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1. INTRODUCCIÓN 

 
El Manual de Servicios es un instrumento que facilita la descripción 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 especificación  de 
las características y estándares 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, así como difundirlos entre la población en general. 

� Proporcionar a las áreas encargadas de atender al público un documento que sirva 

de guía 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 ejecución, control y evaluación de 

los servicios. 

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

� Establecer las políticas y lineamientos generales que deberán observarse al otorgar  

los servicios. 
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3. INVENTARIO DE SERVICIOS  
 

DIRECCIÓN 
GENERAL  PROCESO SERVICIO PÁGINA USUARIO 

Dirección General 
del Trabajo  

 
 
 

Procuración de 
Justicia Laboral 

Asesoría laboral a 
patrones (personal) 11 

Toda persona que 
tenga el carácter de 
Patrón. 

Procuración de 
Justicia Laboral 

Asesoría laboral a 
distancia para patrón y 
trabajador (Vía telefónica 
y/o correo electrónico) 
 

13 
Trabajador y Patrón o 
representante. 

Procuración de 
Justicia Laboral 

Elaboración de finiquitos  15 
Trabajador y Patrón o 
representante. 

Procuración de 
Justicia Laboral 

Elaboración de 
convenios 

17 
Trabajador y Patrón o 
representante. 

Procuración de 
Justicia Laboral 

Audiencia de conciliación 
oportuna 

19 
Patrón y Trabajador y/o 
sus representantes. 

Procuración de 
Justicia Laboral  

 
Asesoría 
 
 

21 
Trabajadores, 
beneficiarios,  
sindicatos y patrones.  

Procuración de 
Justicia Laboral 

Conciliación 23 
Trabajadores, 
beneficiarios,  
sindicatos y patrones.   
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Procuración de 
Justicia Laboral 

Litigio 25 
Trabajadores, 
beneficiarios,  
sindicatos. 

Dirección General 
de Previsión Social  

Asesoría y 
Vigilancia en el 
Cumplimiento de 
las Normas 
Laborales y en 
materia de 
Seguridad e 
Higiene 

 
Atención a usuarios en el 
cumplimiento de actas en 
materia de seguridad e 
higiene.  
 
 

28 
Patrón o representante 
legal de la fuente de 
trabajo inspeccionada. 

Asesoría y 
Vigilancia en el 
Cumplimiento de 
las Normas 
Laborales y en 
materia de 
Seguridad e 
Higiene 

Atención a usuarios en el 
cumplimiento de actas en 
materia laboral.  
 
 

30 
Patrón o representante 
legal de la fuente de 
trabajo inspeccionada. 

Asesoría y 
Vigilancia en el 
Cumplimiento de 
las Normas 
Laborales y en 
materia de 
Seguridad e 
Higiene 

Capacitaciones en 
materia de seguridad e 
higiene. 
 
 
 

32 

Enfocado a 
trabajadores y patrones 
que lo soliciten, abierto 
al público en general. 

Asesoría y 
Vigilancia en el 
Cumplimiento de 
las Normas 
Laborales y en 
materia de 
Seguridad e 
Higiene 

Expedición de permisos 
de trabajo o 
memorándum  a 
menores de edad. 
 
 
 

35 

Permiso de Trabajo: 
Personas mayores de 
14 años y menores de 
16 años. 
Memorándum: 
Personas mayores de 
16 años y menores de 
18 años. 

Asesoría y 
Vigilancia en el 
Cumplimiento de 
las Normas 
Laborales y en 
materia de 
Seguridad e 
Higiene 

 
 
Certificación de Negocio 
Familiar. 
 
 
 
 
 
 

38 

Dueños de negocios o 
empresas en donde 
laboran sus familiares 
en línea directa 
ascendente y 
descendente (hijos, 
nietos, padres, abuelos, 
etc.) y su cónyuge, 
Según lo dicta el 
artículo 351 de la Ley 
Federal del Trabajo. 

Dirección General 
del Servicio 
Nacional del 

Empleo Jalisco 

Programa Estatal 
de Apoyo a 
Desempleados y 
Subempleados 

 
 
Bolsa de Trabajo  
 

42 
Buscadores activos de 
empleo  
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Programa Estatal 
de Apoyo a 
Desempleados y 
Subempleados 

Centro de Intermediación 
laboral (CIL) 
 

45 Público en general  

Programa Estatal 
de Apoyo a 
Desempleados y 
Subempleados 

Abriendo espacios 
 
 
 
  
 
 
 

47 

a) Buscadores de 
empleo mayores de 54 
años. 
b) Personas con 
discapacidad buscadora 
de empleo.  
c) Personas 
preliberadas buscadoras 
de empleo. 
d) Empresas micro, 
mediana y grandes. 
 

Programa Estatal 
de Apoyo a 
Desempleados y 
Subempleados 

 
Becas de capacitación 
para el trabajo (BECATE)  
 
 
 

49 

a) Buscadores activos 
de empleo.  
b) Empresas micro, 
medianas y grandes. 
 

Programa Estatal 
de Apoyo a 
Desempleados y 
Subempleados 

 
Subprograma de 
Movilidad Laboral Interna 
Sector Agrícola 
(SUMLISA) 
 
 

53 

a) Jornaleros y 
agricultores. 
b) Empresarios 
dedicados al ramo de la 
agricultura. 

Programa Estatal 
de Apoyo a 
Desempleados y 
Subempleados 

Movilidad Laboral Interna 
Sector Industrial y de 
Servicio. 

55 

Hombres o mujeres 
desempleados o 
subempleados de 16 
años o más. 

Programa Estatal 
de Apoyo a 
Desempleados y 
Subempleados 

Programa de 
trabajadores agrícolas 
temporales México-
Canadá (PTAT). 
 

57 

Campesinos, 
jornaleros, agricultores, 
apicultores, temporales, 
gente de campo en 
general. 

Programa Estatal 
de Apoyo a 
Desempleados y 
Subempleados 

Mecanismo de movilidad 
laboral México-Canadá. 
 
 

59 

Hombres 
desempleados de 18 a 
40 años, con 
conocimientos en 
construcción o turismo. 

Programa Estatal 
de Apoyo a 
Desempleados y 
Subempleados 

Repatriados trabajando. 
 
 

61 

Mexicanos que son 
expulsados de los 
Estados Unidos de 
Norteamérica. 
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Programa Estatal 
de Apoyo a 
Desempleados y 
Subempleados 

Fomento al Autoempleo. 
 
 
 
 
 

63 

- Todos los mexicanos 
que se encuentran en 
una situación de 
desventaja económica. 
(individual o en un grupo 
de individuos) 
- Negocios en 
condiciones críticas. 

Presidencia de la 
Junta Local de 
Conciliación y 

Arbitraje 

Impartición de 
justicia laboral en 
conflictos 
individuales 

Juicios Laborales. 67 Trabajadores y patrones 

Impartición de 
justicia laboral en 
conflictos 
individuales  

Declaratoria de 
Beneficiario. 

70 

Cónyuges y 
dependientes 
económicos del finado 
Trabajador 

Impartición de 
justicia laboral en 
conflictos 
individuales 

Líneas de Primer 
Contacto (Conciliación). 72 

Trabajadores, patrones, 
Abogados litigantes, 
apoderados y 
Representantes 
Legales 

Impartición de 
justicia laboral en 
conflictos 
individuales 

Ratificación de Convenio 75 
Trabajador, Patrón o 
Representante Legal 

Impartición de 
justicia laboral en 
conflictos 
individuales 

Ratificación de Renuncia 78 
Trabajador, Patrón o 
Representante Legal 

Impartición de 
justicia laboral en 
conflictos 
colectivos 

Deposito del Reglamento 
Interior de Trabajo 

80 Patrones, trabajadores 
y público en general 

Impartición de 
justicia laboral en 
conflictos 
individuales 

Auto de avocamiento 
Express 

82 
Trabajador, Patrón y/o 
Apoderado 

Impartición de 
justicia laboral en 
conflictos 
individuales 

Deposito de contrato 
colectivo de trabajo 

84 Patrones y Sindicatos 

Impartición de 
justicia laboral en 
conflictos 
individuales 

Diligencias de Exhortos 87 

Juntas de Conciliación 
y Arbitraje de la 
Republica Mexicana, 
Usuarios y Litigantes 
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4. DESCRIPCIÓN DE LOS SERVICIOS  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    Presidencia de la Junta Local de Conciliación y      Dirección General del Trabajo   
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: Asesoría Laboral a Patrones (personal). 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Coordinación General de Conciliación 

 
DOMICILIO: 
 

Calle Calzada las Palmas número 30, colonia Rincón del Agua Azul, Guadalajara 
Jal. C.P. 44460. 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

Servicio personalizado de asesoría laboral a patrones. 

VIGENCIA: 

En todo momento. 

 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 

 
Calzada las Palmas Número 30, colonia Rincón del Agua Azul, Guadalajara Jalisco. 
 
Horario de atención: lunes a viernes, de 08:00 a las 15:30 horas.  

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 

 
1.- Comparecer de forma personal 
2.- En el caso de asesoría no se requiere documento alguno. 
3.- En caso de solicitar el citatorio para el trabajador, la parte patronal deberá 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 :  
 
 

 

COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 
Asesoría de forma personal para resolver sus 

inquietudes en materia laboral. 
 

En caso de cita administrativa conciliada, 
recibe acta de finiquito o convenio (hoja 

membretada y sellada).  

El mismo día en que se 
presenta. 

Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 

 
Acudir personalmente con la encargada del área de Coordinación General de Conciliación; Titular: Lic. 
Gabriela Mendoza Rincón, domicilio calle Humboldt número 132, primer piso, zona centro en Guadalajara 
Jalisco.  
 
 
 

USUARIO (Patrón) Área de Conciliadores

INICIO

Solicita el patrón 
asesoría laboral 

Escucha al patrón y 
proporciona asesoría 

laboral 

Se elabora convenio o 
finiquito

Elabora citatorio para que 
asista trabajador

¿Existe 
arreglo?

SI NO 

Se elabora constancia 
de No Conciliación 

¿Requiere 
citatorio?

SI NO 

FIN 



 

ELABORÓ: 
DIRECCIÓN GENERAL DE 

PLANEACIÓN E INNOVACIÓN 

FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

25-ENE-2012 

FECHA DE 
ACTUALIZACIÓN: 

25-ENE-2012 VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: TP-PI-SG-MS-03 
PÁGINA 

13 DE 114 

 

   

Manual de Servicios 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 

Asesoría laboral a distancia para patrones y trabajadores. (Vía telefónica y/o correo 
electrónico). 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Coordinación General de Conciliación. 

 
DOMICILIO: 
 

Calle Calzada las Palmas número 30, colonia Rincón del Agua Azul, Guadalajara 
Jal. C.P. 44460. 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

El usuario ya sea parte patronal o trabajadora recibe asesoría vía telefónica o por medio del correo 
electrónico, expone sus dudas en materia laboral y se le brinda la asesoría correspondiente. 
 

VIGENCIA: 

En todo momento 

 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
 
Para atención telefónica comunicarse al número 30-30-10-00 extensión 21012 o al interior del Estado sin 
costo al número 01 800 08 72 707.  
 
Vía correo electrónico: asesoriastps@jalisco.gob.mx 
 
Horario de atención: lunes a viernes de las 08:00 a las 16:00 horas.  
  
 
REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 

Solo comunicarse ya sea vía telefónica o por correo electrónico.  
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO : 

 
COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 

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

laborales. 

En caso de atención 
telefónica se atiende al 
momento de recibir la 

llamada.  
En caso de solicitud de 

asesoría vía correo 
electrónico, recibe 

respuesta en 24 horas 
contadas al momento de 

recibir la petición.   

       Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 

 
Acudir personalmente con la encargada del área de Coordinación General de Conciliación, Titular: Lic. Gabriela 
Mendoza Rincón, domicilio calle Humboldt número 132, primer piso, zona centro en Guadalajara Jalisco.  
 

 

USUARIO (Patrón y Trabajador) Área de Conciliadores 

INICIO

Se comunica para 
solicitar asesoría 

laboral

Se brinda la asesoría ya 
sea vía teléfonica o por 

correo electrónico. 

FIN

Se invita al usuario a que asista 
personalmente a la Coordinación 

General de Conciliación (Patrón) o la 
Procuraduría de la Defensa del 

Trabajo (Trabajador)

¿Fue 
resuelta 
la duda?

SI NO 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: Elaboración de Finiquitos  

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Coordinación General de Conciliación 

 
DOMICILIO: 
 

Calle Calzada las Palmas número 30, colonia Rincón del Agua Azul, Guadalajara 
Jal. C.P. 44460. 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

Servicio personalizado para dar por terminada la relación de trabajo de manera conciliatoria mediante la 
elaboración de un finiquito.  

VIGENCIA: 

 
Permanente. 
 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 

Calzada las Palmas número 30, colonia Rincón del Agua Azul, Guadalajara Jalisco. 
 
Horario de atención: lunes a viernes de las 08:00 a las 15:30 horas.  

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN 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 identificación de la parte trabajadora y de la persona que 
comparezca por la parte patronal (IFE, Licencia de Manejo, Pasaporte o Identificación Postal,) documento 
en original y dos copias. 
 
3.- Si el pago se realiza mediante cheque deberá presentar identificación 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 :   
 

 
 
 
 
 

COMPROMISOS DE CALIDAD  
CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 

Finiquito ratificado por el Secretario de Junta 
Especial, en el cual consta la terminación de 
la relación laboral. (Hoja membretada, firma y 

sello). 

40 minutos Sin costo 

 
 
 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO:  

 

 
Acudir personalmente con la encargada del área de Coordinación General de Conciliación; Titular: Lic. Gabriela 
Mendoza Rincón, domicilio calle Humboldt número 132, primer piso, zona centro en Guadalajara Jalisco.  
 

 

USUARIO (Patrón y Trabajador) Área de Conciliadores 

INICIO

Acuden de manera 
voluntaria

Elabora finiquito verificando 
que se cumplan las prestaciones 

de ley . 

FIN

¿Las 
cantidades 

son correctas?

SI 
NO 

Elabora finiquito para 
que sea firmado por 

los usuarios

Se realizan los ajustes 
para que las 

cantidades sea las 
correctas

¿Las 
cantidades 

son correctas?

SI 

NO 

No existe arreglo
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Manual de Servicios 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: Elaboración de Convenios. 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Coordinación General de Conciliación. 

DOMICILIO: 
 

Calle Calzada las Palmas número 30, colonia Rincón del Agua Azul, Guadalajara 
Jal. C.P. 44460. 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

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

 

VIGENCIA: 

 
Permanente 
 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 

Calzada las Palmas número 30, colonia Rincón del Agua Azul, Guadalajara Jalisco. 
 
Horario de atención: lunes a viernes de las 08:00 a las 15:30 horas.  
  
 

 

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN 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.- Identificación de la parte trabajadora y de la persona que comparezca por la parte 
patronal (IFE, Licencia de Manejo, Pasaporte o Identificación Postal, original y dos copias) 
 
3.- Si el pago es en cheque.- Identificación 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 :  

 
 

COMPROMISOS DE CALIDAD  

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 
Convenio ratificado por el Secretario de Junta 
Especial, en el cual consta la terminación de la 

relación laboral.  (Hoja membretada, firma y 
sello).  

40 minutos Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
 
Acudir personalmente con la encargada del área de Coordinación General de Conciliación; Titular: Lic. Gabriela 
Mendoza Rincón, domicilio calle Humboldt número 132, primer piso, zona centro en Guadalajara Jalisco.  
 

 
 

USUARIO (Patrón y Trabajador) Área de Conciliadores 

INICIO

Acuden de manera 
voluntaria

Elabora convenio verificando 
que se cumplan las prestaciones 

de ley . 

FIN

¿Las 
cantidades 

son correctas?

SI NO 

Elabora convenio  
determinando forma 

de pago

Se realizan los ajustes 
para que las 

cantidades sea las 
correctas

¿Las 
cantidades 

son correctas?

SI 

NO 

No existe arreglo

¿Pago en una 
ehxibición?

SI 

Elabora finiquito   
para que sea firmado 

por los usuarios

NO 
Se cita al patrón para 
que cumpla con los 

pagos diferidos

¿Cumplió 

el patrón?

SI NO
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: Audiencia de Conciliación Oportuna. 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Coordinación General de Conciliación. 

DOMICILIO: 
Calle Humboldt número 132, primer piso, colonia Centro, Guadalajara Jalisco. C.P. 
44100.  

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

Cita administrativa realizada antes de la celebración 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  
continúa el juicio laboral en todas sus etapas. 

VIGENCIA: 

 
Permanente  

 
 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 

Calle Humboldt número 132, primer piso, colonia Centro, Guadalajara Jalisco. 
 
Horario de atención: lunes a viernes de las 08:00 a las 16:00 horas. 

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 
1.- Tener un juicio radicado en las Juntas Especiales que cuentan con Avocamiento Express. (10ª, 11va., 
12va. y 13va.) 
 
2.- Acudir en la fecha que se señala la Audiencia de Conciliación 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 identificación oficial y copia. 
Si es trabador actor.- Presentar identificación oficial. 
 
5.- Si es Apoderado Especial.- Presentar carta poder que lo acredite como tal. (Presentar copia de los 
documentos exhibidos. 
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :  
 
 

 

COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 
Desistimiento o Convenio ratificado por 

Secretario de Junta Especial (Hoja 
membretada, firmada y sellada) o en su caso 

constancia de no arreglo.  

60 minutos      Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 

 
Acudir personalmente con la encargada del área de Coordinación General de Conciliación, Titular: Lic. Gabriela 
Mendoza Rincón, domicilio calle Humboldt número 132, primer piso, zona centro en Guadalajara Jalisco.  

 
 
 

USUARIO (Patrón y Trabajador)
Oficialía de Partes de la JLCA/ Avocamiento
Express 

Coordinación de Conciliadores

INICIO 

Presenta demanda en 
Oficialía de Partes  de la 

Junta Local de Conciliación 
y Arbitraje

Recibe demanda, generá cita 
para audiencia de 

conciliación oportuna y 
notifica al usuario.

Recibe a a los usuarios y 
desahoga cita administrativa.

¿Hay Arreglo
conciliatorio?

SI
NO

Celebra convenio o 
desistimiento.

FIN

Elabora constancia de no 
arreglo y continua juicio 

laboral .
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: Asesoría  

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Procuraduría de la Defensa del Trabajo.  

DOMICILIO: 
Calle Calzada las Palmas No. 30, colonia Rincón del Agua Azul,  Guadalajara, 
Jalisco. C.P. 44460 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

Asesorar al trabajador en asuntos o problemas que tengan que ver con el trabajo, es decir la relación trabajador patrón. 

 

VIGENCIA: 

Cada vez que así el trabajador considere necesitarlo.  

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
Zona Metropolitana  de Guadalajara; calle Calzada las Palmas No. 30, colonia Rincón del Agua Azul y 
Humboldt número 132, zona centro, ambos en  Guadalajara, Jalisco.  
 
Unidad Regional Puerto Vallarta: domicilio calle Lisboa número 147, esquina prolongación Brasil, colonia La 
Vena, Puerto Vallarta Jalisco. 
 
Unidad Regional Zapotlán el Grande: domicilio calle Pascual Galindo y Cevallos número 114, colonia 
Centro, Ciudad Guzmán Jalisco.  
 
Unidad Regional Lagos de Moreno: domicilio calle Pedro Moreno número 331, colonia Centro, Lagos de 
Moreno Jalisco.  
 
Unidad Regional Ocotlán: domicilio calle Francisco I. Madero número 44, colonia Centro,  
Ocotlán Jalisco.  
 
Unidad Regional Autlán de Navarro: domicilio calle Álvaro Obregón número 384, colonia Centro, Autlán de 
Navarro Jalisco. 
 
Horario de atención: lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.  
 
REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO : 

1.- Acudir personalmente al área de la Procuraduría de la Defensa del trabajo.  
2.- Presentar identificación 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 jurídica). 
3.- Llenar el formato de asesoría FO-ASE-01 (Anexo 2 Solicitud Asesoría)  
3.- Exposición de la problemática en materia laboral.  
4.- Recepción de opciones y solución al problema expuesto por el usuario. 
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :  
 

 
 

COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 

 
Asesoría personalizada otorgada por 

profesional del derecho especialista en materia 
laboral. 

 
En caso de proceder citatorio: se otorga 

citatorio por duplicado en hoja con sello de la 
PDT. 

 

El mismo día en que se 
presenta. 

Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
 
Acudir personalmente a la Procuraduría de la Defensa del Trabajo; Titular: Lic. Juan Francisco Ascencio Dávila, calle 
Calzada Las Palmas No. 30, planta baja, colonia Rincón del Agua Azul, Guadalajara, Jalisco.  

 
 
 
 

USUARIO (Trabajador) Procuraduría de la Defensa del Trabajo

INICIO 

Acude personalmente y llena 
formato de asesoría FO-ASE-01 

(Anexo 2)

En base a datos proporcionados, 
proporciona asesoría legal.

¿ Procede 
girar 

citatorio?

SI

Elabora y gira citatorio a la 
empresa.

NO

Informa al trabajador y archiva la 
asesoría. 

FIN 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: Conciliación  

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Procuraduría de la Defensa del Trabajo.  

DOMICILIO: 
 

Calle Calzada las Palmas No. 30, colonia Rincón del Agua Azul,  Guadalajara, 
Jalisco. C.P. 44460.  

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

Buscar una solución al conflicto entre el trabajador y el patrón, procurando que la conciliación laboral 
beneficie al trabajador en el cumplimiento de sus derechos laborales.  
 

VIGENCIA: 

En el mismo día de la cita. 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
Zona Metropolitana  de Guadalajara; calle Calzada las Palmas No. 30, colonia Rincón del Agua Azul, 
Guadalajara, Jalisco.  
 
Unidad Regional Puerto Vallarta: domicilio calle Lisboa número 147, esquina prolongación Brasil, colonia La 
Vena, Puerto Vallarta Jalisco. 
 
Unidad Regional Zapotlán el Grande: domicilio calle Pascual Galindo y Cevallos número 114, colonia 
Centro, Ciudad Guzmán Jalisco.  
 
Unidad Regional Lagos de Moreno: domicilio calle Pedro Moreno número 331, colonia Centro, Lagos de 
Moreno Jalisco.  
 
Unidad Regional Ocotlán: domicilio calle Francisco I. Madero número 44, colonia Centro,  
Ocotlán Jalisco.  
 
Unidad Regional Autlán de Navarro: domicilio calle Álvaro Obregón número 384, colonia Centro, Autlán de 
Navarro Jalisco. 
 
Horario de atención: lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.  

 

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO : 
1.- Acudir personalmente la parte trabajadora y la parte patronal a su cita previamente agendada en el área 
de la Procuraduría de la Defensa del trabajo. 
2.- Presentar la parte trabajadora identificación oficial vigente ( IFE, pasaporte, licencia de conducir, cartilla 
militar, en el caso de menores certificado de estudios, credencial de estudiante). 
3.- Presentar el patrón identificación oficial vigente (IFE, pasaporte, licencia de conducir, cartilla militar), 
tratándose de personas morales además deberá presentar documento con el que se acredite la 
personalidad (carta poder o  instrumento publico). 

4.- Acudir el trabajador y patrón puntualmente.  
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO : 

 
 
COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 
Acta de finiquito, convenio ratificado por 
Secretario de Junta Especial, comparecencia 
de asistencia y acuerdo simple (Todos los 
documentos en hoja membretada y sellada).  
 

30 minutos.  Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
 
Acudir personalmente a la Procuraduría de la Defensa del Trabajo; Titular: Lic. Juan Francisco Ascencio Dávila, calle 
Calzada Las Palmas No. 30, planta baja, Rincón del Agua Azul, Guadalajara, Jalisco.  

 
 

USUARIO (Trabajador) Procuraduría de la Defensa del Trabajo

INICIO 

Acude personalmente y llena 
formato de asesoría FO-ASE-01 

(Anexo 2)

   1
¿Se 

presentan 
trabajador 
y patrón? 

    NO 

Recibe al 
trabajador/patrón con 

su citatorio

Se genera nuevo citatorio 
unicamente por una vez 

Se escucha a las partes en su 
problemática  y se plantean 

soluciones 

Se continua con proceso de demanda

Se genera acta y se soluciona conflicto

    SI 

¿Propuesta 
aceptada? 

    SI 
    NO 

FIN 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: Litigio 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Procuraduría de la Defensa del Trabajo.  

DOMICILIO: 
Calle Calzada las Palmas No. 30, colonia Rincón del Agua Azul,  Guadalajara, 
Jalisco. C.P. 44460.  

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

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

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

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
 Zona Metropolitana  de Guadalajara; calle Calzada las Palmas No. 30, colonia Rincón del Agua Azul, 
Guadalajara, Jalisco.  
 
Unidad Regional Puerto Vallarta: domicilio calle Lisboa número 147,esquina prolongación Brasil, colonia La 
Vena, Puerto Vallarta Jalisco. 
 
Unidad Regional Zapotlán el Grande: domicilio calle Pascual Galindo y Cevallos número 114, colonia 
Centro, Ciudad Guzmán Jalisco.  
 
Unidad Regional Lagos de Moreno: domicilio calle Pedro Moreno número 331, colonia Centro, Lagos de 
Moreno Jalisco.  
 
Unidad Regional Ocotlán: domicilio calle Francisco I. Madero número 44, colonia Centro,  
Ocotlán Jalisco.  
 
Unidad Regional Autlán de Navarro: domicilio calle Álvaro Obregón número 384, colonia Centro, Autlán de 
Navarro Jalisco. 
 
Horario de atención: lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas. 
REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 
1. Acudir personalmente la parte trabajadora con su abogado litigante, el cual fue otorgado en su favor por 

esta PDT,  cuantas veces así 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 
representación efectiva en su favor durante el juicio. 

3. Identificarse en todo momento cundo así 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 :   

 

 
COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 

Representación legal de forma gratuita en 
juicio ante la Junta Local de Conciliación y 

Arbitraje. 

Según los establecidos 
en la Ley Federal de 

Trabajo. 
Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
Acudir personalmente a la Procuraduría de la Defensa del Trabajo; Titular: Lic. Juan Francisco Ascencio Dávila, calle 
Calzada Las Palmas No. 30, planta baja, Rincón del Agua Azul, Guadalajara, Jalisco.  

TRABAJADOR PROCURADOR AUXILIAR OFICIALIA DE PARTES JUN TA ESPECIAL

Hace 
prevención

Se lleva acabo 
audiencia 873 para 

conciliar 

SI

Cumple?

SI

NO

Se concilia

Se continua con el 
procedimiento de 
Ley, requiriendo al 
actor para acreditar 

su dicho. 

NO

NO

SI

Inicio

Firma convenio

Fin

Fin

Es notificado sobre 
la resolución del 

Juicio

Termina juicio, 
operando la 
caducidad.

Se presenta en la 
Procuraduría de la 

Defensa del 
Trabajo, solicitando 

representación 
jurídica.

Recibe demanda y 
la turna a Junta 

Especial. Entrega al 
usuario acuse de 

recibido

Elabora y presenta 
demanda en 

oficialía de partes.

Proporciona datos 
requeridos.

Requiere de 
información al 

actor.

Proporciona medios 
de prueba.

Requiere al 
trabajador para 

aportar medios de 
prueba

Presenta medios de 
prueba aportados 
por el trabajador.

SI

Emite laudo.
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    Dirección General de Previsión Social  
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: Atención a usuarios en el cumplimiento de actas en materia de seguridad e higiene. 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Dirección de Promoción de la Salud y Seguridad en el Trabajo. 

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

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

Inspecciones a los centros de trabajo para fomentar el cumplimiento de la normas en materia de Seguridad e 
Higiene así 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 resolución de cumplimiento de acta tiene vigencia en tanto no se practique una nueva visita de inspección 
y se requiera información adicional de la fuente de trabajo. 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
Zona Metropolitana de Guadalajara, domicilio Calzada de las Palmas No. 30, colonia Rincón del Agua Azul, 
Guadalajara Jalisco.  
 
Horario de atención: lunes a viernes, de las 08:30 a las 15:30 horas. 
 
Unidad Regional Puerto Vallarta: domicilio calle Lisboa número 147, esquina prolongación Brasil, colonia La 
Vena, Puerto Vallarta Jalisco. 
 
Horario de atención: 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 atención: jueves, de las 08:30 a las 15:30 horas. 
 
REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 

El servicio de atención para el cumplimiento del acta técnica se dará a todo patrón o representante legal a 
cuya fuente de trabajo se haya inspeccionado.   
1.- Deberán presentar los documentos que acrediten su carácter de patrón o representante legal, los cuales 
le serán 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 inspección técnica. 
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :   

 
 
COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 

Resolución de cumplimiento de acta, firmada y 
sellada por el Director de Área. 

De 25 a 30 minutos  Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
 
Acuda personalmente con el Director de Promoción de la Salud y Seguridad en el Trabajo; Titular: Mtro. Fernando 
García Velázquez, domicilio Calzada las Palmas No. 30, primer piso, Col. Rincón del Agua Azul, Guadalajara, Jalisco.  

 

Dirección de Promoción de la Salud y Seguridad en e l Trabajo. USUARIO INSPECCIONADO

INICIO 

Acude inspector a fuente de 
trabajo para realizar inspección. 

Recibe a inspector, permite la 
inspección y proporciona 

información solicitada 

¿ Cumple 
con todos los 
requisitos?

SI

Elabora acta, invitando al usuario 
a comparecer para corroborar la 

documentación.

NO

Elabora Resolución del 
cumplimiento del acta.

FIN 

Elabora acta, señala fecha para 
que el usuario entregue 

documentos e información 
requerida.

¿Asiste el 
usuario y 

cumple con 
los requisitos?

SI

NO

En caso de no cumplir se otorgará 
prórroga para entregar la 

documentación. 

Si continua el incumplimiento se 
realiza verificación en fuente de 

empleo.

En caso de continuar el 
incumplimiento se notifica el 

apercibimiento de multa.



 

ELABORÓ: 
DIRECCIÓN GENERAL DE 

PLANEACIÓN E INNOVACIÓN 

FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

25-ENE-2012 

FECHA DE 
ACTUALIZACIÓN: 

25-ENE-2012 VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: TP-PI-SG-MS-03 
PÁGINA 

30 DE 114 

 

   

Manual de Servicios 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 

Atención a usuarios en el cumplimiento de actas en materia laboral. 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Dirección de Inspección. 

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

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

Mediante la inspección 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 resolución de cumplimiento de acta tiene vigencia en tanto no  se practique una nueva visita de 
inspección y se requiera información adicional de la fuente de trabajo. 

 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
- Zona metropolitana de Guadalajara, domicilio Calle Calzada las Palmas número 30, primer piso, colonia 
Rincón del Agua Azul, Guadalajara Jalisco. 
 
- Unidad regional Puerto Vallarta: domicilio calle Lisboa número 147, esquina prolongación Brasil, colonia La 
Vena, Puerto Vallarta Jalisco. 
 

- Unidad regional Lagos de Moreno: domicilio calle Pedro Moreno número 331, colonia Centro, Lagos de 
Moreno Jalisco.  
 
- Unidad regional Autlán de Navarro: domicilio calle Álvaro Obregón número 384, colonia Centro, Autlán de 
Navarro Jalisco.  
 
- Unidad regional Ocotlán: domicilio calle Francisco I. Madero número 44, colonia Centro,  
Ocotlán Jalisco.  
 
Horario de atención: lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas. 
 
- Unidad regional Ciudad Guzmán: domicilio calle Pascual Galindo Cevallos número 114, colonia Centro, 
Ciudad Guzmán Jalisco.  
 
Horario de atención: jueves y viernes de 8:30 a 15:30 horas. 
 

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 
El servicio de cumplimiento de acta laboral se dará a todo patrón o representante legal a cuya fuente de 
trabajo se haya inspeccionado.   
1.- Deberán presentar los documentos que acrediten su carácter de patrón o representante legal, los cuales 
le serán 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 inspección laboral. 
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :   

 
 
COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 

Resolución de cumplimiento de acta, firmada y 
sellada por el Director de Área. 

3 días hábiles posteriores 
a la entrega de la 
documentación.  

Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
 
Acudir personalmente con el Director de Inspección; Titular: Alfredo Pérez Nuño, domicilio Calzada 
las Palmas No. 30, primer piso, Col. Rincón del Agua Azul, Guadalajara, Jalisco. 

 
 
 
 

Dirección de Inspección. USUARIO INSPECCIONADO

INICIO 

Acude inspector a fuente de 
trabajo para realizar inspección. 

Recibe a inspector, permite la 
inspección y proporciona 

información solicitada 

¿ Cumple 
con todos los 
requisitos?

SI

Elabora acta, invitando al usuario 
a comparecer para corroborar la 

documentación.

NO

Elabora Resolución del 
cumplimiento del acta.

FIN 

Elabora acta, señala fecha para 
que el usuario entregue 

documentos e información 
requerida.

¿Asiste el 
usuario y 

cumple con 
los requisitos?

SI

NO

En caso de no cumplir se otorgará 
prórroga para entregar la 

documentación. 

En caso de continuar el 
incumplimiento se notifica el 

apercibimiento de multa.
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 

NOMBRE DEL 
SERVICIO: 

Capacitación en materia de seguridad e higiene. 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Dirección de Promoción de la Salud y Seguridad en el Trabajo. 

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

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 
Capacitación otorgada a patrones y trabajadores con la intención de generar una cultura laboral enfocada en 
la aplicación de mecanismos de seguridad e higiene, así como la prevención de riesgos, fomentando centros 
de trabajo seguros e higiénicos, adecuados al marco jurídico normativo en materia de seguridad e higiene, 
así como a las normas oficiales mexicanas de la STPS, fomento la formación e integración de la comisión de 
seguridad e higiene, la comisión de capacitación y adiestramiento, la presentación de los planes y 
programas de capacitación 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. 
Capacitación Institucional: Se imparte todos los miércoles y jueves en las instalaciones de la Secretaría del 
Trabajo y Previsión Social, abierta a todo el público 
Capacitación 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 GESTIÓN Y HORARIO: 
1. Capacitación Institucional: Formación, integración y funcionamiento de la comisión de Seguridad e Higiene, 
comisión de capacitación y adiestramiento, presentación de planes y programas de capacitación (DC-2) y 
presentación de listados de constancias de habilidades laborales (DC-4). Formatos y Formalidades. 
 

Lugar: Sala de Pleno de la Junta Local de Conciliación y Arbitraje ubicada en la calle  Independencia Número 
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 día hábil siguiente al que se recibió la capacitación en las oficinas de la 
Dirección de Promoción de la Salud y Seguridad en el Trabajo domicilio Calzada las Palmas Número 30. 
Col. Rincón del Agua Azul, Guadalajara, Jalisco, México.  
 

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

Lugar y horario: Según 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 día hábil siguiente al que se recibió la capacitación en las oficinas de la 
Dirección de Promoción de la Salud y Seguridad en el Trabajo domicilio Calzada las Palmas Número 30. Col. 
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Rincón 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 PRESTACIÓN DEL SERVICIO:  

Para la Capacitación Institucional: 
 

1.- Presentarse de manera puntual en el lugar señalado para la capacitación. 
2.- Registrarse en el listado de asistencia con letra clara y legible, ya que en base a este listado se elaboran 
las constancias de participación. 
3.- Asistir a la capacitación desde su inicio y hasta que el instructor la de por terminada. 
4.- Recoger la constancia al día hábil siguiente al que se recibió la capacitación en las oficinas de la Dirección 
de Promoción de la Salud y Seguridad en el Trabajo.  
 
Para la Capacitación Focalizada: 
 

1.- Solicitar la capacitación vía oficio o correo electrónico, dirigido al Director de Promoción de la Salud y 
Seguridad en el Trabajo, y especificando los siguientes puntos: 
 
a)         Empresa que solicita la capacitación 
b) Tema a cubrir referente a Normatividad Oficial Mexicana en materia de Seguridad e Higiene. 
c) Horario de capacitación (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 impartirá la capacitación (la posibilidad de desplazamiento de los capacitadores está 
directamente ligada al presupuesto de la dependencia). 
e) Número de asistentes (mínimo 15 personas) 
f) Señalar los recursos visuales y logísticos con los que cuente la empresa para poder impartir la 
capacitación (sala de juntas, salón de clases, proyector, cañón, laptop, rotafolio, televisor, etc.) 
 
2.- En base al oficio, se acordará con el Director de Promoción de la Salud y Seguridad en el Trabajo, lugar, 
hora y día de la capacitación.  (Esto depende de la carga laboral de la dependencia). 
3.- Es muy importante recoger al día hábil al que se recibió la capacitación sus constancias de participación 
en las oficinas de la Dirección de Promoción de la Salud y Seguridad en el Trabajo. 
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :   

 

 
 
COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 

Constancia de habilidades laborales firmada 
por el Director de área, por el capacitador y 
con sello de la Dirección de Promoción de la 

Salud y Seguridad en el Trabajo. 

La capacitación institucional 
tiene una duración de 2 horas 

y las constancias de 
habilidades laborales se 
entregarán al día hábil 

siguiente. 

Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
 
Acuda personalmente con el Director de Promoción de la Salud y Seguridad en el Trabajo; Titular: Mtro. Fernando 
García Velázquez, domicilio: Calzada las Palmas No. 30, primer piso, Col. Rincón del Agua Azul, Guadalajara, Jalisco. 

 

USUARIO 
Dirección de Promoción de la Salud y Seguridad en 

el Trabajo

Capacitación Focalizada

INICIO 

Elabora y presenta oficio de 
petición de capacitación para su 

centro de trabajo.

Recibe oficio y programa 
capacitación .

Acude a fuente de trabajo e 
imparte capacitación. 

En base a listados, elabora 
constancias para usuarios 

disponibles un día hábil despúes 
de capacitación.

Acude a la Dirección de 
Promoción de la Salud y 

Seguridad en el Trabajo a recoger 
constancias. 

FIN 

USUARIO 
Dirección de Promoción de la Salud y Seguridad en 

el Trabajo

Capacitación Institucional 

INICIO 

Acude a recibir la capacitación en 
el lugar y hora establecidos. 

Imparte cursos en horarios y 
lugares establecidos por la 

Dependencia. 

En base a listados, elabora 
constancias para usuarios 

disponibles un día hábil despúes 
de capacitación.

Acude a la Dirección de 
Promoción de la Salud y 

Seguridad en el Trabajo a recoger 
constancias. 

FIN 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 

Expedición de permisos o memorándum de trabajo a menores de edad. 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Dirección de Inspección 

DOMICILIO: 
Calzada las Palmas no. 30, Col. Rincón del Agua Azul, Guadalajara, Jalisco. C.P. 
44460.  

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 
Expedición de permisos o memorándum 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 desempeñada 
por un menor de edad se apegue las especificaciones que requiere la Ley Federal del Trabajo, y que estas 
sean desempeñadas en un ambiente sano y que no represente peligro alguno para su moral, bienestar o 
integridad física.       

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 señale una vigencia, o en tanto se cumpla la mayoría 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 mayoría de edad. 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
 
- Zona metropolitana de Guadalajara, domicilio Calle Calzada las Palmas número 30, primer piso, colonia 
Rincón del Agua Azul, Guadalajara Jalisco. 
 

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

- Unidad regional Lagos de Moreno: domicilio calle Pedro Moreno número 331, colonia Centro, Lagos de 
Moreno Jalisco.  
 
- Unidad regional Autlán de Navarro: domicilio calle Álvaro Obregón número 384, colonia Centro, Autlán de 
Navarro Jalisco.  
 
- Unidad regional Ocotlán: domicilio calle Francisco I. Madero número 44, colonia Centro,  
Ocotlán Jalisco.  
 
Horario de atención: lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas. 
 
- Unidad regional Ciudad Guzmán: domicilio calle Pascual Galindo Cevallos número 114, colonia Centro, 
Ciudad Guzmán Jalisco.  
 

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

1.- Ser mayor de 14 años y menor de 16 años.    
2.- Venir acompañado de su madre, padre o tutor. 
3.- Traer carta elaborada de la empresa o patrón donde especifique lo siguiente: 
a) Dirigida a la Secretaría del Trabajo y Previsión Social, donde la empresa solicita permiso para que el         
menor labore en su empresa o negocio. 
b)   Datos de la empresa o patrón, domicilio, teléfono, registro federal de contribuyentes (R.F.C.).  
c) Dicha carta debe ir firmada por el patrón, 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 ocupará el menor. 
f) Labores o actividades que desempeñará el menor (equipo de seguridad que deberá llevar para realizar 
sus funciones en caso de ser necesario). 
g) Horario de trabajo (máximo 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 prestará sus servicios. 
 
4.-  Acta de nacimiento (original y copia legible). 
5.- Constancia de estudios vigente sellada y firmada por la institución educativa (educación básica 
obligatoria conforme al art. 3 de la Ley de Educación del Estado de Jalisco). 
6.- Certificado médico expedido por una institución oficial (IMSS, ISSSTE, Cruz Roja, Cruz Verde) o 
pueden tramitarlo de forma gratuita en la Secretaría del Trabajo y Previsión Social en al área de Medicina 
del Trabajo.  (Original y copia). 
7.- Presentar identificación 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 años y menores de 16 años”, el cual se le proporcionará en la misma dependencia. 

 
Memorando de Trabajo: 
  1.- Ser mayor de 16 años y menor de 18 años. 

2.- Acta de nacimiento (original y copia legible) 
3.- Llenar (anexo 4 Solicitud memorándum) “Solicitud de Memorándum permiso para trabajadores menores 
de edad, mayores de 16 años, menores de 18 años”, el cual se le proporcionará en la misma dependencia. 
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :   

 
COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 

Se entregará permiso de trabajo o 
memorándum de trabajo firmado y sellado por 

el Director de Área. 
25 a 30 minutos Sin costo  

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
 
Acudir personalmente con el Director de Inspección; Titular: Alfredo Pérez Nuño, domicilio Calzada las Palmas No. 30, 
primer piso, Col. Rincón del Agua Azul, Guadalajara, Jalisco. 
 
 
 
 
 
 
 

USUARIO (Menor, madre padre o tutor). Dirección de Inspección
Permiso de trabajo a menores de edad  

INICIO 

Acude usuario, llena formato y 
presenta documentos requeridos. 

Recibe formato y documentos, 
verifica que el giro sea permitidos 

para él menor  

¿Cumple 
con los 

requisitos?

SI

Autoriza permiso de trabajo y se 
entrega un tato para el usuario    

Recibe permiso de trabajo    

FIN

NO

No se autoriza el permiso de trabajo 
y se invita al usuario a que busque 
otra alternativa que no atente en 

contra de su integridad. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 

Certificación de Negocio Familiar. 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Dirección de Inspección. 

DOMICILIO: 
Calzada las Palmas no. 30, Col. Rincón del Agua Azul, Guadalajara, Jalisco. C.P. 
44460.  

DESCRIPCIÓN 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 únicamente comprobar las normas de seguridad e higiene. Las 
personas que pueden laborar en las empresas familiares son: ascendientes y descendientes en línea directa 
(abuelos, padres, hij@s y niet@s) y en su caso el o la cónyuge del propietario del negocio, según lo dicta el 
artículo 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 año. 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
- Zona metropolitana de Guadalajara, domicilio Calle Calzada las Palmas número 30, primer piso, colonia 
Rincón del Agua Azul, Guadalajara Jal. C.P. 44460. 
 
- Unidad regional Puerto Vallarta: domicilio calle Lisboa número 147, esquina prolongación Brasil, colonia La 
Vena, Puerto Vallarta Jalisco. 
 

- Unidad regional Lagos de Moreno: domicilio calle Pedro Moreno número 331, colonia Centro, Lagos de 
Moreno Jalisco.  
 
- Unidad regional Autlán de Navarro: domicilio calle Álvaro Obregón número 384, colonia Centro, Autlán de 
Navarro Jalisco.  
 
- Unidad regional Ocotlán: domicilio calle Francisco I. Madero número 44, colonia Centro,  
Ocotlán Jalisco.  
 
Horario de atención: lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas. 
 
- Unidad regional Ciudad Guzmán: domicilio calle Pascual Galindo Cevallos número 114, colonia Centro, 
Ciudad Guzmán Jalisco.  
 
Horario de atención: lunes y viernes de 8:30 a 15:30 horas. 
 
 
 
REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 
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1.- Ser una empresa constituida por patrón, su cónyuge y sus familiares en línea directa. 
2.- Llenar solicitud de (anexo 5 Verificación de negocio familiar). 
3.- Presentar original y copia de la siguiente documentación: 
     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 identificación de todos los miembros de la familia que trabajen en el negocio. 
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :   

 
 
COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 

Se entregará Certificado de Negocio Familiar 
firmado por el responsable del área y sellado 

por la Dirección de Inspección. 

45 minutos, una vez 
cumplimentada toda la 
documentación en las 

oficinas de la 
dependencia.  

Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
 
Acudir personalmente con el Director de Inspección; Titular: Alfredo Pérez Nuño, domicilio Calzada las Palmas No. 30, 
primer piso, Col. Rincón del Agua Azul, Guadalajara, Jalisco. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

USUARIO  Dirección de Inspección
Certificado de negocio familiar  

INICIO

Acude usuario y llena formato de 
verificación de negocio familiar. 

Realiza inspección a la fuente 
empleo y verifica que el negocio 
sea familiar; señala fecha para 

entregar documentos.

Acude a su cita y entrega 
documetación requerida.

Verifica documentación y realiza 
certificado de negocio familiar, 
entregando un tanto al usuario. 

Recibe certificado de negocio 
familiar.

FIN
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    Dirección General del Servicio Nacional del Empleo 
Jalisco 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 

Bolsa de Trabajo. 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Dirección de Vinculación Laboral. 

DOMICILIO: Paseo Degollado Número 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 44360. 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

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

VIGENCIA: 
 
No Aplica 

 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 
44100. 
 
Teléfono: 01(33)36-68-18-00, ext.: 31347 y 31346 
 
Módulo Tlaquepaque; domicilio Unidad Administrativa “Pila Seca”, Boulevard Marcelino García Barragán 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 Guzmán; domicilio Pascual Galindo y Ceballos No. 114, col. Centro, Ciudad 
Guzmán, 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 Autlán de Navarro; domicilio Casa de la Cultura ubicada en Avenida Hidalgo No. 247, col. 
Centro, Autlán 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 González 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 atención: lunes a viernes de 08:30 a 16:00 horas.  
 

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 
- Tener la mayoría de edad. 
- Ser mexicano y estar en pleno uso de sus facultades mentales. 
- Acudir en el horario de atención. 
- Llenar formato (Anexo 6 Registro personal SISNE) 
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COMPROMISOS DE CALIDAD :  

 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 
Atención personalizada para buscadores de 

empleo, brindando información sobre 
oportunidades de trabajo que se adapten a su 

perfil laboral. 

El mismo día en que se 
presenta.        Sin costo  

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 

 
Acudir personalmente a la Dirección de Vinculación Laboral; Titular: Ingeniero Octavio Javier Díaz Becerra, domicilio 
Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, col. Centro, Guadalajara, Jal.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

USUARIO Servicio Nacional del Empleo Jalisco EMPRESA

BOLSA DE TRABAJO

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

en recepción.

Entrevista al solictante y verifica 
cumplimiento de requisitos. 

Se registra en el sistema SISNE.

¿El 
solicitante 
cumple el 

Recibe del SNEJ otras alternativas  
de busqueda de empleo o de 

autoempleo.

Se elabora carta de envío a la 
empresa.

Se entrevista con la empresa.

¿Es 
seleccionado 

para el trabajo?

Se recibe información del buscador de 
empleo colocado en donde notifica su 

incorporación a la empresa.

INICIO
INICIO

Fin

No

Si

No

Si



 

ELABORÓ: 
DIRECCIÓN GENERAL DE 

PLANEACIÓN E INNOVACIÓN 

FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

25-ENE-2012 

FECHA DE 
ACTUALIZACIÓN: 

25-ENE-2012 VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: TP-PI-SG-MS-03 
PÁGINA 

45 DE 114 

 

   

Manual de Servicios 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 

Centro de Intermediación Laboral. 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Dirección de Vinculación Laboral. 

DOMICILIO: 
 Paseo Degollado Número 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 44360. 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

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

VIGENCIA: 

No Aplica 

 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 

Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 
44100. 
 
Teléfono: 01(33)36-68-18-00, Ext. 31347 y 31323. 
 
Horario de atención: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.  
  

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 

- Tener la mayoría de edad. 
- Ser mexicano y estar en pleno uso de sus facultades mentales. 
- Acudir en el horario de atención. 
- Llenar formato Centro de Intermediación Laboral. (Anexo 7) 
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COMPROMISOS DE CALIDAD :  

 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 

Asesoría personal para la búsqueda de 
empleo (envío de solicitudes de empleo, 
elaboración de curriculum), a través de 

herramientas tecnológicas.   

El mismo día en que se 
presenta. 

Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
 
Acudir personalmente a la Dirección de Vinculación Laboral; Titular: Ingeniero Octavio Javier Díaz Becerra, domicilio 
Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, col. Centro, Guadalajara, Jal. 
 

 
 
 
 
 
 
 

USUARIO Servicio Nacional del Empleo Jalisco Empresa

Centro de Intermediación Laboral 

Acude a las oficinas y llena el formato 
"Registro del Solicitante" y lo entrega en 

recepción.

Se le proporciona el equipo de computo y 
la asesoría para navegar en el Potal del 

Empleo.

¿El solicitante 
encuentra 
vacante?

Realiza busqueda en otros portales 
ofertantes de  vacantes de empleo.

Envía su C.V. a la empresa vía  Portal del 
Empleo.

Se entrevista con la empresa.

¿Es seleccionado 
para el trabajo?

Se recibe información del buscador de 
empleo colocado en donde notifica su 

incorporación a la empresa.

INICIO

FIN

No

Si

No

Si
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 

Abriendo Espacios. 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Dirección de Vinculación Laboral 

DOMICILIO: 
 Paseo Degollado Número 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 44360. 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

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

VIGENCIA: 

No Aplica 

 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
 
Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 
44100. 
 
Teléfono: 01(33)3668-1800, Ext. 31347 y 31323 
 
Horario de atención: lunes a viernes de 08:30 a 16:00 horas.  
 
REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 

-  Adultos mayores a partir de los 55 años de edad. 
- Personas con discapacidad de 16 años en adelante presentado un certificado de discapacidad. (Expedido 
por CRIT del DIF Jalisco) 
- Liberados y preliberados a partir de los 18 años, presentando carta emitida por el Servicio Post 
Penitenciario. 
- Persona con VIH/SIDA enviados de Coesida u otra institución de salud o dependencia social. 
- Llenar un registro personal que le proporciona la Dirección 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 envía a la empresa que su perfil laboral empata con alguna vacante ofertada; 
presentándose con la persona encargada de Recursos Humanos para una segunda valoración. 
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COMPROMISOS DE CALIDAD :  

 
 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 
Atención personalizada de las personas 

mayores de 55 años, liberados y preliberados  
a partir de los 18 años, personas con vih/sida 
y personas con discapacidad de 16 años en 

adelante, para apoyarlos en conseguir un 
empleo. 

 De 1 a 7 días Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
 
Acudir personalmente a la Dirección de Vinculación Laboral; Titular: Ingeniero Octavio Javier Díaz Becerra, domicilio 
Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, col. Centro, Guadalajara, Jal. 

 
 
 
 
 

Usuario Servicio Nacional del Empleo Jalisco 

Abriendo Espacios 

 Entrevista al solicitante y verifica
cumplimiento de requisitos

¿El 
solicitante 
cumpe con 

perfil ?

Recibe de la OSNE otras alternativas  y es  
registrado en espera de vacante

Elabora oficio de 
envio a empresa.

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

entrega en recepción.

Se entrevista con la empresa

¿Persona con 
discapacidad?

Realiza evaluación 
valpar.

INICIO

Si

No

Fin No

Si

FIN

Se recibe información en donde se notifica su incorporación a la 
empresa.

¿Es seleccionado 
para el trabajo?

Si

No
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: Becas de Capacitación para el Trabajo (BECATE). 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Dirección de Vinculación Laboral 

DOMICILIO: Paseo Degollado Número 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 44360. 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

 
Becas  y capacitación para el trabajo, para la población Desempleada y Subempleada a través de cursos.  
 
 

VIGENCIA: 

 
No Aplica 

 
 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 
44100. 
Teléfono: 01(33)36-68-18-00, ext.: 31347 y 31323 
 
Módulo Tlaquepaque; domicilio Unidad Administrativa “Pila Seca”, Boulevard Marcelino García Barragán 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 Guzmán; domicilio Pascual Galindo Ceballos No. 114, col. Centro, Ciudad 
Guzmán, 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 Autlán de Navarro; domicilio Casa de la Cultura ubicada en Avenida Hidalgo No. 247, col. 
Centro, Autlán 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 González 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 atención: lunes a viernes de 09:00 a 15:30 horas.  
 

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 

- Personas de 16 años o más de todo el país, desempleadas, subempleadas o trabajadores en suspensión 
temporal de relaciones laborales, con el objetivo de que se incorporen a cursos de capacitación 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.  
Documentación: 
  

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

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

- Estar desempleado o subempleado, en el caso de la modalidad de Capacitación para el Autoempleo. 

- Tener 16 años o más. 

- Cubrir el perfil establecido en el “Programa de Capacitación” (Anexo No. 3) 

- Entregar una fotografía reciente tamaño 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 
Población (CURP). 

- Presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple legible de identificación 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 Capacitación”  

B) Para la modalidad Capacitación a Trabajadores en Suspensión Temporal de Labores. 

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

- Estar inscrito en un padrón de trabajadores en suspensión temporal de las relaciones de trabajo. 

- Haber percibido un ingreso mensual antes de la afectación de hasta cinco salarios mínimos generales, para 
lo cual deberá presentar original (para su cotejo) y entregar copia simple legible del último recibo de nómina. 

- Tener 16 años o más. 

- Cubrir el perfil establecido en el “Programa de Capacitación” (Anexo No. 3). 

- Entregar una fotografía reciente tamaño 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 
Población (CURP). 

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

El interesado realizará personalmente este trámite ante el personal de las oficinas del SNE, para lo cual 
podrá consultar los domicilios correspondientes a los SNE en la República en la dirección electrónica:  
http://www.stps.gob.mx/CGE/DIRECTORIO_stps.htm. 
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COMPROMISOS DE CALIDAD :  

 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 
Apoyo dado a la población desempleada de 

16 años o más para que obtenga la 
calificación requerida por el aparato 

productivo, mediante su incorporación a 
cursos de capacitación de corto plazo, los 

cuales son gestionados con el sector 
empresarial y realizados por el mismo.  

Lo anterior con el fin de lograra su colocación 
en un puesto de trabajo, mediante los 

programas de capacitación para el 
autoempleo, capacitación mixta, vales de 
capacitación y capacitación en la practica 

laboral.  
El apoyo económico es de 1 a 3 salarios 

mínimos desde 30 a 90 días, según el curso.  

De 30 a 90 días Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 

 
Acudir personalmente a la Dirección de apoyos financieros; Titular: Lic. Karina Godinez López, domicilio Paseo 
Degollado No. 54, Plaza Tapatía, col. Centro, Guadalajara, Jal.  
 

 
DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 

Usuario Servicio Nacional del Empleo Jalisco

Becas de Capacitación para el Trabajo (BECATE)

Verifica que el usuario cumpla con los 
requisitos y realiza entrevista 

¿Cumple con 
los requisitos 

?

La OSNE ofrece otras 
alternativas de apoyo

Notifica al usuario para que asista 
a cursos de capacitación 

Inicio
INICIO

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

entrega a la OSNE.

No

Si

Fin
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NOMBRE DEL 
SERVICIO: Subprograma de Movilidad Laboral Interna Sector Agrícola (SUMLISA) 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Dirección de Vinculación Laboral 

DOMICILIO: Paseo Degollado Número 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 44360. 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 
 
Vincular las oportunidades de empleo, capacitación y apoyos económicos de la oferta y la demanda de 
mano de obra del sector agrícola, entre las zonas expulsoras y receptoras. 
 
VIGENCIA: 

No Aplica 

 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
 
Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 
44100. 
Teléfono: 01(33)36-68-18-00, ext.: 31334 y 31341. 
 
Horario de atención: lunes a viernes de 08:30 a 16:00 horas.  
  
REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 

- Llenado de formato registro de solicitante(Anexo 11). 
- Tener cumplidos 16 años en adelante. 
- Ser mexicano. 
- Ser jornalero agrícola. 
- Cumplir con la documentación requerida: CURP, Acta de nacimiento, identificación oficial (IFE), 2 
fotografías tamaño. 
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COMPROMISOS DE CALIDAD :  

 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 
Apoyos económicos 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. Además un apoyo de $1,701 por 

capacitación. 

De 30 a 360 días        Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 

 
Acudir personalmente a la Dirección de Vinculación Laboral; Titular: Ingeniero Octavio Javier Díaz 
Becerra, domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, col. Centro, Guadalajara, Jal. 

 
 

Usuario Servicio Nacional del Empleo Jalisco

 

 

Subprograma de Movilidad Laboral Interna

Acude a las oficinas del SNEJ y cubre 
los requistos establecidos en las reglas 
de operación del programa de Apoyo al 

Empleo.

Notifica al interesado los requisitos no 
cubiertos para que sean cubiertos.

Seleccionar a los beneficiarios, entrevista  al 
interesado y verifica los documentos 

proporcionados 

¿Cumple con 
los requisitos?

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

otorgar el apoyo.

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

El beneficiario recibe apoyos económicos 
según se establece en las reglas de operación 

del programa de Apoyo al Empleo.

Inicio

No

Si

Fin
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 

Movilidad Laboral Interna Sector Industrial y de Servicio. 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Dirección de Vinculación Laboral 

DOMICILIO: Paseo Degollado Número 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 44360. 

DESCRIPCIÓN 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, 
otorgándoles apoyo económico para su movilidad así como capacitación. 

 

VIGENCIA: 

No Aplica 

 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 

Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 
44100. 
 
Teléfono: 01(33)36-68-18-00, ext.: 31334 y 31341. 
 
Horario de atención: lunes a viernes de 08:30 a 16:00 horas.  
  

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 
- Ser desempleado o subempleado. 
- Tener 16 años o más. 
- Realizar el trámite personalmente. 
- Llenar el formato “Registro del Solicitante” (Anexo No.11) 
- Dos fotografías tamaño 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 :  

 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 
Apoyos económicos 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 de vuelta. 

 Mientras que el apoyo interestatal (Ejemplo: 
Jalisco a Colima) es de $1,400 de ida y $800 

de regreso.  

De 30 a 360 días Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 

 
Acudir personalmente a la Dirección de Vinculación Laboral; Titular: Ingeniero Octavio Javier Díaz Becerra, domicilio 
Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, col. Centro, Guadalajara, Jal. 

 
 
 

Usuario Servicio Nacional del Empleo Jalisco

 

 

Subprograma de Movilidad Laboral Interna Sector Ind ustrial y de Servicio

Acude a las oficinas del SNEJ y cubre 
los requistos establecidos en las reglas 
de operación del programa de Apoyo al 

Empleo.

Notifica al interesado los requisitos no 
cubiertos para que sean cubiertos.

Seleccionar a los beneficiarios, entrevista  al 
interesado y verifica los documentos 

proporcionados 

¿Cumple con 
los requisitos?

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

otorgar el apoyo.

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

El beneficiario recibe apoyos económicos 
según se establece en las reglas de operación 

del programa de Apoyo al Empleo.

Inicio

No

Si

Fin
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 

Programa de Trabajadores Agrícolas Temporales México-Canadá (PTAT). 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Dirección de Vinculación Laboral 

DOMICILIO: Paseo Degollado Número 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 44360. 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

Reclutamiento y selección de candidatos (primera vez) y seguimiento en trabajadores subsecuentes, sobre 
vacantes en Canadá para trabajo agropecuario y apícola. 
 
 

VIGENCIA: 

No Aplica 

 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 

Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 
44100. 
 
Teléfono: 01(33)36-68-18-00, ext.: 31334 y 31341. 
 
Horario de atención: lunes a viernes de 08:30 a 16:00 horas.  
 

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 

- Tener de 22 a 40 años de edad. 
- Ser campesinos de zona rural. 
- Estado civil casado o unión libre. 
- Escolaridad tercer año de educación secundaria como máximo. 
- No haber sido deportado de los Estados Unidos de Norteamérica. 
- Llenar formato “Registro de solicitante SNE-01 (Anexo 12). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ELABORÓ: 
DIRECCIÓN GENERAL DE 

PLANEACIÓN E INNOVACIÓN 

FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

25-ENE-2012 

FECHA DE 
ACTUALIZACIÓN: 

25-ENE-2012 VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: TP-PI-SG-MS-03 
PÁGINA 

58 DE 114 

 

   

Manual de Servicios 

 

COMPROMISOS DE CALIDAD :  

 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 
Vinculación del buscador de empleo 

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

agropecuario y apícola. Sin apoyo económico. 

 De 60 a240 días Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
 
Acudir personalmente a la Dirección de Vinculación Laboral; Titular: Ingeniero Octavio Javier Díaz Becerra, domicilio 
Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, col. Centro, Guadalajara, Jal. 

 
 

Usuario Servicio Nacional del Empleo Jalisco Otras Instituci ones

 

 

Programa de Trabajadores Agrícolas Temporales Méxic o-Canadá (PTAT).

Acude a la oficina del SNEJ y se registra como buscador de 
empleo.

Coordinación General de Empleo, 
Publica las vacantes 

El consejero de empleo verifica que el 
interesado cubra los requisitos iniciales, 

expide una carta de presentación para iniciar 
trámites ante la Embajada de Canadá.  

Firma el formato UMM 5475. "Authority to release to a 
designated individual" que autooriza a SNEJ para solicitar a 
la Embajada informes sobre el trámite de visa del candidato 

Coordinación General de Empleo, notifica a embajada de 
Canadá la lista de candidatos autorizados para 

presentarse a tramitar permiso de trabajo.

Acude ante embajada Canadiense y presenta documentación 
completa.

La Embajada de Canadá, verifica documentación , 
procesa solicitud, asigna número de expediente, 

carta de conocimiento, e instrucciones para 
exámen médico.

Acude a la red de médicos designados y autorizados por la 
Embaja de Canadá.

Proporciona a SNEJ lista de trabajadores a los cuales 
se les otorgó visa; 

en su caso sobre los rechazados para ofrecer otro 
esquema de vinculación  

Por sus medios, llega al 
puesto de inmigración.

¿Candidato 

admisible?

Viaja a Canadá.

Se reporta a mas tardar 8 días hábiles 
después de haber regresado  a México.

Interviene autoridad consular 
para brindar orientación.

SNEJ contacta al trabajador y le 
proporciona un paquete informativo 
sobre sus derechos y obligaciones en 

Canadá.

Inicio

Fin

¿Cumple 
contrato?

Si

No

No

Si

Fin
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 

Mecanismo de movilidad laboral México-Canadá. 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Dirección de Vinculación Laboral 

DOMICILIO: Paseo Degollado Número 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 44360. 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

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

VIGENCIA: 

 
No Aplica 
 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
 Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 
44100. 
 
Teléfono: 01(33)36-68-18-00, ext.: 31334 y 31341. 
 

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

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 

- 22 a 40 años de edad. 
- Ser campesino de zona rural. 
- Estado civil, casado o unión libre. 
- Escolaridad 3°. De secundaria como máximo. 
- No haber sido deportado de Estados Unidos. 
-  Llenar el formato “Registro del Solicitante” (Anexo No.11) 
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COMPROMISOS DE CALIDAD :  

 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 
Vinculación del buscador de empleo en 

construcción o en turismo con el ofertante de  
vacantes en Canadá para trabajo en el mismo 

giro. Sin apoyo económico. 

De 360 a 720 días Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 

 
Acudir personalmente a la Dirección de Vinculación Laboral; Titular: Ingeniero Octavio Javier Díaz Becerra, domicilio 
Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, col. Centro, Guadalajara, Jal. 

 
 
 

 Usuario Servicio Nacional del Empleo Jalisco Otras Instituci ones

 

 

Programa de Trabajadores Agrícolas Temporales Méxic o-Canadá (PTAT).

Acude a la oficina del SNEJ y se registra como buscador de 
empleo.

Coordinación General de Empleo, 
Publica las vacantes 

El consejero de empleo verifica que el 
interesado cubra los requisitos iniciales, 

expide una carta de presentación para iniciar 
trámites ante la Embajada de Canadá.  

Firma el formato UMM 5475. "Authority to release to a 
designated individual" que autooriza a SNEJ para solicitar a 
la Embajada informes sobre el trámite de visa del candidato 

Coordinación General de Empleo, notifica a embajada de 
Canadá la lista de candidatos autorizados para 

presentarse a tramitar permiso de trabajo.

Acude ante embajada Canadiense y presenta documentación 
completa.

La Embajada de Canadá, verifica documentación , 
procesa solicitud, asigna número de expediente, 

carta de conocimiento, e instrucciones para 
exámen médico.

Acude a la red de médicos designados y autorizados por la 
Embaja de Canadá.

Proporciona a SNEJ lista de trabajadores a los cuales 
se les otorgó visa; 

en su caso sobre los rechazados para ofrecer otro 
esquema de vinculación  

Por sus medios, llega al 
puesto de inmigración.

¿Candidato 

admisible?

Viaja a Canadá.

Se reporta a mas tardar 8 días hábiles 
después de haber regresado  a México.

Interviene autoridad consular 
para brindar orientación.

SNEJ contacta al trabajador y le 
proporciona un paquete informativo 
sobre sus derechos y obligaciones en 

Canadá.

Inicio

Fin

¿Cumple 
contrato?

Si

No

No

Si

Fin
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: Repatriados Trabajando 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Dirección de Vinculación Laboral 

DOMICILIO: Paseo Degollado Número 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 44360. 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

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

VIGENCIA: 

No Aplica 

 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 

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

Teléfono: 01(33)36-68-18-00, ext.: 31347 y 31323. 
 
Horario de atención: lunes a viernes de 08:30 a 16:00 horas.  
 

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 
- No haber sido apoyado económicamente con anterioridad en este subprograma. 
- No querer intentar cruzar nuevamente la frontera con EUA. 
- Tener 16 años cumplidos en adelante. 
- Llamar a la oficina del Servicio Nacional de Empleo más cercana. 
- Presentar la CURP, si no la tiene presenta el acta de nacimiento. 
- Presentar hoja de repatriación. 
- Llenar formato: Solicitud de apoyo del subprograma “Repatriados trabajando”(Anexo 13). 
- Cuentas con 15 días hábiles para iniciar tus trámites a partir de la fecha de repatriación. 

  El trámite es personal e intransferible. 
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COMPROMISOS DE CALIDAD :  REPATRIADOS TRABAJANDO  

 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 

Apoyos económico de $1,000 para la 
búsqueda de empleo a personas repatriadas 

de los Estados Unidos de Norteamérica. 
3 días        Sin costo 

 
 
MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 

 
Acudir personalmente a la Dirección de Vinculación Laboral; Titular: Ingeniero Octavio Javier Díaz Becerra, domicilio 
Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, col. Centro, Guadalajara, Jal.  
 

 

Usuario Servicio Nacional del Empleo Jalisco

 

 

Subprograma Repatriados Trabajando 

Acude a las oficinas del SNEJ y cubre 
los requistos establecidos en las reglas 
de operación del programa de Apoyo al 

Empleo.

Notifica al interesado los requisitos no 
cubiertos para que sean cubiertos.

Seleccionar a los beneficiarios, entrevista  al 
interesado y verifica los documentos 

proporcionados 

¿Cumple con 
los requisitos?

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

otorgar el apoyo.

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

El beneficiario recibe apoyos económicos 
según se establece en las reglas de operación 

del programa de Apoyo al Empleo.

Inicio

No

Si

Fin
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: Fomento al Autoempleo. 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Dirección de Vinculación Laboral 

DOMICILIO: Paseo Degollado Número 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 44360. 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

Apoyo para equipamiento con maquinaria, equipo y herramientas a Iniciativas de Ocupación por Cuenta 
Propia (IOCP) de nueva creación o fortalecimiento (máximo 2 años de antigüedad), hasta por $25,000.00 
por socio. Monto máximo por proyecto $125,000.00 
 

VIGENCIA: 

No Aplica 

 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
Unidad Regional Guadalajara; domicilio Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, Guadalajara, Jal. C.P. 
44100. 
 

Teléfono: 01(33)36-68-18-00, ext.: 31343. 
 
Módulo Tlaquepaque; domicilio Unidad Administrativa “Pila Seca”, Boulevard Marcelino García Barragán 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 Guzmán; domicilio Pascual Galindo Ceballos No. 114, col. Centro, Ciudad 
Guzmán, 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 Autlán de Navarro; domicilio Casa de la Cultura ubicada en Avenida Hidalgo No. 247, col. 
Centro, Autlán 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 González 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 atención: lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas. 

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 

- Tener 18 años o más. 
- Tener experiencia en la actividad a emprender. 
- Tener dos años de residencia en el municipio, donde establecerá el proyecto. 
- Estar desempleado o subempleado. 
- Tener un ingreso familiar inferior a los 6 Salarios Mínimos. 
- No ser sujeto de crédito en instituciones públicas o privadas. 
- Realizar el trámite 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 documentación: 
a) Acata de nacimiento. 
b) CURP. 
c) Credencial de elector. 
d) Comprobante de domicilio, de luz o de teléfono reciente. 
e) 1 Fotografía tamaño infantil. 
- Llenar formato: CUESTIONARIO DE INICIO DE OPERACIONES (ANEXO 14).  
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COMPROMISOS DE CALIDAD :  

 
CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 

Apoyos a proyectos productivos, iniciativa de 
ocupación propia (a fondo perdido) desde 

$25,000 (Veinticinco mil pesos 00/100 m. n.), 
hasta $125,000 (Ciento veinticinco mil pesos 

00/100 m. n.) a personas desempleadas y 
subempleadas, con potencial para desarrollar 

una actividad productiva por cuenta propia. 

90 días       Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
 
Acudir personalmente a la Dirección de Vinculación Laboral; Titular: Ingeniero Octavio Javier Díaz Becerra, domicilio 
Paseo Degollado No. 54, Plaza Tapatía, col. Centro, Guadalajara, Jal. 

 

Usuarios (Desempleado o subempleado Oficina del Serv icio Nacional del Empleo

Fomento al Autoempleo

Acude a oficinas del SNEJ a solicitar  
información respecto del programa.

Proporciona información y requisitos 
para ser beneficiario. 

¿Cumple con 
los requisitos?

NO

Entrevista al solicitante, asigna folio a 
solicitud, realiza visita de verificación y 

validación, para generar dictamen. 

SI

¿Es aprobado 
el tramite?

NO
SI

Recibe notificación sobre aprobación del 
dictamen, y apoyo en especie. 

Realiza gestiones para entregar apoyo en 
especie al usuario. 

¿ Inicio 
actividades el 

usuario? SI

NO

Recupera apoyos otorgados a 
ciudadanos para su reasignación.

Personal del SNEJ realiza primer visita 
de seguimiento a los 30 días de entregado 
el apoyo. Además realiza tres visitas de 
seguimiento, para verificar la utilización 

del equipo. adquirido con el apoyo.

¿ Cumplió con 
los requisitos ?

NO

SI

Recibe los apoyos en 

propiedad.

Inicio

Fin

Fin
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    Presidencia de la Junta Local de Conciliación y 
Arbitraje  
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 

Juicios Laborales 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

 
Junta Local de Conciliación y Arbitraje del Estado de Jalisco 

 
DOMICILIO: 
 
 

Calle Independencia número 100, Zona Centro, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44100. 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

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

VIGENCIA: 

No aplica 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
Juntas especiales Primera, Segunda, Tercera, Cuarta, Quinta, Décima, Onceava, Doceava y Treceava, 
domicilio calle Independencia número 100, Zona Centro Guadalajara Jalisco. C.P. 44100 
 
Junta especial Sexta: domicilio calle Lisboa número 147, esquina prolongación Brasil, colonia La Vena, 
Puerto Vallarta Jalisco 
 
Junta especial Séptima: domicilio calle Pascual Galindo Cevallos número 114, colonia Centro, Ciudad 
Guzmán Jalisco.  
 
Junta especial Octava: domicilio calle Pedro Moreno número 331, colonia Centro, Lagos de Moreno Jalisco.  
 
Junta especial Novena: domicilio calle Francisco I. Madero número 44, colonia Centro,  
Ocotlán Jalisco.  
 
Junta especial Catorceava: calle Álvaro Obregón número 384, colonia Centro, Autlán de Navarro Jalisco 
 
Horario de atención: lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.  
 
 
REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 
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1.- Presentar en la Oficialía de Partes de las Juntas Locales de Conciliación y Arbitraje del Estado de Jalisco 
demanda por escrito precisando sus prestaciones reclamadas,  hechos de tiempo, modo y lugar.  
2.- Señalar en la demanda domicilio correcto del o los demandados, (Calle, número exterior e interior,  
Colonia, Ciudad, o Municipio, Código Postal, Entre las Calles), actividad o giro de la fuente de trabajo o 
patrón.  
3.- Presentar una copia de la demanda para cada uno de los demandados. 
 
Una vez que se señala la primera audiencia: 
- Acudir personalmente con apoderado (abogado), a las audiencias para la  celebración del procedimiento 
correspondiente que establece la Ley Federal del Trabajo.  
- En caso de llegar a una  “Conciliación” voluntaria por parte del trabajador y patrón, 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 :  

 
 

COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

Características Tiempo Costo 

Impartición de Justicia en materia laboral de 
forma imparcial, completa y oportuna.  

Los establecidos en la 
Ley Federal del Trabajo.       Sin costo  

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 

 
Acudir personalmente con el Presidente de la Junta Local de Conciliación y Arbitraje; titular Mtro. Alfonso Gutiérrez 
Santillán, en el domicilio Independencia No. 100, primer piso, zona centro Guadalajara, Jalisco. 

 

Usuario Oficialia de Partes Junta Especial 

Juicios Laborales 

Recibe demanda y la turna a 
Junta Especial. Entrega al usuario 

acuse de recibido

Hace 
prevención

Se lleva acabo audiencia 
873 para conciliar 

SI

¿Cumple?

SI

NO

Presenta demanda en Oficialía de 
Partes

¿Se concilia?

Se continua con el procedimiento de 
Ley, requiriendo al usuario para 
acreditar su dicho. Emite laudo

NO

NO

SI

Inicio

Firma convenio

Fin

Fin

Es notificado sobre la 
resolución del Juicio

Termina juicio, operando la 
caducidad.
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 

Declaratoria de Beneficiarios. 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Junta Local de Conciliación y Arbitraje 

DOMICILIO: 
 

 
Calle Independencia número 100, Zona Centro, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44100. 
 

DESCRIPCIÓN 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 “declaración de beneficiarios” para demandar o recibir las 
prestaciones laborales que la parte trabajadora no cobró en vida. 

VIGENCIA: 
 
No aplica 

 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
- Juntas especiales Primera, Segunda, Tercera, Cuarta, Quinta, Décima, Onceava, Doceava y Treceava 
domicilio calle Independencia número 100, Zona Centro Guadalajara Jalisco. C.P. 44100 
 
- Junta especial Sexta, domicilio calle Lisboa número 147,esquina prolongación Brasil, colonia La Vena, 
Puerto Vallarta Jalisco 
 
- Junta especial Séptima, domicilio calle pascual Galindo Cevallos número 114, colonia Centro, Ciudad 
Guzmán Jalisco.  
 
- Junta especial Octava, domicilio calle Pedro Moreno número 331, colonia Centro, Lagos de Moreno 
Jalisco.  
 
- Junta especial Novena, domicilio calle Francisco I. Madero número 44, colonia Centro,  
Ocotlán Jalisco.  
 
- Junta especial Catorceava, calle Álvaro Obregón número 384, colonia Centro, Autlán de Navarro Jalisco. 
 
Horario de atención: lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas. 

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 
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1.- Presentar en la Oficialía de Partes de la Junta Local de Conciliación y Arbitraje del Estado de Jalisco; 
Solicitud por escrito, adjuntando a la solicitud, copia certificada del acta de defunción del trabajador que se 
pretende ser beneficiario. 
2.- Ofertar las pruebas necesarias que acrediten el parentesco o la dependencia económica con la persona 
fallecida.(Acta de Matrimonio, Acta de Nacimiento, Testigos) 
3.- Señalar Nombre del patrón o fuente de trabajo, el domicilio del último patrón para el cual laboró 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 :  

 
 

COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 

Impartición de Justicia en materia laboral de 
forma imparcial, completa y oportuna.  

Los establecidos en la 
Ley Federal del Trabajo. 

Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
 
Acudir personalmente con el Presidente de la Junta Local de Conciliación y Arbitraje; titular Mtro. Alfonso Gutiérrez 
Santillán, en el domicilio Independencia No. 100, primer piso, zona centro Guadalajara, Jalisco. 

Usuario Oficialia de Partes Junta Especial 
Declaratoria de Beneficarios 

Acta de defunción
Pruebas de parentesco o 
dependencia

Recibe solicitud y turna a 
Junta Especial, 

otorgandole acuse de 
recibo al Usuario

Efectúa audiencias
Presenta solicitud en 
Oficialía de Partes

Emite interlocutoria

Inicio

Fin
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DESCRIPCIÓN  NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 

Líneas de Primer Contacto  
“Conciliación”. 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

 
Juntas especiales 1, 2, 3, 4 y 5 de la Local de Conciliación y Arbitraje  
 

DOMICILIO: 
 

 
Calle Independencia número 100 y Humboldt 132, Zona Centro, Guadalajara, 
Jalisco. C.P. 44100. 
 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 
“Conciliar” los conflictos laborales entre la parte trabajadora y la parte patronal,  así como desahogo de la 
primera audiencia en juicio laboral individual que consiste en las siguientes etapas: (Conciliación, Demanda, 
Excepciones, Ofrecimiento y Admisión de pruebas) en un periodo aproximado de 30 días después de haber 
presentado la demanda en el área de oficialía de partes de la Junta Local de Conciliación 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 vía 
“conciliatoria” mediante un convenio económico o desistimiento de la demanda presentada.   

VIGENCIA: 

No aplica  

 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 

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

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

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 
1.- Presentar en la Oficialía de partes de la Junta Local de Conciliación y Arbitraje del Estado de Jalisco, 
demanda por escrito precisando sus prestaciones reclamadas, señalando las circunstancia de hechos  
(tiempo, modo y lugar).  
2.- Señalar en la demanda domicilio correcto del o los demandados, (Calle, número exterior e interior,  
Colonia, Ciudad, o Municipio, Código Postal, Entre las Calles), actividad o giro de la fuente de trabajo o 
patrón.  
3.- Presentar una copia de la demanda para cada uno de los demandados. 
 
Una vez que se señala la primera audiencia: 
- Acudir personalmente con apoderado (abogado), a las audiencias para la  celebración del procedimiento 
correspondiente que establece la Ley Federal del Trabajo. 
- Presentar Identificación oficial vigente (IFE, Pasaporte, Cartilla del servicio militar). 



 

ELABORÓ: 
DIRECCIÓN GENERAL DE 

PLANEACIÓN E INNOVACIÓN 

FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

25-ENE-2012 

FECHA DE 
ACTUALIZACIÓN: 

25-ENE-2012 VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: TP-PI-SG-MS-03 
PÁGINA 

73 DE 114 

 

   

Manual de Servicios 

- Presentar en caso de ser persona moral (Licencia Municipal del negocio, acta constitutiva o carta poder del 
apoderado legal)  
- En caso de ser demandado patrón, contestación de la demanda, pruebas, acompañado de abogado, en la 
fecha y hora que se señale de la primera audiencia. 
 
En caso de llegar a una  “Conciliación” 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 :  

 

COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 
Acuerdo realizado por la Junta Local de 

Conciliación, en hoja membreteada, 
señalando fecha y hora para el desahogo de 

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

“Conciliación, Demanda, Excepciones, 
Ofrecimiento y Admisión de pruebas”. 

30 días 
aproximadamente  

contados a partir de la 
presentación de la 

demanda.  

Sin Costo 
 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
 
Acudir personalmente con el Presidente de la Junta Local de Conciliación y Arbitraje; titular Mtro. Alfonso Gutiérrez 
Santillán, en el domicilio Independencia No. 100, primer piso, zona centro Guadalajara, Jalisco. 

 
 
 

Usuario Oficialia de Partes Junta Especial 
Línea de Primer Contacto

Inicio

Trabajador presenta 
demanda en oficialía de 

partes 

Recibe demanda y la turna a Junta 
Especial. Entrega al usuario acuse 

de recibido

Lleva a cabo audiencia de  
"Conciliación, demandas y 

excepciones, ofrecimiento y admisión 
de pruebas. 

¿Se concilia?

SI

Se realiza convenio para dar por 
terminado el conflicto de carácter 

laboral. 

Se continua con el procedimiento del juicio 
ordinario, (Desahogo de pruebas ofrecidas 

por las partes, hasta dictar un 
laudo(sentencia)

NO

Fin
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 
 

 
Ratificación de Convenio. 
 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Secretaría General de la Junta de Conciliación y Arbitraje  

DOMICILIO: 
Calle Independencia No.100, primer piso, col. Centro, Guadalajara, Jalisco. C.P. 
44100 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

Dar fe de la ratificación 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 jurídica a las partes de una relación laboral de los términos en que fue finiquitada la 
misma. 

VIGENCIA: 

 
No aplica  

 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
 - Juntas especiales Primera, Segunda, Tercera, Cuarta, Quinta, Décima, Onceava, Doceava y Treceava 
domicilio calle Independencia número 100, Zona Centro Guadalajara Jalisco. C.P. 44100. 
 
- Junta especial Sexta, domicilio calle Lisboa número 147,esquina prolongación Brasil, colonia La Vena, 
Puerto Vallarta Jalisco 
 
- Junta especial Séptima, domicilio calle pascual Galindo Cevallos número 114, colonia Centro, Ciudad 
Guzmán Jalisco.  
 
- Junta especial Octava, domicilio calle Pedro Moreno número 331, colonia Centro, Lagos de Moreno 
Jalisco.  
 
- Junta especial Novena, domicilio calle Francisco I. Madero número 44, colonia Centro,  
Ocotlán Jalisco.  
 
- Junta especial Catorceava, calle Álvaro Obregón número 384, colonia Centro, Autlán de Navarro Jalisco. 
 
Horario de atención: lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas. 
REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN 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 identificación oficial vigente de la parte trabajadora (IFE, Pasaporte vigente) 
- Original y copia de identificación vigente del patrón 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 física 
- Original de carta poder simple (en caso de que el patrón no asista)   
- Original y copia del poder notarial (si quien comparece en representación 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 :   

 

COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 
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 día de 
presentación        Sin costo  

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 

 
Acudir personalmente al área de Secretaría General de la Junta Local de Conciliación y Arbitraje del Estado de Jalisco, titular: Lic. 
Rubén Darío Larios García, en calle Independencia número 100, primer piso, colonia Centro, en Guadalajara, Jalisco.  
 

 
 

Usuario Secretaría General Secretario de Junta
Ratificación de Convenio

Inicio

Trabajador y patrón o 
representante de la empresa 

entregan al área de convenios la 
documentación requerida

Recibe y verifica documentación

¿Documentación 
completa?

NO

SI
Se invita a las partes a cumplir con 

los documentos requeridos

Imprime folio y se ratifica en el 
convenio

Firma convenio para que tenga 
validez legal

Recibe el trabajador y patrón o 
representante convenio ratificado.

Fin
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 
 

Ratificación de Renuncia 
 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Secretaría General de la Junta de Conciliación y Arbitraje  

DOMICILIO: 
Calle Independencia No.100, primer piso, col. Centro, Guadalajara, Jalisco. C.P. 
44100 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 
Dar fe de la ratificación 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 jurídica a las partes de una relación laboral de los términos en que fue finiquitada la 
misma. 

VIGENCIA: 

No aplica  

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
 - Juntas especiales Primera, Segunda, Tercera, Cuarta, Quinta, Décima, Onceava, Doceava y Treceava 
domicilio calle Independencia número 100, Zona Centro Guadalajara Jalisco. C.P. 44100 
 
- Junta especial Sexta domicilio calle Lisboa número 147,esquina prolongación Brasil, colonia La Vena, 
Puerto Vallarta Jalisco 
 
- Junta especial Séptima domicilio calle pascual Galindo Cevallos número 114, colonia Centro, Ciudad 
Guzmán Jalisco.  
 
- Junta especial Octava domicilio calle Pedro Moreno número 331, colonia Centro, Lagos de Moreno Jalisco.  
 
- Junta especial Novena domicilio calle Francisco I. Madero número 44, colonia Centro,  
Ocotlán Jalisco.  
 
- Junta especial Catorceava calle Álvaro Obregón número 384, colonia Centro, Autlán de Navarro Jalisco 
 
Horario de atención: lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas. 
REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 

1.- Asistir personalmente la parte trabajadora  
2.- Presentar 3 copias de la renuncia.  
3.- Original y  copia de identificación 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 :  

 

COMPROMISOS DE CALIDAD : 

 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 

Una copia para la parte trabajadora y una 
copia para la parte patronal o representante 
de la empresa, de la renuncia ratificada ante 

la autoridad laboral, con sello y firma del 
Secretario General de la JLCA.  

Entrega mismo día de 
presentación  

      Sin costo  

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 

 
Acudir personalmente al área de Secretaria General de la Junta Local de Conciliación y Arbitraje del Estado de Jalisco, 
titular Lic. Rubén Darío Larios García, en calle Independencia número 100, primer piso, colonia Centro, en Guadalajara, 
Jalisco. 

 

Usuario Secretaría General Secretario de Junta
Ratificación de Renuncia

Inicio

Trabajador y patrón o 
representante de la empresa se 

registran en listado para esperar su 
turno

Recibe y verifica documentación

¿Documentación 
completa?

NO

SI
Se invita a las partes a cumplir con 

los documentos requeridos

Imprime folio y se ratifica en la 
renuncia Certifica y da Fe, de la ratificación 

con firma y huella dactilar, así 
como en el anverso de la renuncia. 

Recibe el usuario la certificación 
de la renuncia.

Fin



 

ELABORÓ: 
DIRECCIÓN GENERAL DE 

PLANEACIÓN E INNOVACIÓN 

FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

25-ENE-2012 

FECHA DE 
ACTUALIZACIÓN: 

25-ENE-2012 VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: TP-PI-SG-MS-03 
PÁGINA 

80 DE 114 

 

   

Manual de Servicios 

 
DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 

Deposito del Reglamento Interior de Trabajo.  

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Oficialía de Partes de la Junta Local de Conciliación y Arbitraje   

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

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

Recepción 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 GESTIÓN Y HORARIO: 

Calle Independencia No. 100, primer piso, colonia Centro, Guadalajara, Jalisco. C.P.44100.  
 
Horario de atención: lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas. 
 

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO :  

1.- Entregar cinco tantos del reglamento. 
2.-  El Reglamento debe estar firmando por el patrón o representante legal y por el representante de la parte 
trabajadora.  
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO : DEPÓSITO DE REGLAMENTO INTERIOR 
 
 

 
USUARIO  

 

OFICIALIA  DE 
PARTES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 

Acuse de recibo con sello, folio, fecha y hora 
de recepción.   Mismo día Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
 
Acudir personalmente a la oficialía de partes de la Junta Local de Conciliación y Arbitraje del Estado de Jalisco: Jefa del 
departamento Lic. Claudia Virginia Moran Guzmán, calle Independencia No. 100, primer piso, colonia Centro, 
Guadalajara, Jalisco.  

 
 
 

Inicio 

Presenta el 
Reglamento 

Si reúne los 
requisitos, 

sella el 
Reglamento 

con folio, 
fecha y 
hora.  

Recibe 
acuse  en 
dos tantos  

Fin  
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 

Auto de Avocamiento Express. 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Área de avocamiento Express de la Junta Local de Conciliación y Arbitraje 

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

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 
Entrega del auto de avocamiento (admisión de demanda)  a la parte actora en el juicio (trabajador) en un 
término no mayor a 60 minutos, contados a partir de la presentación de la demanda, lo anterior respecto de 
las demandas presentadas en las Juntas Especiales 1, 2, 3, 4, 5, 10, 11, 12 y 13   
Finalidad del servicio: dar a conocer a la parte actora sobre la admisión de su demanda y señalar día y hora 
para la primera audiencia (Contemplada en el artículo 873 de la Ley Federal de Trabajo que consiste en 
(“Conciliación, Demanda, Excepciones, Ofrecimiento y Admisión de pruebas). 

VIGENCIA: 

 
 En caso de no acudir al área de Avocamiento Express en un termino no mayor de 5 
 días hábiles contados a partir de la fecha de la presentación de la demanda, el auto de admisión y fecha de 
las dos primeras audiencias será notificado por medio de la concentradora de actuarios en el domicilio 
procesal señalado en la demanda.  

 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 

Área de Avocamiento Express; domicilio: calle Independencia No. 100, Primer piso, Colonia Centro, 
Guadalajara, Jalisco.  
 
Horario de atención: lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas. 
 

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 

1.- Presentar demanda en oficialía de partes, con copias suficientes para cada demandado. 
2.- Tratándose de la competencia de las Juntas Especiales 10, 11, 12 y 13  Oficialia de partes elaborará un 
recibo, mismo que deberá entregar en el Área de Avocamiento Express, para la notificación correspondiente. 
3.- Presentar identificación oficial vigente del apoderado o persona nombrada en la demanda para recibir y 
oír notificaciones de la parte actora y/o trabajador (IFE, Cedula Profesional, pasaporte). 
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :  
 

 

COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 
Entregar al actor (parte trabajadora) acuerdo 

de admisión de demanda  
(Escrito en hoja membretada) se  señala hora 
y fecha para el desahogo de sus dos  primeras 

audiencias  
 

60 minutos  Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
 
Acudir personalmente al área de Presidencia de la Junta Local de Conciliación y Arbitraje del Estado de Jalisco, titular 
Mtro. Alfonso Gutiérrez Santillán, en calle Independencia número 100, primer piso, colonia Centro, en Guadalajara, 
Jalisco.  
 
 

Usuario Área de Avocamiento Express
Auto de Avocamiento Express

Trabajador y/o apoderadado o 
representante legal acude al área de 

oficialía de partes a presentar 
demanda.

  El recibo es entregado al área de 
Avocamiento Express con 

identificación oficial vigente para 
recibir acuse de demanda, auto de 

avocamiento y notificacion a la parte 
actora-trabajador  

Recibe demanda, realiza 
acuerdo de admisión 

Señala fecha para la audiencia 
administrativa de conciliación, 

demanda, excepciones y ofrecimiento 
y admisión de pruebas.

Recibe notificación sobre la fecha 
y hora para la celebración de sus 

primeras dos citas

Inicio

Fin
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: 

Deposito de contrato colectivo de trabajo. 

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: 

Archivo general y registro de asociaciones de la Junta Local de Conciliación y 
Arbitraje. 

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

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

Recepción del contrato colectivo de trabajo en los términos de la Ley Federal de Trabajo, en los casos de 
competencia local, con el propósito de otorgar seguridad jurídica a las partes de la relación laboral colectiva. 

VIGENCIA: 

No Aplica 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 

Oficina de archivo y registro de asociaciones de la Junta Local de Conciliación y Arbitraje del Estado de 
Jalisco; domicilio calle independencia No 100, planta baja, zona centro, Guadalajara, Jalisco. 
 
Horario de atención: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.  
 

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 

 
Acudir personalmente a la ventanilla del archivo y registro de asociaciones con la siguiente documentación: 

 
• En caso de revisión del contrato colectivo de trabajo:  

a) Encontrarse vigente el comité directivo del sindicato el día del depósito del contrato; tratándose de 
sindicatos nacionales se deberá presentar toma de nota certificada por la Dirección General de asociaciones 
de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social (Federal) y una copia simple de la misma. 
b) Presentar original y copia del contrato colectivo de trabajo depositado con anterioridad.  
c) Entregar cinco tantos del contrato colectivo de trabajo a depositar, uno de ellos con firma autógrafa 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 física: 
 

a) Encontrarse vigente el comité directivo del sindicato el día del depósito del contrato; tratándose de 
sindicatos nacionales se deberá presentar toma de nota certificada por la Dirección General de asociaciones 
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de la Secretaría del Trabajo y Previsión 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        
autógrafa de las partes contratantes. 
c) Copia simple de identificación oficial del secretario general del sindicato. (IFE o pasaporte) 
d) Copia simple de identificación oficial del patrón. (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 I.M.S.S. 
-  R. F. C con firma autógrafa del patrón 
- Alta de SAT con firma autógrafa de patrón  
 
NOTA:  Si de alguno de los documentos descritos anteriormente se desprende el domicilio de la fuente de 
trabajo, podrá utilizarse como comprobante de domicilio. 
 
Tratándose del depósito de contrato colectivo de trabajo del ramo de la construcción, deberá presentar 
además de los documentos descritos con anterioridad alguno de los siguientes: (Original y copia a nombre 
del patrón)   

 
- Comprobante de SIAPA,  
- Escritura Pública notarial de propiedad,  
- Pago del predial,  
- Plano autorizado por el ayuntamiento correspondiente,  
- Licencia municipal de permiso de construcción,  

 
Persona jurídica:  
 
a) Encontrarse vigente el comité directivo del sindicato el día del depósito del contrato; tratándose de  
sindicatos nacionales se deberá presentar toma de nota certificada por la Dirección General de asociaciones 
de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social (Federal) y una copia simple de la misma. 
b) Cinco tantos del contrato colectivo de trabajo a depositar, uno de ellos con firma autógrafa de las partes 
contratantes. 
c) Copia simple de identificación oficial del secretario general del sindicato. (IFE o pasaporte) 
d) Copia simple de identificación oficial del patrón. (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)  
 

Tratándose del depósito de contrato colectivo de trabajo del ramo de la construcción, deberá presentar 
además de los documentos descritos con anterioridad alguno de los siguientes: (Original y copia a nombre 
de la empresa)   
 
- Comprobante de la licitación de la obra publica 
- Licencia de construcción  
- Plano aprobado por el ayuntamiento correspondiente. 
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :  

 
 

COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 
Una vez revisada y aprobada la documentación 
antes descrita, se entrega al solicitante, dos  
tantos con sellos estampados,  folio, fecha y 
hora. 

El mismo día de su 
solicitud  

         Sin costo 

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 

 
Acudir personalmente al área de Archivo general y registro de asociaciones, con el encargado del área Lic. Pablo 
Armando Arroyo Meza, en calle Independencia número 100, planta baja, colonia Centro, Guadalajara, Jalisco.  
 

 
 
 
 
 
 

Usuario Archivo general y registro de asociaciones.  

Deposito de Contrato Colectivo de Trabajo

Patrón, Sindicato y/o representante 
legal se presentan en el área de 
Archivo General y registro de 

asociaciones 

Imprime folio, acuse de recibido, 
genera alta en sistema y captura 

datos. 

Entregan los documentos solicitados 
para este tramite en original y copias. 

Recibe dos tantos de contrato 
colectivo estamapados,  folio, fecha y 

hora.

Inicio

Fin
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA . 
 
NOMBRE DEL 
SERVICIO: Diligencias de Exhortos.  

ÁREA RESPONSABLE 
DEL SERVICIO: Presidencia de la Junta Local de Conciliación y Arbitraje  

 DOMICILIO: 
 

Calle Independencia número 100, primer piso, colonia Centro, Guadalajara, Jalisco. 
C.P. 44100. 

DESCRIPCIÓN Y FINALIDAD DEL SERVICIO: 

En este servicio se diligencian los exhortos recibidos por las Juntas Locales de Conciliación 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, según corresponda. 

VIGENCIA: 

No Aplica  
 

LUGARES DE GESTIÓN Y HORARIO: 
 - Juntas especiales Primera, Segunda, Tercera, Cuarta, Quinta, Décima, Onceava, Doceava y Treceava 
domicilio calle Independencia número 100, primer piso, zona Centro Guadalajara Jalisco. C.P. 44100. 
 
- Junta especial Sexta, domicilio calle Lisboa número 147,esquina prolongación Brasil, colonia La Vena, 
Puerto Vallarta Jalisco. 
 
- Junta especial Séptima, domicilio calle pascual Galindo Cevallos número 114, colonia Centro, Ciudad 
Guzmán Jalisco.  
 
- Junta especial Octava, domicilio calle Pedro Moreno número 331, colonia Centro, Lagos de Moreno 
Jalisco.  
 
- Junta especial Novena, domicilio calle Francisco I. Madero número 44, colonia Centro,  
Ocotlán Jalisco.  
 
- Junta especial Catorceava, calle Álvaro Obregón número 384, colonia Centro, Autlán de Navarro Jalisco 
 
Horario de atención: lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas. 

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACIÓN 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 
paquetería  a la Junta Local de Conciliación y Arbitraje del Estado de Jalisco. 
3.- Para dar seguimiento al exhorto por diligenciar puede hacerlo vía telefónica al número 01(33) 30 30 1000 
extensiones  26723 y 26729. 
 

 
PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO :  
 

 
 

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

Junta Especial 

Diligencias de Exhortos

Junta de Conciliación otro Estado 
remite exhorto por correo. 

Interesado acude personalmente a la 
Junta para solicitar fecha de 

requerimiento de pago de laudo o 
embargo 

   1

La Junta de Conciliación de otro 
Estado recibe notificación, 

emplazamiento y/o constancia via 
mensajeria  

Recibe exhorto para diligenciar lo 
solicitado            ( emplazamiento, 
desahogo de pruebas diligencias 

de embargo y amparos)

Remite actuaciones ya 
diligenciadas 

Recibe Interesado actuaciones de 
embargo. 

Inicio

Fin

Fin

   2
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COMPROMISOS DE CALIDAD : 
 

CARACTERÍSTICAS  TIEMPO COSTO 

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

Estado de Jalisco  

Los exhortos que se reciban 
se proveerán dentro de las 
72 horas siguientes a su 
recepción y se deberá 
diligenciar dentro de los 
cinco días siguientes, salvo 
en los casos  en que por la 
naturaleza de lo que haya de 
practicarse, exijan 
necesariamente mayor 
tiempo; en este caso, la 
autoridad requerida fijará el 
que crea conveniente sin que 
el término fijado pueda 
exceder de 15 días.  

Sin costo  

 

MECANISMOS  ANTE INCUMPLIMIENTO: 
 
Acudir personalmente al área de Presidencia de la Junta Local de Conciliación y Arbitraje, titular: Mtro. Alfonso 
Gutiérrez Santillán, calle Independencia No. 100, primer piso, zona centro Guadalajara, Jalisco. 
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5. DIRECTORIO  
 

SERVICIOS RESPONSABLE  
DEL SERVICIO CARGO Y ÁREA DIRECCIÓN 

GENERAL  TELÉFONO 

Asesoría laboral a 
patrones (personal). Lic. Gabriela Mendoza Rincón. 

Encargada del área 
de Coordinación de 
Conciliadores. 

Dirección 
General del 
Trabajo. 

30 30 10 00 ext. 
26738. 

Asesoría Laboral a 
Distancia para 
Patrones y 
Trabajadores (vía 
telefónica y por correo 
electrónico). 

Lic. Gabriela Mendoza Rincón. 
Encargada del área 
de Coordinación de 
Conciliadores. 

Dirección 
General del 
Trabajo. 

30 30 10 00 ext. 
26738. 

Elaboración de 
finiquitos o convenios. Lic. Gabriela Mendoza Rincón. 

Encargada del área 
de Coordinación de 
Conciliadores. 

Dirección 
General del 
Trabajo. 

30 30 10 00 ext. 
26738. 

Audiencia de 
conciliación oportuna. 

Lic. Gabriela Mendoza Rincón. 
Encargada del área 
de Coordinación de 
Conciliadores. 

Dirección 
General del 
Trabajo. 

30 30 10 00 ext. 
26738. 

Asesoría. Lic. Juan Fco. Ascencio Dávila. 
Procurador General 
de la Defensa del 
Trabajo. 

Dirección 
General del 
Trabajo. 

30 30 10 00 ext. 
26710. 

Conciliación. Lic. Juan Fco. Ascencio Dávila. 
Procurador General 
de la Defensa del 
Trabajo. 

Dirección 
General del 
Trabajo. 

30 30 10 00 ext. 
26710. 

Litigio. Lic. Juan Fco. Ascencio Dávila. 
Procurador General 
de la Defensa del 
Trabajo. 

Dirección 
General del 
Trabajo. 

30 30 10 00 ext. 
26710. 

Atención a usuarios en 
el cumplimiento de 
actas en materia de 
seguridad e higiene. 
 

Mtro. Fernando García 
Velázquez. 
 
 

Director de 
Promoción de la 
Salud y Seguridad 
en el Trabajo. 
 

Dirección 
General de 
Previsión 
Social. 
 

3030-1000 ext. 
26714. 
 
 

Atención a usuarios en 
el cumplimiento de 
actas en materia 
laboral. 

Alfredo Pérez Nuño. 
 

Director de 
Inspección. 
 

Dirección 
General de 
Previsión 
Social. 

3030-1000 ext. 
26713. 
 

Capacitación en 
materia de seguridad e 
higiene. 
 

 
Mtro. Fernando García 
Velázquez. 
 

Director de 
Promoción de la 
Salud y Seguridad 
en el Trabajo. 

Dirección 
General de 
Previsión 
Social. 
 

3030-1000 ext. 
26714. 
 

Expedición de 
Permisos de Trabajo o 
Memorándum a 
menores de edad. 

Alfredo Pérez Nuño. 
 

Director de 
Inspección. 
 

Dirección 
General de 
Previsión 
Social. 
 

3030-1000 ext. 
26713. 
 

Certificación de 
Negocio Familiar. 
 

Alfredo Pérez Nuño. 
 

Director de 
Inspección. 
 

Dirección 
General de 
Previsión 

3030-1000 ext. 
26713. 
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Social. 
 

    Bolsa de trabajo. Ing. Octavio Javier Díaz Becerra. Director de 
Vinculación Laboral. 

Dirección 
General del 
Servicio 
Nacional del 
Empleo 
Jalisco. 

3668-1800 
ext. 31306. 

Centro de 
Intermediación Laboral. 
(CIL) 

Ing. Octavio Javier Díaz Becerra. 
Director de 
Vinculación Laboral. 

Dirección 
General del 
Servicio 
Nacional del 
Empleo 
Jalisco. 

3668-1800 
ext. 31306. 

Abriendo Espacios. Ing. Octavio Javier Díaz Becerra. 
Director de 
Vinculación Laboral. 

Dirección 
General del 
Servicio 
Nacional del 
Empleo 
Jalisco. 

3668-1800 
ext. 31306. 

Becas de Capacitación 
para el Trabajo. 
(BECATE) 

Lic. Karina Godinez López. 
Directora de Apoyos 
Financieros. 

Dirección 
General del 
Servicio 
Nacional del 
Empleo 
Jalisco. 

3668-1684 ext. 
31684. 

Subprograma de 
Movilidad Laboral 
Interna Sector Agrícola. 
(SUMLISA) 

Ing. Octavio Javier Díaz Becerra. 
Director de 
Vinculación Laboral. 

Dirección 
General del 
Servicio 
Nacional del 
Empleo 
Jalisco. 

3668-1800 
ext. 31334 y 
31341. 

Movilidad Laboral 
Interna. 

Ing. Octavio Javier Díaz Becerra. Director de 
Vinculación Laboral. 

Dirección 
General del 
Servicio 
Nacional del 
Empleo 
Jalisco. 

3668-1800 
ext. 31334 y 
31341. 

Programa de 
Trabajadores Agrícolas 
Temporales México-
Canadá. (PTAT) 

Ing. Octavio Javier Díaz Becerra. 
Director de 
Vinculación Laboral. 

Dirección 
General del 
Servicio 
Nacional del 
Empleo 
Jalisco. 

3668-1800 
ext. 31334 y 
31341. 

Mecanismo de 
movilidad laboral 
México-Canadá. 

Ing. Octavio Javier Díaz Becerra. Director de 
Vinculación Laboral. 

Dirección 
General del 
Servicio 
Nacional del 
Empleo 
Jalisco. 

3668-1800 
ext. 31334 y 
31341. 
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Repatriados 
trabajando. Ing. Octavio Javier Díaz Becerra. 

Director de 
Vinculación Laboral. 

Dirección 
General del 
Servicio 
Nacional del 
Empleo 
Jalisco. 

3668-1800 
ext. 31334 y 
31341. 

Fomento al 
Autoempleo. 

Ing. Octavio Javier Díaz Becerra. Director de 
Vinculación Laboral. 

Dirección 
General del 
Servicio 
Nacional del 
Empleo 
Jalisco. 

3668-1800 
ext. 31343. 

Juicios Laborales Mtro. Alfonso Gutiérrez Santillán   

Presidente de la 
Junta Local de 
Conciliación y 
Arbitraje  

Presidencia de 
la Junta Local 
de Conciliación 
y Arbitraje 

30301000 ext.  
21021 

Declaratoria de 
Beneficiario  

Mtro. Alfonso Gutiérrez Santillán   

Presidente de la 
Junta Local de 
Conciliación y 
Arbitraje  

Presidencia de 
la Junta Local 
de Conciliación 
y Arbitraje 

30301000 ext.  
21021 

 
Líneas de Primer 
Contacto (Conciliación) 
 

Mtro. Alfonso Gutiérrez Santillán   

Presidente de la 
Junta Local de 
Conciliación y 
Arbitraje  

Presidencia de 
la Junta Local 
de Conciliación 
y Arbitraje 

30301000 ext.  
21021 

Ratificación de 
convenio. Lic. Rubén Darío Larios García. 

Secretario General 
de la Junta Local de 
Conciliación y 
Arbitraje. 

Presidencia de 
la Junta Local 
de Conciliación 
y Arbitraje. 

30301000 ext.  
21022 y 26720. 

Ratificación de 
renuncia. 

Lic. Rubén Darío Larios García. 

Secretario General 
de la Junta Local de 
Conciliación y 
Arbitraje. 

Presidencia de 
la Junta Local 
de Conciliación 
y Arbitraje. 

30301000 ext.  
21022 y 26720. 

Deposito del 
Reglamento Interior de 
Trabajo. 

Lic. Claudia V. Morán Guzmán. 
Jefa de 
Departamento 
Oficialía de Partes.   

Presidencia de 
la Junta Local 
de Conciliación 
y Arbitraje. 

30 30 10 00 ext. 
21023. 

Auto de avocamiento 
Express. Lic. Mónica Rosales Maldonado. 

Encargada Área 
Avocamiento 
Express. 

Presidencia de 
la Junta Local 
de Conciliación 
y Arbitraje. 

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

Deposito de contrato 
Colectivo de trabajo. Lic. Pablo A. Arroyo Meza. Encargado del área 

de Archivo.  

Presidencia de 
la Junta Local 
de Conciliación 
y Arbitraje. 

3030-1000 ext. 
21025. 

Diligencias de 
Exhortos. 

Mtro. Alfonso Gutiérrez Santillán. 

Presidente de la 
Junta Local de 
Conciliación y 
Arbitraje. 

Presidencia de 
la Junta Local 
de Conciliación 
y Arbitraje. 

30 30 10 00 ext. 
21021. 
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6. ANEXOS  

 
ANEXO 1.- FORMATO RECIBO FINIQUITO.  
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ANEXO 2. SOLICITUD DE ASESORÍA FO-ASE-01. 

 

 
 



 

ELABORÓ: 
DIRECCIÓN GENERAL DE 

PLANEACIÓN E INNOVACIÓN 

FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

25-ENE-2012 

FECHA DE 
ACTUALIZACIÓN: 

25-ENE-2012 VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: TP-PI-SG-MS-03 
PÁGINA 

95 DE 114 

 

   

Manual de Servicios 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ELABORÓ: 
DIRECCIÓN GENERAL DE 

PLANEACIÓN E INNOVACIÓN 

FECHA DE 
ELABORACIÓN: 

25-ENE-2012 

FECHA DE 
ACTUALIZACIÓN: 

25-ENE-2012 VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: TP-PI-SG-MS-03 
PÁGINA 

96 DE 114 

 

   

Manual de Servicios 

ANEXO 3 SOLICITUD PERMISO A MENOR 
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ANEXO 4 SOLICITUD MEMORANDUM  
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ANEXO 5 VERIFICACIÓN NEGOCIO FAMILIAR 
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ANEXO 6 REGISTRO PERSONAL SISNE 
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ANEXO 7 CENTRO DE INTERMEDIACIÓN LABORAL 
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ANEXO 8 REGISTRO PERSONAS CON DISCAPACIDAD. 
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ANEXO 9 REGISTRO ADULTOS MAYORES 
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ANEXO 10 SOLICITUD DE PERSONAL CAPACITADO. 
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ANEXO 11 REGISTRO DE SOLICITANTE  

 

. 
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ANEXO 12  REGISTRO DE SOLICITANTE SNE-01 
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ANEXO 13SOLICITUD DE APOYO DEL SUBPROGRAMA “R EPATRIADOS TRABAJANDO ”  
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ANEXO 14 CUESTIONARIO DE INICIO DE OPERACIONES  
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7. GLOSARIO 

 

Usuario Trabajador o sindicato que presenta un probable conflicto laboral y solicita 
intervención o asesoría de la Procuraduría 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 patrón. 

Persona física El usuario o persona que funge como patrón. 

PDT Procuraduría 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 inspección, sobre las consecuencias legales y 
sanciones aplicables por su incumplimiento. 

Constancia de 
Habilidades 
Laborales 

Son las constancias de capacitación (DC-3) emitidas por el ente capacitador a la 
persona que asiste a una capacitación. 

Inspección en 
materia Laboral 

Es la realizada por un Inspector Laboral en los centros de trabajo. Durante esta 
inspección se requerirá al patrón presentar los documentos que acrediten el 
cumplimiento de sus obligaciones en materia laboral.  Así mismo se llevarán acabo 
entrevistas con el personal del centro de trabajo para constatar este hecho. El 
inspector plasmará todos los requerimientos en un acta laboral y fijará una fecha 
de comparecencia ante la autoridad.  

Inspección en 
materia de 
Seguridad e Higiene 

Es la realizada por un Inspector Técnico Especializado en los centros de trabajo, 
en la cual recorrerá 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 elaborará un acta técnica en la cual plasmará los 
requerimientos y observaciones hechas tanto al patrón como al centro de trabajo y 
fijará una fecha de comparecencia ante la autoridad. 

Memorándum de 
trabajo para 
menores de edad 

Es el memorándum de trabajo otorgado a personas mayores de 16 años y 
menores de 18 años, en el cual se señalan las disposiciones de la Ley Federal de 
Trabajo referentes a menores en el rango de edad antes señalado, constatando 
así su posibilidad de emplearse.  

Negocio Familiar 

Son negocios atendidos por un patrón, familiares ascendientes y descendientes en 
línea directa del patrón (abuelos, padres, hij@s y niet@s) y en su caso el o la 
cónyuge del propietario del negocio, según lo dicta el artículo 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 años y menores de 
16 años, cumpliendo con los requisitos establecidos. 

Resolución de 
cumplimiento de 
acta 

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

Verificación  
Es la segunda visita que realiza un inspector técnico al centro de trabajo, la cual se 
da en caso de que el patrón no haya dado cumplimiento a los requerimientos y 
observaciones del acta de Inspección Técnica en el término fijado inicialmente. 
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Atendido 
Persona que es canalizada e inscrita en algún Subprograma del Programa de 
Apoyo al Empleo, una vez que realiza el trámite de “Solicitud de Registro al 
Programa de Apoyo al Empleo”. 

Valpar Examen realizado por el DIF para determinar el grado de discapacidad que tiene 
una persona.  

Beneficiario Persona que recibe apoyo económico o en especie de alguno de los 
Subprogramas del Programa de Apoyo al Empleo. 

Capacitación para el 
trabajo 

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

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

Jornalero Agrícola 
Mujer y hombre, cuya actividad económica principal está vinculada al trabajo 
agrícola o labores relacionadas, que trabajan para un patrón a cambio de un pago 
monetario (jornal o salario). 

Movilidad laboral 
Proceso mediante el cual la población desempleada o subempleada de una 
localidad, municipio, región o país, decide cambiar temporal o permanentemente 
de lugar de residencia por motivos laborales. 

Demanda Escrito  que contiene las pretensiones del actor trabajador . 

Oficialía de Partes Unidad que recibe del usuario la demanda 

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

Ratificación Es la confirmación que se hace ante la autoridad de un acto o un hecho jurídico 
previamente acontecido. 

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

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

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

Cita  

Primera cita administrativa conciliatoria, para solucionar el problema entre 
trabajador y patrón, por la vía conciliatoria mediante un convenio económico o 
desistimiento por el trabajador de la demanda por así convenir a los intereses de 
ambos  

Audiencia 873  

Consiste en celebrar la primera audiencia contemplada en el artículo 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 Conciliación y Arbitraje del Estado de Jalisco.  

Conciliación Llegar a un acuerdo entre trabajador y patrón para resolver el problema laboral 
mediante convenio económico 

Excepciones  Contestación de la demanda por el patrón por medio de su abogado, manifestando 
las excepciones de las prestaciones  reclamadas por el trabajador.  
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Ofrecimiento y 
admisión de 
pruebas  

En esta etapa del juicio las partes actora-trabajadora y demandado-patrón, ofrece 
las pruebas que crea conveniente para comprobar a la autoridad los hechos que 
se demanda o las excepciones que realiza el demandado-patrón, a y su vez la 
autoridad admite las pruebas ofrecidas sin van de acuerdo a los hechos que no 
estén de acuerdo ambas partes  

Notificación  

Hacer del conocimiento a la parte actora-trabajador o a su abogado, así como al 
demandado-patrón o abogado , la fecha y hora  de las audiencias señaladas o 
acuerdos realizados por la Junta Local de Conciliación y Arbitraje del Estado de 
Jalisco. 

Interlocutoria Resolución 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, o uno o varios sindicatos de patrones, con objeto de establecer 
las condiciones según las cuales debe prestarse el trabajo en una o mas 
empresas o establecimientos.             

Reglamento Interior 
de Trabajo  

Es el conjunto de Disposiciones obligatorias para trabajadores y patrones en el 
desarrollo de los trabajos en una empresa o establecimiento.   

Exhorto  
Expediente recibido por otra Junta llamada exhortante, para realizar  lo solicitado 
de acuerdo a la Ley por la Juntas  Locales de Conciliación y Arbitraje del otros 
Estados de la Republica Mexicana. 
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