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RFTS: No aplica

No. de Inspecciones: (1

‘Revision: 0

Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacion

Procedimiento de Alto Impacto

NO

Cliente: Unidades Administrativas de la Secretaria de Econoniia

OBJETIVO:

Medir la percepcion del personal, sobre ciertos factores que inciden en el ambiente de trabajo, conelfin. =
de mejorarlos a través de plan de acciones y asi contribuir al mejor cumplimiento de la mision institucional. "

ALCANCE:

Aplica a las areas involucradas de la Direccion de Calidad Institucional las cuales son las encarga

la medicion del Clima y Cultura Organizacionai.

REFERENCIAS:

« ACUERDO por el gue se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organ.iza'_'ciéhf-yf'

Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion Generat. i

en dicha materia.

« Guia det coordinador de aplicacién de la encuesta de clima y cultura organizacional.
Criterios para elaborar los programas de acciones de mejora.

laboré

Velazquez Martinez
Jefa de Departamente de Evaluacidn de la
Calidad

Revisé

Barbara Martinez Camache
Subdireciora de Area

4
Carlos FeMEindo Alvarez Cuadra
Director General de Recursos Humanos. . |
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RESPONSABILIDADES:

Del Titular de la Direccion General de Recursos Humanos aprobar este procedimiento.
Del Titular de la Direccién de Calidad Institucional revisar este procedimiento.
Del Titular de la Subdireccién de Area supervisar este procedimiento y asegurar su aplicacion.

Del Titular del Departamento de Evaluacién de fa Calidad y los analistas involucrados apegarse a tas
actividades de este procedimiento. o

DEFINICIONES:

ECCO: Fncuesta de Clima y Cultura Organizacional
DGRH: Direccién General de Recursos Humanos.
SEP: Secretaria de la Funcién Publica.

DESCRIPCION:
Direccién de Calidad Institucional (Coordinacién de la Aplicacion de la ECCO)

1. Recibe anuaimente por parte de la SFP, la convocatoria para realizar fa ECCO y asistir al taiier de
capacitacion para la aplicacién, asi como, el formato de Definicion de Umversos para la ap%scac;on de-"

la encuesta de Clima y Cultura Organizacional.

2. Solicita a la Direccion de Administracion de Personal el total de empleados incluyendo eventuales ¥ L
por honorarios y el total de vacancia por cada una de las &reas. S

3. Recibe informacién de la Direccion de Administracion de Personal, calcula universos mediante el
formato de Definicién de Universos para la aplicacién de la encuesta de Clima y Cultura
Organizacional y lo envia por correo electronico a la SFP.

4. Difunde mediante mecanismos de comunicacién interna la aplicacidn de la ECCO.

5. Da seguimiento diaric a fa respuesta de la ECCO con el propésito de invitar al pgs Gnal a: su
contestacion, durante el periodo asignado por la SFF. /
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Servidor Piblico.
6. llena la encuesta en el sisterna electronico y computadora asignados.

Secretaria de la Funcién Pablica

.

7. Cierra en fechas establecidas el sistema de recopilacion de encuestas, genera resultados y convoca a ;'
junta de entrega, proporciona resultados al Coordinador de la Aplicacion de la ECCO (Dtreccson de. SR
Calidad Institucional).

Direccion de Calidad Institucional (Coordinacién de la Aplicacién de la ECCO)

. 8. Recibe resultados de la ECCO por parte de la SFP y realiza el andlisis auxiliandose de ios =

documentos: Guia del coordinador de aplicacion de la encuesta de climay cultura orgamzacuonai y e
Criterios para elaborar los programas de acciones de mejora. R

9. Elabora ef resumen de resuitados y Plan de Acciones de Mejora, turna documentos a Ia Dlrecclonf_
Genera! Adjunta de Recursos Humanos para visto bueno. S

Direccion General Adjunta de Recursos Humanos

10. Revisa y autoriza resumen de resultados y Plan de Acciones.

Direccion de Calidad Institucional {(Coordinacién de la Aplicacion de ia ECCQ)
11. Difunde resultados a la institucion,

12. Envia Plan de Acciones a la SFP.

Secretaria de la Funcion Piblica

13, Pondera el Plan recibido e informa a la Direcciéon de Calidad Institucional (Coordinacién:défia” /
Aplicacién de la ECCO) ponderacidn.

Direccién de Calidad Institucional
14. Recibe Plan de Acciones de Mejora ponderado y da seguimiento a su aplicacian.

Fin del procedimiento.

4
‘
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NORMAS DE OPERACION

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACION

ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, Y SE EXPIDE EL MANUAL. e

ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN DICHA MATERIA.

Las instituciones aplicaran anualmente, una encuesta de clima y cultura organizacional, para io cual- L

podré utilizar, preferentemente, la herramienta que a nivel de la Administracion Publica Federal_--f:‘.' e

instrumenta y coerdina la Unidad (Art. 59).
Ei area responsable de la Oficialia Mayor o equivalente designara a un Coordinador de la ap!icac:on de [
la encuesta de Clima y Cuitura Organizacional, el cual deberé contar con los apoyos admmtstratsvos._..s :
necesarios (Art. 60).

La Unidad proporcionara asesoria en relacién con el contenido, aplicacién y alcance de los resuitados :

de la encuesta; pondrd a la dtsposm;cn de las Instituciones que lo soliciten la herramienta- para ia-- S EET

aplicacion de la encuesta y, procesara y consolidara la informacion recibida (Art. 61).

El area responsable de la Oficialia Mayor o equivalente establecerd y registrara ante la Unldadf Ios ;

programas de acciones de mejora, utifizando los resultados de la encuesta, partscuiarvnente en'-. S g
aquellos aspectos o factores queé presenten mayores &reas de oportunidad, de acuerdo con’ Iosw. L

criterios siguientes:

L Andlisis de resultados estadisticos;
i Andlisis de resultados de comentarios y sugerencias,
I Comparacion de resultados;

. Definicion de objetivos estratégicos,

V. Definicion de acciones de mejora, y

Vi Calendarizacion de acciones. (Art. 62)
Requisitos

Los horarios para el llenado de encuestas, seran los horarios habituales de trabajo.

Las fechas para aplicacion de encuestas, serén las designadas por la SFP.

Metodologia para la elaboracion y seguimiento de los Planes de Acciones de Mejora:
I tdentificacion de las areas de oporiunidad a traves de la encuesta.

iL. Establecimiento de objetivos para mejorar las areas de oportunidad detectadas.

1. Definicion de las estrategias para Hegar a los objetivos planteados.
ns Euntiimeian de dichas sstratenins v ealaceion.
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V. Seleccion en un plan de trabajo con compromisos establecidos de fas estrategtas
seleccionadas.

Vi Medicion, verificacién, andlisis y evaluacion de los resultados alcanzados con estrategzas
establecidas.

Vil Formalizacion de los cambios.

4. Documentos Aplicables

Documental de la SE.

Documentos de trabajo de la Serie 710.3.2. Clima y cultura organizacional del Catélogo de DlSpOSlCIG

Serie - "

laboral.,

# Bocto. CN:r;thI Responsable de su Gustodia Lugar de Resgﬁardo Subserie s
Documentacion de la DIRECCION CALIDAD o
encuesta de clima ECCION DE CALI _ o

1| organizagional yl SN NSTITUGIONAL FRONTERA 16. PISO 4 710.32.1.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Calidad
instifucional {coordinacion de Servidor Pablico
1a Aplicacion det ECCO)

Unidad Administrativa
{enlace)

de Recursos Humanos

Direceitn General Adjunta

iRecive anuaimiante de la SFP;
convocotons pera resfizarta
G0 y ol formato da
Dufinicion de Universos para
v aplicacion de ¥ ercuants

Toera @ 1 Jmcc\ﬁn Jo

Administracian de Personal,
4 totad de empleades,
incluynnde sventusles y por
hororarias, ¥ of otal dt

Al Ama

¥

Recibo informusion ¥ sattuis

rodisnte formate de

“Cofinicidn ds Univern™ para

0 apticaciin de in ancliosts
¥ onvia g Is 3FF

!

Oitunde ta aplizaridn de la
ECCO, madiants
RGCANERNGS St

camunicacids interna

]

Da soguimisnte & fa
raspupsts de fa 28C0 & Llong i gncunsta o0 of
invitaa s it > sigtarme i
durarss &l parieda seignado
porla SFP

Recita resultadon del in SFP
dol ECCO 3 vealize of
Bnglisia piabor fosurnan ¥
Piunde Asciones de Mejerz.
turns

Revise y putarze resumen ¥

Oitunds rasuitades def

Flan do Acclones

EGCO on la inettucien
envia Pian do sccioras 4 fe
SFP

l

Recibe de ln SFF Plan
Masgtrs de Acciones da
Mejora pondtrads y to
seguimions & Tu apliconidn
suzilitndose da (s eilacas




