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1. OBIJETIVO

Evaluar el clima laboral para identificar y atender las expectativas y necesidades de las y los
frabajadores de la Universidad, con el fin de generar un adecuado equilibrio entre el clima laboral y el
desempeno en las actividades del rubro profesional y personal.

2. ALCANCE
2.1 Rectoria
2.2 Secretaria Administrativa

2.3 Secretaria Académica
2.4 Personal administrativo y docente

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 La Coordinacién de Recursos Humanos debe aplicar los cuestionarios via electrénica y compartir el
informe de los resultados obtenidos a Rectoria, Secretarias Administrativa y Académica.

3.2 Es responsabilidad de las dreas Directivas apoyar a la Coordinacion de Recursos Humanos en la
respuesta de los cuestionarios de las y los subordinados.

3.3 Rectoria, Secretarias Administrativa y Académica deben coordinar la aplicacién de las acciones a
seguir para mejorar el ambiente laboral.

3.4 La encuesta para determinar el ambiente de trabajo se debe aplicar, en los periodos acordados
en el Plan de Accion del Sistema de Igualdad Laboral y No Discriminacion.

3.5 La presentacion de resultados es responsabilidad de la Coordinacién de Recursos Humanos y
aplicacion de las opciones de mejora de todas y todos.

3.6 La Universidad Politécnica de Amozoc se compromete a implementar prdcticas de empleo y un
entorno educativo libres de discriminacién y acoso.

3.7 Tomar represalias contra una persona por presentar una reclamacién por discriminacién o acoso, o
por colaborar con una investigaciéon de supuestos casos de discriminacion o acoso constituye una
violacion de la politica de la Universidad. Toda la comunidad universitaria tiene derecho a manifestar
su inquietud o presentar una reclamacion por discriminacidon o acoso en funcidn de esta politica y sin
temor de sufrir represalias.
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4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

Cédigo del
Secuencia | Responsable Actividades Cuando '?
registro
Aplicar cuestionario de Percepcion
de Clima Laboral y No
Coordinacic Discriminacion de la  Norma
oordinacion .
M , I I -
1 de Recursos (ijq?OT. “ g femono Una vez al ano R-SAD-03-01
HUMAnNos administrativo y 'oce'ne que
labora en la Universidad, de
acuverdo al Plan de Accién de
ILyND.
Coordinacién | Aplicar el Test de Fatiga Laboral
2 de Recursos para determinar el grado en que 2 veces al ano R-SAD-03-02
Humanos afectala fatiga ala o el trabajador.
Solicitar via correo electrénico el
lenado de las encuestas de FGFCGDCiéﬂ de
Coordinacion | “Percepcién de Clima Laboral y No | Clima Laboral'y No RSAD-0301
3 de Recursos Discriminacién de la Noma VSISZ:’ISA";O?eOS?C]Ie R-SAD-03-02
Humanos Mexicana” y “Test de Fatiga i ;
; " ) Fatiga Laboral 2
Laboral” al personal administrativo veces al afio
y docente de la Universidad.
4 dPe.rs.oTnofI. Llenar las encuestas solicitadas via dUno se,mgnlo R-SAD-03-01
AAMINISITATVO | )0 ~trgnica, espues de la R-SAD-03-02
y docente nofificacion
Elaborar el informe con los
Coordinacién | resulfados  de  las  encuestas Al término del
5 de Recursos obtenidas a tfravés de los llenado de las
Humanos formularios aplicados por Google encuestas
Drive.
) N Presentar el informe a Rectoriq, Al términe del
Coordinacion | secretarias~ Administrativa
6 de Recursos . ) llenado de las
Académica en el periodo
Humanos . encuestas
correspondiente.
Reckmg, Reciben informe de las encuestas .
Secretarias : . . Después de la
7 aplicadas y determinan acciones a

Administrativa
y Académica

seguir de acuerdo a los resultados.

entrega.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Iicio

1. Aplicar cuestionario de Percepcion
de Clima Laboral y No Discriminacién,
al personal administrativo y docente.

l |E—SADO&O1|

2.Aplicarel Test de Fafiga Laboral,

l | R-SAD-03-02

J.5olicitar via correo electronico el
lenado de las encuestas al personal
administrativo y docente. f
R-SAD-03-01 [ 4.lenar las encuestas solicitadas. J

RSAD-03-02 RSAD030]
TSAD-03-02

v

'8 ™)
5.Elaborar el informe con los resultados
de las encuestas obtenidas.

Y

6.Presentar el informe o Rectona
Secretarias Administrativa y
Academica en el periado ;
carrespondiente.

aplicadas y deteminan acciones

7.Reciben informe de las encuestas
seguirde acuerdo alos resultados.

Fin
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6. GLOSARIO

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc

LFPED: Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién

7. REGISTROS
2 . Tiempo de
Codigo Nombre del registro .z Responsable
conservacion

Cuestionario de Percepcién de Coordinacion de

R-SAD-03-01 Clima Laboral y No 4 anos
L . Recursos Humanos

Discriminacion

. _ Coordinaciéon de

R-SAD-03-02 Test de Fatiga Laboral 4 anos
Recursos Humanos

8. DOCUMENTO DE REFERENCIA

Cadigo Nombre del Documento

N/A Norma ISO 210001:2018 Sistema de Gestidon para Organizaciones Educativas

N/A Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de Calidad

N/A Norma ISO 14001:2015 Sistema de Gestidn Ambientall

N/A Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion
Cuestionario de Percepcion de Clima Laboral y No Discriminacién de la

N/A Norma Mexicana Nmx-R-025-Scfi-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacién

N/A Test de Fatiga Laboral Adaptado del Cuestionario de Problemas
Psicosomdticos (CPP) del IMSS 2018

N/A Plan de Accién del Sistema de Igualdad Laboral y No Discriminacion

9. CONTROL DE CAMBIOS

No.

Fecha de

Version | Actualizacion

Descripcion del cambio

01

14/03/2025

El control histérico de los cambios se mantiene en el procedimiento anterior
al presente.
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