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SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

ELABORA REVISA ADMINISTRA
RUBRICA RUBRICA RUBRICA
Oscar Tamez Rodriguez Rafael Serna Sanchez Katia Lizbeth Salazar Reyes
Director de Recursos Humanos y Servicio Secretario de Finanzas y Directora de Planeacion, Enlace y
Profesional de Carrera Administracién Proyectos Estratégicos
I. OBJETIVO

Conocer la percepcién de las personas Servidoras Publicas de la Administracién Publica Central
del Gobierno Municipal de Monterrey, acerca de los factores que intervienen en su ambito laboral,
tales como: Relacion con compafieros(as) y Jefe(a) inmediato, valores, calidad del trato con otras
personas, disposicion de herramientas y recursos para realizar el trabajo, prestaciones,
capacitacion, sentido de pertenencia, entre otros.

II. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable principalmente a la Direcciéon de Recursos Humanos y Servicio
Profesional de Carrera, en conjunto con todas las Dependencias de la Administracién Publica
Central del municipio de Monterrey.

III. DEFINICIONES

Clima Laboral. Percepcion colectiva de las politicas, practicas y procedimientos que
experimenta el personal dentro de su entorno laboral.

IV. COMPETENCIAS
e Responsable de la Coordinacion de Reclutamiento y Servicio Profesional de Carrera,
Responsable de la Jefatura de Capacitacion
- Entregar ala persona Titular de la Direcciéon de Recursos Humanos y Servicio Profesional
de Carrera la encuesta de percepciéon del Clima Laboral para su revision.

¢ Titular de la Direccion de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera

- Revisar la encuesta de percepcion del Clima Laboral.

- Informar a la persona responsable de la Coordinacién de Reclutamiento y Servicio
Profesional de Carrera y a la persona responsable de la Jefatura de Capacitacidon que la
encuesta de percepcion del Clima Laboral fue aprobada, cuando asf sea.

- Informar a la persona responsable de la Jefatura de Capacitacion que fue seleccionado el
poster y que se requiere que le den seguimiento a las impresiones con la persona
responsable de la Coordinacién de Diseno.
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Informar mediante oficio a los personas Titulares de las Dependencias de la
Administracién Publica Central que se aplicara la encuesta del Clima Laboral a todo el
personal y que se requiere que asignen a una persona de su dependencia como Enlace de
este proyecto, para coordinar a través de él(ella) alas personas que no cuentan con correo
electronico institucional, para que acudan a contestar la encuesta en los mddulos
instalados en el area de Capacitaciéon de la Direccion de Recursos Humanos y Servicio
Profesional de Carrera.

Entregar a la persona Titular de la Direccién General de Administracidn el andlisis de los
resultados obtenidos en la aplicacion del clima laboral.

Enviar los resultados obtenidos a las personas Titulares de las Secretarias de cada
Dependencia y solicitarles un plan de accién para solventar los puntos criticos, con fechas
compromiso, asi como la asignacion del Enlace que reportara a la Direccidon de Recursos
Humanos y Servicio Profesional de Carrera el avance del plan de accion.

Aprobar los planes de accion de cada Secretaria para su seguimiento.

¢ Responsable de la Jefatura de Capacitacion

Modificar la encuesta del Clima Laboral de acuerdo a los comentarios de la persona
Titular de la Direcciéon de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera, en caso
de que la encuesta no haya sido aprobada.

Entregar a la persona de Titular de la Direccién de Recursos Humanos y Servicio
Profesional de Carrera la encuesta del Clima Laboral modificada.

Elaborar la propuesta de péster para la difusion de la aplicacién de la encuesta del clima
laboral en las dependencias de la Administracion Publica Central.

Solicitar a la Coordinacién de Disefio la realizacion del pdster para dar difusién a la
aplicacion de la encuesta del clima laboral y enviarles la propuesta, asi mismo, solicitar
que se le dé difusién al proyecto, por medio del correo electréonico de comunicacion
interna.

Recibir las propuestas del pdster y compartirlas con la persona Titular de la Direccion de
Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera para que seleccione el que se
utilizara para la difusion de la aplicacion de la encuesta del clima laboral.

¢ Persona Auxiliar de Capacitacion

Realizar el plan de trabajo, en conjunto con la persona Enlace de cada Dependencia, para
llevar a cabo la aplicacion de la encuesta del clima laboral para el personal que no cuenta
con correo electronico institucional ni con equipo de computo con el que pueda contestar
la encuesta a través de un hipervinculo.

Enviar el hipervinculo de acceso a todo el personal que cuenta con correo que cuenta con
correo electronico institucional, para que contesten a través del mismo la encuesta del
clima laboral, dando inicio con la ejecucién del proyecto.

Coordinar la organizacion del personal con el Enlace asignado por cada dependencia, con
respecto a los horarios y cantidad de personas que deberan acudir al lugar destinado para
la aplicacion de la encuesta del clima laboral.
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- Generar los listados del personal de la Administracion Publica Central que no cuenta con
correo electréonico institucional, divididos por Secretaria, para llevar el control de
asistencia.

- Apoyar al personal en el llenado de la encuesta del clima laboral.

- Coordinar el avance de los planes de accién junto con la persona Enlace de cada
Dependencia.

- Revisar los resultados obtenidos y analizar la informacién al cierre del proyecto.

- Exponer el andlisis con la persona responsable de la Coordinaciéon de Reclutamiento y
Servicio Profesional de Carrera, la persona responsable de la Jefatura de Capacitacion y
la persona Titular de la Direccién de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera
para su revision.

¢ Responsable de la Jefatura de Capacitacion y la persona Auxiliar de Capacitacion

- Dar seguimiento a la impresion del pdster con la persona responsable de la Coordinacién
de Disefio hasta que entreguen la cantidad solicitada.

- Acudir a los diferentes edificios en los que se encuentran las Dependencias de la
Administracién Publica Central y colocar los posters para dar difusién al proyecto de
clima laboral.

- Recibir de cada Dependencia el nombre del Enlace asignado para el proyecto.

¢ Responsable de la Coordinacion de Disefio
- Elaborar disefios del poster, de acuerdo a la propuesta entregada por la Direccion de
Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera.
- Entregar a la persona responsable de la Jefatura de Capacitacion los disefios propuestos
del poster.

e Personal
- Acudir a contestar la encuesta de clima laboral en el lugar establecido.

e Titulares de las Secretarias de cada Dependencia
- Enviar a la persona Titular de la Direccion de Recursos Humanos y Servicio Profesional
de Carrera los planes de accién en la fecha acordada.

¢ Responsable de la Coordinacion de Reclutamiento y Servicio Profesional de Carrera

- Informar ala persona Titular de la Direccion de Recursos Humanos y Servicio Profesional
de Carrera el avance de los planes de accidn de cada Dependencia.
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V. MARCO JURIDICO NORMATIVO

A. TRATADOS INTERNACIONALES
e N/A

B. NIVEL FEDERAL
e N/A

C. NIVEL ESTATAL
e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Le6n.

D. NIVEL MUNICIPAL

e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Monterrey.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable de la Coordinacion de
Reclutamiento y Servicio Profesional
de Carreray responsable de la
Jefatura de Capacitacion

Titular de la Direccién de
Recursos Humanosy Servicio
Profesional de Carrera

Responsable de la Jefatura de

Capacitaciéon

Responsable de la Jefatura
de Capacitaciéon o Auxiliar de
Capacitacién

INICIO

Entregan a la persona Titular
de la Direccién de Recursos
Humanos y Servicio
Profesional de Carrera Ia
encuesta de Clima Laboral
parasu revision.

SI

Revisa la encuesta de
Clima Laboral con Ila
persona Titular de Ia
Direccion  General de
Administracion.

¢Aprueban la
encuesta?

NO

Entrega sus comentarios a
la persona responsable de
la Jefatura de Capacitacion
para que modifique Ia

encuesta de Clima
Laboral.

Informa a la persona
responsable de la
Coordinacién de

Reclutamiento y Servicio
Profesional de Carreray a
la persona responsable de
la Jefatura de Capacitacion
que la encuesta de Clima
Laboral fue aprobada.

Entrega a la persona
Titular de la Direccién de

Recursos  Humanos vy
Servicio Profesional de
Carrera la encuesta de
Clima Laboral.

Modifica la encuesta de
Clima Laboral, de acuerdo a
los comentarios de la

persona Titular de la
Direcciéon de Recursos
Humanos y Servicio

Profesional de Carrera.

Carga en el software la
encuesta de Clima Laboral.

Carga en el software de
Clima laboral la base de

datos del personal con
correo electrénico
institucional.

1
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Responsable de la Jefatura de
Capacitacion

Titular de la Direccion de Recursos
Humanos y Servicio Profesional de
Carrera

Coordinacion de Disefio

Responsable de la

Elabora la propuesta de péster para
la difusién de la aplicacién de la
encuesta del cima laboral en las
dependencias de la APC.

Solicita ala Coordinacién de Disefio la
realizacion del péster para dar
difusion a la aplicacién de la encuesta
del Clima Laboral y le envia la
propuesta, asi mismo, solicita que se
le dé difusién al proyecto, por medio
del correo electrénico de
comunicacién interna.

Recibe las propuestas del pdstery las
comparte con la persona Titular de la
Direccién de Recursos Humanos y
Servicio Profesional de Carrera, para
que seleccione el que se utilizara para
la difusiéon de la aplicaciéon de la
encuesta del climalaboral.

Informar a la persona responsable de
la Coordinaciéon de Reclutamiento y
Servicio Profesional de Carreray ala
persona responsable de la Jefatura
de Capacitacién que fue seleccionado
el pdster y que se requiere que le den
seguimiento a las impresiones con la
persona  responsable de la
Coordinacion de Disefio.

Elabora disefios del poster,
de acuerdo a la propuesta
entregada por la Direccién
de Recursos Humanos y
Servicio Profesional de
Carrera.

Entrega a la persona
responsable de la Jefatura
de Capacitacion los disefios
propuestos del poster.
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Auxiliar de Capacitacion

Responsable de la Jefatura de

Capacitacion y Auxiliar de
Capacitacion

Titular de la Direccién de Recursos
Humanos y Servicio Profesional de
Carrera

Realiza el plan de trabajo, en
conjunto con el enlace de cada
Dependencia para llevar a cabo la
aplicacién de la encuesta de Clima
Laboral para el personal que no
cuenta con correo institucional ni
con equipo de cémputo con el que
pueda contestar la encuesta a
través de un hipervinculo.

Envia el hipervinculo de acceso a
todo el personal que cuenta con
correo electrénico institucional,
para que contesten a través del
mismo la encuesta de percepciéon
del Clima Laboral, dando inicio con
la ejecucién del proyecto.

Dan seguimiento a la impresién del
péster con la persona de la
Coordinacién de Diseflo, hasta que
entreguen la cantidad solicitada.

Acuden a los diferentes edificios en
los que se encuentran las
Dependencias de la Administracién
Publica Central y colocan los posters,
para dar difusién al proyecto de
Clima Laboral.

Reciben de cada Dependencia el|
nombre del enlace asignado para<
proyecto. |

Informa a los Titulares de las Dependencias de
la APC que se aplicard la encuesta de Clima
Laboral a todo el personal y que se requiere
que asignen a una persona de su Dependencia
como Enlace de este proyecto, para coordinar a
través de él(ella) a las personas que no cuentan
con correo electrénico institucional, para que
acudan a contestar la encuesta en los médulos
instalados en el area de Capacitacién de la
Direccién de Recursos Humanos y Servicio
Profesional de Carrera.
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Titular de la Direccion de
Recursos Humanos y Servicio Auxiliar de Capacitacion Personal

Profesional de Carrera

Entrega a la persona Titular de la
Direccion General de
Administracién el andlisis de los
resultados  obtenidos en la
aplicacion de la encuesta de Clima
Laboral.

Coordina la organizacion del personal con el
Enlace asignado por cada Dependencia, con
respecto a los horarios y cantidad de personas
que deberan acudir al lugar destinado para la
aplicacion de la encuesta de Clima Laboral.

Genera los listados del personal de Ia
Administracion Piblica Central que no cuenta
con correo institucional, divididos por
Secretaria, parallevarel control de asistencia.

Apoya al personal en el llenado de la encuesta
de Clima Laboral.

Revisa los resultados obtenidos y analiza la
informacion, al cierre del proyecto.

Expone el andlisis con la persona responsable
de la Coordinacién de Reclutamiento y Servicio
Profesional de Carrera, la persona responsable
de la Jefatura de Capacitacion y la persona
Titular de la Direccién de Recursos Humanos y
Servicio Profesional de Carrera para su
revision.

Acude a contestar la encuesta
de Clima Laboral en el lugar
establecido.
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Responsable de la
Coordinacion de
Reclutamiento y Servicio
Profesional de Carrera

Auxiliar de Capacitacion

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos y Servicio
Profesional de Carrera

Titulares de las Secretarias
de cada Dependencia

Informa a la persona
Titular de la Direccién de
Recursos Humanos y
Servicio Profesional de
Carrera el avance de los
planes de accién de cada
Dependencia.

FIN

Coordina el avance de los
planes de accién junto con
el Enlace de cada
Dependencia.

Envia los resultados
obtenidos a las personas
Titulares de las Secretarfas
de cada dependencia y les
solicita un plan de accién
para solventar los puntos
criticos, con fechas
compromiso, asi como la
asignaciéon del Enlace que
reportara a la Direccién de
Recursos Humanos y Servicio
Profesional de Carrera el
avance mensual del plan de
accion.

Aprueba los planes de acciéon
de cada Secretarfa y los
entrega a la Direccién de
Recursos Humanos y Servicio
Profesional de Carrera para
su seguimiento.

Envian a la persona
Titular de la Direccién de
Recursos Humanos y
Servicio Profesional de
Carrera los planes de
accion en la fecha
acordada.
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VII. DESCRIPCION

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

La persona responsable de la Coordinaciéon de Reclutamiento y Servicio Profesional de
Carrera y la persona responsable de la Jefatura de Capacitacién entregan a la persona
Titular de la Direccion de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera la encuesta
de Clima Laboral para su revision.

La persona Titular de la Direcciéon de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera
revisa la encuesta de Clima Laboral.

Si aprueban la encuesta, continda en el punto 7.7. En caso de que la encuesta no sea
aprobada, continta en el punto 7.4.

La persona Titular de la Direcciéon de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera
entrega sus comentarios a la persona responsable de la Jefatura de Capacitacién para que
modifique la encuesta de Clima Laboral.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacion modifica la encuesta de Clima
Laboral de acuerdo a los comentarios de la persona Titular de la Direccién de Recursos
Humanos y Servicio Profesional de Carrera.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacion entrega a la persona Titular de la
Direccion de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera la encuesta de Clima
Laboral modificada. Regresa a la actividad 7.2.

La persona Titular de la Direcciéon de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera
informa a la persona responsable de la Coordinacion de Reclutamiento y Servicio
Profesional de Carrera y a la persona responsable de la Jefatura de Capacitaciéon que la
encuesta de Clima Laboral fue aprobada.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacién o la persona Auxiliar de Capacitacién
carga en el software la encuesta de Clima Laboral.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacién o la persona Auxiliar de Capacitacién
carga en el software de Clima laboral la base de datos del personal con correo institucional.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitacion elabora la propuesta de poster para
la difusion de la aplicacion de la encuesta de Clima Laboral en las dependencias de la
Administracién Publica Central.

La persona responsable de la Jefatura de Capacitaciéon solicita mediante oficio a la
Coordinacién de Disefio la realizacion del poster para dar difusion a la aplicacion de la
encuesta de Clima Laboral y le envia la propuesta, asi mismo, solicita que se le dé difusion
al proyecto, por medio del correo electrénico de comunicacién interna.
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7.12. La persona responsable de la Coordinaciéon de Disefio elabora disefios del pdster, de
acuerdo a la propuesta entregada por la persona responsable de la Jefatura de
Capacitacion.

7.13. La persona responsable de la Coordinacién de Disefio entrega a la persona responsable de
la Jefatura de Capacitacidn los disefios propuestos del poster.

7.14. La persona responsable de la Jefatura de Capacitacién recibe las propuestas del poster y
las comparte con la persona Titular de la Direccién de Recursos Humanos y Servicio
Profesional de Carrera para que seleccione el que se utilizara para la difusiéon de la
aplicacion de la encuesta de Clima Laboral.

7.15. La persona Titular de la Direcciéon de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera
informa a la persona responsable de la Jefatura de Capacitacién que fue seleccionado el
poOstery que se requiere que den seguimiento a las impresiones con la persona responsable
de la Coordinacion de Disefio.

7.16. Lapersonaresponsable de la]Jefatura de Capacitacién y la persona Auxiliar de Capacitaciéon
dan seguimiento a la impresion del pdster con la persona responsable de la Coordinacién
de Disefio hasta que entreguen la cantidad solicitada.

7.17. Lapersonaresponsable de laJefatura de Capacitacion y la persona Auxiliar de Capacitacion
acuden a los diferentes edificios en los que se encuentran las Dependencias de la
Administracién Publica Central y colocan los posters, para dar difusion al proyecto de
Clima Laboral.

7.18. La persona Titular de la Direccion de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera
informa mediante oficio a las personas Titulares de las Dependencias de la Administracion
Publica Central que se aplicara la encuesta de Clima Laboral a todo el personal y que se
requiere que asignen a una persona de su Dependencia como Enlace de este proyecto, para
coordinar a través de él(ella) a las personas que no cuentan con correo electrénico
institucional para que acudan a contestar la encuesta en los médulos instalados en el area
de Capacitacién de la Direccion de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera.

7.19. Lapersonaresponsable de laJefatura de Capacitacion y la persona Auxiliar de Capacitacion
reciben de cada Dependencia el nombre del Enlace asignado para el proyecto.

7.20. La persona Auxiliar de Capacitacion realiza el plan de trabajo en conjunto con el Enlace de
cada Dependencia para llevar a cabo la aplicacién de la encuesta de Clima Laboral para el
personal que no cuenta con correo institucional ni con equipo de cémputo con el que pueda
contestar la encuesta a través de un hipervinculo.
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7.21.

7.22.

7.23.

7.24.

7.25.

7.26.

7.27.

7.28.

7.29.

7.30.

7.31.
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La persona Auxiliar de Capacitacion envia el hipervinculo de acceso a todo el personal que
cuenta con correo electrénico institucional, para que contesten a través del mismo la
encuesta de Clima Laboral, dando inicio con la ejecucién del proyecto.

La persona Auxiliar de Capacitacién coordina la organizacién del personal con el Enlace
asignado por cada Dependencia, con respecto a los horarios y cantidad de personas que
deberan acudir al lugar destinado para la aplicacién de la encuesta de Clima Laboral.

La persona Auxiliar de Capacitacion genera los listados del personal de la Administracion
Publica Central que no cuenta con correo institucional, divididos por Secretaria, para llevar
el control de asistencia.

El Personal acude a contestar la encuesta de Clima Laboral en el lugar establecido.

La persona Auxiliar de Capacitacion apoya al personal en el llenado de la encuesta del clima
laboral.

La persona Auxiliar de Capacitacion revisa los resultados obtenidos y analiza la
informacion al cierre del proyecto.

La persona Auxiliar de Capacitacion expone el analisis con la persona responsable de la
Coordinacién de Reclutamiento y Servicio Profesional de Carrera, la persona responsable
de la Jefatura de Capacitacion y la persona Titular de la Direccion de Recursos Humanos y
Servicio Profesional de Carrera para su revision.

La persona Titular de la Direccion de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera
entrega a la persona Titular de la Direccién General de Administracién el analisis de los
resultados obtenidos en la aplicacion de la encuesta de Clima Laboral.

La persona Titular de la Direcciéon de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera
envia los resultados obtenidos a las personas Titulares de las Secretarias de cada
Dependencia y les solicita un plan de accién para solventar los puntos criticos con fechas
compromiso, asi como la asignacién del Enlace que reportara a la Direccién de Recursos
Humanos y Servicio Profesional de Carrera el avance mensual del plan de accion.

Las personas Titulares de las Secretarias de cada Dependencia envian a la persona Titular
de la Direccion de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera los planes de accién
en la fecha acordada.

La persona Titular de la Direccién de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera
aprueba los planes de accién de cada Secretaria para su seguimiento.
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7.32. La persona Auxiliar de Capacitacidn coordina el avance de los planes de accion junto con

el Enlace de cada Dependencia.

7.33. La persona responsable de la Coordinacion de Reclutamiento y Servicio Profesional de
Carrera informa a la persona Titular de la Direccién de Recursos Humanos y Servicio
Profesional de Carrera el avance de los planes de accion de cada Dependencia. Finaliza el

proceso.

VII. REFERENCIAS Y/O BIBLIOGRAFiA
N/A.

IX. ANEXOS
N/A.

X. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA MOTIVO
01 28/07/20 Creacidn del procedimiento.
02 10/09/21 Actualizacion de la informacion.
Se actualiza conforme al
Reglamento de la Administracion
03 28/03/23 2021 - 2024 de P-SAD-REH-37 a
P-SFA-RHS-20.
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