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1. Objetivo: 

Planificar, administrar, dirigir y controlar los procesos administrativos del Departamento de 
Recursos Humanos. 

2. Alcance: 

Departamento de Recursos Humanos del Antiguo Hospital Civil de Guadalajara "Fray 
Antonio Alcalde" 

3. Definiciones: 

• Planificar: proceso y resultado de organizar una tarea simple o compleja 
• Administrar: orden y organizacion de una funciOn o actividad 
• Dirigir: Situar una cosa en una direcciOn determinada u orientarla hacia un punto 

determinado 
• Controlar: vigilar el buen funcionamiento de las cosas 
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4.- Responsabilidades del manual: 

4.1 Elaboraciôn y ActualizaciOn / Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Jefes de 
Oficina del Departamento de Recursos Humanos. 

4.2 Aprobacion / Jefe de Ia DivisiOn Administrativa, Jefe del Departamento de Recursos 
Human os 

4.3 Ejecucion / Personal adscrito aI Departamento de Recursos Humanos 

4.4 Supervision i Jefe de Departamento de Recursos Humanos, Jefe de Ia DivisiOn de 
Servicios Administrativos 

5. Desarrollo 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

5 1 
Jefe del Depto. 

Recursos 
Humanos 

. . . . . . 
Planea, administra, dirige y controla las actividades administrativas de las 
Jefaturas del departamento. 

5 2 Jefes oficina Administran dirigen y controlan los procesos administrativos que se 
generan en su Jefatura 

5.3 Jefes oficina Revisan al menos 1 vez por año, sus procesos con elfin de analizarlos, 
modificarlos yb validarlos. 

5.4 Jefes oficina 
Informa los cambios yjustifica las modificaciones, asI coma actualiza su 
manual de procedimientos una vez que se autorizan par el Jefe del 
Departamento de Recursos Humanos. 

5.5 
Jefe del Depto. 

Recursos 
Humanos 

Recibe las propuestas de cada jefatura y emite validación a no. Las 
validadas se proponen at Jefe de Ia Division de Servicios Administrativos 
para su superior conocimiento en espera de su aprobaciôn. 

6 
Jefe de Division 

de Serv. Admvos. 
Recibe las prapuestas de actualizaciôn. Los que son validados los 
autoriza para el seguimienta correspondiente ante Ia Gerencia de Calidad. 

5 7 
Jefe del Depto. 

cursos 
Humanos 

. .. 
Lleva a cabo el proceso de actualizacion autorizada ante las instancias 
correspondientes. 
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6. Documentos Aplicables: 

Ley Federal del Trabajo y Condiciones Generales del Trabajo HCG 

7. Anexos 

No aplica 

8. Control de Cambios: 

Version 
Vigente 

Fecha Motivo 

00 Septiembre de 2018 ReingenierIa de los Procesos 
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9. Diagrama de Flujo 
Planeaciôn, Mninistración, Dirección y Control 
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