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1. OBJETIVO

Evaluar el clima laboral para identificar y atender las expectativas y necesidades de los
trabajadores de la Universidad Interserrana del Estado de Puebla, con el &nimo de lograr
un adecuado equilibrio entre el clima laboral y el desenvolvimiento profesional y personal.

2. ALCANCE

e UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UIEPA Y PARTES EXTERNAS QUE
INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

2.1 Rectoria

2.2 Directores

2.3 Direccién de administracion y finanzas
2.4 Abogado General

2.5 Coordinacion de Recursos Humanos
2.6 Personal Administrativo

2.7 Personal Docente

2.8 Personal de Servicios Generales

e ALCANCESY LIMITACIONES DEL PROCEDIMIENTO

El proceso inicia cuando la Coordinacion Recursos Humanos aplica la encuesta de clima
laboral AD-FT-003 a todo el personal y finaliza cuando se retroalimenta el plan de accion
para generar un buen clima laboral.

3. PARTES INTERESADAS

3.1 Comunidad Universitaria

4. MARCO LEGAL

4.1 Norma ISO 9001:2015, Requisito 7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos.

5. REQUISITOS PERTINENTES

5.1 Este procedimiento tendra lugar dos veces al afio o cuando la autoridad maxima Rector
lo solicite.

5.2 La Encuesta es de caracter anonimo.

5.3 La Coordinacion de Recursos Humanos es la encargada de la aplicacién y el resguardo
de la encuesta de clima laboral AD-FT-003.
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5.4 La Coordinacion de Recursos Humanos es la encargada del andlisis de las encuestas
y la presentacién de plan de accion para mejorar el clima laboral con el visto bueno del
Director de Administracion y Finanzas y el Rector.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA

Coordinacion de Aplica al personal la encuesta del clima
6.1 Recursos HUManos laboral AD-FT-003 para medir la
percepcion sobre el entorno laboral.

Contesta la encuesta del clima laboral AD-

6.2 |Personal £T-003

Analiza los resultados de la Encuesta del
s, clima laboral AD-FT-003 y entrega un
Coordinacion de|. o
6.3 informe resaltando los factores que dafian
Recursos Humanos - . .
o benefician el clima laboral al Director de
Administracion y Finanzas y Rector

Dos veces al afio

Coordinacion de
Recursos Humanos, .,
. Proponen y elaboran el plan de accién
6.4 |Director de : ,
o o para mejora al ambiente laboral
Administracién y

Finanzas y Rector

Coordinacion de - L
6.5 Da seguimiento al plan de accién
Recursos Humanos

Evalla las acciones de armonizaciéon del

. " Posterior a la

6.6 |Personal clima laboral a través del formato AD-FT- -
actividad
016
6.7 Coordinacioén de | Analiza las evaluaciones de acciones de | Posterior a la
) Recursos Humanos armonizacion de clima laboral AD-FT-016 |evaluacion
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Coordinacion de
Recursos Humanos vy
6.8 | Director de | Retroalimentan el plan de accién Posterior al analisis
Administracion y
Finanzas

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE DIRECTORES, ABOGADO
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y GENERAL, PERSONAL

FINANZAS RECTORIA ADMINISTRATIVO, DE
RECURSOS HUMANOS SERVICIOS GENERALES Y
DOCENTE
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INICIO

6.1 Aplica al personal
Encuesta de clima laboral AD-
FT-003

\4
6.2 Contesta Encuesta

A 4

6.3 Analiza resultados de la
Encuesta de clima laboral
AD-FT-003 y entrega un
infforme a Director de
Administracién y Finanzas y

Encuesta de clima
laboral AD-FT-003

h 4
L 6.4 Proponen y elaboran el Plan de accion para mejora al ambiente laboral

Plan de accion |

\ 4 v

6.5. Da seguimiento a plan de L L.
- 9 P 6.6. Evaluacion de la accién
accion

Evaluacién de acciones de
armonizacién de clima laboral
AD-FT-016

-

A 4

6.7. Andlisis de evaluaciones

—

6.8. Retroalimentacion del plan de accién

FIN

8. INFORMACION DOCUMENTAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL PLAZO DE RESPONSABLE DE

NO: FORMATO FORMATO CONSERVACION CONSERVARLO
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8.1 AD-FT-003 Encuesta de clima Afio y medio Coordinacion de Recursos
laboral Humanos

Evaluacion de
8.2 AD-FT-016 acciones de Ao y medio
armonizacion

Coordinacion de Recursos
Humanos

e [INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE ENCUESTA DE CLIMA LABORAL AD-FT-003

RESPONSABLE
DEL LLENADO
1 Informacion general Escriba la informacion que se solicita Trabajador
Lee cuidadosamente y marca con
una X en la casilla correspondiente
2 | Preguntas y/o afirmaciones |la respuesta que mejor describa su Trabajador
opinién. No debe quedar ninguna
pregunta en blanco

3 Pregunta Abierta Responda brevemente la pregunta Trabajador

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADD OE FUEELA — AHUACATLAN
Organizmo Pablico Descentralizado del Gobiemo del Estado de Pusbla

Farrmata:
Encuesta de clima laboral

ENCUESTA SOBRE EL CLIMA LABORAL EN LA UNMERSIDAD INTERSERRANA DEL
ESTADO DE PUEEBLA AHUCATLAN

Irtroducsidn:

La presente encuesta tiene como objetive principal obtener informacién sobre nuesto
Clima Organizacional. Se pide se conteste lo que mejor describa su opinidn, portanta,
no hay respuestas correctas oincomrectas. Los resultados nos van a ayudaren la toma
de decisiones wo acciones en beneficio de todo el personal.

Esta encuesta es andnima.

I.  Irformacion general
Instrucciones: escrba la informacian que se solicita

AREA DE
ADECRIPCIN:
WOMBRE DELJEFE

INMED IATD :
ANTIZUEDAD EN EL
PUEETD:

FECHA:

Il.  Pregurtas wio sfirmaciones
Instrucciones: Lea cuidadosamente yw marca con una X enla cazilla corespondients la
respuesta que mejor deseriba su opinidn. Ho debe quedarninguna pregunta en blanca

Mas o

Pregurtas wo Afirmaciones Si Mo Manos

1. Conocela misién v wisidn de la UIEPA
Su  jefe  inmediate  manifiesta oz objetives
institucionales de tal forma que se crea un sentida
camin de identidad

3. Conoce los objetives de la UIEFA.

4. Estaconforme con la limpieza, higieney salubridad en
=u lugarde trabajo

5. Cuenta con los recursos (materiales, equipe e
infraestructural para realzar biensu trabajo

6. Laz condiciones fizicas de su lugar de trabajp
{iluminacidn, temperatura, wentilacién, espacio,
volumen de ruidos, ete.) san aptimas

¥. Eltrabajo que hace ez importante
En esta institucidn waloran su trabajo

w

9. Sesiento orgulloso de trabajar para esta institucién.
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10, Conzidera que lo que le pagan ez lo justo por eltrabaje
que realza

11. Loz jefezr inmediatos, directores wo  rector ze
preacupan pormotivar al personal

12. 5u zuperior lo motiva 3 cumplic con su trabajo dela
manera que usted considere mejor

13. Conoce las exigencias de zu trabajo

14. 5e siente comprometido para alcanzar las meta
establecidas

15. 50z companeros y usted traban juntos de manera
afactiva.

16. Enzu grupo de trabajo, solucionar el problema es mas
importante que encantraralgin culpable.

17.La relacion contodes los colaborades de |a institucion
es buena

18, Paricipa de las actividades culturales yw recreacionales
quese orjanizan para los empleados

19, Suszuperior inmediato pide sus opiniones

20, Su=uperior inmediato da un buen ejempla.
21.5u superior inmediate est3 dEponible cuando lo
requisre.

22.5u superior inmediate lo exhorta 3 mejorar sus
capacidades o educacion.

23.5u superior inmediato se enfoca en hacer bien las
actividades indicadas.

24, Cuenta con una descripeion de su cargo por escrito
arctualzada.

25, Su jefe le proporciona informacion suficiente, adecuada
pararealzar biensutrabajo

26. 5u =superior inmediato le da retroalimentacion tarts
positiva como negativa sobre el desempefio de su
trabajo.

27.5abe donde dirigise cuando tiene un problema de
trabajo

22 Recbe informacion con regularidad que le permite
conocer o quesucade enla UIEPA

29. Tiene mucho trabajoy poco tiempo para realzarlo.

20, LaMEPA ez un lugarrelajado para trabajar.

31.Paradesempefiarlas funciones de su puesta tiene que
hacerun esfuerzo adicionaly retadoren el frabajo

32.5ujefe larespalda 100%
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33. Cuando hayunawacante primerose busca dentro de B
miEma institucidn al posible candid ato

324, La remuneracidn que recibe es praporcional a las
actividades que realza

36, Los objetivos que fija su jefe para su trabajo =son
razonahbles.
36. Su jefe notiene favortos

37. Los directivos wo superiores inmediatos reaccionan de
manerd positiva ante nuevas ideas.

([ Le agradeceremos nos haga llegar algunos comentarios acerca de aspectos que

ayudarian El rmejorar nuestro ambient= de trabajo.
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e INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE EVALUACION DE ACCIONES DE
ARMONIZACION DE CLIMA LABORAL AD-FT-016

- RESPONSABLE
NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO DEL LLENADO
Informacion sobre la Escriba la informacion que se solicita .
1 . Trabajador
actividad
Seleccione con una “X” la respuesta
2 | Contenido de la actividad | 94€ considere se apega a su Trabajador
opinién.
3 Pregunta Abierta Responda brevemente la pregunta Trabajador
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA - AHUACATLAN
Organismo POblico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puehla
Formato:

Evaluacion deAcciones deAmmonizacién de Clima Laboral

EVALUACION DE ACCIONES PARA ARMONIZACION DE CLIMA LABORAL

Introduccién:
La presente evaluacion tiene por ohjetivo conocer el impacto de las acciones de

@ armanizacion de clima labaral.

A. Infonmacién sobre la actividad
Instrucciones: Respondalainfarmacian gue se salicita.

Momhbre de la actividad:
Fecha de la actividad:

Lugar de impatticion del evento:
Dracidn del eventa:

B. Contenido dela actividad.
Instrucciones: Seleccione conuna "X" la respuesta gue considere se apega a su
opinion.

Totalmente En
de acuerdo De acuerdo desacuerdo

La actividad inicid a la hora sefialada
Al principio del evento conocid el prograrma,

@ objetivosy expectativas

C. Describe brevemente si la actividad realizada fue de su agrado y que
aprendizaje obtuvo de ella:
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9. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Entorno Laboral: Son los factores o condiciones ajenas a las competencias del
personal, sobre los cuales la organizacion puede incidir como fuerza de cambio, a través
de la elaboracion y aplicacién de estrategias y acciones que le permitan conseguir
minimizar o eliminar dichos factores, denominados Obstaculos.

e Clima Laboral: Es la medicion de la percepcion positiva o negativa del personal en
relacion a factores, comportamientos o condiciones externos a la persona, que se
encuentra en la organizacion para desempefiar su trabajo y se mide con el fin de anticipar
focos de preocupacion, detectar problemas y posibles focos de conflicto interno,
proponiendo acciones concretas para solucionarlos.

10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE RESPONSABLE VERSION

M | PESERIFEON D Calilslo ACTUALIZACION DE ACTUALIZACION

1. Se cambia la Revisién 02 por
Version 01 tanto en el
procedimiento como en los
registros asociados por transicion
institucional del Sistema de
1 |Gestion de la Calidad, | 21 de septiembre Coordinacion de
manteniéndose la informacion de 2018 Recursos Humanos
histérica en la revision
mencionada.

2. Se cambia la imagen de todos
los documentos en encabezado y
pie de pagina.

1 Se modificé el procedimiento
cambia a la Version 02:
adicionando el paso 6.6,6.7 y 6.8.
2 | Se modific6 el formato AD-FT -| 29 de agosto 2019
003 incrementandole numeracion
a el apartado Il. Se afade el
formato AD-FT-016.

1. Se actualizé el logo| 01 de diciembre Coordinacion de
institucional de 2021 Recursos Humanos

01

Coordinacion de

02
Recursos Humanos

03
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