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OBJETIVO 

Garantizar un adecuado clima laboral de la empresa a través de la medición del mismo, y sobre 

los resultados obtenidos, establecer planes de acción para su mejoramiento y fortalecimiento, a 

fin de contribuir al buen desempeño y al bienestar de sus trabajadores. 

 

ÁREAS INVOLUCRADAS 

• Recursos Humanos 

• Gerencias Generales 

• Jefaturas departamentales 

• Todos los colaboradores 

 

DESARROLLO 

PROCESO 

• La aplicación de la encuesta de clima laboral tendrá una frecuencia anual, de manera 

que haya un tiempo significativo para la ejecución de los planes de trabajo sobre los 

resultados de la misma. 

• La aplicación de la encuesta se realizará dentro de los dos primeros meses de cada año, 

siendo el año anterior el período evaluado. 

• Recursos Humanos Corporativo definirá el instrumento a usar con las preguntas 

respectivas y Recursos Humanos de cada propiedad será el responsable de la aplicación 

de la encuesta a los colaboradores de cada hotel. (Ver Anexo 1) 

• Participarán en la encuesta aquellos colaboradores que tengan mínimo 6 meses de 

antigüedad en la empresa. 

• La realización de la encuesta será de forma anónima.  Al llenarla, los colaboradores 

únicamente deben señalar el hotel y el área a la que pertenecen. 

• Recursos Humanos Corporativo coordinará la tabulación de la encuesta, y la elaboración 

de los reportes por hotel. 

• Recursos Humanos Corporativo compartirá el informe de los resultados de clima laboral 

a las Gerencias Generales y Recursos Humanos de cada propiedad.  

• Recursos Humanos de cada propiedad, en conjunto con las Jefaturas de área, será el 

responsable de la elaboración de planes de trabajo para la mejora del clima. 

 

ESTRUCTURA DEL PLAN DE ACCIÓN DE CLIMA LABORAL 

• El plan y cronograma de trabajo deberá de ser elaborado anualmente por el Jefe de 

Recursos Humanos de cada propiedad, en el formato definido. (Ver anexo 2). 

• El plan de trabajo deberá contemplar acciones que ayuden a mejorar los resultados y 

ambiente laboral, y debe basarse principalmente en aquellos factores con calificaciones 

bajas. 

• El plan de trabajo deberá contener la siguiente información: Factor, actividad, prioridad 

o fecha de aplicación, tiempo de duración, depende de, responsable de seguimiento (Ver 

anexo 2). 
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• El plan de acción deberá ser compartido a la Gerencia General y Dirección Corporativa 

de Recursos Humanos. 

• Recursos Humanos, las Jefaturas de área y los trabajadores deberán participar 

activamente en las actividades del plan de acción. 

• Adicionalmente, Recursos Humanos debe realizar el seguimiento respectivo para el 

cumplimiento de las actividades incluidas en el plan de acción. 

 

RESPONSABILIDADES 

Recursos Humanos: 

• Comunica al personal el período para la realización de la encuesta de clima laboral  

• Coordina la aplicación de la encuesta al personal para medir su percepción del clima 

laboral, de acuerdo a los parámetros establecidos en el formato de encuesta de clima 

laboral, enviado por la Dirección Corporativa de Recursos Humanos. 

• Procesa las encuestas e identifica los porcentajes de satisfacción que se encuentran con 

niveles bajos en el indicador de satisfacción de clima, que inciden en el personal. 

• Elabora el informe de resultados e indicadores de clima laboral (Ver anexo 3).  

• Presenta e informa a las Gerencias Generales, los resultados del análisis de clima 

laboral. 

• Coordina junto con los jefes departamentales la elaboración de los planes de trabajo 

sobre los factores críticos por mejorar. 

• Recepta de parte de todas las jefaturas los planes de trabajo e identifica las necesidades 

específicas de cada área, analizando las posibilidades de gastos e inversiones para su 

desarrollo.   

• Informa a la Gerencia los resultados de eficacia y eficiencia de las acciones establecidas 

en la intervención para la mejora del entorno y clima laboral. 

• Monitorea el cumplimiento de los cronogramas de acción y gestión del clima laboral. 

• Registra o documenta las actividades realizadas.  

 

Gerente General: 

• Examina los resultados del análisis del entorno y clima laboral, y de considerarlo, dispone 

acciones para mejorar el clima laboral. 

• Hace cumplir esta política y realiza el seguimiento adecuado. 

• Aprueba los requerimientos, presupuesto y actividades de mejoramiento en 

concordancia con el plan de trabajo del clima laboral.  

 

Jefes de área: 

• Elaboran un plan de trabajo en base a los resultados y observaciones de las encuestas 

de su área, alineada a los objetivos de la organización.  

• Comparten a Recursos Humanos el plan de acción del personal de su departamento o 

áreas. 

• Participan en la elaboración, conjuntamente con Recursos Humanos, de un Plan de 

desarrollo.  

• Desarrollan las actividades establecidas en el plan de trabajo.  
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ANEXOS 

Anexo 1 – Formato Encuesta de Clima Laboral  
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Anexo 2 – Formato Plan de Trabajo 

 

Anexo 3 – Informe de encuesta de clima laboral  

 

 

 

 

 


