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I. OBJETIVO

Establecer lineamientos relacionados al proceso de gestién de Clima Laboral en la
Empresa,

II. ALCANCE

El presente documento tiene alcance a todas las Gerencias de la Empresa yalos
colaboradores que la conforman. ‘

HI. BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N° 635 Ley de Creacién de SERPOST S.A.
3.2 Estatuto de SERPOST S.A. -
3.3 Directiva Corporativa de Gestién Empresarial de FONAFE
3.4 Reglamento Interno de Trabajo (RIT) '

IV. DEFINICION

Clima Laboral: Conjunto de cualidades, atributos o propiedades - relativamente
permanentes de un ambiente de trabajo concreto que son percibidas, sentidas o
experimentadas por las personas que componen la organizacién empresarial y que
influyen sobre su conducta.

V. LINEAMIENTOS

1.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DEL CLIMA LABORAL EN SERPOST 5.4,

La impdrtancia del conocimiento del clima laboral se basa en la influencia que este
gjerce sobre el comportamiento de los colaboradores, siendo fundamental su
diagndstico para el disefio de instrumentos de gestién de Recursos Humanos.

El diagnéstico del clima laboral revelard la percepcién de los colaboradores de Ia
Empresa respecto a estas dimensiones, siendo esta informacién fundamental parza la
valoracién de los instrumentos de gestién que estén siendo utilizados y poder disefiar
aquellos que sean idéneos para la resolucién de posibles conflictos y la consecucidn de
objetivos empresariales. '

. La finalidad de las evaluaciones de clima laboral es determinar las brechas entre los

objetivos de la organizacién y la percepcién de los colaboradores con respecto al
ambiente laboral en el que se encuentran, para poder establecer el plan de trabajo que

_minimice dichas brechas.

La Subgerencia de Recursos Humanos efectuars 1a evaluacién del clima laboral con la
participacién de todo el personal de la Empresa (nombrado y confratado) con una
antigiiedad mayor a tres meses, la frecuencia y el alcance de tal accidn estard en
funci6n de los lineamientos dispuestos por FONAFE y/o segln lo dispuesto por la alta
direccién. Asimismo, podré disponer de la citada evahiacién en aquellas dependencias
que el caso asi lo amerite.
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5. Adicionalmente, de considerarlo necesario, las Gerencias y/o Subgerencias podrén
solicitar a la Subgerencia de Recursos Humanos la evaluacién del clima laboral de sus
dependencias. Asimismo, cuando la evaluacién sea solicitada por los colaboradores de
una determinada &rea, ésta deberd tener al menos las firmas del 51% de colaboradores
que la conforma.

6. Las evaluaciones de clima laboral deberéan ser confidenciales, anénimas y deberdn estar
enfocadas a incrementar el bienestar y la productividad de los colaboradores.

7. Con la informacién de la evaluacién procesada, elaborada e interpretada, la
- Subgerencia de Recursos Humanos elaborard un plan de mejora del clima laboral.

8, Tres meses posteriores a la comunicacién de resultados, las dependencias que
solicitaron evaluaci6n de clima laboral podrén solicitar una segunda evaluacién con la
finalidad de que se verifique la aplicacién de las medidas recomendadas en la primera
evaluaci6n. ' . '

METODOLOGIA

1. Las encuestas se efectuardn con el método de evaluaciones sumarias (Likert).

2. Las encuestas deber4n ser andnimas a fin de asegurar la confiabilidad de los resultados
y la confidencialidad de los colaboradores.

3. El tiempo de aplicacién de la encuesta seré de 20 minutos aproximadamente.

4. Las encuestas podrin ser presenciales o a distancia, remitiendo el material via el

servicio oficial, al Administrador Postal y/o Jefe encargado.

5. Con el total de encuestas recabadas, se procederd a la tabulacién y analisis de la
informaci6n. :

6. Se elaborari el informe final, que incluye el disefio de los planes de accién.

Estd compuesto por un cuestionario de 51 items en una escala tipo Likert, con cinco
opciones de respuesta, esta herramienta permite obtener informacién de los siguientes
factores:

Formacién
Compensacién

Equidad

Identidad y compromiso
Comunicacién Organizacional
Condiciones de Trabajo
Cultura Organizacional
Liderazgo

Organizacién del Trabajo
Reconocimiento .
Relaciones Personales
Trabajo en Equipo
Servicio
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VIII. PROCEDIMIENTO
ACT | DESCRIPCION RESPONSABLE
01 Entendimiento del Negocio Dpto. de Capacitacién
Revisién de documentos relevante para organizar la aplicacién | y Bienestar del
Personal /

de las enggggtas, de Clima Laboral

Subgerencia de
Recursos Humanos

5.1 Andlisis y sistematizacién de resultados

5.2 Presentacidn de resultados de Clima laboral

5.3 Sesiones de trabajo con gerencias para diseflo de
planes de accion.

5.4 Elaboracién de planes de accién por cada gerencia

5.5 Informes con resultados y planes de accién por cada
gerencia.

02 Disefio y validacién de la herramienta _r
2.1 Elaboracion de la encuesta de clima laboral Dgi:ﬁ; tg:g:fl tacién
2.2 Elaboracién de focus group de comunicacién gerso nal /
2.3 Aprobacion de encuesta y guia de focus group Subgerencia de
2.4 Disefio de campafia de comunicacién R c1g1rs os Humanos
2.5 Elaboracién de Piezas grificas
03 Aplicacién de la encuesta : o
3.1 Lanzamiento de comunicacién de inicio de encuesta de Dgto de Cagalcx tacién
clima laboral. y Dronesiar ce
3.2 Aplicacién de encuestas en Lima-Callao (presencial) gflll;so;lrcia de
3.3 Aplicacién de encuestas en provincias gere
a Recursos Humanos
04 Realizacién de Focus Group N
4.1 Revision preliminar de resultados. Dpto- de Capacitacin
4.2 Realizacion de focus group en 4reas con resultados més ; al/
bajos. STOH 2 de.
4.3 Elaboracién de informes de focus group ubgerencia oe
Recursos Humanos
05 Anilisis de la informacion y presentacién de resultados

Dpto. de Capacitacién
y Bienestar del
Personal /

Subgerencia de
Recursos Humanos

IX. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

1. Los casos no previstos y los que se generen circunstancialmente de los aspectos de
Clima Laboral, serdn vistos y resueltos por la Sub-Gerencia de Recursos Humanos.

2. El presente documento deja sin efecto al Procedimiento de Evaluacién del Clima
Laboral (8A-P-006.00), aprobado con fecha 28 de diciembre de 2018.
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X. AUTORIZACION

El presente procedimiento queda aprobado por Gerencia General y entrard en vigencia a
partir de la fecha de su suscripcién. '

Lima, 2,5 JUN. 201
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[
-GERARDO FREIBERG PUENTE

Gerante Genaral
Sergostee




