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1. INTRODUCCION

Con la finalidad de complementar las actividades que se realizan al interior del departamento
de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal para satisfacer a través de la
aplicacion de sus procedimientos las necesidades del cliente, se ha creado el presente Manual
de Control Interno y Calidad, que contiene la descripcion general de los elementos que abonan
a la calidad y permiten cumplir, a través de una mejora continua, con los objetivos

Institucionales y legales correspondientes.
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. OBIJETIVO DEL MANUAL

Exhibir la secuencia légica de los pasos que componen cada uno de los procedimientos de este
manual, la responsabilidad operativa del personal, asi como describir los flujos de las
operaciones tendientes a ofrecer con la mayor frecuencia posible servicios de calidad al
cliente, asegurando una mejora continua que permita a todo tiempo cumplir con los objetivos
Institucionales y legales correspondientes.
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1. MARCO JURIDICO
MANUAL
Manual de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos
NORMA INTERNACIONAL
Norma ISO 9001 2015
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V.

POLITICA DE CALIDAD

Ofrecer servicios de Reclutamiento, Seleccidn y Capacitacion de Personal en beneficio del

cliente y en cumplimiento de los objetivos, ordenamientos legales correspondientes y metas

Institucionales, mejorando continuamente por medio de un sistema de gestidn de calidad.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE C. ARMIDA ORDAZ GUZMAN MTRO. CARLOS AUGUSTO SANCHEZ MORALES L.C RICARDO GARCIA LACHENO
CARGO Analista Especializado en el Departamento de Jefe del Departamento de Reclutamiento, Subdirector de Recursos Humanos
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal Seleccién y Capacitacion de Personal
FIRMA

&@-

XN

fE

FECHA

29 de diciembre de 2021

29 de diciembre de 2021

29 de diciembre de 2021




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y
NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

cODIGO:

P
S T

(771738
SALUD Departamento De Reclutamiento, Seleccion y L REV:
4 ee ez %y
— Capacitacion De Personal -
. i HOJA: 8
Manual de Control Interno y Calidad DE: 93
V. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
ya " Formularun \
/ andlisis situacional
[ del Departamento ‘
| de Reclutamiento | —
\ Seleccion y / N
\_ Capacitacionde  /
‘\\ Personal / Y
Planificar Actuar
- Satisfaccion de
— — los usuarios
- Partes e N \ - Cumplimiento de
Interesadas e / Ejecutar las los objetivos
, Sl Ve N\ / actividades \ - Cumplimiento de
- Usuarios \ desempefio y | / S\Stema de [ o —— | los ordenamientos
. A atender las | Gestion de | . Y legales
- Servicios f ; | \ \ satisfacer el 9 i
. oportunidades de / \ ~ Calidad \  Sistema de Gestién correspondientes
- Expectativas mejora \ de Calidad - Cumplimiento de
- Necesidades N / - metas
institucionales
Verificar Hacer H .
/ Rendir cuentas y
| comprobar los P
resultados |
\\ J
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE C. ARMIDA ORDAZ GUZMAN MTRO. CARLOS AUGUSTO SANCHEZ MORALES L.C RICARDO GARCIA LACHERO
CARGO Analista Especializado en el Departamento de Jefe del Departamento de Reclutamiento, Subdirector de Recursos Humanos
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal Seleccion y Capacitacién de Personal
FIRMA ﬁ'g : 3 /;g
FECHA 29 de diciembre de 2021 29 de diciembre de 2021 29 de diciembre de 2021




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y B CODIGO:
NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN TR
SALUD Departamento De Reclutamiento, Seleccion y : ' REV:
— —— Capacitacion De Personal .
. R HOJA: 9
Manual de Control Interno y Calidad DE: 93
VI. PROCEDIMIENTOS
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE C. ARMIDA ORDAZ GUZMAN MTRO. CARLOS AUGUSTO SANCHEZ MORALES L.C RICARDO GARCIA LACHENO
CARGO Analista Especializado en el Departamento de Jefe del Departamento de Reclutamiento, Subdirector de Recursos Humanos
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal Seleccién y Capacitacion de Personal
FIRMA &Lg : 2 /;g
29 de diciembre de 2021 29 de diciembre de 2021 29 de diciembre de 2021

FECHA




SALUD

ECRETARIA DE SAL

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y
NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

Departamento De Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion De Personal

Manual de Control Interno y Calidad

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

cODIGO:

REV:

HOJA: 10
DE: 93

1. FORMULAR UN ANALISIS SITUACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO
SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL
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1.0. PROPOSITO

Conocer los elementos y circunstancias externas e internas respecto a la satisfaccién de los
procedimientos del Departamento de Reclutamiento Seleccién y Capacitaciéon de Personal
(DRSCP) para su analisis y atencidn, en beneficio del cliente.

2.0. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la coordinacién y areas integrantes del DRSCP

3.0. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES:

1. El jefe del departamento es el responsable de realizar un analisis situacional que le
permita advertir, conocer o reafirmar las circunstancias y/o elementos internos y externos
gue pudieran impactar en la satisfaccién de las actividades que le corresponden al DRSCP
con control y calidad.

2. El jefe de departamento recaba la informacién de expedientes fisicos o electrénicos y/o
solicita al interior del departamento a sus colaboradores de manera verbal o formal la
trasmisidon de informacidn, elementos o circunstancias que le permitan elaborar el anilisis,
incluyendo el resultado de la o las auditorias internas que se hayan satisfecho, asi como las
encuestas.

3. El jefe del departamento obtiene informacién de sus colaboradores, quienes se enfrentan
a la satisfaccién de los procedimientos directamente, analiza las dificultades que se
presentan en el cumplimiento de las funciones y considera los resultados de las encuestas
gue se transmiten a los clientes con la finalidad de advertir oportunidades de mejora y tener
delimitadas las expectativas del cliente.
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4. El jefe del departamento obtiene informacion de los comentarios quejas y /o sugerencias
de los clientes y los analiza con la finalidad de advertir oportunidades de mejora respecto a
la experiencia del cliente

5. El jefe de departamento hace el andlisis referido el cual podra materializarse a través de
un FODA, acompafiado de un analisis de riesgos llevado al cabo, idealmente de manera
anual, esto permitird identificar riesgos, conocer las expectativas de las partes interesadas y
dar seguimiento y revisién a la informacion que en tales instrumentos se contenga.

6. El resultado del analisis de riesgos permitird advertir la necesidad de atender los riesgos
de acuerdo con su importancia, en este caso, solo se atenderdn de manera inmediata los que
resulten de importancia alta y con impacto catastréfico para el departamento y el Instituto.

7. El jefe de departamento basado en el andlisis situacional, desde la perspectiva de las
referencias normativas, determina el alcance del sistema de gestion de calidad con la
finalidad de satisfacer las necesidades o expectativas del cliente y ademas de clarificar su
aplicabilidad en los procedimientos que lleva a cabo el DRSCP.

8. El jefe de departamento proyecta un plan considerando el resultado del analisis
situacional para satisfacer las actividades que le corresponden al departamento, en
complemento o suplencia de lo dispuesto en el manual de procedimientos.
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4.0. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE SECUENCIA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y 1
Capacitacién de Personal

Analiza mediante la obtencion de informacién a nivel interno y externo
los escenarios posibles o probables respecto a la satisfaccién de los
procedimientos del departamento.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y 2
Capacitacién de Personal

Solicita a la coordinacion y /o secciones la transmision de la informacién
requerida que pudiera servir como base para lograr el andlisis situacional.
0]

Recaba la informacidén pues toda se encuentra disponible, incluyendo
resultados de encuestas y auditoria, para realizar el analisis situacional.

La coordinadora y los
responsables de cada area

Transmiten la informacién correspondiente en caso de que se solicite.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y 4
Capacitacion de Personal

Analiza los elementos disponibles, plantea posibles escenarios respecto
a la satisfaccién de las actividades correspondientes.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y 5
Capacitacion de Personal

Después de hacer un analisis establecera los objetivos de calidad
necesarios para el departamento.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y 6
Capacitacion de Personal

Instruye la formalizacion de un FODA (Formato 2) en el que se plasmaran
las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, considerando los
elementos externos e internos generales y amplios de acuerdo con los
escenarios que advirtid respecto a la satisfaccién de los procedimientos.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y 7
Capacitacién de Personal

Instruye la elaboracion de una matriz de Riesgos (Formato 1) para
advertir los excesos o defectos en la satisfaccion de sus procedimientos,
para luego remediarlos en su caso, pero solo considerando los de
importancia alta y con impacto catastréfico, para dar un servicio de
calidad atendiendo las oportunidades de mejora que pudieran existir.

Analista especializado 8

Formaliza el FODA y la matriz de riesgos y exhibe al jefe de departamento
para su correccidn y/o acuerdo con el contenido y la forma.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y 9
Capacitacién de Personal

Revisa y sugiere cambios (regresa al numeral 7) o demuestra su acuerdo
con el contenido y la forma.
Concluye la actividad
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Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal

Jefe del Departamento de Determina o reafirma el alcance de gestion de calidad considerando las
Reclutamiento, Seleccién y 10 referencias normativas, los procedimientos del departamento y las
Capacitacién de Personal expectativas del cliente.
Basados en el FODA (Formato 2), la Matriz de Riesgos (Formato 1) y el
Jefe del Departamento de Manual de Procedimientos del DRSCP, proyecta un plan con la finalidad
Reclutamiento, Seleccion y 11 de satisfacer las necesidades o expectativas del cliente, siempre
Capacitacion de Personal considerando los ordenamientos legales aplicables.
Concluye la actividad
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6.0. FORMATOS

Formato 1: la versidn actualizada se puede corroborar en el apartado Explicacion Matriz
de Riesgos dentro del documento denominado Sistema de Gestion de Calidad vigente
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Formato 2: la version actualizada se puede corroborar en el apartado FODA dentro del
documento denominado Sistema de Gestion de Calidad vigente
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7.0. REGISTRO

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cadigo de registro o
identificacion tnica

Documentos fisicos y/o electrénicos que
correspondan a la satisfaccidn del procedimiento

1 afo

Jefe del
Departamento

4C.6

8.0. GLOSARIO

Concepto

Interpretacion para este Manual

Cliente

Cualquier persona que reciba algun servicio del DRSCP

Servidores publicos que reciban uno o varios servidores del DRSCP,

El Instituto ya que el DRSCP forma parte de la estructura organizacional que le permite
cumplir con las metas y los objetivos correspondientes. Y

9.0. APENDICE

Es importante considerar que los formatos incluidos en el Manual de Control Interno y Calidad del DRSCP
se encuentran en constante cambio con el objetivo de mejorarlos, por lo que se adjunta el enlace del
archivo denominado Sistema de Gestion de Calidad vigente, para poder consultar los formatos

actualizados:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LkIhKolyQNOwig4-

0O5ekARcflaouTiRM/edit#gid=1152629506
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10.0. CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Fecha de la L. .
L. L Descripcion del cambio
revision actualizacion
1 17/06/2021 Formay fond9 .del texto con Ia’finélidad de precisar
algunas actividades hacer mas simple la lectura
2 14/07/2021 Correccion de ortografia y gramética
Cambio de la imagen del Diagrama Sistema de Gestidn
3 14/12/2021 de Calidad, asi como correccion de ortografia y
gramatica
4 17/12/2021 Cambio de las imégenfas referentes a los formatos
vigentes
5 29/12/2021 Cambios en el formato del archivo
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2. EJECUTAR LAS ACTIVIDADES TENDIENTES A SATISFACER EL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD.
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2.

3.

4.

5.

1.0. PROPOSITO

Evaluary considerar los resultados del analisis situacional del DRSCP, para ejecutar conforme
a los ordenamientos legales, las actividades tendientes a satisfacer al cliente y mejorar los
procedimientos de manera continua.

2.0. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la coordinacién y areas integrantes del DRSCP.

3.0. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES

1. Eljefe de departamento considerando los resultados del analisis situacional aborda los
riesgos que actualicen el binomio de importancia alta y con impacto catastréfico de manera
inmediata y los demas elementos que permitan mejorar en la forma en que la misma matriz
lo establece como parte de las actividades del departamento.

El jefe de departamento con la opinién de los colaboradores del drea analiza el uso de
insumos para la satisfaccién de las actividades que le corresponden a los procedimientos del
area y materializa dicho andlisis a través del plan anual de adquisiciones y/o almacén.

El jefe de departamento exhibe las necesidades de capital humano o requerimientos
materiales especificos al superior jerdrquico soportado con el analisis correspondiente que

justifique tal necesidad

El jefe de departamento establece la politica y los objetivos de calidad y los comparte
con los integrantes del area con la finalidad de que ambos sean entendidos, adoptados y
satisfechos en el cumplimiento de los procedimientos.

El jefe de departamento se muestra disponible para satisfacer dudas o comentarios
respecto a la atencidn de las actividades, aun cuando previamente exhibié los elementos
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gue acompaian la obligacién de atender la instruccion de una forma determinada o
especifica.

6. Eljefe de departamento, por lo menos una vez al afio, comparte con sus colaboradores
la matriz de comunicaciéon y el control de cambios habiles para el sistema de gestion
correspondiente en caso de que existan cambios en la forma y/o el fondo.

7. El jefe de departamento instruye para realizar una proyeccion de tiempo que permita
atender las actividades correspondientes a los eventos de capacitacién que se llevaran a
cabo en el afio, para después revisarla y plasmarla en un documento formal.

8. El jefe de departamento instruye a sus colaboradores la satisfaccion de las actividades
corresponda a lo establecido en los manuales de organizacién y procedimientos del
departamento cuando sea correspondiente al inicio del afio y cuando no sea posible por las
caracteristicas de las actividades asignara a quien o a quienes le corresponda la satisfacciéon
de inicio a fin y en algunos casos indicard la atencidon en conjunto con él, considerando sus
especificas circunstancias, como el conocimiento de la organizacidon, antecedentes
profesionales y/o académicos

9. El jefe de departamento interviene en la conclusidén o formalizacién de las actividades
gue le corresponden al drea a su cargo con la finalidad de advertir oportunidades de mejora,
previo a la conclusion del servicio a través de una revision, visto bueno y/o autorizaciéon en
la mayoria de los casos documentable.

10. El jefe de departamento, en caso de advertir a través de la aplicaciéon de controles
internos y/o auditorias internas algunas oportunidades de mejora, logra cambios
preparatorios en los manuales de procedimientos y/o calidad para limitar posibles
desviaciones, consulta y comparte con sus colaboradores la razén del cambio para que la
adopcioén sea mas simple o bien para robustecer el escenario de cambio o mejora.

11. El jefe de departamento en caso de advertir a través de la aplicacidon de controles
internos y/o auditorias internas algunas oportunidades de mejora exhibe la forma de
atencién y el resultado esperado a su superior jerarquico y, en caso de que derivado de tal
exhibicion se logre un acuerdo para adoptar la oportunidad, se materializara.
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12. El jefe de departamento en caso de que previo a la conclusién de la actividad o funcién
advierta que no se ajusta a los planteado en los manuales de calidad y/o procedimientos
solicita, a quien fue determinado para la atencién, que compruebe y en su caso ajuste tal
documento a lo establecido en tales o bien se determine la necesidad de generar un acuerdo
o lograr una mejora.

13. En caso de que existan situaciones no consideradas en los procedimientos del
departamento o de este manual de calidad, el jefe de departamento colaborard o formulara
acuerdos o determinaciones documentadas, basadas en los ordenamientos legales
aplicables o bien atendera los ordenamientos e instrucciones que para el efecto se creen o
se determinen para evitar incumplimientos o riesgos catastroficos.

14. El jefe de departamento aplica los elementos de control interno disponibles para
comprobar la satisfaccion de las funciones y/o actividades, las cuales abonaran al
cumplimiento del objetivo del departamento y por lo tanto la satisfaccién del cliente.
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4,0. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe del Departamento de Instruye la atencidn de riesgos que se adviertan del anélisis, para
Reclutamiento, Seleccién 1 el efecto comparte la matriz de riesgos y explica en caso de que
% Capacitacién de existan dudas.
Personal
Colaborador 5 Analiza la matriz de _r,iesgos y formula documentos que
correspondan a su atencion.
Jefe del Departamento de Revisa y sugiere cambios, regresa al punto anterior, o:
Reclutamiento, Seleccion 3 Estd de acuerdo con el contenido y la forma del documento,
y Capacitacion de formaliza el evento y se envia al area correspondiente.
Personal Concluye la Actividad.
Jefe del Departamento de Reafirma o determina de manera amplia y general las
Reclutamiento, Seleccién 1 caracteristicas y requisitos de la comunicacién al interior y
% Capacitacién de exterior del departamento a través de un documento.
Personal
Comprueban la recepcion y en su caso exhiben comentarios al
Colaboradores 2 respecto.
Concluye la Actividad.
Jefe del Departamento de Determ.in.a los requeri.mientos materialc-?s.par.a la satisfaccion de
Reclutamiento, Seleccion 1 las gc.tlwda.d,es cons@gr.a’ndo las def|C|en.C|as respecto a la
o administracion o adquisicion de tales en conjunto con uno de sus
% Capacitaciéon de . oy . .
Personal colaboradores, e instruye su formalizacidn a través de los medios
determinados para tal efecto.
Plasma en el sistema informatico determinado para tales efectos
Colaborador 5 loinstruido por e.l j.efe de departament? para gem.erar el pr.ograma
anual de adquisiciones y/o almacén y exhibe al jefe de
departamento.
Jefe del Departamento de Revisa y sugiere cambios, regresa al punto anterior, o:
Reclutamiento, Seleccion Estd de acuerdo con el contenido y la forma del documento,
% Capacitacién de 3 formaliza el evento y envia al area correspondiente.
Personal Concluye la Actividad.
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Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccidn
y Capacitacion de
Personal

Cuando existan necesidades respecto a capital humano y/o
requerimientos materiales especificos, para satisfacer las
actividades del departamento y/o propiciar la mejora, exhibira a
través de un documento formal la peticion en donde se plasme la
justificacion de dichos requerimientos.

Subdirector de Recursos
Humanos

Considera viable la solicitud, la satisface y se formaliza en la
autorizacion de contratacion, la asignacién de una plaza temporal
y/o la compra del producto en beneficio del DRSCP.

Concluye la Actividad.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccion
v Capacitacion de
Personal

Elabora la politica de calidad en conjunto con sus objetivos
basandose en los supuestos de la ISO aplicable y los comparte con
sus integrantes de manera fisica y/o electrénica al interior del
departamento, con la finalidad de que tales sean entendidos y
aplicados correspondientemente, esto es en el logro de las
actividades y en la determinacion de calidad en todas sus
actividades.

Concluye la Actividad.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccion

Instruye la elaboracion de una proyeccion respecto a los tiempos
que permitan satisfacer las actividades que corresponden a los
eventos de capacitacion.

% Capacitacién de
Personal

Considera los elementos y circunstancias de los afios previos y
Coordinador de formula una proyeccion respecto al tiempo para satisfacer las

Capacitacion

actividades de capacitacion.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccién
y Capacitacion de
Personal

Revisa y analiza la proyeccién, si existen comentarios y/o
modificaciones regresa al punto anterior.

Si estd de acuerdo con el contenido y la forma se plasma en un
documento formal.

Concluye la Actividad.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccién
y Capacitacion de
Personal

Instruye la satisfaccion de las demds actividades que se
consideran en el manual de procedimientos a través de
instrumentos de control simples que permiten el seguimiento al
interior del area y se mantiene disponible para satisfacer dudas y
comentarios.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccidn

Atienden las instrucciones y satisfacen conforme a sus
conocimientos, capacidades de manera individual y/o en
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y Capacitacion de
Personal
Colaboradores

conjunto, formulan, preparan y/o exhiben el resultado del primer
esfuerzo al jefe de departamento cuando corresponda.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccidn
v Capacitacion de
Personal

Revisa y analiza la proyeccién si existen comentarios y/o
modificaciones regresa al punto anterior.
Si esta de acuerdo con el contenido y la forma se plasma en un
documento formal.
Concluye la Actividad.
Si estd de acuerdo, pero advierte oportunidades de mejora,
realiza cambios no formales en el manual de calidad y/o
procedimientos y formaliza la actividad.

Concluye la Actividad.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccidn
v Capacitacion de
Personal

Analiza y determina las actividades que tendran que modificarse,
atendiendo las oportunidades de mejora encontradas o
comunicadas por sus colaboradores tras el andlisis
correspondiente y comparte al interior.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccion
v Capacitacion de
Personal

Instruye para atender las oportunidades de mejora y da un
seguimiento hasta su conclusidon de manera formal o verbal.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccién
y Capacitacion de
Personal

Colaboradores

Revisa y analiza la proyeccién si existen comentarios y/o
modificaciones regresa al punto anterior.
Revisa y analiza la proyeccidn si existe algo no considerado en el
manual, pero requiere ser satisfecho previo a la modificacion
analiza los ordenamientos legales correspondientes y formula un
acuerdo con los demas involucrados.
Si esta de acuerdo con el contenido y la forma se plasma en un
documento formal.

Concluye la Actividad.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccién
y Capacitacion de
Personal

Formula el acuerdo, circular instructivo y exhibe a las partes
interesadas para su formalizacién y/o modificaciones.

Subdireccién de Recursos
Humanos

Revisa y analiza la proyeccion si existen comentarios y/o
modificaciones regresa al punto anterior.

Si estd de acuerdo con el contenido y la forma se plasma en un
documento formal.

O:
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Atiende las instrucciones, lineamientos, ordenamientos legales
creados para el efecto de manera inmediata conforme a la
importancia o gravedad del asunto.

Concluye la Actividad.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccidn
% Capacitacién de
Personal

Para poder dar un servicio de calidad se solicita informacion al
interior del departamento segun lo establecido en el Manual
correspondiente para asi poder satisfacer las exigencias y/o
demandas del cliente.

La coordinadora y/o responsables reciben los elementos y aplican
como corresponde respecto a su tramo de control.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccidn
% Capacitacién de
Personal

Derivado del analisis que se lleva a cabo con todos los elementos
disponibles se determinan las actividades que tendran que
modificarse, atendiendo las oportunidades de mejora
encontradas tras el analisis correspondiente y plantea la forma de
resolverla y asi evitar excesos y/o defectos y considera dichos
elementos para la ejecucion del procedimiento 4 de este manual.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccion
% Capacitacién de
Personal

Instruye mas actividades que pudieran mejorar y da seguimiento
a través del control ordinario de satisfaccion de actividades.

Colaboradores

Considera los elementos y circunstancias de los afios previos y
formula una proyeccion para la atencién

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccién
y Capacitacion de
Personal

Revisa y analiza la proyeccién si existen comentarios y/o
modificaciones regresa al punto anterior.

Si estd de acuerdo con el contenido y la forma se plasma en un
documento formal.

Concluye la Actividad.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA 1

Manual de control imterno y calidad

Instituto Macional de Ciendas Meédicas y Nutricién Salvador Zubiran
Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal
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Se envia al area

‘Concluye

Instituto Macional de Ciendas Meédicas y Nutricidn Salvador Zubiran
Departamento de Recdutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal
Manual de control interno y calidad

Se determinan los.
requisitos de la

S5e mErers =]
dooumenko
CoeTesponciente

El Jefe del
Departamento, revisa y
sugiere cambios,
regresar al punto
anterior

Se formaliza el evento
y envia al area

A
oo 13

Elaboracion de
peticion
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Instituto Macional de Ciendas Meédicas y Nutricidn Sabvador Zubiran
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Manual de control imterno y calidad
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6.0.

FORMATOS

Formato 1: la versidn actualizada se puede corroborar en el apartado Objetivos de Calidad
dentro del documento denominado Sistema de Gestion de Calidad vigente

Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran

=
/> 1AL )\ Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal
[E{%) ¥ E]
QU s ;&é/
A OBJETIVOS DE CALIDAD 2020 (6.2, 7.3, 9.3.1)
X Fecha de inicio Grado de
Numero | Descripcion del objetivo Meta Responsable Recursos Fecha y forma de comprobacién y fin cumplimiento
1
‘% (: ‘
2 Lo RS
N At
4
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Formato 2: la version actualizada se puede corroborar en el apartado Matriz de
Comunicacion dentro del documento denominado Sistema de Gestion de Calidad vigente

Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran

( ( LVE Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal
RS A,
& 4-:' f o
- MATRIZ DE COMUNICACION (4.4, 5.3, 7.4)
; i d.l 5 - Quién comunica A quién comunica Cémo se comunica m:l'nm!ﬂk“ e Archivo
G N ‘,\{
\?@ o %\\?ﬁb
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Formato 3

PROGRAMA DE CAPACITACION EN TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y TEMAS RELACIONADOS - 2019

S g
Objetivo del Programa de Capacitacién

TOTAL DE SERVIDORES PUBI 0 O +(TEGRAXTE: 0. SUJETO OBLIGADO  SUBTOTAL

Lwrectores Generaies 0 pu

Drectores ge Area Sodrectores

Mandos Mecos 2

Servidores piblicos o integrantes del sujeto obligado programados a capacitar en 2019 TOTALES
Anotar ol total de personas a capacitar en cada modalidad

Nombee e la sccxn Ge CApaCIL

Refoma Constiucona

Iriroduccon 3 la LGTAP

Bl rroduccon a la LFTAP

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE C. ARMIDA ORDAZ GUZMAN MTRO. CARLOS AUGUSTO SANCHEZ MORALES L.C RICARDO GARCIA LACHENO
CARGO Analista Especializado en el Departamento de Jefe del Departamento de Reclutamiento, Subdirector de Recursos Humanos
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal Seleccion y Capacitacién de Personal

o4 N r

FECHA 29 de diciembre de 2021 29 de diciembre de 2021 29 de diciembre de 2021




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y
NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

Departamento De Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion De Personal

Manual de Control Interno y Calidad

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS

UTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

cODIGO:

REV:

HOJA: 46
DE: 93

Servidores publicos o integrantes del sujeto obligado programados a capacitar en 2019

Anctar ol total de personas a capaciar en cada modalidad

VANCOS s |

Nomirs Ge \s 4ccion de capachtaciin

Polizcas de Ac

Forpretcin

860 8 la Informacin

Documentas y Admns

CANCELADD

Servidores publicos o integrantes del sujeto obligado programados a capacitar en 2019
Anotar of total de personas 3 Capacitar en cads modaidad

TOTAL DE PARTICIPANTES
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Formato 4

C. ARMIDA ORDAZ GUZMAN

B
[Stmatapanndy U e e Pt

MTRO. CARLOS AUGUSTO SANCHEZ MORALES

L.C RICARDO GARCIA LACHENO

Analista Especializado en el Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal

Jefe del Departamento de Reclutamiento,
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Subdirector de Recursos Humanos
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Formato 5: la version actualizada se puede corroborar en el apartado Formato Control de
Cambios dentro del documento denominado Sistema de Gestion de Calidad vigente

c/‘c»m":\ Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
11548 Iy \ \! Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal
(E(N) v EI
(8 ¥y :
\% ,ﬁ\:"‘j‘/ FORMATO DE CONTROL DE CAMBIOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
55 (6.3,7.5.2,7.5.3,8.2.4,8.5.6, 8.6,9.1.1, 10.3)
Fecha de Deteccion Descripcién del Cambio Do tacién Relacionada Recursos ! ién
o
A %v 541 %
@m\, "
D
\S ‘%‘?\fﬁ >
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7.0. REGISTRO
Registros Tiempo de: ) Responsable de Fodlg.o.de re’gls'trf) o
conservacion conservarlo identificacién unica
Documentos fisicos y/o electrénicos que 1 afo Jefe del 4CE
correspondan a la satisfaccién del procedimiento Departamento ’

8.0. GLOSARIO

Concepto Interpretacion para este Manual

Colaborador(es) Cualquier persona que trabaje dentro del DRSCP.

9.0. APENDICE

Es importante considerar que los formatos incluidos en el Manual de Control Interno y Calidad del
DRSCP se encuentran en constante cambio con el objetivo de mejorarlos, por lo que se adjunta el
enlace del archivo denominado Sistema de Gestion de Calidad vigente, para poder consultar los

formatos actualizados:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LkIhKolyQNOwig4-

0O5ekARcflaouTiRM/edit#gid=1152629506
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10.0. CAMBIOS EN ESTA VERSION
Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
1 17/06/2021 Ortografia y gramatica
2 12/07/21 Forma y fondo Ortografia y redaccion
3 14/07/2021 Ortografia y gramatica
4 14/12/2021 Ortografia y gramatica
5 17/12/2021 Cambio de las |magenfes referentes a los formatos
vigentes
6 29/12/2021 Cambios en el formato del archivo
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3. RENDIR CUENTAS Y COMPROBAR LOS RESULTADOS.
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1.0. PROPOSITO

Contar con elementos y/o herramientas que permitan a nivel interno comprobar los
resultados de la satisfaccion de los procedimientos, mientras que en el nivel externo sean
efectivos para rendir cuentas y/o transparentar informacion, todo en beneficio del cliente.

2.0. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la coordinacién y areas integrantes del DRSCP

3.0. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES

1. El jefe de departamento analiza el o los documentos de control interno para dar el
seguimiento necesario a las actividades

2. El jefe de departamento solicita de manera verbal la comprobacién de atencién y/o
conclusion de las actividades o funciones encomendadas a los responsables previamente
determinados conforme a la planeacidn del inicio del afo o las que corresponden a las
actividades propias de los procedimientos y que no pueden ser planeadas con la intencién
de conocer si las salidas esperadas se cumplen.

3. El jefe de departamento solicita de manera formal la comprobacién de atencién y/o
conclusion de las actividades o funciones encomendadas a los responsables previamente
determinados conforme a la planeacién del inicio del afio o las que corresponden a las
actividades propias de los procedimientos y que no pueden ser planeadas con la intencién
de rendir cuentas a sus superiores jerarquicos y/o a las instancias que lo requieran por lo
menos una vez al afio.

4. El jefe de departamento vigila y comprueba la satisfaccion de las actividades
correspondientes que lo permiten con su firma, a esta le antecede 1 o 2 firmas dependiendo
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de la actividad que se lleve al cabo, esto permitird tener claridad respecto a quien recibioé y/o
elaboré y/o quien revisé previo a la formalizacidn, conclusion, autorizacion y/o validacion de
la actividad, formato u oficio de que se trate, esto con la intencidn de generar certeza calidad
y disminuir el trabajo y asi satisfacer al cliente.

5. Eljefe de departamento para transparentar su informacién analiza aquella que pudiera
ser util para el cliente como resultado de comentarios, encuestas, sugerencias, quejas o de
la frecuencia en su utilizacion y/o satisface las que le corresponden conforme al
ordenamiento legal y solicita su publicacion en el portal de internet del Instituto y/o en el
portal de obligaciones de transparencia.

6. El jefe de departamento instruye el analisis y luego de su revisién la carga de la
informacidén en el portal de obligaciones de transparencia, con la finalidad de satisfacer sus
obligaciones como responsable de informacion.

7. El jefe de departamento analiza las solicitudes de informacién que reciba directa o
indirectamente para su atencidn, indica la forma de atenderla junto con sus colaboradores,
aplica el procedimiento correspondiente a la ley y satisface el acceso en el tiempo
correspondiente.

8. El jefe de departamento determina a los responsables del archivo de trdmite y de
inventarios y lleva a cabo las actividades inherentes en conjunto o individualmente para
cumplir con los ordenamientos legales y estar listos para rendir cuentas, comprobar
resultados, transparentar informacion y/o permitir el acceso a la misma.
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4.0. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe del Departamento de . . e
. ., 1 Analiza el o los documentos de control interno para dar el seguimiento
Reclutamiento, Seleccion y . .
o necesario a las actividades.
Capacitacion de Personal
Jefe del Departamento de Solicita de manera verbal la comprobacion de atencidn y/o conclusién
Reclutamiento, Seleccion y 2 de las actividades con la intencién de dar un seguimiento informar y
Capacitacion de Personal prevenir o evitar dilacidn o errores. (Formato 1).
Indican de manera verbal el estatus de las actividades y/o los
Colaboradores 2 inconvenientes a los que se han enfrentado con la finalidad de evitar
errores.
Colabora en la satisfaccion de las actividades guia o propone solucién
Jefe del Departamento de ] . . .
. o de los inconvenientes advertidos, se encuentra atento y da seguimiento
Reclutamiento, Seleccion y 3 , . .,
L, hasta el momento en que él solicite la comprobacion de manera formal.
Capacitacion de Personal .
Concluye la Actividad
Jefe del Departamento de Solicita de manera formal la comprobacion de atencion y/o conclusion
Reclutamiento, Seleccion y 1 de las actividades con la intencion de dar un seguimiento informar y
Capacitacion de Personal prevenir o evitar dilacién o errores
. Cada integrante del departamento informa los avances obtenidos en
Coordinadora y /o . .
R bl 2 cada tarea asignada al jefe del departamento, con los elementos de
esponsables o . .
P seguimiento que se tienen en el Manual de Procedimientos.
Comprueba los datos, proyecta y materializa el informe y lo formaliza,
Jefe del Departamento de . . . N
. - atendiendo a peticién expresa de sus superiores o de manera ordinaria
Reclutamiento, Seleccion y 3
L, para los que le corresponden semestralmente.
Capacitacion de Personal .
Concluye la Actividad.
Analiza los elementos correspondientes en los que interviene el cliente
Jefe del Departamento de
. ., y los que le corresponden como responsable para efectos de la ley
Reclutamiento, Seleccién y 1 . . L, .
L, federal de transparencia y acceso a la informacion e instruye su
Capacitacion de Personal L,
publicacién.
Recibe la instruccién y satisface la actividad previo al envio consulta con
Colaborador 2 . .
el jefe el contenido y la forma.
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Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacion de Personal

Revisa nuevamente el contenido y la forma si requiere modificaciones
regresa al punto anterior.

Si esta de acuerdo con el contenido y la forma se formaliza.

Concluye la Actividad.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacion de Personal

Analiza el contenido de las solicitudes de informacién e instruye su
atencion.

Colaborador

Recibe lainstruccién y satisface la actividad previo al envio consulta con
el jefe el contenido y la forma.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccidn y
Capacitacion de Personal

Revisa nuevamente el contenido y la forma si requiere modificaciones
regresa al punto anterior.

Si estd de acuerdo con el contenido y la forma se formaliza.

Concluye la Actividad.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccidn y
Capacitacion de Personal

El jefe de departamento canaliza las solicitudes a algun integrante del
departamento para que se atiendan segun los procedimientos y lo que
marca la Ley.

Colaborador

Recibe lainstruccién y satisface la actividad previo al envio consulta con
el jefe el contenido y la forma.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal

Revisa nuevamente el contenido y la forma si requiere modificaciones
regresa al punto anterior.

Si estd de acuerdo con el contenido y la forma se formaliza.

Concluye la Actividad.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccidon y
Capacitacion de Personal

El jefe de departamento determina a los responsables del archivo de
tramite y de inventarios y lleva a cabo las actividades inherentes en
conjunto o individualmente para cumplir con los ordenamientos
legales.

Concluye la actividad.

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal

Realiza una matriz de riesgos que resultard en los indicadores
necesarios con el objetivo de dar seguimiento y evaluar la calidad del
servicio.

Fin del procedimiento.
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5.0. DIAGRAMAS DE FLUJO
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Diagrama 1
Instituto Macional de Ciendas Meédicas y Nutricion Salvador Zubiran
Departamentos de Recutamiento, Seleccidn y Capacitacidn de Personal
Manual de control imterno vy calidad
Manual de Rendir cuentas y
i Procedimientos comprobar los
control !ntemu —_— i EE— .
w calidad
Departamentio de
Redutamienta,
Seleccion y
Capacitacion de
Personal
Contar con elementos que Jefe del D tamento
e v (5 Responsable de Rechramients y
resultados de la —] Caleccion de P nal
satisfaccion de los
procedimientos
Los colaboradores Solicita da L= LE] Analiza los documentos
indican de manera verbal la mpfnbamm de control intemo para
verbal el status de las de 3 3tencion 3135 Wfe——  dar seguimiento a las
actividades actividades actividades
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Instituto Macional de Gendas Medicas y Nutricidn Sabvador Zubiran
Departamento de Reclutamiento, Seleccitn y Capacitacién de Personal
Manual de control interno v calidad

Los integrantes del El Jefe del
Departamenio mforman departamento solicita
los avances obtenidos (e  de manera formal la
en cada tarea asignada comprobacion de las

actvidades

Atendiendo a sus
SApENores o de manera
ordEnarnia,
samestralmente

En los que interviene el Analira los elementos -Jefe del Departamento
cliente & instuye su comespondientes a ka de Reclutamiento,
publicacitn e Zm— ley faderal de e Seleccidn y
transparencia y acceso Capacitacion de
a la informacion Personal

l

H colaborador

Recibe la instuccion
de satisfacer la
el 2Ctividiad, consulta con
el jefie el contenido y la
foma

El Jefe del
Departamento, revisa y
sugiers cambios,
regresar al punbo
antenor
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Instituto Macional de CGendas Meédicas y Mutrician Salvador Zubiran
Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacién de Personal
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6.0. FORMATOS
Formato 1
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
HORA: Coordinacién de Capacitacién
Atencién: Armida
URGENTE ARCHIVO
CONOCIMIENTO COMENTARIOS
SEGUIMIENTO ACORDAR JUNTOS
CONTESTACIOM NICHINAID
Formato 2
,,/‘""’\.A Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
1\((‘ Jr I'/’ Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal
e Control de Gestién
| FOLIO Y/O NOMBRE i | ACTIVIDAD > v
=== e
ﬁ"\w:e
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S B o e S Vo To0eeTe 12 p———
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Formato 4: la version actualizada se puede corroborar en el apartado Evaluacion del
Desempeno dentro del documento denominado Sistema de Gestion de Calidad vigente

p— Instituto Nacional de Giencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
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|
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Formato 5: la version actualizada se puede corroborar en el apartado Formato Control de
Cambios dentro del documento denominado Sistema de Gestion de Calidad vigente

/ o Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
~ - i
I/.(‘/ l‘;\i\l Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal
PORS 1,: ;,i/
%:"“ CONTROL DE CAMBIOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Fecha de Deteccié Descripcion del Cambio | D i6n Relacionad

P
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7.0. REGISTRO
' T Responsable Cc.)digo.d.e re.g'istro
Registros . de o identificacion
conservacion . .
conservarlo unica
Documentos fisicos y/o electrénicos que Jefe del
correspondan a la satisfaccion del 1 afio 4C.3
. Departamento
procedimiento

8.0. GLOSARIO

Concepto

Interpretacién para este Manual

Colaborador(es) Cualquier persona que trabaje dentro del DRSCP.

9.0. APENDICE

Es importante considerar que los formatos incluidos en el Manual de Control Interno y Calidad del DRSCP
se encuentran en constante cambio con el objetivo de mejorarlos, por lo que se adjunta el enlace del
archivo denominado Sistema de Gestion de Calidad vigente, para poder consultar los formatos

actualiza

dos:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LkIhKolyQNOwig4-

O5ekARcflaouTiRM/edit#gid=1152629506
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10.0. CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de Fecha de la L, .
L. L Descripcion del cambio
revision actualizacion

1 12/07/2021 Forma y fondo del contenido

2 14/07/2021 Ortografia y gramatica

3 14/12/2021 Ortografia y gramatica
i las ima f los f

4 17/12/2021 Cambio de las |magenfes referentes a los formatos

vigentes
5 29/12/2021 Cambios en el formato del archivo
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4. EVALUAR EL DESEMPENO Y ATENDER LAS OPORTUNIDADES DE MEJORA.
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
NOMBRE C. ARMIDA ORDAZ GUZMAN MTRO. CARLOS AUGUSTO SANCHEZ MORALES L.C RICARDO GARCIA LACHENO
CARGO Analista Especializado en el Departamento de Jefe del Departamento de Reclutamiento, Subdirector de Recursos Humanos
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal Seleccién y Capacitacion de Personal

o4 PN 7

FECHA 29 de diciembre de 2021 29 de diciembre de 2021 29 de diciembre de 2021




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y CcODIGO:

NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

Departamento De Reclutamiento, Seleccion y REV:
Capacitacion De Personal
. REAEEY HOJA: 71
Manual de Control Interno y Calidad DE: 93

1.0. PROPOSITO

Lograr el analisis correspondiente a las evaluaciones habiles para la rendicion de cuentas, asi
como de la comprobacidn de resultados para identificar las oportunidades de mejora y
atenderlas en beneficio del cliente.

2.0. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la coordinacién y areas integrantes del DRSCP.

3.0. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES:

1. Eljefe de departamento, después de ejecutar los programas de trabajo con regularidad
maxima de un afo, lleva a cabo una revisidon de control o auditoria para advertir el grado de
calidad de los servicios prestados y la eficiencia del sistema de calidad

2. El jefe de departamento analiza los resultados de la auditoria y de los demads
instrumentos como encuestas aplicadas al interior del DRSCP y/o al exterior y en
consecuencia mide los resultados, formula soluciones y/o mejoras considerando lo
dispuesto en este manual, en el de procedimientos y/o los antecedentes que al respecto
existan.

3. El jefe de departamento considera los resultados de la auditoria interna o revision de
control en conjunto con otros elementos para elaborar el analisis situacional y después
aplicar nuevamente los demdas procedimientos de este manual asegurando una mejora
continua.
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4.0. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe del Departamento de 1 Recibe los resultados de la auditoria y mide los resultados a través de la
Reclutamiento, Seleccion vy ficha técnica correspondiente a la gestion y determina la calidad de los
Capacitacién de Personal servicios prestados (Formato 1)
El jefe del Departamento analiza la informacidon que se obtuvo como
Jefe del Departamento de o,
. ., 2 resultado de las auditorias y es plasmado en el cronograma (Formato 2), el
Reclutamiento, Seleccién vy . L, . o
L, informe de gestidn y plantea las estrategias que se realizaran para que haya
Capacitacion de Personal . , . .
una mejora en las areas que la necesitan y/o procesos que lo requiera.
Jefe del Departamento de Instruye la realizacién de una proyeccién en el sentido de atender,
Reclutamiento, Seleccion vy 3 solucionar y mejorar con grados de importancia los procedimientos que le
Capacitacion de Personal corresponden al departamento.
Recibe la instruccion y satisface la actividad previo al envio consulta con el
Colaboradores 4 . .
jefe el contenido y la forma.
Revisa nuevamente el contenido y la forma si requiere modificaciones
Jefe del Departamento de regresa al punto anterior.
Reclutamiento,  Seleccidon vy 5 Si esta de acuerdo con el contenido y la forma se formaliza y usa como
Capacitacién de Personal referencia para lograr el andlisis situacional.
Concluye la Actividad.
Se realiza una evaluacidn del desempefio, en la cual se analizan los
Jefe del Departamento de reactivos de las encuestas aplicadas a los trabajadores.
Reclutamiento, Selecciéon vy 6 Posteriormente con ayuda de la ficha de Evaluacién del desempefio y los
Capacitacion de Personal porcentajes de cada indicador se les asignan parametros.
Concluye la actividad.
Se realiza una evaluacién de la matriz FODA (tomando en cuenta la ficha
Jefe del Departamento de e s . .
) ) Técnica de Andlisis FODA (Formato 3). Dependiendo el porcentaje de
Reclutamiento, Selecciéon vy 7 . ,
L, cada elemento se le asigna un parametro.
Capacitacién de Personal .
Concluye la actividad.
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Se realiza un seguimiento de la capacitacion el cual tendrd como objetivo

Jefe del Departamento de evaluar el impacto de los eventos de cada area.
Reclutamiento,  Seleccion vy 8 Los datos obtenidos se comparan con la ficha técnica de seguimiento de
Capacitacién de Personal capacitacion (Formato 4) para obtener el pardmetro de cada indicador.
Concluye la actividad.
Jefe del Departamento de El Jefe del depa'rtarpe.nto, con ayuda de la f|cha.1 tec.n|ca (f?rmato 1),
. ., realiza una auditoria interna para evaluar la eficacia del sistema de
Reclutamiento, Seleccion vy 9 -
C itacion de Personal control interno.
apacitacion de Fersona Concluye la actividad.
Jefe del Departamento de En casg de.ser necesario el jefe del dep?ar.tamento, realiza una matrlz de
. ., comunicaciones (formato 5), con el objetivo de evaluar los medios de
Reclutamiento, Seleccién vy 10 L,
S comunicacién dentro del departamento.
Capacitacion de Personal L
Concluye la actividad.
Jefe del Departamento de Si se p(larc!l?en mcgnformld;'dﬁs dgntrq ’del depar;amento, el Jtlafe bys'c'a
Reclutamiento, Seleccién una so.uuon pertinente a dicha situaciéon tomando en cuenta la opinidn
e 11 de los integrantes del departamento. (Formato 6y 7)
Capacitacion de Personal vy
colaboradores Concluye la actividad.
Jefe del Departamento de Con.5|de’rando el cronograma de actl.\ndad.e‘s, se realiza una evalgaqlon de
. ., auditoria (Formato 8), en la cual, se identifica el grado de cumplimiento
Reclutamiento, Selecciéon vy 12

Capacitacion de Personal

de cada indicador.
Concluye la actividad.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA 1
Instituto Macienal de CGendas Médicas y Nutricidén Salvador Zubiran
Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal
Manual de control interno v calidad
Evaluar &l desempefio
Manuial de B - er las
control intemo | ——3s Frocedimiemtos. 3|  oporhmidades de
v calidad mejora
Departaments de
Reclutarmiento,
Seleccion y
Capacitacan de
Personal
Jefe ded Departaments
Para el beneficio del de Reclutamienta,
diente — | Seleccion ¥
Capacitacion de
Personal
Anallza la Infomacken Recie kos resultades de
que se obtuva de |35 la auditoria los mide a
auditorias, el Informe de e Dretermina ka calidad de < traves de |3 ficha tScnica
gestion y planiea las los seqvicios prestados comespondiente a la
asfateglas pestion
Instruye la realizacan
de una proyeccion para LEE I 3
SOIUCIONEr ¥ MEJar (05 [ ——
procedimientos del
departamento
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Manual de control imterno y calidad
Reciben la mstruccion y
satisfacen |la actividad
previo al envio ko
consulta con el jefe
Se formaliza y usa
como referencia para
lograr &l analisis
situacional
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DIAGRAMA 2

Auditoria w
Conftrol Intermo

Auditoria intema

Identificar los riesgos
relativos a los
procedimientos

Instituto Macional de CGendas Médicas ¥y Nutricidn Sakador Zubiran
Departamento de Recutamiento, Seleccidon y Capacitacian de Personal

Programa de Auditoria ¥y Control Intermo

Indicador 1: )
Procedimientos de Riesgos
Redutamiento y E——| relatvos
Seleccion de Personal
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Instituto Macional de Ciendas Médicas y Nutricidn Salvador Zubiran
Departamento de Reclutamiento, Selecciin y Capacditacion de Personal

Programa de Auditoria y Control Intermo

Meétodo de
calculo

Imedicasdor 2-
Procadimientos
relatives a

c o

Canbdad de auditorias
realizadas/Auditorias
programadasx 100

Indicador 3:
Procedimientos de
prestadores de semicko
et

Indicador 4:
Procedmmientos para
validar y waluar ks
perfiles de puesto

Cantidad de auditorias
Fin realizadasifAuditorias
programadasx 100
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6.0.

FORMATOS

Formato 1: la version actualizada se puede corroborar en el apartado Ficha técnica
Auditoria- control dentro del documento denominado Sistema de Gestion de Calidad

vigente
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubirdn
Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal
FICHA TECNICA
PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL INTERNO
Programa de Audtoria y Control interno
Fase del Auditoris interna
Uradad del Departamento de Rechiameento, Seeccon y Capactactn o Personal
gnor Uider Se logrars s weleccion s v/o cort enntentes en of antecederte de kn que ntegran ol brea
relaci0nados Con esta materia buscando L iIndependencia en b ejecucion de sus actvidades
o Aull Se lograra su seleccion o v/0 certificaciones ewstentes en el antecederte de ks que integran el drea
Eavipe relacionados con e3ts materia buicando La independencia n b epcuciin de i actvidades, un rebanar el numero de 3 para conformar el equipo
Cobertura Departamento do Rechtameento, Sokc(ion y Capacitacin de Perional
vahaar 1o eficacis del wstema de Control interno y el procedimeento 3l que se reER manu de Control interno y cabdad
Aicance Rechitameents, Selecion y Capactacon de Personal PRE AN W Y
‘ iAo N
- ~ .\
Ircicard el porcentaze obtendo en cuanto 3 s cant Sag PR :
Cantidad de suditonas reaksadas/Audzona proglipsde T8
Porcentaje A
o Ao
Nombre del 2 e la entregs de la ol itada
Ovmerrsson s medir (hcencs
Detunucion InGcard ol porcentae obtersdo de L Informacon requends (ontrs la ertregada
Metodo de alcuto [Cantdac e informacion ol tadal (antdad de informacion requenda + 100
Uradad e medida Porcentage
Frecuencia de la
meduion "
Poblacion ramento e Rechtamuento y Seleccon de Peronal
[
Nombre St 3 lihciencis en s sdopcdn de lay
!i--»---—a (fcmncia
1ndiard la S00PIGN O L% reCOmenaacones y/u OPON uvdades Ge merora sdvetidas
Metodo de Cabulo ICantidad de recomendacones y/o dreas S unedad atenddas o dad Ge recomendacones hechas y/o reas de uredad advertxdas s 100
Unadad de medida Porcertae
Frecuencia de la LAt
' de y Seteccitn de Personal
[Nombre et 4 [(cacis del tiempo de las activdades R
Dimeanitn » med {hcencia
Oetamucron Weded el G 10 Gl U 10 2 18 epecucion Oe las act farmado pars watntaceras
Método de chlculo ICantidad de sudtorias Audnor i aemadas s 100 o
Ge mecias Porcertae THNL. ‘}VB"
[Frecuencia de Lo
de ¥ Seleccion de Vo
Claridad 11 indecador €3 precno e z 1 x
Retevanca D e e i L 10 al control interno x
Adecusso 1) Indicador €3 adeCuado. pues permite evatuar s electmdad de o sudtona x
Tamaho de la Muestra :‘ "&'-::*m D—ﬁ_ Anwal SPutodntn 48 horan
N
e evta canedad Complmiente:
Pacsmetron de medxion
Nimere do Avdiories |, ., para los cbjetivos de la iciente R« > 80 Ineficiente Re <0 = 59 |Regutar ‘:.'::'
7= pupTon oot Coesionaron Sne. |cocha de e
Las Obrervaciones. Recomendacones. Oportunidades de Meyora. Saidan ¥ Cualquier Que narca Ge la epecuctn
e Saio 7 ped pe sdversr
Salages jecutars el ansinis de riesgos v se sdvertirs el mivel que les
yon e medd, S Mtenckdn.
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Formato 2: la versidn actualizada se puede corroborar en el apartado Cronograma de

Actividades de Auditoria dentro del documento denominado Sistema de Gestion de
Calidad vigente

/@:‘,‘ x \\ Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubirin

|€' » " ‘;| Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de Personal

\Q%'//

g CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (6.3, 8.1, 8.4.1, 8.5.5, 9.1.1,9.3.1, 9.3.2, 9.3.3, 10.1, 10.2, 10.3)
|Objetivo: dentificar los riesgos relativos a los
Reswlade Tratar y/o sender o evento de riesgo
IAGR BEOT SIUILTRCET ot Poo g | ) i Seleccidn de Perional
Uniad de anual Primeras preguatas de Ultima preguntas e
- fcionst | medids Mt 3 Trimestee [T Trimestre |1 Trimestre | € Trimestre sudtons = :

S OW e ﬁ fbgh :
s %’?’%1&‘ ol QQ‘\@
AT\ » L

ey

HERPE N NN
RiCs Sae W

?ﬁ- L@@V is’%\\\x&

[i-g
: S
1
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Formato 3: la versidn actualizada se puede corroborar en el apartado Ficha Técnica
Andlisis FODA dentro del documento denominado Sistema de Gestion de Calidad

vigente
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubirdn
Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de Personal
FICHA TECNICA ANALISIS FODA
Unidad po del peoy l 0 de 0, Seleccion itac it de Persceal DRSCP
Cobertws [ semgueco o DRy
Obetvo ik o Gebidades y amenaras al interior del DRSCP

[Nombre del elemento  |Fortalesas
Dimension 2 medi |

0170 #3pecto idemecado como fortaezs 101 loy recunos

mhmu-wtmm v
o 0% val cr0n y b i Capacatad COmpetitiva Ge La OEaNMIACO

de cakeuk ) ortalc ras went Fadan b ortalcras plavnadan para ¢l } 1) Rt
D ‘»‘"

Oetmicion Lo oportunicades conseriuyen aqueiles fuerias ambeg @ ke -\ cont 12 organiacin Presentan clementos poten ake rcumaento o
Metodo de chlculo [Oportunatades Sent ficadan/Oporturdades pravmadat Rar ALREPOX fina'* 100
Uridad de meduta Porcentae R
Frocuencia de o .
Poblacién [Partes mteresadss

>mbre del cleme Dot idaden
Oumenion 2 medic <
[ Defnicion (Una debiiad se efine cOmo 108 tactores interncs que h. realaa en forma deficiente, 1o que 1 coloca en

w9 stuacitn vuinerable
de chlevlo (Detsidaces 0 a ¢ FOOA fnai* 100

ooy Porcontale

| medicion l

Poblacidn 0 10 de Rechutamiento  Seleccon de Personal

ambre slemento 4 [Amenars

i 2 mes [Comptomieto

A 20 RS O¢ FETIes preeness 0 controiaties p< o 18¢40 REYO Que represents ipecto phivos prodieens pncie
[Método de chlcuto  [Amenara ident ficadan/Amensias pars ol FODA final* 100 7
Unidad de medida __|Porc
Frecuencia de la Anvel

(NP )

o0 la Matriz do.

o0 1 Matriz FOOA

o » 00
Inchuadas en ls Matrir de F

MTRO. CARLOS AUGUSTO SANCHEZ MORALES

C. ARMIDA ORDAZ GUZMAN

L.C RICARDO GARCIA LACHENO

Jefe del Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal

Analista Especializado en el Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal

Subdirector de Recursos Humanos
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Formato 4:

la versidn actualizada se puede corroborar en el apartado Ficha Técnica-

Seguimiento de Capacitacion dentro del documento denominado Sistema de Gestion de
Calidad vigente

FICHA TECNICA

Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitaciéon de Personal

—— SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION
Programa Anual de Capacitacion
Fase del p to Segu de |a capacitacion
Unidad del to de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal
Cobertura Todo los que conforman el Instituto
|Objetivo Evaluar el impacto de los eventos de capacitacion en cada drea
Eventos de capacitacion
Datos de identificacion del indicador
Respecto a los servidores publicos 3 su cargo 2

Calidad

Mmhfwmmquebtlnbammumdm(awdeaﬁlm:m %,

de sus funciones o actividades y el interés p

ipacion en eventos de capacitacidn, la mejora en la satisfaccidon

stas marcadas con “x”

Anual y/o semestral

Todos los que se conforman el instituto ‘i’ ¥ -3

Nombre del indicador 2 |Su percepcion r e_t&toalmmmmuuﬂcm
Dimension a medic Calidad
| Calificar 1a utilidad y si han sido buenos 0 malos los eventos de capacitacion que se ejecutan al interior del instituto.
Método de cakculo Todas las respuestas marcadas con “x”
Unidad de medida Porcentaje
Frecuencia de la
medicién Anual y/o semestral
| 6 Todos los que conf ol
Caracteristicss del Indicador
Claridad: £l indicador es preciso & inequivoco x
Relevancia: Aporta [ evaluacion informacidn pertinente respecto a los eventos de capacitacion x
Adecuado: ]_(_I Indicador es adecuado, permite valorar ka contribucidn al programa anual de capacitacion x
Determinacién de metas
alos de &
semestral y/o anualmente to: 6 y/o 12 Factibilidad: |Razonable

Tamafo de la muestra: __|30% Tatotal 1=>3 _ INo T=>9 __|Regular T=>9

Nombre
1. Respecto a bos servidores publicos a su cargo
Ha mejorado 13 convivencia laboral al interior del drea

I relacones $anas Con CoOMpafieros para tener jornadas laborales agradables y productivas

ado su desempedio laboral 74 B pleados del instituto efectian las funciones que le exige su cargo en el tiempo establecido
Se nota el interés para capacitarse mis A R PP |los empleados del instituto notan ks utiizad de asistir 3 los eventos de capacitacion
2. Su percepcion respecto 3 los eventos de capacitacidn Mv

Se considera que 103 eventos de Capacitacion s0n benéficos y convenientes.

Considera son Utiles los eventos de capacitacion
LOS eventos de capacitacion en los que ha participado han sido buenos Se(m-deug_uelmmosoeogxnxm
mm

|Referencia: MATRIZ DE INDICADORES 2017 DEL PROGRAMA FORMACION ¥ CAPACITACION DE RECURSOS HUMANGS PARA LA SALUD FICHA TECNICA AGOSTO 3 2016 FINAL
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Formato 5: la version actualizada se puede corroborar en el apartado Ficha Técnica Matriz de
Comunicacion dentro del documento denominado Sistema de Gestidn de Calidad vigente

4 »'/.“".f".\ Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubirén
‘/i‘“ “; Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal
3 7
\S X 2L/
W P -
. MATRIZ DE COMUNICACION (4.4,5.3, 7.4)
DSy e Quién comunica A quién comunica I Cémo se comunica l Regletros fslcos o l Archivo
Jefe del DRSCP ntegrantes del DRSCP verba es req
8
s " A', ‘ Jefe del DRSCP .@% Fisico y/o ele: amb: e e
format ancs \b>
| o%i‘@ | |
NS
ares, ob eccion de recursos | €D | AR NI [P .
"'" - Dire genen efe del DRSCP verta . » cee o . .
s
Requerimien
e 'T'EJ‘?:;""'“'? ” ”::j:(-tgd:‘!:o:: Escrita Fisico y/o electrénico Si ambos i es posible
Cir T 1
o efe del DRSCP v Si ambos si o5 posible
¢ [ efe del DRSG % Si ambos 3 es posible
! R »
-
efe Ool DROL amb sesp Ohe.
ntegrantes del DRSCP | Trabajadores en genera $i ambos sl es posible
Eiae s y/o ttulares de drea S S PR
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Instituto Nacional de Clencia
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L

SALIDAS NO CONFORMES (8.
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Formato 7: la versidon actualizada se puede corroborar en el apartado No Conformidades
dentro del documento denominado Sistema de Gestion de Calidad vigente
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Formato 8: la version actualizada se puede corroborar en el apartado Evaluacion de Auditoria
dentro del documento denominado Sistema de Gestidn de Calidad vigente

N Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutriciéon Salvador Zubirdn
Departamento de Reclutamiento, Selecciéon y Capacitacion de Personal

EVALUACION DE AUDITORIA (9.1.3, 9.3.2)

Respecto al procedimiento de cabdad en donde se consideran las actividades relativas a 1a audtona of resultado de los indicadores es

Indicador 1: Eficiencia operativa

Indicador 2: Eficiencia en la entrega
12 informacion solicitada.

indicador 3: Eficacia de las

Indicador 4: Eficacia del tiempo de las
actmdades

- BANCELADD

La simple vista de l0 anterior permite aseverar gue el procedimiento de b auditoria se satisfizo pardalimente, ya que que los indicadores 1, 2 y 4 se obtuvieron

resultados eficientes, sin embargo en el indicador 3 se obtuvieron resultados ineficientes dado que no se atendieron todas las observaciones y/o Oportunidades de
Mejora que se hablan reportado en la audittoria anterior.
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7.0. REGISTRO
) Tiempo de Responsable Cod.lgo d.e 'reg!s:tro
Registros ., o identificacion
conservacion de conservarlo ..
unica
Documentos fisicos y/o electrénicos que 1 afio Jefe del 4C6
correspondan a la satisfaccién del procedimiento Departamento '
8.0. GLOSARIO
Concepto Interpretacidn para este Manual
Cualquier persona que trabaje dentro del DRSCP.

Colaborador(es)

9.0. APENDICE

Es importante considerar que los formatos incluidos en el Manual de Control Interno y Calidad del DRSCP
se encuentran en constante cambio con el objetivo de mejorarlos, por lo que se adjunta el enlace del
archivo denominado Sistema de Gestion de Calidad vigente, para poder consultar los formatos

actualizados:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LkIhKolyQNOwig4-

O5ekARcflaouTiRM/edit#gid=1152629506
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10.0. CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
1 14/07/2021 Ortografia y gramatica
5 27/07/2021 ImpIementacNic')n de forma.tos de evalua.cién del
desempeiio y oportunidades de mejora.
Forma y fondo, asi como revisién de ortografia y
3 14/ 12/ 2021 gr.anTe,ética. Se camtfi(').la redaccidn en la tabla de
descripcion del procedimiento, dado que se encontraba
conjugada en tiempo futuro.
Cambio de las imagenes referentes a los formatos
4 17/12/2021 & .
vigentes
5 29/12/2021 Cambios en el formato del archivo
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VII.

ANEXO 1

El documento denominado Carta de Confidencialidad para Colaboradores del Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de personal (DRSCP), es un requisito se debe cubrir tanto de
forma fisica como en linea, mediante el siguiente formulario: https://forms.gle/CtahsQxgdRJ7FL1r6

,\07Wa¢ \
$ ON

CARTA DE CONFIDENCIALIDAD PARA COLABORADORES DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

El que suscribe C.

(DRSCP)

Ciudad de México a

adscrito al del DRSCP con categoria:

del

acepto

las condiciones de resguardo, reserva, custodia y proteccion de la seguridad y confidencialidad de la informacion, datos personales y de todo tipo
de documentos que correspondan a la satisfaccion de los obj fi y/o actividades ordinarias y/o extraordinarias del DRSCP, o de la que

tenga conocimiento con motivo de la satisfaccion de mis funci
en los ordenamientos legales correspondientes, esto es dg

alos i i vigentes cor

La aceptacion referida arriba g

ictones legales relativas y aplicables.

Ras accesorias y/o permanentes o emergentes basado en lo establecido

da la informacion que me sea proporcionada ya sea de forma oral, escrita, impresa, sonora,
ontenida en cualquier tipo de documento, que puede consistir en: expedientes, reportes, estudios,
ncia, acuerdos, directivas, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o

visual, electrénica, infort
actas, resoluciones, oficio$\co
bien, cualquier otro registr el que se cuente, sistemas o bases de datos; como consecuencia debo mantener especial cuidado en la satisfaccion

ordenamientos legales correspondientes.

de las actividades descritas previo a efecto de cumplir sin excesos, ni defectos con lo dispuesto e

preservarla y no divulgarla, utilizandola Unica y excl

sean indicadas, solicitadas determinadas o instruidas. Es mi respons:
cumplir con las medidas de seguridad adecuadas al tipo de doc

Asi mismo, me comprometo a devolver cualquier do
obtenidas de los mismos, que constituyan informacién

para IIevar E

se modifique de alguna forma la relacién o prestacion del servicio con el DRSCP por cualquier motivo.

NOMBRE Y FIRMA

ncial y/o reservada objeto de la presente en el supuesto de que cese, se suspenda o
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VIlIl. GLOSARIO

Cliente: hace referencia a los servidores publicos que reciban uno o varios servidores del DRSCP, al
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran, asi como a cualquier persona que

reciba algun servicio del DRSCP.
Colaborador (es): Cualquier persona que trabaje dentro del DRSCP.
DRSCP: Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de Personal.

INCMNSZ: Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
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DE ELABORACION:

C. Armida Ordaz Guzman
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