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1. OBJETIVO

Valorar y analizar la percepcion, satisfaccion y motivacion de los funcionarios de Coonfie, sobre aspectos
cruciales del direccionamiento estratégico y de la gestién administrativa, con el fin de disefiar nuevas estrategias
que contribuyan a mejorar continuamente la calidad en el trabajo y fortalecer la comunicacién entre los
procesos.

2. ALCANCE

La aplicacion de la encuesta sera para todos los funcionarios de Coonfie independiente de su tipo de contrato.
El andlisis y socializacidn se hara al finalizar el tiempo de aplicacion.

3. RESPONSABLES

3.1. Subgerente Administrativo

3.2. Coordinador de Planeacién y SIG
3.3. Analista SST

3.4. Funcionarios

4. REQUISITOS LEGALES Y DOCUMENTALES

4.1. 1SO 9001:2015

4.2. 1SO 45001:2015

4.3. Decreto 1072 de 2015
4.4, Resolucion 0312 de 2019

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1. Clima Organizacional: Se define.como.el conjunto de percepciones y sentimientos compartidos que los
funcionarios desarrollan en. relacién con las caracteristicas de su entidad, tales como politicas y
procedimientos formales einformales y las condiciones de estas que tengan funcionarios bajo su
responsabilidad, de acuerdo con la estructura organizacional de la Cooperativa.

5.2. Encuesta: Conjunto de.preguntas tipificadas y dirigidas a una poblacién, para indagar sobre los estados
de opinién o diversas.cuestiones de hecho.

5.3. Muestra:. Parte o porcién extraida de una poblacion por métodos que permiten considerarla como
representativa.de él.

5.4. Tamafio del Universo: Corresponde al total de funcionarios de la Cooperativa que se aplicara la encuesta,
se excluyenaguienes se encuentren en vacaciones o licencias y quienes lleven menos de tres (3) meses
de haber sido contratados.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Aplicacion de la encuesta: La encuesta se debe aplicar cada afio por medio virtual a través de la
intranet institucional. Las fechas y duracion de la aplicacién serd determinada por la Subgerencia
administrativa. La encuesta debe ser aplicada al 100% de los funcionarios.

6.2. Mddulos: La encuesta esta divida por modulos, los cuales tendran preguntas cerradas de tipo

cualitativo:
Grupo 1. Aspectos Generales. Grupo 6. Relaciones.
Grupo 2. Contexto de la organizacion Grupo 7. Cooperacion
Grupo 3. Nivel directivo Grupo 8. Estructural
Grupo 4. Responsabilidad Grupo 9. Manejo de Conflictos
Grupo 5. Recompensa Grupo 10. SIG y Bienestar
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6.3. Las preguntas de los diferentes médulos son variables disefiadas para la identificacion de factores
trazadores para el plan de analisis. En general los médulos tienen una ponderacion global,.que permite
definir la importancia relativa del tema en el contexto macro del estudio.

6.4. La parametrizacion es definida bajo escalas de Likert, que permitan la tabulacién y consolidacion de la
informacion, donde Coonfie define 4 escalas:

e Escalade Calificacién e Escalade afirmacién
Malo En desacuerdo
Regular Ni de-acuerdo ni en desacuerdo
Bueno De acuerdo

e Escalade Tiempo e EscalaCerrada Dicotémica
Nunca Si
Algunas veces No
Siempre

6.5. Consolidacién y reporte de datos: Unavez finalizada la encuesta, el Analista del SIG debe exportar la
informacion desde la intranet, esta permite la. tabulacion de las respuestas de manera que la informacion
procesada pueda ser analizada-tanto de.manera agregada como desagregada. Con el manejo de la
informacion permite cumplir.con el plan de analisis, calcular los indicadores, y generar las graficas
necesarias para presentar.€linforme consolidado de los resultados.

6.6. Sustentacion delalnformacion y:-Tomade Decisiones: La Subgerencia Administrativa debe sustentar
el informe consolidado de los resultados y debe contener el andlisis para una buena toma de decisiones
y que puedan ser discutidos de forma general sobre los resultados. A partir de este analisis en conjunto
se deben formular actividades que seran registradas en el plan de trabajo anual del SIG, en busca de
mejorar la percepcién.y motivacién de los funcionarios y por consiguiente el clima laboral. La ejecucion
de estas estrategias y el seguimiento a sus resultados se consideran una responsabilidad inherente a la
gestion de cada uno de los lideres de proceso de las diferentes areas y servicios de la Organizacion.
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
1 | Crear, revisar Yy |Crear y/o revisar las preguntas que seran
entregar el formato | definidas para la evaluacion del clima| Subgerente .
- - . e . Correo electronico
de la encuesta organizacional y solicitar las modificaciones | Administrativo
a Coordinador de PL y SIG.
2 | Crear, modificar o | Disefiar, modificar y/o activar el formato de
activar la encuesta | encuesta en la intranet. Coordinador de
en la intranet. PL y'SIG
Informar por correo electronico. al Correo electronico
Subgerente Administrativo cuandoesté lista Analista de
para su aplicacién y enviar_el enlace de SST
acceso.
3 | Verificar las | Ingresar al enlace de acceso y verificar que
preguntas y | el formato este conformea la solicitud
respuestas de la | enviada.
encuesta
Comprobar que enla aplicacion de la
P q . P ) . Subgerente
encuesta se garantice la confidencialidad e .
y D, Administrativo
de la informacion.
Informar las madificaciones que se den en
el momento de la revision para que se
realice el respectivo ajuste.
4 | Comunicar la.| Enviar por correo  electronico la
aplicacion. de. la)| comunicacion donde se indique el tiempo
encuesta de aplicacién de la encuesta. Subgerente -~
e ) Correo electrénico
Administrativo
Adjuntar el enlace del formato virtual en el
cuerpo del mensaje.
5 | Realizar la | Ingresar al enlace en la intranet enviado en
o . . Todos los .
encuesta la comunicacion. Realizar la totalidad de la . . Encuesta aplicada
funcionarios
encuesta.
6 | Preparar los | Exportar desde la intranet los resultados al .
. P S Coordinador de
resultados dia habil siguiente de la terminacién de
: . PLy SIG
encuesta. Adecuar la informacién de tal .
L . . Correo electronico
manera gque sean de facil analisis y enviar .
- : . Analista de
por correo electronico el informe previo al
o . SST
Subgerente Administrativo.
7 | Realizar el andlisis | Analizar la informacion enviada por el FO-GI-06 Acta
. Subgerente
y presentar | Coordinador de PL y SIG. e . General de
Administrativo L
Reunion
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informes de los | Presentar el informe en la reunién de
resultados Comité Gerencial, este debe contener el
plan de accibn y propuestas de
mejoramiento.
8 | Hacer seguimiento | Documentar las actividades en el plan de
Subgerente

propuestas
mejoramiento.

al plan de accion y

de

accion correspondiente.

Realizar el seguimiento a las actividades y
dejar el registro de cumplimiento de dicha
actividad.

Administrativo

Coordinador de
PL y SIG

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados.en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de

Documentos.
Version Descripcion Del Cambio Fecha de Aprobacion
Se ajusta ‘el nombre. del proceso quedando en Clima
Organizacional. Se elimina la disposicion 6.7. Se actualiza el .
4 cargo de Coordinador de PL y SIG. Se actualiza el diagrama 02 de septiembre de 2025
de flujo.del. proceso.

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

LUIS ALFREDO DIAZ
JARA

Cargo: Subgerente Administrativo

SERGIO ALEJANDRO CUELLAR
CARDONA
Cargo: Coordinador de PL y SIG

NESTOR BONILLA RAMIREZ

Cargo: Gerente General

t
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