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I. OBIETTVO

Establecer linearnientos relacionados al proceso de gesti6n de clima Laboral en la
Empresa.

TI. AIJCANCE

El presente documento tiene alcance a todas las Gerencias de la Empresa y a los
colaboradores que la confonnan,

trT. BASELEGAL

3.1 Decreto Legislativo lf 685 try de Creaci6n de SERPOST S.A.
3.2 Estatuto de SERPOST S.A.

3.3 Directiva Corporativa de Gesti6n Empresarial de FONAFE
3.4 Reglamento Interno de Trabajo @f$

DEFIMCI6N

clima Laboral: conjunto de cualidades, atributos o propiedades relativamente
permanentes de un ambiente de tabajo concreto que son percibidas, sentidas o
experimentadas por las personas que componen la organizaci6n empresarial y que
influyen sobre su conducta.

LI}(EAMIMITOS

I' La importancia del conocimiento del clima laboral se basa en la influenoia que este
{erce sobre el comportamiento de los colaboradores, siendo fundamental su
diagn6stico para el diserlo de instsumentos de gesti6n de Rec,rsos Humanos,

2. El diap6stico del clima laboral revelar6 la percepci6n de los colaboradores de Ia
Empresa respecto a estas dimensiones, siendo esta informaci6n fundamental para la
valoraci6n de los instumentos de gesti6n que estdn siendo utilizados y poder diserlar
aquellos que sean id6neos para la resoluci6n de posibles conflictos y laionseouci6n de
objetivos ernpresariales,

3. La finalidad de las evaluaciones de clima laboral es determinar las brechas entre los
objetivos de la organizaci6n y la percepci6n de los colaboradores con respecto al
q$*t" latoral en el que se etrc.entaq para poder establecer el plan de trabajo que
minimice dichas brechas.

4. La subgere,ncia de Recursos Humanos efectuar6 la evaluaci6n del clima laboral con la
participaci6n de todo eI personal de la Empresa (nombrado y contatado) con una
antigiiedad mayor a tes meses, la aecuercia y el alcance de tal acci6n'estar6 en
funci6n de los lineamientos dispuestos por FONAFE y/o segrln lo dispuesto por la alta
direcci6n. Asimismo, podr6 disponer de la citada evaluaci6n en aqueilas dependencias
que el caso asi lo amerite.
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5. Adicionalmente, de considerarlo necesario, las Gerencias y/o Subgerencias podnin

solicitar a la Subgerencia de Recursos Humanos la evaluaci6n del clima laboral de sus

dependmoias. Asimismo, cuando la evaluaci6n sea solicitada por los colaboradores de

una determinada 6rea, esta debenl tener al menos las firmas del 51% de colaboradores

que la conforma.

6. Las evaluasiones de clima laboral deberAn ser confideociales, an6nimas y deber6n estax

enfocadas a incr€meotaf el bienestar y la productividad de los colaboradores.

?. Con la informaci6n de la evaluaci6n procesada, elaborada e interpretada, la

Subgerencia de Recursos Humanos elaborar6 un plan de mejora del clima laboral.

8. Tres meses poqteriores a la comunicaci6n de resultados, las dependencias que

solicitaron evaluaci6n de clima laboral podrdn solicihr una segunda evaluaci6n con la

firmlidad de que se verifiqre la aplicaci6n de las medidas recomelrdadas e'n la primera

evaluaci6n.

VI. METODOLOGiA

1. Las encuestas se efectuaran con el m&odo de evaluasiones sumarias (Lfrert).

2. Ias encuestas deber6n gs1 65[nimas a fin de asegurar la confubilidad de los resultados

y la confidacialidad de los colaboradores.

3. El tiempo de aplicaci6n de la encuesta ser6 de 20 minutos aproximadamente,

4. Las encuestas podr6n ser presenciales o a distancia, remitiendo el material vfu el

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

5. Con el total de etrcuestas recabadas, se procedeni a la tabulaci6n y anritlisis de la

informaci6n.

6. Se elaborar6 el informe final que incluye el disefro de los planes de acci6n'

'VILMATERIAL

Est6 comluesto por uo cuestionario de 5l ltems en una escala tipo Likot, con cinco

opciones de respuesta, esta h€rramieota permite obtener informaci6u de los siguientes

factores:

r Formaci6n
. Compensaci6n
r Equidad
. Identidad y comp,ro,miso

. Comrmicaci6norganizacional
o CoodicionesdeTrabajo
. CulturaOrganizacioual
o Liderazp
o Organizaci6n del Trabajo
o Reconocimiento
o RelacionesPersonales
r Trabajo €n Equipo
r Sernicio
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VItr. PROCEDIMIUYTO

ffi

ACT DESCRIPCION RESPONSABLE
01 Entendirnlento del Negocio

Revisi6n de dosumentos relevante para organizar la aplicaci6n
de las enc

Dpto. de Capacitaci6n
y Bienestar del
Personal /
Subgertncia de
Recursos Humanos

02 Disefro y validaci6n de la herramienta
2.1 Elaboraoi6n de la encuesta de olima laboral
2.2 Elaboraci6n de focus group dc comunicaci6n
2.3 Aprobaci6n de encuesta y gufa de focus group
2,4 Diseflo de campafra de comunicaci6n
2,5 Elaboraci6n de Piezas grAficas

Dpto. de Capacitaci6n
y Bienestar del
Personal /
Subgerencia de
Recursos Humanos

03 Aplicaci6n de la encuesta
3.1 Lanzamiento de comunicaci6n de inicio de ensuesta de

clima laboral.
3.2 Aplicaci6n de e,lrcuestas en Lima-Callao (presencial)
3.3 Aplicaci6n de encuestas en provincias

Dpto. de Capacitaci6n
y Bienestar del
Personal /
Subgerencia de
Recursos Humanos

04 Realizaci6n de Focus Group
4.1 Revisi6n preliminar de resultados.
4,2 Realizaci6n de focus goup en 6reas oon resultados m6s

bajos.
4.3 Elaboraci6n de inforrnes de focus group

Dpto. de Capacitaci6n

Personal /
Subgerencia de
Recursos Humanos

05 Andlisis de Ia lnformoci6n y presentaci6n de resultados
5.I An6lisis y sistematizaci6n de resultados
5.2 Presentaci6n de resultados de Clima laboral
5,3 Sesiones de habajo con gerencias para diseflo de

planes de acci6n,
5.4 Elaboraci6n de planes de acci6n por cada gaencia
5.5 Inforrnes con resultados y planes de accion por cada

gerencia.

Dpto. de Capacitaci6n
y Bienestar del
Personal /
Subgerencia de
Recursos Humanos

DC DISPO$CIoN COIDLEN/IENTARIA

l. [,os casos no prwistos y los que se generen circuostancialmente de los aspectos de
Clima Laboral, seriin vistos y resueltos por la Sub-Gerencia de Recursos Hurnanos,

El presente documento deja sin efecto al Procedimiento de Evaluaci6n del clima
Iaboral (SA-P406.00), aprobado con fecha 28 de diciernbre de 2018.
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El preseoE proceamiento queda aprobado por Gere,ocia General y entar6 eo vigencia a

partir de la fecha de sr suscripci6n.
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