Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal

Ficha Técnica
Matriz de Riesgos

Programa Manual de Calidad
Fase del procedimiento Seguimiento de la calidad
Unidad responsable del programa Departamento de Reclutamiento, Seleccidn y Capacitacion de Personal
Cobertura Todo los que conforman el Instituto
Objetivo Evaluar la calidad del servicio
Componente Procedimientos del Manual de Calidad
Datos de identificacion del indicador
Nombre del indicador 1  |Respecto a los servidores publicos a su cargo
Dimension a medir Calidad del servicio
Medir la forma en que los trabajadores acttan al interior del Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de Personal en consecuencia de los
Definicion servicios que se dan, la mejora en la satisfaccion de sus funciones o actividades .
Método de célculo <6= riesgo menor,<10= riesgo moderado,<15= riesgo importante,>16= riesgo alto, >20= riesgo urgente,>23= riesgo catastréfico
Unidad de medida Rangos
Frecuencia de la
medicién Anual y/o semestral
Poblacién Todos los que se conforman el Instituto
Caracteristicas del indicador
Claridad: El indicador es preciso e inequivoco X
Relevancia: Aporta la evaluacién informacién pertinente respecto a la calidad del servicio. X
Adecuado: El indicador es adecuado, permite valorar la contribucién al Manual de Calidad X

Determinacion de metas

Posterior a los Servicios dados
semestral y/o anualmente Periodo: 6y/012 Periodo de cumplimiento: |6 y/o 12 Factibilidad: |Razonable
<6= riesgo menor,<10= riesgo moderado,<15= riesgo importante,>16= riesgo
Tamafo de la muestra: T=total Parametros: alto, >20= riesgo urgente,>23= riesgo catastroéfico
Caracteristicas de las variables

Nombre Descripcidn de la variable

1. Respecto a los servidores publicos a su cargo

Ha mejorado la calidad de atencidn al interior del area Se tienen relaciones sanas con compafieros para tener jornadas laborales agradables y productivas

Ha mejorado su desempefio laboral Los empleados efectuan las funciones que le exige su cargo en el tiempo establecido.

Se nota el interés para dar un servicio de calidad Las personas que reciben el servicio notan que ha sido bueno

2. Su percepcion respecto a la atencidn

La atencidn para dar el servicio han sido buenos Se considera que la atencién en el servicio son apropiados.

Método de recopilacion de datos: ‘ Cuestionario Fecha de disponibilidad de informacion:

Referencias adicionales
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Valido Fecha
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Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran

Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal
IDENTIFICACION DEL RIESGO DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACITACION DE PERSONAL

ANALISIS
N° PROCESO/SUBPROCESO/ ACTIVIDAD/ TAREA DESCRIPCION EVENTO ADVERSO CAUSAS CONSECUENCIAS Probabilidad Impacto
1 Se determina la probabilidad de que ) )
Se determina cual es el impacto que
2 se lleve a cabo el evento adverso en B
donde: tendrd el evento adverso en donde: g 1 ioiica a probabilidad por el
3 " . . Se determina cual es el evento Se identifican las causas por las que . " . . 1= Insignificante N P P P i
. L . Se describe en qué consiste la L . Se identifican las consecuencias de | 1=Improbable _ impacto para obtener la evaluacion y
4 Se determina la actividad o proceso que se evaluara L adverso de la actividad o proceso se pueden surgir los eventos 2=Menor
actividad o proceso a evaluar L las causas del evento adverso 2 =Remoto esto se coloca en la tabla de la
5 que se determin evaluar adversos _ . 3=Moderado N :
3=0casional matriz de riesgos
4=Mayor
6 4= Moderado .
5= Catastrofico
7 5= Frecuente
PROBABILIDAD Para sacar los rangos se multiplica la probabilidad X el impacto = Nivel de Riesgo (R1, R2, R3, R4 Y R5 ) RESULTADOS ACTUACION Y PLANIFICACION
5|Frecuente SIEMPRE Ejemplo: Probabilidad(4)x Impacto (2) = 8 nivel de Riesgo Moderado <6= Riesgo menor 0 i6n de opor o
4|Moderado CASI SIEMPRE MATRIZ DE RIESGO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL <10= Riesgo moderado c o el i
3|Ocasional AVECES P 5 <15=Riesgo importante Implementacién de oportunidad de
2|Remoto CASI NUNCA 3 4 >16= Riesgo alto EoR & ERD D
1|Improbable NUNCA B 3
A
IMPACTO B 2
5|Catastrofico Todo el Instituto ! 1
L
4|Mayor Una oficina 1 2 4 5
D
3|Moderado Una érea A
D
2|Menor Una persona IMPACTO
1|Insignificante Una tarea
¢ de riesgo éQué? éDénde?
1 Identificar el evento de riesgo Buscar y describir el evento adverso
2 Analizar Definir la p del impacto
3 Evaluar Calificar el nivel de riesgo Proceso, Procedimiento, Actividades, Funciones
4 Tratar y/o atender Modificar o resolver el riesgo relacionadas con el Evento Adverso identificado
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Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal

EVALUACION DE AUDITORIA (9.1.3, 9.3.2)

OBSERVACIONES / OPORTUNIDADES DE MEJORA Sl NO Parcialmente COMENTARIOS Respecto al procedimiento de calidad en donde se consideran las actividades relativas a la auditoria el resultado de los indicadores es:
1. Recepcion de prestadores de servicio social X
2. Actividades de los prestadores de servicio mds X
claras.
3. \ngl‘car‘ﬂ'rma puntual en la induccién (se hizo la X Indicador 1: Eficiencia operativa Indlcador‘z: E"c'ef',c'a er‘ I,a Sz delE Indicador 3: Eficacia de las recomendaciones Ldcacot Eﬁca?c{a Celiempolelas
modificacién en el formato) informacion solicitada. actividades
Falta mas profundidad, robustecerlo, sin embargo no
4. Satisfaccion de eventos de capacitacion X se llevaron al cabo en este periodo eventos de
capacitacion a los que corresponda su evaluacién.
5. Robustecer la encuesta de satisfaccion laboral. X Se modifico con I‘a intencion de mejorar, sin embargo
__ I _ es posible robustecrela aun mas. 100% 100% 77% 100%

6. Reforzar mision y vision (inclusion de esta en los X
medios electrénicos)v

. : e La simple vista de lo anterior permite aseverar que el procedimiento de la auditoria se satisfizo parcialmente, ya que en los indicadores 1, 2 y 4 se obtuvieron resultados eficientes, sin embargo en el
7. Aplicar encuesta de satisfaccién en otro momento P~ . N . . . o N "
(fuera de la pandemia) X indicador 3 se obtuvieron resultados regulares dado que no se Iogr.aron ater.|der .tc'>das \a.s o.bservacwones y/o O.portumdades d.e Mejora que se habian reportado en la auditoria anterior, sin embargo

5 . - . debido a la situacion sanitaria algunas se atendieron solo parcialmente.
La situacion sanitaria aun no lo permite
8. Enviar la encuesta inmediatamente después de la X aun no se advierte una forma automatica de lograrlo
atencidn del cliente para que sea mas comodo y simple.
9. Robustecer encuesta de evaluacion del X Se modifico con la intencion de mejorar, sin embargo
desempefio es posible robustecrela aun mas.
10. Incluir un apartado en el portal de internet que Se.deCIdIO que es, mejorvopclon tener el buzén de
dirija a las personas al sistema unificado de gestion X quejas y comentarios habil solamente para el DRSCP,
(SUG) del instituto pues eso permitira darle una atencion mas rapida y
comoda.
11. Comprobacidn de la informacién obtenida de las X
entrevistas a los Prestadores de SS Se tiene un formulario para acatar dicha observacién
12 Hacer simples los formatos de requisicion de X
personal
13 Hacer simples los formatos de validacion de plaza X
vacante
14 Hacer simples los procedimientos de busqueda
de candidatos para entrevista segun el perfil X
solicitado
15 Hacer simple el procedimiento de revisar la X
documentacién de los aspirantes
Puntuacién Obtenida: 10 0 15
Total 11.5de 15

Elaboré Fecha
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Modificé Fecha
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VALIDACION Y EVALUACION DE PERFILES DE PUESTO

Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
i 6 de Personal

Departamento de i6n de Personal
Matriz de Riesgos (6.1, 9.1.3, 10.1, 10.2)
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
IDENTIFICACION. ANALSIS [ evawar TRATAMIENTO
N EVENTO ADVERSO Probabildad impacto DECISION ACCIONES
o
’“ Desconocimiento de proceso * * plazo requieran los servicios del DRSCP
simplifcar instrucciones para los que
R Entrega extempordnea N 2 - mediano plazo requieran los servicios del DRSCP
"3 Demora enla validacion 3 1
plazo plantilla
simplifcar instrucciones para los que
R Informacién errénea o incompleta N 2 - mediano plazo requieran los servicis del DRSCP
RS Validacion de plazas ocupadas 2 1 p i
simlifcar instrucciones para los que
quieran os servicios del DRSCP,
e No cubren con el pefi solctado A R H seatiende a implementar mas evaluaciones y evitar
mediano plazo intervencion cuando se advierta l
Jersrquico
simplifcar instrucciones para los que
an los sericios del DRSCP,
implementar mas evaluaciones y evitar
7 Aspirantes designados para ngreso N 3 2 mediano plazo intervencion evando se adverta el
inconveniente del indicato o el superior
Jerdrquico
evitar intervencion cuando se advierta el
" Documentos no vldos ? * plazo jerérauico y establecer medidas cjemplares
para evitar a repeticion de la conducta
evitar intervencion cuando se advierta el
Ro No contar con documentos 3 1 o
plazo Jerarquicoy establecer medidas ejemplares
para evitar la repeticion de la conducta
inhabiltacion del personal i’
] irhabiltacion de personal * * plazo requieran los servicios del DRSCP
evitarintervencion cuando se advierta el
R11 Ingreso extemporaneo del aspirante 4 2 5 seatiendea | inconveniente delsindicato o e superior
para eviar Ia repeticidn de la conducta
evitar intervencion cuando se advierta el
R12| Elresultado de la evaluacién no es satisfactorio 4 3 2 seatiende 3 inconveniente del sindicato o el superior
para evita a repeticion de la conducta
’ simplifcar instrucciones para los que
Los asprantes no reciben el correo con las A ) N seatiendea | requieran los servicios del DRSCP, establecer
. e o mediano plazo de control para comrobar la
indicaciones de a evaluacion adecuada recepcion
] Nose presenta el asirante R ) seatiendealargo | doble check respecto a a asistencia
plazo comprometida
evitar intervencion cuando se advierta el
Ingreso ex n jran 4 i
Ris lreso extemporineo del aspirante ! plazo Jerarquicoy establecer medidas ejemplares
para evitar la repeticién de la conducta
simlificar nstrucciones para los que
Envio de informacin incompleta y/o errdnea por se atiende alrgo | requieran los servicos del DRSCP,establecer
R16) 3 1
parte de las reas plazo un medio de control para comprobar la
adecuada recepcion
Envio de informacién incompleta y/o errdnea por
seatiendealorgo | simplificar instrucciones para los que
7| artece eparament qu soltalavaldacény 3 1 i e tranlos secicios 41 DRSC:
l@‘w:'\\\ Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubirdn
A I\ 5 4 v
(S Departamento de yC de Personal
Gl %'/‘ 5
3&# &7 CAPACITACION
TDENTIFICACION ANAUSIS EVALUAR TRATAMIENTO
N EVENTO ADVERSO Probabildad Impact DECISION
R1|  Cambio de fecha por el drea interesada 4 3 s se atiende 3 AIUSTE ALPACY ena planeacion
R Cambio en el presupuesto 2 s 9 oo AUSTE ALPAC
Costos que salen del presupuesto y/o se termina 5n de ma
"3 2 2
del plazo ue permitan tener un escenario ms
| Mo e i o e o A N e e vlareo empate con el master de plazas
6 | Noleguen los ponentes por a demora o por N B Seatiende alargo | doble check respecto ala asitencia
circunstancias ajenas haya cambio de ponentes plazo
7 [N contesten  evaluacion o que por el tamafio el N 1 Seatiende alorgo | smplificar instrucciones para los que
grupo ela plazo equicran los servicios del DRSCP,
Seatiende s Solcitar mis colaboradores y eauipo
Porcentaje de cobertura elevado en poco tiempo 4 3 1 ectang e oo,
escare por pare de s wabajadores de Comumicacion efectivay directa con
por part adore i integrantes de drea para atender tema
informacién respecto a los cursos a cumplir de los 4 3 2 se aiendes tearantes de drea para atender
programas gubernamentales e con
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
Departamento de i iony C: itacion de Personal
SERVICIO SOCIAL
TDENTIFICACION ANALISIS [ EvawaR TRATAMIENTO
(3 EVENTO ADVERSO Probabiidad impacto DECISION ACCIONES
na m i’
" Vallenado delformato ’ ’ plazo requieran los servicos del DRSCP,
g | Mooy dponibias e rstacores g senvic R R s siago stase s las creunstandis
[y [ ———— 2 sestendealogo | doble check respecto s o sstnca
establecer estrictos requisitos y de otra
Ra No esté completa a documentacion 4 2 forma destacar la colaboracién siestos no se PROBABILIDAD
mediano plazo
satifacen
doble check respecto ala asistencia
| 1 ce resentan olaInduceén o o a entinden R ) seatiende alargo | comprometida Y simplificar instrucciones
plazo para 0s que requieran los serviios del
No se encuentren los responsables de las R R seatiendealargo | doble check respecto a la asistencia

IDENTIFICACION ANAUISIS EVALUAR TRATAMIENTO
N EVENTO ADVERSO Probabilidad Impacto DECISION ACCIONES
PR —— [P ————————
u 1 : 1
reauerminta o Conespandent y os mvolcrados
O
72| sepueden considerar onolos comrtarios 2 2 o et | e s e RSCRy i
o | desfases en la satisfaccion del procedimiento.
e
Setarde mucho la validacion 2 B 2 plazo correspondiente y los involucrados
w
buscar s clemertos auepermian ener s
Nocontar conosvectores corectosdl puesio s e atende alargo :
e 1 2 2 e | o comeponaerts s e
R | Nocontarcontosormats frmacos 2 : 2 [ s o ogeriianecestagon de s s

MATRIZ DE RIESGO DEL PROCEDIMIENTO DE VALIDACION Y VALUACION DE LOS PERFILES DE
PUESTO
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MATRIZ DE RIESGO RECLUTAMIENTO Y SELECCION

IMPACTO

MATRIZ DE RIESGO DE CAPACITACION

IMPACTO

MATRIZ DE RIESGO DE SERVICIO SOCIAL
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