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1. OBJETIVOS

11 Objetivo General
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Desarrollar e implementar una herramienta administrativa estandar para medir el clima

organizacional del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA),

con el objetivo de fortalecerlo y crear un ambiente laboral saludable y positivo que

contribuya al logro de los objetivos institucionales.

12 Objetivos especificos

a. Definir los indicadores y metricas esenciales para evaluar el clima organizacional

en FOSOFAMILIA.

b. Desarrollar un sistema de medicion uniforme que permita la recopilacion y el

analisis de datos de manera consistente en toda la organizacion

c. Proporcionar a los/as coordinadores/as y al personal que tiene bajo su

responsabilidad, los lineamientos a seguir con base a los resultados de los

estudios de clima organizacional.
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CAPITULO II

DISPOSICIONES GENERALES

21 Base legal

21.1

212

213

Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fondo Solidario para
l@ Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA), emitidas mediante, Decreto No
17 por la Corte de Cuentas de la Republica y publicadas en el Diarioc Oficial en
fecha trece de octubre del afio dos mil veintitrés, Tomo No.441 Numero 191,
Articulo 18 - Desarrollo Profesional; especificamente en su segundo parrafo
establece. s/ mismo, con el apoyo. de talerto humano. elaborara y aplicard
un Manual para medir. el clima organizacional con el proposito. de aportar.
slementos de decision con (@ mejora continua de (0s procesos, [a satisfaccion
¥ el sentido. de pertenencia del talento humano. i otros factores que inciden

sobre el ambiente de control y en general sobre (a gestiorn’.

La reforma a La Ley de Creacion del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA), cita en el Articulo 21: Son atribuciones del
Consejo Directivo, literal ¢} «Aprobar las normas, politicas y procedimientos

administrativos necesariosy.

El Reglamento de La Ley de Creacidon del Fondo Solidaric para la familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA), cita en su articulo 40:; Son atribuciones del
Consejo Directivo, literal d) «Aprobar las normas administrativas necesarias»
y articulo 41 «El Consejo Directivo tendrd las facultades siguientes, literal d)
Autorizar los Reglamentos Internos de Trabajo, de crédito e Inversiones vy

otros necesarios para el buen funcionamiento de la Institucions.
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2.2 Participantes en la Medicion del Clima Organizacional

221 Todos los empleados permanentes, con al menos tres meses de antigiedad
en la organizacion, participaran en la medicion del clima organizacional,
evaluando las diferentes variables o componentes. La Presidencia Ejecutiva

no participara en la evaluacion.

2.2.2 la Presidencia Ejecutiva garantizard los recursos necesarios para la medicion
y recibira el informe de los resultados, junto con cualguier otro cargo

relevante que se disponga.

2.3 Politicas Generales para la Medicion del Clima Organizacional

A continuacion, se presentan las politicas generales de medicion del Clima

Organizacional, que permitird una eficiente administracion:

2.3.1 Propésito de la Evaluacién del Clima Organizacional.
La evaluacion de Clima Organizacional se realizard con el proposito de evaluar el
ambiente laboral institucional en el entorno del FOSOFAMILIA, para detectar la
satisfaccion del personal respecto a los diferentes aspectos que podrian estar

influyendo en su desempefio laborat.

2.3.2 Frecuencia de la Medicién del Clima Organizacional.
La medicion de Clima Organizacional se realizard una vez al afio, entre los meses

de abril y mayo.

2.3.3 Transparencia y Comunicacion de Resultados.
La Presidencia Ejecutiva se compromete a garantizar la transparencia en todo el

proceso de medicion del clima organizacional, incluyendo la comunicacion abierta
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y clara de los resultados a todo el personal. Los resultados seran compartidos de
manera oportuna y comprensible, asegurando que todos los empleados/as estén

informados scbre [as conclusiones del estudio

2.3.4 Implementacién de Planes de Accidn.
Con base en los resultados obtenidos del estudio de Clima Organizacional, la
Presidencia Ejecutiva se compromete a desarrollar y ejecutar planes de accion
especificos orientados a la mejora del ambiente laboral. Estos planes de accion
deberan ser elaborados en colaboracién con los empleados/as y serdn

monitoreados regularmente para evaluar su efectividad.

2.3.5 Participacion de los Empleados/as.
Se fomentara la participacion de todos los empleados/as en el proceso de medicién
del clima organizacional. Se valoraran sus opiniones y sugerencias para identificar
areas de mejora y desarrollar estrategias que promuevan un ambiente laboral

positivo y productivo.

2.3.6 Coordinacién y Recursos.
La Presidencia Ejecutiva coordinara los recursos necesarios para la realizacion
efectiva del estudio de clima organizacional. Esto incluye la asignacion de personal
capacitado, herramientas de medicion adecuadas y el tiempo necesario para ilevar

a cabo el proceso de manera exhaustiva y precisa.

2.3.7 Confidencialidad y Anonimato.
Se garantizara la confidencialidad y el anonimato de los participantes en el estudio
de clima organizacional. Los datos recopilados seran tratados con la maxima

discrecion y solo se utilizaran con fines de analisis y mejora del ambiente laboral.

Vs

J
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2.4 Politicas Especificas para la Medicidon del Clima Organizacional

241 Metodologia de Evaluacion.

La metodologia utilizada para ejecutar la evaluacion serd un estudio de

investigacion mediante una encuesta como instrumento de Medicion.

Los factores que se consideraran incluyen:

a. Identificacion y compromiso: Evaluar €l grado de identificacion y compromiso

de los empleados/as con la mision y los objetivos de FOSOFAMILIA.

b. Liderazgo: Analizar la efectividad del liderazgo en la organizacion, incluyendo

la capacidad de los lideres para inspirar, dirigir y apoyar a sus equipos.

¢. Compafierismo: Medir el nivel de comparfierismo y cOooperacion entre los

empleados/as, asi como el ambiente de trabajo colaborativo

d. Compensacion y prestaciones: Evaluar la satisfaccion con las compensaciones

y prestaciones ofrecidas por la organizacion.

e. Comunicacion: Analizar la eficacia de la comunicacion interna, tanto vertical

como horizontal.

f.  Oportunidad de desarrolto: Evaluar las oportunidades de desarroilo profesional

y crecimiento dentro de la organizacion

g. Ambiente fisico: Medir la satisfaccion con el ambiente fisico de trabajo,

incluyendo instalaciones y condiciones de trabajo.
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h. Recursos y tecnologia: Evaluar la disponibilidad y calidad de los recursos v la

tecnologia proporcionados para realizar el trabajo.

i. Trabajo en equipo: Analizar la efectividad del trabajo en equipo y la

colaboracion entre departamentos.
j.  Etica: Evaluar la percepcion de la ética y la integridad dentro de la organizacion.

k. Otros: Incluir cualguier otro factor relevante que pueda influir en el clima

organizacional.

2.4.2 Escala de Medicién.

Se utilizara una escala de medicion con tres opciones para cada pregunta de la

encuesta.
a. En desacuerdo
b. Indeciso

c. De acuerdo

2.4.3 Garantias de Participacion Honesta.

Para asegurar gue el personal participe y responda a la encuesta con honestidad,

se implementaran las siguientes garantias:

a. Confidencialidad de la informacion Garantizar que toda la informacion
recopilada se mantendra confidencial y solo se utilizara para fines de andlisis

del clima organizacional.
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b. Anonimato y libertad para responder: Asegurar que las respuestas sean
andénimas y que los empleados/as tengan la libertad de responder sin temor a

represalias.

¢. Confianza y credibilidad en los resultados: Promover la confianza en el proceso
y la credibilidad de los resultados mediante una comunicacion clara vy

transparente sobre el proposito y el uso de la encuesta.

2.4.4 Comportamiento de los Lideres Segun los Resultados.

De acuerdo con los resultados de la encuesta, los lideres que dirigen personal

deberan adoptar las siguientes conductas:

a. Objetividad y madurez: Adoptar una posicion objetiva y madura ante el andlisis

de los resultados.

b. Evitar reacciones negativas: Evitar reacciones negativas ante los resultados

obtenidos y hacia los colaboradores que participaron en la encuesta

c. Identificacion de fortalezas y oportunidades de mejora: Extraer de los

resultados las fortalezas y las areas de mejora.

d. Plan de mejora: La Presidencia Ejecutiva, junto con el drea competente,
desarrollara y ejecutara un plan de mejora que incluya acciones de alto
impacto, realistas y que reflejen una buena actitud y disposicion para su
implementacion. Este plan debe ser comunicado claramente a todo el

personal, con seguimiento y revisiones periodicas para asegurar su efectividad.
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CAPITULO Il

PROCESO PARA LA EVALUACION

La medicion del clima organizacional sera responsabilidad de la Coordinadora/o
de Talento Humano quien revisara anualmente los factores de analisis de la
encuesta de clima organizacional, propondra cuando sea necesario (os cambios

y gestionara autorizacion de Presidencia Ejecutiva.

La Unidad de Talento Humano sera la responsable de (a recoleccion de datos,
definira y programard la aplicacion del instrumento con autorizacion de

Presidencia Ejecutiva

Los resultados se obtendran mediante el analisis de los datos obtenidos de (a

tabulacién de los mismos, utilizando el programa de Microsoft Excel.

La Unidad de Talento Humano a partir de los resultados obtenidos en la
medicion de clima organizacional, emitira un informe por cada unidad

organizativa y consolidado para conocimiento de Presidencia Ejecutiva.

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL CLIMA
ORGANIZACIONAL

Paso 1: Planificacién de la Evaluacion

Definir el Alcance y Objetivos:

]

(L%

Reafirmar los objetivos especificos de la evaluacion del clima organizacional.

Determinar las unidades que participaran en la evaluacion.
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Formar el Equipo de Evaluacion:

* Asignar un equipo responsable de coordinar y ejecutar la evaluacion.

e Incluir representantes de Talento Humano y Tecnologia de Informacion.

Desarrollar el Cronograma:
Planificar el calendario de actividades, incluyendo la fecha de inicio, periodo de
distribucién de la encuesta, fecha limite de respuesta y fechas para el analisis de

resultados y reporte final.
Paso 2: Preparacion de la Herramienta Informatica

Definir los Parametros de la Encuesta:

¢ Suministrar a la Unidad de Tecnologia de Informacion (Tl) los parametros
especificos y las variables que se evaluaran, previamente definidos por la Unidad

de Talento Humano.

e Asegurarse de gque la encuesta y las variables estan correctamente integradas en

la herramienta informatica.
Configuracion de la Herramienta:

e La Unidad de Tl configurara la herramienta informatica para distribuir y recopilar

la encuesta,

e Incluir funciones para garantizar la confidencialidad y el anonimato de los

participantes.
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Prueba de la Herramienta:

e Realizar pruebas internas para asegurarse de que la herramienta funciona

correctamente y que la encuesta se despliega segun o previsto.
e Ajustar cualquier problema técnico antes del lanzamiento oficial.

Paso 3: Imptementacion de la Encuesta

Comunicacion:

¢ Informar a todos los empleados/as sobre el propdsito de la encuesta, su

importancia y cémo se utilizaran los resultados.

¢ Garantizar la confidencialidad y €l anonimato de las respuestas,

Distribucion de la Encuesta:

e Utilizar la herramienta informatica para distribuir la encuesta a todos los

empleados/as permanentes con al menos tres meses de antigledad

e Proporcionar instrucciones claras sobre como acceder y completar la encuesta

en la plataforma digital.

Monitoreo de la Participacion:
Utilizar la herramienta informatica para monitorear la tasa de respuesta en tiempo real

y enviar recordatorios automaticos a los empleados que no hayan completado la

encuesta
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Paso 4: Recopilacion y Analisis de Datos

Recopilacion de Encuestas:

Recoger automaticamente todas las encuestas completadas a través de la herramienta

informatica, garantizando la confidencialidad de los datos.

Analisis de Datos:

o Utilizar herramientas de analisis integradas para identificar tendencias y areas

criticas.

o Generar informes detallados con graficos y tablas que muestren los resultados.

Paso 5: Presentacion de Resultados

Preparacion del Informe:

Elaborar un informe comprensivo gue incluya un resumen ejecutivo, metodologia,

resultados detallados y recomendaciones.

Comunicacion de Resultados:

e Presentar los resultados a la Presidencia Ejecutiva y otros cargos relevantes.
o Compartir los resultados con todos los empleados/as de manera transparente y

accesible, posiblemente a través de la misma herramienta informatica o en

reuniones informativas.

~

LD
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Paso 6: Desarrollo e implementacion de Planes de Mejora

Identificacion de Areas de Mejora:

Identificar las areas gue requieren atencion y desarrollo basado en los resultados de la

encuesta.

Desarrollo de Planes de Accion:

s Colaborar con los lideres y empleados para desarrollar planes de accidn

especificos.

e Establecer metas claras y un cronograma para la implementacion.

Ejecucion y Seguimiento:

*» Implementar los planes de accion y monitorear su progreso regularmente.

 Realizar reuniones de seguimiento para evaluar el impacto y ajustar las

estrategias segun sea necesario,

Paso 7: Evaluaciéon Continua
Revision Periddica:
Realizar evaluaciones periddicas del clima organizacional para medir el progreso y

hacer ajustes

Mejora Continua:

e Fomentar una cultura de mejora continua basada en los resultados y feedback

de los empleados

e Actualizar las politicas y procedimientos segun las necesidades identificadas en

las evaluaciones periddicas.
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41 Lo no contemplado en este Manual serd resuelto por Presidencia

Ejecutiva

42 El presente Manual entrara en vigencia a partir de [a fecha de aprobacion.

5. ANEXO

54

Encuesta de Clima Organizacional
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ENCUESTA SOBRE CLIMA ORGANIZACIONAL 2024

FOSOFAMILIA es una institucién que se conoce en el mercado

1 |[financiero microempresario En desacuerdo Indeciso Deacuerdo
En
2 |Mi Jefe me motiva a dar lo mejor de mi en el trabajo desacuerdo indeciso Deaculerdo
Mis compafieros reconocen la importancia de trabajo en En
3 |equipo desacuerdo indeciso Deacuerdo
En
4 |Mi salario esta de acuerdo al mercado desacuerdo Indeciso Deacuerdo
En
5 |En FOSOFAMILIA podemos expresar nuestro punto de vista desacuerdo indeciso Deacuerdo
Existen oportunidades de desarrollo y crecimiento en En
6 |FOSOFAMILIA desacuerdo Indeciso Deacuerdo
En
7 |El espacio fisico asignado favorece un buen desempefio desacuerdo Indeciso Deacuerdo
Poseo los materiales y equipos necesarios para realizar mi En
8 |trabajo desacuerdo indeciso Deacuerdo
En
9 |En FOSOFAMILIA se trabaja en equipo desacuerdo Indeciso Deacuerdo
En
10 |En el personal de FOSOFAMILIA prevalece la Etica desacuerdo Indeciso Deacuerdo
En
11 |Estoy orgulloso de trabajar en FOSOFAMILIA desacuerdo Indeciso Deacuerdo
En
12 |Mi lefe toma en consideracion mis opiniones de trabajo desacuerdo Indeciso Deacuerdo
En
13 |Trabajo en armonia con mis compaiieros de trabajo desacuerdo Indeciso Deacuerdo
En FOSOFAMILIA nos mantienen informados de las nuevas En
14 |politicas y normativas desacuerdo indeciso Deacuerdo

a
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En FOSOFAMILIA se promociona al personal que cumple con el En

15 |perfil de la plaza desacuerdo Indeciso Deacuerdo
La iluminacién de mi drea de trabajo es apropiada para realizar En

16 |mis actividades desacuerdo indeciso Deacuerdo
En

17 |El perscnal de mi drea trabaja como un equipo desacuerdo Indeciso Deacuerdo
En

18 |No existe acoso sexual en mi area de trabaio desacuerdo | Indeciso Deacuerdo
En

19 |Me identifico con los valores de FOSOFAMILIA desacuerdo Indeciso Deacuerdo
En

20 |Mi Jefe siempre esta dispuesto a apoyarme en mi trabajo desacuerdo Indeciso Deacuerdo
En

21 |Compartimos los valores de la institucion con mis compafieros | desacuerdo Indeciso Deacuerdo
En

22 |La ambientacion de mi oficina es agradable para trabajar desacuerdo Indeciso Deacuerdo
El salario que recibo ayuda a cubrir las necesidades de mi En

23 |familia desacuerdo indeciso Deacuerdo
En

24 |En FOSOFAMILIA somos escuchados con interes y respeto desacuerdo Indeciso Deacuerdo
Fosofamilia me brinda capacitacicnes que me ayudan a En

25 |desarollarme profesionalmente desacuerdo | Indeciso Deacuerdo
En

26 |En mi érea de trabajo predomina el compafierismo desacuerdo Indeciso Deacuerdo
En

27 |Los usuarios internos y externos valeran mi actuaciin etica desacuerdo Indeciso Deacuerdo
El mobiliaric asignade es adecuado y apropiado para mi En

28 |gestion laboral desacuerdo Indeciso Deacuerdo

(*\ ﬁ]a}’
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CUESTIONARIO CLIMA ORGANIZACIONAL 2024

En

29 |Aprecio las prestaciones que me otorga FOSOFAMILIA desacuerdo Indeciso Deacuerdo
Los sistemas informaticos que se tienen generan informacion En

30 |confiable para hacer mi trabajo desacuerdo Indeciso Deacuerdo

¢Qué considera que debe mejorar en nuestra Institucion?

Si desea agregar algin comentario o recomendacion adlclonal, puede hacerio en el siguiente espacio

GRACIAS !!!!




