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1. PROPOSITO.
Determinar las politicas y el instrumento que permita analizar el estado de la satisfaccidén

laboral de los colaboradores, con el fin de detectar distintas fuentes de conflicto que puedan

surgir al interior de la Entidad y poder tomar acciones de mejora.

2. ALCANCE.
ALCANCE INTERNQ: Direccion General de Desarrollo Institucional, Direccion de

Administracion de Personal, Subdireccion de Sistemas de Gestidon de Calidad.

ALCANCE EXTERNO: Responsables de documentar v dar seguimiento al clima laboral de las
dependencias o entidades descentralizadas que sean parte del alcance del Sistema de Gestion

de Calidad de la Presidencia Municipal de Ledn y a las cuales no se les aplica el clima laboral a

través de la Subdireccion de Evaluacion Institucional.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Generales.
— Se aplicara la encuesta de clima laboral a las dependencias o entidades descentralizadas,

solo cuando ellas lo requieran, para identificar y atender las expectativas y necesidades de

sus colaboradores con el animo de lograr un adecuadoe equilibrio en el desenvolvimiento

tanto profesional como personal.

— Se realizara una convocatoria para la aplicacién del Clima Laboral 1 vez al afo.

— La encuesta es andnima.

- La SSGC solicitara . a las dependencias o entidades descentralizadas participantes el
seguimiento de la aplicacion de la evaluacion mediante el enlace del SGC correspondiente.

— Los resultados y diagnostico del clima laboral (FO-DGDI-DAP/SSGC-CLOY) seran generado
por la SSGC vy estos se compartiran con el enlace del SGC COrrog,,r:‘iligtrq\'eq’te:_

— La calificacion se estandariza del O al 10 donde las calificacjo@s® iguales d;fm'eﬂores a8
deberan realizar un plan de acciones de mejora (FO—DGDH‘D‘AP,J"SS'GC—CLQQ) difjgido %}\

rubro afectado.

e
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La dependencia o entidad puede generar la aplicacion, evaluacion y diagnéstico del clima
laboral con herramientas propias, siempre y cuando los rubros a calificar sean congruentes
con el Procedimiento para la medicion y diagnostico del clima laboral (PR-DGDI/DMA-SEI-

02) y/o con los calificados en este instructivo (ver tabla comparativa FO-DGDI-DAP/SSGC-
CLO3).

Politicas para los enlaces correspondientes de Ias dependencias o entidades descentralizadas:

a) Es el encargado (a) de notificar a la SSGC, que desean participar en la aplicacion de la

encuesta de clima laboral, por medio del presente instructivo.

b) Puede solicitar a la SSGC el link para la aplicacion del clima laboral.

¢) Serd el encargado (a) de compartir y verificar la aplicacion de la evaluacion del clima
laboral a los colaboradores directos de la dependencia o entidad.

d) Es responsable de mandar, la evidencia correspondiente de las acciones implementadas,

mismas que se determinaron en su plan de acciones de mejora (FO-DGDI-DAP/SSGC-

CLO2) a la SSGC, en la fecha comprimo que ellos determinan.

ORIGINAL

La encuesta esta disefada para medir las siguientes secciones:
Claridad de los obijetivos generales de la dependencia e individuales de cada departamento:

1.- Mi trabajo es compatible con los objetivos de la Dependencia o Entidad:

2.- Entiendo y conozco mis responsabilidades.
3.- Recibo capacitacion de acuerdo a las actividades que desempeno.
4- En mi area se cuenta con planes de trabajo, metas y se trabaja con base a los

procedimientos.
5 - Conozco como mi trabajo contribuye a conseguir los resultados de mi Dependencia o

Entidad.

— El nivel de comunicacién interna y externa:

6.- Recibo en forma oportuna la informacion e instrucciongs gue [edilero para realizar

eficientermente mi trabajo. \\ .
7.- La comunicacion interna en mi Dependencia o Entidad e\, actividadk cogstante 23- I
e ) Wl

.;\“‘
i\

x|

planificada.
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8.- Los comunicados internos me proporcionan informacion til.

La calidad del trabajo en equipo:

9.- En mi Dependencia o Entidad se promueve el respeto mutuo entre los colaboradores.
10.- El ambiente laboral en mi Dependencia o Entidad me motiva a querer superarme.

1.- La relacion de trabajo que tengo con mis compaferos (as) es agradable:

La eficacia del estilo de liderazgo, tareas de supervision v mejora:

12.- Mis jefes (as) o supervisores (as) muestran interés en mi, como trabajador (a).
13.- Tengo una buena relacién laboral con mi jefe (a) directo (a).

14.- Mis jefes (as) o supervisores (as) tratan con respeto al personal.

15.- Mi jefe (a) me motiva a encontrar nuevas Yy mejores maneras de hacer mij trabajo.
16.- Recibo retroalimentacién sobre las labores que realizo.

17.- Considero que mi jefe(a) posee las capacidades para supervisarme.

IGINAL

Las condiciones generales v particulares del trabajo:

R

18.- Tengo los recursos necesarios, por ejemplo, equipo y materiales, para desarrollar mis @

funciones. -

19.- Me siento motivado(a) en mi &rea laboral.

20.- Cuento con las condiciones adecuadas de espacio, ventilacion e iluminacidn para hacer

mi trabajo eficientemente,

Las oportunidades de carrera o promocion interna:

21.- Considero que la Dependencia o Entidad donde laboro, es un buen lugar para trabajar.
22.-Considero que la Dependencia o Entidad, me brinda la oportunidad de desarrollarme
profesionalmente.

23.- Las promociones internas se realizan de manera justa.

Las politicas de compensacion v retribucidn:

24.- El salario que recibo es justo y proporcional a la respond 8 fitis AN LAY

que desempefio.
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25.- En general, los servicios y prestaciones que esta Dependencia o Entidad proporciona a

su personal, son buenos.

Importante: El &rea responsable de la aplicacion y seguimiento del clima laboral a
dependencias centralizadas es la Subdireccion de Evaluacion Institucional y se realizara segun

Procedimiento para la medicion y diagnéstico del clima laboral (PR-DGDI/DMA-SEI-02).

111 Re
' . ) Analista de procesocs de
dependencias o entidades descentralizadas para P

la SSGC
la aplicacion del clima laboral. 8886

GINAL|

12 |nforma al area correspondiente, sobre la

b
A

solicitud para la aplicacion de la encuesta de clima
laboral.

1.3 ¢Aceptan la aplicacion de la encuesta con esta

OR

herramienta?

Enl del SGC
Si, pasa al punto 1.6 8CE Ue

No, pasa al punto 1.4

1.4 Proporciona la herramienta interna gue se va

1- Aplicacién del . . ‘
e utilizar v rubros a calificar, mediante correo

Clima Laboral .
electrénico.

1.5 Recibe informacién de la herramienta a utilizar

de parte de la dependencia y valida que los rubros
Analista de procesos de

sean compatibles basandose en la tabla
la SSGC

comparativa (FO-DGDI-DAP/SSGC-CLO3) pasa al

to 1.7 e
P 1 Cops

™ LTy

16 Realiza el llenado de la encuesta del cl| % Colabors é,. < de la
laboral en linea (FO-DGDI-DAP/SSGC-CLOD [/ & Dei_';m%_hc

Q'
17 Notifica a la SSGC que la encuesta se apl|*¥5 CONTRULADA
(7

Py

VO e
100% de los colaboradores. 2 Enla-i\@ sC

“Uhgy o\ d -
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. Recb im‘racic’m yI

2.2 Analiza la informacion vy realiza el vaciado de
la misma para abtener los resultados.

2.3 ¢ila calificacion es igual o menor a 8.07
) Analista de procesos de
Si. Pasa al 3.

informacion la SSGC
No. Pasaal 24

2.- Andlisis de

2.4 Entrega resultados obtenidos del clima
laboral al enlace de SGC, con un anélisis general

del resultado. Termina procedimiento.

3.1 Entrega resultados obtenidos del clima laboral
al enlace de SGC, con un anélisis general del Analista de procesos de
resultado, solicitando un plan de acciones de la SSGC

mejora (FO-DGDI-DAP/SSGC-CL0O2).

3.2 Recibe resultados v los informa a los
colaboradores y Lideres de la dependencia para
3.- Entrega de . 4 . .
su conacimiento, elaboracion e implementacién Enlace del SGC
de planes de acciones de mejora (FO-DGDI-

DAP/SSGC-CLO2).

ORIGINAL

resultados para

planes de accion.

3.3 Solicita evidencia de la implementacidn de las

acciones realizadas, resguarda como evidencia
e Analista de procesos de
de su cumplimiento. e

la SSGC

Termina procedimiento r
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

IN-DGDI-DAP/SSGC-02 INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL CLIMA LABORAL EN DEPENDENCIAS DESCENTRALIZADAS
I

Analista de la Subdireccién de Sistemas de Gestion Enlace del SGC iy el Hependiigs;

de Calidad

1.1 Reatizar la convocatonia a losenlaces
delas dependenciaso entidades
descentralizadas para la aplicacidn del
clima laboral. ‘

j Informar al drez conrespondiente,
P colye la solicitud para iz aplicadidn de la

encuasta de dima laboral,

Zﬁt&»'a
aplicacin de la d 1.6 R=zlizar el llenado de le ancussta
gn‘.rn:ﬂa can ast; S de! dimalaboral enlinea

e

No
v

1.4 Fropoidona la herramientainterna
que s& va utilizar y rubros 2 calificar,
mediants coree setrini o,

1.5 Recibirinfoima cion de la heriamienta
a utilizar de parte de |a dependenday |
valida que los rubros sean compatibles

basindose en la tabla comparativa—

1.7 Notificar 2 |a 5367 que |a encussia 2
apiicd al 100% de los colaboradores. t

”)

A

2.1 Recibir lainformacion y validaque sea |

corfecta.

v

2.2 Analizar la informacion y realizz 2l

B

__[_‘_Q REGINAL

!

vaciado de la misma para obtener los
resultadas.

2¢la aiificac™
as igual o menur a
B0?

No

¥

2.4 Entragar resultados obtenidos del
clima taboral al enlece de 3G, conun
andlisis genieral del resultado Fin del
procedimento.

3.2 Recibir resultades ylos informa 2 los
\ enlaboradores y liderez de fa ‘

I dependendia pars su oo irento

3.1 Entregar resulados obtenidos del
clima laboral al enlace de 55C, conun
andlisis general del resultadn, soficitando

un plan de acdones de mejora £

elabaradon e implemer de plaies
de acciones demejuia [
— 1

3.3 Solicitar evidencia de la

implementacion de las acciones ‘,
reslizadas, resguarda como svidenda de g/ s
su cumphirmiento |
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6. GLOSARIO.

Analisis: Examen detallado de una cosa para conocer sus caracteristicas o cualidades, o
estado, y extraer conclusiones, que se realiza separando o considerando por separado las
partes que la constituyen.

Clima Laboral: Es el medio ambiente humano y fisico en el que se desarrolla el trabajo

cotidiano. Influye en la satisfaccién del personal y por lo tanto en la productividad.

Plan de accidn: Es una presentacion resumida de las tareas que deben realizarse por ciertas

perscnas, en un plazo de tiempo especificos, utilizando un monto de recursos asignados con
el fin de lograr un objetivo dado, es un espacio para discutir qué, cdmo, cuando y con quién
se realizaran las acciones.

SSGC: Siglas de la Subdireccién de Sistemas de Gestidn de Calidad.

Tebla comparativa: es una herramienta que sirve como organizador de informacidén, que

permite identificar las semejanzas y diferencias de dos o mas objetos o eventos. Esta formado

RIGINAL]

»
b

POor un numero determinado de columnas en las gue se lee la informacion en forma vertical.

Permite identificar los elementos que se desea comparar,

i;} a

7. ANEXOS.
Encuesta de Clima Laboral (FO-DGDI-DAP/SSGC-CLOD

Encuests de Clima Labora! - FO-DGDI-DAP /55GC-CLO1 o R % ¢

Encuesta de Clima Laboral

vdel Clema Laboral! 20 tu dependencia 0 eticad, (a0 y &f
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Plan de acciones de mejora para el clima laboral (FO-DGDI-DAP/SSGC-CLOZ)

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA coDIGa:
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE LEON FO-DGDY/DAR/SSGC-CLO2
e PLAN DE ACCIONES DE MEJORA PARA EL CLIMA LABORAL HOJA: 1DE 1

Dspsndsncia

Promadio Genaral de la encussta ca clima latoral:

De los resutados obtenidos, plantes el

pian e acc'onet de mejora, guse 38 veran refigjacas en ia Direccidn Generzl o de Srea.

Mompre y Firma de guisn elaioord MNambre v Firma dsl Director de Area MNemibsra y Firma dal Titular

|ORIGINAL
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Tabla comparativa de clima laboral (FO-DGDI-DAP/SSGC-CLO3)

Instrumente

Dimensiones a evaluar

TABLA COMPARATIVA DE CLIMA LABORAL

Cadigo:

GC-CLO3

EO-DGDI-DAP/E

Satisfaccitin al cliente

Crestividad

Irnen aciin y mejora

Claridad d los objetivos generales de
la dependencia e individuales de cada

Proceses seganizacionales y calidad

departamento

Canocimients de |a organizacién

Enfoque sistémico.

Desempeno de funciones

]

3

i

Credibilidad QOrganizacidn dal trabajo y disciplina [
i

i

Dezarolio de l2 arganizaciin

Comunicscién erganizacional

Comunicacian y pertinencia.

El nive! de somunicacién intema .
Trabajo colabarative Pl s Credibiiidad Integracion y companensmo Acsrcamiento narmativo
Entamo laboral Coopesacién
Identidad y pertenancia La calidad del trabzjo en equipo Respeto Pertenencia Relacion de mientomo
|
Liderazgo i
Lidera:ge i

Delegacion y empawemeant

La eficacia del estila de liderz

Toma de decisiones y asartividad

tareas de supervision y miejora:

Energia parz 2l cambio

Compafienismo Relaritn con mi jefe

Supervision

Condiciones de sequridad y salud

Condiviones fisicas de! trabajo

Las candicionss generales y o
particilivex.del trabisio Imparcialidad Condiciones de trabajo
i ® Condicione baj
Auto-chservacion y cambio intemo DY s d:_t'ra,.,qa 4
capacitacion
Energiz par el cambio
Capacitacién y desarrolio
Las oportunidades de camera o Oraull D m |
r o i Dllo CisS0
promesan intema Orgullo esanollo Desarmollo personal
Evaluaciéin de! desempefio
Plan de vida y carrera
Compensaciones
Las politicas d Tpenzasion y
\ Orgullo Reconacimientn Benehicios Laborales

Efectividad, estimulos y recompensas

retr n

e
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8. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

Creacion del documento

- o 15de en d 2018
o1 06 de agosto de 2018 Actualizacion en politicas de operacion.
_ Actualizacién en politicas de operacion y
02 12 de septiembre de 2018 o
nombre del procedimiento y anexos.
Se actualiza alcance, politicas de operacion,
03 10 de enero de 2020

diagrama de flujo v cuadro control de emision.

Se actualizan politicas de  operacion,
actividades, diagrama de flujo y cddigo del
c4 08 de enero de 2021 instructivo a IN-DGDI-DAP/SSGC-02, asi como
sus formatos: FO-DGDI-DAP/SSGC-CLO1, FO-
DGDI-DAP/SSGC-CLO2 y CLO3.

Actualizacién en politicas de operacion,

05 10 de diciernbre de 2021 |adaptacion de preguntas, diagrama de flujo vy

anexos.

J[oRrIGINAL]

LiMargrit Alférez Lic. Veronica Teresa

"Nombre | Lic. Viridiana Pimentel
Sanchez Rodriguez Gutiérrez Campaos
Cargo - Subdirectora de Sistemas Directora de Directora General de
puesto de Gestié/nﬂ_o\le Calidad Administracigrlde Personal Desarrollo Institucional
Firma i

Fecha 06 de diciembre de 2021 10 de dicierr[iﬁre de 2021 /




