejecucién.

Si se ejecuta la Medicion a nivel interno, debera contarse con personal capacitado en
este tipo de estudio.

b. Financieros:

Debera asignarse recursos para implementar la Medicién y las acciones que se deriven
de la misma.

c. Tecnoldgicos:

Sera necesario el uso de un sistema tecnolégico para la realizacién de la Medicidn del
clima Institucional. Se requerira el uso de computadoras y el programa de Microsoft
Excel para documentos, informes y llevar registros.

d. Materiales:
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Papeleria y utiles de oficina, otros que involucren la comunicacion.

2 PASOS PARA IMPLEMENTAR
Los pasos para implementar el Sistema de Medicion de Clima Laboral Institucional son:

a. Elaborar un plan de trabajo para implementar la Medicién del Clima Laboral
Institucional y darle seguimiento, definiendo roles, responsables e
indicadores para su monitoreo.

b. Elaboracién de la herramienta tecnolégica para la Medicion del Clima
Institucional.

c. Taller de capacitacion a Director-Subdirector de Recursos Humanos, y
Técnicos del area para la administracion del sistema, para su debida
implementacién y seguimiento.

d. Reunién de comunicacion y presentacion del sistema de Medicion Laboral de
Clima Institucional a los Directores y jefes.

Elaborar una presentacion en el programa de Microsoft Power Point,
estandarizada, que aborde los aspectos mas relevantes del Sistema de
Medicion del Clima Institucional, que sirva de apoyo para dicha
comunicacion.

e. Implementacién de la Medicion del Clima Laboral Institucional.

f. Seguimiento a la implementacion del Sistema de Medicion del Clima
Institucional.

XIV. GLOSARIO

Clima Institucional: son aquellas percepciones de los empleados sobre los
comportamientos Institucionales que afectan su rendimiento en el trabajo.

Dimensiones: son las variables que integran el Clima Institucional, las cuales se
pueden desglosar en un conjunto de aspectos.

Indice de clima: es la Medicién del Clima Laboral Institucional, tomada en omento
_—~especifico:
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indice global de clima: es la Medicion del Clima Laboral Institucional, tomada en un
momento especifico, para toda la Institucion.

indice de clima por dimensién: es la Medicién del Clima Laboral Institucional, tomada
en un momento especifico, para cada una de las dimensiones del Clima estipuladas.

indice de clima por Unidad Organizativa: es la Medicién del Clima Laboral
Institucional, tomada en un momento especifico, para una Unidad Organizativa en
particular.

Percepcion: es el mecanismo individual que realizan los seres Humanos que consiste
en recibir, interpretar y comprender las sefales que provienen desde el exterior,
analizandolas y dandoles un significado. Es subjetiva, selectiva y temporal.

Técnica de cascadeo: Consiste en la emisién de un mensaje desde arriba hacia abajo,
en la estructura de la Institucién.
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Anexo 1. Instrumento: Encuesta de Medicién de Clima Laboral, Formato fisico y
digital.
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Unidad Organizativa:
ENCUESTA DE MEDICION DE CLIMA LABORAL INSTITUCIONAL
INSTRUCCIONES

La presente es una encuesta de opinién cuyo objetivo es conocer como piensa usted
acerca de varias cuestiones relacionadas con su trabajo y pertenencia a la CCR. No se
trata de un examen para ver que sabe o no sabe, sino detener sus opiniones sinceras sobre
distintos aspectos del ambiente laboral, como son: satisfaccion en el puesto de trabajo,
supervisién, desarrollo del talento, comunicacién, relaciones, organizacion,
recompensas, etc.

La encuesta se compone de preguntas, para cada una de las cuales hay cuatro alternativas

de respuesta.

Usted debera marcar la respuesta que mejor representa, para usted, lo que piensa y siente
acerca del tema planteado. Pero deberd marcar solo una respuesta. Escoja la que mas se
aproxima a su forma de pensar. idad

En cada pregunta, y si asi lo desea, puede indicar por qué escoge esa respuesta, es decir
por qué opina de esa manera, como en ¢l siguiente ejemplo:

] mMuy en desacuerdo [C] en desacuerdo [] bpe acuerdo [1 muy de acuerdo

iPor qué?

Supongamos que usted eligid la tercera alternativa. Entonces marcara a la izquierda de la frase “De
acuerdo®. Y en ":;por qué?”, dara la razén que le hizo escoger esa respuesta, por ejemplo: Porque
usualmente hay personas que la mantienen limpia®.

Por favor, si tiene alguna consulta no dude en hacerla al representante de Recursos Humanos.

Muchas gracias por su colaboracién anénima y voluntaria.

CLASIFICACION
Marque la casilla que responda a sus datos.

Sexo: (J masculine [] Femenino

Tipo de Puesto: G Gerencial D Jefatura D Administrativo D Operativo

Tiempo de trabajoenla C®& [ Menos de 1 afio (] entre 1 -5 afos (] Entre 6y 10 arios
[3 Entre 11 y 15 afios D Entre 16 y 20 afios D Mas de 20

Rango de edad: (] Menos de 20 afios [] Entre zoy 30 afics (] entre 31y 40 arios
(] Entre a1y s0 arios (] Mas de so afios

Area de trabajo: G Administrativa C] Jurisdiccional C] Operativa

_J Transporte |__J Unidad Ambiental

D Unidad de Género Institucional
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PARTE I: AMBIENTE FiSICO DE TRABAJO
Muy en En De Muy de
PREGUNTAS desacuerdo | desacuerdo | acuerdo | acuerdo

En mi area de trabajo, la iluminacién, ventilacion y espacio son
adecuados.

iPorqué?

O

O 0O O

> En mi drea de trabajo, el mobiliario y equipo son adecuados.

iPorqué?

O

O

O

3 El mantenimiento y la limpieza de la Institucién, son aceptables.

;Porqué?

4 Cuento con los recursos necesarios para hacer mi trabajo.

¢Porqué?

Las instalaciones contribuyen a que haya un buen ambiente de
trabajo.

iPorqué?

O

PARTE II: SATISFACCION EN EL TRABAIO

PREGUNTAS

Muy en
desacuerdo

En
desacuerdo

De
acuerdo

Muy de
acuerdo

6 Mi trabajo tiene un significado especial, me gusta y satisface.

iParqué?

O

O

O

7 Me siento importante y tomado en cuenta en mi departamento.

iPorqué?

O

O

O

Mi trabajo me permite desarrollarme y crecer personal y
profesionalmente.

iPorqué?

O

O

O

g Mi trabajo me permite equilibrar mi vida personal y laboral.

i Porqué?

O

O
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PARTE lll: SUPERVISION
Muy en En De Muy de
PREGUNTAS desacuerdo | desacuerdo | acuerdo | acuerdo

10

1

3

14

15

16

Mi jefe responde en forma clara y oportuna, ante mis consultas.

O

80 O 0

iPorqué?

Mi jefe evaliia mi desemperio, de manera objetiva.

;Porqué?

O

O O

Mi jefe promueve el trabajo en equipo.

iPorqué?

Mi jefe trata a todos por igual, no tiene preferencias ni
favoritismos.

;Porqué?

Mi jefe es un ejemplo a seguir en el trabajo y en el cumplimiento de
normas de la Institucion.

iPorque?

Existe una adecuada comunicacién con mi jefe.

iPorqué?

En la Institucion, se toman en cuenta mis opiniones y sugerencias.

¢ Porqué?

O

y
/

/
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PARTE IV: DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
Muy en En De Muy de
PRECUNTAS desacuerdo | desacuerdo | acuerdo acuerdo

17 En la Institucidn, existe un plan formal de capacitacion y desarrollo.

18

¢ Porqué?

O

O

-

O

La Institucién ofrece capacitacién u otro tipo de desarrollo para
apoyar mi crecimiento profesional.

i Porqué?

O

O

()

O

19 He recibido capacitacion que me ayuda a realizar mejor mi trabajo.

20

(Porqué?

En la Institucidn, existen promociones, traslados y oportunidades de
desarrolle.

¢ Porqué?

PARTE V: COMUNICACION

PREGUNTAS

Muy en
desacuerdo

En
desacuerdo

De
acuerdo

Muy de
acuerdo

22

La Institucion me informa acerca de asuntos y cambios importantes
que ocurren.

O

o 0O O

i Porqué?

Conozco la filosofia de trabajo de la Institucion (Misidn, Vision y
Valores).

i Porqué?

O

-

23 Conozco los objetivos estratégicos y metas institucionales.

¢ Porqué?

24 Mis inguietudes llegan a niveles superiores.

_‘_,«-_"'_‘:—-._._

i Porqué?

O

Existe una buena comunicacién entre el personal de mi departamento

y el jefe.

i Porqué?

.

O

Qo

_ -
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PARTE VI: RELACIONES INTERPERSONALES
: Muy en En De Muy de
PREGUNTAS desacuerdo | desacuerdo | acuerdo | acuerdo

26

27

28

29

30

En mi area de trabajo, existe un ambiente de cordialidad y respeto.

O

O

O O

iPorqué?,

Existe apoyo y cooperacion entre comparieros de la misma unidad.

O

O

o 0O

iPorqué?

Existe apoyo y cooperacidn entre el personal de diferentes unidades.

i Porqué?

En la Institucién, selucionar un problema es mas importante que
buscar culpables.

¢Cudles cambios considera que son necesarios?

Hay cultura de trabajo en equipo en la Institucion.

iPorqué?

PARTE VII: ORGANIZACION

PREGUNTAS

Muy en
desacuerdo

En
desacuerdo

De Muy de
acuerdo | acuerdo

31

33

34

En la Institucion, estan bien definidas las lineas de mando en la
estructura organizativa.

¢Porqué?

)

O

£ O

La Institucién cuenta con los procedimientos, politicas y procesos
claros para cumplir sus propésitos.

iPorqué?,

Esta clara la forma en gue se encuentra organizada mi unidad.

iPorqué?,

Los empleados son responsables y disciplinados en su trabajo.

iPorqué?
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PARTE VIil: INCENTIVOS Y RECONOCIMIENTOS
. Muy en En De Muy de
PREGUNTAS desacuerdo | desacuerdo | acuerdo | acuerdo

35 Tengo beneficios adicionales a las prestaciones de ley.

36

37

38

39

i Porqué?

O

O

O

O

A los empleados se les paga justamente por el trabajo que hacen.

Q

O

il

O

iPorqué?

Los salarios son adecuados en comparacion con los salarios de otras
instituciones.

¢ Porqué?

En |la Institucidn se otorga reconocimiento publico a los empleados,
por méritos.

i Porqueé?

Los jefes reconocen el buen trabajo y el esfuerzo extra.

i Porqué?

PARTE IX: SERVICIO AL USUARIO INTERNO

PREGUNTAS

Muy en
desacuerdo

En
desacuerdo

De
acuerdo

Muy de
acuerdo

40

42

43

¢ Paorqué?

Tengo conocimiento de los servicios que prestan otras areas de
trabajo de la Institucién.

O

O

O

O

i Porqué?

Estoy satisfecho con el servicio que prestan las otras areas de la
Institucién a mi area.
i Porqué?

O

i

O

O

En la Institucion, cuando pido colaboracién a personas de otras dreas,
la recibo oportunamente.

O

i Porqué?

Las personas de otras dreas me tratan como usuario interno y se
esfuerzan por darme un buen servicio.
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PARTE X: LA INSTITUCION EN GENERAL
Muy en En De Muy de
PREGUNTAS desacuerdo | desacuerdo | acuerdo | acuerdo

44 Estoy orgulloso de pertenecer a la Institucién.

¢Porqué?

O

=

O g

45 La Institucién se preocupa por mi bienestar y satisfaccién.

;Porqué?

O

O

0 O

46 Recomendaria a la Institucion, para laborar en ella.

iPorqué?

47 Me siento comprometido con la Institucién.

iPorqué?

48 Siento que mi trabajo contribuye al desarrollo institucional.

iPorqué?

49. Comentario adicional:
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Anexo 2. Instrumento: Guia de Entrevista. Formato fisico y digital.
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FECHA DE LA ENTREVISTA
HORA DE LA ENTREVISTA
CODIGO DEL ENTREVISTADO (en el estudio)
RESPUESTA

¢HAY ALGUN PROBLEMA ESPECIFICO A INVESTIGAR?

AMBIENTE FiSICO DE TRABAJO:

Mide la satisfaccion del personal, en cuanto al entorno
fisico de la empresa, tal como recursos y condiciones
ambientales, etc.

SATISFACCION EN EL TRABAJO:

Mide la satisfaccion del personal con el trabajo que realiza,
el sentido de importancia y significancia del trabajo
realizado, asi como también el equilibrio de vida personal-
laboral.

SUPERVISION:

Mide aspectos concernientes a la relacién de trabajo con
su(s) superior(es) inmediatos tal como sus aptitudes,
conocimientos y actitudes entre otros.

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO:

Mide el grado de satisfaccion del personal en cuanto a
oportunidades de capacitacién y desarrollo profesional en
la Institucional.

e

7
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COMUNICACION: Mide el sentir del personal en cuanto a la
efectividad de la comunicacion misma de la Institucional,
gue le permiten conocer sus politicas, procedimientos y
filosofia de trabajo. Se mide ademas la calidad de
retroalimentacion que se puede hacer de niveles inferiores
a la administracién de la Institucional.

RELACIONES INTERPERSONALES:

Mide los niveles de armonia en las relaciones afectivas
entre el personal, asi como el grado de colaboracién y
coordinacion de trabajo en equipo.

GRGANIZACION:

Mide la opinion del personal en cuanto a la claridad de las
lineas de mando, estructura Institucional de la
organizacion, establecimiento de métodos de trabajo, etc.

INCENTIVOS Y RECONOCIMIENTOS:
Mide la opinién de los empleados en cuanto al aspecto
salarial, beneficios y reconocimientos a su trabajo.

SERVICIO AL USUARIO INTERNO:

Mide los niveles de satisfaccion de los clientes internos
respecto al servicio que reciben de las areas internas de la
Institucional.

LA INSTITUCIONAL EN GENERAL:
Mide los niveles de sentido de pertenencia del personal y
su compromiso hacia los objetivos Institucionales.

¢ TIENE ALGUN COMENTARIO ADICIONAL QUE DESEE
EXPRESAR?
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Anexo 3. Manual de usuario de la Herramienta Tecnoldgica de la Encuesta de
Clima Laboral.
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Ingreso _d.l:_US‘l:lla!'iqS

Al ingresar a la pagina Web de la CCR y escribir el vinculo del &rea
administrativa del sistema mostrara la siguiente pantalla:

Esta pégina no puede ser accesada sin estar registradg, ingrese su ususrio y contrasefa:

| Usuario |
e

Madulo: Control Usuarics
Versién 1.0

En esta parte tenemos que agregar las siguientes opciones:
e Usuario: es el indicador de la base de datos que permite ingresar a las
pantallas de administracién

» Contrasena: es la clave que posee el usuario para ingresar al sistema.
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Menii de Administracién

Al ingresar correctamente al sistema este mostrard la siguiente pantalla:

RTE o
UENTAS ot

LA REPUBLICA

Sisterna de Administracién

wEwval-Encuests pEval-Reporte :Eval-Usvarios & Respaldo-Restauracion gzEncuests i Safir

Médulo: Administracién
Versién 1.0

Este menu consta de las siguientes opciones:

e Eval - encuesta: Permite crear, modificar, borrar, copiar encuestas.

e Eval - reporte: Muestra los resultados de las evaluaciones realizadas por
los empleados.

e Ewal - usuarios: permite crear usuarios para que sean utilizados por los
empleados, quienes realizaran las evaluaciones.

® Respaldo-Restauracién: Permite realizar una copia de la base de datos del
sistema.

e Encuesta: permite ir a la encuesta (muestra la encuesta que vera el
empleado).

e Salir. termina la sesién del usuario administrador del sistema, para

realizar modificaciones debe de volver a ingresar la clave y la contrasefia.
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' OPCIONES GENERALES DEL SISTEMA

Eval - reporte:
Eval - reporte Al presionar el vinculo Eval - rgoortg muestra el mend de

reportes del sistema. Este ment esta hecho para la impresién del usuario, no
se puede modificar el texto de los reportes, a menos que se exporte a otro

programa.

L — — | e —
A . de meponebor | Meparte Por

rasmees | por  ope s | dmmorar et | pectn 0w o' | mepers Mcoier . '8
e B JEETNE tm T 4 = 5 )
TNCULSTA G Cubaa i ~ o | !‘ - -

Segeesy addmenracion

[ p— -

ey

Este mena tiene las siguientes opciones:

1. Nombre de las encuestas existentes.

2. Reporte por Dimensién: muestra los resultados de la encuesta en base
al drea de dimensi6n.

3. Reporte por Area de Trabajo: muestra los resultados de la encuesta por
cada Area de Trabajo.

4. Reporte por Unidad Organizativa: muestra los resultados de la
encuesta por cada Unidad Organizativa.

5. Reporte de Comentarios por Area de Trabajo: muestra todos los

comentarios escritos en las encuestas, separados por Area de Trabajo. /

6. Reporte de Comentarios: Muestra todos los comentarios escritos en la

encuesta.
-/,,-.--'-.'"."__\v
s A
i ol T s -\.\
u S ¢ t 1
5 3 -
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Pagina 51 de 63



CORTE DE CUENTAS DF LA REPUBLICA

TITULO: MANUAL PARA LA MEDICION DEL CLIMA LABORAL

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CODIGO VERSION: 01
MN-RRHH-7.1.4-01

? Reporte de Clasi-f:icaci()n: muestra _ll:Jls re_sultados cl; la encuesta en el
area de clasificacion.

8. Reporte por Conteo: muestra en una tabla las respuestas de las
preguntas en el drea de conteo.

9. Encuestas: muestra todas las encuestas realizadas y todas sus

respuestas.

Eval — usuarios
Eval - usuarios Al presionar el vinculo Eval - usuarics muestra el meni de

usuarios del sistema.

Este menu posee las siguientes opciones:

1. Casillas de creacion de usuario: En estas casillas se introduce el
nombre y la contrasefia que utilizaran los empleados para acceder a la
encuesta.

2. Cuesticnario: se selecciona a que encuesta corresponde el usuario que
se estéd creando.

3. Estado de usuarios: muestra si el usuario esta activo para realizar una

encuesta. Si el usuario se encuentra inactivo no podra acceder a la

encuesta. Nota: el usuario por defecto se encuentra desactivado.
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4. Botones de cambiar estado y remover: el botén cambiar estado

permite activar el usuario para poder ingresar a la encuesta, y el botén

de remover permite eliminar un usuario que se ha seleccionado.

De acuerdo con el usuario que el empleado escriba en la pantalla de acceso de la

encuesta, asi sera la encuesta que se le mostrara.

Respaldo y restauracion

Respaldo-Restauracion: Al presionar el vinculo Respaldo y resfauracidn,

muestra el siguiente meni:

F de respaldo en el servidor:
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1.“-Res:paldo-s existentes: i\;‘[;l;a»su'a los res;)aldos que existen almacenados
en el sistema. Si se selecciona uno de los respaldos existentes y se
presiona el botén remover, borrara el respaldo seleccionado.

a. Si se presiona un clic sobre uno de los respaldos muestra un
nuevo ment, en el cual se puede descargar a la computadora. O
permite restaurar el respaldo seleccionado al sistema. (NOTA:
EL SISTEMA BORRARA LOS DATOS ACTUALES Y
CARGARA LOS DATOS QUE SE ENCUENTRAN EN EL
BACKUP)

Archivo de respaldo

backup-(2020-04-30 17-02-47).ts Descargar

|

11}
2. Bot6n Respaldar: permite respaldar la base de datos actual del sistema,

el respaldo en la opcién respaldos existentes.
3. Bot6én enviar archivo: permite cargar un respaldo existente en una
computadora al sistema.

4. Vinculo de navegacién: permite regresar al mena de administracién.

Salir
Salir: Al presionar el vinculo sdlir, se muestra el siguiente mensaje, el cual al
transcurrir unos segundos lleva al usuario a la pantalla principal.

UENTAS ot

LA REPUBLICA

Mi Cuenta

Meédule: Contrel Usuarios
Versién 1.0
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Encuesta

Encuesta: Al presionar el vinculo elcuesta se abre una nueva pantalla con la

péagina principal de la encuesta.

CORTE o
UENTAS o

LA REPUBLICA

Clima Organizacional
Ingreso de Usuarios

Usuarno

—

Ingresyr

En esta pantalla en usuario que realiza la encuesta debe ingresar su nombre de

usuario y contrasefa. Si el usuario es correcto permitird ingresar al menn

principal de la encuesta que realizara. Si el usuario es incorrecto se mostrara el

siguiente mensaje:

Usuario Incorrecto o Inactivo

Al ingresar correctamente al sistema mostrara la encuesta que corresponde al

usuario que posee el cliente.
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Meniti de navegacién: permite ir a cada una de las partes de la encuesta

2, Area de informacién: en esta parte del sistema se mostraran las
indicaciones del sistema, las preguntas del cuestionario y sus respectivas
opciones de respuesta.

3. Botones de navegacién: permite avanzar, retroceder entre las distintas

partes de la encuesta, o0 permite guardar la encuesta en la base de datos.

Si existe alguna pregunta obligatoria que no ha sido contestada por el usuario
al finalizar la encuesta y se presiona el botén Enviar, el sistema mostraré el

siguiente mensaje:

Mo contesto una o juntas, por favor hag

PROCESO: RECURSOS HUMANOS CODIGO VERSION: 01
MN-RRHH-7.1.4-01
Todas las evaluaciones poseen las siguientes opciones:
ENCUESTA DE CLIMA QRGANIZACIONAL
La prvsems an [ep—— 18 Corta 2 Curiian l
o Racsiniecs fim be trams de i n—mmv—'t\l LAl 8 P LEDa mno 38 I % st . enema man
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Si todas las preguntas han sido contestadas correctamente, el sistema

mostrara el siguiente mensaje y el sistema desconectara al usuario:

su colaboracion, la encuesta ha sido recibida satisfactoriamente.”

Evai - Encuesta: Al presionar el vinculo Eva - Encuesfg muestra el ment de

ingreso de cuestionarios al sistema.

RTE ot
UENTAS o

LA REPUBLICA

Ingress da Cyestionarios ignarig por Plantills Ingreso de Ogciones Regresar a Administracién

Sistemna de Encuestas

Médule: Administracién
Versién 1.0

Este menii posee las siguientes opciones:
1. Ingreso de Cuestionarios

. Cuestionario por Plantilla

2
3. Ingreso de Opciones
4

Regresar a Administracion
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1. Ingreso de Cuestionarios:

a. Nos permite el ingreso de nuevos cuestionarios al sistema,

podemos también editar cuestionarios ya ingresados al sistema,

borrar cuestionarios, reiniciar cuestionarios.

Ingrezo de Cuestionarigs C yegtignario por Plantilla Ingresg de € !ﬂimﬁgﬂmr 2 Adminictra. cign
yoree
1 | ENCUESTS DE CLIMA ORGANIZACIONAL =]

Titule

2 | ENCUESTA DE CLIMA ORGANIZACIONAL - EJEMPLO m]

———]

MNembre de l2 Empresa:

]

Maximo Evaluaciones (D ilimitadas):

Indicaciones

Versién 1.0

b. Cada encuesta ingresada al sistema tiene un vinculo para poder

editar los detalles de cada encuesta, y también agregar cada una

de las partes que componen el cuestionario, asi:
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Modicar Cueshionano

Trulo
(ENCLESTA DE CLIMA ORGANIZACIONAL

Empress

CCR

Maximo Evalusciones (0 imitadas):

Q

Indicaciones L X

a p:esc-u':: u,l:;t;m:s- k;;m_iu caye cbicsive :; -;'
congoe: como pieasa usged de siaz %4
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¢. Cada parte del cuestionario contiene cada una de las preguntas,
donde ademds podemos ingresar nuevas, editar y eliminar
preguntas, por ejemplo:
Titule
| [PARTE 1: AMBIENTE FISICO DE TRABAIO |
Preguntas existentes en I3 parte
| Enunciado
Grupo de Opcienes:
Numero de pregunta: [ |
2. Cuestionario por Plantilla: Nos permite ingresar nuevos cuestionarios,
pero basandose en una copia existente en el sistema, el cual nos permite
tener la misma funcionalidad del ingreso de cuestionario, que se vio 1
apartado anterior. T
N
s Sak o7
4 &
¥ 00
13 S e
O ORSAwsyg
N\ pes
N HECCIoN
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CORTE o
UENTAS o:

LA REPUBLICA

Ingreze de Cuestignarics jonaric por ills Ingreso de Opcignes Regresar 3 Administracign

Creacién de Cuesticnaric en Base a Otro
Ttule

Nombre de [a Emprasa: |
L

Maxirne Evaluacionss (D ilimitadas):

| Indicaciones

3. Ingreso de Opciones: Sirve para agregar nuevas opciones, las cuales van
asociadas a cada una de las preguntas del cuestionario.

a. Checkbox: permite seleccionar una o mas opciones de una

pregunta, ejemplo:

Grupos de Opcicnes

1O/0|0|0”|&
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b. Radio horizontal: permite seleccionar solamente una de varias
opciones de respuesta en forma horizontal, ejemplo:

1. En mi area de trabajo, la iluminacion, ventilacién y espacio son adecuados.
OMuy en desacuerdo O En desacuerdo ODe acuerdo O Muy de acuerdo

éPor qué?

¢. Radio horizontal (No porque): la misma funcién de Radio
horizontal, pero sin el campo de texto ;por qué? Ejemplo:
1. En mi area de trabajo, la iluminacién, ventilacion y espacio son adecuados.
OMuy en desacuerdo O En desacuerdo O De acuerdo O Muy de acuerdo
d. Radio vertical: permite seleccionar solamente una de varias
opciones de respuesta en forma vertical, ejemplo:

1. En mi area de trabajo, la iluminacién, ventilaciéon y espacio son adecuados.
OMuy en desacuardo

OEn desacuerdo

ODe acuerdo

OMuy de acuerdo

éPor qué?

e. Radio vertical (No por qué): la misma funcién del Radio vertical,
pero sin el campo de texto ;por qué? Ejemplo:

1. En mi area de trabajo, la iluminacion, ventilacién y espacio son adecuados.
OMuy en desacuerdo

OEn desacuerdo
O De acuerde
OMuy de acuerdo
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f. Textarea: campo de texto abierto para ingresar miiltiples lineas,

por ejemplo: comentarios

49. Comentario adici

g. Dropdown: seleccién de un elemento de una lista desplegable,
ejemplo:

1. En mi &rea de trabajo, la iluminacién, ventilacién y espacio son adecuados.

u

| Muy en desacuerdo
| En desacuerdo
De acuerdo

Muy de acuerdo

h. Dropdown (No por qué): la misma funcién del Dropdown, pero
sin el campo de texto ;Por qué? Ejemplo:

1. En mi area de trabajo, la iluminacion, ventilacion y espacio son adecuados.

Muy en desacueardo
En desacuerdo

De acuerdo

Muy de acuerdo

i. Textbox: campo de texto abierto una sola linea, ejemplo:

Descripcién |
j. Listbox: Listado de elemento donde se puede seleccionar uno o

mas, ejemplo:
1. En mi area de trabajo, la iluminacion, ventilacién y espacio son adecuados.
Muy en desacusrdo A
En desacuerdo
De acuerdo e

k. Oculto: es un campo que va oculto dentro del cuestionario.

——
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