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1. INTRODUCCION

El Manual de Servicios es un instrumento que facilita la descripcion clara de los servicios
sustantivos que proporciona la Dependencia, los requisitos para otorgarlos, los
procedimientos a seguir por los usuarios-ciudadanos para obtenerlo y la especificacion de

las caracteristicas y estandares de calidad requeridos.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE SERVICIOS

El Manual de Servicios en su calidad de instrumento administrativo, tiene los siguientes

objetivos:

» Describir los servicios vitales de la Dependencia especificando sus compromisos de

calidad, asi como difundirlos entre la poblacion en general.

» Proporcionar a las areas encargadas de atender al publico un documento que sirva

de guia para informar y orientar correcta y oportunamente a los usuarios de los

servicios.

» Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se

desarrollan en el proceso de otorgar los servicios.

» Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién de

los servicios.

» Definir los compromisos de calidad de los procesos de trabajo.

» Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse al otorgar

los servicios.
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3. INVENTARIO DE SERVICIOS

DIREEOR PROCESO SERVICIO PAGINA USUARIO
GENERAL
Procuracion de Asesoria laboral a Toda persona que
- 11 tenga el caracter de
Justicia Laboral patrones (personal) .
Patron.
Asesoria laboral a
Procuracion de dlstar_1C|a para patror] y Trabajador y Patrén o
L trabajador (Via telefénica 13
Justicia Laboral - representante.
y/o correo electrénico)
Proc_u_ramon de Elaboracién de finiquitos 15 Trabajador y Patron o
Justicia Laboral representante.
Direccién General
del Trabajo
Procuracion de Elaboracion de 17 Trabajador y Patrén o
Justicia Laboral convenios representante.
Procuracion de Audiencia de conciliacién 19 Patrén y Trabajador y/o
Justicia Laboral oportuna Sus representantes.
Procuracion de | Asesoria Traba_Ja_do_res,
.y 21 beneficiarios,
Justicia Laboral o
sindicatos y patrones.
L Trabajadores,
Procuracion de S, J
_ Conciliacion 23 beneficiarios,
Justicia Laboral A
sindicatos y patrones.
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L Trabajadores,
Procuracion de e e
. Litigio 25 beneficiarios,
Justicia Laboral o
sindicatos.
Asesoria y
Vigilancia en el
Cumplimiento de | Atencidn a usuarios en el .
- Patrén o representante
las Normas cumplimiento de actas en
) : 28 legal de la fuente de
Laborales y en materia de seguridad e e :
; 2 trabajo inspeccionada.
materia de higiene.
Seguridad e
Higiene
Asesoria y
Vigilancia en el
Cumplimiento de .
L : Patrén o representante
las Normas Atencion a usuarios en el
- 30 legal de la fuente de
Laborales y en cumplimiento de actas en o )
. - trabajo inspeccionada.
materia de materia laboral.
Seguridad e
Higiene
Asesoria y
Vigilancia en el
Cumplimiento de | Capacitaciones en Enfocado a
las Normas materia de seguridad e 32 trabajadores y patrones
de Previsién Social ; P 9 '
Seguridad e
Higiene
Asesoria y Permiso de Trabajo:
Vigilancia en el Expedicién de permisos Personas mayores de
Cumplimiento de | de trabajo o 14 afios y menores de
las Normas memorandum a 35 16 afios.
Laborales y en menores de edad. Memorandum:
materia de Personas mayores de
Seguridad e 16 afios y menores de
Higiene 18 afios.
Duefios de negocios o
. empresas en donde
Asesoriay .
o ; laboran sus familiares
Vigilancia en el e, . . .
-~ Certificacién de Negocio en linea directa
Cumplimiento de .
Familiar. ascendente y
las Normas .
38 descendente (hijos,
Laborales y en )

. nietos, padres, abuelos,
materia de etc.) y su cényuge
Seguridad e )Y onyuge,
Higiene Segun lo dicta el

articulo 351 de la Ley
Federal del Trabajo.
Direccién General Programa Estatal
del Servicio de Apoyo a a2 Buscadores activos de
Nacional del Desempleados y | Bolsa de Trabajo empleo
Empleo Jalisco Subempleados
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Programa Estatal
de Apoyo a Centro de Intermediacion -
Desempleados 'y |laboral (CIL) 45 Publico en general
Subempleados
a) Buscadores de
empleo mayores de 54
anos.
b) Personas con
Programa Estatal | Abriendo espacios discapacidad buscadora
de Apoyo a a7 de empleo.
Desempleados y c) Personas
Subempleados preliberadas buscadoras
de empleo.
d) Empresas micro,
mediana y grandes.
Programa Estatal | Becas de capacitacion 3)6 ilrjrfclae %ores activos
de Apoyo a para el trabajo (BECATE) pieo. .
49 b) Empresas micro,
Desempleados y medianas y grandes
Subempleados Y9 )
Programa Estatal Subp_rograma de a) J_ornaleros y
Movilidad Laboral Interna agricultores.
de Apoyo a S Agricol 53 b E .
Desempleados y ector Agricola ) mpresarios
(SUMLISA) dedicados al ramo de la
Subempleados .
agricultura.
Programa Estatal Hombres o mujeres
de Apoyo a Movilidad Laboral Interna 55 desempleados o
Desempleados y | Sector Industrial y de subempleados de 16
Subempleados Servicio. afios 0 mas.
Programa de Campesinos,
Programa Estatal . . ) .
trabajadores agricolas jornaleros, agricultores,
de Apoyo a o .
temporales México- 57 apicultores, temporales,
Desempleados y .
Canada (PTAT). gente de campo en
Subempleados
general.
Programa Estatal Hombres
g Mecanismo de movilidad desempleados de 18 a
de Apoyo a s h ~
laboral México-Canada. 59 40 afos, con
Desempleados y o
conocimientos en
Subempleados L .
construccién o turismo.
Programa Estatal Mexicanos que son
de Apoyo a Repatriados trabajando. 61 expulsados de los
Desempleados y Estados Unidos de
Subempleados Norteamérica.
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- Todos los mexicanos
gue se encuentran en
Programa Estatal | Fomento al Autoempleo. una situacion de
de Apoyo a desventaja econémica.
63 o
Desempleados y individual o en un grupo
Subempleados de individuos)
+ Negocios en
condiciones criticas.
Imparticion de
justicia laboral en - .
conflictos Juicios Laborales. 67 Trabajadores y patrones
individuales
Imparticion de Cényuges y
justicia laboral en | Declaratoria de 20 dependientes
conflictos Beneficiario. econdémicos del finado
individuales Trabajador
i Trabajadores, patrones,
Imparticion de >
L . . Abogados litigantes,
justicia laboral en | Lineas de Primer
. S 72 apoderados y
conflictos Contacto (Conciliacion).
o Representantes
individuales
Legales
Imparticién de
Justha laboral en Ratificacién de Convenio 75 Trabajador, Patrén o
conflictos Representante Legal
individuales
Presidencia de la !mFt’_af“Cl'Og‘ del Trabaiador. Patré
Junta Local de justicla laboral €n | p - sificacion de Renuncia 78 rabajador, *atron o
Conciliacion y conflictos Representante Legal
Arbitraje individuales
Imparticiéon de
justicia laboral en | Deposito del Reglamento 80 Patrones, trabajadores
conflictos Interior de Trabajo y publico en general
colectivos
Imparticion de
justicia laboral en | Auto de avocamiento Trabajador, Patron y/o
. 82
conflictos Express Apoderado
individuales
Imparticién de
Just|q|a laboral en Deposlto de contrgto 84 Patrones y Sindicatos
conflictos colectivo de trabajo
individuales
Imparticién de Juntas de Conciliacién
JUSt'C.'a laboral en Diligencias de Exhortos 87 y Arb|tr§qe de Ia}
conflictos Republica Mexicana,
individuales Usuarios y Litigantes
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4. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS

Direccion General del Trabajo
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NORERE [_)EL Asesoria Laboral a Patrones (personal).

SERVICIO:

4iGs RESPO'\_ISABLE Coordinacion General de Conciliacién

DEL SERVICIO:

DOMICILIO: Calle Calzada las Palmas namero 30, colonia Rincén del Agua Azul, Guadalajara
' Jal. C.P. 44460.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Servicio personalizado de asesoria laboral a patrones.

VIGENCIA:

En todo momento.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Calzada las Palmas Numero 30, colonia Rincén del Agua Azul, Guadalajara Jalisco.

Horario de atencion: lunes a viernes, de 08:00 a las 15:30 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1.- Comparecer de forma personal

2.- En el caso de asesoria no se requiere documento alguno.

3.- En caso de solicitar el citatorio para el trabajador, la parte patronal debera exhibir documento oficial que lo
acredite como tal. (Licencia Municipal, Alta de Hacienda o Acta Constitutiva y en caso de ser Representante
Legal, el Poder Notarial) y proporcionar el domicilio y nombre del trabajador.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO .
USUARIO (Patrén) Area de Conciliadores
[ INICIO ]
y
Solicita el patrén > Escuch_a al patron y
asesoria laboral proporciona asesoria
laboral
NO SI
¢SRequiere
l citatorio?
[ FIN ]
4 v
Elabora citatorio para qt
asista trabajador
Si NO
¢ Existe
arreglo?
5
Se elabora convenio
finiquito v
Se elabora constanc
de No Conciliacion

COMPROMISOS DE CALIDAD :

CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo

Asesoria de forma personal para resolver sus
inquietudes en materia laboral.

El mismo dia en que se

En caso de cita administrativa conciliada, presenta.

recibe acta de finiquito o convenio (hoja
membretada y sellada).

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Sin costo

Acudir personalmente con la encargada del area de Coordinacién General de Conciliacion; Titular: Lic.
Gabriela Mendoza Rincén, domicilio calle Humboldt niimero 132, primer piso, zona centro en Guadalajara
Jalisco.
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DESCRIPCION NARRATIVA.
NOMBRE DEL Asesoria laboral a distancia para patrones y trabajadores. (Via telefonica y/o correo
SERVICIO: electrénico).
AREA RESPONSABLE o o
) Coordinacion General de Conciliacion.
DEL SERVICIO:

Calle Calzada las Palmas numero 30, colonia Rincén del Agua Azul, Guadalajara

DowmiciLio: Jal. C.P. 44460.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

El usuario ya sea parte patronal o trabajadora recibe asesoria via telefénica o por medio del correo
electrénico, expone sus dudas en materia laboral y se le brinda la asesoria correspondiente.

VIGENCIA:

En todo momento

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para atencion telefonica comunicarse al nimero 30-30-10-00 extension 21012 o al interior del Estado sin
costo al nimero 01 800 08 72 707.

Via correo electrénico: asesoriastps@jalisco.gob.mx

Horario de atencion: lunes a viernes de las 08:00 a las 16:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Solo comunicarse ya sea via telefénica o por correo electrénico.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :
USUARIO (Patrén y Trabajador) Area de Conciliadores
[ INICIO ]
Se comunica para .| Se brinda la asesoria yja
solicitar asesoria "| sea via teléfonica o po
laboral correo electrénico.
Si NO
¢ Fue
resuelta
l la duda

A 4

Se invita al usuario a que asistg
personalmente a la Coordinacion
General de Conciliacion (Patrén) ¢
Procuraduria de la Defensa del
Trabajo (Trabajador)

COMPROMISOS DE CALIDAD:

CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo

En caso de atencion
telefénica se atiende al
momento de recibir la
llamada.
En caso de solicitud de
asesoria via correo
electrénico, recibe
respuesta en 24 horas
contadas al momento de
recibir la peticién.

Recibe respuesta a sus inquietudes o dudas
respecto a sus derechos y obligaciones
laborales.

Sin costo

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente con la encargada del areaodedihacion General de Conciliacién, Titular: Lizabriela
Mendoza Rincén, domicilio calle Humboldt nimero 188mer piso, zona centro en Guadalajara Jalisco.




.. ELABORO: P ANEAGION VRGN
anual de dervicios CECHADE

ELABORACION: 25-ENE2012

FECHA DE

ACTUALIZACION: 25-ENE-2012 VERSION: 01

PAGINA

CODIGO: TP-PI-SG-MS-03 15 DE 114

DESCRIPCION NARRATIVA.

NORERE [_)EL Elaboracion de Finiquitos

SERVICIO:

4iGs RESPO'\_ISABLE Coordinacion General de Conciliacién

DEL SERVICIO:

DOMICILIO: Calle Calzada las Palmas numero 30, colonia Rincén del Agua Azul, Guadalajara
: Jal. C.P. 44460.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Servicio personalizado para dar por terminada la relacién de trabajo de manera conciliatoria mediante la
elaboracion de un finiquito.

VIGENCIA:

Permanente.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Calzada las Palmas numero 30, colonia Rincén del Agua Azul, Guadalajara Jalisco.

Horario de atencion: lunes a viernes de las 08:00 a las 15:30 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1.- Solicitud debidamente elaborada ( formato que se entrega al momento de solicitar el servicio)

2.- Si el pago es efectivo se debe presentar identificacion de la parte trabajadora y de la persona que
comparezca por la parte patronal (IFE, Licencia de Manejo, Pasaporte o Identificacion Postal,) documento
en original y dos copias.

3.- Si el pago se realiza mediante cheque deberd presentar identificacion de la parte trabajadora y de la
parte patronal y acreditar la personalidad. (Licencia Municipal o el Alta de Hacienda)

En caso de ser Persona Moral.- Poder Notarial y comprobante de domicilio (original y dos copias de los
documentos exhibidos)
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :

USUARIO (Patron y Trabajador)

Area de Conciliadores

)

!

Elabora finiquito verificando

Acuden de maner
voluntaria

"|que se cumplan las prestacio

de ley .

Si JlLas
cantidades

son correctas?

Elabora finiquito par

que sea firmado pofr

los usuarios
7'y

Se realizan los ajust
para que las

cantidades sea lag

correctas

SI

No existe arreglo

son correctas?

clLas
cantidades

COMPROMISOS DE CALIDAD

CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo
Finiquito ratificado por el Secretario de Junta
Especial, en el cual consta la terminacion de . .
. . . 40 minutos Sin costo
la relacién laboral. (Hoja membretada, firmay
sello).

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente con la encargada del areaodedihacion General de Conciliacién; Titular: Ligabriela
Mendoza Rincén, domicilio calle Humboldt nimero 188mer piso, zona centro en Guadalajara Jalisco.
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DESCRIPCION NARRATIVA.
NOLERE [_)EL Elaboracion de Convenios.
SERVICIO:
ARER RESPO'\_ISABLE Coordinacion General de Conciliacion.
DEL SERVICIO:
DowmiclILIO: Calle Calzada las Palmas numero 30, colonia Rincén del Agua Azul, Guadalajara
Jal. C.P. 44460.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Servicio personalizado para dar por terminada la relacion de trabajo de manera conciliatoria, mediante la
elaboracion de un convenio de pago ya sea en una sola exhibicién o en pagos diferidos.

VIGENCIA:

Permanente

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Calzada las Palmas numero 30, colonia Rincén del Agua Azul, Guadalajara Jalisco.

Horario de atencion: lunes a viernes de las 08:00 a las 15:30 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1.- Solicitud debidamente elaborada (formato que se entrega al momento de solicitar el servicio) “Formato 1
Recibo Finiquito”.

2.- Si el pago es efectivo.- Identificacion de la parte trabajadora y de la persona que comparezca por la parte
patronal (IFE, Licencia de Manejo, Pasaporte o Identificacion Postal, original y dos copias)

3.- Si el pago es en cheque.- Identificacién de la parte trabajadora y de la parte patronal y acreditar la
personalidad. (Licencia Municipal o el Alta de Hacienda)

En caso de ser Persona Moral.- Poder Notarial y comprobante de domicilio de la fuente de trabajo. (original
y dos copias de los documentos exhibidos)
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :
USUARIO (Patron y Trabajador) Area de Conciliadores
[ INICIO ]
Acud d Elabora convenio verificand
cu eln te maner "|que se cumplan las prestacic
voluntaria de ley .
Si JlLas NO
cantidades
son correctas?
- A 4
Elabora convenio | Se realizan los ajust
determinando forma para que las
de pago cantidades sea lag
correctas

Sl

clLas
cantidades
son correctas?

cPago en una
ehxibicion?

Se cita al patron pa
que cumpla con loqd
pagos diferidos

Sl NO

Cumplié
el patror?

Elabora finiquito
"| para que sea firmac
por los usuarios

[ FIN

A

No existe arreglo

COMPROMISOS DE CALIDAD

CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo

Convenio ratificado por el Secretario de Junta
Especial, en el cual consta la terminacion de la
relacion laboral. (Hoja membretada, firmay
sello).

40 minutos Sin costo

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente con la encargada del areaodedihacion General de Conciliacién; Titular: Ligabriela
Mendoza Rincén, domicilio calle Humboldt nimero 182mer piso, zona centro en Guadalajara Jalisco.
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DESCRIPCION NARRATIVA.

LCIERE [_)EL Audiencia de Conciliacion Oportuna.
SERVICIO:
ARER RESPO'\_ISABLE Coordinacion General de Conciliacion.
DEL SERVICIO:
Calle Humboldt nimero 132, primer piso, colonia Centro, Guadalajara Jalisco. C.P.
DOMICILIO: 44100.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Cita administrativa realizada antes de la celebracion de la primera audiencia en juicio laboral, en la cual se
busca un arreglo conciliatorio para resolver el conflicto laboral, y en caso de no conciliar los intereses se
continda el juicio laboral en todas sus etapas.

VIGENCIA:

Permanente

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Calle Humboldt nimero 132, primer piso, colonia Centro, Guadalajara Jalisco.

Horario de atencion: lunes a viernes de las 08:00 a las 16:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1.- Tener un juicio radicado en las Juntas Especiales que cuentan con Avocamiento Express. (10?2, 11lva.,
12va. y 13va.)

2.- Acudir en la fecha que se sefiala la Audiencia de Conciliacién Oportuna.

3.- Acreditar personalidad: En caso de ser la demandada Persona Moral.- Presentar Poder Notarial y
comprobante de domicilio. (original y copia)

4.- Si es demandado en lo personal.- Presentar identificacion oficial y copia.
Si es trabador actor.- Presentar identificacion oficial.

5.- Si es Apoderado Especial.- Presentar carta poder que lo acredite como tal. (Presentar copia de los
documentos exhibidos.




Eu anual de Jervicios

DIRECCION GENERAL DE

ELABORO: PLANEACION E INNOVACION

FECHA DE

ELABORACION: 25-ENE2012

FECHA DE .

ACTUALIZACION: 25-ENE-2012 VERSION: 01
. Spp— PAGINA

CODIGO: TP-PI-SG-MS-03 20DE 114

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :

USUARIO (Patron y Trabajador) |2~ 2 2

Oficialia de Partes de la JLCA/ Avocamiento

Coordinacion de Conciliadores

INICIO

A 4

Presenta demanda en
Oficialia de Partes de laj
Junta Local de Conciliacién
y Arbitraje

A

Recibe demanda, genera «

para audiencia de
conciliaciéon oportuna y
notifica al usuaric

FIN

» Recibe a a los usuarios Y
desahoga cita administratiya.

NO

¢Hay Arreglo
conciliatorio?

Celebra convenio o
desistimiento.

Elabora constancia de

arreglo y continua juici

laboral .
COMPROMISOS DE CALIDAD:
CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo
Desistimiento o Convenio ratificado por
Secretario de Junta Especial (Hoja 60 minutos Sin costo
membretada, firmada y sellada) o en su caso
constancia de no arreglo.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente con la encargada del areaodedihacion General de Conciliacién, Titular: Lizabriela
Mendoza Rincén, domicilio calle Humboldt nimero 182mer piso, zona centro en Guadalajara Jalisco.
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL p
] Asesoria
SERVICIO:
ARER RESPO'\_ISABLE Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
DEL SERVICIO:
Calle Calzada las Palmas No. 30, colonia Rincén del Agua Azul, Guadalajara,
DOMICILIO: Jalisco. C.P. 44460

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

IAsesorar al trabajador en asuntos o problemas que tengan que ver con el trabajo, es decir la relacion trabajador patron.

VIGENCIA:

Cada vez que asi el trabajador considere necesitarlo.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Zona Metropolitana de Guadalajara; calle Calzada las Palmas No. 30, colonia Rincén del Agua Azul y
Humboldt nimero 132, zona centro, ambos en Guadalajara, Jalisco.

Unidad Regional Puerto Vallarta: domicilio calle Lisboa nimero 147, esquina prolongacion Brasil, colonia La
Vena, Puerto Vallarta Jalisco.

Unidad Regional Zapotlan el Grande: domicilio calle Pascual Galindo y Cevallos nimero 114, colonia
Centro, Ciudad Guzman Jalisco.

Unidad Regional Lagos de Moreno: domicilio calle Pedro Moreno ndmero 331, colonia Centro, Lagos de
Moreno Jalisco.

Unidad Regional Ocotlan: domicilio calle Francisco I. Madero nimero 44, colonia Centro,
Ocotlan Jalisco.

Unidad Regional Autlan de Navarro: domicilio calle Alvaro Obregén nimero 384, colonia Centro, Autlan de
Navarro Jalisco.

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO :

1.- Acudir personalmente al area de la Procuraduria de la Defensa del trabajo.

2.- Presentar identificacién oficial vigente ( IFE, pasaporte, licencia de conducir, cartilla militar, en el caso de
menores certificado de estudios, credencial de estudiante o en su defecto cualquier otro documento con
validez juridica).

3.- Llenar el formato de asesoria FO-ASE-01 (Anexo 2 Solicitud Asesoria)

3.- Exposicion de la probleméatica en materia laboral.

4.- Recepcion de opciones y solucion al problema expuesto por el usuario.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :
USUARIO (Trabajador) Procuraduria de la Defensa del Trabajo
INICIO
y
Acude personalmente y llena , En base a datos proporcionads,
formato de asesoria FO-ASE-( > proporciona asesoria legal.
(Anexo 2)
¢, Procede
girar
citatorio?
N Elabora y gira citatorio a la
g empresa.
—
FIN Informa al trabajador y archiva
RE asesoria.
CoMPROMISOS DE CALIDAD :
CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo
Asesoria personalizada otorgada por
profesional del derecho especialista en materia
laboral. . .
El mismo dia en que se .
resenta Sin costo
En caso de proceder citatorio: se otorga P '
citatorio por duplicado en hoja con sello de la
PDT.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente a la Procuraduria de la Defeles Trabajo; Titular: Lic. Juan Francisco Ascenb@vila, calle
Calzada Las Palmas No. 30, planta baja, coloniadinlel Agua Azul, Guadalajara, Jalisco.
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DESCRIPCION NARRATIVA.
NOMBRE DEL e
: Conciliacién
SERVICIO:
ARER RESPO'\_ISABLE Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
DEL SERVICIO:
DowmiclILIO: Calle Calzada las Palmas No. 30, colonia Rincén del Agua Azul, Guadalajara,
Jalisco. C.P. 44460.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Buscar una solucién al conflicto entre el trabajador y el patrén, procurando que la conciliacién laboral
beneficie al trabajador en el cumplimiento de sus derechos laborales.

VIGENCIA:

En el mismo dia de la cita.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Zona Metropolitana de Guadalajara; calle Calzada las Palmas No. 30, colonia Rincén del Agua Azul,
Guadalajara, Jalisco.

Unidad Regional Puerto Vallarta: domicilio calle Lisboa nimero 147, esquina prolongacion Brasil, colonia La
Vena, Puerto Vallarta Jalisco.

Unidad Regional Zapotlan el Grande: domicilio calle Pascual Galindo y Cevallos nimero 114, colonia
Centro, Ciudad Guzman Jalisco.

Unidad Regional Lagos de Moreno: domicilio calle Pedro Moreno ndmero 331, colonia Centro, Lagos de
Moreno Jalisco.

Unidad Regional Ocotlan: domicilio calle Francisco I. Madero nimero 44, colonia Centro,
Ocotlan Jalisco.

Unidad Regional Autlan de Navarro: domicilio calle Alvaro Obregén nimero 384, colonia Centro, Autlan de
Navarro Jalisco.

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO :

1.- Acudir personalmente la parte trabajadora y la parte patronal a su cita previamente agendada en el area
de la Procuraduria de la Defensa del trabajo.

2.- Presentar la parte trabajadora identificacion oficial vigente ( IFE, pasaporte, licencia de conducir, cartilla
militar, en el caso de menores certificado de estudios, credencial de estudiante).

3.- Presentar el patrén identificacion oficial vigente (IFE, pasaporte, licencia de conducir, cartilla militar),
tratAndose de personas morales ademas deberd presentar documento con el que se acredite la
personalidad (carta poder o instrumento publico).

4.- Acudir el trabajador y patrén puntualmente.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :
USUARIO (Trabajador) Procuraduria de la Defensa del Trabajo

INICIO

Acude personalmente y llena

formato de asesoria FO-ASE-(1
(Anexo 2)

Y

Recibe al
trabajador/patrén com
su citatorio

NO

.Se
presentan
trabajadol
v patron?

Sl

v

Se genera nuevo citatorio
unicamente por una vez

A 4

Se escucha a las partes er| sju
problematica y se planteah

soluciones

NO

¢Propuest
aceptada?

Se continua con proceso de dema‘nda

Sl

A 4
FIN o

Se genera acta y se soluciona confli

Cto

COMPROMISOS DE CALIDAD :

documentos en hoja membretada y sellada).

CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo
Acta de finiquito, convenio ratificado por
Secretario de Junta Especial, comparecencia
de asistencia y acuerdo simple (Todos los 30 minutos. Sin costo

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente a la Procuraduria de la Defelet Trabajo; Titular: Lic. Juan Francisco Ascenddvila, calle

Calzada Las Palmas No. 30, planta baja, RincéAgleh Azul, Guadalajara, Jalisco.
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL .
. Litigio
SERVICIO:
ARER RESPO'\_ISABLE Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
DEL SERVICIO:
Calle Calzada las Palmas No. 30, colonia Rincén del Agua Azul, Guadalajara,
DOMICILIO: Jalisco. C.P. 44460.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Ser abogado de oficio del trabajador y representarlo en el juicio laboral, llevado ante la Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje.

VIGENCIA:

Por todo el tiempo que dure el juicio laboral o hasta que el trabajador necesite la representacién, no
obstante que el juicio no haya concluido.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Zona Metropolitana de Guadalajara; calle Calzada las Palmas No. 30, colonia Rincén del Agua Azul,
Guadalajara, Jalisco.

Unidad Regional Puerto Vallarta: domicilio calle Lisboa nimero 147,esquina prolongacion Brasil, colonia La
Vena, Puerto Vallarta Jalisco.

Unidad Regional Zapotlan el Grande: domicilio calle Pascual Galindo y Cevallos nimero 114, colonia
Centro, Ciudad Guzman Jalisco.

Unidad Regional Lagos de Moreno: domicilio calle Pedro Moreno ndmero 331, colonia Centro, Lagos de
Moreno Jalisco.

Unidad Regional Ocotlan: domicilio calle Francisco I. Madero nimero 44, colonia Centro,
Ocotlan Jalisco.

Unidad Regional Autlan de Navarro: domicilio calle Alvaro Obregén nimero 384, colonia Centro, Autlan de
Navarro Jalisco.

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Acudir personalmente la parte trabajadora con su abogado litigante, el cual fue otorgado en su favor por
esta PDT, cuantas veces asi se le requiera, con la finalidad de que este al corriente de lo que sucede
en el juicio laboral.

2. Proporcionar durante juicio los elementos necesarios a efecto de que el usuario tenga una
representacion efectiva en su favor durante el juicio.

3. Identificarse en todo momento cundo asi se le requiera con los siguientes documentos; IFE, pasaporte,
licencia conducir, cartilla militar, en el caso de menores, certificado de estudios, credencial de
estudiante.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :
TRABAJADOR PROCURADOR AUXILIAR OFICIALIA DE PARTES JUN TA ESPECIAL
S:)gf:;‘;‘r‘;%’; I.':, Recibe demanda y
Defensa del B emanan an Eapecial Entrega ai
Tr?:s:gé:gi:;z?\do oficialia de partes. usuario acuse de
juridica. recibido
Hace o
s prevandion
~Requiere de
l |nfor;;|:?g:§n al
Proporciona datos
requeridos.
NO g Se lleva acabo
audiencia 873 para
conciliar
Termina juicio,
operando la
caducidad.
Firma convenio Se concilia
Fin
Se continua con el
tr;)eag:(;irre ":xlra procedimiento de
I aportar medios de acior para dereditar
prueba su dicho.
Proporciona medios
de prueba.
Presenta medios de
prueba aportados Emite laudo.
por el trabajador.
{
Es notificado sobre
la resolucién del
Juicio
Fin
COMPROMISOS DE CALIDAD :
CARACTERISTICAS TIEMPO CosTOo
Representacion legal de forma gratuita en Segun los establecidos
juicio ante la Junta Local de Conciliaciéon y en la Ley Federal de Sin costo
Arbitraje. Trabajo.
MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Acudir personalmente a la Procuraduria de la Defeles Trabajo; Titular: Lic. Juan Francisco Ascenbdvila, calle
Calzada Las Palmas No. 30, planta baja, RincoAgiea Azul, Guadalajara, Jalisco.
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Direccidon General de Prevision Social
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NowziRE I_DEL Atencion a usuarios en el cumplimiento de actas en materia de seguridad e higiene.
SERVICIO:
LAFER RESPONSABLE Direccion de Promaocién de la Salud y Seguridad en el Trabajo.
DEL SERVICIO:

Calle Calzada las Palmas numero 30, primer piso, colonia Rincon del Agua Azul,
DowmicCILIO: Guadalajara Jal. C.P. 44460.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Inspecciones a los centros de trabajo para fomentar el cumplimiento de la normas en materia de Seguridad e
Higiene asi como de las Normas Oficiales Mexicanas (NOM) de la STPS; con el objetivo de disminuir los
accidentes y riesgos laborales en los centros de trabajo del Estado de Jalisco.

VIGENCIA:

La resolucion de cumplimiento de acta tiene vigencia en tanto no se practique una nueva visita de inspecciéon
y se requiera informacién adicional de la fuente de trabajo.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Zona Metropolitana de Guadalajara, domicilio Calzada de las Palmas No. 30, colonia Rincén del Agua Azul,
Guadalajara Jalisco.

Horario de atencion: lunes a viernes, de las 08:30 a las 15:30 horas.

Unidad Regional Puerto Vallarta: domicilio calle Lisboa nimero 147, esquina prolongacion Brasil, colonia La
\Vena, Puerto Vallarta Jalisco.

Horario de atencion: jueves, de las 08:30 a las 15:30 horas.

Unidad Regional Lagos de Moreno; domicilio Pedro Moreno No. 321, col. Centro, Lagos de Moreno, Jalisco.
C.P. 47400.

Horario de atencién: jueves, de las 08:30 a las 15:30 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

El servicio de atencién para el cumplimiento del acta técnica se dara a todo patrén o representante legal a
cuya fuente de trabajo se haya inspeccionado.

1.- Deberan presentar los documentos que acrediten su caracter de patron o representante legal, los cuales
le seran requeridos por el inspector en el acta levantada en su centro de trabajo.

2.- Presentar todos los documentos o medios probatorios requeridos en el acta de inspeccién técnica.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :

Direccion de Promociéon de la Salud y Seguridad en e | Trabajo. USUARIO INSPECCIONADO
. Recibe a inspector, permite Ig
Acude inspector a fuente de _ inspeccién y proporciona
trabajo para realizar inspecciof. g informacion solicitada
SI
¢ Cumple
con todos lo
requisitos?
y
Elabora acta, invitando al usua
a comparecer para corroborar|(la — | . .
documentacion. Elabora acta, se_nala fecha payg ¢S Asiste el
que el usuario entregue usuario y
documentos e informaciéon > cumple con
requerida. los requisitos?
SI
A
Elabora Resolucion del
cumplimiento del acta. <
En caso de no cumplir se otorg
prorroga para entregar la
A documentacion.
™) 7 |
4 Si continua el incumplimiento se
realiza verificacion en fuente de
empleo.
En caso de continuar el
incumplimiento se notifica el
apercibimiento de multa.
COMPROMISOS DE CALIDAD :
CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo
Resolucién de cumplimiento de acta, firmada . .
pimi Lt y De 25 a 30 minutos Sin costo
sellada por el Director de Area.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acuda personalmente con el Director de Promocidla &alud y Seguridad en el Trabajo; Titular: MFernando
Garcia Velazquez, domicilio Calzada las Palmas3@pprimer piso, Col. Rincén del Agua Azul, Guagiia, Jalisco.
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL L. . _— .
. Atencion a usuarios en el cumplimiento de actas en materia laboral.
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE . L -
. Direccion de Inspeccion.
DEL SERVICIO:
Calle Calzada las Palmas numero 30, primer piso, colonia Rincon del Agua Azul,
DoMmICILIO: Guadalajara Jal. C.P. 44460.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Mediante la inspeccidon a los centros de trabajo se pretende fomentar el cumplimiento de las normas
previstas en la Ley Federal del Trabajo; con la finalidad de hacer cumplir los derechos y obligaciones en
materia laboral en el Estado de Jalisco.

VIGENCIA:

La resolucion de cumplimiento de acta tiene vigencia en tanto no se practique una nueva visita de
inspeccion y se requiera informacion adicional de la fuente de trabajo.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

- Zona metropolitana de Guadalajara, domicilio Calle Calzada las Palmas namero 30, primer piso, colonia
Rincon del Agua Azul, Guadalajara Jalisco.

- Unidad regional Puerto Vallarta: domicilio calle Lisboa nimero 147, esquina prolongacién Brasil, colonia La
Vena, Puerto Vallarta Jalisco.

- Unidad regional Lagos de Moreno: domicilio calle Pedro Moreno nimero 331, colonia Centro, Lagos de
Moreno Jalisco.

- Unidad regional Autlan de Navarro: domicilio calle Alvaro Obregén niimero 384, colonia Centro, Autlan de
Navarro Jalisco.

- Unidad regional Ocotlan: domicilio calle Francisco I. Madero nimero 44, colonia Centro,
Ocotlan Jalisco.

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas.

- Unidad regional Ciudad Guzman: domicilio calle Pascual Galindo Cevallos niimero 114, colonia Centro,
Ciudad Guzman Jalisco.

Horario de atencion: jueves y viernes de 8:30 a 15:30 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

El servicio de cumplimiento de acta laboral se dard a todo patrén o representante legal a cuya fuente de
trabajo se haya inspeccionado.

1.- Deberan presentar los documentos que acrediten su caracter de patron o representante legal, los cuales
le seran requeridos por el inspector en el acta levantada en su centro de trabajo.

2.- Presentar todos los documentos o0 medios probatorios requeridos en el acta de inspeccién laboral.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :

Direccién de Inspeccion.

INICIO

Acude inspector a fuente de
trabajo para realizar inspecciof:

USUARIO INSPECCIONADO

Recibe a inspector, permite I
inspecciéon y proporciona
informacion solicitada

A4

SI

¢ Cumple
con todos la
requisitos?

y
Elabora acta, invitando al usua

A 4
a comparecer para corroborar|la —
pdocumgntacién Elabora acta, sefiala fecha pafal

que el usuario entregue
documentos e informacién >
requerida.

¢ Asiste el

usuario y
cumple con

los requisitos?

Si
N
Elabora Resolucion del
cumplimiento del acta. <
En caso de no cumplir se otorg
prérroga para entregar la
v documentacion.
FIN
™ )
En caso de continuar el
incumplimiento se notifica el
apercibimiento de multa.
]
CoMPROMISOS DE CALIDAD :
CARACTERISTICAS TIEMPO CosTO
L, - . 3 dias habiles posteriores
Resolucion de cumplimiento de acta, firmada y P .
. - ala entrega de la Sin costo
sellada por el Director de Area. -
documentacion.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente con el Director de Inspeccidtular: Alfredo Pérez Nufio, domicilio Calzada
las Palmas No. 30, primer piso, Col. Rincon del@g@aul, Guadalajara, Jalisco.
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL Capacitacion en materia de seguridad e higiene.

SERVICIO:

AREA RESPO'\_ISABLE Direccion de Promocion de la Salud y Seguridad en el Trabajo.
DEL SERVICIO:

Calle Calzada las Palmas numero 30, primer piso, colonia Rincon del Agua Azul,
DOMICILIO: Guadalajara Jal. C.P. 44460.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Capacitacién otorgada a patrones y trabajadores con la intencién de generar una cultura laboral enfocada en
la aplicacién de mecanismos de seguridad e higiene, asi como la prevencion de riesgos, fomentando centros
de trabajo seguros e higiénicos, adecuados al marco juridico normativo en materia de seguridad e higiene,
asi como a las normas oficiales mexicanas de la STPS, fomento la formacién e integracién de la comisién de
seguridad e higiene, la comision de capacitacion y adiestramiento, la presentacion de los planes y
programas de capacitacion y el listado de constancias de habilidades laborales (formatos y formalidades) en
los centros de trabajo; con lo cual se impulsa la calidad, productividad y competitividad en las empresas del
Estado de Jalisco.

Capacitacion Institucional: Se imparte todos los miércoles y jueves en las instalaciones de la Secretaria del
Trabajo y Previsidn Social, abierta a todo el publico

Capacitacidn Focalizada: La solicitada por empresas, la parte patronal o parte trabajadora para ser impartida
por los Inspectores Técnicos especializados directamente en la fuente de trabajo.

VIGENCIA:
Permanente

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

1. Capacitacion Institucional: Formacién, integracion y funcionamiento de la comisién de Seguridad e Higiene,
comision de capacitacion y adiestramiento, presentacion de planes y programas de capacitacion (DC-2) y
presentacion de listados de constancias de habilidades laborales (DC-4). Formatos y Formalidades.

Lugar: Sala de Pleno de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje ubicada en la calle Independencia Nimero
100, primer piso, colonia Centro, Guadalajara, Jalisco.

Horario: Miércoles de 10:00 a 12:00 horas y Jueves de 14:00 a 16:00 horas.

Entrega de Constancias: A partir del dia habil siguiente al que se recibio la capacitacion en las oficinas de la
Direccion de Promocion de la Salud y Seguridad en el Trabajo domicilio Calzada las Palmas Numero 30.
Col. Rincon del Agua Azul, Guadalajara, Jalisco, México.

2. Capacitacion focalizada: Capacitacion sobre Normatividad Oficial Mexicana en materia de Seguridad e
Higiene, varios temas.

Lugar y horario: Segun lo solicite el usuario dentro del horario de labores de la dependencia (lunes a viernes)
de las 08:00 a las 16:00 horas.

Entrega de Constancias: A partir del dia habil siguiente al que se recibio la capacitacion en las oficinas de la
Direccion de Promocién de la Salud y Seguridad en el Trabajo domicilio Calzada las Palmas Numero 30. Col.
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Rincon del Agua Azul, Guadalajara, Jalisco, México.

Este servicio también se encuentra disponible en las Unidades Regionales de:

*Unidad Regional de Puerto Vallarta:
Calle Lisboa No. 147, Col. La Vena, Puerto Vallarta, Jalisco. Tel. 01(322)293-7883

*Unidad Regional de Lagos de Moreno:
Calle Pedro Moreno No. 331, Zona Centro, Lagos de Moreno, Jalisco. Tel. 01(474)742-0120

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Para la Capacitacion Institucional:

1.- Presentarse de manera puntual en el lugar sefialado para la capacitacion.

2.- Registrarse en el listado de asistencia con letra clara y legible, ya que en base a este listado se elaboran
las constancias de participacion.

3.- Asistir a la capacitacion desde su inicio y hasta que el instructor la de por terminada.

4.- Recoger la constancia al dia habil siguiente al que se recibié la capacitacion en las oficinas de la Direccion
de Promocion de la Salud y Seguridad en el Trabajo.

Para la Capacitacién Focalizada:

1.- Solicitar la capacitacion via oficio o correo electrénico, dirigido al Director de Promocion de la Salud y
Seguridad en el Trabajo, y especificando los siguientes puntos:

a) Empresa que solicita la capacitacion

b) Tema a cubrir referente a Normatividad Oficial Mexicana en materia de Seguridad e Higiene.

c) Horario de capacitacion (iniciando no antes de las 8:00 horas y terminando no después de las 16:00
horas, de lunes a viernes).

d) Lugar donde se impartira la capacitacion (la posibilidad de desplazamiento de los capacitadores esta
directamente ligada al presupuesto de la dependencia).

e) NUmero de asistentes (minimo 15 personas)

) Sefalar los recursos visuales y logisticos con los que cuente la empresa para poder impartir la

capacitacion (sala de juntas, salén de clases, proyector, cafién, laptop, rotafolio, televisor, etc.)

2.- En base al oficio, se acordara con el Director de Promocion de la Salud y Seguridad en el Trabajo, lugar,
hora y dia de la capacitacion. (Esto depende de la carga laboral de la dependencia).

3.- Es muy importante recoger al dia habil al que se recibié la capacitacién sus constancias de participacion
en las oficinas de la Direccién de Promocién de la Salud y Seguridad en el Trabajo.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :
Capacitacién Focalizada
Direcciéon de Promocion de la Salud y Seguridad en
USUARIO
el Trabajo
Elabora y presenta oficio de . —
peticién de capacitacién para $u J Recibe Of'c{o Yy programa
centro de trabajo. | capacitacion .
Acude a fuente de trabajo e
imparte capacitacion.
Acude e.\'la Direccion de En base a listados, elabora
Promocién de la Salud y constancias para usuarios
Seguridad en el Trabajo a reco disponibles un dia habil despugs
constancias. de capacitacion.
FIN
Capacitacion Institucional
USUARIO Direccion de Promocién de la Salud y Seguridad en
el Trabajo
— — Imparte cursos en horarios y|
Acude a recibir la capacitacién | lugares establecidos por la
el lugar y hora establecidos. | Dependencia.
En base a listados, elabora
constancias para usuarios
disponibles un dia habil despugs
de capacitacion.
Acude a la Direccién de
Promocién de la Salud y
Seguridad en el Trabajo a reco|
constancias.
FIN
COMPROMISOS DE CALIDAD :
CARACTERISTICAS TIEMPO CosTto
La capacitacion institucional
Constancia de habilidades laborales firmada |tiene una duracion de 2 horas
por el Director de area, por el capacitador y y las constancias de .
) iy > . Sin costo
con sello de la Direccioén de Promocion de la habilidades laborales se
Salud y Seguridad en el Trabajo. entregaran al dia habil
siguiente.
MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Acuda personalmente con el Director de Promocidtad8alud y Seguridad en el Trabajo; Titular: MtF@rnandg
Garcia Velazquez, domicilio: Calzada las Palmas3@¢primer piso, Col. Rincon del Agua Azul, Guagkata, Jalisco.
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DESCRIPCION NARRATIVA.

MR PEL Expedicion de permisos o0 memorandum de trabajo a menores de edad.
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE . L. L.
. Direccion de Inspeccion
DEL SERVICIO:
Calzada las Palmas no. 30, Col. Rincon del Agua Azul, Guadalajara, Jalisco. C.P.
DoMmICILIO: 44460.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Expedicién de permisos o memorandum de trabajo a menores de edad con el fin de supervisar y regular las
labores a las cuales son expuestos los menores. Vigilando de esta manera que toda labor desempefiada
por un menor de edad se apegue las especificaciones que requiere la Ley Federal del Trabajo, y que estas
sean desempefiadas en un ambiente sano y que no represente peligro alguno para su moral, bienestar o
integridad fisica.

VIGENCIA:

Permiso de Trabajo: Tiene vigencia en tanto las condiciones de trabajo sean las mismas (lugar, horario,
actividades, etc), a menos que el documento mismo sefale una vigencia, o en tanto se cumpla la mayoria de
edad.

Memorando de Trabajo: Tiene vigencia en tanto las condiciones de trabajo sean las mismas (lugar, horario,
actividades, etc), o en tanto se cumpla la mayoria de edad.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

- Zona metropolitana de Guadalajara, domicilio Calle Calzada las Palmas namero 30, primer piso, colonia
Rincon del Agua Azul, Guadalajara Jalisco.

- Unidad regional Puerto Vallarta: domicilio calle Lisboa nimero 147, esquina prolongacién Brasil, colonia La
\Vena, Puerto Vallarta Jalisco.

- Unidad regional Lagos de Moreno: domicilio calle Pedro Moreno nimero 331, colonia Centro, Lagos de
Moreno Jalisco.

- Unidad regional Autlan de Navarro: domicilio calle Alvaro Obregén nimero 384, colonia Centro, Autlan de
Navarro Jalisco.

- Unidad regional Ocotlan: domicilio calle Francisco I. Madero nimero 44, colonia Centro,
Ocotlan Jalisco.

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas.

- Unidad regional Ciudad Guzman: domicilio calle Pascual Galindo Cevallos niimero 114, colonia Centro,
Ciudad Guzman Jalisco.

Horario de atencién: jueves y viernes de 8:30 a 15:30 horas.
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REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Permiso para Trabajadores Menores de Edad:

1.- Ser mayor de 14 afios y menor de 16 afios.

2.- Venir acompafiado de su madre, padre o tutor.

3.- Traer carta elaborada de la empresa o patréon donde especifique lo siguiente:

a) Dirigida a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, donde la empresa solicita permiso para que el
menor labore en su empresa o negocio.

b) Datos de la empresa o patrén, domicilio, teléfono, registro federal de contribuyentes (R.F.C.).

c¢) Dicha carta debe ir firmada por el patron, en hoja membretada y sellada; En caso de no existir sello ni
membrete, traer copia de la Licencia Municipal y copia del IFE de quien contrata.

d) Nombre del Menor.

e) Puesto que ocupara el menor.

f) Labores o actividades que desempefiara el menor (equipo de seguridad que debera llevar para realizar
sus funciones en caso de ser necesario).

g) Horario de trabajo (méximo 6 horas, con una hora de descanso especificado en la carta). El horario
debe ser o matutino o vespertino para permitir al menor seguir con sus estudios.

h) Domicilio donde el menor prestara sus servicios.

4.- Acta de nacimiento (original y copia legible).

5.- Constancia de estudios vigente sellada y firmada por la institucion educativa (educacion bésica
obligatoria conforme al art. 3 de la Ley de Educacién del Estado de Jalisco).

6.- Certificado médico expedido por una institucion oficial (IMSS, ISSSTE, Cruz Roja, Cruz Verde) o
pueden tramitarlo de forma gratuita en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social en al area de Medicina
del Trabajo. (Original y copia).

7.- Presentar identificacion oficial en original y copia de madre, padre o tutor ( IFE, Cartilla Militar, Licencia
o Pasaporte vigentes).

8.- Llenar (anexo 3 Solicitud permiso a menor) “Solicitud de permiso para trabajadores menores de edad,
mayores de 14 afios y menores de 16 afios”, el cual se le proporcionara en la misma dependencia.

Memorando de Trabajo:
1.- Ser mayor de 16 afios y menor de 18 afios.
2.- Acta de nacimiento (original y copia legible)
3.- Llenar (anexo 4 Solicitud memorandum) “Solicitud de Memorandum permiso para trabajadores menores
de edad, mayores de 16 afios, menores de 18 afios”, el cual se le proporcionara en la misma dependencia.




i DIRECCION GENERAL DE
gl) ELABORO: PLANEACION E INNOVACION

anual de >ervicios ceCHADE
ELABORACION: 25-ENE-2012
FECHA DE .
ACTUALIZACION: 25-ENE-2012 VERSION: 01
. PAGINA
CODIGO: TP-PI-SG-MS-03 370E114
PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :
Permiso de trabajo a menores de edad
USUARIO (Menor, madre padre o tutor). Direccién de Inspeccion
Acude usuario, llena formato y Recibe formato y documentos,
presenta documentos requeridps- » verifica que el giro sea permitid
para él menor
Sl NO
¢,Cumple
con los
requisitos
Recibe permiso de trabajo Autoriza permiso de trabajo y se
X entrega un tato para el usuari
FIN
v
No se autoriza el permiso de trab@|o
y se invita al usuario a que busqye|
otra alternativa que no atente el
contra de su integridad.

COMPROMISOS DE CALIDAD :

CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo

Se entregara permiso de trabajo o
memorandum de trabajo firmado y sellado por 25 a 30 minutos Sin costo
el Director de Area.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente con el Director de Inspeccidtylar: Alfredo Pérez Nufio, domicilio Calzada Ralmas No. 30,
primer piso, Col. Rincén del Agua Azul, Guadalajaalisco.
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DESCRIPCION NARRATIVA.

MR PEL Certificacion de Negocio Familiar.
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE . L -
. Direccion de Inspeccion.
DEL SERVICIO:
Calzada las Palmas no. 30, Col. Rincon del Agua Azul, Guadalajara, Jalisco. C.P.
DowMmiICILIO: 44460.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Otorgar a los negocios, cuando son atendidos por familiares directos y no cuentan con personal ajeno a la
familia, un documento que los certifique como tal, eximiéndolos de las responsabilidades laborales que prevé
la Ley Federal del Trabajo, requiriendo Unicamente comprobar las normas de seguridad e higiene. Las
personas que pueden laborar en las empresas familiares son: ascendientes y descendientes en linea directa
(abuelos, padres, hij@s y niet@s) y en su caso el o la conyuge del propietario del negocio, segun lo dicta el
articulo 351 de la Ley Federal del Trabajo; cuando se acredita lo anterior mediante licencia municipal, alta
de hacienda y documentos comprobatorios del parentesco familiar.

VIGENCIA:

1 afio.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

- Zona metropolitana de Guadalajara, domicilio Calle Calzada las Palmas namero 30, primer piso, colonia
Rincon del Agua Azul, Guadalajara Jal. C.P. 44460.

- Unidad regional Puerto Vallarta: domicilio calle Lisboa nimero 147, esquina prolongacién Brasil, colonia La
Vena, Puerto Vallarta Jalisco.

- Unidad regional Lagos de Moreno: domicilio calle Pedro Moreno nimero 331, colonia Centro, Lagos de
Moreno Jalisco.

- Unidad regional Autlan de Navarro: domicilio calle Alvaro Obregén niimero 384, colonia Centro, Autlan de
Navarro Jalisco.

- Unidad regional Ocotlan: domicilio calle Francisco I. Madero nimero 44, colonia Centro,
Ocotlan Jalisco.

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas.

- Unidad regional Ciudad Guzman: domicilio calle Pascual Galindo Cevallos niimero 114, colonia Centro,
Ciudad Guzman Jalisco.

Horario de atencion: lunes y viernes de 8:30 a 15:30 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
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1.- Ser una empresa constituida por patrén, su cényuge y sus familiares en linea directa.

2.- Llenar solicitud de (anexo 5 Verificacion de negocio familiar).
3.- Presentar original y copia de la siguiente documentacion:
a) Licencia municipal vigente a nombre del propietario.

b) Alta de Hacienda a nombre del propietario, donde aparece el domicilio del negocio y su actividad y giro

correspondiente al negocio familiar.
c) Acta de Matrimonio del negocio, si trabaja su esposa en el negocio.

d) Acta de nacimiento de los hijos del propietario en caso de que trabajen en el negocio.
e) Acta de nacimiento del propietario en caso de que trabajen los padres del mismo en el negocio.

f) Copia de identificacién de todos los miembros de la familia que trabajen en el negocio.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :

Certificado de negocio familiar

USUARIO

Direccién de Inspeccién

INICIO

Acude usuario y llena formato

_| empleo y verifica que el negoc

Realiza inspeccion a la fuentg

verificacion de negocio familiar:

sea familiar; sefiala fecha par
entregar documentos.

v

Acude a su cita y entrega
documetacion requerida.

i)

certificado de negocio familiar

[9)

Verifica documentacion y realiz

entregando un tanto al usuarig.

Recibe certificado de negocig
familiar.
FIN
COMPROMISOS DE CALIDAD :
CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo
45 minutos, una vez
Se entregara Certificado de Negocio Familiar cumplimentada toda la
firmado por el responsable del area y sellado documentacion en las Sin costo
por la Direccién de Inspeccion. oficinas de la
dependencia.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente con el Director de Inspeccidtylar: Alfredo Pérez Nufio, domicilio Calzada Ralmas No. 30,
primer piso, Col. Rincon del Agua Azul, Guadalajalisco.
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Direccion General del Servicio Nacional del Empleo

Jalisco
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL Bolsa de Trabajo.

SERVICIO:

AREA RESPO'\_‘SABLE Direccion de Vinculacion Laboral.

DEL SERVICIO:

S Paseo Degollado Numero 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P. 44360.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Servicio para apoyar a buscadores de empleo, brindando informacién sobre oportunidades de trabajo.

VIGENCIA:

No Aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P.
44100.

Teléfono: 01(33)36-68-18-00, ext.: 31347 y 31346

Médulo Tlaguepaque; domicilio Unidad Administrativa “Pila Seca”, Boulevard Marcelino Garcia Barragan No.
285, oficinas15 y 18, Tlaquepaque, Jalisco. C.P. 45500.

Teléfono 01(33)36-35-26-28 y 38-37-93-24.

Unidad Regional Ciudad Guzman; domicilio Pascual Galindo y Ceballos No. 114, col. Centro, Ciudad
Guzmén, Jalisco. C.P. 49000.

Teléfono 01(341)412-85-75.

Unidad Regional Lagos de Moreno; domicilio Pedro Moreno No. 321, col. Centro, Lagos de Moreno, Jalisco.
C.P. 47400.

Teléfono: 01(474)742-61-06.

Unidad Regional Autlan de Navarro; domicilio Casa de la Cultura ubicada en Avenida Hidalgo No. 247, col.
Centro, Autlan de Navarro, Jalisco. C.P. 48900.

Teléfono: 01(317)381-11-27.

Unidad Regional Puerto Vallarta; domicilio Plaza Marina locales 144-146, Planta Alta, colonia Marina
Vallarta. C.P. 48335.

Teléfono: 01(322)221-21-61.

Unidad Regional La Barca; domicilio Gonzéalez Ortega No. 9, col. Centro, La Barca, Jalisco. C.P. 47910.
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Tel. 01(393) 935-5950 y 935-8281

Horario de atencion: lunes a viernes de 08:30 a 16:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

- Tener la mayoria de edad.

- Ser mexicano y estar en pleno uso de sus facultades mentales.
- Acudir en el horario de atencion.

- Llenar formato (Anexo 6 Registro personal SISNE)
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COMPROMISOS DE CALIDAD :

BOLSA DE TRABAJO

USUARIO

Servicio Nacional del Empleo Jalisco

EMPRESA

INICIO

Acude a las oficinas del SNEJ y llena el

Entrevista al solictante y verifica

formato "Registro del Solicitante" y lo entre
en recepcion.

—>

Recibe del SNEJ otras alternativas

de busqueda de empleo o de

h

cumplimiento de requisitos.
Se redistra en el sistema SIS

v

No

¢El
solicitante

autoempleo.

o

A

cumple el

Si

Se elabora carta de envio

empresa.

Se recibe informacion del buscado
empleo colocado en donde notifice

<&

Si

" ‘

incorporacion a la empresa.

| Se entrevista con la empresf.

¢Es
seleccionado
para el trabajc

No
CARACTERISTICAS TIEMPO CosTto
Atencion personalizada para buscadores de
empleo, brindando informacién sobre El mismo dia en que se .
' . Sin costo
oportunidades de trabajo que se adapten a su presenta.
perfil laboral.

Paseo Degollado No. 54, Plaza Ta

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

patia, col. CeBuadalajara, Jal.

Acudir personalmente a la Direccidon de Vinculadi@oral; Titular: Ingeniero Octavio Javier Diaz Be@, domicilio




.. ELABORO: P ANEAGION VRGN
anual de dervicios CECHADE

ELABORACION: 25-ENE2012

FECHA DE

ACTUALIZACION: 25-ENE-2012 VERSION: 01

PAGINA

CODIGO: TP-PI-SG-MS-03 45 D¢ 114

DESCRIPCION NARRATIVA.

OEE BEL Centro de Intermediacion Laboral.

SERVICIO:

LRIER RESPO'\_]SABLE Direccion de Vinculacion Laboral.

DEL SERVICIO:

Do IEIlO: Paseo Degollado Numero 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P. 44360.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Servicio para apoyar a buscadores de empleo, mediante médulos de servicio equipados con computadoras
con acceso a Internet, correo electronico, impresoras, fotocopiadoras, fax y teléfono; donde el usuario es
guiado para la blsqueda y contacto de las vacantes disponibles.

VIGENCIA:

No Aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P.
44100.

Teléfono: 01(33)36-68-18-00, Ext. 31347 y 31323.

Horario de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

- Tener la mayoria de edad.

- Ser mexicano y estar en pleno uso de sus facultades mentales.
- Acudir en el horario de atencion.

- Llenar formato Centro de Intermediacién Laboral. (Anexo 7)
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COMPROMISOS DE CALIDAD :
Centro de Intermediacion Laboral
USUARIO Servicio Nacional del Empleo Jalisco Empresa
Acude a las oficinas y llena el formato Sele prop9rciona el equipo de compu
"Registro del Solicitante" y lo entrega » laasesoria para navegar en el Potal fel
recepcion. Empleo.
No
Realiza busqueda en otros portaleq ¢ El solicitante
—» ofertantes de vacantes de emple®] encuentra
vacante
FIN
X
Envia su C.V. a la empresa via Porta -
E N Se entrevista con la empresa.
mpleo. gl
—— — Si
Se recibe informacién del buscado!
empleo colocado en donde notifice| ¢Es seleccionar
incorporacion a la empresa. para el trabajo?

CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo
Asesoria personal para la busqueda de
empleo (envio de solicitudes de empleo, El mismo dia en que se Sin costo
elaboracion de curriculum), a través de presenta.
herramientas tecnolégicas.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente a la Direccion de Vinculadiédoral; Titular: Ingeniero Octavio Javier Diaz Baa, domicilio
Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatia, col. CeBuadalajara, Jal.




DIRECCION GENERAL DE

ELABORO: PLANEACION E INNOVACION

Eu anual de Servicios FECHADE

ELABORACION: 25-ENE2012

FECHA DE

ACTUALIZACION: 25-ENE-2012 VERSION: 01

PAGINA

CODIGO: TP-PI-SG-MS-03 47DE 114

DESCRIPCION NARRATIVA.

LoER PEL Abriendo Espacios.

SERVICIO:

LRIER RESPO'\_]SABLE Direccion de Vinculacion Laboral

DEL SERVICIO:

Do IEIlO: Paseo Degollado Numero 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P. 44360.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Programa de integracion laboral para personas con discapacidad, adultos mayores, personas que viven con
VIH/SIDA,; asi como personas liberadas y preliberadas.

VIGENCIA:

No Aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P.
44100.

Teléfono: 01(33)3668-1800, Ext. 31347 y 31323

Horario de atencion: lunes a viernes de 08:30 a 16:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

- Adultos mayores a partir de los 55 afios de edad.

- Personas con discapacidad de 16 afios en adelante presentado un certificado de discapacidad. (Expedido
por CRIT del DIF Jalisco)

- Liberados y preliberados a partir de los 18 afios, presentando carta emitida por el Servicio Post
Penitenciario.

- Persona con VIH/SIDA enviados de Coesida u otra institucion de salud o dependencia social.

- Llenar un registro personal que le proporciona la Direccién General del S.N.E.J. (Anexo 8 registro personas
con discapacidad) (Anexo 9 registro adultos mayores).

- Pasar por una entrevista para conocer el perfil del solicitante, y;

- Posteriormente se envia a la empresa que su perfil laboral empata con alguna vacante ofertada;
presentandose con la persona encargada de Recursos Humanos para una segunda valoracion.
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COMPROMISOS DE CALIDAD :

Abriendo Espacios

Usuario

Servicio Nacional del Empleo Jalisco

INICIO

Acude a las oficinas del SNEJ y llena €
formato "Registro del Solicitante" y lo

entrega en recepcion.

Entrevista al solicitante y verifica
cumplimiento de requisitos

¢Persona con
discapacidad?

Si

Realiza evaluacion
valpar

Recibe de la OSNE otras alternativas y es Si
—P registrado en espera de vacante < ¢El
R solicitante
4 cumpe con
perfil ?
Fin No
| Se entrevista con la empresa I: Elal?ora oficio de
1 envio a empresa.
¢ Es seleccionar Si N Se recibe informacién en donde se notifica su jpoxacion a la
para el trabajo? " empresa.
No
FIN
CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo
Atencion personalizada de las personas

mayores de 55 afios, liberados y preliberados
a partir de los 18 afios, personas con vih/sida . .

P - pe o De 1 a 7 dias Sin costo
y personas con discapacidad de 16 afios en

adelante, para apoyarlos en conseguir un

empleo.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente a la Direcciéon de Vinculadi@oral; Titular: Ingeniero Octavio Javier Diaz Be@, domicilio
Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatia, col. CeBuadalajara, Jal.




DIRECCION GENERAL DE

. . ELABORO:
gl) anual de ervicios —— PLANEACION E INNOVACION

ELABORACION: 25-ENE2012

FECHA DE

ACTUALIZACION: 25-ENE-2012 VERSION: 01

PAGINA

CODIGO: TP-PI-SG-MS-03 49D 114

DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE PEL Becas de Capacitacion para el Trabajo (BECATE).

SERVICIO:

AREA RESPO'\_'SABLE Direccion de Vinculacion Laboral

DEL SERVICIO:

SR Paseo Degollado Numero 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P. 44360.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Becas y capacitacion para el trabajo, para la poblacion Desempleada y Subempleada a través de cursos.

VIGENCIA:

No Aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P.
44100.
Teléfono: 01(33)36-68-18-00, ext.: 31347 y 31323

Médulo Tlaguepaque; domicilio Unidad Administrativa “Pila Seca”, Boulevard Marcelino Garcia Barragan No.
285, oficinas15 y 18, Tlaquepaque, Jalisco. C.P. 45500.
Teléfono 01(33)36-35-26-28 y 38-37-93-24.

Unidad Regional Ciudad Guzman; domicilio Pascual Galindo Ceballos No. 114, col. Centro, Ciudad
Guzmén, Jalisco. C.P. 49000.
Teléfono 01(341)412-85-75.

Unidad Regional Lagos de Moreno; domicilio Pedro Moreno No. 321, col. Centro, Lagos de Moreno, Jalisco.
C.P. 47400.
Teléfono: 01(474)742-61-06.

Unidad Regional Autlan de Navarro; domicilio Casa de la Cultura ubicada en Avenida Hidalgo No. 247, col.
Centro, Autlan de Navarro, Jalisco. C.P. 48900.
Teléfono: 01(317)381-11-27.

Unidad Regional Puerto Vallarta; domicilio Plaza Marina locales 144-146, Planta Alta, colonia Marina
Vallarta. C.P. 48335.
Teléfono: 01(322)221-21-61.

Unidad Regional La Barca; domicilio Gonzéalez Ortega No. 9, col. Centro, La Barca, Jalisco. C.P. 47910.
Teléfono: 01(393) 935-5950 y 935-8281
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Horario de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:30 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

- Personas de 16 afios o mas de todo el pais, desempleadas, subempleadas o trabajadores en suspension
temporal de relaciones laborales, con el objetivo de que se incorporen a cursos de capacitacion para el
trabajo, a través de los cuales adquieren o fortalecen sus conocimientos y habilidades, a efecto de favorecer
Su acceso o permanencia en un empleo o el desarrollo de una actividad productiva por cuenta propia.
Documentacion:

A) Para las modalidades Capacitacion Mixta, Capacitacion en la Practica Laboral, Capacitacion para el
Autoempleo y Vales de Capacitacion.

- Estar desempleado, en el caso de las modalidades de Capacitacion Mixta, Capacitacion en la Préctica
Laboral y Vales de Capacitacion.

- Estar desempleado o subempleado, en el caso de la modalidad de Capacitacion para el Autoempleo.
- Tener 16 afios o mas.
- Cubirir el perfil establecido en el “Programa de Capacitacion” (Anexo No. 3)

- Entregar una fotografia reciente tamafio infantil (para su expediente en el “Registro del Solicitante” Anexo
No. 1).

- Presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple legible de la Clave Unica de Registro de
Poblaciéon (CURP).

- Presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple legible de identificacion oficial (credencial del
IFE o cédula profesional o pasaporte).

- Presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple legible del documento que acredite el nivel de
escolaridad requerido en el “Programa de Capacitacion”

B) Para la modalidad Capacitacién a Trabajadores en Suspensién Temporal de Labores.

- Ser trabajador de una empresa en suspension temporal de las relaciones de trabajo, con al menos seis
meses de antigiiedad en la empresa.

- Estar inscrito en un padrdn de trabajadores en suspension temporal de las relaciones de trabajo.

- Haber percibido un ingreso mensual antes de la afectacion de hasta cinco salarios minimos generales, para
lo cual deberéa presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple legible del ultimo recibo de némina.

- Tener 16 afios o mas.
- Cubrir el perfil establecido en el “Programa de Capacitacién” (Anexo No. 3).

- Entregar una fotografia reciente tamafio infantil (para su expediente en el “Registro del Solicitante” Anexo
No. 1).

- Presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple legible de la Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP).

- Presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple legible de identificacion oficial (credencial del IFE
0 cédula profesional o pasaporte).
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- Debera llenar el formato Solicitud de personal capacitado (Anexo 10).

El interesado realizarda personalmente este tramite ante el personal de las oficinas del SNE, para lo cual

podra consultar los domicilios correspondientes a los SNE en la Republica en la direccién electrénica:

http://www.stps.gob.mx/CGE/DIRECTORIO_stps.htm.
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COMPROMISOS DE CALIDAD :

Becas de Capacitacion para el Trabajo (BECATE)

Usuario

Servicio Nacional del Empleo Jalisco

Inicio

Acude a las oficinas del SNEJ y llena 9

A=

formato "Registro del Solicitante" y lo
entrega a la OSNE.

Verifica que el usuario cumpla con log
requisitos y realiza entrevista

<Cumple cor

los requisito
?

La OSNE ofrece otras
alternativas de apoyo

A 4

Notifica al usuario para que asi
a cursos de capacitacion

CARACTERISTICAS

TIEMPO

CosTo

Apoyo dado a la poblacién desempleada de
16 afios 0 mas para que obtenga la
calificacion requerida por el aparato

productivo, mediante su incorporacion a
cursos de capacitacion de corto plazo, los
cuales son gestionados con el sector
empresarial y realizados por el mismo.

Lo anterior con el fin de lograra su colocacién
en un puesto de trabajo, mediante los
programas de capacitacion para el
autoempleo, capacitacién mixta, vales de
capacitacion y capacitacion en la practica
laboral.

El apoyo econémico es de 1 a 3 salarios
minimos desde 30 a 90 dias, segun el curso.

De 30 a 90 dias Sin costo

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente a la Direccién de apoyos firens; Titular: Lic. Karina Godinez Lopez, domigiPaseo
Degollado No. 54, Plaza Tapatia, col. Centro, Glagala, Jal.

DESCRIPCION NARRATIVA.
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NOLERE [_)EL Subprograma de Movilidad Laboral Interna Sector Agricola (SUMLISA)
SERVICIO:

PRER RESPO'\_ISABLE Direccion de Vinculacion Laboral

DEL SERVICIO:

DOMICILIO® Paseo Degollado Numero 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P. 44360.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Vincular las oportunidades de empleo, capacitacién y apoyos econdmicos de la oferta y la demanda de
mano de obra del sector agricola, entre las zonas expulsoras y receptoras.

VIGENCIA:

No Aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P.

44100.
Teléfono: 01(33)36-68-18-00, ext.: 31334 y 31341.

Horario de atencién: lunes a viernes de 08:30 a 16:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

- Llenado de formato registro de solicitante(Anexo 11).

- Tener cumplidos 16 afios en adelante.

- Ser mexicano.

- Ser jornalero agricola.

- Cumplir con la documentacion requerida: CURP, Acta de nacimiento, identificacion oficial (IFE), 2
fotografias tamafio.




20

ELABORO: DIRECCIgN GENERAL D%

1ci ) PLANEACION E INNOVACION
anual de €rvicios FECHA DE
25-ENE-2012

ELABORACION:

FECHA DE _

ACTUALIZACION: 25-ENE-2012 | VERSION: 01

: _PI-SC-MS- PAGINA
CcODIGO: TP-PI-SG-MS-03 545114

COMPROMISOS DE CALIDAD :

Subprograma de Movilidad Laboral Interna

Usuario

Servicio Nacional del Empleo Jalisco

Inicio

Acude a las oficinas del SNEJ y cubre
los requistos establecidos en las reglas

Seleccionar a los beneficiarios, entrevist
interesado y verifica los documentos

de operacion del programa de Apoy:
Empleo.

Notifica al interesado los requisitos n

©

proporcionados

v

¢ Cumple con

cubiertos para que sean cubiertos.

El beneficiario recibe apoyos econdmicos
segun se establece en las reglas de operacioh

los requisitos?

Si

Notifica al candidato que fue seleccionado, se
registra en sistema interno y gestiona recurso para
otorgar el apoyo.

!

del programa de Apoyo al Empleo.

Fin

Una vez que recibe el recurso, otorga el apoyo al
usuario.

CARACTERISTICAS

TIEMPO CosTo

Apoyos econémicos para el traslado de su
lugar de origen a las zonas receptoras o
viceversa.

El apoyo para la movilidad de las personas al
interior del Estado es de $800.00 de ida y
$800.00 de vuelta.

Mientras que el apoyo interestatal (Ejemplo:
Jalisco a Colima) es de $1,400 de ida y $800
de regreso. Ademas un apoyo de $1,701 por
capacitacion.

De 30 a 360 dias Sin costo

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente a la Direccidén de Vinculadi@toral; Titular: Ingeniero Octavio Javier D

Becerra, domicilio Paseo Degollado No. 54, Plazgalia, col. Centro, Guadalajara, Jal.

az
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DESCRIPCION NARRATIVA.

LoER PEL Movilidad Laboral Interna Sector Industrial y de Servicio.

SERVICIO:

LRIER RESPO'\_]SABLE Direccion de Vinculacién Laboral

DEL SERVICIO:

DOMICILIO® Paseo Degollado Numero 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P. 44360.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Servicio que vincula a oferentes y demandantes de empleo en empresas del sector industrial y de servicios,
desempleados o subempleados, con disponibilidad de ocupar una vacante en una entidad distinta,
otorgandoles apoyo econdmico para su movilidad asi como capacitacion.

VIGENCIA:

No Aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P.
44100.

Teléfono: 01(33)36-68-18-00, ext.: 31334 y 31341.

Horario de atencién: lunes a viernes de 08:30 a 16:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

- Ser desempleado o subempleado.

- Tener 16 afios 0 mas.

- Realizar el tramite personalmente.

- Llenar el formato “Registro del Solicitante” (Anexo No.11)

- Dos fotografias tamafio infantil reciente.

- Presentar tu CURP.

- Presentar copia credencial de elector, cartilla de servicio militar nacional, cedula profesional o pasaporte.
Todos los documentos se presentaran en original y copia.
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COMPROMISOS DE CALIDAD :
Subprograma de Movilidad Laboral Interna Sector Ind ustrial y de Servicio
Usuario Servicio Nacional del Empleo Jalisco

Inicio

Acude a las oficinas del SNEJ y cubre
los requistos establecidos en las reglas

Seleccionar a los beneficiarios, entrevist:
interesado y verifica los documentos

de operacion del programa de Apoy:! K i
Empleo proporcionados
No
Notifica al interesado los requisitos np, ¢ Cumple con
cubiertos para que sean cubiertos. los requisitos?

Si

Notifica al candidato que fue seleccionado, s
registra en sistema interno y gestiona recurso para
otorgar el apoyo.

)

El beneficiario recibe apoyos econdmicos - l
segun se establece en las reglas de operacion Una vez que recibe el recurso, otorga el apoyolal
del programa de Apoyo al Empleo. usuario.
Fin
CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo

Apoyos econdmicos para el traslado de su
lugar de origen a las zonas receptoras o
viceversa.

El apoyo para la movilidad de las personas al

interior del Estado es de $800.00 de iday De 30 a 360 dias Sin costo
$800 de vuelta.
Mientras que el apoyo interestatal (Ejemplo:
Jalisco a Colima) es de $1,400 de ida y $800
de regreso.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente a la Direcciéon de Vinculadi@oral; Titular: Ingeniero Octavio Javier Diaz Be@, domicilio
Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatia, col. CeBuadalajara, Jal.
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DESCRIPCION NARRATIVA.

Mot IR PEL Programa de Trabajadores Agricolas Temporales México-Canada (PTAT).
SERVICIO:

REA RESPO'\_]SABLE Direccion de Vinculacion Laboral

DEL SERVICIO:

DOMICILIO® Paseo Degollado Numero 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P. 44360.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Reclutamiento y seleccidn de candidatos (primera vez) y seguimiento en trabajadores subsecuentes, sobre

vacantes en Canada para trabajo agropecuario y apicola.

VIGENCIA:

No Aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P.

44100.
Teléfono: 01(33)36-68-18-00, ext.: 31334 y 31341.

Horario de atencion: lunes a viernes de 08:30 a 16:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

- Tener de 22 a 40 afos de edad.

- Ser campesinos de zona rural.

- Estado civil casado o union libre.

- Escolaridad tercer afio de educacién secundaria como maximo.

- No haber sido deportado de los Estados Unidos de Norteamérica.

- Llenar formato “Registro de solicitante SNE-01 (Anexo 12).
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COMPROMISOS DE CALIDAD :

Programa de Trabajadores Agricolas Temporales Méxic

o-Canada (PTAT).

Usuario

Servicio Nacional del Empleo Jalisc

)

Otras Instituci ones

empleo.

Inicio

Acude a la oficina del SNEJ y se registra como adscd; Coordinacién General de Empleo,
<+ Publica las vacantes

El consejero de empleo verifica que el

expide una carta de presentacion para inij
tramites ante la Embajada de Canada

interesado cubra los requisitos iniciales|

ciar

!

Firma el formato UMM 5475. "Authority to releaseao
designated individual" que autooriza a SNEJ paliaisr a
la Embajada informes sobre el tramite de visa aeticlato

Coordinacién General de Empleo, notifica a embagtg]
Canada la lista de candidatos autorizados para
presentarse a tramitar permiso de trabajo.

Acude ante embajada Canadiense y presenta docuicer|

completa. |

Acude a la red de médicos designados y autorizasios ‘

La Embajada de Canada, verifica documentad
procesa solicitud, asigna nimero de expediepte.
carta de conocimiento, e instrucciones para

examen médico.

Embaja de Canada. ‘

Por sus medios, llega al

SNEJ contacta al trabajador y le
proporciona un paquete informative

puesto de inmigracion.

sobre sus derechos y obligaciones
Canada.

Proporciona a SNEJ lista de trabajadores a loes

en su caso sobre los rechazados para ofrecer pf

se les otorgé visa;

esquema de vinculacion

en

No
éCandidato
admisible? |
Si No
Viaja a Canada.
<Cumple
contrato?
Si
Fin Se reporta a mas tardar 8 dias habjles
———

después de haber regresado a Mé:

ico.

‘ Interviene autoridad consulal

para brindar orientacion. T

CARACTERISTICAS

TIEMPO

CosTo

Vinculacion del buscador de

campesino o jornalero con el ofertante de
vacantes en Canad4 para trabajo

empleo

De 60 a240 dias

Sin costo

agropecuario y apicola. Sin apoyo econémico.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente a la Direcciéon de Vinculadi@oral; Titular: Ingeniero Octavio Javier Diaz Be@, domicilio

Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatia, col. CeBuadalajara, Jal.
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NoER PEL Mecanismo de movilidad laboral México-Canada.

SERVICIO:

PREA RESPO'\_ISABLE Direccion de Vinculacion Laboral

DEL SERVICIO:

DOMICILIO® Paseo Degollado Numero 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P. 44360.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Reclutamiento y seleccién de candidatos primera vez y seguimiento en trabajos subsecuentes.

VIGENCIA:

No Aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P.

44100.

Teléfono: 01(33)36-68-18-00, ext.: 31334 y 31341.

Horario de atencién: lunes a viernes de 08:30 a 16:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

- 22 a 40 afos de edad.

- Ser campesino de zona rural.

- Estado civil, casado o unién libre.

- Escolaridad 3° De secundaria como maximo.

- No haber sido deportado de Estados Unidos.

- Llenar el formato “Registro del Solicitante” (Anexo No.11)
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COMPROMISOS DE CALIDAD :

Programa de Trabajadores Agricolas Temporales Méxic  o-Canada (PTAT).

Usuario Servicio Nacional del Empleo Jalisco Otras Instituci ones

Inicio

Coordinaciéon General de Empleo,
T Publica las vacantes

El consejero de empleo verifica que el
interesado cubra los requisitos iniciales}
expide una carta de presentacién para iniciar
tramites ante la Embajada de Canada

‘Acude a la oficina del SNEJ y se registra como adscde|
empleo.

¥

Firma el formato UMM 5475. "Authority to releaseao
designated individual" que autooriza a SNEJ palieitso a
la Embajada informes sobre el tramite de visa dedliciato

Coordinacién General de Empleo, notifica a embagts]
| Canada la lista de candidatos autorizados para
presentarse a tramitar permiso de trabajo.

La Embajada de Canada, verifica documentad
procesa solicitud, asigna nimero de expediepte
carta de conocimiento, e instrucciones para
examen médico.

Acude ante embajada Canadiense y presenta docaiger|
completa. |

Acude a la red de médicos designados y autorizaciot |
Embaja de Canada. |

Proporciona a SNEJ lista de trabajadores a lo®s|
se les otorgé visa;

en su caso sobre los rechazados para ofrecer ptf|

esquema de vinculacién

SNEJ contacta al trabajador y le
Por sus medios, llega all proporciona un paquete informativ
puesto de inmigracion. sobre sus derechos y obligaciones en
Canada.

No

¢éCandidato
admisible?

‘ Interviene autoridad consulal
| pera brindar orientacién.

No
Viaja a Canada.
J +Cumple
contrato?
Fin
Si
Fin Se reporta a mas tardar 8 dias habjles

después de haber regresado a México.

CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo

Vinculacion del buscador de empleo en
construccion o en turismo con el ofertante de
vacantes en Canada para trabajo en el mismo

giro. Sin apoyo econémico.

De 360 a 720 dias Sin costo

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente a la Direccion de Vinculadiédoral; Titular: Ingeniero Octavio Javier Diaz Baa, domicilio
Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatia, col. CeBuadalajara, Jal.
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL Repatriados Trabajando

SERVICIO:

AREA RESPO'\_'SABLE Direccion de Vinculacion Laboral

DEL SERVICIO:

DOMICILIO: Paseo Degollado Numero 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P. 44360.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Programa que esta dirigido a aquellas personas que son expulsadas de los Estados Unidos de
Norteamérica, otorgandoles un apoyo econdémico para la blsqueda de algun empleo; o bien vincularlo a
alguno de los otros subprogramas del Servicio Nacional del Empleo Jalisco.

VIGENCIA:

No Aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P.
44100.

Teléfono: 01(33)36-68-18-00, ext.: 31347 y 31323.

Horario de atencién: lunes a viernes de 08:30 a 16:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

- No haber sido apoyado econémicamente con anterioridad en este subprograma.

- No querer intentar cruzar nuevamente la frontera con EUA.

- Tener 16 afios cumplidos en adelante.

- Llamar a la oficina del Servicio Nacional de Empleo mas cercana.

- Presentar la CURP, si no la tiene presenta el acta de nacimiento.

- Presentar hoja de repatriacion.

- Llenar formato: Solicitud de apoyo del subprograma “Repatriados trabajando”(Anexo 13).

- Cuentas con 15 dias hébiles para iniciar tus trdmites a partir de la fecha de repatriacion.
El trAmite es personal e intransferible.
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COMPROMISOS DE CALIDAD: REPATRIADOS TRABAJANDO

Subprograma Repatriados Trabajando
Usuario Servicio Nacional del Empleo Jalisco
Acude a las oficinas del SNEJ y cubre _ S .
los requistos establecidos en las reglas Selt_eccmnar alos bgr)eflmarlos, entrevist
de operacion del programa de Apoy: - interesado y verlf!ca los documentos
Empleo proporcionados
No
Notifica al interesado los requisitos no ¢Cumple con
cubiertos para que sean cubiertos.| los requisitos?
Si
Notifica al candidato que fue seleccionado, se
registra en sistema interno y gestiona recurso para
otorgar el apoyo.
El beneficiario recibe apoyos econémicoLs L
segln se establece en las reglas de operacioh Una vez que recibe el recurso, otorga el apoyo al
del programa de Apoyo al Empleo. usuario.
Fin
CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo
Apoyos econdmico de $1,000 para la
bldsqueda de empleo a personas repatriadas 3 dias Sin costo
de los Estados Unidos de Norteamérica.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente a la Direccion de Vinculadi@doral; Titular: Ingeniero Octavio Javier Diaz Baa, domicilio
Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatia, col. CeBuadalajara, Jal.
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
. Fomento al Autoempleo.
SERVICIO:
PRER RESPO'\_ISABLE Direccion de Vinculacion Laboral
DEL SERVICIO:
DOMICILIO® Paseo Degollado Numero 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P. 44360.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Apoyo para equipamiento con maquinaria, equipo y herramientas a Iniciativas de Ocupacion por Cuenta
Propia (IOCP) de nueva creacion o fortalecimiento (méximo 2 afios de antigliedad), hasta por $25,000.00
por socio. Monto maximo por proyecto $125,000.00

VIGENCIA:

No Aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jal. C.P.
44100.

Teléfono: 01(33)36-68-18-00, ext.: 31343.

Médulo Tlaquepaque; domicilio Unidad Administrativa “Pila Seca”, Boulevard Marcelino Garcia Barragan No.
285, oficinas15 y 18, Tlaquepaque, Jalisco. C.P. 45500.
Teléfono 01(33)36-35-26-28 y 38-37-93-24.

Unidad Regional Ciudad Guzman; domicilio Pascual Galindo Ceballos No. 114, col. Centro, Ciudad
Guzman, Jalisco. C.P. 49000.
Teléfono 01(341)412-85-75.

Unidad Regional Lagos de Moreno; domicilio Pedro Moreno No. 321, col. Centro, Lagos de Moreno, Jalisco.
C.P. 47400.
Teléfono: 01(474)742-61-06.

Unidad Regional Autlan de Navarro; domicilio Casa de la Cultura ubicada en Avenida Hidalgo No. 247, col.
Centro, Autldn de Navarro, Jalisco. C.P. 48900.
Teléfono: 01(317)381-11-27.

Unidad Regional Puerto Vallarta; domicilio Plaza Marina locales 144-146, Planta Alta, colonia Marina
Vallarta. C.P. 48335.
Teléfono: 01(322)221-21-61.

Unidad Regional La Barca; domicilio Gonzéalez Ortega No. 9, col. Centro, La Barca, Jalisco. C.P. 47910.
Teléfono: 01(393) 935-5950 y 935-8281
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Horario de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

- Tener 18 afios 0 mas.

- Tener experiencia en la actividad a emprender.

- Tener dos afios de residencia en el municipio, donde establecera el proyecto.
- Estar desempleado o subempleado.

- Tener un ingreso familiar inferior a los 6 Salarios Minimos.

- No ser sujeto de crédito en instituciones publicas o privadas.

- Realizar el tramite de solicitud de apoyo en F.A.

- Presentar los registros personales de cada uno de los socios participantes en la iniciativa, junto con copias

de la siguiente documentacion:

a) Acata de nacimiento.

b) CURP.

c) Credencial de elector.

d) Comprobante de domicilio, de luz o de teléfono reciente.

e) 1 Fotografia tamafio infantil.

- Llenar formato: CUESTIONARIO DE INICIO DE OPERACIONES (ANEXO 14).
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COMPROMISOS DE CALIDAD :
Fomento al Autoempleo
Usuarios (Desempleado o subempleado Oficina del Serv icio Nacional del Empleo
| Mformacion reapecto del Jp?of,?!ﬂ?%—gﬁ R
NO
& Cumple con
los requisitos?
Si
Entrevista al solicitante, asigna folio a
v solicitud, realiza visita de verificacion y
( Fin ) validacién, para generar dictamen.
¢ Es aprobad
el tramite?
) = L o | Realiza gestiones para entregar apoy
Recibe notificacion sobre aprobacion especie al usuario.
dictamen, y apoyo en especie. |
NO Personal del SNEJ realiza primer visita
de seguimiento a los 30 dias de entre
< Inicio el apoyo. Ademas realiza tres visitas [de
actividades el seguimiento, para verificar la utilizacid
usuario? si del equipo. adquirido con el apoyo.
3
Recupera apoyos otorgados a
l ciudadanos para su reasignacion.
& Cumplié con
< Fin los requisitos ?
Recibe los apoyos en |
propiedad. |
CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo
Apoyos a proyectos productivos, iniciativa de
ocupacion propia (a fondo perdido) desde
$25,000 (Veinticinco mil pesos 00/100 m. n.),
hasta $125,000 (Ciento veinticinco mil pesos 90 dias Sin costo
00/100 m. n.) a personas desempleadas y
subempleadas, con potencial para desarrollar
una actividad productiva por cuenta propia.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente a la Direccidn de Vinculadiéoral; Titular: Ingeniero Octavio Javier Diaz Baa, domicilio
Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatia, col. CeBuadalajara, Jal.
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Presidencia de la Junta Local de Conciliacion y

Arbitraje
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DESCRIPCION NARRATIVA.
NOMBRE DEL L

] Juicios Laborales
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Jalisco
Do IEIlO: Calle Independencia nimero 100, Zona Centro, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44100.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Desahogar el Proceso del Juicio laboral en los términos de la Ley Federal del Trabajo a efecto de lograr la
imparticion de la justicia, ya sea mediante la celebracion de un “Convenio, Desistimiento” o por medio del
procedimiento laboral hasta la emisién de un “Laudo” (sentencia) condenatoria o absolutoria.

VIGENCIA:

No aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Juntas especiales Primera, Segunda, Tercera, Cuarta, Quinta, Décima, Onceava, Doceava y Treceava,
domicilio calle Independencia nimero 100, Zona Centro Guadalajara Jalisco. C.P. 44100

Junta especial Sexta: domicilio calle Lisboa nimero 147, esquina prolongacion Brasil, colonia La Vena,
Puerto Vallarta Jalisco

Junta especial Séptima: domicilio calle Pascual Galindo Cevallos niumero 114, colonia Centro, Ciudad
Guzmén Jalisco.

Junta especial Octava: domicilio calle Pedro Moreno nimero 331, colonia Centro, Lagos de Moreno Jalisco.

Junta especial Novena: domicilio calle Francisco |. Madero nimero 44, colonia Centro,
Ocotlan Jalisco.

Junta especial Catorceava: calle Alvaro Obregén nimero 384, colonia Centro, Autlan de Navarro Jalisco

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
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1.- Presentar en la Oficialia de Partes de las Juntas Locales de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Jalisco
demanda por escrito precisando sus prestaciones reclamadas, hechos de tiempo, modo y lugar.

2.- Sefalar en la demanda domicilio correcto del o los demandados, (Calle, nimero exterior e interior,
Colonia, Ciudad, o Municipio, Cédigo Postal, Entre las Calles), actividad o giro de la fuente de trabajo o
patrén.

3.- Presentar una copia de la demanda para cada uno de los demandados.

Una vez que se sefiala la primera audiencia:

- Acudir personalmente con apoderado (abogado), a las audiencias para la celebracion del procedimiento
correspondiente que establece la Ley Federal del Trabajo.

- En caso de llegar a una “Conciliacién” voluntaria por parte del trabajador y patron, firmar el convenio o
desistimiento de la demanda que en su caso satisfaga las expectativas del usuario
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :

Juicios Laborales

Usuario

Junta Especial

Inicio

Presenta demanda en Oficialia d
Partes

Hace

Si
& Cumple?
NO

Termina juicio, operando g
caducidad.

| Se lleva acabo audiendia

prevencion

NO

y
Fin

873 para conciliar

2 Se concilia?

Ley, requiriendo al usuario para
acreditar su dicho. Emite laudo

continua con el procedimiento de

Oficialia de Partes
e Recibe demanda y la turna 4
» Junta Especial. Entrega al usu
acuse de recibido
Si
Sli
Firma convenio
Se
Es notificado sobre la|
resolucion del Juicio
A 4
Fin

COMPROMISOS DE CALIDAD :

Caracteristicas Tiempo Costo
Imparticién de Justicia en materia laboral de Los establecidos en la Sin costo
forma imparcial, completa y oportuna. Ley Federal del Trabajo.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente con el Presidente de la luotal de Conciliacion y Arbitraje; titular Mtro. Adnso Gutiérrez
Santillan, en el domicilio Independencia No. 10@ner piso, zona centro Guadalajara, Jalisco.
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DESCRIPCION NARRATIVA.
LCIERE [_)EL Declaratoria de Beneficiarios.
SERVICIO:
PREA RESPO'\_ISABLE Junta Local de Conciliacién y Arbitraje
DEL SERVICIO:
DowmiciLIO: Calle Independencia nimero 100, Zona Centro, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44100.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Determinar a los “Beneficiarios” de la parte trabajadora fallecido en los términos de la Ley Federal del
Trabajo, por medio del procedimiento de “declaracién de beneficiarios” para demandar o recibir las
prestaciones laborales que la parte trabajadora no cobré en vida.

VIGENCIA:

No aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

- Juntas especiales Primera, Segunda, Tercera, Cuarta, Quinta, Décima, Onceava, Doceava y Treceava
domicilio calle Independencia nimero 100, Zona Centro Guadalajara Jalisco. C.P. 44100

- Junta especial Sexta, domicilio calle Lisboa nimero 147,esquina prolongacién Brasil, colonia La Vena,
Puerto Vallarta Jalisco

- Junta especial Séptima, domicilio calle pascual Galindo Cevallos numero 114, colonia Centro, Ciudad
Guzman Jalisco.

- Junta especial Octava, domicilio calle Pedro Moreno nimero 331, colonia Centro, Lagos de Moreno
Jalisco.

- Junta especial Novena, domicilio calle Francisco |I. Madero nimero 44, colonia Centro,
Ocotlan Jalisco.

- Junta especial Catorceava, calle Alvaro Obregén nimero 384, colonia Centro, Autlan de Navarro Jalisco.

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
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1.- Presentar en la Oficialia de Partes de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Jalisco;
Solicitud por escrito, adjuntando a la solicitud, copia certificada del acta de defuncion del trabajador que se
pretende ser beneficiario.

2.- Ofertar las pruebas necesarias que acrediten el parentesco o la dependencia econémica con la persona
fallecida.(Acta de Matrimonio, Acta de Nacimiento, Testigos)

3.- Sefialar Nombre del patron o fuente de trabajo, el domicilio del Ultimo patrén para el cual labor6 la
persona fallecida.

4.- Acudir personalmente o mediante apoderado (Abogado) a las audiencias para el desahogo del
procedimiento correspondiente que establece la Ley Federal del Trabajo.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :

Declaratoria de Beneficarios
Usuario Oficialia de Partes Junta Especial
( Inicio )
A\ 4 . ..
Recibe solicitud y turna p
Presenta solicitud en . Junta Especial, > Efectia audiencias
Oficialia de Partes "| otorgandole acuse de i
| recibo al Usuario
| |
Acta de defuncion Emite interlocutoria
Pruebas de parentesco o
depnendenc
y
Fin
COMPROMISOS DE CALIDAD :
CARACTERISTICAS TIEMPO CosTO
Imparticion de Justicia en materia laboral de Los establecidos en la .
. - - Sin costo
forma imparcial, completa y oportuna. Ley Federal del Trabajo.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente con el Presidente de la Jwottal de Conciliacion y Arbitraje; titular Mtro. fdnso Gutiérrez
Santillan, en el domicilio Independencia No. 10@mer piso, zona centro Guadalajara, Jalisco.
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL Lineas de Primer Contacto
SERVICIO: “Conciliacion”.

AREA RESPONSABLE | Juntas especiales 1, 2, 3, 4y 5 de la Local de Conciliacién y Arbitraje
DEL SERVICIO:

Calle Independencia nimero 100 y Humboldt 132, Zona Centro, Guadalajara,
DoMmicCILIO: Jalisco. C.P. 44100.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

“Conciliar” los conflictos laborales entre la parte trabajadora y la parte patronal, asi como desahogo de la
primera audiencia en juicio laboral individual que consiste en las siguientes etapas: (Conciliaciéon, Demanda,
Excepciones, Ofrecimiento y Admisién de pruebas) en un periodo aproximado de 30 dias después de haber
presentado la demanda en el area de oficialia de partes de la Junta Local de Conciliaciéon y Arbitraje. Dicho
servicio actualmente se brinda en las industrias competencia de las Juntas Especiales: Primera, Segunda,
Tercera, Cuarta y Quinta.

Finalidad del servicio: Solucionar el problema laboral entre la parte trabajadora y la parte patronal, por la via
“conciliatoria” mediante un convenio econémico o desistimiento de la demanda presentada.

VIGENCIA:

No aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

- Juntas especiales Primera, Segunda, Tercera, Cuarta y Quinta, en el area de Lineas de Primer Contacto;
domicilio calle Independencia nimero 100 o Humboldt nimero 132, ambos en la colonia Centro,
Guadalajara, Jalisco.

Horario de atencién: lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1.- Presentar en la Oficialia de partes de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Jalisco,
demanda por escrito precisando sus prestaciones reclamadas, sefialando las circunstancia de hechos
(tiempo, modo y lugar).

2.- Sefalar en la demanda domicilio correcto del o los demandados, (Calle, nimero exterior e interior,
Colonia, Ciudad, o Municipio, Cédigo Postal, Entre las Calles), actividad o giro de la fuente de trabajo o
patrén.

3.- Presentar una copia de la demanda para cada uno de los demandados.

Una vez que se sefiala la primera audiencia:

- Acudir personalmente con apoderado (abogado), a las audiencias para la celebracion del procedimiento
correspondiente que establece la Ley Federal del Trabajo.

- Presentar Identificacion oficial vigente (IFE, Pasaporte, Catrtilla del servicio militar).
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- Presentar en caso de ser persona moral (Licencia Municipal del negocio, acta constitutiva o carta poder del

apoderado legal)

- En caso de ser demandado patrén, contestacion de la demanda, pruebas, acompafado de abogado, en la

fecha y hora que se sefiale de la primera audiencia.

En caso de llegar a una “Conciliacion” voluntaria por la parte trabajadora y la parte patronal, firmar el
convenio o desistimiento de la demanda que en su caso satisfaga las expectativas del usuario.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :

Linea de Primer Contacto

Usuario

Oficialia de Partes

Junta Especial

( Inicio )

A\ 4

Trabajador presenta
demanda en oficialia d

v

Recibe demanda y la turna a Jt
Especial. Entrega al usuario ac

Lleva a cabo audiencia de
"Conciliacién, demandas y

artes de recibido " | excepciones, ofrecimiento y admis
P de pruebas.
Se continua con el procedimiento del jui NO
ordinario, (Desahogo de pruebas ofreciflas : Se concilia?
por las partes, hasta dictarun | ¢ '
laudo(sentencia)
Sl
7_\ Se realiza convenio para dar po
Fin < terminado el conflicto de caracte
laboral.
CoMPROMISOS DE CALIDAD :
CARACTERISTICAS TIEMPO CosTO
Acuerdo realizado por la Junta Local de
Conciliacién, en hoja membreteada, .
~ 30 dias
sefalando fecha y hora para el desahogo de aproximadamente
Proxi Sin Costo

la primera audiencia en juicio laboral
individual, contemplada en el articulo 873 de
la Ley Federal del Trabajo que consiste en:

“Conciliacion, Demanda, Excepciones,

Ofrecimiento y Admision de pruebas”.

demanda.

contados a partir de la
presentacion de la

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente con el Presidente de la luotal de Conciliacion y Arbitraje; titular Mtro. Adnso Gutiérrez
Santillan, en el domicilio Independencia No. 10@ner piso, zona centro Guadalajara, Jalisco.
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Ratificacién de Convenio.

AREA RESPONSABLE

. Secretaria General de la Junta de Conciliacion y Arbitraje
DEL SERVICIO:

Calle Independencia N0.100, primer piso, col. Centro, Guadalajara, Jalisco. C.P.
DOMICILIO: 44100

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Dar fe de la ratificacion de firma y contenido del escrito del convenio voluntario que realizan personalmente
la parte trabajadora y la parte patronal y/o representante legal de la empresa.

Brindar seguridad juridica a las partes de una relacién laboral de los términos en que fue finiquitada la
misma.

VIGENCIA:

No aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

- Juntas especiales Primera, Segunda, Tercera, Cuarta, Quinta, Décima, Onceava, Doceava y Treceava
domicilio calle Independencia nimero 100, Zona Centro Guadalajara Jalisco. C.P. 44100.

- Junta especial Sexta, domicilio calle Lisboa niumero 147,esquina prolongacion Brasil, colonia La Vena,
Puerto Vallarta Jalisco

- Junta especial Séptima, domicilio calle pascual Galindo Cevallos nimero 114, colonia Centro, Ciudad
Guzmén Jalisco.

- Junta especial Octava, domicilio calle Pedro Moreno nimero 331, colonia Centro, Lagos de Moreno
Jalisco.

- Junta especial Novena, domicilio calle Francisco |I. Madero nimero 44, colonia Centro,
Ocotlan Jalisco.

- Junta especial Catorceava, calle Alvaro Obregén niimero 384, colonia Centro, Autlan de Navarro Jalisco.

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
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- Asistir personalmente la parte trabajadora y la parte patronal o representante legal de la empresa.

- Presentar 5 (cinco) copias del convenio.

- Original y copia de identificacién oficial vigente de la parte trabajadora (IFE, Pasaporte vigente)

- Original y copia de identificacién vigente del patrén o representante legal de la empresa.

- Original y copia del acta constitutiva de la empresa en caso de persona moral o licencia municipal cuando
este sea persona fisica

- Original de carta poder simple (en caso de que el patron no asista)

- Original y copia del poder notarial (si quien comparece en representacion de la empresa es el apoderado
legal).

- Copia de cheque en caso de que el pago se realice por este medio.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :

Ratificacion de Convenio
Usuario Secretaria General Secretario de Junta
Trabajador y patréon o
representante de la empresa . o -
P . pre » Recibe y verifica documentacion
entregan al area de convenios|la
documentacion requerida
NO
¢ Documentacion
completa?
A 4
Se invita a las partes a cumplir ¢
los documentos requeridos
Imprime folio y se ratifica en el _| Firma convenio para que tenga
convenio i validez legal
Recibe el trabajador y patrén g P
representante convenio ratificado} ~
v
Fin
COMPROMISOS DE CALIDAD :
CARACTERISTICAS TIEMPO CosTto

Una copia para la parte trabajadora y una
copia para la parte patronal o representante
de la empresa, del convenio ratificado ante la
autoridad laboral, con sello y firma del
Secretario General de la JLCA.

Entrega mismo dia de

- Sin costo
presentacion

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente al &rea de Secretaria Gedefal Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje detdtlo de Jalisco, titular: Lig.
Rubén Dario Larios Garcia, en calle Independenmiaeno 100, primer piso, colonia Centro, en GuadedajJalisco.
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Ratificacion de Renuncia

AREA RESPONSABLE

) Secretaria General de la Junta de Conciliacion y Arbitraje
DEL SERVICIO:

Calle Independencia N0.100, primer piso, col. Centro, Guadalajara, Jalisco. C.P.
DOMICILIO: 44100

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Dar fe de la ratificacién de firma y contenido del escrito de la renuncia voluntaria que realizan personalmente
la parte trabajadora y la parte patronal y/o representante legal de la empresa.

Brindar seguridad juridica a las partes de una relacién laboral de los términos en que fue finiquitada la
misma.

VIGENCIA:

No aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

- Juntas especiales Primera, Segunda, Tercera, Cuarta, Quinta, Décima, Onceava, Doceava y Treceava
domicilio calle Independencia nimero 100, Zona Centro Guadalajara Jalisco. C.P. 44100

- Junta especial Sexta domicilio calle Lisboa numero 147,esquina prolongacioén Brasil, colonia La Vena,
Puerto Vallarta Jalisco

- Junta especial Séptima domicilio calle pascual Galindo Cevallos nimero 114, colonia Centro, Ciudad
Guzmén Jalisco.

- Junta especial Octava domicilio calle Pedro Moreno niimero 331, colonia Centro, Lagos de Moreno Jalisco.

- Junta especial Novena domicilio calle Francisco |. Madero namero 44, colonia Centro,
Ocotlan Jalisco.

- Junta especial Catorceava calle Alvaro Obregén nimero 384, colonia Centro, Autlan de Navarro Jalisco

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas.
REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1.- Asistir personalmente la parte trabajadora

2.- Presentar 3 copias de la renuncia.

3.- Original y copia de identificacién oficial vigente del trabajador

4.- Copia de cheque en caso de que el pago se realice por este medio.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :

Ratificacion de Renuncia

Usuario

Secretaria General

Secretario de Junta

Inicio

Trabajador y patrén o
representante de la empresa ge

registran en listado para espera
turno

A 4

Recibe y verifica documentacion

NO

A 4

Se invita a las partes a cumplir ¢
los documentos requeridos

Recibe el usuario la certificacio
de la renuncia.

¢Documentacion
completa?

Imprime folio y se ratifica en la|

renuncia

»| Certifica y da Fe, de la ratificaci
con firma y huella dactilar, asi
como en el anverso de la renun

A

COMPROMISOS DE CALIDAD :

CARACTERISTICAS TIEMPO CosTto
Una copia para la parte trabajadora y una
copia para la parte patronal o representante Entreaa mismo dia de
de la empresa, de la renuncia ratificada ante 9 Sin costo

la autoridad laboral, con sello y firma del

presentacion

Secretario General de la JLCA.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente al &rea de Secretaria Gederkl Junta Local de Conciliacion y Arbitraje detd&lo de Jaliscq
titular Lic. Rubén Dario Larios Garcia, en calldépendencia nimero 100, primer piso, colonia Ceetrdsuadalajarz

Jalisco.
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOLERE [_)EL Deposito del Reglamento Interior de Trabajo.

SERVICIO:

PREA RESPO'\_ISABLE Oficialia de Partes de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

DEL SERVICIO:

DOMICILIO® Calle Independencia No. 100, colonia Centro Guadalajara, Jalisco. C.P. 44100.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion del reglamento interior de trabajo, el cual contiene el conjunto de disposiciones obligatorias para
la parte trabajadora y la parte patronal en el desarrollo de los trabajos en una empresa o establecimiento.

VIGENCIA:

No aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Calle Independencia No. 100, primer piso, colonia Centro, Guadalajara, Jalisco. C.P.44100.

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO :

1.- Entregar cinco tantos del reglamento.
2.- El Reglamento debe estar firmando por el patron o representante legal y por el representante de la parte
trabajadora.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO : DEPOSITO DE REGLAMENTO INTERIOR
OFICIALIA DE
USUARIO PARTES
( Inicio )
A 4
Presenta el Si relne los
Reglamento | requisitos,
sella el
Reglamento
con folio,
fechay
hora.
Recibe
acuse en
dos tantos
4
Fin
COMPROMISOS DE CALIDAD:
CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo
Acuse de recibo con sello, folio, fecha y hora Mismo dia Sin costo

de recepcion.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente a la oficialia de partes dhulgta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estat#nJalisco: Jefa de
departamento Lic. Claudia Virginia Moran Guzmarieclndependencia No. 100, primer piso, coloniat@en

Guadalajara, Jalisco.
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOLERE [_)EL Auto de Avocamiento Express.
SERVICIO:
PREA RESPONSABLE Area de avocamiento Express de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
DEL SERVICIO:
Calle Independencia No. 100, primer piso, colonia Centro Guadalajara, Jalisco.
DOMICILIO: C.P. 44100

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Entrega del auto de avocamiento (admisién de demanda) a la parte actora en el juicio (trabajador) en un
término no mayor a 60 minutos, contados a partir de la presentacion de la demanda, lo anterior respecto de
las demandas presentadas en las Juntas Especiales 1, 2, 3, 4, 5, 10, 11, 12y 13

Finalidad del servicio: dar a conocer a la parte actora sobre la admisién de su demanda y sefialar dia y hora
para la primera audiencia (Contemplada en el articulo 873 de la Ley Federal de Trabajo que consiste en
(“Conciliacion, Demanda, Excepciones, Ofrecimiento y Admision de pruebas).

VIGENCIA:

En caso de no acudir al area de Avocamiento Express en un termino no mayor de 5

dias habiles contados a partir de la fecha de la presentacion de la demanda, el auto de admision y fecha de
las dos primeras audiencias serd notificado por medio de la concentradora de actuarios en el domicilio
procesal sefialado en la demanda.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Area de Avocamiento Express; domicilio: calle Independencia No. 100, Primer piso, Colonia Centro,
Guadalajara, Jalisco.

Horario de atencion: lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1.- Presentar demanda en oficialia de partes, con copias suficientes para cada demandado.

2.- Tratandose de la competencia de las Juntas Especiales 10, 11, 12 y 13 Oficialia de partes elaborara un
recibo, mismo que debera entregar en el Area de Avocamiento Express, para la notificacion correspondiente.
3.- Presentar identificacion oficial vigente del apoderado o persona nombrada en la demanda para recibir y
oir notificaciones de la parte actora y/o trabajador (IFE, Cedula Profesional, pasaporte).
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :
Auto de Avocamiento Express
Usuario Area de Avocamiento Express
( Inicio )
A 4
Trabajador y/o apoderadado o
representante legal acude al area de Recibe demanda, realiza
oficialia de partes a presentar acuerdo de admision
demanda.
El recibo es entregado al area de
Avocamiento Express con
identificacion oficial vigente para
recibir acuse de demanda, auto ¢le ¢
avocamiento y notlgcgc(;on alapa Sefala fecha para la audiencia
actora-trabajador administrativa de conciliacién,
demanda, excepciones y ofrecimie
y admision de pruebas.
Recibe notificacion sobre la fec
y hora para la celebracién de sl4
primeras dos citas
\ 4
Fin
COMPROMISOS DE CALIDAD :
CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo

Entregar al actor (parte trabajadora) acuerdo
de admisién de demanda
(Escrito en hoja membretada) se sefala hora
y fecha para el desahogo de sus dos primeras
audiencias

60 minutos Sin costo

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente al area de Presidencia dentaJ ocal de Conciliacion y Arbitraje del Estads dhlisco, titulal

Mtro. Alfonso Gutiérrez Santillan, en calle Indedencia nimero 100, primer piso, colonia CentroGeradalajara

Jalisco.

r
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DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Archivo general y registro de asociaciones de la Junta Local de Conciliacién y
DEL SERVICIO: Arbitraje.

Deposito de contrato colectivo de trabajo.

DOMICILIO® Calle Independencia No 100, zona centro, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44100.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion del contrato colectivo de trabajo en los términos de la Ley Federal de Trabajo, en los casos de
competencia local, con el propdsito de otorgar seguridad juridica a las partes de la relacién laboral colectiva.

VIGENCIA:

No Aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina de archivo y registro de asociaciones de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de
Jalisco; domicilio calle independencia No 100, planta baja, zona centro, Guadalajara, Jalisco.

Horario de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Acudir personalmente a la ventanilla del archivo y registro de asociaciones con la siguiente documentacion:
. En caso de revisién del contrato colectivo de trabajo:

a) Encontrarse vigente el comité directivo del sindicato el dia del depoésito del contrato; tratandose de
sindicatos nacionales se debera presentar toma de nota certificada por la Direccién General de asociaciones
de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (Federal) y una copia simple de la misma.

b) Presentar original y copia del contrato colectivo de trabajo depositado con anterioridad.

¢) Entregar cinco tantos del contrato colectivo de trabajo a depositar, uno de ellos con firma autégrafa de las
partes contratantes y con datos coincidentes al contrato colectivo de trabajo depositado con anterioridad.

. En caso de contrato colectivo por firma (deposito por primera vez):
Persona fisica:

a) Encontrarse vigente el comité directivo del sindicato el dia del depodsito del contrato; tratdndose de
sindicatos nacionales se debera presentar toma de nota certificada por la Direccién General de asociaciones
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de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social (Federal) y una copia simple de la misma.

b) Cinco tantos del contrato colectivo de trabajo a depositar, por lo menos uno de ellos con firma
autografa de las partes contratantes.

c) Copia simple de identificacion oficial del secretario general del sindicato. (IFE o pasaporte)

d) Copia simple de identificacion oficial del patron. (IFE o pasaporte)

e) Original y copia de comprobante de domicilio de la fuente de trabajo (CFE, SIAPA, PREDIAL)

f) Acreditar personalidad patronal por medio de alguno de los siguientes documentos (Original y copia):
- Licencia municipal

- Alta del .M.S.S.

- R. F. C con firma autdgrafa del patrén

- Alta de SAT con firma autégrafa de patrén

NOTA: Si de alguno de los documentos descritos anteriormente se desprende el domicilio de la fuente de
trabajo, podra utilizarse como comprobante de domicilio.

Tratandose del depésito de contrato colectivo de trabajo del ramo de la construccion, deberd presentar
ademéas de los documentos descritos con anterioridad alguno de los siguientes: (Original y copia a nombre
del patrén)

- Comprobante de SIAPA,

- Escritura Publica notarial de propiedad,

- Pago del predial,

- Plano autorizado por el ayuntamiento correspondiente,
- Licencia municipal de permiso de construccidn,

Persona juridica:

a) Encontrarse vigente el comité directivo del sindicato el dia del depésito del contrato; tratdndose de
sindicatos nacionales se debera presentar toma de nota certificada por la Direccion General de asociaciones
de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (Federal) y una copia simple de la misma.

b) Cinco tantos del contrato colectivo de trabajo a depositar, uno de ellos con firma autégrafa de las partes
contratantes.

c) Copia simple de identificacion oficial del secretario general del sindicato. (IFE o pasaporte)

d) Copia simple de identificacion oficial del patron. (IFE o pasaporte)

e) Original y copia de comprobante de domicilio de la fuente de trabajo (CFE, SIAPA, PREDIAL)

f) Documento para acreditar personalidad y existencia del representante legal de la fuente de trabajo (Acta
constitutiva y poder notarial, original y copia)

Tratandose del depdsito de contrato colectivo de trabajo del ramo de la construccién, deberd presentar
ademas de los documentos descritos con anterioridad alguno de los siguientes: (Original y copia a nombre
de la empresa)

- Comprobante de la licitacion de la obra publica
- Licencia de construccién
- Plano aprobado por el ayuntamiento correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :

Deposito de Contrato Colectivo de Trabajo

Usuario Archivo general y registro de asociaciones.

1 Inicio )

y
Patrén, Sindicato y/o representante
legal se presentan en el &rea de¢
Archivo General y registro de
asociaciones

Entregan los documentos solicitac
para este tramite en original y cop

Y

Recibe dos tantos de contrato | Imprime folio, acuse de recibido,
colectivo estamapados, folio, fecr|" genera alta en sistema y captura
hora. datos.

A
Fin

COMPROMISOS DE CALIDAD :

CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo
Una vez revisada y aprobada la documentacion
antes descrita, se entrega al solicitante, dos El mismo dia de su .
. - Sin costo
tantos con sellos estampados, folio, fecha y solicitud
hora.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente al area de Archivo generakgistro de asociaciones, con el encargado del ldeaPablo
Armando Arroyo Meza, en calle Independencia nUMé&@ planta baja, colonia Centro, Guadalajarasdali
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DESCRIPCION NARRATIVA.
NOMBRE DEL - .
Diligencias de Exhortos.
SERVICIO: 9
REA RESPO'\_]SABLE Presidencia de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
DEL SERVICIO:
DowmiciILIO: Calle Independencia nimero 100, primer piso, colonia Centro, Guadalajara, Jalisco.
C.P. 44100.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

En este servicio se diligencian los exhortos recibidos por las Juntas Locales de Conciliacién y Arbitraje de
los Estados de la Republica Mexicana, realizando emplazamientos, notificaciones, desahogos de pruebas,
cotejo y compulsa, testimoniales, diligencias de requerimiento de pago y embargo, segun corresponda.

VIGENCIA:

No Aplica

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

- Juntas especiales Primera, Segunda, Tercera, Cuarta, Quinta, Décima, Onceava, Doceava y Treceava
domicilio calle Independencia nimero 100, primer piso, zona Centro Guadalajara Jalisco. C.P. 44100.

- Junta especial Sexta, domicilio calle Lisboa niumero 147,esquina prolongacién Brasil, colonia La Vena,
Puerto Vallarta Jalisco.

- Junta especial Séptima, domicilio calle pascual Galindo Cevallos numero 114, colonia Centro, Ciudad
Guzman Jalisco.

- Junta especial Octava, domicilio calle Pedro Moreno nimero 331, colonia Centro, Lagos de Moreno
Jalisco.

- Junta especial Novena, domicilio calle Francisco |. Madero nimero 44, colonia Centro,
Ocotlan Jalisco.

- Junta especial Catorceava, calle Alvaro Obregén nimero 384, colonia Centro, Autlan de Navarro Jalisco

Horario de atencion: lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.
REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
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1.- En caso de diligencias de embargo, acudir personalmente la parte interesada (actora-trabajador, o
apoderado) para tramitar fecha de requerimiento de pago y embargo a la parte demandada, con copias

certificadas o cotejadas del expediente.

2.- En el caso de emplazamiento, notificaciones, desahogo de pruebas, testimoniales, cotejo y compulsa y
amparos, no es necesario acudir personalmente, ya que el exhorto puede ser enviado de forma directa por

paqueteria a la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Jalisco.

3.- Para dar seguimiento al exhorto por diligenciar puede hacerlo via telefénica al nimero 01(33) 30 30 1000

extensiones 26723y 26729.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :

Diligencias de Exhortos

Usuario (Junta de Conciliacion de
otro Estado y/o interesado).

Junta Especial

Inicio

:

A 4

Junta de Conciliaciéon otro Estadp

remite exhorto por correo.

-

Interesado acude personalmente
Junta para solicitar fecha de
requerimiento de pago de laudo

embargo

>

Recibe Interesado actuaciones d

embargo.

Fin

La Junta de Conciliacién de otro|
Estado recibe notificacion,
emplazamiento y/o constancia vi
mensajeria

Recibe exhorto para diligenciar

. | solicitado
desahogo de pruebas diligenci

( emplazamien

de embargo y amparos)

A 4

Remite actuaciones ya

diligenciadas

O]

Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD :

CARACTERISTICAS TIEMPO CosTo

Los exhortos que se reciban
se proveeran dentro de las
72 horas siguientes a su
recepcion 'y se debera
diligenciar dentro de los
cinco dias siguientes, salvo
en los casos en que por la
naturaleza de lo que haya de | Sin costo
practicarse, exijan
necesariamente mayor
tiempo; en este caso, la
autoridad requerida fijara el
gue crea conveniente sin que
el término fijado pueda
exceder de 15 dias.

Acuse de recibido, (fecha, hora, folio)
Exhorto Diligenciado, se remite a la autoridad
exhortante oficio con acuse de recibido, asi
como las actuaciones realizadas por esta
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del
Estado de Jalisco

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Acudir personalmente al area de Presidencia deuégaJLocal de Conciliacion y Arbitraje, titular: Mt Alfonso
Gutiérrez Santillan, calle Independencia No. 100ner piso, zona centro Guadalajara, Jalisco.
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5. DIRECTORIO

RESPONSABLE . DIRECCION .
SERVICIOS CARGO Y AREA TELEFONO
DEL SERVICIO GENERAL
. Encargada del area | Direccion
Asesoria laboral a Lic. Gabriela Mendoza Rincon. de Coordinacién de | General del 30 30 10 00 ext.
patrones (personal). - . 26738.
Conciliadores. Trabajo.
Asesoria Laboral a
Distancia para ; . .
Patrones y . . . Encargada del area | Direccion 3030 10 00 ext.
) . Lic. Gabriela Mendoza Rincon. de Coordinacién de | General del
Trabajadores (via " . 26738.
o Conciliadores. Trabajo.
telefénica y por correo
electrénico).
Elaboracién de Encargada del area | Direccion 30 30 10 00 ext
N . Lic. Gabriela Mendoza Rincon. de Coordinacién de | General del '
finiquitos o convenios. - : 26738.
Conciliadores. Trabajo.
L Encargada del &rea | Direccion
Aud|_e_nC|f;1, de Lic. Gabriela Mendoza Rincon. de Coordinacién de | General del 30 30 10 00 ext.
conciliacion oportuna. - . 26738.
Conciliadores. Trabajo.
Procurador General | Direccion
Asesoria. Lic. Juan Fco. Ascencio Davila. de la Defensa del General del 30 30 10 00 ext.
: . 26710.
Trabajo. Trabajo.
Procurador General | Direccion
Conciliacion. Lic. Juan Fco. Ascencio Davila. de la Defensa del General del 30 30 10 00 ext.
: : 26710.
Trabajo. Trabajo.
Procurador General | Direccion
Litigio. Lic. Juan Fco. Ascencio Davila. de la Defensa del General del 3030 10 00 ext.
: : 26710.
Trabajo. Trabajo.
Atencién a usuarios en Director de Direccion
el cumplimiento de Mtro. Fernando Garcia Promocién de la General de 3030-1000 ext.
actas en materia de Veldzquez. Salud y Seguridad Prevision 26714.
seguridad e higiene. en el Trabajo. Social.
Atencién a usuarios en Direccion
el cumplimiento de Director de General de 3030-1000 ext.
actas en materia Alfredo Pérez Nufio. Inspeccién. Prevision 26713.
laboral. Social.
Direccion
Capacitacién en Director de General de
materia de seguridad e | Mtro. Fernando Garcia Promocién de la Prevision 3030-1000 ext.
higiene. Velazquez. Salud y Seguridad Social. 26714.
en el Trabajo.
Direccion
Expedicion de General de
Permisos de Trabajo o Director de Prevision 3030-1000 ext.
Memorandum a Alfredo Pérez Nufio. Inspeccién. Social. 26713.
menores de edad.
Certificacion de Director de Direccion 3030-1000 ext.
Negocio Familiar. Alfredo Pérez Nufio. Inspeccién. General de 26713.

Prevision
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Social.
Direccién
General del
. . . . Director de Servicio 3668-1800
Bolsa de trabajo. Ing. Octavio Javier Diaz Becerra. Vineulacién Laboral. | Nacional del ext. 31306,
Empleo
Jalisco.
Direccion
Centro de General del
s . . . Director de Servicio 3668-1800
Intermediacién Laboral. | Ing. Octavio Javier Diaz Becerra. . o .
(CIL) Vinculacion Laboral. | Nacional del ext. 31306.
Empleo
Jalisco.
Direccion
General del
. . . . . Director de Servicio 3668-1800
Abriendo Espacios. Ing. Octavio Javier Diaz Becerra. Vinculacion Laboral. | Nacional del ext. 31306,
Empleo
Jalisco.
Direccion
Becas de Capacitacion . Gene;rgl del
- . . . . Directora de Apoyos | Servicio 3668-1684 ext.
para el Trabajo. Lic. Karina Godinez Lopez. : . .
Financieros. Nacional del 31684.
(BECATE)
Empleo
Jalisco.
Direccion
Subprograma de General del
Movilidad Laboral . . . Director de Servicio 3668-1800
. Ing. Octavio Javier Diaz Becerra. . s . ext. 31334 y
Interna Sector Agricola. Vinculacion Laboral. | Nacional del 31341
(SUMLISA) Empleo )
Jalisco.
Direccion
General del
Movilidad Laboral . . . Director de Servicio 3668-1800
Ing. Octavio Javier Diaz Becerra. . S . ext. 31334 y
Interna. Vinculacion Laboral. | Nacional del
31341.
Empleo
Jalisco.
Direccion
Programa de General del
Trabajadores Agricolas . . . Director de Servicio 3668-1800
o Ing. Octavio Javier Diaz Becerra. . S . ext. 31334 y
Temporales México- Vinculacion Laboral. | Nacional del 31341
Canada. (PTAT) Empleo ’
Jalisco.
Direccion
. General del
Mecanismo de Director de Servicio 3668-1800
movilidad laboral Ing. Octavio Javier Diaz Becerra. . g . ext. 31334y
. . Vinculacion Laboral. | Nacional del
México-Canada. 31341.
Empleo
Jalisco.
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Direccion
| | Generaldel | 3568 1800
Repatriados . . . Director de Servicio
- Ing. Octavio Javier Diaz Becerra. . g . ext. 31334 y
trabajando. Vinculacion Laboral. | Nacional del
31341.
Empleo
Jalisco.
Direccion
General del
Fomento al Ina. Octavio Javier Diaz Becerra Director de Servicio 3668-1800
Autoempleo. 9. " | Vinculacion Laboral. | Nacional del ext. 31343.
Empleo
Jalisco.

Juicios Laborales

Mtro. Alfonso Gutiérrez Santillan

Presidente de la
Junta Local de
Conciliacién y
Arbitraje

Presidencia de
la Junta Local
de Conciliacion
y Arbitraje

30301000 ext.
21021

Declaratoria de
Beneficiario

Mtro. Alfonso Gutiérrez Santillan

Presidente de la
Junta Local de
Conciliacién y
Arbitraje

Presidencia de
la Junta Local
de Conciliacion
y Arbitraje

30301000 ext.
21021

Lineas de Primer
Contacto (Conciliacion)

Mtro. Alfonso Gutiérrez Santillan

Presidente de la
Junta Local de
Conciliacién y
Arbitraje

Presidencia de
la Junta Local
de Conciliaciéon
y Arbitraje

30301000 ext.
21021

Ratificacion de
convenio.

Lic. Rubén Dario Larios Garcia.

Secretario General
de la Junta Local de
Conciliacién y
Arbitraje.

Presidencia de
la Junta Local
de Conciliacion
y Arbitraje.

30301000 ext.
21022 y 26720.

Ratificacion de

Lic. Rubén Dario Larios Garcia.

Secretario General
de la Junta Local de

Presidencia de
la Junta Local

30301000 ext.

renuncia. Conciliacién y de Conciliacion | 21022 y 26720.
Arbitraje. y Arbitraje.
: Presidencia de
Deposito del Jefa de
Reglamento Interior de | Lic. Claudia V. Moran Guzman. Departamento la Junta Local |30 30 10 00 ext.

Trabajo.

Oficialia de Partes.

de Conciliaciéon
y Arbitraje.

21023.

Auto de avocamiento
Express.

Lic. Ménica Rosales Maldonado.

Encargada Area
Avocamiento
Express.

Presidencia de
la Junta Local
de Conciliaciéon
y Arbitraje.

(33) 30-30-1000
Ext. 26740.

Deposito de contrato
Colectivo de trabajo.

Li

c. Pablo A. Arroyo Meza.

Encargado del &rea
de Archivo.

Presidencia de
la Junta Local
de Conciliacion
y Arbitraje.

3030-1000 ext.
21025.

Diligencias de
Exhortos.

Mtro. Alfonso Gutiérrez Santillan.

Presidente de la
Junta Local de
Conciliacién y
Arbitraje.

Presidencia de
la Junta Local
de Conciliacion
y Arbitraje.

30 30 10 00 ext.
21021.
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6. ANEXOS

ANEXO 1.- FORMATO RECIBO FINIQUITO.

FORMATO RECIBO FINIQUITO

RAZON SOCIAL O DENOMINACION DE LA
FUENTE DE TRABAJD

ACTIVIDAD O GIRO COMERCIAL

[DOMICILIO (CALLE, NUM, COL Y MUNICIPIO)

NOMBRE ¥ DATOS DE LA IDENTIFICACION
DEL REFRESENTANTE O PROFPIETARIO DE
LA FUENTE DE TRABAJO

MNOMBRE ¥ DATOS DE LA IDENTIFICACION
DEL TRARBAJADOR

PUESTO DESEMPENADO

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO

SUELDD DIARIO PERCIBIDD

PAGO DE FINIQUITD (TOTAL)

PRESTACION |PERIODC [FECHAS) MONTO
AGUINALDO 5
VACACIONES 5
PRIMA VACACIONAL 5
SALARIO DEVENGADO s
PRIMA DE ANTIGUEDAD s
GRATIFICACION 5
OTROS 5
TOTAL A PAGAR (NETO) 5
A DE PAGO: EFECTIVO; PRESENTAR CRIGINAL ¥ 2 COPAG DE LA DENTRLA GION CF AL DEL FA THON U REPRESERTARTE|

¥ DE. TRABAJADOR, - PAGD BN CHEQUE PRESENTAR DRISHNAL ¥ 2 OOFAS DEL DOCUMENTO COM EL CLWL ACREDITE 5L

PERSONALDAD [ACTA CONSTITUTIVA, PODER NOTARIADO O CARTA PODER), COMPROBANTE DE DOMCILIO DE LA FUBNTE DE|
TRABAJMD O NEGOOOD (LICEMCI, MUMCIPAL, ALTA EN HACENDS, ETC.) DENTFICACION OFGIAL DEL PATRON Of
REPRESENTANTE ¥ DEL TRABAJADOR [ASI MSMOS DOS CORAS DE LOS DOCUMENTOS OUE SE EXHBAN ¥ LOS DATDS|

GENERALES DEL CHEQUE, SALYD 34U BUEN COaR0)
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ANEXO 2. SoLIcITuD DE ASESORIA FO-ASE-01.

olictud de Asesoria

Y
e

TODOS L0 SERVICIOS DE ESTA H. PROCURADURIA SON GRATUITOS, HO SE DEJE SORPRENDER.
El formato puede ser llenado a mano con letra legible o en computadora.
ASESOR FECHA

CITATORID [} ASESDRIA 11 1
g
- DATOS DEL SOLICITANTE @0ERTIFICACION ¥ FOLKD Ma, Wi
K . Il
NOMERE Wm":“?f.l : I;!I..srﬁ
CALLEY E | ! |
DIRECCION | MUNERD iTELEFCIHDI Sy e
. COLOMIA | MLNICIFID o My
ESTADG CVIL | | epao | SEXD HOMBRE ( «) ' MUJER (|
FECHA DE INGRESO AL TRABA.D EnTa e D OE TRARAD UlﬁnEUESC-"-"W' PUESTODE'TY b, 'L ARIO MENSUAL §
1 bt ! .
2 - DATOS DEL PATRON O LA EMPRESA o 'IHF‘I.,
NOMBRE DE LA EMPRESA L
ACTIVIDAD DE LA EMPRESA O GIRO Iy
DOMICILIO DE | CALLE Y NUMERD Mgt
LA EMPRESA | COLONIA | |H‘I.IH1§T'PLQ,|
NOMBRE DEL PATRON | TR |
CALLE ¥ NUMERO | N D
DIRECCION R
COLONIA | L 1rﬁ~$m|
3-ASUNTO  SELECCIONE CON UNA( X ) FECHA DEL PROBLEMA
DESPING | )] retewcibwpesasaio [ ) [ifSmubonpErmouro [ ) [ cAMEN DE CONDICIONES DE TRABAJD
ACCIDENTEDETRABAJD | )| AGUINALDO i )| DecLsmToRa ] L
REPARTO DE UTLIDADES | )| MUERTE DEL TRABAJADOR {11 || | REDUCCION DE SALARD () | WO INSCRITO AL MSS [ )
DERECHOS LABORALES [ )|otRo (meecmgue) " iy

an iyt K
SERVICIOS  GRATUITOS 'L..-"ME"'"' e
! -||1'

"“ll..l.
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—— e == _PROGURADURIADE LA DEF o

DAl — Sl L = .
o T ——T j
TODOS LO SERVICIOS DE ESTA H, PROCURADURIA SON GRATUITOS, NO SE DEJE SORPRENDER.
El formato puede ser llenado @ mano con letra legible o en computadora.

ASESOR FECHA _
CTATORID | | ASESORIA [ ) 4
- DATOS DEL SOLICITANTE (oEnTRICACION ¥ FOLKD Na. iy
) T
NOMBRE e AR
TALLEY LT
DIRECCIGN | mukERD | reLerono | Ty, " "
COLONIA | MUNICIFID b, My,
ESTADO CVIL | [ Epan | SEXD HOMBRE ( ) ' MUJER [ )
FECHA DEINGRESD ALTRABAX) | . MORARIDDETRABAK = | Dia DE DESCANSO |PUESTO “W' sl ARIO MENSUAL
[ ] ) ] i b
i ) L ) iy, I
2 - DATOS DEL PATRON O LA EMPRESA AT
NOMERE OE LA EMPRESA eyl
ACTIVIDAD DE LA EMPRESA O GIRO d gy
DOMICILIO DE | GALLE ¥ NUMEROD e
LAEMPRESA ["CoLonia | | muNgi
NOMBRE DEL PATRON ] I
CALLE ¥ NUMERD | T
DIRECCION b
COLONIA o TINIGIPIO |
3 - ASUNTO SELECCIONE CON UNA (X ) FECHA DEL PROBLEMA
DESPID0 { )| eevenciowpEsaamio | )| dvestiomcEemowto | )| CAMBIOTE COMDICIONES DE TRABAID
ACCIDENTEDETREEAN | )| AGUIKALDD [ .0 ORCLARATORIA P
RERARTODE UTIUDADES | | | muerTEDEL Taaaasanor i) ) | "Rebuccin oe sauamo {1 | womscrToaL mss { 1
DERECHDSLABORALES [ | |otho (espeemaug) " Dyl

1 T T
AT

§ I
SLRVICIOS  GRATUN OS5 'i...ﬁ"'l (4

I li "I'
. Ilu.,:.,I

DEL TRABAJADOR

Ul
i
g
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ANEXO 3 SOLICITUD PERMISO A MENOR

NOMBAE COMPLETO;
EDAD: _ FECHA DE NACIMIENTD
LLESAR. DE MACIMIENTO: . —
DOMICILIO:
COLONIAL . TEL
MUMICIPIC! .
GRADD DE ES00ARIDAD:
NOMBRE PADRE:

SOLICITUD DE PERMISO PARA|

[TRABAJADORES MENORES DE EDAD
[MAYORES DE 14 ANOS, MENORES DE 1151 ANOS!

VIVE .

NOMEBRE MADRE:

WIVE

MWOMBRE DF LA EMPRESA O PATRON:

GIRD (1 ACTIVIDAD DE LA EMPRESA
DOMICILIO: —
COLONLA:
MUMNICIPIO:
TELEFONCH
FUESTO QUE DCLSARA EL MENDR: _ B
LABORES QUE DESEMPERARA EL MENOR:

HORARID DE TRABAIG DEL MENOR

MOMBRE ¥ FIRMA DEL MENOR TTHOMBRE Y FIRMA

REQUISITOS NECESARIOS:
L

2.

BASTCA GALEGATORLE CONFORME AL ART. 3 0F LA LEY DF EDUCACTON DL [ETADD DF JaLESRCn)

B. - CERTLFICADG MEDICO EAPECIDD POE URA INSTITUCION OFICTAL {ORTGENAL ¥ I COPIAS] PUFDE
TRAMITARLD EM LA SECRITARLA DEL THABAJD ¥ PROVISION
T AreLcHEM L S SOCRAL DE MaNERA SRATUITA

T

SECRETARIA DEL TRABAID ¥ FRIVISION SGETaL
BEMECCION DE INEPEOCION
CALLE LAS PALMAS & 30 COL, RIMCON DEL AGLA ATUL, GUADALAJKRA, TALERSS,

B DOMICILID DOXDE EL MERGR FRESTANA SUS SERVICIDS

ALPMES A VIERNES o NOBARIQLE Eobé

PADRE, MADRE O TUTOR

SER MATOR OE 14 ARDS T HEROR DR 16 ASNOS
WEMIR ACOMPASADD OF S0 MADRE, PADED O TUTOR

TRAEHR CARTA ELABORADA DE LA EMPRESA O PATRON, DOMDE ESPOCIFIQUE
L0 GIGUIENTE!

= OLRIGIDA & LAk SECACTAELA DIL TRADAID ¥ PREVISION SOCIAL, DONDE LA FMPRESA SOLICITA
PEAMIRD PARA GUE BL MEMGE LAHOHRE BN S0 EMERESS O REGTCIO,

" BATOS DE LA EHPRISA O PATROK, DOMICILIO, TELDFOMG, AF.C. [FIRMADA FOR OL FATRON, MOM
MEMBRETADA O SRRLADA} MOTA! BN CASO DE WG EXISTIN SELLC NI MEMERETE TRAER COPIA Of LA

+  NOPMEAE DEL MEMOR

v PUESTO QUE OCURARA EL HENOR .

+  LABDRES 0 ACTIVIDARES GUE DESEMPESARA BL MENDR [EQUIPD DF SREUATOAR QU DFSERA LLEVAR
EARS RESLLIAR SUS FURCIGHES]

+  HORARID DE TRARAKD (Maxis] & HOMAS, COM UKA HORA DE DESCANSD FEPECEFICADD BN LA CARTS,
¥é BES TURMO MATUTING O VESPORTIMG PaRE FERMETINLE SEGUIR CON LOS ESTUDIOS)

ACTA DE NACIMIENTC {ORTGINAL ¥ COPLL LEGIOLE]

COMSTARCIA DOC ESTURIGS VIGEMTE SELLADA ¥ FIEMADE POR LA INSTITUCION EDUCATIVA {FBUCACEON

CRACDERCIAL OF FLECTOR [DRTGINAL ¥ COPIA| OF MADRE, PAGRE & TUTOR

Tik- fla
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ANEXO 4 SOLICITUD MEMORANDUM

GOBIERNO DE JALISCO . ~— — .=

Secretaria de Trabajo y Pravisidn Ein::lul

|

_[SOLICITUD MEMORANDUM . __
[PERMISO PARA TRABAJADORES MENORES DE EDAD

MAYORES DE 16 ANOS, MENORES DE 18 Aﬁtﬁ,.

NOMBRE COMPLETO:

EDAD: : FECHA DE MACIMIENTO: | I S —
LUGAR DE NACIMIENTO: . . . J

COMICILIO: ____ . - . -
COLONIA: : TEL

MUNICIPIO:

GRADO DE ESCOLARIDAD: . S
NOMBRE PADRE:

VIVE_

MOMBRE MADRE:
VIVE

f
NOMBRE DE LA EMPRESA O PATRON: 1

GIRO O ACTIVIDAD DE LA EMPRESA: ___
DOMICILIO:
COLONIA:
MUMLICIPIO: -
TELEFONO: S
PUESTO QUE OCUPARA EL MENOR:
LABORES QUE DESEMPERARA EL MENOR:

HORARID DE TRABAID DEL MENOR _

REQUISITOS NECESARIOS:

1.~ SER MAYOR DE 16 AROS ¥ MENOR DE 18 AR0S
z.= ACTA DE MACIMIEMTO (ORIGINAL ¥ COPIA LEGIDLE)

SECRETARIA DEL TRABAJC ¥ PREVISION SOCIAL

DIRECCION DE INSPECCION ’
CALLE LAS PALMAS # 30 COL RINCOMN DEL AGUA AZUL, GUADALAJARA, JALISCO, 1
LUNHES A& WIERMES HORARIO DE 8100 A 16000 HRS. L. 30-30-1000 EKT. 26713
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i

ANEXO 5 VERIFICACION NEGOCIO FAMILIAR

SECRETARIA DEL TRABAJO ¥ PREVISION SOCIAL
DEL ESTADD DE JALISCO

DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAJO
PRESENTE,

PFor cate conducto sollclio s comisione & an Inspector del Trabajo, para  realizas
Inspeccidn Extraordinaria de Verificacion de Negocio Familiar

Nombre del propletario del negocis

Con giro de: Tel

Con domicilio en: Calle

#
Entre las Calbes: v

En la Colonia: Sector

Municipho de Estado

Dunde Laboramos familiares en linen directa del propietario del negocie

{Ascendentes ¥ Descendentes) Padre, madre, abuelos, - hijos, nietos - chnyupe,

En virtud de que dicho negocio ex familiar @ fin de que la Secretarin el Trabajo .:.r]"rﬂ'isic'un
Social a través de la Direceidn de Inspecclon de Trabape expida constancia legal del
CERTIFICADO DE NEGOCIO FAMILIAR

ATENTAMENTE

NOMEBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE

TEL

FECHA

(POR FAVOR ELABDRAR UM CROQUIS DEL DOMICILIO DEL NEGOCID PARA 5U MEMR
UBICACION)

DOCUMENTACION QUE ANEXO (DIIGINAL ¥ COPIA)

*  LICENCIA MUNICIPAL VIGENTE DEL NEGOLCIO A NOMBRE DEL
PROPIETARID.

*  ALTA DE HACIENDA A NOMBRE DEL PROPIETARO DONDE APARECE EL
DOMICILIO DEL NEGOCIO Y SU ACTIVIDAD O GIRO CORRESPONIMENTE AL
WEGOCID FAMILIAR

= ACTA DE MATRIMONIO DEL PROPIETARIO (A) DEL NEGOCIO, S1 TRABAJA
SUERPOSA () EM EL NEGOCIO

*  ACTA DE NACIMIENTO DE LOS HUOS DEL PROPIETARIO EN CASD QUE
TRABAJEN EN EL NECGD{I0 i

¢ AUTA DE NACIMIENTO DE PROPIETARID EN CASO QUE LOS PADRES DEL
PROPIETARIO TRABAJEN EN EL NEGOCIO

+ COPIA DE LA IDENTIFICACION DE TODOS LOS FAMILIARES QUE TRABAJEN
EM EL NEGOCTO

CREDEMCIAL Mo,

SE COMISIONG AL INSPECTOR -
OFICIO No, ___ FECHA ——
. /
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ANEXO 6 REGISTRO PERSONAL SISNE
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ANEXO 7 CENTRO DE INTERMEDIACION LABORAL

LOS CAMPOS MARCADOS CON * SON OBLIGATORIOS

FAVOR DE MARCAR LOS SERVICIOS POR UTILIZAR:

ITFe:hs

* MNombre(s}

“Apellido patemo

* Apellido Matema

* Facha de nacimiento

* Edad

* Sex0

E-mail

|

* Direccitn _
{Calle, Numern Colonin v CEL

* Entidad federativa
{ Estado Deade Yive |

* Municipio o delegacion

*Teléfono {Marca con una X
| el tipo de teléfono )

PAUTICLLAR CPiULAN TEISLRECADDE M

| * Ultimo grade de estudios:
{Especifica tu especislidad)

* Sitwacion académica
Marque con ung X

ESTUDIANTE

CERTIFICADD  TRURCA

FARANTE

TITULADD

*; Trabaja actualmente?
(Margue con una X

Actividad que realiza
{ Si Trakajos |

* Fecha en que comenzd o
buscar teabajo

L=

=i

* [ Cémo se entero del CILT
Marque con una X

TV HLATHG

CAETTE

PERIGAED  IRTERMET  TARICTARTRL

sEE 0¥ (BSECEE )

"*  Qué otre media ha

utilizado para buscar empleo?

FEFICOD SOLSAS O TRARAID THREC T BN ERFARSAS  AMIGDS TR0 ERFECTFIUE:

= Empleo Pretendido:

INTERMET - TELEFOMNO - COPLAS - IMPRESION

ATENDIO.-

Consejero de Empleo

— |
- CORREOS ENVIADOS
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ANEXO 8 REGISTRO PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

REGISTRO PERSONAL
PARA PERSONAS CON
DISCAPACIDAD ¥ ADULTOS
MAYORES
1] - T
¢
el
+* WAL i _— = —— —_
LCENMD SE ENTERD DF CHAMIA AR "abn Lo | e _ tvwtew b Dy e
e — | | o =it
= = i g |
DATOS PERSONALES
[ ] Wiy A TR WPTLL oo MATE O
1 T VLA B RAETRERTS e
o LT nisRAL - i | ra—
| e £ e o 4
DOMICILIO
EnFined FEDHAAT AL L EHUL RS AL ST O AL w0 =
[cm oW e e ——
R A ] R
(==Y e - e reLEr Gl o B
ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS
|| e e e L Pay s =—wmwrs
;i F e = iy -
L e s | s ey A L | e
P — | i Vet g i [ S——
AR Pl Bkl e = W
T Ton riwme— 3 A =
SITUACION LABORAL |
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P e - |
_-| e L |
WL AELASADD = 1 ...__.l Loasl
— —— i - S e,
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ANEXO 9 REGISTRO ADULTOS MAYORES

EGISTRO FERSONAL SISNE SINE =
B B =
53
DATOSRERSOMALES
TR S 4 o)

Vil BAL T
CERETA IR
il
e =T
hie 5
Crnrses ' a1 TELEFONE 3
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ANEXO 10 SoLICITUD DE PERSONAL CAPACITADO.

&

Vowle Msjenr

BECATE

SOLICITUD DE PERSONAL CAPACITADO ANEXO No. 2

L5S Iramises de a5he SUBRTOINAMA 56N SrATLIGE, BECATE-01
La mTormMacion proporcionada. s& Mmaniandra con Caraciar 4a conmnoancial Anverso
El formato debera sear lenado con letra de malde legitle.

Oficina del Servicic Macional de Emplec de

Fecha de elaboracion
Modalidad de capacitacidn: Mixta { )} Practica Laboral { } Trabajadores en su@m@/)’?npcral de Labores { ) Dia Mes Afa

Datos generales de).@lzlfreaa

RFC Registro patronal IMSS Persona fisica A <), Mo, de acta constitutiva Fecha de constitucion
Persona mor, ¥

Mombre comercial Mombre o razon social
HNo. de trabagadares Tamafo de la empresa.
& Actividad econdmica
Micro { }Pequefia () Mediana () Grande ()
ortcillel fiacal

Calle Fre” exterior [Mo. Interior | Celonla
Celagacion o Municipia L ﬂab) Entidad federativa Codigo Postal Telafono

Domicilio donde se impa nirﬁMimcic’m [amotaria sdlo en caso de que sea diferente al domicilio fiscaly
Calle (\ Ma. exterior | Mo, interiar Cofonia

Telafono

Entidad federativa |Cﬁdlgn Pastal

Delegacian o Municipio /4 Tkﬁ-:aliuau
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BECATE-01
Reverso

Servicio que solicita: Desempleados para capacitar () Capacitacion a Trabajadores en Suspension Temporal de Relacion de Trabaje ()

Mombre del curso solicitado:

Niamero de trabajadores en Suspension Temporal de

Diracidn de la propuesta de capacitacion: Niimera de bonnﬂt.larkyﬁ&h\dos Relaciones de Trabajo a capacitar:

/

w e la empresa no cuente con insiructones & instalaciones para
impartir la capacitacicn.

La empresa cuenta con: Considera la contratacian de un

Cansidera la contratacion de Instructores? i
& Centro de Capacitacion?

Instructores { ) | Instalaciones para impartir Ia capacitacién Sif ) Mai ) Bif ) Me{ )
Causai r que se generaln) lals) vacante{s)
[Assatar &1 it anles que carrespands & cads ealumng)
Mombre del pusstols) de la(s) " m Tatal de
vacante{s) Reactivack Rotacion ueva n vacantes
acion per :) Fgr ampliacian de la Far creacion de una nueva Por expansidn de la
/q) planta linea de produccidn produceibn

|

DECLARC BAJO PROTESTA DE DECIR VE E DATOS CONTENIDOS ENM ESTA SOLICITUD SON
Nombre y deldyeio o representante de la empresa
HOTA: LAS AREAS SOMBREADAS SERAN BLE # L& OFICINA DEL SERVICIO NACIGHAL DE EMPLEQ DE L& ENTIDAD FEDERATIVA,
CFara cualquier aclatacian, cuda yio comi con resperio a aste ramite, drijase a la Secrefana da la Funcian Fublica via personal, escrita, Intemet e funcionpubica,gobmy) o

tetafonica a Contacte Cludadano 01:800-388-24-86 an el interior de i3 Repdblica o al (37 &5) 30002000 an la Ciudad de Mexice. © a los telfonas; 3000 4172, 3000 4157, 3000 41066 de la
Secretaria del Trabajo ¥ Previsidy Sotigl”

“Eele programa es pdblico, 4
Esfe farmats pedra repraducigs eniente, siempra y cLando no e altars su contenida v la mprasisn del mismoe & haga an hojas blancas tamafia cana.

muier partida peliticn. Gueda prohibido ol uso para fines distintos  las establacidas en el pregrama®

Infarmacidn Adicioha

A) Mixta y Trabaja
los compromisos establec

glue hayan sido acepladas las empresas en & subprograma Bicate, deberdn lener en cuenla las sguisntes obligacianes:

an Suspension Temporal de Labores: Cumplic kes compromises establecides en ¢ Convenia de Capaciacién. B) Practica Laboral: Cumplic
en la Confirmacién de Paricipacién de la Empresa.

z
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Vivir Mejor

ANEXO 11 REGISTRO DE SOLICITANTE

W=

Registro del Solicitante

—_p

Para brindane un mejor seniclo, sindase proporcionar iodos 108 dains Que &2 le soificltan ios cuales son obiigatonios v bajo protesia

de decir vertad.

Toda la informacion se mantendra con caracier de confidencial

Enfidad Federativa: Mo. Fodlo:
CURP: Fecha:
DATOS PERSOMNALES
Mombras{s]: Primar apsiiido: Sagundo apsifido:
Facha de nacimisnto: Lugar de nacimianto:
Estmdo civil:
Ganaro: Eitan:
DOMICILIO ACTUAL
Tipe de Domicillo: Tipo de Vialidad-
Hombre de vialidad: Enfre que vialldadea:
Vialdad posterior, ipo y nombre:
Hemero extsror 1 Homene axtarior 2: Mumene Inisrior Codige postal:
Tipo de Asantamisnto:
Hombre del Asentamianto: Mombre da la Localldad:
Entidad Fedarativa: Municipio o Dedegactin:

Deacripclon de la Ublcaclon:

Comao eletrondco:
Tedafono Mo Telefono cedular
Acceso Maclonal: Lada: ficcasn Celular: Lada: NuUmeno:
Medio de contacio Prefersnis: Horario:

AREA LABORAL, DCUPH.CIE.‘IN, EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Area laboral

Dcupacion:

Conocimisntos ¥y Habllidades:
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Registro del Solicitante

TIFO DE EMPLED QUE BUSCA Y EN QUE ESTADO, MUNICIPIO O DELEGACION

Tipo de emiplea:
Estado: Municiplo o Delegacion:
idloma adicional al sspanol: Hivel ds kdboma:
INFORMACION SOCIAL
LThens usied alguna discapacidad 7 Tipo de discapacidsd:
4 5abe lgar y eacriplr?
ESEDLARIDADII:ILTIHD GRADO DE ESTUDIOS)
Escodaridad:

SHuacion academica:

Parsonal de la DENE Solicitanta

Hombre y firma Firma

Para cuakquier adaracion, duda yio comantario con respecioa este ramite, sirvass liamar a ios t=iefonos: 3000 4172, 3000 4157,

3000 £16£ de |3 Secrataria oal Trabajo y Prevision Sockal

“Ests programa es piblco, ajeno 3 cualqueer panido politco. Sueda prohibido & uso para Mnes Gstintos a 108 estabiecidos en &l

programa’

“Es&te formaio podra reproducirse Eoremernte, slempre y ciendo no 52 afere 5U Comeniss y i@ IMpreshan 0e 106 MiEmos 5 haga en

hofas biancas amafio cata”,
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ANEXO 12 REGISTRO DE SOLICITANTE SNE-01

ke

g

Registro del Solicitonte
SNE-01
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ANEXO 13SOLICITUD DE APOYO DEL SUBPROGRAMA “R EPATRIADOS TRABAJANDO ”

COORDINACION GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEC ir .
SUBCOORDINACION GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLED 4. ey
b DIRECCION DE MOVILIDAD LABORAL

FEIWIIshE SOCIAL

RT-01

3 ’ SQLICITUD DE APOQYQ DEL SUBPROGRAMA " REPATRIADOS TRABAJANDO

SERVICIO NAGIONAL DE EMPLEC:

1] REGISTRD Fecha:

APELLIDG PRTERHS APELLIDG HATERH® HOHERE [5]
EDAD: FECHA DE MACIMIENTO: SERC: M| ] Fi ]
ESTADO DE MACIMIEMTO: FAURICIFIC: LacaLIDAD:

21 DOMICILIO EN LA REPUBLICA MEXICANA:

(Calls, sdimarm axtarimr & intsrinr, culunia o lncalidad, municipin, srtadun)
2) EN EUA:
a) ¢TIEMEFAMILIATMO] )5 Puntas. SI[ ] 0Puntas,
b) ;FARENTESCO?: ESPOSAE HIWOS ([ 10 Puntos. OTROS| 12 Puntos.
€] ;i TIEME PLAMEADD CRUZAR MUEYAMENTE & EUAEMESTE AA0 0 EL SIGUIEMTE®: MO | 15 Puntos SI{ |0 Puntos
d) jCUAMTAS VECES HA CRUZADD A EUAT 122 12 Puntos 3omés( |5 Puntos
e) JCUAMTAS YECESLOHANDEFORTADO? a2 [ J1Puntos 3omés| 13 Puntos
f] JCUAMTO TIEMPO TEMIA ¥IYIENDOD EM EUA? MEMOS DE1AAD [ 13 puntos MUCHDS AA0S[ )0 puntos
4] EN MEXICD:
a) TIEME FAMILIARES EM MEXICO2: SI[ 15 MO[ ) 0puntos
b} ;DESES COMTRATARSE EM ALGUM TRABAJO? SI{ 15 puntos MO[ 10 puntos
€] ;LE GUSTARI A EMPREMDER UM NEGOCIO POR SUCUENTA® 51 )5 puntos MO [ | 2 puntos

5] LEA CON ATENCION EL SIGUIENTE PARRAFO Y 51 ESTA DE ACUERDO FIRME AEAJD BAJO PROTESTA DE DECIR LA YERDAD
Ianifiesta na tener intenciones en realizar nuewas intentos para cruzar la frontera hacia los Estados Unidos de américa. Asimisma, acepta
que ez |a primeray Onica ocasion en la que se me proporcionara el apoyo.

Nombre y firma de aceptacion solicitante repatriado -
PUNTUACION: —— LI A: 58 PUNTOS

CONSEJERD DE EMPLED

NOMERE ' FIRMA



. DIRECCION GENERAL DE
l d . . ELABORO: PLANEACION E INNOVACION
dnua e oerviclos FECHA DE
25-ENE-2012
ELABORACION:
FECHA DE .
ACTUALIZACION: 25-ENE-2012 VERSION: 01
. Spp— PAGINA
CODIGO: TP-PI-SG-MS-03 110 DE 114

ANEXO 14 CUESTIONARIO DE INICIO DE OPERACIONES

-

FOMENTD AL AUTOBEMFLED
CUESTIONARIC DE INICIC DE GFERACIONE

Oficina del Servicio Macionalde Empleo

Fecha y horads =3 HOmarc 48 Integrantas | HOmant 48 Integrantas
wiglta: da la KOCP ‘qusa sa ancontraban an
i AEEEE ] al momanto dala vislta

w

Epaye 5TPE

HomETa 48 BT00P

Domiclic dond e o sts In stalada la
IocP

Facha an qus racibls {arcn) los blanas:

LEn qus facha smpszd | aron) & utllizar loe blenas
otorgados?

05

anaralas

Reprasantants dala IOCF

Nomibra y Finma

Banaficlaris Banaficlaris
Wombra y Firma Haombra y FInma
Banaficlaris Banaficlaris
N:Ttra'ﬁ'Feri N:'rtra'g.'FIr'Ta

Cargo dal sntravletador de 1a O SNE

Hombra, Tirma
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7. GLOSARIO
] Trabajador o sindicato que presenta un probable conflicto laboral y solicita
Usuario . = p . )
intervencion o asesoria de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
Empresa Es el nombre de la fuente de trabajo donde el usuario presta sus servicios.

Persona moral

Sociedad de tipo civil o mercantil que puede fungir como patrén.

Persona fisica

El usuario o persona que funge como patron.

PDT

Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

Apercibimiento

Es el documento en el cual se notifica, al ciudadano que no ha dado cumplimiento
en tiempo y forma con su acta de inspeccion, sobre las consecuencias legales y

sanciones aplicables por su incumplimiento.

Constancia de
Habilidades
Laborales

Son las constancias de capacitacion (DC-3) emitidas por el ente capacitador a la

persona que asiste a una capacitacion.

Inspeccidn en
materia Laboral

Es la realizada por un Inspector Laboral en los centros de trabajo. Durante esta
inspeccion se requerira al patrén presentar los documentos que acrediten el
cumplimiento de sus obligaciones en materia laboral. Asi mismo se llevaran acabo
entrevistas con el personal del centro de trabajo para constatar este hecho. El
inspector plasmara todos los requerimientos en un acta laboral y fijar4 una fecha

de comparecencia ante la autoridad.

Inspeccidn en
materia de
Seguridad e Higiene

Es la realizada por un Inspector Técnico Especializado en los centros de trabajo,
en la cual recorrera el mismo para verificar que las condiciones de Seguridad e
Higiene sean las exigidas por las Normas Oficiales Mexicanas en la materia.
Durante el recorrido el inspector elaborara un acta técnica en la cual plasmara los
requerimientos y observaciones hechas tanto al patrén como al centro de trabajo y

fijard una fecha de comparecencia ante la autoridad.

Memorandum de
trabajo para
menores de edad

Es el memorandum de trabajo otorgado a personas mayores de 16 afios y
menores de 18 afos, en el cual se sefialan las disposiciones de la Ley Federal de
Trabajo referentes a menores en el rango de edad antes sefialado, constatando

asi su posibilidad de emplearse.

Negocio Familiar

Son negocios atendidos por un patrén, familiares ascendientes y descendientes en
linea directa del patron (abuelos, padres, hij@s y niet@s) y en su caso el o la
cényuge del propietario del negocio, segin lo dicta el articulo 351 de la Ley

Federal del Trabajo

Permiso de trabajo
para menores de
edad

Es el permiso de trabajo otorgado a personas mayores de 14 afios y menores de

16 afios, cumpliendo con los requisitos establecidos.

Resolucidén de
cumplimiento de
acta

Es el documento, firmado y sellado por las direcciones de area, en el cual se
acredita el cumplimiento de todos los requerimientos y observaciones de las actas

de inspeccion.

Verificacion

Es la segunda visita que realiza un inspector técnico al centro de trabajo, la cual se
da en caso de que el patrén no haya dado cumplimiento a los requerimientos y
observaciones del acta de Inspeccion Técnica en el término fijado inicialmente.
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Persona que es canalizada e inscrita en algin Subprograma del Programa de

Atendido Apoyo al Empleo, una vez que realiza el trdmite de “Solicitud de Registro al
Programa de Apoyo al Empleo”.
valpar Examen realizado por el DIF para determinar el grado de discapacidad que tiene
P una persona.
Beneficiario Persona que recibe apoyo econémico o en especie de alguno de los

Subprogramas del Programa de Apoyo al Empleo.

Capacitacién para el
trabajo

Proceso de ensefianza-aprendizaje que facilita el desarrollo de conocimientos,
habilidades y destrezas sobre una ocupacion o puesto de trabajo.

Desempleado

Personas que no tienen empleo y buscan activamente incorporarse a alguna
actividad econdmica.

Jornalero Agricola

Mujer y hombre, cuya actividad econémica principal esta vinculada al trabajo
agricola o labores relacionadas, que trabajan para un patrén a cambio de un pago
monetario (jornal o salario).

Movilidad laboral

Proceso mediante el cual la poblacion desempleada o subempleada de una
localidad, municipio, regidon o pais, decide cambiar temporal o permanentemente
de lugar de residencia por motivos laborales.

Demanda

Escrito que contiene las pretensiones del actor trabajador .

Oficialia de Partes

Unidad que recibe del usuario la demanda

Acto juridico mediante el cual la Junta Especial, formalmente escucha a las partes,

Audiencia desahoga sus pruebas y se substancian y resuelven los incidentes que estas
propongan.

Convenio Acuerdo de voluntades mediante el cual las partes resuelven sus diferencias

Ratificacion Es Ig confirmacion que se hace ante la autoridad de un acto o un hecho juridico
previamente acontecido.

Laudo Resolucién de equidad pronunciada por los representantes de las Juntas de
Conciliacién y Arbitraje al decidir sobre el fondo de un conflicto de trabajo

Auto Escrito realizado por la autoridad Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado

Avocamiento

Admitir la demanda, registrar la demanda en los libros oficiales de la Junta Local
de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Jalisco

Cita

Primera cita administrativa conciliatoria, para solucionar el problema entre
trabajador y patrén, por la via conciliatoria mediante un convenio econémico o
desistimiento por el trabajador de la demanda por asi convenir a los intereses de
ambos

Audiencia 873

Consiste en celebrar la primera audiencia contemplada en el articulo 873 de la Ley
Federal del Trabajo, en la cual se desahoga por medio de varias etapas,
CONCILIACION, DEMANDA, EXCEPCIONES, OFRECIMIENTO Y ADMISION DE
PRUEBAS.

Autoridad

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Jalisco.

Conciliacion

Llegar a un acuerdo entre trabajador y patrén para resolver el problema laboral
mediante convenio econémico

Excepciones

Contestacion de la demanda por el patron por medio de su abogado, manifestando
las excepciones de las prestaciones reclamadas por el trabajador.
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Ofrecimiento y

En esta etapa del juicio las partes actora-trabajadora y demandado-patrén, ofrece
las pruebas que crea conveniente para comprobar a la autoridad los hechos que

admision de se demanda o las excepciones que realiza el demandado-patron, a y su vez la
pruebas autoridad admite las pruebas ofrecidas sin van de acuerdo a los hechos que no
estén de acuerdo ambas partes
Hacer del conocimiento a la parte actora-trabajador o a su abogado, asi como al
Mot e demandado-patron o abogado , la fecha y hora de las audiencias sefialadas o

acuerdos realizados por la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de
Jalisco.

Interlocutoria

Resolucién mediante la cual la Junta Especial decide sobre la procedencia de un
incidente.

Contrato colectivo

de Trabajo

Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o
varios patrones, 0 uno o varios sindicatos de patrones, con objeto de establecer
las condiciones segun las cuales debe prestarse el trabajo en una o mas
empresas o establecimientos.

Reglamento Interior

Es el conjunto de Disposiciones obligatorias para trabajadores y patrones en el

de Trabajo desarrollo de los trabajos en una empresa o establecimiento.
Expediente recibido por otra Junta llamada exhortante, para realizar lo solicitado
Exhorto de acuerdo a la Ley por la Juntas Locales de Conciliacién y Arbitraje del otros

Estados de la Republica Mexicana.
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