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I. INTRODUCCIÓN 
 

Con la finalidad de complementar las actividades que se realizan al interior del departamento 

de Reclutamiento, Selección y Capacitación de Personal para satisfacer a través de la 

aplicación de sus procedimientos las necesidades del cliente, se ha creado el presente Manual 

de Control Interno y Calidad, que contiene la descripción 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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II. OBJETIVO DEL MANUAL 
 

Exhibir la secuencia lógica de los pasos que componen cada uno de los procedimientos de este 

manual, la responsabilidad operativa del personal, así 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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III. MARCO JURÍDICO 
 

MANUAL 

Manual de Aplicación General en Materia de Recursos Humanos  

 

NORMA INTERNACIONAL  

 

Norma ISO 9001 2015 
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IV. POLÍTICA DE CALIDAD 
 

Ofrecer servicios de Reclutamiento, Selección y Capacitación 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 gestión de calidad. 
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V. SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD 
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VI. PROCEDIMIENTOS 
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1. FORMULAR UN ANÁLISIS SITUACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO 

SELECCIÓN Y CAPACITACIÓN DE PERSONAL 
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1.0. PROPÓSITO 

Conocer los elementos y circunstancias externas e internas respecto a la satisfacción de los 

procedimientos del Departamento de Reclutamiento Selección y Capacitación de Personal 

(DRSCP) para su análisis y atención, en beneficio del cliente. 

  

2.0. ALCANCE 

Este procedimiento aplica a la coordinación y áreas integrantes del DRSCP 

 

3.0. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES: 

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

2. El jefe de departamento recaba la información de expedientes físicos o electrónicos y/o 
solicita al interior del departamento a sus colaboradores de manera verbal o formal la 
trasmisión de información, elementos o circunstancias que le permitan elaborar el análisis, 
incluyendo el resultado de la o las auditorías internas que se hayan satisfecho, así como las 
encuestas. 

3. El jefe del departamento obtiene información de sus colaboradores, quienes se enfrentan 
a la satisfacción de los procedimientos directamente, analiza las dificultades que se 
presentan en el cumplimiento de las funciones y considera los resultados de las encuestas 
que 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 información 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 análisis referido el cual podrá materializarse a través de 
un FODA, acompañado de un análisis de riesgos llevado al cabo, idealmente de manera 
anual, esto permitirá identificar riesgos, conocer las expectativas de las partes interesadas y 
dar seguimiento y revisión a la información que en tales instrumentos se contenga. 

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

7. El jefe de departamento basado en el análisis situacional, desde la perspectiva de las 
referencias normativas, determina el alcance del sistema de gestión de calidad con la 
finalidad de satisfacer las necesidades o expectativas del cliente y además 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 análisis 
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. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

RESPONSABLE SECUENCIA DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

1 

Analiza mediante la obtención de información a nivel interno y externo 

los escenarios posibles o probables respecto a la satisfacción de los 

procedimientos del departamento.  

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

2 

Solicita a la coordinación y /o secciones la transmisión de la información 
requerida que pudiera servir como base para lograr el análisis situacional. 
O  
Recaba la información pues toda se encuentra disponible, incluyendo 
resultados de encuestas y auditoría, para realizar el análisis situacional.   

La coordinadora y los 

responsables de cada área  
3 

Transmiten la información correspondiente en caso de que se solicite. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

4 
Analiza los elementos disponibles, plantea posibles escenarios respecto 
a la satisfacción de las actividades correspondientes.  

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

5 

Después de hacer un análisis establecerá los objetivos de calidad 
necesarios para el departamento.  

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

6 

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

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

7 

Instruye la elaboración de una matriz de Riesgos (Formato 1) para 
advertir los excesos o defectos en la satisfacción de sus procedimientos, 
para luego remediarlos en su caso, pero solo considerando los de 
importancia alta y con impacto catastrófico, 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 corrección y/o acuerdo con el contenido y la forma. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

9 
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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Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

10 
Determina o reafirma el alcance de gestión de calidad considerando las 
referencias normativas, los procedimientos del departamento y las 
expectativas del cliente.   

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

11 

Basados en el FODA (Formato 2), la Matriz de Riesgos (Formato 1) y el 

Manual de Procedimientos del DRSCP, proyecta un plan con la finalidad 

de satisfacer las necesidades o expectativas del cliente, siempre 

considerando los ordenamientos legales aplicables. 

Concluye la actividad 
  FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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5.0. DIAGRAMAS DE FLUJO 
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6.0. FORMATOS  

 

Formato 1: la versión actualizada se puede corroborar en el apartado Explicación Matriz 

de Riesgos dentro del documento denominado Sistema de Gestión de Calidad vigente 
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Formato 2: la versión actualizada se puede corroborar en el apartado FODA dentro del 

documento denominado Sistema de Gestión de Calidad vigente 

 

Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán 

Departamento de Reclutamiento, Selección y Capacitación de Personal 

 

 

FODA 

Fortalezas 

Elementos y/o circunstancias internas 

Debilidades  

Elementos y/o circunstancias internas 

Oportunidades 

Elementos y/o circunstancias externas 

Amenazas 

Elementos y/o circunstancias externas 
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7.0. REGISTRO 

Registros 
Tiempo de 

conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de registro o 

identificación única 

Documentos físicos y/o electrónicos que 

correspondan a la satisfacción del procedimiento 
1 año 

Jefe del 

Departamento 
4C.6 

 

8.0. GLOSARIO 

Concepto Interpretación para este Manual  

Cliente Servidores públicos 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 

Cualquier persona que reciba algún servicio del DRSCP 

 

 

9.0. APÉNDICE 

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 Gestión de Calidad vigente, para poder consultar los formatos 
actualizados: 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LkIhKo1yQNOwiq4-
O5ekARcflaouTiRM/edit#gid=1152629506 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LkIhKo1yQNOwiq4-O5ekARcflaouTiRM/edit#gid=1152629506
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LkIhKo1yQNOwiq4-O5ekARcflaouTiRM/edit#gid=1152629506
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10.0. CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN 

 

Número de 

revisión 

Fecha de la 

actualización 
Descripción del cambio 

1 17/06/2021 
Forma y fondo del texto con la finalidad de precisar 

algunas actividades hacer más simple la lectura   

2 14/07/2021 Corrección de ortografía y gramática 

3 14/12/2021 

Cambio de la imagen del Diagrama Sistema de Gestión 

de Calidad, así como corrección de ortografía y 

gramática 

4 17/12/2021 
Cambio de las imágenes 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 GESTIÓN DE 
CALIDAD. 
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1.0. PROPÓSITO 

Evaluar y considerar los resultados del análisis 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 coordinación y áreas integrantes del DRSCP. 
 

 

3.0. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES 

1. El jefe de departamento considerando los resultados del análisis situacional aborda los 

riesgos que actualicen el binomio de importancia alta y con impacto catastrófico de manera 

inmediata y los demás elementos que permitan mejorar en la forma en que la misma matriz 

lo establece como parte de las actividades del departamento. 

2. El jefe de departamento con la opinión de los colaboradores del área analiza el uso de 
insumos para la satisfacción de las actividades que le corresponden a los procedimientos del 
área y materializa dicho análisis a través del plan anual de adquisiciones y/o almacén. 

3. El jefe de departamento exhibe las necesidades de capital humano o requerimientos 
materiales específicos al superior jerárquico soportado con el análisis correspondiente que 
justifique tal necesidad  

4. El jefe de departamento establece la política y los objetivos de calidad y los comparte 

con los integrantes del área con la finalidad de que ambos sean entendidos, adoptados y 

satisfechos en el cumplimiento de los procedimientos. 

5. El jefe de departamento se muestra disponible para satisfacer dudas o comentarios 

respecto a la atención de las actividades, aun cuando previamente exhibió los elementos 
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que acompañan la obligación de atender la instrucción de una forma determinada o 

específica. 

6. El jefe de departamento, por lo menos una vez al año, comparte con sus colaboradores 
la matriz de comunicación y el control de cambios hábiles para el sistema de gestión 
correspondiente en caso de que existan cambios en la forma y/o el fondo. 

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

8. El jefe de departamento instruye a sus colaboradores la satisfacción de las actividades 
corresponda a lo establecido en los manuales de organización y procedimientos del 
departamento cuando sea correspondiente al inicio del año y cuando no sea posible por las 
características de las actividades asignará a quien o a quienes le corresponda la satisfacción 
de inicio a fin y en algunos casos indicará la atención en conjunto con él, considerando sus 
específicas circunstancias, como el conocimiento de la organización, antecedentes 
profesionales y/o académicos 

9. El jefe de departamento interviene en la conclusión o formalización de las actividades 
que le corresponden al área a su cargo con la finalidad de advertir oportunidades de mejora, 
previo a la conclusión del servicio a través de una revisión, visto bueno y/o autorización en 
la mayoría de los casos documentable. 

10. El jefe de departamento, en caso de advertir a través de la aplicación de controles 
internos y/o auditorías 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 razón del cambio para que la 
adopción sea más simple o bien para robustecer el escenario de cambio o mejora. 

11. El jefe de departamento en caso de advertir a través de la aplicación de controles 
internos y/o auditorías internas algunas oportunidades de mejora exhibe la forma de 
atención y el resultado esperado a su superior jerárquico y, en caso de que derivado de tal 
exhibición se logre un acuerdo para adoptar la oportunidad, se materializará. 
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12. El jefe de departamento en caso de que previo a la conclusión de la actividad o función 

advierta que no se ajusta a los planteado en los manuales de calidad y/o procedimientos 

solicita, a quien fue determinado para la atención, 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 colaborará o formulará 
acuerdos o determinaciones documentadas, basadas en los ordenamientos legales 
aplicables o bien atenderá los ordenamientos e instrucciones que para el efecto se creen o 
se determinen para evitar incumplimientos o riesgos catastróficos. 

14. El jefe de departamento aplica los elementos de control interno disponibles para 
comprobar la satisfacción de las funciones y/o actividades, las cuales abonarán al 
cumplimiento del objetivo del departamento y por lo tanto la satisfacción del cliente.  
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4.0. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

1 

Instruye la atención de riesgos que se adviertan del análisis, para 
el efecto comparte la matriz de riesgos y explica en caso de que 
existan dudas.  

Colaborador  2 
Analiza la matriz de riesgos y fórmula documentos que 
correspondan a su atención.  

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

3 

Revisa y sugiere cambios, regresa al punto anterior, o: 
Está de acuerdo con el contenido y la forma del documento, 
formaliza el evento y se envía al área correspondiente. 
Concluye la Actividad. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

1 

Reafirma o determina de manera amplia y general las 
características y requisitos de la comunicación al interior y 
exterior del departamento a través de un documento. 

Colaboradores 2 
Comprueban la recepción y en su caso exhiben comentarios al 
respecto. 

Concluye la Actividad. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

1 

 

Determina los requerimientos materiales para la satisfacción de 
las actividades considerando las deficiencias respecto a la 
administración o adquisición de tales en conjunto con uno de sus 
colaboradores, e instruye su formalización a través de los medios 
determinados para tal efecto. 

Colaborador 2 

Plasma en el sistema informático determinado para tales efectos 
lo instruido por el jefe de departamento para generar el programa 
anual de adquisiciones y/o almacén y exhibe al jefe de 
departamento.  

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

3 

Revisa y sugiere cambios, regresa al punto anterior, o: 
Está de acuerdo con el contenido y la forma del documento, 
formaliza el evento y envía al área correspondiente. 
Concluye la Actividad. 
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Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

1 

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

Subdirector de Recursos 

Humanos  
2 

Considera viable la solicitud, la satisface y se formaliza en la 
autorización de contratación, la asignación de una plaza temporal 
y/o la compra del producto en beneficio del DRSCP.  
Concluye la Actividad.  

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

3 

Elabora la política de calidad en conjunto con sus objetivos 
basándose en los supuestos de la ISO aplicable y los comparte con 
sus integrantes de manera física y/o electrónica 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 determinación de calidad en todas sus 
actividades. 
Concluye la Actividad. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

1 

Instruye la elaboración de una proyección respecto a los tiempos 
que permitan satisfacer las actividades que corresponden a los 
eventos de capacitación. 

Coordinador de 

Capacitación 
2 

Considera los elementos y circunstancias de los años previos y 
formula una proyección respecto al tiempo para satisfacer las 
actividades de capacitación. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

3 

Revisa y analiza la proyección, si existen comentarios y/o 
modificaciones regresa al punto anterior.  
Si está de acuerdo con el contenido y la forma se plasma en un 
documento formal. 
Concluye la Actividad. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

1 

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

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección 
2 

Atienden las instrucciones y satisfacen conforme a sus 
conocimientos, capacidades de manera individual y/o en 
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y Capacitación 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, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

 

3 

Revisa y analiza la proyección si existen comentarios y/o 
modificaciones regresa al punto anterior.  
Si está de acuerdo con el contenido y la forma se plasma en un 
documento formal. 
Concluye la Actividad. 
Si está 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, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

1 

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

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

2 

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

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

Colaboradores 

3 

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

Concluye la Actividad. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

4 

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

Subdirección de Recursos 

Humanos  
5 

Revisa y analiza la proyección si existen comentarios y/o 
modificaciones regresa al punto anterior.  
Si está 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, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

1 

Para poder dar un servicio de calidad se solicita información al 
interior del departamento según lo establecido en el Manual 
correspondiente para así 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, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

2 

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

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

3 

Instruye más actividades que pudieran mejorar y da seguimiento 
a través del control ordinario de satisfacción de actividades. 

Colaboradores 4 
Considera los elementos y circunstancias de los años previos y 
formula una proyección para la atención  

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección 

y Capacitación de 

Personal 

5 

Revisa y analiza la proyección si existen comentarios y/o 
modificaciones regresa al punto anterior.  
Si está de acuerdo con el contenido y la forma se plasma en un 
documento formal. 
Concluye la Actividad. 

  Fin del Procedimiento. 
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6.0. FORMATOS 

 

Formato 1: la versión actualizada se puede corroborar en el apartado Objetivos de Calidad 

dentro del documento denominado Sistema de Gestión de Calidad vigente 
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Formato 2: la versión actualizada se puede corroborar en el apartado Matriz de 

Comunicación dentro del documento denominado Sistema de Gestión de Calidad vigente 
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Formato 3 
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Formato 4 
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Formato 5: la versión actualizada se puede corroborar en el apartado Formato Control de 

Cambios dentro del documento denominado Sistema de Gestión de Calidad vigente 
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7.0.  REGISTRO 

  

 

 

8.0. GLOSARIO 

Concepto Interpretación para este Manual  

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

 

 

9.0. APÉNDICE 

 
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 Gestión de Calidad vigente, para poder consultar los 

formatos actualizados: https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LkIhKo1yQNOwiq4-

O5ekARcflaouTiRM/edit#gid=1152629506 

  

 

 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 

Responsable de 

conservarlo 

Código de registro o 

identificación única 

Documentos físicos y/o electrónicos que 

correspondan a la satisfacción del procedimiento 
1 año 

Jefe del 

Departamento 
4C.6 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LkIhKo1yQNOwiq4-O5ekARcflaouTiRM/edit#gid=1152629506
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LkIhKo1yQNOwiq4-O5ekARcflaouTiRM/edit#gid=1152629506
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10.0. CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN 

 

Número de revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

1 17/06/2021 Ortografía y gramática 

2 12/07/21 Forma y fondo Ortografía y redacción 

3 14/07/2021 Ortografía y gramática 

4 14/12/2021 Ortografía y gramática 

5 17/12/2021 
Cambio de las imágenes 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. PROPÓSITO 

 

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

2.0. ALCANCE 

 

Este procedimiento aplica a la coordinación y áreas integrantes del DRSCP 

 

3.0. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, 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 comprobación de atención y/o 

conclusión de las actividades o funciones encomendadas a los responsables previamente 

determinados conforme a la planeación del inicio del año o las que corresponden a las 

actividades propias de los procedimientos y que no pueden ser planeadas con la intención 

de conocer si las salidas esperadas se cumplen. 

3. El jefe de departamento solicita de manera formal la comprobación de atención y/o 

conclusión de las actividades o funciones encomendadas a los responsables previamente 

determinados conforme a la planeación del inicio del año o las que corresponden a las 

actividades propias de los procedimientos y que no pueden ser planeadas con la intención 

de rendir cuentas a sus superiores jerárquicos y/o a las instancias que lo requieran por lo 

menos una vez al año. 

4. El jefe de departamento vigila y comprueba la satisfacción 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 permitirá tener claridad respecto a quien recibió y/o 

elaboró y/o quien revisó previo a la formalización, conclusión, autorización y/o validación de 

la actividad, formato u oficio de que se trate, esto con la intención de generar certeza calidad 

y disminuir el trabajo y así satisfacer al cliente. 

5. El jefe de departamento para transparentar su información analiza aquella que pudiera 

ser útil para el cliente como resultado de comentarios, encuestas, sugerencias, quejas o de 

la frecuencia en su utilización y/o satisface las que le corresponden conforme al 

ordenamiento legal y solicita su publicación en el portal de internet del Instituto y/o en el 

portal de obligaciones de transparencia. 

6. El jefe de departamento instruye el análisis y luego de su revisión la carga de la 

información en el portal de obligaciones de transparencia, con la finalidad de satisfacer sus 

obligaciones como responsable de información.  

7. El jefe de departamento analiza las solicitudes de información que reciba directa o 

indirectamente para su atención, 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 trámite 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 información y/o permitir el acceso a la misma. 
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4.0. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

1 

 

Analiza el o los documentos de control interno para dar el seguimiento 

necesario a las actividades.  

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

2 

Solicita de manera verbal la comprobación de atención y/o conclusión 

de las actividades con la intención de dar un seguimiento informar y 

prevenir o evitar dilación o errores. (Formato 1). 

Colaboradores  2 

Indican de manera verbal el estatus de las actividades y/o los 

inconvenientes a los que se han enfrentado con la finalidad de evitar 

errores. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

3 

Colabora en la satisfacción de las actividades guía o propone solución 

de los inconvenientes advertidos, se encuentra atento y da seguimiento 

hasta el momento en que él solicite la comprobación de manera formal. 

Concluye la Actividad 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

1 

Solicita de manera formal la comprobación de atención y/o conclusión 

de las actividades con la intención de dar un seguimiento informar y 

prevenir o evitar dilación o errores 

Coordinadora y /o 

Responsables 
2 

Cada integrante del departamento informa los avances obtenidos en 

cada tarea asignada al jefe del departamento, con los elementos de 

seguimiento que se tienen en el Manual de Procedimientos. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

3 

Comprueba los datos, proyecta y materializa el informe y lo formaliza, 

atendiendo a petición expresa de sus superiores o de manera ordinaria 

para los que le corresponden semestralmente. 

Concluye la Actividad. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

1 

Analiza los elementos correspondientes en los que interviene el cliente 

y los que le corresponden como responsable para efectos de la ley 

federal de transparencia y acceso a la información e instruye su 

publicación. 

Colaborador 2 
Recibe la instrucción y satisface la actividad previo al envío consulta con 

el jefe el contenido y la forma.  
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Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

3 

Revisa nuevamente el contenido y la forma si requiere modificaciones 

regresa al punto anterior.  

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

Concluye la Actividad. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

1 
Analiza el contenido de las solicitudes de información e instruye su 

atención. 

Colaborador 2 
Recibe la instrucción y satisface la actividad previo al envío consulta con 

el jefe el contenido y la forma. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

3 

Revisa nuevamente el contenido y la forma si requiere modificaciones 

regresa al punto anterior.  

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

Concluye la Actividad. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

1 

El jefe de departamento canaliza las solicitudes a algún integrante del 

departamento para que se atiendan según los procedimientos y lo que 

marca la Ley. 

Colaborador 2 
Recibe la instrucción y satisface la actividad previo al envío consulta con 

el jefe el contenido y la forma. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

3 

Revisa nuevamente el contenido y la forma si requiere modificaciones 

regresa al punto anterior.  

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

Concluye la Actividad. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

4 

El jefe de departamento determina a los responsables del archivo de 

trámite 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, Selección y 

Capacitación de Personal 

3 

Realiza una matriz de riesgos que resultará 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 
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Diagrama 2 
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6.0. FORMATOS 

 

Formato 1 

 

 

 

 

                

 

Formato 2 

 

 

 

 

 

 

    Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán 

HORA:                                                Coordinación de Capacitación 
                                                            Atención: Armida 

URGENTE                                         ARCHIVO                                    
CONOCIMIENTO                            COMENTARIOS                      
SEGUIMIENTO                                ACORDAR JUNTOS               
CONTESTACION                             DIFUNDIR                                   
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Formato 3 
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Formato 4: la versión actualizada se puede corroborar en el apartado Evaluación del 

Desempeño dentro del documento denominado Sistema de Gestión de Calidad vigente 
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Formato 5: la versión actualizada se puede corroborar en el apartado Formato Control de 

Cambios dentro del documento denominado Sistema de Gestión de Calidad vigente 
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7.0. REGISTRO 

Registros 
Tiempo de 

conservación 

Responsable 

de 

conservarlo 

Código de registro 

o identificación 

única 

Documentos físicos y/o electrónicos que 

correspondan a la satisfacción del 

procedimiento 

1 año 
Jefe del 

Departamento 
4C.3 

 

 

8.0. GLOSARIO 

Concepto Interpretación para este Manual  

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

 
 

9.0. APÉNDICE 

 
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 Gestión de Calidad vigente, para poder consultar los formatos 
actualizados: 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LkIhKo1yQNOwiq4-
O5ekARcflaouTiRM/edit#gid=1152629506 
  

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LkIhKo1yQNOwiq4-O5ekARcflaouTiRM/edit#gid=1152629506
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LkIhKo1yQNOwiq4-O5ekARcflaouTiRM/edit#gid=1152629506


 

 INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MÉDICAS Y 
NUTRICIÓN SALVADOR ZUBIRÁN 

 

CÓDIGO: 

Departamento De Reclutamiento, Selección y 
Capacitación De Personal 

REV: 

 

Manual de Control Interno y Calidad 
HOJA: 69 

DE: 93 

 

 
CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE C. ARMIDA ORDAZ GUZMÁN MTRO. CARLOS AUGUSTO SÁNCHEZ MORALES L.C RICARDO GARCÍA LACHEÑO 

CARGO Analista Especializado en el Departamento de 

Reclutamiento, Selección y Capacitación de Personal 

Jefe del Departamento de Reclutamiento, 

Selección y Capacitación de Personal 

Subdirector de Recursos Humanos 

FIRMA    

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

 

 

10.0. CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN 

 

Número de 

revisión 

Fecha de la 

actualización 
Descripción del cambio 

1 12/07/2021 Forma y fondo del contenido 

2 14/07/2021 Ortografía y gramática 

3 14/12/2021 Ortografía y gramática 

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

vigentes 

5 29/12/2021 Cambios en el formato del archivo 
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4. EVALUAR EL DESEMPEÑO Y ATENDER LAS OPORTUNIDADES DE MEJORA. 
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1.0. PROPÓSITO 

Lograr el análisis correspondiente a las evaluaciones hábiles para la rendición de cuentas, así 
como de la comprobación de resultados para identificar las oportunidades de mejora y 
atenderlas en beneficio del cliente. 

 

2.0. ALCANCE 

Este procedimiento aplica a la coordinación y áreas integrantes del DRSCP. 
 

3.0. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES: 

1. El jefe de departamento, después de ejecutar los programas de trabajo con regularidad 

máxima de un año, lleva a cabo una revisión de control o auditoría 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 auditoría y de los demás 

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 auditoría interna o revisión de 

control en conjunto con otros elementos para elaborar el análisis situacional y después 

aplicar nuevamente los demás procedimientos de este manual asegurando una mejora 

continua. 
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4.0. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

1 

 

Recibe los resultados de la auditoría y mide los resultados a través de la 

ficha técnica correspondiente a la gestión y determina la calidad de los 

servicios prestados (Formato 1) 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

2 

 

El jefe del Departamento analiza la información que se obtuvo como 

resultado de las auditorías y es plasmado en el cronograma (Formato 2), el 

informe de gestión y plantea las estrategias que se realizarán para que haya 

una mejora en las áreas que la necesitan y/o procesos que lo requiera.  

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal  

3 

Instruye la realización de una proyección en el sentido de atender, 

solucionar y mejorar con grados de importancia los procedimientos que le 

corresponden al departamento. 

Colaboradores 4 
Recibe la instrucción y satisface la actividad previo al envío consulta con el 

jefe el contenido y la forma. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

5 

Revisa nuevamente el contenido y la forma si requiere modificaciones 

regresa al punto anterior. 

Si está de acuerdo con el contenido y la forma se formaliza y usa como 

referencia para lograr el análisis situacional.  

Concluye la Actividad. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

6 

Se realiza una evaluación del desempeño, en la cual se analizan los 

reactivos de las encuestas aplicadas a los trabajadores.  

Posteriormente con ayuda de la ficha de Evaluación del desempeño y los 

porcentajes de cada indicador se les asignan parámetros.  

Concluye la actividad.   

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

7 

Se realiza una evaluación de la matriz FODA (tomando en cuenta la ficha 

Técnica de Análisis FODA (Formato 3). Dependiendo el porcentaje de 

cada elemento se le asigna un parámetro.  

Concluye la actividad.  
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Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

8 

Se realiza un seguimiento de la capacitación el cual tendrá como objetivo 
evaluar el impacto de los eventos de cada área.  
Los datos obtenidos se comparan con la ficha técnica de seguimiento de 
capacitación (Formato 4) para obtener el parámetro de cada indicador.  
Concluye la actividad.  

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

9 

El jefe del departamento, con ayuda de la ficha técnica (formato 1), 
realiza una auditoría interna para evaluar la eficacia del sistema de 
control interno.  
Concluye la actividad.  

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

10 

En caso de ser necesario el jefe del departamento, realiza una matriz de 
comunicaciones (formato 5), con el objetivo de evaluar los medios de 
comunicación dentro del departamento.  
Concluye la actividad. 

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal y 

colaboradores 

11 

Si se perciben inconformidades dentro del departamento, el Jefe busca 
una solución pertinente a dicha situación tomando en cuenta la opinión 
de los integrantes del departamento. (Formato 6 y 7) 
 
Concluye la actividad.  

Jefe del Departamento de 

Reclutamiento, Selección y 

Capacitación de Personal 

12 

Considerando el cronograma de actividades, se realiza una evaluación de 
auditoría (Formato 8), en la cual, se identifica el grado de cumplimiento 
de cada indicador.   
Concluye la actividad. 

  Fin del Procedimiento. 
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MÉDICAS Y 
NUTRICIÓN SALVADOR ZUBIRÁN 

 

CÓDIGO: 

Departamento De Reclutamiento, Selección y 
Capacitación De Personal 

REV: 

 

Manual de Control Interno y Calidad 
HOJA: 75 

DE: 93 

 

 
CONTROL DE EMISIÓN 

 ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

NOMBRE C. ARMIDA ORDAZ GUZMÁN MTRO. CARLOS AUGUSTO SÁNCHEZ MORALES L.C RICARDO GARCÍA LACHEÑO 

CARGO Analista Especializado en el Departamento de 

Reclutamiento, Selección y Capacitación de Personal 

Jefe del Departamento de Reclutamiento, 

Selección y Capacitación de Personal 

Subdirector de Recursos Humanos 

FIRMA    

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

 

 

DIAGRAMA 1 
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DIAGRAMA 2 
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6.0. FORMATOS 

 

Formato 1: la versión actualizada se puede corroborar en el apartado Ficha técnica 

Auditoría- control dentro del documento denominado Sistema de Gestión de Calidad 

vigente  
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Formato 2: la versión actualizada se puede corroborar en el apartado Cronograma de 

Actividades de Auditoría dentro del documento denominado Sistema de Gestión de 

Calidad vigente 
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Formato 3: la versión actualizada se puede corroborar en el apartado Ficha Técnica 

Análisis FODA dentro del documento denominado Sistema de Gestión de Calidad 

vigente 
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Formato 4: la versión actualizada se puede corroborar en el apartado Ficha Técnica- 

Seguimiento de Capacitación dentro del documento denominado Sistema de Gestión de 

Calidad vigente 
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Formato 5: la versión actualizada se puede corroborar en el apartado Ficha Técnica Matriz de 

Comunicación dentro del documento denominado Sistema de Gestión de Calidad vigente 
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Formato 6: la versión actualizada se puede corroborar en el apartado Salidas no Conformes dentro 

del documento denominado Sistema de Gestión de Calidad vigente 
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Formato 7: la versión actualizada se puede corroborar en el apartado No Conformidades 

dentro del documento denominado Sistema de Gestión de Calidad vigente    
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Formato 8: la versión actualizada se puede corroborar en el apartado Evaluación de Auditoría 

dentro del documento denominado Sistema de Gestión de Calidad vigente    
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7.0. REGISTRO 

Registros 
Tiempo de 

conservación 

Responsable 

de conservarlo 

Código de registro 

o identificación 

única 

Documentos físicos y/o electrónicos que 

correspondan a la satisfacción del procedimiento 
1 año 

Jefe del 

Departamento 
4C.6 

 

 

8.0. GLOSARIO 

Concepto Interpretación para este Manual  

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

 
 

9.0. APÉNDICE 

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 Gestión de Calidad vigente, para poder consultar los formatos 
actualizados: 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LkIhKo1yQNOwiq4-
O5ekARcflaouTiRM/edit#gid=1152629506 
 
 

 
 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LkIhKo1yQNOwiq4-O5ekARcflaouTiRM/edit#gid=1152629506
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LkIhKo1yQNOwiq4-O5ekARcflaouTiRM/edit#gid=1152629506
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10.0. CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN 

 

Número de revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

1 14/07/2021 Ortografía y gramática 

2 27/07/2021 
Implementación de formatos de evaluación del 

desempeño y oportunidades de mejora. 

3 14/ 12/ 2021 

Forma y fondo, así como revisión de ortografía y 

gramática. Se cambió la redacción en la tabla de 

descripción del procedimiento, dado que se encontraba 

conjugada en tiempo futuro. 

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

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, Selección y Capacitación de personal (DRSCP), es un requisito se debe cubrir tanto de 
forma física como en línea, mediante el siguiente formulario: https://forms.gle/CtahsQxqdRJ7FL1r6 

https://forms.gle/CtahsQxqdRJ7FL1r6
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VIII. GLOSARIO 

 

 
Cliente: hace referencia a los servidores públicos que reciban uno o varios servidores del DRSCP, al 
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán, así como a cualquier persona que 
reciba algún servicio del DRSCP. 

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

 
DRSCP: Departamento de Reclutamiento, Selección y Capacitación de Personal. 

 
INCMNSZ: Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán. 

 
SGC: Sistema de Gestión de Calidad. 
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IX. AUTORIZACIÓN 
 

 

DE ELABORACIÓN: 
 
 
 
 

_______________________________________ 
C. Armida Ordaz Guzmán 
Analista Especializada del Departamento de Reclutamiento, Selección y Capacitación de Personal. 
 
 
 
 
 
DE REVISIÓN: 
 
 
 
 

 
________________________________________ 
Mtro. Carlos Augusto Sánchez Morales. 
Jefe del Departamento de Reclutamiento, Selección y Capacitación de Personal. 
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