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1. Alcance:

Las 5 oficinas que conforman el Departamento de Recursos Humanos: Bolsa de Trabajo,
Control y Registro, Reclutamiento y Seleccién de Personal, Relaciones Laborales y
Sueldos y Salarios.

2. Documentos Aplicables:

Documentos oficiales del Hospital Civil de Guadalajara.

3. Definiciones:

No aplica

4.- Material y Equipo:

Hojas, plumas, copiadora, computadora, sello oficial.
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5. Desarrollo

No. Responsables Descripcion de la Actividad
- . Una vez que el titular indicé seguimiento de los documentos, se inicia el proceso
Administrativo de ; ; } . ) . ;
1 R > para turnar a la instancia correspondiente, donde en primera instancia se revisa
ecepcion ., . -
redaccion, se le otorga un No. consecutivo de oficio y se fecha.
Antes de ser enviado a seguimiento de respuesta, se registra en la hoja de célculo
2 Administrativo de en el Sistema de control, indicando No. de oficio, la fecha, a quien va dirigido,
Recepcidn lugar de destino, asunto y en el caso de tratarse de una respuesta, se registra
quien lo solicito.
- . Sella el documento junto a la firma del titular y se envia, siempre requiriendo la
Administrativo de N . . X i
3 i copia para archivo donde invariablemente se debe recabar el selio y/o firma, fecha
Recepcion - I
y nombre de quien lo recibid.
Jefes de Oficin L .
a Se entrega en la recepcion de cada Jefatura, la documentacion para dar
4 de Recursos seguimiento oportuno
Humanos 9 P )
- . Una vez entregado el documento, se archiva en el expediente de Oficios Enviados,
Administrativo de ; L ~
5 i el cual se genera de manera anual, es decir, al inicio del ano se establece como el
Recepcion
0001/20.
Jefes de Oficina . , .
Los Jefes de oficina informan al Jefe de Recursos Humanos, la gestion realizada
6 de Recursos i
para su validacion
Humanos
7 Jefe del Depto. de Revisa la informacion para su autorizacion o indicacion correspondiente
Recursos Humanos P P )
6. Anexos
No aplica

7. Control de Cambios:

Version
Vigente

Fecha

Motivo

Septiembre de 2018 | Reingenieria de los Procesos

COPIA NO CONTROLADA
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