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1. Propósito
Determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad de los requisitos del servicio educativo.
2. Alcance
Aplica a todo el personal docente y administrativo de los Institutos Tecnológicos Descentralizados del estado del Jalisco desde la evaluación hasta la determinación del ambiente de trabajo.
3. Políticas de operación

3.1 Es responsabilidad del Jefe del departamento de recursos humanos y/o área con funciones equivalentes en aplicar, concentrar y procesar los datos del Instituto Tecnológico Descentralizado para determinar el ambiente de trabajo.
3.2 La encuesta para determinar el ambiente de trabajo se debe aplicar como mínimo una vez al año  EN LOS MESES DE MAYO – JUNIO  y a un total de un 80% como mínimo del personal del Instituto en cuestión aplica para docentes y administrativos. 

3.3 Se podrá solicitar por parte del Director General del Instituto Tecnológico Descentralizado una evaluación de ambiente de trabajo extemporánea de creerlo conveniente.

3.4 Es responsabilidad del Director General convocar a una reunión para informar los resultados de la encuesta de ambiente de trabajo al personal docente y administrativo, y así proponer acciones de mejora para la misma.
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4. Diagrama del procedimiento 
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5. Descripción del procedimiento:
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Define programa para determinar el ambiente de trabajo
	1.1 Define programa para determinar el ambiente de trabajo de acuerdo a la política 2 y 3 del procedimiento.
	Coordinación del SGI / Director  General del ITD

	2. Aplica encuesta, concentra y procesa resultados


	2.1 Conforme a los requerimientos de la norma y de acuerdo a los factores que influyen en los resultados en el trabajo aplica la encuesta para determinar el ambiente de trabajo SNEST/D-AD-PO-005-01.

2.2 Aplica, concentra y procesa la información generada, clasificando los resultados por área e integra el informe de resultados.

	Jefe de recursos humanos / Área equivalente



	3. Elabora informe de

resultados y presenta al Comité de innovación y calidad
	3.1 Elabora el informe de resultados para la presentación al Comité de innovación y calidad, identificando aquellos factores de mayor inconformidad por parte del personal del Instituto Tecnológico Descentralizado.

	Jefe de recursos humanos / Área equivalente



	4. Analiza informe de resultados del ambiente de trabajo
	4.1 Analiza el ambiente de trabajo mediante el informe de resultados a través de los instrumentos de análisis que determine cada Instituto Tecnológico Descentralizado.

	Comité de innovación

y calidad


	5. Define acciones y aplica el Procedimiento de acciones correctivas y/o preventivas
	5.1 Aplica el Procedimiento de acciones preventivas y/o correctivas y determina las acciones a realizar.
	Comité de innovación y calidad


	6. Distribuye acciones a cada Área de responsabilidad
	6.1 Asigna al área de responsabilidad acciones determinadas quien desarrollará las acciones según aplique el caso (correctiva o corrección y/o preventiva).

	Comité de innovación y calidad


	7. Aplica acción correctiva y/o preventiva
	7.1 Aplica acción correctiva

7.2 Requisita formato para estado de acciones correctivas y/o preventivas SNEST/D-CA-PG-005-02 para llevar un control del estado que guardan las acciones  implementadas por lo que solicita al Jefe de recursos humanos / Área equivalente que revise dicha efectividad.

	Área de responsabilidad

	8. Verifica que el Área de responsabilidad aplique acciones.
	8.1 Recibe informe de las acciones desarrolladas mediante los RAC y/o RAP y verifica su efectividad

8.2 Cierra el RAC y/o RAP según aplique.

	Jefe de recursos

humanos / Área

equivalente

	9. Elabora y entrega Informe para Revisión por la Dirección.
	9.1 Elabora reporte final e informa a la Dirección del Instituto Tecnológico Descentralizado.

NOTA: Esta información sirve de entrada para la Revisión por la Dirección. (Ver programa de Revisión por la Dirección)

	Jefe de recursos

humanos / Área

equivalente



	10. Recibe información


	10.1 Recibe el reporte final acerca del estado que guardan las acciones para proponer y establecer acciones de mejora al sistema en las Revisiones de la Alta Dirección y convoca a junta informativa al personal administrativo y docente.
10.2 Término.
	Coordinación del SGI / Director General del ITD




6. Documentos de referencia:

	Documentos

	Manual  de calidad del sistema de gestión de calidad.

	Procedimiento del SGI para la atención de quejas y sugerencias.

	Procedimiento del SGI para de acciones correctivas y preventivas

	Procedimiento de SGI para acciones preventivas


7. Registros:
	Registros
	Tiempo de Retención
	Responsables de consérvalo
	Código de registros

	Formato para encuesta para determinar el ambiente de trabajo


	1 Año
	Jefe de recursos humanos / Área equivalente


	SNEST/D-AD-PO-005-01




8. Glosario
Comité de calidad e innovación: integrado por el Representante de la Dirección del SGI de cada instituto y por lo menos 2 responsables de los 5 procesos del SGI.
9. Anexos

9.1 Formato para encuesta para determinar el ambiente de trabajo SNEST/D-AD-PO-005-01
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