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1. OBJETIVO

Medir el grado de satisfaccion y desarrollo organizacional para identificar las necesidades del
personal y mantener un buen clima laboral en la Institucion.

2. ALCANCE

Todos los departamentos, centros y divisiones del Instituto Tecnoldgico de Morelia y sus beneficiarios
son el personal docente y personal de apoyo y asistencia a la educacion del mismo.

3. REGLAS DE OPERACION

3.1 El Departamento de Recursos Humanos es el responsable de programar al menos una vez al afio la
aplicacién de la encuesta para determinar el ambiente de trabajo; asi como de concentrar y procesar
la informacion obtenida.

3.2 El Departamento de Recursos Humanos en coordinacion con todas las Areas del Instituto llevara a
cabo la aplicacién de la encuesta para determinar el ambiente de trabajo mediante el sistema vigente.

3.3 De ser conveniente el Director en coordinacion con el Subdirector de Servicios Administrativos y el
Jefe del Departamento de Recursos Humanos podran autorizar una evaluacion de ambiente de trabajo
extemporanea.

3.4 Las acciones de mejora al ambiente de trabajo deberan ser atendidas por los Subdirectores y Areas
del Instituto correspondientes.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original



INSTITUTO TECNOLOGICO DE MORELIA

NACIONAL DE MEXICO

ITMORELIA-IT-AD-005

TECNOLOGICO Evaluacion de ambiente de trabajo

Rev. 2

=
Fiteanes, spomnproreure
s g
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5. DESCRIPCION DE LA OPERACION
Secuencia de Actividad Responsable

Programa fecha
para aplicacién de
encuesta.

1.1 Define fecha para la aplicacion de la encuesta.

1.2 Informa a los Departamentos, Centros o Divisiones del
Tecnoldgico la fecha de aplicaciéon de la encuesta para
determinar el ambiente de trabajo.

Jefe de
Departamento de
Recursos Humanos

Aplica encuesta

2.1 Aplican la encuesta para determinar el ambiente de
trabajo mediante el sistema vigente.

Departamento de
Recursos Humanos

Departamentos,
Centros o Divisiones
del Tecnoldgico

Concentra 'y
procesa resultados

3.1 Concentra la informaciébn generada en el sistema
vigente.

Procesa la informacion clasificando los resultados.
Identifica factores de mayor inconformidad por parte del
personal.

Elabora el informe de resultados.

3.2
3.3

3.4

Departamento de
Recursos Humanos

Informa resultados
alas
Departamentos,
Centros o
Divisiones del
Tecnoldgico y
solicita acciones
de mejora

4.1 Informa mediante oficio los resultados de la encuesta de
ambiente de trabajo.

Solicita con oficio a los Departamentos, Centros o
Divisiones del Tecnoldgico las acciones de mejora y

fechas de atencion.

4.2

Jefe de
Departamento de
Recursos Humanos

Recibe resultados
de la encuesta.
Establece
acciones de
mejora y fechas de
atencion. Aplica
acciones de
mejora e Informa
al Depto. de
Recursos
Humanos

Recibe los resultados de la encuesta de ambiente de
trabajo.

De ser necesario el area establecera acciones de mejora
y las fechas en que se atenderan las misma.

Entrega al Departamento de Recursos Humanos, con
oficio las acciones de mejora y las fechas en que se
atenderan.

Implementa las acciones de mejora en las fechas
programadas.

Mantiene informado al Departamento de Recursos
Humanos los avances de la implementacién de las
mejoras del ambiente de trabajo.

5.1

5.2

5.3

5.4

55

Departamentos,
Centros o Divisiones
del Tecnoldgico
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Secuencia de Actividad Responsable
etapas
6 Integra acciones | 6.1 Recibe de los Departamentos, Centros o Divisiones del
de mejora de las Tecnoldgico las acciones de mejora y las integra en un Jefe de
Departamentos, documento electrénico. D . ;
Centros o 6.2 Da seguimiento a la implementacién, solicitando los epartamento o
Divisiones del avances a las diferentes areas. subdirector del Area
Tecnolégicoy da | 6.3 Actualiza el documento electrénico con la informacion de | de Responsabilidad
seguimiento los avances de la implementacion proporcionada por los
Departamentos, Centros o Divisiones del Tecnoldgico.

6. REFERENCIAS NORMATIVAS

v Ley Federal del Trabajo
v' Reglamento General de Inspeccion del Trabajo y Aplicacién de Sanciones
v' Programa Sectorial de Educacién 2013-2018

7. INFORMACION DOCUMENTADA

Informacién Tiempo de Responsable de conservarlo Cddigo de
documentada retencién registro

Departamento de Recursos Humanos y

1 afo Departamentos, Centros o Divisiones del N/A
Tecnoldgico

Informe de Resultados de
la Encuesta

Programa de Acciones de Departamento de Recursos Humanos y

: 1 afio Departamentos, Centros o Divisiones del N/A
Mejora L
Tecnoldgico
Reporte de los Avances de Departamento de Recursos Humanos y
la Implementacion de las 1 afio Departamentos, Centros o Divisiones del N/A
Acciones de Mejora Tecnoldgico
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8. ASPECTOS AMBIENTALES

Control operacional y/o actividad para

Aspecto ambiental mitigar efectos ambientales.

Consumo de papel Relso de papel, informes en electrénico
Consumo de energia eléctrica Control operacional de EE
Generacion de RSU Control operacional de RSU

9. CAMBIOS A ESTA VERSION

NUmero de F$Ch|a de la Descripcion del cambio
revision actualizacion
1 13 de febrero de 2019 Revisiéon documental
2 10 de octubre de 2019 Revisiéon documental
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