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1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad
en los servicios 0 productos que ofrece cada Secretaria. Facilita la identificacion de los
elementos basicos de los procesos, especifica los procedimientos que lo integran, los
insumos, los clientes o usuarios de los servicios o0 productos, los duefios de los procesos, la
normatividad, asi como las caracteristicas que determinan si el resultado de los procesos
de la Dependencia esta o no cumpliendo con las expectativas de la calidad en el servicio.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

Describir los procesos sustantivos de la dependencia especificando los procedimientos
gue lo conforman.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan
en los procesos y los diferentes procedimientos que lo integran.

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién del
proceso.

Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse en el
desarrollo de los procesos.

Apoyar en la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los

procesos
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3. MAPA DE PROCESOS

Evaluaciény
seguimiento

Sistemas de
mejora

Control legal y
transparencia

|
Retroalimentacion del cliente

*Procuracion de
Justicia Laboral

Imparticion de Justicia
Laboral

Necesidades en
materia laboral

*Fomento al Empleo Previsidn Social

SOIdvNSn

Recursos Financieros Recursos Humanos Recursos Materiales
Direccion

* Los procedimientos derivados de los procesosrdeuPacion de Justicia Laboral y Fomento al Empdeogncuentran
documentados bajo los criterios de la Norma ISQLEDS, por lo tanto no se encuentran descrit@senmanual.

Comunicacién
e imagen




DIRECCION GENERAL DE

ELABORO: PLANEACION E INNOVACION
gU anual de "rocesos T SR
ELABORACION:
P LIZACION: 03-SEP-2012 | VERSION: 01
CODIGO: TP-PLsGMP-02 | PAGIA
4. MATRIZ DE DESPLIEGUE DE PROCESOS
1.PROCESO 2.0BJETIVO 3.PROCEDIMIENTO 4'FUEEDQZAFNTO 5.FORMATOS
1.Constitucion
Politica de los
Estados Unidos
Mexicanos
2. Ley Federal del
Trabajo.
3. Constitucién
1. Procedimiento | Politica del Estado
penal sobre robos y | de Jalisco
dafos a bienes | 3. Ley para los
muebles de la | Servidores
dependencia Publicos del
2. Procedimiento de la | Estado de Jalisco y
Defensa juridica de la | sus Municipios.
Dependencia ante | 4. Ley de
Mejorar la calidad | tribunales Responsabilidades
de la gestién | 3.Procedimientos de los Servidores | - Formato de
Control legal vy | publica y el | laborales al personal | Publicos del | queja
transparencia fortalecimiento de | de la Secretaria Estado de Jalisco. | Administrativa.
las instituciones del | 4.-Procedimientos 5. Reglamento
estado. administrativos al | Interior de la
personal de la | Secretaria del
Secretaria Trabajo y Prevision
5.- Procedimiento de | Social.
asesoria 'y revisién | 6. Ley de
juridica de | Informacién
documentos a las | Publica del Estado
areas de Jalisco y sus
6.Transparencia Municipios".
(Acceso a la | 7. Criterios y

informacion publica).
7. Hostigamiento vy
discriminacion

Lineamientos
expedidos por el
Instituto de
Transparencia e
Informacién
Publica del Estado
de Jalisco.

1. Constitucion
Politica de los
Estados Unidos
Mexicanos.

2. Constitucion
Politica del Estado
de Jalisco.
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3. Ley de
1.Procedimiento Coordinacion
Informe Anual de la Fiscal
STyPS 4, Ley de
2.Procedimiento Fiscalizacion
Informe de Gobierno Superior y
de la STyPS Auditoria  Publica
Actualizacion 3.- Procedimiento del Estado de
permanente de los | elaboraciony Jalisco.
instrumentos de | actualizacion de 5. Ley de
Evaluacion y | planeacion 'y el | manuales Informacién
seguimiento mantenimiento de | administrativos Publica del Estado
los sistemas de | 4. Procedimiento de Jalisco y sus
evaluacion que | reporte de Municipios.
permitan valorar y seguimiento del 6. Ley de
mejorar el impacto | Tablero de Mando Planeacién para el
de los programas | 5.Procedimiento Estado de Jalisco y
publicos. Programacion sus Municipios.
Presupuesto Anual 7. Ley del
6. Procedimiento Presupuesto,
reporte de Contabilidad y
seguimiento del Gasto Publico en el
tablero de indicadores | Estado de Jalisco.
del desarrollo en 8. Ley de
Jalisco Planeacién para el
7. Procedimiento Estado de Jalisco y
elaboracién y sus Municipios.
seguimiento del Plan | 9. Ley Estatal para
Institucional de la la Igualdad entre
STyPS Mujeres y Hombres
8. Procedimiento 10. Ley General de
elaboracion de Contabilidad
estudios Gubernamental
administrativos de la 11. Ley Organica
STyPS del Poder Ejecutivo
9. Procedimiento del Estado de
elaboracion de fichas | Jalisco
informativas de la 12.Decreto numero
STyPS 19423, publicado el
25 de diciembre de
2001 en el
Periddico  Oficial
“El  Estado de
Jalisco” mediante
el cual se crea la
Secretaria del
Trabajo y Previsién
Social.
1.Ley General para | -Formato de

la Igualdad entre

comentarios,
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Mujeres y Hombres | sugerencias,
2.Norma mexicana | felicitaciones y
para la igualdad | quejas.
laboral entre | -Formato de queja
mujeres y hombres | SEG
Mejorar los | 1. Procedimiento 3.Decreto  ndmero

procesos, servicios,

Seguimiento Sistema

19423, publicado el

Sistemas de | ambiente laboral y | de Calidad 25 de diciembre de
mejora atencion a los | Gubernamental 2001 en el
usuarios de la | 2.Procedimiento Periddico Oficial
Secretaria, a través | Seguimiento Sistema | “El Estado de
de estrategias | de Equidad de Jalisco” mediante
constantes que | Género el cual se crea la
permitan dirigir a la | 3. Procedimiento de Secretaria del
dependencia a | hostigamiento y Trabajo y Previsién
procesos de | discriminacion del Social.
calidad. MEG 4.Ley Organica del
4. Hostigamiento y Poder Ejecutivo del
discriminacion Estado de Jalisco.
5. Procedimiento
auditoria del SEG
1.Procedimiento 1. Constitucion -Formato para la
asesoria laboral a | Politica de los elaboracién de
Solucionar los | distancia para | Estados Unidos finiquitos o
conflictos laborales | patrones y | Mexicanos. convenios.
en Jalisco a través | trabajadores 2. Ley Federal del | -Formato
de una debida | 2. Procedimiento | Trabajo. Dictamen,
asesoria juridica a | asesoria laboral a | 3. Ley del Seguro | Formato interno
los trabajadores y | patron Social. de Investigacion

Procuracion
Justicia Laboral

de

patrones,
conciliando la
problemética con
principios de
inmediatez,

eficiencia y eficacia
para asegurar el

respeto irrestricto
de los sectores
obrero patronal,
mejorando el

ambiente laboral en
el Estado.

3. Procedimiento para
la  elaboracion de
finiquitos

4. Procedimiento para
la elaboracion de
convenios

5. Procedimiento de
implementacién de
campafias de salud

6. Procedimiento
certificado a menores
7. Procedimiento
validacion por riesgo
de trabajo

8. Procedimiento
dictamen médico

9. Procedimiento
seguimiento  Unidad
Interna de Proteccién
Civil

10. Procedimiento cita

4. Ley de Amparo.
5. Ley del
INFONAVIT.

6. Norma
9001:2008

7. Constitucion
Politica de los
Estados Unidos
Mexicanos.

8. Cadigo Fiscal
del Estado de
Jalisco.

9. Normas
Oficiales
Mexicanas:
NOM-007-SSA2-
1993, NOM-010-
SSA2-1994, NOM-
015-SSA2-1999,
NOM-030-SSA2-
1999, NOM-028-

ISO

de accidente.

- Formato ,
Examen Medico
Clinico. -
Formato
Certificado Medico
a Menor.
-Formato
Dictamen,
Formato interno
de Investigacion
de accidente.

- Formato de
Registro y Control
de Campafas.

- Formato Listado
para suministro de
equipo para UIPC.
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de conciliacién | SSA2-1999, NOM-
administrativa 037-SSA2-2002,
11. Procedimiento NON-087-SSAl-
permiso de trabajo a 1999, NOM-174-
funcionario de la SSA1-1998, NOM-
STyPS. 168-SSA1-1998
Los procedimientos 10. Reglamento
derivados del proceso | Interior de la
de Procuracion de Secretaria del
Justicia Laboral, se Trabajo y Prevision
encuentra Social
documentado bajo los | 11. Ley de
criterios de la Norma Proteccion Civil del
ISO 9001:2008, por lo | Estado de Jalisco.
tanto no se encuentran | 12. Ley del Instituto
descritos en este de Pensiones del
listado. Estado.
1.Procedimiento
recepcion de
documentos
2.Procedimiento
resguardo de valores 1. Constitucion
3.Procedimiento Politica de los
paraprocesal 0 | Estados Unidos
Mejorar la | voluntario Mexicanos. No existen
efectividad en la | 4.Procedimiento 2. Ley Federal del | formatos
Imparticion de | procuracién e | ratificacién de | Trabajo.
justicia imparticién de | convenios fuera de | 3. Ley Orgéanica del
justicia, haciéndola | juicio Poder Ejecutivo del
mas accesible, | 5.Procedimiento Estado de Jalisco.

expedita y
profesional.

Avocamiento Express
6.Procedimiento
deposito de contrato
colectivo de trabajo
7.Procedimiento de
tramitacion  Especial
ante la JLCA
8.Procedimiento de
notificacién inmediata
9.Procedimiento de la

Concentradora de
Actuarios
10.Procedimiento
desahogo prueba
confesional
11.Procedimiento
desahogo prueba
testimonial
12.Procedimiento
desahogo prueba

documental

4. Leyde
Responsabilidades
de Servidores
Publicos del
Estado de Jalisco.
5. Ley para los
Servidores
Publicos del
Estado y sus
Municipios.

6. Reglamento
Interior de la
Secretaria del
Trabajo y Prevision
Social.

7. Reglamento
Interior de la
Condiciones
Generales de
Trabajo de la
Secretaria del
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13.Procedimiento Trabajo y Prevision
desahogo prueba | Social.
instrumental de | 8. Reglamento de
actuaciones la Junta Local de
14.Procedimiento Conciliacién y
desahogo prueba | Arbitraje.
inspeccién ocular 9. Decreto numero
15.Procedimiento 19423, publicado el
desahogo prueba | 25 de diciembre de
Presuncional legal y | 2001 en el
humana Periddico Oficial
16.Procedimiento “El Estado de
desahogo prueba | Jalisco” mediante
pericial el cual se crea la
17.Procedimiento Secretaria del
desahogo prueba | Trabajo y Prevision
técnica Social.
18.Procedimiento
desahogo prueba

interrogatorio libre
19.Procedimiento
Linea de Primer
Contacto
20.Procedimiento
substanciacién de
huelgas
21.Procedimiento
substanciacién de
conflicto colectivo de
naturaleza econémica
22.Procedimiento
substanciacién de
conflicto colectivo de
naturaleza juridica
23.Procedimiento  de
juicio  especial de
titularidad
24.Procedimiento
resolucién de excusas
25.Procedimiento
conflicto de
competencias entre
juntas especiales
26.Procedimiento  de
caducidad para
expedientes inactivos
27.Procedimientos
administrativos  para
servidores publicos
28.Procedimiento
Juicio Ordinario




anual de

rocesos

DIRECCION GENERAL DE

ELABORO: PLANEACION E INNOVACION
EEE\ESRACK’)N: 03-SEP-2012
;E;%TQUZAGON: 03-SEP-2012 | VERSION: 01
CODIGO: TPPISGMP-02| T é\glstA]

29.Procedimiento

substanciacién de
incidentes
30.Procedimiento
substanciacién de

reclamacion
31.Procedimiento

substanciacion de
tercerias
32.Procedimiento
substanciacion de
revisibn de actos de
ejecucion

33.Procedimiento
solicitud en relacién a
sindicatos
34.Procedimiento
exhortos
35.Procedimiento
Conciliacién Colectiva
36.Procedimiento

Unificacion de
Criterios

37. Procedimiento de
recepcion de

solicitudes internas a
presidencia de la
JLCA

38. Procedimiento de
recepcion de
solicitudes externas a
presidencia de Ia
JLCA

39. Procedimiento
consulta directa de
expedientes de juicio
ordinario, colectivo y
huelgas

Fomento
Empleo

al

Area en proceso de
certificacion de la
norma
1SO9001:2008.

Los procedimientos
derivados del
proceso de Fomento
al Empleo, se
encuentran en
proceso de
certificacién bajo los
criterios de la Norma
ISO 9001:2008, por
lo tanto no se
encuentran descritos
en este listado.
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1.Constitucion -Solicitud de
1. Procedimiento de | Politica de los | inspeccién
expedicion de | Estados Unidos | extraordinaria
permisos de trabajo a | Mexicanos -Solicitud de
menores de edad, | 2.Constitucion permiso para
mayores de 14 vy | Politica del Estado | menor (14 y 15
menores de 16 afios | de Jalisco afios),
2. Procedimiento de | 3.Ley Federal del | -Permiso de
expedicion de | Trabajo Trabajo para
memorandum 4. Ley Organica del | menor (14 y 15
Vigilar el permiso para | Poder Ejecutivo del | afios),
cumplimiento de las | trabajadores menores | Estado de Jalisco -Solicitud de
normas laborales y de edad, mayores de | 5.Reglamento memorandum
en materia de 16 y menores de 18 | General para la | para menor (16 y
seguridad e afios. inspeccion y | 17 afios) y
higiene, con el fin 3. Procedimiento de | aplicacién de | -Memorandum (16
Prevision Social de garantizar los capacitacion a | sanciones por | y 17 afios)
derechos de los patrones y | violaciones a la
trabajadores y la trabajadores en | legislacion laboral
seguridad en las materia de seguridad | 6.Reglamento
fuentes de empleo. e higiene Federal de
4, Procedimiento | Seguridad, Higiene
expedicion de | y Medio Ambiente
certificaciéon de | de Trabajo
negocio familiar 7. Normas
5. Procedimiento de | Oficiales
centros de trabajo | Mexicanas en
inspeccionados  en | materia de
materia de | seguridad e
prestaciones higiene
laborales y | 8.Reglamento
cumplimiento de | Interior de la
actas Secretaria del
6. Procedimiento de | Trabajo y Prevision
centros de trabajo | Social
inspeccionados, 9. Ley de
verificados y | Responsabilidades
apercibidos en | de los Servidores
materia de seguridad | Publicos del
e higiene y | Estado de Jalisco
cumplimiento de | 10. Ley para los
actas Servidores
Publicos del

Estado de Jalisco y
sus Municipios
11.Condiciones

Generales de
Trabajo de Ila
Secretaria del

Trabajo y Previsién
Social
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1. Procedimiento 1.Constitucion -Deteccion de

Recursos
Humanos

Mejorar la calidad
de la gestion
publica y el
fortalecimiento de
las instituciones del
estado.

archivo y control de
expedientes.

2. Procedimiento
capacitacion
especializada.

3. Procedimiento
capacitacion
Institucional.
4.Procedimiento
contratacion de
personal

5. Procedimiento
control y aplicaciéon de
incidencias.

6. Procedimiento
declaracion
patrimonial.

7. Procedimiento
gastos médicos
mayores.

8. Procedimiento
indicadores de
desempefio.

9. Procedimiento
modificacion
programatica
presupuestal.

10. Procedimiento
pago de quinquenios
11. Procedimiento
reclutamiento y
seleccion de personal.
12. Procedimiento
registro y control de
asistencia.

Politca de los

Estados Unidos
Mexicanos.

2.Ley Federal del
Trabajo.

3.Constitucién
Politica del Estado
de Jalisco.

4.Ley Organica del
Poder Ejecutivo del
Estado de Jalisco.
5.Reglamento
Interior de la
STyPS.

6.Manual de
Organizacion
Interna de la

STyPS.
7.Reglamento de la
Junta Local de
Conciliacién y
Arbitraje.

8.Ley de
Responsabilidades
de Servidores
Publicos del
Estado de Jalisco.
9.Ley para los
Servidores
Publicos del
Estado y sus
Municipios.
10.Ley de

Adquisiciones y
enajenaciones del

necesidades de
capacitacién
especializada.
(DNCE-2012)

-Programa de
capacitacion
anual.

-Solicitud de

capacitacion
especializada.
(SCE-2012)
-Listado de
participantes.
-Carta
compromiso.
-Politicas para
apoyo economico.
-Notificacion  de
participacion  en
Ccurso.
-Apreciacién  de
competencias de
desempefio.
-Reporte final de
evento
capacitacion.
(RFCE-12)
-Informe mensual
de capacitacion.

13. Procedimiento Gobierno del

seguro social Estado y su

14. Procedimiento Reglamento.

solicitud de pago via

electrénica

15. Procedimiento

pago de némina.

1.Procedimiento 1. Constitucién | -Arqueo al fondo
informe diario de fondo | Politica de los | revolvente.
revolvente. Estados Unidos | -Arqueo de caja
2. Procedimiento para | Mexicanos. chica.

adecuacion
presupuestal mediante

2. Ley Federal del
Trabajo.

-Estado de
posicion
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transferencias y | 3. Constitucién | financiera.
ampliaciones Politica del Estado | -Corte al fondo
3.Procedimiento de Jalisco. revolvente.
conciliacion de cuenta | 4. Ley Organica del | -Arqueo  mensual
de cheques Poder Ejecutivo del | al fondo
4.Procedimiento Estado de Jalisco. | revolvente.
preparacion del | 5.Reglamento -Relacién de
proyecto de | Interior de la | contra recibos
presupuesto anual. STyPS. pagados.
Transparentar el |5.Procedimiento del | 6. Manual  de | -Relacién de
uso de los {|manejo de fondo de | Organizacién contra recibos
Recursos recursos, en |caja chica. Interna de la | pendientes.
Financieros cumplimiento de los | 6.Procedimiento para | STyPS. -Relacién de
ordenamientos de [pagos por compra | 7. Reglamento de | documentos
legales, logrando el |directa la Junta Local de | pagados
optimo 7.Procedimiento de | Conciliacion y | pendientes de
aprovechamiento pagos por compras | Arbitraje. reembolso.
para el buen |mayores 8. Ley de | -Relacién de
ejercicio 8. Procedimiento de | Responsabilidades | recibos de viaticos
institucional pagos por compras | de Servidores | pagados.
menores Publicos del | -Relacién de
9. Procedimiento de | Estado de Jalisco. | viaticos sujetos a
pago de viaticos y |9. Ley para los | comprobar.
pasajes Servidores -Relacién de
10. Procedimiento de | Publicos del | anticipos gastos a
registro y pago de | Estado y  sus | comprobar
arrendamientos y | Municipios. -Otros  anticipos
honorarios 10. Ley de | pendientes de
11. Procedimiento de | Adquisiciones y | comprobar.

reembolso de paquetes
y abonos en cuenta de
cheques.

12. Procedimiento de
paquete contable para
trdmite del reembolso
de compras mayores

enajenaciones del

Gobierno del
Estado y su
Reglamento.

-Relacién de C.R.
depositados  por
finanzas.

-Fondos de caja
chica asignados.

-Recibo de
viaticos.
(liguidacion)
-Reporte de
justificacion
Célculo para
pasajes y viaticos.
-Pdliza  contable
de gastos de
viajes.

-Contra recibo
-Solicitud de pago
-Relacién de
ejercicio del gasto
directo por fondo
revolvente.
-Recibo de
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reembolso.
-Orden de compra
-Justificacion  de
compra.
1. Procedimiento de 1. Constitucién | -Orden de compra.
los servicios de Politca de los | -Justificacion de
intendencia. Estados Unidos | compra.
2. Procedimiento del Mexicanos. -Cuadro
Control para la 2. Ley Federal del | comparativo de
Proporcionar los recepcion y entrega Trabajo. cotizaciones.
bienes y servicios de la 3. Constitucién | -Orden de compra.
Recursos adecuados de Correspondencia de Politica del Estado | -Solicitud de
Materiales manera eficaz y la Secretaria de Jalisco. aprovisionamiento.
eficiente para el 3.- Procedimiento de | 4. Ley Organica del | -Solicitud de
buen desempefio control patrimonial Poder Ejecutivo del | aprovisionamiento
de la institucién baja de bienes Estado de Jalisco. | interno via
4. Procedimiento de | 5.Reglamento adquisicion.
control patrimonial Interior de la | -Orden de compra.
inventario STyPS. -Resguardo
5. Procedimiento de | 6. Manual de | interno de
traspaso de Organizacion vehiculo.
adscripcion de bienes | Interna de la | -Aviso de

del control
patrimonial

6. Procedimiento de
control patrimonial,
asignacion de bienes
7. Procedimiento de
alta del mobiliario y
equipo nuevo

8. Procedimiento
aprovisionamiento
interno a usuarios de
STyPS por parte de
almacén

9. Procedimientos
aprovisionamiento
almacén

10. Procedimiento del
manejo y control de
los inventarios de
almacén
11.Procedimiento
asignacion y
resguardo de
vehiculos.

- Procedimiento
mantenimiento
vehicular.

- Procedimiento
mantenimiento de

STyPS.
7. Reglamento de
la Junta Local de

Conciliacién y
Arbitraje.

8. Ley de
Responsabilidades
de Servidores
Publicos del

Estado de Jalisco.
9. Ley para los

Servidores
Publicos del
Estado y sus
Municipios.

10. Ley de
Adquisiciones y
enajenaciones del

Gobierno del
Estado y su
Reglamento.

presentacion  de
vehiculo.
(mantenimiento
preventivo)
-Solicitud de
servicio vehicular
mantenimiento

correctivo.

-Orden de
presupuesto.
-Orden de
servicio.

-Autorizacion
salida de vehiculo.

-Bitacora de
control de
mantenimiento de
vehiculos.
-Bitacora de
control de
combustible.
-Resguardo
personal de
mobiliario y
equipo.

-Baja de bienes
activos fijo.

-Transferencias de
mobiliario y
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muebles e inmuebles equipo.
-Salida de
mercancia
autorizada.
-Solicitud de

aprovisionamiento
interno.

-Solicitud de
aprovisionamiento
via adquisicion.

-Salida de
mercancia
autorizada.
Informar y auxiliar 1. Ley Orgéanica del
al Secretario en los Poder Ejecutivo del
asuntos de su Estado de Jalisco.
competencia que | 1. Procedimiento para | 2.Manual de | No existen
Apoyo a | en forma verbal o | la agenda del | organizacion de la | formatos
Direccién escrita le sean | Secretario Secretaria del
planteados por las | 2.Procedimiento para | Trabajo y Previsiéon
distintas la correspondencia del | Social
organizaciones Secretario.
publicas o privadas,
asi como atender y
dar seguimiento a
los mismos.
1.Procedimiento - Forma para
Servicios 1. Plan Estatal de | movimientos de
tecnoldgicos Desarrollo. cuentas en el
Promover el | 2.Procedimiento 2. Politicas | sistema de SIIJ.
desarrollo de una infraestructura Administrativas de | - Forma para
plataforma tecnologica. la Secretaria de | movimientos de
Informatica tecnoldgica gue | 3. Procedimiento Administracion, cuentas en el
sea el soporte para administracién relativas al | sistema de
una gestion tecnologica Desarrollo Gestion Laboral.
eficiente 4.Procedimiento Tecnolégico e | - Forma para
aplicaciones Informatico. movimientos de
tecnoldgicas equipos
informaticos
1. Procedimiento
elaboracién de
material informativo
para difusion
2. Procedimiento
Establecer un elaboracién de
vinculo de atencién | boletines de prensa -Ley Organica del
y comunicacion con | 3. Procedimiento poder Ejecutivo del
Comunicacion e | la sociedad sobre cobertura de eventos Estado de Jalisco.

Imagen

las actividades que
realiza la
Secretaria del

4. Procedimiento
sintesis informativa
5. Procedimiento

Articulo 6 BIS
-Manual de
Organizacion de la

-Boletin de Prensa
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Trabajo y Previsiébn | monitoreo de medios Secretaria del
Social. 6. Procedimiento para | Trabajo.

entrevistas a medios
de comunicacién
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9. DIAGRAMA DEL PROCESO

ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
CONTROL LEGAL Y TRANSPARENCIA

SALIDAS

= Solicitudes de

= transparencia de

= manera fisica o por
= medio del sistema
= INFOMEX.

% Queja promovida

= por particular
n
= EXterno.

EEEEER EEEEEEER
.lllllll;llllllll
= Denuncia
= formulada por
a superior o

= encargado de
= proceso.

Planear

s

CEPTPTTTTPPPPPPTTTTPPPPS

- Programa de Trabajo.

- Programa de
capacitacion.

> Investigacion para
documentar lo
necesario en el
procedimiento
administrativo.

b Llevar a cabo las gestiones
administrativos necesarias para
dar respuesta en tiempo y
forma al peticionante.

b Llevar a cabo las gestiones
correspondientes para
integracion del procedimiento
ya sea administrativo o laboral,
hasta su resolucion.

v

—

" Respuestas en
tiempo y forma
a los
peticionantes,

con el debido
sustento juridico

L}
L]
4 EEEEN EEEEEEEN
.lllll;llllllll
= Resolucion

. administrativa o
= laboral.

. b Apego a la  normatividad .
. b Seguimiento de quejas aplicable. -
. y sugerencias. b Verificar tiempo de .
. P Reestructuracion  del respuesta en solicitudes de .
. proceso. 4= transparencia. .
- b Reporte mensual  SIRES, .
. regulado por el ITEI. .
- -
:* L L ] L] L L ] L L ] L L ] L L L] L

. Mejora Continua l

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Solicitudes de informacién atendidas.
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: SALIDAS

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

= Informacion de

= proyectos con

= sustento normativo
n -

= de la Dependencia.

EEEEEN EEEEEEN
.IIIIIIIIIIIIIII
% Informacion
=stadistica.

B S

Planear

passn

» Programa de
trabajo.

» Programa de
capacitacion.

» Calendarizacion de
proyectos.

» Generacion de estrategias

necesarias para realizar
los proyectos
encomendados mediante
normas, modelos y
metodologias.

i*'l

» Seguimiento de
quejasy
sugerencias.

» Reprogramacion
del presupuesto.

» Apego a normatividad

aplicable.

» Entrega en tiempoy

forma de proyectos.

= Informe de
= Gobierno.
n

f

g Informe
= cuatrimestral.

.IIIIIIIIIIIIII
= Actualizacion 'y
= seguimiento  de
n

= tableros de
= indicadores.

= Instrumentos de
. planeacién

= (Informe Anual,

a Plan Institucional,
= Programa

= Sectorial, Plan

= Estatal de

= Desarrollo 2030)

.IIIIIII!

Mejora Continua l

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Seguimiento puntual de todos los indicadores de la plataforma Tablero del Gobernador(TABLE) y

Tablero de Indicadores del Desarrollo en Jalisco (TABLIN)

ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:

SALIDAS
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SISTEMAS DE CALIDAD

= Informacion de
proyectos con
sustento normativo
de la Dependencia.

EEEEEN EEEEEEREN
.IIIIIIIIIIIIIII
% Informacion
mstadistica.

L}

B S

CTTCPTTPPPTTPPTTTPPTTPeT

Planear

» Planeacion de
estrategia de
acciones de mejora.

» Programacion y
calendarizacion de
proyectos.

» Programa de
capacitacion.

» Generacion de estrategias

para mejorar los procesos

y procedimientos de

la

dependencia en base a las

normas, modelos
metodologias aplicables.

y

Implantacién de la Norma

1ISO 9001:2008

'_*.|

» Reprogramacion
del presupuesto.

» Seguimiento de
quejasy
sugerencias.

» Reajuste de
proyeccion de
metas.

» Procedimientos
administrativos y
laborales conforme
corresponda.

» Apego a normatividad
aplicable.

» Entrega en tiempo y
forma de proyectos.

EEEEEEEEEEEEEER
= Servicios -
mejorados .
= Mejora atencion =
=elefénica =
= Campafias en a
Jro  del  medio
_imbiente "
= Certificacion en =
250 9001:2008 .

L TR R R R R YRR R RN L)
.llllllllllllll.
= Mejoraen la

= atencion e

.. .

= instalaciones

= adecuadas para
= personas con
LI .

= discapacidad

» Manuales

= Administrativos

'IIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.
LA RN RNNENNRNNNNNNNNNNEHN.]

Mejora Continua l

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles y Recursos humanos.

INDICADORES: Implantacién del sistema ISO 9001:2008/Certificaciones, diagnéstico atencion telefénica, nimero de
manuales administrativos publicados, kilos de pilas recolectados y kilos de basura electrénica recolectados.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENIRARDAE PROCURACION DE JUSTICIA LABORAL SALRAS
EEEEEEEEEEEEEEREREN ................
s | ]
= Usuarios . » Asesoria laboral .
o .
= (trabajadores, . Planear : 2l pablico que o 5
- . = Solicita. =
" patrones y & - =
= sindicatos) que = = -
n
resentan un . ] . =
. gonflicto de :b> Programa de trabajo. b Realizar las gestiones . .
1 [ ] S - 1: [ ]
® caracter laboral en = Programa de pertinentes para conciliar . .
. = capacitacion. de forma administrativa = .
= Su fuente de = . . = -
. =| b Agendar citas para los conflictos laborales. =
. empleo. . . e [RENRR EERNNRNENL]
. . realizar conciliaciones B Asesorar y representar a
. = | administrativas. los trabajadores mediante I (R——
[ 1CI . .
: EEEEEEEEEEEEnnnd serVICIOS Oportunos. H :> TermlnaCIOn de :
=Pl Realizar evaluaciones = conflictos .
‘ médicas y analisis del * laborales a "
riesgo de trabajo a los " iravés de "
. . n
mum l.l.l EEEEEEEEN l: solicitantes. : resoluciones E
= Solicitudes de . = administrativas =
= elaboracion de = =RV -
. - = Y/O .
™ dictamen p-OT parte : : representacién :
» de diferentes « = de los =
. . n
. Instltu.mones ylo % l————————ll = trabajadores en .
= usuarios. . ; = juicio laboral. .
: n [ ] [ ]
AEEEEEEEgEEennnnd L ] 1

.IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.

e

—

- Seguimiento de quejas

b Apego a la normatividad

= Resoluciones de

Mejora Continua l

n

-

- .

=| | ysugerencias aplicable. = anélisis de
=| } Reestructuracion  de P Tiempo de respuesta del = riesgo ylo
. procesos con CCC. servicio comprometido " dictamenes en
=| | Procedimientos (cco) o ® juicio laboral por
M administrativos y |t SGQUImlentO periédico en = riesgo de
2| | laborales conforme la proyeccion del POA. = trabajo.

. corresponda. .

"} Reajuste de proyeccion n

. de metas .

. programadas. .

: ‘IIII]IIIIIIII
-

: * L L L] n L L L L L L n L] L L

-

-

1

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos.

INDICADORES: Monto Econémico (indemnizacion) logrado a favor de los trabajadores, Nimero de asesorias otorgadas a
favor de los trabajadores, Conciliaciones administrativas que ponen fin a conflicto laboral, Trabajadores indemnizados
consecuencia favorable de una conciliacion y Consultas, asesorias y dictdimenes de trabajadores por accidente de

trabajo.
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: SALIDAS
IMPARTICION DE JUSTICIA LABORAL
EEEEEEEEEEEEEN,
.IIIIIIIIIIIIIIII. ;Conﬂlctos -
» Demandas = . .
= individuales . = laborales "
= ' . Planear = conciliados. .
= Demandas . . .
= Colectivas. " . .
- i . S . =
:hllfg;p;azamlentos ailb Programa de trabajo. » Conciliacion de conflictos . "
- Hugl .as estalladas ."»> Programa de laborales. + =
. 9 " =l | capacitacion. » Desahogo de procedimiento . -
- =| P Generar cronograma jurisdiccional en materia = -
| ] . EEEEN [ FERERNL]
- =| |de citas para desahogo laboral conforme a la
. =| | de audiencias. legislacién aplicable. N AR
- . » Estudio y andlisis del :> lucid .
- = procedimiento para emitir 4 Rezp uplonl .
. - un proyecto de laudo o 2Juns |_cc:oga | en %
LR e LR L resolucién jurisdiccional. = materia laboral
; . -
.IIIIIII IIIIIIII. | | | ]
n | ]
* n | ]
n | ]
n | ]
E M Eesssssssnnmnnt

B

- Seguimiento de quejas
y sugerencias.

b Restructuracion de
procesos con CCC.

b Procedimientos
administrativos y
laborales conforme
corresponda.

b Reajuste de proyeccion
de metas
programadas.

» Apego a la normatividad
aplicable.

» Tiempo de respuesta
comprometido en
servicios con CCC.

» Seguimiento periddico en
la proyeccion del POA

pf EEEEEEEEEEEEEEEEESR
LA R R ENENENNNNNNNNNNNGNHN.

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos.

INDICADORES:

Juicios Laborales Resueltos, Primer audiencia sefialada en juicio laboral individual, Huelgas
Estalladas, Huelgas Estalladas Solucionadas, Procedimientos de huelga solucionados, Porcentaje Representativa de la
PEA en Conflicto Laboral,

Capacidad de Negociacién Sindicato-Empresa (Huelgas Estalladas previamente

Solucionadas), y Porcentaje de solucion de emplazamientos a huelga.

Area en proceso de certificacion en la norma ISO 9001:2008
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS FOMENTO AL EMPLEO SALIDAS
gf SN EEEEEEEEEEEESR ...............:
% Personas . = > Personas =
= . colocadasen =
= desempleadas o . Planear n .
= subempleadas. . . una fuente de =
- . . empleo. -
- . = > Apoyo a .
. =| P Programa de trabajo. » Generar estrategias para . proyectos .
. «PF Programa de vincular a los personas que + productivos. =
- 2| | capacitacion. buscan empleo con las . .
. Il g Generar cronograma vacantes de trabajo que se .
- =| |de citas para desahogo generan en el sector
. =| |de audiencias. productivo a través del . A
- . programa de fomento al - > .
. = —p autoempleo y el programa Apoy9 . =
= . estatal de apoyos a economico .
.lllllll [ FE R NN desempleadosy para” :
; subempleados. movilidad "
.lllllll EEEEEERER |ab0ral' :
'

B S

i*'l

- Seguimiento de quejas
y sugerencias.

b Procedimientos
administrativos y
laborales conforme
corresponda.

b Reajuste de proyeccion
de metas
programadas.

» Apego a la normatividad
aplicable.

» Seguimiento periddico en
la proyeccion del POA

.IIIIIIIIIIIIII
= > Becas de
capacitacion
para un

trabajo.

Mejora Continua l

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Persona Contratada, Personas auto empleadas, Becas de capacitacién para un empleo otorgadas y
Personas apoyadas para su movilidad laboral.
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Solicitud de
permiso a menor (
padre o progenitor

> Reajuste de proyeccion

procesos de CCC.

de metas en el POA.

proyeccion del POA.
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ENTRADAS NO'\S?E‘& o Eggifso. SALIDAS
PI .IIIIIIIIIIIIII'
.IIIIIIIIIIIIIIII. anear .>Of n
. - icio de
g D|Sp0$|0|9q legal . = resolucion  de .
n | ]
- Eﬁg?plim;/elaltlgrde Ell a| }Plan de trabajo para = actas laborales .
® Lormatividad . asignar  zonas  por | P Generar las  estrategias = ylo técnicas. -
. o = inspeccionar. necesarias para verificar el n .
= laboral y técnicaen = L pjan de capacitacion. imi = =
= . cumplimiento de las normas .
= las fuentes de wp } Cronograma para acudir P . =
. . laborales y técnicas en las =
= empleo. - a fuente de empleo en f tes d | través d -? M
% Disposicion  legal = caso  de  inspeccion fuentes de empleo a través de 4 .
* para proteger el " extraordinaria ylo inspecciones a las empresas. e sssessssnnat
. trabajo de menores & expedicion de certificacion Generar  estrategias  para
- i . de negocio familiar. verificar el cumplimiento de
- i);]sl;(;:ﬁgzlon de las . - Cronograma para las obligaciones patronales en :: nRERTRLEERRE ':
r famil = designar los inspectores p| materia de capacitacién y = Expedicion de T
amiliares. i ir4 . ; .
. - que impartiran los cursos adiestramiento en el trabajo. = Constancias de 1
N aEEEEEEmEEEEEEEd de capacitacion i = Capacitacion -
blecid Proponer la actualizacion de = ) .
establecidos y - . DC-3
; permanentes. las medidas de seguridad e . .
sesssssslesennnnr L Calendarizacién de higiene en los centros de . =
. . . n
= Solicitudes de = capacitaciones a peticion trabajo en el Estado para la n =
= inspeccion a = de centros de trabajo del proteccion de los . .
= fuentes de trabajo sector publico y privado. trabajadores. Samssmmsmmmmmal
}Solicitudes de : ; sessEsliEEEEEEER
- .z | ]
. capacitacion en = o = Expedicion de =
» materia laboral y . M 5 certificaciones &
= de seguridad e 1 = de Industria ®
n - L] e
. hlglgngd y :| } seguimiento de quejas = Familiar. .
- (trabaja oresI ylo . y sugerencias. b Apego a la normatividad e Expedmon de .
= parte patronal). =} Procedimientos aplicable. = bermiso a .
- . administrativos ylo > Tiempo  de  respuesta . menor. -
- laborales segin | mm| COmprometido  en  los . .
Corresponda_ servicios con CCC. ] :
EmEEEE EEEEEEEg > Restructuracion de - Seguimiento periddico de la : n
. .
n | ]
n [ ]
n | ]
n | ]
- 1

y menores de
edad).

< = . -

Illlllrllllll

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Inspecciones, verificaciones y apercibimientos a fuentes de trabajo para verificar el cumplimiento de
las normas en materia de seguridad e higiene, Inspecciones a las fuentes de trabajo para verificar el cumplimiento de las
normas y prestaciones laborales. Capacitaciones a patrones y trabajadores en materia de seguridad e higiene y
Certificados familiares emitidos a centros de trabajo.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS ’ SALIDAS
RECURSOS HUMANOS
EEEEEEEEEERERERY
.IIIIIIIIIIIIIIII. ;SerVIdores -
= Capital humano = " D lblicos .
' n
= calificado para ~eI . Planear = comprometidos .
= buen desempefio, , - "
= con aptitudes = = con el buen a
- actitudeg d)e/ . = ejercicio de las 1
= o =| P Programa de trabajo. b Generar las estrategias = funciones =
= servicio para la 9 ! . 9 . =
" atencion al piblico. ™ < Progra}ma” de necesarias  para reclutar, o sustantivas y de .
. - capacitacion. seleccionar y adiestrar al !_ apoyo de la =
. . personal requerido para = institucion .
. = otorgar los servicios a la SssssmEsmnmnmnt
. . ciudadania. 1.
- . b Prestar los  servicios de ptEERRgRERRRRER
. = | recursos humanos y de = > Personal -
= . prestaciones, asi como la : calificado para =
LR LT LR L capacitacién del personal de = Dbrindar .
; la institucion para el buen = Servicios =
ssssnndeEEnEnnn desempefio y soporte de las : espeuah_zados :
funciones laborales de los = y de calidad al =
servidores publicos adscritos . publico. =
| ]
LY 1

'IIIIIIIIIIIIII.
dESNEEEEEEEEEEESR

B S

s

a la institucion.

. b Reestructurar procesos
y procedimientos, para
el mejor desempefio de
las funciones
operativas del personal
de la dependencia.

P Seguimiento de quejas

v

e

- Apego a la normatividad
aplicable.

> Revision y seguimiento a
planes y programas de
trabajo.

b Control y seguimiento de

cursos de capacitacion.

-

y sugerencias. b Seguimiento periddico del
b Procedimientos POA
administrativos ylo
laborales segln
corresponda.
= = .. .. .. .. .. .

Mejora Continua

Prestaciones
laborales.
(Sueldos,
bonos, pago de
vacaciones,
servicios
médicos, fondos
de ahorro para
el retiro, pago
de prestaciones
como
aguinaldos
quinguenios,
etc. dias
descanso
seguros, etc.)

de

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Personal Capacitado
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS RECURSOS FINANCIEROS SALIDAS
EEEEEEEEEEEEEN,
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- Informacion de = = -
= presupuestos . | . apoyo Y a
. ‘ . Planear = asistencia a las =
= anuales asignados . " reas .
n . . . | ]
=y ejercidos. . E sustantivas de I
. =| P Programa de trabajo. b Estimar montos por partida = la Secretaria. .
u =P F Programa de presupuestal y cada unidad + .
- . capacitacion. ejecutora del gasto. . .
. =| b Estudio histérico del b Revisar el ejercicio de cada u =
- .  EEEEN [ FERERNL]
- = POA para la partidas presupuestal.
. . proyeccion de la b Adecuar el proyecto del . A
- . inversion y los egresos presupuesto a los POA vy al . > Adauisicion d .
. = | anuales. | techo financiero. . ’g‘ quisicion de
. =| b Valoracién y > Administrar  los recursos . lenes y 3
SEEsssEmEEnnnnnnd evaluacion de las financieros de la Secretaria. - fervmos para .
bases del presupuesto - a  operacion "
.lllllll IIIIIIII. anual_ | | de Ias areas [}
. . = sustantivas. =
[ ] [ ] =
. . - .
] ] LS sssssmssEEEEnl
n -
[ ] [ ] . |
: : * .IIIIIIIIIIIIII.
. . - = > Presupuesto .
. " M = de egresos de *®
Eosssssgeeennnnnl : la Secretaria :
; P Seguimiento de quejas — . "
sesnnnndunnnnunn, y sugerencias. > Apggo a la normatividad . .
. il F Procedimientos aplicable. . -
. : administrativos y > E]GI’C?I’ el pl’esupuesto : :
. . laborales segun autorizado por el - .
. . corresponda. Congreso. . .
- . b Propuesta de |«={ > Vigilar la aplicacion de los - "
. . adecuacién recursos de acuerdo al E .
. . presupuestal. POA. . . .
" . b Soporte y justificacion » Analizar comporta}mlento . .
. . a las transferencias o del gasto por partida . .
. . ampliaciones presupuestal. - .
: . presupuestales_ IS EEEEEEEEEESR
n -
: : * L L ] L] L L ] L L ] L L ] L L L] L L ]
n -
n = . .
. . Mejora Continua l
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RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Reportes financieros entregados y declaraciones patrimoniales presentadas.
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= > Servicios de ® = entregados .
. mantenimiento . . oportunamente
. vehicular =| b Programa de trabajo b Adquisicion de bienes 'y = alas areas "
= muebles ’ o " para adquisicion y servicios. i .
- inmuebles . mantenimiento de > Proveeduria de los articulos . .
. = bienes. de oficina y consumibles a las u =
[ ] L, , FE R R RN RERNERNRNNL]
- =| P Cronograma de areas de la Secretaria.
. . mantenimiento de b Proporcionar  servicios de
[} . . . . .IIIII EEEEEERER
- = bienes muebles e limpieza y seguridad a las . =
. = : : . - = Mantenimientoy =
. = inmuebles. —p instalaciones, mobiliario vy = S =
. | F Generacion de equipo a Senvicio a -
" Al - p quipo. - = inmuebles -
SEEEmEEmEEEnEn et inventarios de almacén > Proporcionar ~ servicios  de - bl ' .
; para el 6ptimo correspondencia y paqueteria . "}9? es, .
sesssndunnnnnns aprovechamiento  de . o |ﬁ|_na|s, parque  J
los insumos. . Vehicuiar. .
n | ]
n | ]
‘IIIIIIIIIIIII‘

'IIIIIIIIIIIIII.

B S

v

e

L}
L}
L}
L}
.. =
b Recalendarizar - Revisiones mensuales 'y .
adquisiciones de trimestrales de las n
bienes y servicios. existencias de almacén vy .
verificacién de los servicios. .
> Promover mejora en . -
los servicios > Revisiones mensuales de .
contratados. los servicios contratados. -
.
L}
L}
L}
L}
L}
-
* [ [ 1 [} [} [} [}

.IIIIIIIIIIIIII.
= Otorgamiento
de consumibles
para el éptimo
funcionamiento
de las areas de
la Institucion.

Mejora Continua l

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Solicitudes de almacén atendidas.
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» Correspondencia
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de la STyPS.

B

» Agenda del
. Secretario del
= Trabajo y Prevision
= Social.

.

B S

Planear

b Programa de

capacitacion.

b Acuerdo de asuntos
con el Secretario del
Trabajo y Prevision
Social.

b Cronograma de
actividades.

» Organizacion de la agenda
del Secretario del Trabajo y
Prevision Social.

> Atencién de los proyectos y
tareas que son delegados
por el Secretario del Trabajo
y Previsioén Social.

» Seguimiento oportuno de la
correspondencia dirigida al
titular de la STyPS.

= Coordinar

eventos.

informaciéon de

la

= » Acciones
despacho.

. |
* .llllllllllllll
. r = Informes
= dirigidos
= Secretario
= Trabajo
b Seguimiento de quejas > Confirmacion de asistencia = Prevision Social.
y sugerencias. a eventos publicos. .
n
- Procedimientos . .
administrativos ylo > Seguimiento a los asuntos -
laborales segin que el publico solicite. .
corresponda. .
n
n
n
n
n
n
n
n
-
* L L ] L] L L ] L L ] L L ] L L L] L L ]

Mejora Continua l

del

al
del

y

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Peticiones ciudadanas atendidas.
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técnologicos de I . operando -
léies eér\l:je;nsciade la . » Programa de » Generacion de estrategias - .
P ’ ."* capacitacion. para brindar soporte 'y | _" -
- » Programa de trabajo atencion técnica a la " -
. en base a la entrega Dependencia. . .
'

B 2

llllll;llllllll
EEssssdEEEEEEEE] P Seguimiento de quejas

y sugerencias.

administrativos
laborales
corresponda.

- Procedimientos

ylo
segln

v

> Tiempos de respuesta para
la entrega de servicios.
>

‘IIIIIIIIIIIIIII

A
"
L]
"
L]

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos humanos, equipos y programas informaticos, recursos técnicos, enlaces, mobiliario y

consumibles.

INDICADORES: Tiempo de operacién de la infraestructura informatica, tiempo de operacién de sistemas, servicios

especializados resueltos y servicios resueltos.
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= > Eventos publicos
=y privados.

Planear

passn

B T

» Programa de trabajo.

» Programa de
capacitacion.

» Calendarizacion  de
Eventos.

» Monitoreo de Medios.

» Generar estrategias
integrales de comunicacién

para dar a conocer los
asuntos relacionados con la
STyPS.

» Brindar cobertura a los

medios de comunicaciéon de
las notas relevantes a la
Dependencia.

v

e

» Apego a la normatividad

aplicable.
» Tiempos de respuesta a
los medios de

comunicacion.

.IIIIIIIIIIIIII.
. > Boletines de
prensa.

n
n
4 EEEEN EEEEEER
.lllll;llllllll
= » Sintesis

Informativa.

EEEEEEEEEEEER
.IIIII EEEEEEER
:> Entrevistas de
Promocion.

n
= > Noticias de }
. caracter laboral. =
n n
n n
[ ] n T
n n
n n
n n
n n
n n
n n
-......1........‘ E
pisssssnbkonnnnnnn }Seguimiento de
. . guejas y sugerencias.
. = > Procedimientos
. - administrativos y
- . laborales segln
. . corresponda.
= n
= n
= n
= n
= n
= n
= n
= n
= n
= n
= n
: : * - = . "= om
= n
‘IIIIIIIIIIIIIII‘

Meiora Continua

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Boletines de prensa emitidos y sintesis informativa entregadas.
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7. GLOSARIO
gggﬁ;oagglr Sistema de seguimiento a los Programas Operativos Anuales de las Dependencias
del Ejecutivo del Estado de Jalisco que fueron aprobados por el Congreso Estatal.
(TABLE) ) a P P g
Tablero de

Indicadores del
Desarrollo en

Sistema de informacion que permite la consulta, actualizacién y seguimiento de la
evolucién de los indicadores del desarrollo en Jalisco. Contiene toda la informacion

Jalisco. de avances y logros por parte de la Secretaria.
(TABLIN)
Programa Operativo | Son instrumentos que convierten los lineamientos de la planeacion y programacion
Anual del desarrollo de mediano y largo plazo en objetivos, acciones y metas concretas
(POA) de corto plazo.
Planeacién

Programacion y
Presupuestacion
(PPP)

Proceso de revision, apoyo, conjuncion y verificacion de las metas propuestas en el
Programa Operativo Anual “POA” para coadyuvar con el buen manejo, ejecucion, y
seguimiento, de los recursos otorgados.

Carta Compromiso

Servicios que se ofrecen a la ciudadania con oportunidad, amabilidad,

Ciudadana (CCC) |[transparencia y completa honestidad, en un esquema de colaboracion ciudadana.
Sistema electrénico creado por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion
Pdblica (IFAI), con financiamiento del Banco Mundial, que facilita y mejora los
INFORMEX = s . Iy |
procesos, tareas y avances en la gestion de solicitudes de informacién, pues sirve a
aquellos organismos, entidades y dependencias que se hayan incorporado al
sistema, para recibir y contestar eficientemente Solicitudes de Informacion.
SIRES Sistema concentrador de la informacion provista por los sujetos obligados por la

Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco.

ITE Instituto de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco

SEG Sistema de Equidad de Género
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Despacho del Secretario
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Procedimiento para la agenda del Secretario

Procedimiento para la correspondencia del Secreta  rio.

Procedimiento elaboracion de material informativ. o para difusion

Procedimiento elaboracién de boletines de prensa

Procedimiento cobertura de eventos

Procedimiento sintesis informativa

Procedimiento monitoreo de medios

Procedimiento para entrevistas a medios de comuni  cacién

Procedimiento penal sobre robos y dafios a bienes mu ebles de la
dependencia

Procedimiento de la Defensa juridica de la Dependen  cia ante
tribunales

11 Procedimientos laborales al personal de la Secretar  ia

© 0N OO0 AW IN P

12 Procedimientos administrativos al personal de la Se cretaria

Procedimiento de asesoria y revision juridica de d  ocumentos a las
areas

14 Procedimiento de hostigamiento y discriminacion del MEG

13

15 Hostigamiento y discriminacion
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Direccion General del Trabajo
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Procedimiento asesoria laboral a distancia parap  atrones y trabajadores

Procedimiento asesoria laboral a patron

Procedimiento para la elaboracion de finiquitos

Procedimiento para la elaboracion de convenios

Procedimiento de implementacion de campafias de sa  lud

Procedimiento certificado a menores

Procedimiento validacion por riesgo de trabajo

Procedimiento dictamen médico

O 0 NI O iw N|PFk

Procedimiento seguimiento Unidad Interna de Prote  ccion Civil

=
o

Procedimiento cita de conciliacién administrativ a

=
=

Procedimiento permiso de trabajo a funcionario d e la STyPS.
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Direccion General de Prevision Social
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1 Procedimiento de expedicion de permisos de trabajo a menores de edad,
mayores de 14 y menores de 16 afios
2 Procedimiento de expedicion de memorandum permiso p ara trabajadores
menores de edad, mayores de 16 y menores de 18 afios
3 Procedimiento de capacitacion a patrones y trabajad  ores en materia de
seguridad e higiene
4 Procedimiento expedicion de certificacion de ne  gocio familiar
5 Procedimiento de centros de trabajo inspeccionados en materia de
prestaciones laborales y cumplimiento de actas
6 Procedimiento de centros de trabajo inspeccionados, verificados y
apercibidos en materia de seguridad e higiene ycu  mplimiento de actas
7 Transparencia (Acceso a la informacién publica)
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Direccion General del Servicio Nacional del Empleo Jalisco
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1 Supervision en el cumplimiento de lineamientos

2 Atencion de quejas y denuncias

3 Formulacion y revision de las Reglas de Operacion del SNE
4 Planeacion, programacion y presupuestacion

5 Convenios y contratos con la Coordinacion General del SNE
6 Seguimiento de indicadores Federales

7 Seguimiento de indicadores Estatales

8 Revista trimestral Empleo y Capacitacion Jalisco

9 Periddico quincenal Ofertas de Empleo

10 | COT (Compensacion a la ocupacién temporal)

11 | Capacitacion Mixta

12 | Capacitacién en la practica laboral

13 | Capacitacion para el Autoempleo

14 | Vales de capacitacion

15 | Capacitacion de trabajadores en suspension

16 | Jornales agricolas

17 | Trabajadores agricolas temporales México-Canada

18 | Mecanismos de movilidad Laboral Méx-Can (Constru  ccién y Turismo)
19 | Movilidad Laboral Sector Industrial y de Servici  0s

20 | Repatriados trabajando

21 | Fomento al Autoempleo

22 | Concertacion empresarial

23 | Servicio Nacional de Empleo por teléfono

24 | Sistema Estatal del Empleo

25 | Portal del empleo

26 | Reclutamientos masivos

27 | Cil (Centro de Intermediacion Laboral)
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28 | Atencion a usuarios

29 | Ventanilla tnica

30 | Abriendo espacios

31 | Ferias de empleo

32 | Talleres para buscadores de empleo

33 | Certificacion de habilidades basicas

34 | Soporte técnico

35 | Equipamiento

36 | Administracion de red

37 | Desarrollo y mantenimiento de sistemas

38 | Recursos Humanos

39 | Gestion de recursos

40 | Promocion y difusiéon

41 | Seguimiento de asuntos y necesidades en Unidades Regionales
42 | Reporte de actividades en Unidades Regionales

43 | Recepcion y tramite de asuntos en la Direccion G~ eneral
44 | Recepcion y autorizacion de viaticos del SNEJ

45 | Capacitacion
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Coordinacion General Administrativa
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1 Procedimiento archivo y control de expedientes

2 Procedimiento capacitacion especializada

3 Procedimiento capacitacion institucional

4 Procedimiento contratacion de personal

5 Procedimiento control y aplicacion de incidencias

6 Procedimiento declaracion patrimonial

7 Procedimiento gastos médicos mayores

8 Procedimiento indicadores de desempefio

9 Procedimiento modificacion del programa presupues tal

10 | Procedimiento pago de quinquenios

11 | Procedimiento reclutamiento y seleccion de perso nal

12 | Procedimiento registro y control de asistencia

13 | Procedimiento seguro social

14 | Procedimiento solicitud de pago via electronica

15 | Procedimiento pago de némina

16 | Procedimiento informe diario de fondo revolvente

17 Procgdimiento para adecuacion presupuestal mediante transferencia sy
ampliaciones

18 | Procedimiento conciliacion de cuenta de cheques

19 | Procedimiento preparacion del proyecto de presup uesto anual

20 | Procedimiento del manejo de fondo de caja chica

21 | Procedimiento para pagos por compra directa

22 | Procedimiento para pagos por compras mayores

23 | Procedimiento para pagos por compras menores

24 | Procedimiento de pago de viaticos y pasajes

25 | Procedimiento de registro y pago de arrendamient  os y honorarios

26 | Procedimiento de reembolso de paquetes y abonos en cuenta de cheques
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Procedimiento de paquete contable para tramite del reembolso de compras

27 mayores

28 | Procedimiento de los servicios de intendencia

29 | Procedimiento del control para la recepciony en  trega de la correspondencia

30 | Procedimiento de control patrimonial baja de bie  nes

31 | Procedimiento de control patrimonial inventario

32 | Procedimiento de traspaso de adscripcion de bien  es del control patrimonial

33 | Procedimiento de control patrimonial, asignacion de bienes

34 | Procedimiento de alta del mobiliario y equiponu  evo

33 Procedimi,ento aprovisionamiento interno a usuarios de la STyPS por parte
de almacén

35 | Procedimiento aprovisionamiento almacén

36 | Procedimiento del manejo y control de los inven  tarios e almacén

37 | Procedimiento asignacion y resguardo de vehiculo S

38 | Procedimiento mantenimiento vehicular

39

Procedimiento mantenimiento de muebles e inmuebl es
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Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
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1 Procedimiento recepcién de documentos

2 Procedimiento resguardo de valores

3 Procedimiento paraprocesal o voluntario

4 Procedimiento ratificacién de convenios fuera de juicio

5 Procedimiento Avocamiento Express

6 Procedimiento deposito de contrato colectivo de t rabajo

7 Procedimiento de tramitacion Especial ante laJLC A

8 Procedimiento de notificacion inmediata

9 Procedimiento de la Concentradora de Actuarios

10 | Procedimiento desahogo prueba confesional

11 | Procedimiento desahogo prueba testimonial

12 | Procedimiento desahogo prueba documental

13 | Procedimiento desahogo prueba instrumental de ac  tuaciones

14 | Procedimiento desahogo prueba inspeccion ocular

15 | Procedimiento desahogo prueba Presuncional legal y humana

16 | Procedimiento desahogo prueba pericial

17 | Procedimiento desahogo prueba técnica

18 | Procedimiento desahogo prueba interrogatorio lib re

19 | Procedimiento Linea de Primer Contacto

20 | Procedimiento substanciacion de huelgas

21 Procgdimiento substanciacion de conflicto colectivo de naturaleza
economica

22 | Procedimiento substanciacion de conflicto colect ivo de naturaleza juridica

23 | Procedimiento de juicio especial de titularidad

24 | Procedimiento resolucion de excusas

25 | Procedimiento conflicto de competencias entre ju ntas especiales
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26 | Procedimiento de caducidad para expedientes inac  tivos

27 | Procedimientos administrativos para servidores p Ublicos

28 | Procedimiento Juicio Ordinario

29 | Procedimiento substanciacion de incidentes

30 | Procedimiento substanciacion de reclamacion

31 | Procedimiento substanciacion de tercerias

32 | Procedimiento substanciacion de revision de acto s de ejecucion

33 | Procedimiento solicitud en relacion a sindicatos

34 | Procedimiento exhortos

35 | Procedimiento Conciliacion Colectiva

36 | Procedimiento Unificacion de Criterios

37 | Procedimiento de recepcion de solicitudes intern as a presidencia de la JLCA

38 Procedimiento de recepcion de solicitudes externas a presidencia de la
JLCA

39 Procedimiento consulta directa de expedientes de ju icio ordinario, colectivo

y huelgas
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1 Procedimiento Informe Anual de la STyPS

2 Procedimiento Informe de Gobierno de la STyPS

3 Procedimiento elaboracién y actualizacion de manu  ales administrativos

4 Procedimiento reporte de seguimiento del Tablero de Mando

5 Procedimiento Programacion Presupuesto Anual

6 Procedimiento reporte de seguimiento del tablero de indicadores del
desarrollo en Jalisco

7 Procedimiento elaboracion y seguimiento del Plan Institucional de la STyPS

8 Procedimiento elaboraciéon de estudios administrat ivos de la STyPS

9 Procedimiento elaboracién de fichas informativas de la STyPS

10 | Procedimiento Seguimiento Sistema de Calidad Gub  ernamental

11 | Procedimiento Seguimiento Sistema de Equidad de Género

12 | Procedimiento Servicios tecnologicos

13 | Procedimiento infraestructura tecnoldgica

14 | Procedimiento administracion tecnolégica

15 | Procedimiento aplicaciones tecnolégicas

16 | Procedimiento auditoria del SEG

17 | Procedimiento de elaboracion del Manual de equid  ad de Género
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