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La “Encuesta Virtual Clima, Talento y Sentimiento Laboral” es
una de las 4 herramientas de investigacion que tiene el "Diagnéstico
Integral del Recurso y Talento Humano” con la cual se obtiene lo
siguiente:

¢ Deteccion de Necesidades de Capacitacion
¢ Informacion para lograr la Capacitacion para la
Productividad, Eficiencia y Fortalecimiento Institucional
¢ Informacion para el Desarrollo y Potenciacién del Talento Humano
¢ Informacién para la Formacion de Servidores Publicos de Alto Rendimiento
¢ Informacion para la Calidad y Calidez en la Atencién al Usuario o Cliente
¢ Informacion para la Evaluacion del Desempefio
¢ Orientacion hacia el Servicio de Excelencia
¢ Valoracion del Rendimiento de los Procesos Internos
e Determinacion de la Eficacia en los Procedimientos
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ALTERNATIVA “A”

“ENCUESTA VIRTUAL

CLIMA, TALENTO Y SENTIMIENTO LABORAL”

(1.) INTRODUCCION.

Conocemos como clima, entorno y sentimiento laboral, al medio ambiente
tanto fisico como humano, en donde se desarrollan las diferentes labores que
requiera un trabajo, tan importante es la relacion con las autoridades, jefes y
demas companeros, asi como el entorno donde se realiza el trabajo, en €l se
incluye la satisfaccion de los funcionarios y esta sobreentendido que cuanto
mayor sea la satisfaccion, habra una mayor productividad.

El clima laboral es el sentimiento o estado de animo de un funcionario, es el
producto de las percepciones, y estas percepciones estan matizadas por las
actividades, interacciones y experiencias de cada uno de los miembros de la
institucion.

El clima, talento y sentimiento laboral, junto con las estructuras, las
caracteristicas organizacionales y los individuos que la componen, forman un
sistema interdependiente altamente dinamico que tiene un impacto directo
en los resultados de la organizacion.

Estos aspectos deberan ser tomados muy en cuenta por la institucion, para
lograr un optimo ambiente para sus funcionarios, éstos a su vez buscaran la
manera de sentirse motivados y tranquilos.

Cuando no existe un adecuado clima y sentimiento laboral, casi en forma
inmediata se genera un profundo stress, que traera como consecuencia directa
un sentimiento de inconformidad y afianzara atun mas la cultura del
asistencialismo y no la cultura de la productividad, provocando en la practica
acciones de ineficiencia, ineficacia, inoperatividad, incompetencia, y
posteriormente dificultando en forma importante la gestion de evaluacion del
desempeio.

(2.) PRESENTACION.

La “Encuesta Virtual Clima, Talento y Sentimiento Laboral”, es una de las
4 importantes herramientas e instrumentos de investigacion, que tiene el
“Diagnéstico Integral del Recurso y Talento Humano”, esta encuesta
virtual, se realiza a través del envio a los correos electronicos de los
funcionarios, de un cuestionario que contiene una bateria completa de
preguntas que han sido meticulosamente seleccionadas, mediante la cual se
obtienen resultados altamente confiables y objetivos en relacion al estado en
que se encuentra el recurso y talento humano, la deteccion de necesidades
de capacitacion, los requerimientos de herramientas, materiales e insumos,
asi como determinar la eficacia de los procesos, procedimientos y
protocolos establecidos.
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Con la informacion obtenida se lograra: Disenar el plan anual de capacitacion;
Formular e implementar programas actuales de capacitacion y entrenamiento,
de acuerdo a las necesidades y requerimientos del momento; Disenar o
replantear un nuevo modelo de gestion en la calidad, productividad, calidez y
eficiencia de la institucion, especialmente en lo referente al desarrollo de las
potencialidades del talento humano, todo esto conduce a un sustancial
incremento en el fortalecimiento institucional.

(3.) OBJETIVOS.

(3.1) OBJETIVOS GENERALES.

A. Obtener informacion real y objetiva altamente confiable, que permita
realizar en forma efectiva el “Diagnéstico Integral del Recurso y Talento
Humano”, formulando, planificando e implementando programas de
capacitacion 100% eficaces, que conduzcan a lograr el desarrollo y
potenciacion del talento humano, y la formaciéon de funcionarios publicos
y privados de alto rendimiento, que aporten en forma importante al
robustecimiento de la institucion.

B. Adquirir informacion que permita: planificar una reingenieria de procesos,
un cambio estratégico de direccion, y plantear un nuevo modelo de gestion en
relacion al recurso y talento humano, que ademas aporte informacion para
optimizar la planificacion estratégica y el POA, y que conlleve a lograr calidad,
calidez, eficiencia y productividad en la gestion administrativa de los
funcionarios.

(3.2) OBJETIVOS ESPECIFICOS.

a. Detectar las necesidades de capacitacion por direccion, departamento y
unidad administrativa, sean estas generales-motivacionales o especificas-
técnicas, con el objetivo de disenar planes y programas de capacitacion a
corto, mediano y largo plazo, incluyendo el plan anual de capacitacion, tal
como debe constar en el POA habilitado por el PAC.

b. Obtener informacion real y objetiva que permita crear las bases
necesarias para que la direccion o la unidad responsable de 1la
administracion del recurso y talento humano, desarrolle nuevas
estrategias o se implemente un nuevo modelo de gestion en las que se
incluyan, la formulacion de politicas para recursos humanos, para
capacitacion y entrenamiento, para la creacion o actualizacion de
reglamentos internos, etc.

c. Conocer cuales son los factores o las motivaciones que inducen a
los funcionarios a desarrollar su trabajo en forma eficiente o ineficiente, y
las razones por las cuales se sienten contentos o defraudados.

d. Determinar que direcciones, departamentos o unidades administrativas
son mas eficientes y productivas que otras, asi como su relaciéon causa-
efecto.

e. Conocer el rendimiento de los procesos internos que se han
implementado en relacion a toda la gestion administrativa, que involucre la
productividad, la eficiencia y el fortalecimiento de la institucion.
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f. Determinar la eficacia de los procedimientos en relacion a la calidad y
calidez, manejo de conflictos, amabilidad, cortesia, tiempos de espera,
tiempos de respuesta a algun evento o acontecimiento, etc.

g. Conocer la percepcion que tienen los funcionarios en relacion a la imagen
de las autoridades de la institucion.

(4.) METODOLOGIA.

La metodologia de este trabajo estara basada en una investigacion de tipo
virtual, utilizando las nuevas tecnologias de la informacion en este caso los
medios telematicos, a través de un cuestionario que se enviara a los correos
electronicos gratuitos de todos los funcionarios de la institucion.

Para este tipo de trabajo, esta herramienta de investigacion es la que
actualmente se esta usando en las instituciones publicas y privadas por ser
un mecanismo sistematico, versatil, dinamico, eficiente y con altos niveles de
confiabilidad en la informacion obtenida, con lo cual se puede realizar un
analisis cuantitativo y cualitativo que permite realizar una interpretacion
totalmente objetiva.

(4.1) CONSTRUCCION DEL. CUESTIONARIO.

Es el estudio, analisis y seleccion de la bateria de preguntas que son parte del
cuestionario que se incluye en la encuesta virtual a implementar; las
preguntas son seleccionadas en funcion de los objetivos generales y especificos
enlistados anteriormente.

Se creara un banco amplio de preguntas, de las cuales se seleccionaran las
mas adecuadas para este fin; la seleccion y analisis de las preguntas contara
con el asesoramiento del director del proyecto, en conjunto con los
funcionarios especialistas en el area, y contara con la aprobacion de las
autoridades de la institucion antes de realizar su lanzamiento virtual.

(4.2) REQUISITOS QUE DEBERA CUMPLIR EL CUESTIONARIO.

Interesante: Se propondra los temas y se redactaran las preguntas de forma
que estimule el interés del funcionario.

Sencillo: Los encuestados deberan entender las preguntas sin confusionismos.
Preciso: No contendra preguntas ambiguas, seran precisas, concisas y
objetivas, sin que sea demasiado larga para no desmotivar al encuestado.
Concreto: Se evitara en lo posible las evasivas, siendo prudentes.

Discreto: La redaccion de las preguntas se realizara sin que cause
incomodidad al encuestado.

(4.3) PLANTEAMIENTO DE LAS PREGUNTAS.

e Preguntas cerradas o dicotomicas: En las que solo se responde Si o No.

e De miltiple eleccion: Aquellas que sugiere las respuestas por las que se ha
de optar.

e Abiertas o libres: En las que el encuestado expresara libremente su opinion.

e Preguntas filtro: Para controlar la veracidad de las respuestas o el sentido
de escalonamiento de una a otra.

e De clasificacion: Para senalar por orden de preferencia las sugerencias que
se ofrecen.

Para poder extraer la mayor cantidad de informacion, utilizaremos un mix de

preguntas o también llamadas muestras mixtas.
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(4.4) METODOLOGIA PRACTICA.

Este cuestionario sera realizado en forma reservada y anonima, se utilizaran
correos gratuitos, con el objetivo de obtener resultados mas reales y sinceros
por parte de los encuestados, que ademas eviten crear desconfianza o
intimidacion en los funcionarios.

Por las necesidades expresas se utilizara el método integral, el cual comprende
los métodos cuantitativo y cualitativo, ya que por las bondades que presta el
universo a encuestar (funcionarios fijos en base de datos), se podra contar con
niveles de retorno estimados hasta el 90% de la muestra programada, con un
margen de error al +- 5%.

Se combinaran preguntas abiertas y cerradas mediante una muestra mixta,
para luego hacer un barrido por los aspectos fundamentales del trabajo,
ambiente y sentir del funcionario.

(4.5) ETAPAS DE IMPLEMENTACION:

ETAPA 1.

Se realizara una reunion de trabajo con los directores y jefes de unidades
administrativas en conjunto con el director del proyecto, en la cual se
explicaran los objetivos de esta encuesta, se les dara las directrices necesarias
para el llenado del formulario para la posterior construccion de la base de
datos, para que ellos a su vez puedan explicar a su equipo de trabajo como
llenar la informacion solicitada, que luego la recogeran y entregaran al director
del proyecto.

En esta reunion se les entregara los formularios a los directores y jefes
departamentales o de unidades administrativas.

ETAPA 2:

Se socializara e informara a los funcionarios a través de comunicado interno
via intranet o en forma fisica, que se procedera a realizar una encuesta virtual
de clima, talento y sentimiento laboral, por lo que deberan llenar un
formulario para crear una base de datos, en la cual deberan escribir una
direccion de correo electronico gratuita, también se les indicara que
posteriormente se les enviara un correo electronico con la encuesta y su
cuestionario, este correo electronico incluye las instrucciones necesarias para
que lo llenen con toda facilidad.

Es indispensable que en el comunicado interno, se incluyan los objetivos
generales y especificos que se pretende obtener a través de la encuesta virtual,
este comunicado sera firmado por la maxima autoridad de la institucion.

ETAPA 3:

Se entregara a cada funcionario un formulario para ser llenado, el mismo que
incluira datos basicos como: Nombre, teléfonos, celular, correo electronico
gratuito, direccion, departamento o unidad, cargo, vinculacion laboral, etc.

Los formularios seran entregados a su grupo de trabajo por cada uno de los
directores o jefes departamentales, y luego seran recogidos por ellos mismos
para posteriormente ser entregados al director del proyecto.

Con esta informacion se procedera al levantamiento de la base de datos, la
misma que servira para el envio de los correos electronicos con la encuesta y
su cuestionario.
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ETAPA 4.

Se les enviara a los funcionarios desde nuestro servidor la encuesta con el
cuestionario seleccionado via correo electronico, el sistema permite programar
una serie de condiciones y requerimientos, entre ellos establecer fecha y
hora, limites de respuesta, asi como enviar recordatorios programados, poder
establecer que personas no han cumplido con la solicitud enviada, etc.

ETAPA 5:

El funcionario recibira en su correo electronico gratuito un link, una vez
que haga click en el link, se le abrira directamente el cuestionario, para
que inmediatamente proceda a llenarlo, una vez que haya completado el
cuestionario y al final de la Gltima hoja, aparece un mensaje que indica FIN, al
hacer clik en esa palabra habra terminado de completar la encuesta, la misma
que automaticamente regresara a nuestro servidor para continuar con el
siguiente proceso.

El sistema se lo programa para que el funcionario conteste todas las preguntas
de cada hoja, sin que pueda pasar a la siguiente hoja mientras no haya
completado la anterior.

ETAPA 6. La encuesta llena regresara a nuestro servidor, e inmediatamente
entrara al proceso de tabulacion y codificacion, analisis cuantitativo y
cualitativo de resultados y luego la preparacion del informe final con las
correspondientes conclusiones y recomendaciones.

(4.6) PROCESAMIENTO DE DATOS E INTERPRETACION.

Una vez procesadas las encuestas, se aplicaran las metodologias cuantitativa y
cualitativa que serviran para realizar la interpretacion que conducira a emitir
las observaciones, conclusiones y recomendaciones finales.

El proceso es el siguiente:

» Tabulacion

» Codificacion

» Analisis: Univariado, bivariado y multivariado
» Interpretacion

5. BENEFICIOS.

Este innovador sistema de investigacion a través de la encuesta virtual, tiene
varias importantes ventajas:

e Optimizacion de recursos y de tiempo de los funcionarios, ya que no se
necesita reunirlos puesto que cada uno de ellos llenara el cuestionario en las
horas y tiempo que tenga libre, pudiendo inclusive hacerlo desde su casa, lo
que no ocurre al implementar una encuesta de tipo fisica o presencial.

e Por la agilidad y versatilidad del sistema, los resultados finales y el informe
ejecutivo se entregaran en un tiempo mucho menor que al realizarla en
forma fisica.

e La informacion que se obtiene es altamente confiable, lo cual permite
planificar una reingenieria de procesos en forma eficaz y objetiva.
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e Construccion de la base de datos de los funcionarios, que servira para
futuros sondeos de opinion, test de satisfaccion y otros, que se pueden
realizar en forma fisica, telefonica o virtual.

e Envio automatico de mensajes cortos SMS (mensajes de texto) a los
funcionarios, informando sobre temas puntuales, como trabajos, eventos,
invitaciones, recordatorios, etc.

e Envio de correo electronico personalizado al funcionario, felicitandole por X
actividad cumplida, objetivo alcanzado, cumpleanos, etc., generando
empoderamiento e integracion institucional.

e Multiples aplicaciones mas desde la base de datos.

(6.) CARACTERISTICAS.

(6.1) ALCANCE DE LA MUESTRA. Implica una o varias dependencias de la
entidad, planta central, otras ciudades, sucursales, asi como uno o varios
departamentos, pisos, o secciones donde se desarrollan las actividades
normales e inclusive las areas de atencion y servicio al usuario o cliente.

(6.2) AREAS DE RECOLECCION. Son los departamentos, secciones o lugares de
la organizacion, en los que tiene contacto el funcionario con el usuario o
cliente.

(6.3) DURACION DE LA MUESTRA. El proceso de investigacion o de recoleccion de
datos tendra una duracion de 5 dias, es decir que desde el momento en que se
realiza el envio de la encuesta virtual al correo electronico de los funcionarios,
ellos tendran 5 dias para responder el cuestionario, luego de lo cual el sistema
cerrara automaticamente el ingreso de otras encuestas. El tiempo estimado
para llenar la encuesta virtual es de aproximadamente 90 minutos.

(6.4) DiAs Y HORARIO DEL MUESTREO. Se refiere al dia y hora de la semana, en
que se va a realizar el lanzamiento virtual.

(6.5) PERFIL DE ENCUESTADOS O GRUPO OBJETIVO. Se refiere a las
caracteristicas personales de cada prospecto de encuestado, principalmente a
la direccion, departamento o unidad administrativa a la que pertenece, con lo
cual se segmenta y direcciona la encuesta, haciéndola mas precisa y objetiva.

(6.6) CANTIDAD DE ENCUESTADOS. Es el numero de personas que van a ser
encuestadas en forma virtual, durante el tiempo que dure la encuesta o la
recoleccion de datos, siempre basado en el grupo objetivo.

(6.7) FACILIDADES PARA ENCUESTAR. Son todas aquellas formas, gestiones y
disposiciones, de tipo administrativo, operativo, fisico, logistico, técnico,
tecnologico, econémico, etc., que ofrecen los funcionarios garantes de esta
investigacion, a los ejecutivos de la empresa responsable de este proceso.

(6.8) IMPREVISTOS. Son todas aquellas situaciones o eventos no previstos que
posiblemente se presenten en el desarrollo de este proceso, que por obvias
razones no estuvieron dentro del plan de accion o de la planificacion inicial, a
estos imprevistos en caso de haberlos se les dara la solucion mas eficiente e
inmediata que mejor convenga, para no afectar la eficacia y el normal
desenvolvimiento de este proceso de investigacion.
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(7.) INFORME EJECUTIVO.

La entrega del Informe Ejecutivo con sus resultados, incluira los siguientes
contenidos:

% ANALISIS SITUACIONAL: Informe del estado actual del recurso y talento
humano, desglosado por direccion, departamento y unidad administrativa.

o
25

% OBSERVACIONES: Comentarios, analisis y criterios que proyectan el estado
actual del recurso humano desde una vision integral.

% CONCLUSIONES: Indicativos que valoran en forma determinante el estado
del recurso humano y que advierten en forma pormenorizada los posibles
perjuicios para la institucion en relacion a su inobservancia.

Se citaran las Leyes, normativas y reglamentaciones vigentes con sus
articulos, numerales y literales correspondientes.

RECOMENDACIONES GENERALES: Enunciados que sugieren realizar
modificaciones en la administracion del recurso humano, sugiere que en la
planificacion estratégica institucional anual y plurianual se incorporen
ciertos cambios que van a ser determinantes para una gestion eficiente,
ademas provee soluciones de prevencion en relacion a las auditorias de
gestion que realizan los organismos de control del Estado especialmente la
Contraloria y Ministerio del Trabajo.

¥ RECOMENDACIONES ESPECIFICAS: Para el diseno e implementacion de
planes y programas de capacitacion (cursos, talleres y seminarios) a corto,
mediano y largo plazo, sean de: capacitacion general (blanda), o especifica-
técnica (dura), incluyendo recomendaciones para la elaboracion del plan
anual de capacitacion.

% RECOMENDACIONES CON LINEAS DE ACCION INMEDIATA: Aquellas en las que
se estableceran las prioridades y acciones inmediatas a tomar, ya que
existe el riesgo inminente de perjuicios a la institucion, valorados por
niveles de riesgo.

(8.) PRODUCTOS A ENTREGAR.

X/
°e

K/

X/

a. Formulario para el levantamiento de la base de datos.

b. Base de datos levantada en Excel, archivo impreso.

c. Libro con el banco de preguntas con distintas aplicaciones (para seleccionar)

d. Documento base del cuestionario, que incluye el banco de las preguntas
seleccionadas, que fueron enviadas a través de la encuesta virtual.

e. Libro impreso y graficado en tamano A4, a color, anillado, con los
resultados de la tabulacion y codificacion en forma cuantitativa.

f. Compendio impreso en tamano A4, a color, anillado, en duplicado con el
Informe Ejecutivo de la “Encuesta Virtual Clima, Talento y Sentimiento
Laboral”, su analisis e interpretacion, incluira los siguientes contenidos:

» Analisis situacional
» Observaciones
» Conclusiones
» Recomendaciones generales
» Recomendaciones especificas
» Recomendaciones con lineas de accion inmediata
(El detalle de estos contenidos se encuentra en el #7, informe ejecutivo)
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