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1.
OBJETIVO
Describir los pasos a seguir para efectuar la evaluación del Clima Organizacional del Ministerio de Hacienda, con la finalidad de contar con un documento que sirva de guía para el desarrollo de las actividades, conforme a los lineamientos girados por la Dirección de Recursos Humanos, para el cumplimiento de la normativa institucional.

2.
ÁMBITO DE APLICACIÓN 

El procedimiento es de aplicación en el Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos y de cumplimiento para todas las Dependencias del Ministerio de Hacienda.  

3.
REFERENCIA NORMATIVA
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.
· Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda 

· PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de Calidad.

· Norma ISO 9001 Sistema de Gestión de la Calidad. Requisitos

· Manual de Evaluación del Clima Organizacional

4.
DEFINICIONES
· Clima Organizacional: 

Proceso mediante el cual se determina el conjunto de percepciones compartidas por los empleados respecto a factores de su entorno laboral, que son relativamente permanentes en el tiempo y que a su vez la diferencian de otras organizaciones. En términos generales en el estudio del Clima Organizacional se determina el grado de satisfacción o insatisfacción laboral.
· DGEA: Dirección General de Administración
· Enlace Administrativo: Persona designada por la autoridad correspondiente de cada Unidad Organizativa para el desarrollo y ejecución de la Evaluación del Clima Organizacional. 

· Evaluación del Clima: Proceso mediante el cual se determina el nivel de satisfacción de los empleados con la organización de acuerdo a su percepción.

· Instrumento: Se refiere al conjunto de aseveraciones tendientes a explorar la percepción del empleado respecto a su ambiente laboral.
· Jefe de Departamento: se refiere a Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos.

· SIRHI: Sistema de Información de Recursos Humanos Institucional
· Unidades Organizativas: Se refiere a las Unidades Organizativas que integran las Dependencias del Ministerio de Hacienda. 

5.   RESPONSABILIDADES 

    Del Director General de Administración:
· Aprobar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores

· Aprobar el Manual del Clima Organizacional.

· Velar por el fiel cumplimiento del Manual Clima Organizacional.
    Del Director de Recursos Humanos:
· Revisar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento
· Aprobar lineamientos para la ejecución del Clima Organizacional.
· Emitir los lineamientos para la Evaluación del Clima Organizacional.
     Del Jefe Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos:

· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Elaborar propuestas de actualización del procedimiento.

· Dar seguimiento al proceso de Evaluación del Clima.

· Supervisar la ejecución de la evaluación y la distribución de las claves de acceso a los Enlaces o Encargados Administrativos de cada Unidad Organizativa.

     De los Directores y Jefes de Unidades Organizativas de las Dependencias:
· Dar cumplimiento a lo establecido en este procedimiento.

· Girar instrucciones sobre el desarrollo y apoyar el proceso de evaluación.

· Analizar con su equipo de trabajo los resultados de la evaluación.

· Dar a conocer los resultados de la evaluación al personal en reuniones de trabajo
· Dirigir la implantación de las acciones de mejora y dejar evidencia de dichas acciones, para aquellos factores cuyos resultados no alcanzaron la meta institucional.

     Del Coordinador Técnico Gestión del Clima Organizacional:


· Administrar y ejecutar el Sistema de Evaluación

· Preparar este procedimiento y cumplir lo establecido en el mismo. 

· Dar seguimiento al proceso de Evaluación.

· Elaborar propuestas tendientes a mejorarlo.
· Administrar y proporcionar las claves de acceso a los diferentes Enlaces o Encargados Administrativos de cada Unidad Organizativa.

· Administrar el módulo administrativo del Clima Organizacional.  

     Enlaces Administrativos de las Dependencias del Ministerio de Hacienda:
· Cumplir lo normado en el procedimiento.

· Administrar las claves de acceso del Sistema de Evaluación del Clima Organizacional de las Unidades Organizativas delegadas.

· Distribuir las claves de acceso de las Unidades Organizativas correspondientes.

· Seguimiento de la realización de las evaluaciones en el tiempo establecido en su Unidad Organizativa.
· Remitir listados originales generados por el SIRHI enviados previamente por el Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos, debidamente firmados por los empleados que realizaron la evaluación.
Personal que labora en el Ministerio de Hacienda:

· Realizar la Evaluación del Clima Organizacional.
· Participar en la implantación de las acciones de mejora cuando los factores no alcancen la meta institucional.

6.    LINEAMIENTOS GENERALES 

a. Para cada evaluación, si el Manual no ha sido modificado se continuará utilizando el documento vigente.
b. En el caso de ausencia del titular de la Dirección de Recursos Humanos la documentación relacionada será firmada por la Jefatura inmediata superior.

c. El Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos, proporcionará las claves de acceso al Sistema de Evaluación del Clima Organizacional a los diferentes Enlaces o Encargados Administrativos de cada Unidad Organizativa, dichas claves serán digitadas en forma confidencial en el computador de cada empleado al momento de realizar la evaluación. 
d. Para aquellos factores cuyos resultados no hayan alcanzado la meta mínima Institucional del 90% por factor evaluado, será responsabilidad de cada Unidad definir acciones, y dejar evidencia de las mismas para el seguimiento de Auditoría de Calidad.
e. Es responsabilidad de los jefes de las unidades organizativas resguardar los documentos debidamente identificados en sus archivos, y serán los responsables de dar respuesta para cuando éstos sean requeridos por los entes contralores.
f. Durante el periodo de la evaluación, el Jefe de Departamento monitorea con Coordinador Técnico de Gestión del Clima Organizacional, la aplicación del instrumento, mediante el Módulo Administrativo del Sistema de Evaluación del Clima Organizacional. 
7.      PROCEDIMIENTO
GESTIÓN DE LA EVALUACIÓN DEL CLIMA ORGANIZACIONAL
Etapa 1: Evaluación del Clima Organizacional
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Coordinador Técnico Gestión del Clima Organizacional


	01 
	Elabora el Cronograma de Actividades y gestiona las firmas de aprobación de Director de Recursos Humanos y Jefe de Departamento, para dar inicio a la evaluación.

 

	Jefe de Departamento/ Coordinador Técnico de Gestión del Clima Organizacional.
	02 
	Revisan el Manual de Evaluación del Clima Organizacional. Cuando procede a su actualización y aprobación, continúa con el siguiente paso. Caso contrario, continúa con paso 4. Ver lineamiento a).
 

	Jefe de Departamento


	03 
	Gestiona ante la Dirección de Recursos Humanos la aprobación del manual por el Director General de Administración y traslada al Coordinador Técnico de Gestión del Clima Organizacional para que continúe con el proceso.



	Coordinador Técnico de Gestión del Clima Organizacional y/o Jefe de Departamento


	04 
	Gestiona la entrega de Base de Datos de Empleados, con el Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones del Personal.
 

	Coordinador Técnico de Gestión del Clima Organizacional

	05 
	Prepara la logística y el Cronograma de Evaluación del Clima Organizacional por Unidad Organizativa y gestiona aprobación de Jefatura del Departamento.
Elabora memorándum inicio de evaluación y traslada para revisión a Jefe de Departamento y firma de Directora de Recursos Humanos para su distribución.
Remite a los enlaces Administrativos el listado original del personal generado por el SIRHI que debe ser firmado por el empleado que realiza la evaluación y cuando sea necesario realiza inducción a los Enlaces Administrativos.


	Jefe de Departamento
	06 
	Gestiona a la Unidad de Informática de DGEA la publicación en la Intranet del Icono del Sistema Institucional de Evaluación del Clima Organizacional y la Guía del Usuario, para dar inicio al proceso de ejecución de la evaluación.


	Director, Presidente, Jefe de Unidad Asesora
	07 
	Gira instrucciones, para que procedan a la evaluación del clima organizacional, finalizada la evaluación, devuelven al Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos, los listados firmados por el personal, para efectos de verificación.



	Coordinador Técnico de Gestión del Clima Organizacional
	08 
	Distribuye claves de acceso a los Enlaces Administrativos de cada Unidad Organizativa, según programación. 



	Jefe de Departamento y/o Coordinador Técnico de Gestión del Clima Organizacional
	09 
	Realizan monitoreo para dar seguimiento a la ejecución de la evaluación y cuando se requiera, realizan visitas de campo para evacuar problemas que se presenten en el desarrollo de la misma. 



	Coordinador Técnico de Gestión del Clima Organizacional

 
	010 
	Efectúa seguimiento y comunica en forma oportuna, por medio de correo electrónico y/o vía telefónica, las evaluaciones que están pendientes de realizar por parte del personal de la Unidad correspondiente (Cuando se requiera). (Ver lineamiento f)
En caso que los Enlaces o Jefes de Unidades soliciten avance de la evaluación de la Unidad respectiva, procede a enviarlo.

 

	
	011 
	Recibe listados originales del personal que ha realizado la evaluación, verifica en el Módulo Administrativo del Sistema, el número de evaluaciones realizadas. Una vez se haya cumplido con la programación establecida para cada unidad organizativa, se dará por terminada la ejecución de la evaluación.

 

	
	012 
	Finalizado el proceso de la evaluación del clima Organizacional, procede así:

a) Genera del Sistema los reportes de resultados.
b) Tabula datos, analiza y elabora anexos para constituir el informe final.

c) Elabora informe final y resumen ejecutivo de resultados de la evaluación con sus respectivos anexos y traslada al Jefe de Departamento para revisión.



	Jefe de Departamento
	013 
	Revisa informe de resultados y resumen ejecutivo, traslada para aprobación a Director de Recursos Humanos, quien remite posteriormente al Director General de Administración.


	Coordinador Técnico de Gestión del Clima Organizacional
	014 
	Elabora memorándum de remisión para cada Unidad Organizativa, informando los resultados obtenidos y haciendo referencia a la elaboración de los planes de mejora para aquellos factores que no alcanzaron la meta mínima institucional y traslada para revisión del Jefe de Departamento. 


	Jefe de Departamento 
	015 
	Revisa y procede así:

a) Si hay observaciones traslada a Coordinador Técnico de Gestión del Clima Organizacional para realizar las correcciones pertinentes.

b) Si no hay observaciones traslada a Director de Recursos Humanos para firma, quien los devuelve firmados para la distribución.
 

	Coordinador Técnico Gestión del Clima Organizacional
	016 
	Remite los reportes de resultados para cada Dependencia, solicitando firma y sello de recibido y archiva. 

	


Etapa 2: Informes de Análisis Comparativos de Resultados 

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Coordinador Técnico Gestión del Clima Organizacional


	01 
	Elabora informes de análisis comparativos de resultados de la Evaluación del Clima Organizacional de las Dependencias (para las que aplique), con su correspondiente memorándum de remisión, traslada a Jefe de Departamento para su revisión.


	Jefe de Departamento


	02 
	Revisa informes y procede así:

a) Si hay observaciones traslada a Coordinador Técnico de Gestión del Clima Organizacional para realizar las correcciones pertinentes.

b) Si no hay observaciones traslada a Director de Recursos Humanos para firma, quien los devuelve firmados para la distribución.


	Coordinador Técnico Gestión del Clima Organizacional


	03 
	Distribuye informes comparativos previamente firmados a las diferentes Dependencias, solicitando firma y sello de recibido y archiva.


8.   ANEXOS “N/A” Son generados en el sistema informático.
9.   MODIFICACIONES 

REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No. 
	Modificaciones 

	01 
	En el encabezado en subproceso se sustituye “Laboral” por “Organizacional”.

	02 
	Se actualiza nombre de Directora de Recursos Humanos y Director General de Administración.

	03 
	Apartado 2. Ámbito de aplicación

Se agregó “el Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos y de cumplimiento para todas…”

	04 
	Apartado 4. Definiciones 

En Enlace Administrativo se sustituye “Laboral” por “Organizacional”.

	05 
	Apartado 5. Responsabilidades

En responsabilidades del Director General de Administración, se elimina comunicar resultados de la Evaluación a los Señores Titulares.
En responsabilidad de los Directores y Jefes de Unidades Organizativas de las Dependencias, se modificó la redacción de comunicar los resultados de la evaluación a todo el personal.
Enlaces Administrativos de las Dependencias del Ministerio de Hacienda:
Se sustituye “Velar por el fiel …” por “Cumplir lo normado ..”

	06 
	Apartado 6. Lineamientos Generales

se actualizó los literales c, d, e y f. 

	07 
	Apartado 7. Procedimiento en Etapa 1.

En el paso 04, se eliminó la inducción a los Enlaces Administrativos y se agrega en el paso 05; asimismo se agregó el nombre del Departamento que proporciona la Base de Datos.
En el paso 05 se sustituye “documentación” por “memorándum” y en el último párrafo, se agregó cuando sea necesario realiza inducción a los Enlaces Administrativos.
En el paso 09 “proceso” por “ejecución” y “durante el proceso” por “se presenten en el desarrollo de la misma”
En paso 12 se agrega literal b).
En el paso 13, se modifica la redacción y se elimina “para su remisión a los Titulares”.
En Paso 14 se sustituye “documentación” por “memorándum” y “Gestiona V° B°” por “traslada para revisión”
En paso 15 modifica redacción, separando en literales a) y b).

En paso 16 sustituye “de la persona que los recibe” por “de recibido”.

En Etapa 2

En paso01 sustituye “previamente seleccionadas” por “(para las que aplique),” y “documentación” por “memorándum”
En paso 02 modifica separando en literales a) y b).
En paso 03 al final agrega “solicitando firma y sello de recibido y archiva.” Y elimina el paso 04.
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