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1. Objetivo del Procedimiento

Disefiar, implementar y mantener un programa de bienestar laboral, mantener un clima laboral y
ambiente de trabajo sano y propicio con el fin de mejorar Ia calidad de vida laboral para nuestros
empleados, funcionarios y demas colaboradores del PROASOL.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica para todos los funcionarios y empleados que laboran para el Programa de Accién Solidaria
y cualquier otro que preste sus servicios para esta dependencia en cualquier modalidad de
Contratacion.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
1 PCM
020-2022 | e Decreto Ejecutivo PCM 020-2022
2 Decreto | e Ley de Servicio Civil y su Reglamento
126-1968
3 Decreto |« Codigo del Trabajo
N°189-59
4 Decreto e Disposiciones Generales de Presupuesto
N°157-2022
5 Decreto ¢ Ley del Seguro Social
N°080-2001

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
» Todas las actividades de Bienestar Laboral deben estar encaminadas al desarrollo integral
de los colaboradores y que a su vez se retribuyan en beneficios desde el punto de vista de
optimizacion de la plataforma estratégica de la institucién.

» Las actividades de Bienestar Laboral deben estar contenidas dentro de un Plan que defina
cuél es la finalidad de cada una de ellas partiendo que todas buscan la satisfaccién del de
los empleados y por ende mejorar el clima laboral.

e EIl programa de Bienestar Laboral debera actualizarse anualmente, en caso de sufrir
modificaciones en este lapso debera ser aprobado por la Direccién Ejecutiva.

e El programa de Bienestar Laboral debe estar enfocado en el mejoramiento de la calidad
de vida laboral y fomento de la proteccion social y servicios sociales de los empleados de
PROASOL.

e El programa de Bienestar Laboral debera estar acompafado de un presupuesto que
contemple el costo de las actividades a desarrollar.
* Se debe plantear una forma de medir los resultados obtenidos a través de la realizacion de

las actividades contempladas dentro del programa de bienestar social.
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e Los incentivos o forma de reconocer los esfuerzos de los trabajadores no se podran
efectuar en dinero en efectivo.

* Responsabilidad mutua: El éxito del plan de incentivos dependera de la inversion de la
institucion en beneficio de la fuerza laboral y los beneficios que ésta dara a la institucion

reflejada en rendimiento y productividad.

9. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Subgerencia de Funcionario de RRHH Diagnosticar Clima Laboral
RRHH
Subgerencia de Funcionario de RRHH Formular Plan de Bienestar Laboral
RRHH

Direccién Ejecutiva

Directora Ejecutiva

Aprobar Plan de Bienestar Laboral

Subgerencia de

Funcionario de RRHH

Ejecutar Plan de Bienestar Laboral

RRHH
Subgerencia de Funcionario de RRHH Realizar Encuesta de Percepcién
RRHH
6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
OBJ-SGRH- Objetivos institucionales SGRH Indefinido
Q01
BD-SGRH- Base de datos del personal SGRH Indefinido
001
RES-SGRH- | Resuitado de encuesta de medicion SGRH Indefinido
001
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
ENC-SGRH- Encuesta de medicién de clima SGRH Indefinido
001 laboral
PL-SGRH- Plan de Bienestar Laboral SGRH Indefinido
001
M-DE-001 Memorandum de aprobacién SGRH Indefinido
INF-SGRH- Informe de Ejecucion SGRH Indefinido
001
RES-SGRH- Resultados del Plan SGRH Indefinido
002
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8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Bienestar laboral: El bienestar laboral es el programa de beneficios que ofrece
una empresa a sus trabajadores para mejorar su calidad de vida. Estos beneficios
incluyen el desarrollo personal y profesional.

Clima laboral: El clima laboral es el medio ambiente, tanto fisico como humano, en el que
se desarrolla una determinada actividad o trabajo.

Clima laboral: El clima laboral es el medio ambiente, tanto fisico como humano, en el que
se desarrofla una determinada actividad o trabajo.

Cultura organizacionai: Entendemos como cultura organizacional aquellas normas vy
valores por los que se rige una empresa. Unos principios relacionados con la estructura
de la compaiiia, con los métodos de desempefio del trabajo, y hasta el modo en que se
relaciona la plantilla.

Encuesta: La encuesta es un instrumento para recoger informacion cualitativa yfo
cuantitativa de una poblacién estadistica

Fuerza laboral: Es la habilidad tanto fisica como intelectual para poder desarrollar una
actividad productiva.

Funcionario: Es aquella persona que, en régimen de trabajo por cuenta ajena, presta sus
servicios de forma permanente a la Administracién Publica.

Incentivos: Un incentivo es un mecanismo que relaciona una recompensa o castigo a un
determinado desempefio o conducta.

Lineamientos: Es una tendencia, una direccién o un rasgo caracteristico de algo.

Optimizacién: Es la accién de desarrollar una actividad lo mas eficientemente posible, es
decir, con la menor cantidad de recursos y en el menor tiempo posible.

Plan: Idea del modo de llevar a ¢abo una accion.

Productividad: La productividad es una medida econémica que calcula cuantos bienes y
servicios se han producido por cada factor utilizado (trabajador, capital, tiempo, tierra, etc.)
durante un periodo determinado.

Protecciéon Social: Consiste en prevenir, tratar y resolver las situaciones que afectan
negativamente al bienestar de las personas.
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Sentido de pertenencia: Este concepto tiene que ver con el sentimiento de formar parte
de algo, con sentirse identificado con los valores de la empresa para la que se trabaja y
con el equipo del que se es parte.

DE: Direccion Ejecutiva
PROASOL: Programa de Accién Solidaria

SGRH: Subgerencia de Recursos Humanos

9. Descripcién del Procedimiento
El proceso de Bienestar Laboral se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Funcionario de la Subgerencia de Recursos Humanos

9.1- El funcionario designado de la unidad organizacional de la SGRH debera definir, disefiar y
aplicar los instrumentos que permitan identificar el estado actual de las dimensiones de calidad
laboral en la institucion, motivacién, sentido de pertinencia de sus colaboradores y cultura
organizacional de PROASOL, para esto una vez definido el instrumento de encuestas, procede a
la aplicacion de las mimas en las representativas unidades organizacionales de la institucion,
procede a la tabulacion, interpretacion de resultados y establecimiento de diagnéstico de Calidad
y clima laboral, el cual es analizado por la jefatura de la SGRH.

9.2-El funcionario designado de la de SGRH, y |a jefatura de SGRH con base en el diagnostico de
clima laboral e identificacion de las necesidades y priorizacién de estas, formulan las acciones
que conformaran el plan de Bienestar laboral a desarrollar en la vigencia respectiva, para esto
debe tener en cuenta dos dimensiones: la calidad de la vida laboral de los colaboradores en
PROASOL, mejoramiento del clima organizacional, plan de incentivos, desarrollo de carrera,
estilos de direccién, cultura organizacional, gerencia del cambio y solucién de conflictos. La
segunda dimension del plan debe abarcar el desarrollo, la protecciéon social y servicios sociales
del empleado en términos de seguridad social integral, salud ocupacional, recreacion, cultura,
educacion formal y no formal. El plan debe de contener la proyeccion del impacto presupuestario
0 de la necesidad de recursos financieros dentro del presupuesto de la institucién para temas del
Plan de bienestar Laboral para el desarrollo del mismo, que posteriormente en caso de ser
aprobado debera de agregarse al POA.

Directora Ejecutiva de PROASOL

9.3- La DE junto con todas las jefaturas de la institucion incluida la SGRH, revisan el plan de
Bienestar laboral, el informe de evaluacion del mismo y validan las acciones o estrategias
propuestas frente al diagnéstico, el impacto presupuestado y determinan si se aprueba o no el
plan, en caso de ser aprobado puede ser de manera parcial o completa, si la aprobacién no se
realiza en una sesion, se deben realizar cuantas sesiones se requiera para la aprobacién del pian
de bienestar.

Funcionario de la Subgerencia de Recursos Humanos
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9.4-La SGRH, con base en el plan de bienestar laboral aprobado, se procede a ejecutar el mismo,
realizando cada actividad planificada la cual tendra un objetivo y estara enfocada en el
mejoramiento de la vida [aboral de los colaboradores de Ia institucion con base en las lineas de
presupuesto definidos en el POA, y posteriormente se verifica el avance en el cumplimiento de las

actividades cad

a trimestre.

9.5- La SGRH, una vez desarrollado el Plan de Bienestar Laboral en su totalidad, se realizara la
encuesta de percepcion de clima laboral, se evaltan los resultados De impactos que ha tenido el
plan en la vida laboral de las y los colaboradores con el objetivo de realizar ios cambios o
modificaciones que se requieran en aquellas actividades que no hayan tenido un impacto positivo
para la vida laboral de los colaboradores y los objetivos y metas de la institucion, para iniciar
nuevamente el ciclo de gestion del procedimiento de Bienestar Laboral con la actividad nimero 1
de este, al iniciar nuevamente el afio [aboral.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Diagnosticar clima laboral

Definir el instrumento
adecuado para diagnosticar el
clima laboral.

OBJ-SGRH-
001
BD-SGRH-
001

Disefiar y aplicar los instrumentos
adecuados para identificar el estado
actual de calidad laboral, sentido de
pertinencia y motivacion de los
colaboradores y la cultura
organizacional de PROASOL

2 semanas

SGRH

ENC-
SGRH-001

SGRH

Elaborar Plan de Bienestar
Laboral

Planificar las actividades
encaminadas a la mejora del
ambiente de trabajo y calidad
de wida Iaboral

RES-5GRH-
001

En base & diagnosticado del clima
laboral eidentificadas las
necesidades, se elabora el plan de
Bienestar laboral para la mejora de
calidad de vida laberel de los
colaboradores, &l plan contrendra
actividades especificas
acompafandose de la proyeccion
del impacto presupuestario ¢ la
necesidad de recursa financiers
para el desarrollo del mismo.

2 semanas

Subgerencia de Talento
Humano

PL-3GRH-
oo

DireccionEjecutiva

Aprobar Plan de Bienestar
Laboral

Rewvisar que cada actividad
vaya enfocada a mejerar la
calidad de vida laboral

PL-SGRH-
001

La DE en conjunto con los jefes de
cada umidad incluida la SGRH
revisaran el Plan de Bienestar
Laborar, haciendo las
observaciones o cofreccionas que
corresporidan previo a su
aprobacion.

5 dias

Direceion Ejecutiva-
SGRHUnidades
Organizacionales

M-DE-001

SGRH

Ejecutar Plan de Bienestar
Laborat

Mejorar la calidad de vida
laboral

PL-SGRH-
001
BD-SGRH-
001
M-DE-001

Desarrollar cada una de las
actividades planificadas, en los
tiem pos comespondientes y
enfocadas a un objetive especifica
para [a mejora ds la calidad de vida
laboral de los colaboradores y el
cumpimiento dg los objetivos y
metas de la institucion, se verificar
los avances en el cumplimiento del
Plan cada fimestre.

1 afio

Subgerencia de Talento
Humano

INF-SGRH-
001

SGRH

Realizar Encuesia de percepcior]

Evaluar resultados del plan
de Bienestar Laboral

INF-SGRH-
001

Se realiza encuesta de percepcion
de clima laboral para evaluar los
resultados e impacie que fuvo el
plan de bignestar y hacer los
cambios 0 modificaciones
correspondientes para |a gjecucion

del proximo plan.

2 semanas

Subgerencia de Talento
Humana

RES-
SGRH-002

DireccionEjecutiva
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

BIENESTAR LABORAL

Subgerencia de RRHH Direccion Ejecutiva

)

h 4

1.Diagnosticar Clima
Laboral

2.Elaborar Plan de
Bienestar Laboral
{ PL-SGRH-001 )

\/__

3.:8e
Aprueba
el Plan ?

Y

4. Ejecutar Plan de o
Bienestar Laboral . &

Y

5.Realizar Encuestade
Percepcion

Fin
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11. Gestién del Riesgo
' 0 RN, T T T T - —— — = T——— —== - — T T ]
V NCETSCIZ22-00; NCI-TSCI223-00; |
V PROGRAMADE ACCION SOLIDARIA NCI-TSCI22800 ‘
|
PROASOL L : ; . Formulario 27 PROASOL
| MATRIZ PARA LAEVALUACION, ANALISIS Y RESPUEBTAALOS RIESGOS ]
PROCESO: {Gestion del Talento Humano I LT e
'NOMBRE DEL SUBPROCESO: = Sienestar Laboral B. et
Disefiar, implementar y mantener un programa de bisnestar laboral, mantanet un clima laboral y ambiens do frabajosanc y propicio con el fin de mejorar la
OBJETIVO! calidad de vida laboral para nuestros funcionarios y demés del PROASOL
1 B, 2 Bl ] | b |
) [RE o i et Riesgo inerepe ) 200 g, [ bigaerios | () e O et o | Rosy | (Z)Zonede (13 Respuestaa
fos
Ilo.! proceso ‘ W Prel para mitigar los riesgos | existen en la entidad e W Riesgo Final Riesgos ‘
1. Qualos colabaoradores no 1 Instrumentos para 1. nstrumentos para {
|sean objetivos al momenio recoleccion de informacion recoleccion de informacion | [
I /de paricparen i con base cientifica con base clentifica
| Diagnosticar recoleccion para elaborar ef |2 Conociemiento de la cultura| 4 Conocimientodeta 2-Sociallzar los objelivos por . |
1 | cimatabora diagnostico 4 & E (institucional cuhura orgenizacional 108 cusles se deses a3 A Reducit |
3-Socializar Ios objatives por diagnasticer of ckna laboral [
/los cudles se desea
| (diagnosticar ef clima laboral
[ liomapmsm et | | 1 Participacion de actores =iy 1 Participacion de actores N “
sin considerar los aspecios claves que conozean fa claves que conazean la |
Elaborar Plan mas relevantes dal :mmr:au'pm'uac‘maly cullurz organizacional y ‘
2 | de Bienestar diagnostico ael a 2 4 A manejen ol temadel mengjen ol tema del 1 1 B Acoplar
| Labora lelementos defacutra [Fresipusio preaupuesto
I nstitucional y disponbiidad |
de presupuesio |
| |1.Que la DE olas unidades 1.Calendarizar entrega de 1 Calendarizar enirega de
iwmbrgmiza:hm moesten avances a la maxima avances alamasma
3 ium;detmcmh 4 5 E autoridad previo a la enfrega autoridad previo a la entrega | 4 1 B Acepiar
Laboral  (acthidades contenidas en el final del plan final del plan
plan de bianestar
‘ 11 Que lainsthicion s2 1 Calendarizar la ejecucion 1 Calendarizar la ejecucion | TS i
| encuentre con ackvidates de las actividades ki toma <e las actividades asi como
} Plan pricvitarias o de emergencia |organizar los grupos con organkzar los grupos con |
4 |de B o que limike la participack § 5 E |telacion para seciakrare antolacin pamsocielizado | 4 4 E Comparic
Laboml | jos empleados en ks |con los jefes detas unidades con ios jefes de las unidades,|
actividades |organizacionales organizacionales |
| 1 Que la cantidad de = 1 Calendarizar la gjecucion i 1 Calendarizar la gjecucion |
| empieados que participaron \de las actividades para lograr de las actividades para
en las actividades no sea \que lamayoria de fogear que k2 m syoria de
A significativa como para medit colaboradores participe. cotaboradores participe.
ealay la percepcion 0 impacto del 2. Verificar en la base de 2. Vetifcar en fa base de
5 | Encuestide o o las actridades 4 5| E datos kas TevOS ingresos datos Jos nuevos ingresos y | 2 3 M Aceptar
PECOPCIN |5 ue los empleados que calcular el porcentaje de los calculer el porcentaie de log
1 participen en la encuestade |mismos, mimos.
1 percepcion sean nuevas [ |
Elaborado por: 2 | Aprobado por:
Firma: ) Firma: 0 Arma: S
Fecha: Fecha: Fecha:

10
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Bienestar Laboral "

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
_ L . . Planificar las aclividades encaminadas a la
¢La. -descnpmgn del proceso incluye me§|das cgncretas X mejora del ambiente de trabajo y calidad de vida
(actividades) orientadas al Centrol Interno y anticorrupcion? laboral.

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Descentralizacion?

¢La descripcion del procese incluye medidas concrefas X Las actividades van dirigklas a los colaboradores
(aclividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? a nivel interno de la instititucion

La transparencia existe al momento que la DE
realiza la actividad de aprobacion del plan de
bienestar laboral en conjunto con las jefaturas de
las unidades organizativas.

Disefiar y aplicar los instrumentos adecuados
para idenfificar el estado actual de calidad laboral,

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actvidades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X
Infamacidn Publica?

¢la descrpcin del proceso incluye medidas concretas| realiza encuesta de percepeion de clima laboral
(actividades) orientadas al Archive Documental? para evaluar los resuftados e impacto que fuvo el
plan de bienestar

¢La descripcion del proceso incluye medidas concrelas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de
PE! Institucional?

13. Bibliografia
1.ONADICI-Oficina Nacional de Desarrollo integral de Control Interno, Guia Metodolégica para la
elaboracion del Manual de Procedimientos en el sector Publico 2022.

2- ONADICI-Oficina Nacional de Desarroilo Integral de Control Interno, formatos componentes
entorno de control 2022.

14. Anexos
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ANEXO 1

CONDICIONE S DE TRABAJO
Encuesta de clima laboral R B e | P
1. Dispongo do ks materiales ¥ recursos
‘Objetfyn: Manianer tn i laboral y ambionte da trabajo Tano ¥ propicie con o i
amhmummmmmmym hecerarics para resizar mi rabajo.
2 Las
Cada fien seca valorado m:mmmmmm comodidad, Tukdo, lempartura,
evalyados debers seleccionar Lna opciin marmando Il\nmadén,ymllladmmla
. e paniaka del Srmenavor y Ia awura de
CRITERKYS FAd ORACION ABULACION: éxta ma permiton.
o | trabajo eoh nocmalidad
{
(=] AV} {C! 3. Las droes de frabajo se consevvan
I 1 I 3 A ] T =) ry I 3 | :unyenmlmnmﬂimhd
sareclio de kas acividades para ko
que fueron destinadas
4. Se kzpona de sulicieniey
WNTERACCION SOCIAL inatalaciones sanitarian y dreas de
N |cn| av [ es | s Lo
1 Considern qua exivie i buen 5. Estd definido un protocolo de primeros
ambients de Wabajo Mruﬁumﬂnﬁmm
2 Cucniv con Ia colaboacan do las
personas de olrag unidades.
3. Cuents con fa colaboracaih de los
COMpAREros di inl uniciad,
4. W3 compalierns de Soabajo actian FRAEVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES
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