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Introduccion

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestién publitaceorgisible la operacion de las
entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexién de su estructura organizamosias usuarios internos y externos, a traves de las atribuciones que
generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo aeomvestigpilacion, analisis,
sistematizacion y validaciénindividual y colectiva de la informacién que permite formalizar las practicas administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracién de estos manuales supone un ejercicio de simplifiEcnocksos administrativos que debe hacer mas agil y
esbelta la operacién de lasganizacionesLos MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la administracion puhbliea estat
inscriben a las entidades plicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP estan destinados a llenaorehatetoque
existe entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generacion de actos administeatigbahosn

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizaciéon y las acciones que las distintas unidades administratidesrdelizar para que la dependencia u
organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. &stacidan y distribucidn de responsabilidades se hace desde el punto de vista del deber
ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacion y cooperacion entre unidades administrativas y depepaendsa generacion de actos
administrativos validos. Los MQ#® prescriben acciones, sino que describen la operacion regular de las dependencias y organismos publicos. En otrdspilaitas,
describen las practicas administrativas de drganismos y formalizan la operacion ds lnisnos. Efa formalizacion permite identificar con claridad los medios que
utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo.

Por esta razén, los MQG#n un documento administrativo resultado de un precale definiciones internas que establece un marco de referencia para que cada uno de
los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargemgedamesEl MOP establece una
distribucion vetical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas paifa faqgigevision jerarquica, asi
como la coordinacién y la cooperacién tanto entre unidades administrativas entre si, como entrgtittades publicas. Al mismo tiempo, este manual permite a los
funcionarios y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participacion en los procedimientos de sus asiidadesen los procesos de su institucion

En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuedtoly Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jahslosarticulos: 5, numeral 1,
fraccion Xll; 13, numeral 1 fraccion X; 14, numeral 4; 15, numeral 1, fraccién WIlLY IXumeral 1, fraccién XV.

Asimismo, el MORBst4 compuesto deos capitulos, el Capitulo | compuesto de una Unica seccidn que presenta las generalidadGecdsdaia del Trabajo y Prevision
Socialy el Capitulo 1l compuestde 8 secciones una por cadaunidad administrativat que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen las
caracteristicas y actividades que realiza la Institucion tanto para garantizar el cumplimiento del Propésito para ecrpadéyecomo para coordinar las distintas
unidades administrativague la conforman, estableciendo su contribucién especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisssitteitan. Se
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espera que el trabajo de organizacion y coordinacion que llevo a la limati@n de este manual contribuya a la gestion regular de los procesos y servicios de la
Institucion.

En particular, el presente documenitttegra los siguientes elementos:

T

= =4

El organigrama que soporta la gestion de los procedimientos asociados a losgsrdeela Institucion, asi como la relacion entre las unidades administrativas y
las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.

La representacion y la explicacion lde Macro-procesosde: Planear, disefiar, cordtar y evaluar s estrategias de la institucioNigilar el cumplimiento de las
normas laboralesCoordinar y vigilar la procacion de la defensa del trabajionpartir justicia laboray Fomentar el empleo

La representacion de los procesos sustantivos.

Los modeladosy la descripcion narrativa de los procedimientos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de las oblsgalciecess eda Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco; el Reglamento Interno de la Secrétealmpbel Prevision del Estado de Jalisco; el Reglamento de la Junta
Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Jalisey ¥#ederallel Trabajo

Los indicadores que permiten medir la operacion de los procesos y procedimientos, asi complghiento de los objetivos establecidos en los instrumentos
de planeacion correspondientes.

La integracién de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista globsladedpsocesosde la Institucion y, al mismo tiempo, ddtal la
contribuciéon especifica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esmizati@mge soporta la gestion de los
Macro-procesosde la Instituciony, por altimo, facilitar la identificacion de latividades que realiza cada funcionario y servidor publico para satisfacer las distintas
modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacion.
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1. Organizacion interna de listitucion

PROCURADOR ] DIRECTOR GENERAL DIRECCION DE PRESIDENTE DE LA
DIRECTOR GENERAL GENERAL DE LA DIRECTOR GENERAL DE DIRECCION DE DEL SERVICIO PLANEACION Y JUNTA LOCAL DE
DEL TRABAJO (26) DEFENSA DEL TRABAJO PREVISION SOCIAL (25) ADMINISTRACION (25) NACIONAL DEL EMPLEQ) CONTROL CONCILIACION ¥
(23) JALISCO (28) ARBITRAJE (25)
DIRECTOR DE AREA DIRECCION DE AREA DE ] JUNTAS ESPECIALES DE
| | JuriDICADE LASRIA PROCURADORES | | | SEG EN EL TRABAIOY DIRECTOR || Aﬁg%?::ﬁﬁgggﬁ\ CO’SJIE?'ER'AJEJER DE LA LOCAL DE
DEL TRAB Y PREV SOC AUXILIARES (16) PROMOCION DE LA ADMINISTRATIVO (18) LA CAPACITACION INFORMATICA CONCILIACION Y
(23) SALUD (19) ARBITRAJE
COORDINADOR DE DIRECTOR DE COORDINADOR DE COORDINADOR DE

CONCILIACION (19)

COORDINADOR DE
MEDICINA DEL
TRABAJO (19)

COORDINADOR DE
UNIDAD DE ENLACE DE
TRANSPARENCIA (17)

INSPECCION (19)

RECURSOS HUMANOS
(14)

VINCULACION LABORAL

DE INSPECCION

| [UNIDADES REGIONALES)

COORDINADOR
FINANCIERO CONTABLH
(15)

UNIDADES

— ADMINISTRATIVAS
REGIONALES

COORDINADOR DE
RECURSOS MATERIALES]
(14)

COORDINADOR DE
RECURSOS FEDERALES

ALEMPLEO (15)
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El organigrama oficial de Secretariadel Trabajo y Prevision Soc@@rmite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las ajaasintervienen en la(s)
Funcionegrincipales de la organizacion

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejetwaiéd e egpecificas que forman parte de
procesos y procedimigas legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos.

A continuacion,se presenta la Arquitectura de Procesos, representacion grafica que integra el entorno en el que se desenvuelve lan ldsitpcacesos que
desarrolla, las relacioseque se establecen entre éstos y sus usuapo®/eedores,asi como los sistemas de informacion y comunicacion, implementados para dar

soporte a la operacion diaria.
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Suplencias

Capitulo Idel Reglamento Interno de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social
Disposiciones complementarias

Articulo 55 Durante las ausencias temporales del titular de la Secretaria, el despacho y la resolucién de los asuntos correspbmdismesquedaram cargo del
Director General del Trabajo; y a falta de éste, del Director General de Previsién Social.

Articulo 56 El despacho y resolucion de los asuntos conferidos al Director General del Trabajo, durante sus ausencias tempongesa qaggtadel iPector de Area
Juridica de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social; y los de éste, por el Coordinador de Conciliadores.

Articulo 57 Las ausencias temporales del Director General de Prevision Social, seran cubiertas en el ejercicio de sus atpbuelddiesctor de Inspeccion.

Articulo 58 Las ausencias temporales del Procurador General de la Defensa del Trabajo, seran cubiertas, en ejercicio de susapdyugidrecurador Auxiliar que
nombre para tales efectos.

Articulo 59 Lasausencias temporales del Director de Administracion, seran cubiertas, en ejercicio de sus atribuciones, por el Directbratidmin

Articulo 60.Las ausencias temporales del Director General del Servicio Nacional del Empleo, en ejercicio de sosesribacan cubiertas por el Coordinador de
Apoyo Financiero a la Capacitacion; y en ausencias de éste, del Coordinador de Vinculacion Laboral.

Articulo 61 Las ausencias temporales del Director de Planeacion y Control, seran cubiertas por el Coatdigastemas e Informéatica.

Articulo 62 Las ausencias temporales de los Directores de Area y los demas servidores publicos, seran suplidas por el infecorijenédiato adscrito al area de
que se trate.
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2. Arguitectura de procesos de la Instituaid

La arquitectura de procesos, representa una vision sistémica de la Institucion con base en sus procesos sussamtivos los procesasrectivos, de gestion y de
apoyq al tiempo que hace explicita relacién con el entorno econdmico, social ytfmj con el contexto normativo y regulatorio, con asociados y colaboradaes y
sus usuarios y proveedores. El propésito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactian de forma damntoipeadp en los distintos tramites y

servicis que dia a dia realiza la institucion.

(Ver imagen en la pagina siguiente).



g Trabajoy
m

Prevision Social

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Tomo |

Fecha BRDCR

Version

Pagina

315ul-2020

01

20de497

Normatividad

Constitucién . .
A Constitucién
Politica de Ty
Politica del
los Estados
Estado de
Unidos
. Jalisco
Mexicanos
Ley Orgénica
del Poder
. A Reglamento
Ejecutive del e
Estado de nearier
Jalisco
Otras Leyes Manual de
Federales y Organizacion y
Estatales Procedimientos

Proveedores

Congreso del
Estado de
Jalizco

Dependencias
Federales

Ciudadania

Auditoria
Superior del Gobernador del
Estado de Estado
Jalizco

Organismes
Pablicos
Descentralizad

os

Municipies

Dependencias
del Poder
Ejecutive

Estatal

rganizmos e
Instituciones

Macionales e
Internacionale

iy

O

i O

PROCESO DIRECTIVO

Control

Andlisis y

Supervisién
Proyectos

Andlisis y
Proyectos

Plansacién Transparencia

U <

/I;Ianear, diseﬁar,\

/ Vigilar el \

MACROPROCESOS

( Coordinary )

/ Fomentar el

\

/

Impartir justicia \

DERECHOHABIENTES,
BENEFICIAROQS,
OBLIGADOS,

Bestiona Testamentas

controlary cumplimiento de vigilar la empleo laboral OTROS USUARIOS
..
evaluar las las normas procuracion de
= '
estrategias de la laborales la defensa del Ciudadania
- - - - Talleres para Buscadores de Empleo - -
institucion —_—— trabajo
— —_— ke Ratificaciones Ejecuciones
Certificados Dependencias
Convenios Asesorias = ~ . p del Poder
—_— Movilidad Movilidad Ejecutive
\_______ — \ J laboral sector laboral - P Estatal
validacs industrial y interna sactor
—_— Asesorias v r Y de servicios ) agricola Desahogos Substanciaciones
Organismos
. | — Conciliaciones \ \ Piblicos
Indicadores Descentralizadas
N
(3 (3 ) ‘ N | - p Sl =
B —— pormi Centro de . cacas
—_—— I"tﬁLﬂi:}:flﬂn empresarial Conflictos Exhortos —
—_— ) \_ y. L ) Congreso del
Finiguitos Estado de
Supervisiones Y Jalisco
Demandas, \ / - - ~ \ /
| Escritos y —
Acuerdos ——— Bolsa de Ferias del Resoluciones Emplazamizntos —_—
| —
Emplen X
P—— Citaterios y trabaje \, \ J DEFP;”;:ET:S“
TInformes . demandas | —
Campafias de - p ~
| —
salud )
Consultas Recepcién de
| —— Documentos )
r N Organizmos &
— . . - . \ S Instituciones
Seneracién da Reprasentaciin Aoriendo Frogranas Naricnales &
materizl Inspecciones 0 Juicies Espacios Internacionales
informativo \ v,
—
\ / \ / Empresas y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION PROCESOS DE SOPORTE
P an d
rovisain de P—
SIAN SECE SITF SIC08 Materiales, Recursos Preventive y
N N Humanos Correctivo a
Financieros

y Servicios

infraestructura




g 8 Trabajo y

H NI Prevision Social

Tomo |

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Relacion de los Procesos sustantivos y las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Fecha BRDCR

Version

Pagina

315ul-2020

01

21de497

Los procesos sustantivos que cuentan con alguna solucién en materia de tecnologia de la informacion y comunicacién son:

Proceso Sustantivo Solucion TI( Area usuaria de la TI
Archivo y Control de Expedientes SIAN Recursos Humanos
Contratacién dePersonal SIAN Recursos Humanos
Control y Aplicacion de Incidencias SIAN Recursos Humanos
Declaracién Patrimonial SIAN Recursos Humanos
Indicadores al Desempefio SIAN Recursos Humanos
Modificacién de Programacién Presupuestal SIAN Recursos Humanos
Pagode némina SIAN Recursos Humanos
Pago de quinquenios SIAN Recursos Humanos
Registro y control de asistencia SIAN Recursos Humanos
Altas y bajas seguro social SIAN Recursos Humanos
Pago de compras mayores (via Secretaria de Administracion) SECG Recursogrinanciero Contabls
Pago de compras menores SIIF Recursos Financiero Contal
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SIIF Recursos Financiero Contak

Elaboracion de paquetes contables para tramite daniolso

Elaboracion de paquetes contables para trdmite deniolso cuenta de cheque

SIIF

Recursos Financiero Contal

Elaboracion de informe mensual fondo revolvente SlIF Recursos Financiero Contat
Adecuacion presupuestal mediante transferencia y ampliaciones Sl Recursos Financiero Contat
Elaboracion del proyecto del presupuesioual SIIF Recursos Financiero Contal
Alta del Mobiliario y Equipo Nuevo SICOB Recursos Materiales
Control Patrimonial Baja de Bienes SICOB Recursos Materiales
Control Patrimonial Inventarios SICOB Recursos Materiales
Traspaso de Adscripcion &enes SICOB Recursos Materiales
Aprovisionamiento Interno a Usuarios 88 Por parte del Almacén SECG Recursos Materiales
Aprovisionamiento del Almacén SECG Recursos Materiales
SICOB Recursos Materiales

Control Patrimonial, Asignacion de Bienes
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3. Descripcion de lodlacro-procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la orgadesBma perspectiva estética, la arquitectura de procesos que es una vision
sistémica que apunta a una vista dindmica de la ingtin, expresando los procesos sustantivos agrupados ekldaro-procesos A continuacion, se describen los
Macro-procesos se listan y representans procesosgjue los conforman, asi contas instancia que tiene bajosu responsabilidadl adecuado fun@namientode éstos

y de susservicios derivados

Planear, disefar, controlar y evaluar las estrategias de la institucion

ElMacro-procesode Planear, disefiar, controlar y evaluar las estrategias de la institacidple las obligacionegue se derivan déas establecidas en la Ley Organica
del Poder Ejecutiven su articul®2, fracciones I, Il y XV

Los procesoasociadosl Macro-procesode Planear, disefiar, controlar y evaluar las estrategias de la institsoidn

Proceso sustantivo Area(s)responsablés)

Correspondencia d8ecretario Despacho debecretariadel Trabajo Y Prevision Social
Agenda deBecretario Despacho deBecretariadel Trabajo Y Prevision Social
Seguimiento a monitoreo de medios. Despacho deBecretariadel Trabajo Y Prevision Social
Coordinacién de elaboracién rueda de prensa Despacho deBecretariadel Trabajo Y Prevision Social
Cobertura informativa de eventos propios o con participacion de la institucion. Despacho deBecretariadel Trabajo Y Préién Social
Elaboracion de boletin informativo para medios de comunicacion. Despacho deBecretariadel Trabajo Y Prevision Social
Generacion de informacién a presentar emlada deprensa. Despacho debecretariadel Trabajo Y Prevision Social
Generacion denaterial informativo para difusian Despacho debecretariadel Trabajo Y Prevision Social
Generacion de matél informativo para difusion. Despacho debecretariadel Trabajo Y Prevision Social
Generacion de informacion a difundin eventos o actividades de la STPS Despacho debecretariadel Trabajo Y Prevision Social
Generacion de informacion a difundir de eventos o actividades del SNEJ. Despacho debecretariadel Trabajo Y Prevision Social
Realizar el periodico Ofertas de Empleo. Despacho debecretariadel Trabajo Y Prevision Social
Realizar larevistainfY' I G A @F &a9YLIX S2 & /I LI OAGl OAs yé | Despacho debecretariadel Trabajo Y Prevision Social
Instrumentacion de plan y programas de trabajo. Despacho déebecretariadel Trabajo Y Prevision Social
Supervisién para el aprovechamiento éptimo de los recursos materiales, financieros y huma Despacho debecretariadel Trabajo Y Prevision Social
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Vigilancia, control y evaluacion con las entidades que participen.

Despacho debecretariadel Trabajo Y Prevision Social

Auditorias y visitas de supervision.

Despacho debecretariadel Trabajo Y Prevision Social

Supervisidn de recursos, materiales, financieros y humanos.

Despacho debecretariadel Trabajo Y Previsi@ocial

Atencién de quejas y denuncias que formulan los ciudadanos o beneficiarios (Contraloria S

Despacho debecretariadel Trabajo Y Prevision Social

Denuncias a Servidores Publicos que sean motivo de responsabilidadsaidttiva, laboral o

patrimonial.

Despacho debecretariadel Trabajo Y Prevision Social

Permisos de Trabajo a Servidores Publicos de la STPS y la JLCA.

Direccién General del Trabajo

Requerimientos de la Comisién Estatal de Derechos Humanos Jalisco

Direccion General ddlrabajo

Seguimiento de indicadores federales

Direccion General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco

Matriz de Indicadores por Resultado (MIR).

Direccién de Planeacion y Control

Elaboracion de Estudios Administrativos.

Direccién de PlaneacionGontrol

Informe Anual de la STPS.

Direccién de Planeacion y Control

Informe de Gobierno de la STPS.

Direccién de Planeacion y Control

Elaboracion de Fichas Informativas.

Direccién de Planeacion y Control

Monitoreo de Indicadores del Desarrollo de dai$MIDE).

Direccién de Planeacion y Control

Plan Institucional de la STPS.

Direccién de Planeacion y Control

Comité de Evaluacion y Seguimiento de las Politicas del Trabajo (CESPT)

Direcciéon de Planeacion y Control

Jornaleros Agricolas .

Direccion dePlaneacion y Control

Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD).

Direccion de Planeacion y Control

Elaboracion y Actualizacion de Manuales Administrativos.

Direccion de Planeacion y Control

Elaboracion de reglas de operacién de los programas

Direcédn de Planeacion y Control

Capacitacion Tecnologica.

Direccion de Planeacion y Control

Adquisicion de Aplicaciones Tecnoldgicas.

Direccion de Planeacion y Control

Servicios Tecnologicos.

Direccion de Planeacion y Control

Infraestructura Tecnolégica.

Direccion de Planeacion y Control
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Vigilar el cumplimiento de las normas laborales

ElMacro-procesode Vigilar el cumplimiento de las normas laboratesplelas obligacionegue se derivan de las establecidas en la Ley Orgénica del Poder Ejeoutivo
suarticulo32fraccioned, Xl y XV

Los procesoasociadofl Macro-procesode Vigilar el cumplimiento de las normas laborades:

Proceso sustantivo Area(s)responsablés)

Implementacién de Campafas de Salud Direccién General del Trabajo
Certificado Médico a Menores Direccién General del Trabajo
Dictamen Médico Direccién General del Trabajo
Validacioén por Riesgo de Trabajo Direccién General del Trabajo
Permiso de trabajo para persona de 16 y 17 afios Direccién General de Previsioncid
Permiso de trabajo expedido para personas menores de 15 afos Direccion General de Prevision Socia
Expedicion de certificacion de negocio familiar Direccion General de Prevision Socia
Centros de trabajo inspeccionados en materia de prestacitamsales y cumplimiento de actas Direccion General de Prevision Socia
Centro de trabajos inspeccionados, verificados y apercibidos en materia de seguridad y salud y cumplimientos de actas | Direccion General de Prevision Socia
Capacitacion a patrongstrabajadores en materia de seguridad y salud Direccion General de Prevision Socia
Seguimiento de actividades de la unidad interna de proteccion civil Direccién General de Prevision Socia
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Coordinar y vigilar la procuracién de la defensa tiabajo

EIMacro-procesode Coordinar y vigilar la procuracion de la defensa del trabajoplelas obligacionegue se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder
Ejecutivoen su articul®2, fracciones I, II, lll y XV

Los procesoasociadosl Macro-procesode Coordinar y vigilar la procuraciéon de la defensa del trabajo

Proceso sustantivo Area(s)responsablés)

Asesoria Laboral a Distancia para Patrones Direccion General del Trabajo

Asesoria Laboral a Patrén DireccionGeneral del Trabajo

Procedimiento de asesorias . Procuraduria General de la Defensa del Trabajo
Conciliaciones laborales. Procuraduria General de la Defensa del Trabajo
Elaboracién de citatorios conciliatorios. Procuraduria General de la DefensaTiglbajo
Elaboracion de recibos finiquitos o convenios de pago. Procuraduria General de la Defensa del Trabajo
Elaboracion de demandas laborales. Procuraduria General de la Defensa del Trabajo
Representacion de trabajadores en los juicios laborales. Procuraduria General de la Defensa del Trabajo
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Tomo |
Impatrtir justicia laboral

El Macro-procesode Impartir justicia laboracumple las obligacionegjue se derivan de las establecidas en la Ley Orgénica del Poder Ejecusvoarticulo32
fracciones I|I, VI, Xl'y XV.

Los procesoasociadosl Macro-procesode Impartir justicia laborason:

Proceso sustantivo Area(s)responsablés)

Elaboracion de Convenios. Direccion General del Trabajo
Elaboracién de Finiquitos. Direccion General del Trabajo
CitasAdministrativas Preventivas y Resolutivas de Juicio. Direccion General del Trabajo

Citas Administrativas Resolutivas de Juicio en la JLCA. Direccion General del Trabajo
Requerimientos de la Comisién Estatal de Derechos Humanos Jalisco Direccion Generalel Trabajo
Recepcion de Documentos de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Resguardo de Valores Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Paraprocesal o Voluntario Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Ratificacion de Convenio Fuera de Juicio Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Ejecucion Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Dep0dsito de Contrato Colectivo Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Tramitacion Especial ante la Junta Junta Localle Conciliacion y Arbitraje
Desahogo Prueba Confesional Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Desahogo Prueba Testimonial Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Desahogo Prueba Documental Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Instrumental deActuaciones Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Desahogo Inspeccion Ocular Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Desahogo de Prueba Presuncional Legal y Humana Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Desahogo de Prueba Pericial Junta Local d€onciliacion y Arbitraje
Desahogo de Prueba Técnica Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Desahogo Prueba Interrogatorio Libre Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Sustanciacion de Huelgas Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Sustanciacioneal Conflictos Colectivos de Naturaleza Juridica Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
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Sustanciacion de Conflictos Colectivos de Naturaleza Econdmica

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Sustanciacion Juicio Especial de Titularidad

Junta Local d€onciliacion y Arbitraje

Resolucion de Excusas

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Conflicto de Competencia entre Juntas Especiales

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Caducidad para Expedientes Inactivos

Junta Local de Conciliacion y Arljitra

Administrativo Servidores Publicos

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Juicio Ordinario

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Sustanciacion de Incidentes.

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Sustanciacion de Reclamacioén

Junta Local d€onciliacion y Arbitraje

Sustanciacion de Tercerias

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Sustanciacion Revision de Actos de Ejecucion

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Solicitud en Relacién a Sindicatos

Junta Local de Conciliacion y Arbitraj

Exhortos

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Solicitud de Emplazamiento a Huelga por Firma o Incumplimiento

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Unificacion de Criterios

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Recepcion de Solicitudésternas a Presidencia

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Recepcion de Solicitudes Externas a Presidencia

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Consulta Directa de Expedientes de Juicio Ordinario, Colectivo y Huelgas

Junta Local de Conciliani§ Arbitraje

Entrega recepcion de expedientes concluidos al archivo de la JLCA

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
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Fomentar ¢ empleo

ElMacro-procesode Fomentar el emple@umple las obligacionegue se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejenuivarticul®32 fracciones
V.

Los procesoasociadosl Macro-procesode Fomentar el empleson:

Proceso sustantivo Area(s)responsablés)

Taller para Buscadores de Empleo Direcciéon General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco
Movilidad laboral sector industrial y de servicios Direcciéon General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco
Movilidad laboral interna sector agricola Direccion General del Servicio NacionaEdepleo Jalisco
Centro de Intermediacién Laboral Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco
Bolsa de trabajo Direccion General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco
Concertacion empresarial Direccion General del Servicio Nacional dgleo Jalisco
Ferias del Empleo Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco
Abriendo Espacios Direcciéon General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco
Implementacion de Programas Sociales Direcciéon General del Servicio NacionaEdepleo Jalisco
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1. Organigrama

Secretario del Trabajo

y Prevision Social.

[ Direccién de Control y
Supervision.

Secretaria Particular. J

Coordinacion de Medios
Digitales.
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Elorganigrama del Despacho deécretariodel Trabajo y Previsidn Social permi@strar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que interviene(sgn la

funcionesprincipales de la organizacion

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejetwiitauele especificas que forman parte de

procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcapadiadpaltzién de los funcionarios y

servidores publicos en la gestide las funciones y seiltados principaleses necesario establecer con precision sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de

los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacion, se presentalas responsabilidades fulmmales por cada uno de los funcionarios y servidores publicopepgenecen a las unidades administrativas

gue componen esta unidad.
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2. Descripcion de lagnidades administrativas

Despacho deSecretariodel Trabajo y Prevision Social
Esta unidachdministrativa tiene por propdsitos:

I. Someter al acuerdo del Gobernador y de la Coordinacion General Estratégica los asuntos encomendados a la Secrstantidadgesadel sector, asi como
desempeiniar las comisiones y funciones especificas que lenf

II. Aprobar los proyectos de programas sectoriales, regionales y especiales de la Secretaria, asi como los programaslésstitedas entidades de sector y
someterlos a la consideracion de la Coordinacion General Estratégica;

Ill. Establecer, dirigir y controlar la politica de la Secretaria, en términos de la legislacion aplicable y de confomidaabetivos, estrategias, lineamientos, politicas
y prioridades establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo, Planes Regi@wtoriales e Institucionales correspondientes, asi como aquellos dispuestos en el Plan
General del Ejecutivo y en los que expresamente determine el Coordinacion General Estratégica;

IV. Rendir al Gobernador, por medio de la Coordinacion Generaltdggta, un informe anual de actividades desarrolladas por la Secretaria para la integracion del
informe de gobierno, asi como cuando éste lo requiera;

V. Desempefiar las comisiones y funciones especiales que el Gobernador o el Coordinador Genégit&d&atonfiera, e informarle oportunamente sobre el
desarrollo de las mismas;

VI. Formular directrices y lineamientos a las unidades administrativas para que instrumenten sus planes y programas;de trabaj
VII. Representar al Gobernador y a la Cowmcdién General Estratégica, en los asuntos de la competencia de la Secretaria, 0 en los que aquél lo solicite;

VIIIl. Supervisar y autorizar la administracion y el aprovechamiento O0ptimo de los recursos materiales, financieros y Quenaegsiera la &retaria para su
funcionamiento;

IX. Proponer mediante la Coordinacion General Estratégica los proyectos e iniciativas de leyes, reglamentos, decretns,yadugedes sobre los asuntos
relacionados con el trabajo y la prevision social de la Entidad;

X. Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos de la Secretaria,

XI. Instrumentar acciones administrativas para que la imparticion de la justicia laboral sea pronta y pxpedita
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XIl. Imponer las sanciones administrativas a las lgace referencia el Titulo Dieciséis de la Ley y suscribir con las autoridades hacendarias estatales y municipales los
convenios de coordinacion administratigacaminados a la exigencia del cumplimiento de las sanciones econdémicas impuestas;

XIll. Apktar en el &mbito de su competencia las sanciones al personal que labora en la Secretaria, cuando incurra en algunaalesias qal hace referencia la
legislacion aplicable;
XIV. Integrar y presidir las Comisiones Consultivas Estatales de Seg@alad gn el Trabajo, en representacion del Gobernador, cuando asi lo disponga;

XV. Delegar las atribuciones conferidas a los servidores publicos subalternos, en los casos que asi lo estime coremapientecsando no exista disposicion en
contrarioque se lo prohiba;

XVI. Decidir sobre la creacién, modificacion, fusion o extincion de unidades administrativas regionales, unidades reégiorsgescion, y demas oficinas, para la
mejor operacion del servicio publico que brinda la Secretaria, acoloe Presupuestos de Egresos aprobados y previo acuerdo con la Coordinacion General Estratégica;

XVII. Suscribir los acuerdos y convenios necesarios con los representantes de las autoridades municipales para la amabcicacign administrativa di&s
Unidades Administrativas Regionales y Unidades Regionales de Inspeccion;

XVIII. Establecer coordinacion, mediante acuerdo con la Coordinacién General Estratégica, con la Secretaria de Edestaiéonldisco, para la implantacién de
planes o prgramas sobre capacitacion y adiestramiento para el trabajo y, en su caso, para la expedicidon de certificados, confoispeestio €h la Ley, en los
ordenamientos en materia educativa y demas disposiciones en vigor;

XIX. Autorizar y registrar por corzta del Servicio Nacional del Empleo Jalisco, como agentes capacitadores externos a las instituciones, escuelas, organssmos y
caso, a las personas fisicas que deseen impartir capacitacién y adiestramiento, asi como revocar dichas autorizawetedgsaggistros correspondientes cuando
contravengan lo dispuesto en la normatividad aplicable;

XX. Nombrar, designar, remover, cambiar de adscripcion o radicacion, comisionar, reasignar o trasladar y demas acatasesrplesiordenamientos agables vy,
conforme a los mismos, a los servidores publicos que conforman las unidades administrativas de la Secretaria a su cargo;

XXI. Coordinarse con las Direcciones Generales, Direcciones y Procuraduria de la Secretaria para el mejor despethotedesu competencia y de la Secretaria
y, para que les proporcionen la informacién y documentacion necesaria para el ejercicio de sus atribuciones;

XXII. Dictar, en caso fortuito, fuerza mayor o cualquier otra clase de acto que impida el cumgplidegealguna de las prevenciones legales en materia de su
competencia, las medidas administrativas que se requieran para subsanar la situacion;

XXIII. Expedir las credenciales del personal adscrito de la Secretaria;
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XXIV. Coordinar la integraciontasecimiento y vigilar el funcionamiento de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje y de las comisiones para regjaleioies
obrero-patronales de jurisdiccion estatal;

XXV. Imponer las sanciones administrativas previstas en el Titulo Diecis@sme al articulo 1008, ambos de la Ley Federal del Trabajo;

XXVI. Representar al Gobernador Constitucional del Estado, cuando se le designe directamente desde su despacho.

XXVII. Representar al titular del Ejecutivo Estatal y,

XXVIII. Las demés faades que en el ambito de su competencia le atribuyan las leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables y el Reglamento

Este Despacho se compone de:

Secretaria Particular

a) Esta Secretaria Particular tendré la obligacion de velar por el cumplindehi®eglamento Interno de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social en lo general y en
lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 12 Fracciones | a V, de laitada nor

b) En cumplimiento de estas responsatades esta unidad administrativa brindara los serviciod@acion a ciudadanos e instituciones, Elaboracion de agenda del
Secretarig Seguimiento a monitoreo de medios, y Coordinacién para elaboracion de rueda de;memnaaes del proceso de Corresplencia delSecretario
Procedimiento para agenda d&écretario Seguimiento a monitoreo de medios y Coordinacion para elaboraciéon rueda de prensa.

Coordinacién de Medios Digitales

c) Esta Coordinacion de Medios Digitales tendra la obligacién de velar pemelimiento del Reglamento Interno de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social en lo
general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 65 de la citada norma.

d) En cumplimiento de estas responsabilidadesta unidad administrativa brindara los serviciosAtencion a ciudadanos e instituciones, Elaboracion de agenda del
Secretarig Seguimiento a monitoreo de medios, y Elaboracion de rueda de pransavés del proceso de Correspondencia $Setretario Procedimiento para
agenda debBecretarig Procedimiento monitoreo de medios y Procedimiento elaboracion rueda de prensa.
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Direccion de Control y Supervision
Esta unidad administrativa tiene por proposito:

|.- Acordar con eSecretariadel Trabajo y Presion Social, el plan de supervision;

Il.- Coordinar y dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en las actividades del Servicio Nacional de Empjeaqiaiis areas que le designe el
Secretarig asi como el eficiente manejo y contidé los recursos humanos, materiales y financieros, para que se encuentren ajustados a la normativa que rige su
actuacion;

lll.- Establecer comunicacion directa con las instancias de la entidad que participen en los procesos de vigilancia, conamby gudlernamental;

IV- Informar alSecretariosobre los resultados de las auditorias y visitas de supervision realizadas al Servicio Nacional de Empleo Jalisco t@aoieceniitedes
gubernamentales de auditoria, o instituciones publicas y privaakisgomo vigilar y dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y hallazgos a cargo de los
servidores publicos que integran sus unidades administrativas;

V.- Por conducto de los servidores publicos que la integran, practicar las visitas y @iBgdacsupervision necesarias, para la mejora continua y cumplimiento
normativo de las unidades administrativas del Servicio Nacional de Empleo Jalisco; y por medio de su titular, emitirvexsoolesepreventivas y correctivas
necesarias para el cumpliento de esos objetivos;

VI- Dar seguimiento al esquema de Contraloria Social en el Servicio Nacional del Empleo Jalisco, y a las quejas y demumeitendoe €iudadanos o beneficiarios
de los esquemas de apoyo al empleo;

VII- Denunciar ante laautoridades competentes las irregularidades que sean motivo de responsabilidad administrativa, laboral o patrimoniafl@ lcargervidores
publicos adscritos a esta dependencia, de los que tenga conocimiento en ejercicio de sus atribuciones;

[ / 22NRAYIFOAsy RS *AaA0FRdAZNNI a! é¢3> (GASYyS t2a aA3ldaAaSyidiSa LINRPLBBaAG2ay
I.- Practicar por orden debecretarig las visitas de supervision y diligencias administrativas necesarias a la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje akeUB&kssado
sus Juntagspeciales, y organismos que la integran, asi como, a las unidades administrativas que dependen de la Secretaria paral cumsgdiimiento de las
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disposiciones juridicas relacionadas con el servicio publico y las obligaciones laborales, patriym@uaiaigsgstrativas a cargo de sus servidores publicos, mismas que
deberan asentarse en actas;

Il.- Interrogar a testigos, citar a peritos, practicar inspecciones oculares, solicitar informes a cualquier autoridad @mgiitolita o privada, datos, pias simples y
certificadas de toda clase de documentacidn, y desahogar todas las pruebas y diligencias en donde se advierta el curdplitaribligaciones laborales,
administrativas y patrimoniales a cargo de los servidores publicos que integraBesstdaria;

lll.- Informar inmediatamente abecretarig por conducto de su titular, sobre los hallazgos de las visitas de supervision y diligencias practicadas, y los mbdiy, prue

el lugar en donde se contienen, debiendo remitir con la maxima ezpadla Direccion de lo Juridico los originales para que actie conforme la Ley para los Servidores
Publicos dekstado de Jalisco y sus Municipios; o bierQajano Interno de Contrplos originales para que actie conforme a la Ley de Responsabilidattea®y
Administrativas deéstado de Jalisco, asi como, la Ley General de Responsabilidades Administrativas, debiendo prestarle el auxilio quanequireplimiento de

sus atribuciones;

IV - Planear, programar y coordinar la practica de supgmes, y proponer &ecretaridos métodos y procedimientos para practicarlas, por conducto de su titular;

V- Informar por escrito alSecretariosobre cualquier circunstancia o eventualidad en que incurra cualquier servidor publico de la Secrétatta y 2 NHI YA a Y
O2f 02N R2NBax 02Y2 Sa fF wWwdzyial [20Ff RS /2y OAft Al OAg/yiSe SIONIRA ENIAXEIARS T NBil
LI2NJ AN 2 LIN 02y Rdz0G2 RS It 3gnpucioreNPSNR T St RSalFINNRfft2 SELSRAG2Z RS adza I

VI- Las demas facultades que en el ambito de su competencia le atribuyan las leyes, reglamentos y demas disposiciones éplicatdda, el Reglamento y, las que

le confiera su superior jerarquico.

Esta direccion se compone de:

Direccion de Control y Supervision

a) Esta Direccién de Control y Supervision tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poaeertjecgeneral y en lo particular, dicho de manera
enunciativa y no limitativa, la observancid deticulo 32 Fracciones IV 'y Articulos 14 y 15 del Reglamento Interior de la STPS.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esidad administrativa brindar®s servicios a través detoceso de los procesos sustangvo
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Instrumentacion de plan grogramas de trabajo.

Supervisién paral aprovechamiento 6ptimo de los recursos materiales, financieros y humanos

Vigilancia, control y evaluacién gubernamental

Auditorias y visitas de supervision

Supervisidn de recursos, tegiales, financieros y humas.

Atencion de quejas y denuncias que formulan los ciudadanos o beneficiarios (Contraloria Social).
Denuncias a Servidores Publicos que sean motivo de responsabilidad administrativa, laboral o patrimonial.

[ontE et A A A A

Coordinacion de la Visitaduria

a) EstaCoordinacion de la Visitaduria tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecudimoeeal p en lo particular, dicho de manera
enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 32 Fracciones IV de langtatkay del Reglamento Interno de3aPS Rll1-Fraccién VHIArticulo 15

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los sé@sis@wicios a través del proceso de los procesos sustantivos:

Diligencias administratas
Elaboracion de actas
Interrogar a testigos
Citar a peritos
Realizar inspecciones oculares

i
i
i
i
i
U Informar alSecretariq por conducto de su titular, sobre los hallazgos de las visitas de supervision y diligencias practicadas
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3. Inventarioy descripcion ddos procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionalesgamizacionese organigramae completa con las descripciones de las
unidades administrativas

A continuacién, se presenta un listado detdfiade los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
LOPEE32-I-RFL1-XVH12-IV Planear, disefar, Correspondencia d8ecretario Recibir, registrar documentacion, acordary  Atencién a ciudadanos e
controlar y evaluar las delegar a competencia correspondiente. instituciones
estrategias de la
institucion
LOPEE32-I-RF11-XVIH12-11 y 11 Panear, diseiar, Agenda debecretario Se recibe invitacién, se acuerda y agenda. Sin servicio
controlar y evaluar las
estrategias de la
institucion
LOPEE32-I-RICGCELD-V Planear, disefiar, Seguimiento a monitoreo de medio Se recibe y analiza la nota, se contacta al Sin servicio
controlar y evaluar las responsable de la informacion y da seguimien

estrategias de la
institucion
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
LOPEE32-I-RICGCELD-IV Planear, disefiar, Coordinacion de elaboraciéon Se organiza y verifican tema de relevancia Sin servicio
controlar y evaluar las rueda de prensa trabaja en conjunto con la Coordinacién d
estrategias de la Medios Digitales el material de la informacic

LOPEE32-I-RICGCELDHI

LOPEE32-I-RICGCHD-IV

LOPEE32-I-RICGCHD-IV

LOPEE32-I-RICGCHELDHII

institucion

Planear, disefiar, Cobertura informativa de eventoc  Realizar la cobertura de los eventos que
controlar y evaluar las propios o con participacion de li preside o participa ebecretarico personal de

estrategias de la institucion. la institucion.
institucion
Planear, disefiar, Elaboracién de boletin Se redacta la informacién obtenida en el
controlar y evaluar las  informativo para medios de  evento, programas de la institucion o rued
estrategias de la comunicacion. de prensa para la difusion a medios de
institucién comunicacion.
Planear, disefiar, Valoracion y redaccion del impacto de la

informacion que se daré al medio de
comunicacion, enlace de comunicacion eni

controlar y evaluar las

_ Procesamiento de solicitud
estrategias de la

mediante tema a tratar, acuerdc

institucion con los tiempos del entreviatio y los participantes.
el entrevistador.
Planear, disefar, Generacion de informacion a Se genera la informacion que sera present:
controlar y evaluar las presentar en la Rueda de Presi a los medios de comunicacion, ademas d
estrategias de la orden del dia, invitados, lugar y convocatoil

institucion de mediosde comunicacion.

Cobertura de Eveans

Boletin de Prensa

Entrevistas para Medios d
Comunicacion

Realizacion de Rueda de
Prensa
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Referencia normativa

LOPEE32-I-RICGCHED-IV

LOPEE32-I-RICGCHED-IV

LOREEB2-I-RICGCHD-IV

LOPEE32-I-RICGCHD-IV

Prevision Social

Macro proceso

Planear, disefiar,
controlar y evaluar las
estrategias de la
institucion

Planear, disefiar,
controlar y evaluar las
estrategias de la
institucion

Planear, disefiar,
controlar y evaluar las
estrategias de la
institucién

Planear, disefiar,
controlar y evaluar las
estrategias de la
institucion

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Tomo |

Proceso

Generacion de material

informativo para difusion.

Generacion de informacion a
difundir en eventos o actividade

de la STPS.

Generacion de informacién a
difundir de eventos o actividade

del SNEJ.

Realizar el periédico Ofertas de

Empleo.

Fecha BRDCR Version Pagina
31-ul-2020 01 41de497
Procedimiento Servicio

Se realiza el material informativo que se de¢ Material informativo para

al mediode comunicacién ya sea de interé
de la STPS o por solicitud de un medio d
comunicacion.

difusion

Se realiza la informacion de las actividade Difusién SNEJ con Recur

destacar de las diferentes direcciones y/c
areas de la STPS para posteriormente
difundirla a los medios de comunicacion.

Federales

Se realiza la informacion de las actividade Acciones Difusién SNEJ ¢

destacar del SNEJ para posteriormente
difundirla a los medios de comunicacion.

Se genera la organizacide vacantes que

Recursos Estatales

Material Informativo

oferta el SNEJ para posteriormente realiza Electronico para Difusion

difusion de la misma. Via electronica.

AhFTSNIIa R
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
LOPEE32-I-RICGCELD-IV Planear, disefiar, Realizar la revista informativa Se procesa la informacion sobre las accion Material Informativo para
controlar y evaluar las GOYLX S2 & [ 1I1L destacar por parte del SNEJ 5ATdzaAsy a
estrategias de la [ LI OAGL OA
institucion electronica
LOPEE32-IV-RF11-VH14- Planeardisefar, Instrumentacion de plan y Realizar acciones para lograr el disefio d Administrativo
controlar y evaluar las programas de trabajo. plan de trabajo.
estrategias de la STP
LOPEE32-IV-RF11-VIIF14-11 Planear, disefar, Supervision para el Aprovechamiento optimo de los recursos Administrativo
controlar y evaluar las aprovechamiento éptimo de los materiales, financieros y humanos.
estrategias de la STP recursos materiales, financieros
humanos
LOPEE32-IV-R}F14-111 Planear, disefar, Vigilancia, control y evaluacién Realizar la vigilancia, control y evaluacioi Administrativo
controlar y evaluar las con las entidades que participer gubernamental.
estrategias de la STP
LOPEE32-1V-14-IV Planear, disefiar, Auditorias y visitas de supervisi¢ ~ Resultados de las auditorias y visitas de Administrativo
controlar y evaluar las supervision realizadas al Servicio Nacional
estrategias de la STP Empleo Jalisco y dar seguimiento al

cumplimiento de las observaciones y
hallazgos.
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Referencia normativa
LOPEE32-IV-11-VIIEXVIXIX%
RI14-V

LOPEE32-IV-R}F14-VI

LOPEE32-IV-R}F14-VII

Prevision Social

Macro proceso
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Proceso

Planear, disefiar,
controlar y evaluar las
estrategias de la STP

Supervision de recursos,
materiales, financieros y
humanos.

Planear, disefiar,
controlar y evaluar las
estrategias de la STP

Atencion de quejas y denuncia:
gue formulan los ciudadanos o
beneficiarios (Contraloria Socia

Planear, disefiar,
controlar y evaluar las
estrategias de la STP

Denuncias a Servidores Publicc
gue sean motivo de
responsabilidad administrativa,
laboral o patrimonial

Fecha BRDCR Version Pagina
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Procedimiento Servicio

Supervision que requiera la Secretaria par
funcionamiento.

Dar seguimiento al esquema de Contralor
Social en el Servicio Naciodal Empleo
Jalisco.

Denunciar irregularidadede responsabilidac
administrativa, laboral o patrimonial.

Administrativo

Administrativo

Administrativo
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Ficha del procedimiento

Nombre

Correspondencia d&ecretario

Descripcién

Se recibe y revida documentacion con base en las facultades y se deriva al area correspondiente.
instruye su derivacion al area correspondiente para su atencion y seguimiento
Recibe proyecto de contestacion de oficio al usuario se valida, secretaria elabora oficitedgtamion.

Alineacién normativa

LOPEE32-I-RF11-XVH12-IV

Macro-procesorector

Panear, disefar, controlar y evaluar las estrategias de la institucion

Tramite o servicio asociado

Atencioén al usuario.

Politicas del procedimiento

Existencia de corresmdencia.

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

INnsumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Entrada de correspondencia.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Atencién y respuesta al usuario.

Indicador

N/A
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Modelado del procedhiento de Correspondencia d&cretario

Oficio de
canacimiento

Se hace de
conocimiento y
archiva

Firma de oficio
de contestacion

Recibe escritos o Derivacién de SRR
Verifics Derivacion de " documentos y
Entrega acuse . . informacién a
e documentscion documentscion [iarein espera de
o Se archiva
acuse de

contestacion

Auxiliar

Oficio de
contestacidn

4
Qrganizaciény Remite
Elrede correspondencia
E informacion =

electronica

5

2

] Recepciony

H tramitacion de ufx::gam:eue
= documentacién A
H contestacion
]

-

&

Revisa
documentacién
para atencién y
seguimiento

Correspondencia del secretario

Seqetario del trabajo

Seguimiento y
contestacion de
documentacion

Areas responsables.

Seguimiento de
entrega de
documentacion

Servidor publico encargado
de entregar documentacién
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No. | Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Auxil 5 ho del Recibeescritos, sella de recibido con sello institucional, el cual contiende ¢
uxiliar espacho de = L, :
1 . P : mes'y ano. Atencional usuario.
especializado B Secretario _
Entrega acuse al usuario.
Recepcién Despacho del | Captura la informacion del oficio en el archivo electrénico, digitdlimamento o . y
2 : o L Organizacion y captura de informacic
Despacho Secretario original y anexos, y guarda en carpeta electronica.
Recepcion Despacho del . . _ - . . - . o .
3 : Remite correspondencia en fisico (original y copia) a auxiliar administrati ~ Seguimiento deorrespondencia.
Despacho Secretario
Auxiliar Despacho del o . " . : - .
4 . P : Verifica documentacion, la clasifica y acuerda con la secretaria particule ~ Seguimiento de correspondencia.
especializado B Secretario
Auxiliar Despacho del | Tratandose de amparoguejas administrativas, de manera inmediata se elak o .
5 - : L . s Derivacion de documentacion.
especializado B Secretario papeleta de derivacion para el area juridica.
Recibe y revisa la documentacion en fisico, informa y acuerda con el dieular
: dependencia para su derivacion a las direcciones generales, tratandose ( Acuerdo de documentacion, recepcic
Secretaria Despacho del . . . . . : o -
6 articular Secretario correspondencia electronica diariamente revisa el correo oficial del titular ¢y tramitacion de documentacion
P dependencia, imprimiendo los escritos, entregando al area de recepcion ps electronica.
asignaciorde folio.
7 Secretariadel Despacho del Recibe y revisa la documentacion y en base a sus facultades instruye | Revisa documentacion para atencior
trabajo Secretario derivacion al areaorrespondiente para satencion y seguimiento. seguimiento.
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Auxiliar . . . - - o . L, .
8 especializado Despacho del | Secretaria particular entrega documentacién acordada al auxiliar administr| Derivacion de informacion a diversa
o . Secretario para elaboracion de papeletas derivacion a las areas responsables. areas.
Administrativo
9 Auxiliar Despacho del Entrega documentacion a diversas areas quedandose con acuse, en esp¢ Entrega de documentos y espera d
especializado B Secretario respuesta. respuesta.
Las areas remiten oficio de seguimiento de responsabilidad asignada o e
10 Areas Despacho del caso proyecto de oficio de contestacion para firmaSktretarical auxiliar Seguimiento y contestacion de
responsables Secretario administrativo en este caso solicitan numero de oficio a servidor publicc documentacion.
asignado a recepcion.
Auxiliar Despacho del | En caso que sea solo sea oficio de conocimieatiaghapeleta derivada se hac I .
11 L : . ) . . . Se hace de conocimiento y archiva
especializado B Secretario de conocimiento a la Secretaria Particular, registra y archiva.
Auxiliar Despacho del Cuando se trate de oficio para proyecto de contestacion con firma del : - .
12 - : . . ) : : Firma de oficio de contestacion.
especializado B Secretario Secretarig se turna a SecretaParticular, quien recaba firma del documentt
: Una vez acordado con 8kcretarioy firmado por él, entrega Auxiliar
Secretaria Despacho del - ) ) Y P 9 . Entrega de documento de
13 : : Administrativo quiense encarga de entregarlo a la dependencia .
particular Secretario . contestacion.
correspondiente.
Servidor publico o
encargado de Despacho del iy . - Seguimiento de entrega de
14 : Una vez entregada la documentacion, entrega acuse a auxiliar administra .
entregar Secretario documentacion.
documentacion
15 Se archiva acuse de contestacion.

Auxiliar

Despacho del

Saca copia para el area que se encargo de contestar y el documento origi
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Responsable

Area

Actividad

Resultadd/ Formato

especializado B

Secretario

guarda dentro de los archivos del despacho.
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Ficha del servicio de Correspondenci&eeletario

Nombre del trdmite o servicio

Correspondencia d&ecretario

Descripcion del servicio

Recepcion de oficios, peticiones y correspondencia en general p&exitario

Documentos que se obtienecon el
tramite

Respuesta a peticion realizada

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Publico en general

Responsable del servicio

Auxiliar especializado B, Auxiliar Administrativo, Secretaria Particular y DireccionlArgaesse derivo

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmas # 96, col. La Aurora, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

Lunes a viernes de 8 a 16:00 horas

Requisitos

Entregar documento escrito con la solicitud

Costo, Forma y lugar deago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

N/A

Direccion General responsable

Despacho debecretario

Direccion de Area responsable

Secretaria Particular

Contacto para quejas y sugerencia

Organo Interno de Contrptel. 33 30301000ext. 26739, correo electrénico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet

N/A
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Ficha del procedimiento

Nombre

Agenda deEecretario

Descripcion Se recibe invitacion, se acuergagenda.
Alineacion normativa LOPEE32-I-RFL1-XVIH12-11 y 1l
Macro-procesorector Panear, disefar, controlar y evaluar las estrategias de la institucion

Tramite o servicio asociado

Sin servicio

Politicas del procedimiento

Solicitud o invitacidnle presencia de autoridad laboral.

Procedimientos antecedentes

Recepcion de invitacion.

Procedimientos subsecuentes

Asistencia a evento.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de presencia en evento publico o privadorglenion de trabajo.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Asistencia y atencién d8ecretario

Indicador

N/A
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Modelado del procedimiento de Agenda 8ekretario
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Narrativa delprocedimento de Agenda d&ecretario

No. | Responsable Area Actividad Resultadd Formato

Dependencias
gubernamentales,

estatales,
municipales,
1 federales y Externo Solicitan la presencia o la representacion dautoridad del trabajo en eventos Escrito/invitacion a reunién o
judiciales, sector publicos o privados; y/o reuniones de trabajo. evento.

empresarial, sectot
sindical, ciudadani
y publico en
general.

Recibe invitaciones de los usuarios para su asistencia a eventos publicos o pri
Gobernador del

2 : Externo donde serequiera la presencia de la autoridad del ejecutivo en materia del trabé  Recibe invitaciones de usuarios.
Estado de Jalisco . )
prevision social.

3 Gobernador del Externo En base a la disponibilidad de su agenda, deriva las invitacioSesratariadel Deriva invitaciones &@ecretariadel
Estado de Jalisco Trabajo y Prevision Social para que asista en su representacion. Trabajo y Prevision Social.
. Recibe las invitaciones de forma fisica o electrénica por parte dedasndencias de
Secretariodel Despacho del . . , . N L . o
4 ) . Gobierno de Jalisco, Cupulas Empresariales, Organizaciones Sindicales, OF Recibe las invitaciones.
Trabajo Secretario

ciudadanos y usuarios en general.

Secretaria Entrega solicitud de invitacién a servidor publico madp a recepcion para que dé

. Ingreso de invitacion.
Particular entrada. 9

5 | Secretaria Particule
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No. | Responsable Area Actividad Resultadd Formato
Encargada de Secretaria Registra, digitaliza y asigna folio de entrada y entrega invitaciones a coordinad : o
6 - . e Registro de invitaciones.
recepcion Despach  Particular logistica
Coordinadode Secretaria Elabora fichas informativas del evento y entrega a secretaria particular para ¢ . ,
7 o : . Elaboracion de fichas.
logistica Particular acuerde con ebecretario
: : Secretaria | Acuerda asistencia con 8ecretarioy registra en la agenda, posteriormente inform
8 | Secretaria particula : 4 o
Particular coordinador de logistica.
Coordinador de Secretaria | Valida la presencia d8lecretariadel Trabajo y/o representante, en los eventos a I o
9 . . - o Seguimiento de invitacion.
logistica Particular gue fue invitado, o se manda documentodisculpas o agradecimiento.
. . Si la reunién o evento se realiza fuera de la zona metropolitana, se genera un of
Coordinador de Secretaria NS L - . o s
10 : comision dirigido a la Coordinacion General Administrativa gaease otorguen los.  Genera requisicion de viaticos.
apoyo. Particular e )
viaticos correspondientes.
Director de Direccion | Recibe oficio de comision y proporciona los viaticos correspondienecattariadel . o
11 . g . . ) L . ~ L Proporciona viaticos.
Administracion | Administrativa Trabajo y Previsién Social papae desempefie su comision
Secretariadel . o ~ L .
i ... | Despacho del Recibe viaticos, desempefia su comision, y entrega al Coordinador de apoyo o
12 | Trabajo y Previsior . . L, Recibeviaticos.
Social Secretario comprobantes del gasto realizado durante la comision.
Coordinador de Secretaria | Asiste, previa llegada d8kcretario al evento para verificar el protocolo y la logis , .
13 . . . . Asiste a reunion.
logistica Particular del lugar, asi como sus condiciones.
Auxiliar Secretaria | En caso que &ecretarino asista, con base en indicaciones Setretario se remite - . .
14 . . . N o . ., . . Elabora oficio de designacion.
administrativo Particular invitacion y elabora oficio de designacion al Director General del Trabajo.
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No. | Responsable Area Actividad Resultadd Formato
Director General de Direccion
15 . Generadel Reciben la invitacion y confirma su asistencia. Recibe invitacion.
Trabajo .
Trabajo
. Direccion . L . . .
Director General de Asiste a evento y/o reunion en representacion 8etretariadel Trabajo, genera uni : .
16 . General del . : . o : Asiste al evento y genera minuta
Trabajo Trabajo minuta informativa de resultados para conocimiento del Titular de la Dependen
Secretariadel
. ... | Despacho del : . e : : : . . ,
17 | Trabajo y Previsior Secretario Recibe minuta para su analisis y remite &daretaria Particular. Recibe y remite minuta.
Social
. . Secretaria . . : . . - . . . .
18 | Secretaria Particule Recibe minuta informativa y otorga a auxiliar administrativo para archivo. Recibe y archiva

Particular
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Procedimiento de Seguimiento a monitoreo de medios

Ficha deprocedimiento

Nombre

Seguimiento a monitoreo de medios.

Descripcion

Se recibe y analiza la nota, se contacta al responsable de la direccidén y/o area que involucra la informacion para gartgeguim

Alineacion normativa

LOPEE32-I-RICGCHED-V

Macro-procesorector

Panear, disefar, controlar y evaluar las estrategias de la institucion

Tramite o servicio asociado

Monitoreo de medios.

Politicas del procedimiento

Se recibe monitoreo por parte de Goordinacion Generale Comunicaciémel Estadode Jalisco.

Procedimientos antecedentes

Se genera monitoreo de medios por parte d€&ordinacién Generale Comunicaciémlel Estadode Jalisco.

Procedimientos subsecuentes

Seguimiento con la direccion y/o area indicada.

INSUMOoS y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Recepcion del Monitoreo por parte de la CoordinadBemeralde Comunicaciomel Estadode Jalisco.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Seguimiento a temas de la institucién que dan a conocer los medicsnagnicacion.

Indicador

Sin informacién
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Modelado deprocedimiento de Sriimiento a monitoreo de medios
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Narrativa delprocedimiento de Seguimiento a monitoreo de medios
No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
retariadel : : : o o .
1 TraSt?;:taPcrIgSisic’) Despacho del Recibe la nota informativa de @oordinacion Generale Comunicaciomlel Estadode Jaliscoy Revisién de nota informativa
0y Secretario analiza su contenido. '
Social
Secretariadel . - .
5 | Trabaio v Previsi6 Despacho del Se pone en contacto con el responsable de la informacién para informarlo al respecto y Seguimiento de nota
JSo)::ial Secretario debido seguimiento. 9 '
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Procedimiento de Coordinacion para elaboracién de rueda de prensa

Ficha deprocedimiento

Nombre

Coordinacion para elaboracion de rueda de prensa

Descripcion Se recibe y analiza la nota, o el tema a tratar.
Alineacién normativa LOPEE32-I-RICGCHED-IV
Macro-procesorector Planear, disefiar, controlar y evaluar éesdrategias de la institucion

Tramite o servicio asociado

Elaboracion de rueda de prensa.

Politicas del procedimiento

Se solicita la realizacion de rueda de prensa.

Procedimientos antecedentes

Conocimiento previo del tema que se abordara.

Procedimientos subsecuentes

Realizacién de rueda de prensa.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Conocer el tema, contar con recursos financieros, coordinador con la Coordinacién de Medios Digitales de la ST@8oydinadirGeneral

de Comunicacion délstado de Jalisco

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Rueda de prensa.

Indicador

Total de actividades realizadas de difusion.
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Narrativa delprocedimiento déclaboracion de rueda de prensa

Responsable Area

Actividad

Resultadd/ Formato

Secretariadel
Trabajo y Previsio
Social.

Despacho del
Secretario

Analiza el tema de relevancia, y le pide a SecreRaréicular genere solicitud a le
Coordinaciéon de Comunicacion de la Coordinacion General Estratégica d
Crecimiento y Desarrollo Econémico.

Analiza tema.

Secretaria
Particular.

Despacho del
Secretario

Realiza solicitud a l@oordinacion de Comunicacide la Coordinacion General
Estratégica de Crecimiento y Desarrollo Economyji@nvia informacion al respect

Solicitud de rueda de prensa.

Coordinacioén de
Comunicacion de
la Coordinacion
General
Estratégica de
Crecimiento y
Desarrollo
Econdmico.

Externa

Recibe solicitud, y analiza junto con el Despach&detetario

Recibe solicitud.

Coordinacioén de
Comunicacion de
la Coordinacion
General
Estratégica de
Crecimiento y
Desarrollo
Econdmico.

Externa

Una vez analizada informa a Secretaria Pddicaprobacion de rueda de prensa
asistencia del gobernador.

Aprobacion o negacion de rueda ¢

prensa.
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No. | Responsable Area Actividad Resultadd Formato
Secretaria Despacho del Informa alSecretarioy comienza junto el Coordinador de Planeacién y Logistic o
5 . : N ) o -, Planeacién rueda de prensa.
Particular. Secretario Coordinaciorde Medios Digitales la planeacion de la rueda de prensa.
Coordinacion de
Comunicacion de
la Coordinacion
General - , . .
6 L Externa. En caso de asistir el gobernador convoca medios. Corvocatoria de medios.
Estratégica de
Crecimiento y
Desarrollo
Econdmico.
7 C;g:g;i?gr: de Secretaria | Informa a la Coordinacion de Medios Digitales de la STPS sobre la rueda de p Se informa a Coordinacion de
aciony Particular. remiten informacion al respecto. Medios Digitales.
Logistica.
Coordinacioén de Coordmagon Recibe informacién de rueda de prensa, si no asiste el gobernador convoca a o .
8 : g, de Medios o Revisa informacion.
Medios Digitales. - de comunicacion.
Digitales.
Coordinacioén de Coordinacion
9 : - de Medios En caso de que lo solicite®écretaricelabora lineas discursivas. Elaboracién de discurso.
Medios Digitales. -
Digitales.
Secretaria
10 particular y Despacho def Elaboran listado de invitados, presidium y participante Elaboracion lista de participantes
Secretariadel Secretario

Trabajo y Previsio
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No. | Responsable Area Actividad Resultadd Formato
Social.
Secretaria
particular y
11 Secretariadel DESpaChO. de| Definen lugar, fecha, horario, del evento. Definicion de logistica.
. . .| Secretario
Trabajo y Previsio
Social.
Coordinador de .
P Secretaria : . . o - . o
12 Planeacion y Particular Le proporcionan lista y comienza a convocar a invitados, participantes, etc Convocatoria de invitados.
Logistica. '
13 Secretaria Secretaria Informa a coordinador administrativo para el gasto de renta de mobiliario y lu Se remite informacion al
particular. Particular. segun sLcaso. coordinador administrativo.
Coordinador de Secretaria
14 Planeaciéon y Particular Dias previos al evento realiza visita al lugar para definir detalles del eventc Realizacion de visita al lugar..
Logistica. '
Secretariadel Despacho del
15 | Trabajo y Previsio P Asiste y preside rueda de prensa. Realizacion de rueda de prensa

Social.

Secretario
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Procedimiento d€obertura de Eventos

Ficha del procedimiento

Nombre

Cobertura de Eventos

Descripcion Se realiza la cobertura informativa de eventos propios de la institwc@mm participacion de la misma
Alineacion normativa LOPEE32-I-RICGCHELDHI
Macro-procesorector Planear, disefiar, controlar y evaluar las estrategias de la institucion

Tramite o servicio asociado

Cobertura de Eventos

Politicas del procedimiento

Se debera tener presencia antes y durante el evento, del cual se tomara nota y generara evidencia electronica de loslevaetesscon el fin
de plasmarlos el material informativor@alizar ya sea para informacion interna o de conocimiento para digtoba medios de comunicacion

Procedimientos antecedentes

Es necesario que previo al suceso del cual se realizara la cobertura, se cuente con informacion del mismo cagidizfin eleproeso de
produccion del material

Procedimientos subsecuentes

Fichas informativas previasealento en donde se participara

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Contar con informacién sobre el lugar, tema jnfarmacion que se desea brinda los medios de comunicacion

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Generacion de fichas informativagernas, externas y boletines

Indicador

Total de actividads realizadas de difusion
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Cobertura de Eventos

Coordinacion de Medios Digitales

Recibe, analiza la
solicitud v determina
5i procede 0 no

50 procede
la solicitud

5 no procede

la solicitud

La solicitud es
turnada para su
agendacian

5e plantea razones
por las que fue
rechazada
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Responsable

Area

Actividad

Resultadd/ Formato

Coordinacion de
Medios Digitales

Coordinador de
Medios Digales

Recibe, analiza la sotiail y determina si procede 0 no

Cobertura de Evento

Coordinacion de
Medios Digitales

Coordinador de
Medios Digitales

Si no procede la solicitud, se plantea a la direccién solicitante las razones por las que

rechazada la peticion

Cobertura deEventos

Coordinacioén de
Medios Digitales

Coordinador de
Medios Digitales

Si procede, la solicitud es turnada al reportero para que éste a su vez la agende dentro |

actividades y tome nota de fecha hora y lugarelainto

Cobertura de Evento
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Procedimiento de Boletin de Prensa

Ficha del procedimiento

Nombre

Boletin de Prensa

Descripcion Se realiza el documento informativo de eventos propios de la instituc@m garticipacion de la misma
Alineacién normativa LOPEE32-I-RICGCHED-IV
Macro-procesorector Panear, disefar, controlar y evaluar las estrategias de la institucion

Tramite o servicio asociado

Boletin de Prensa

Politicas del procedimiento

Se debera tomar nota de los puntos relevantes del evento para la estructui@ei@d nformacion a destacar

Procedimientos antecedentes

Que el reportero cuente con informacion previa al evento del esatibira (nombre, lugar, hora)

Procedimientos subsecuentes

Envio a medios de comunicacién

Insumos y recursos necesarios
para iniciar elprocedimiento

Es necesario contar con informacion sobre el lugar, tema y la informacién que se desealisdaedios de comunicacion

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Generacion de fichas informativagernas, externas y bolates

Indicador

Total de adwvidades realizadas de difusion
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Boletin de Prensa

Técnico Espedializado "A”

Contacta direccion o
area para
elaboracion de
boletin de orensa

Redacta el boletin de
prensa

Agenda la fecha en
la que se elaborara
el boletin de prensa
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Responsable

Area Actividad

Resultadd/ Formato

Técnico
Q& LISOAL f

Coordinacion de

Medios Digitales Se pone en contacto con la direccion o el area de la cual se elabobmigtéh de prensa

Boletin de Prensa

Técnico
Q& LISOAL f

Coordinacion de Redacta el boletin de prensa de acuerdo aéosinos a que se llegé con la direccion o

Medios Digitales

area de la cual se elaboraréballetin de prensa

Boletin de Prensa

Técnico
Q3LISOAL £

Coordinacioén de
Medios Digitales

Agenda la fecha en la que se elaborara el boletin de prensa y se compartireedms de

comunicacion

Boletin de Prensa
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Procedimientdntrevista para Medios de Comunicacién

Ficha del procedimiento

Nombre

Entrevisas para Medios de Comunicacion

Descripcion Se establece el enlace entreS#cretarico persoral de la STPS y el solicitante
Alineacién normativa LOPEE32-I-RICGCHED-IV
Macro-procesorector Planear, disefiar, controlar y evaluar las estrategias de la institucion

Tramite o servicio asociado

Entrevista para Medios deo@unicacion

Politicas deprocedimiento

Se debera tener conocimiento del tema que sera desarrollado por el funcionddficgpal medio de comunicacion

Procedimientos antecedentes

Conocimiento previo del tema que se abordara, si es telefénica o presencial contar con teléimboe y medio de comunicemn que solicita la

entrevista

Procedimientos subsecuentes

Datos generales del entrevistador y la informacidie gequiere para la entrevista

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Es necesario contar camformacién sobre tema que se abordara en la entrevista, ademas se debera contar con didpdrdleilparte del

entrevistado

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Generacion de informacion en particulzara un medio de comunicacion

Indicador

Total de adwvidades realizadas de difusion
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Entrevista para Medios de Comunicacion

Coordinador de Comunicacion Social

Revisa peticion e
infarma al area

competente de
la Secretaria

Reportero Interno

Asiste a la

entrevista

Digitaliza la
entravista

Monitarea la
entrevista en el
medio de
comunicacian

Infarma via
electronica para
QgENErar un
archivo digital
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Narrativa delprocedimientade Entrevsta para Medios de Comunicacion
No. |Responsable Area Actividad Resultadd
Formato
Coordinador de Goordinacion de | Revisa peticion e informa al area competente de la Secretaria para hablar del tema y se p¢ Entrev!sta bara
1 : . . . Medios de
Medios Digitales | Medios Digitales acuerdo en la fecha y hora en que esta se lleva@ba.c S
Comunicacion
Report(,aro_merno Goordinacion de | Asiste la entrevista, grabando y toma notas de datos que puedan ser de utilidad a la Coorc Entrev!sta bara
2 (Técnico . . . . Medios de
L Medios Digitales de Medios Digitales. S
Especializado A) Comunicacion
Reportero interno Goordinacién de Digitaliza la entrevista en la carpeta compartida de la Coordinacién de Medios Digitales dg Entrevista para
3 (Técnico . - Jdzt NRI Sy f1 OFNLISGF &/ 2Yd { 2 Odéarclivéin porifechai  Medios de
L Medios Digitales - ., : o , . SN
Especializado A) se especifica a quién se entrevista, quién entrevista y el lugar en dénde se lleva a cat  Comunicacion
Report(,ero.merno Coordinacion de| Monitorea la entrevista e el medio de comunicacién para conocer el sentido que se le dio Entrev!sta bara
4 (Tecnico Medios Didiales informacion y el manejo de la misma Medios de
Especializado A) y J ' Comunicacion
. Informa via electronica a l@aoordinadora de Medios Digitales los detalles de la entrevista, d .
Reportero interno L . . . Entrevista para
C Coordinacion de| relevantes, preguntas realizadas, actitud del reportero y si fue abordado el tema que gent .
5 (Técnico Medios de

Especializado A)

Medios Digitats

solicitud, asi como el manejo que le dieron a la informacion en la nota publicada dgateic
de generar un archivo digital.

Comunicacion
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Procedimiento de Elaboracién de Rueda de Prensa

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracion de Rueda de Presa.

Descripcion Se realiza el proceso para presentar informaciéterminada de la institucion a los medios de comunicacion a través de una Rueda de Prel
Alineacién normativa LOPEE32-I-RICGCHEDHII
Macro-procesorector Planear, disefiar, controlar y evaluar las estrategias de la institucion

Tramite o servicicasociado

Realizacién de Rueda de Prensa.

Politicas del procedimiento

Se realiza un andlisis previo sobre el impacto que tendra la informacion que se le dard a conocer a los medios de comunicacio

Procedimientos antecedentes

Elaboracién de convocator@alos medios de comunicacion para que los mismos acudan a la cobertura del mismo.

Procedimientos subsecuentes

Fichas informativas que abonen a la informacién brindada durante la Rueda de Prensa para medios de comunicacion onygsagticeda
evento.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Contar con la informacion del &rea correspondiente que dara a conocer en el evento asi como el analisis sobre el irmpamade |

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Generacion de informacién a medios a través de la Rueda de Prensa.

Indicador

Total de actividades realizadas de difusion.
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Modelado del procedimiento de Elaboracion de Rueda de Prensa

=

a

£

2 o Solicita insumaos Facilite el trabajo Difunden |a

a Solicita que se Anar | tem l . Prepara fichas Se revisa la Fotocopia el de medi . J| Elabora boletin d infarmacion

§ (O] e s e e S T i e medis pera s s o0
= de prensa documentos imagen distribuir . -

b i evento 0 informacion la rueda de prensa

=

=

Coordinader de Medios Digitales




g 8 Trabajo y

Prevision Social

Narrativa delprocedimientade Rueda de Prensa

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha BRDCR Version

Pagina

Secretaria del Trabajo y Prevision Social 01

315ul-2020

74de497

Tomo |

Responsable

Area

Actividad

Resultadd/ Formato

Coordinador de
Medios Digitales

Coordinacion de
Medios Digitales

Recibe solicitud del Despacho &cretarigpara que se realice una rueda de prensa con un tema

relevancia para la dependencia y en beneficio de los ciudadanos.

Realizacion de
Rueda de Prensa

Coordinador de
Medios Digitales

Coordinacioén de
Medios Digitales

Analiza el tema y mide el impaafoie tendra tanto en los medios de comunicacién como en los

ciudadanos.

Realizacion de
Rueda de Prensa

Coordinador de
Medios Digitales

Coordinacion de
Medios Digitales

Solicita al &rea de recursos materiales los insumos necesarios para producciomtizl ievegen,

insumos, coffee break para ofrecer a los reporteros que cubriran la rueda de prensa.

Realizacion de
Rueda de Prensa

Coordinador de
Medios Digitales

Coordinacion de
Medios Digitales

Prepara material, fichas informativas o documentos gaddlitarles la informacion a los medios de

comunicacion.

Realizacion de
Rueda de Prensa

Coordinador de
Medios Digitales

Coordinacion de
Medios Digitales

Revisa la produccion de imagen de la rueda de prensa y el material a entregar a los reporterda,

visto bueno.

Realizacion de
Rueda de Prensa

Técnico
Especializado A

Coordinacion de
Medios Digitales

Fotocopia el material a distribuir a los reporteros.

Realizacion de
Rueda de Prensa

Coordinador de
Medios Digitales

Coordinacion de
MediosDigitales

Durante la rueda de prensa, atiende dudas y en general propicia todo aquello que facilite el trak

medios para la difusion de la informacion.

Realizacion de
Rueda de Prensa
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Responsable

Area

Actividad

Resultadd/ Formato

Coordinador de
Medios Digitales

Coordinacion de
MediosDigitales

Elabora boletin de prensa para su difusién en los medios de comunicacion.

Realizaciéon de
Rueda de Prensa

Coordinador de
Medios Digitales

Coordinacion de
Medios Digitales

Difunde la informacion generada durante la rueda de prensa.

Realizacion de
Rueda de Prensa
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Procedimiento de Material Informativo para Difusién

Ficha del procedimiento

Nombre

Material Informativo para Difusion

Descripcion Se realiza un documento con informacién determinada para la difusion a un mechondmica@n o para tratamiento interno
Alineacion normativa LOPEE32-I-RICGCHED-IV
Macro-procesorector Planear, disefar, controlar y evaluar las estrategias de la institucion

Tramite o servicio asociado

Material Informativo para Difusién

Politicasdel procedimiento

Es necesario contar con datos certeros a informar al medio de comunicacién o el area interess8iaRi® la

Procedimientos antecedentes

Se debera de realizar un analisis del impacto que podra tener la peticion de informacionndgataro debera informarse las areas

correspondientes

Procedimientos subsecuentes

Seguimiento del procesamiento de informacion en caso de que sea entregada a un medio de Comunicaciéon. En caso dengacida sdar

para uso interno se debera cemszh proceso y uso de la misma

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Informacion detallada sobre el tema del que se informara al medio de comunicacion o aredldSgue serd propanonada por el area

involucrada

Resultado(s)productos o
entregables del procedimiento

Generacion de Material Informativpara uso interno y externo

Indicador

Total de adwvidades realizadas de difusion
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Realiza analisis Genera . Se envia para
) - Realiza el .,
sobre la informacion y revision de
informacian sedaa proceso de lemguaje
) conformacion L
requerida comocer tecnico

Material Informativo para Difusion
Tecnico Especializado "A

Se realiza el
envio de la
peticion
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Narrativa delprocedimiento de Magdrial Informativo para Difusion

No. Responsable | Area Actividad Resultadd Formato
Técnico Coordinacion : e . . . . : : .
- ) Se realiza un analisis sobre la informacion requerida y el impacto de la mismapya page de un | Material Informativo
1 | Especializadc de Medios . o g i e g
C - medio de comunicacion o para manejo interno de la Secretaria. para Difusion
al € Digitales.
De resultar positivo el impacto de informacion se deldaéa conocer al solieinte la generacion de |
Técnico Coordinacion peticion, de lo contrario tambiémformarasobre la negativa. _ .
- . Material Informativo
2 | Especializad¢ de Medios e .,
P Digitales para Difusion
' 9 ' En el caso de generacién de inforn@acinterna se dara a conocal area correspondiente de la
peticiény el impacto de la misma.
Técnico Coordinacion . .
- . . . . . . | Material Informativo
3 | Especializadg de Medios Se realiza el proceso de conformacion de informacion detallada sobre un tema en especific ara Difusion
al ¢ Digitales. P
Técnico Coordinacion L . . o . . L, . .
. ) Tras la conformacion de informacion se enviara a las areas involucradas para revision de len¢ Material Informativo
4 | Especializadc de Medios L e o
A L técnico. para Difusion
al € Digitales.
Técnico Coordinacion . .
- . . . L . , . Material Informativo
5 | Especializadc de Medios De ser correcta, se realiza el envio al mediolgjae la peticion o al area correspondiente de la ST para Difusién
al € Digitales.
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Procedimiento de Acciones de Difusién SNEJ con Recursos Federales

Ficha del procedimiento

Nombre

Narrativa del procedimiento de Acciones de Difusion SNERetursos Federales

Descripcion Se generan los materiales informativos para el SNEJ realice la difus@mateo programas especificos
Alineacién normativa LOPEE32-I-RICGCHED-IV
Macro-procesorector Planear, disefiar, controlar y evaluar éesdrategias de la institucion

Tramite o servicio asociado

Narrativa del procedimiento de Acciones de Difusién SNEJ con Recursos Federales conforme a las Reglas de Opigieciategustitucion
federal

Politicas del procedimiento

Se debera tener comunicacion de las partes previo al evento, campafia o lanzamiento de programa para que la Coordinatiis Digikaées,
brindeapoyo en la difusion del mismo

Procedimientos antecedentes

Es necesario que previo a la realizaciénedento o campafa se analice el impacto y la comatha la que es necesaria llegar

Procedimientos subsecuentes

Seguimiento del manejo de liaformacion entregada al SNEJ

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Es necesario contar camformacién sobre las metas que se esperan lograr con el programa, campafa o evento a difundir

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Generacion de material de informacionrpalifusion a beneficio de SNEJ

Indicador

Total de adwvidades realizadas de difusion
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Acciones de Difusion SMEJ con Recursos Federales

Coordinador de Medios Digitales

Se retine con directivos
para saber que
programas necesitan
mas difusion

Se trata la estrategia
con la cual se operara
la actividad

Técnico Especializado “A°.

5S¢ realiza lista con
necesidades para

generar informacion
correspondiente

Genera la informacion
solicitada vy entrega al
area correspondiente
para su distribucian
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Narrativa delprocedimientade Acciones de Difidn SNEJ con Recursos Federales

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Coordinador de
Medios Digitales

Coordinacion de
Medios Digitales

Se relne con directivos para saber que programas necesitan mas difusiol

Acciones de Difush SNEJ con
Recursos Federales

Coordinador de
Medios Digitales

Coordinacion de
MediosDigitales

Con anticipacion a la actividad a difundir, se realiza contacto entre el SNEJ
Coordinacion de Comunicacion para tratar la estrategia con la cual se opera
actividad de acuerdo con los lineamientos federales.

Acciones de Difugn SNEJ con
Recursos Federales

Técnico
Q& LISOAL f

Coordinacion de
Medios Digitales

Se realiza por parte del SNEJ una lista con las necesidades, las cuales son r¢
al &rea de comunicacion para que se gendeeimformacion correspondientia cudl
serautilizada en la actividad o evento.

Acciones de Difugn SNEJ con
Recursos Federales

Técnico
E4JSOA I £ A

Coordinacion de
Medios Digitales

Genera la informacion solicitada y entrega al area correspondiente del SNEL|
distribucion conforme 4o establecido en las Reglas de Operacién del Servic
Nacional de Empleo.

Acciones de Difusié8BNEJ con
Recursos Federales
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Procedimientale Acciones de Difusibn SNEJ con Recursos Estatales

Ficha del procedimiento

Nombre Narrativa del procedimientde Acciones de Difusion SNEJ con Recursos Federales y/o Recursos Estatales
Descripcion Se generan los materiales informativos para el SNEJ realice la difus@mateo programas especificos
Alineacién normativa LOPEE32-I-RICGCHED-IV

Macro-procesorector Planear, disefiar, controlar y evaluar las estrategias de la institucion

Tramite o servicio asociado Narrativa del procedimiento de Acciones de Difusion SNEJ con Recursos Federales y/o Recursos Estatales

Se debera tenecomunicacion de las partes previo al evento, campafa o lanzamiento de programa para que la Coordinacién de Medios |

Politicas del procedimiento ; e .
P brinde apoyo en la difusion del mismo

Procedimientos antecedentes | ES necesario que previo a la realizacion del evento o campadieabee el impacto y la comurdd a la que es necesaria llegar

Procedimientos subsecuentes | Seguimiento del manejo de ilaformacién entregada al SNEJ

Insumos y recursos necesarios

. i r con informacion re las m ran lograr con el i ven ifundir
i e @) presEalE s Es necesario contar co ormacion sobre las metas que se esperan lograr con el pregrapaina o evento a difund

Resultado(s), productos o

o Generacion de material de informacionrpalifusion a beneficio de SNEJ
entregables del procedimiento

Indicador Total de adwvidades realizadas de difusion
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Acciones de Difusion SME) con Recursos Estatales

Coordinador de Medios Digitales.

Se redne con
directivos para
saber gue
programas
necesitan difusian

5e realiza contacto
entre el SME] y la
Coordinacion de
Comunicacion para
tratar la estrategia

Técnico Especializado “A".

Se realiza una lista
con las
necesidades

Segenera la

informacian

solicitada v
entrega al area
correspondiente
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Narrativa delprocedimientade Acciones de Difidsi SNEJ con Recursos Estatales

Area

Actividad

Resultadd/ Formato

Coordinacion de
Medios Digitales

Se reune con directivos para saber que programas necesitan mas difusion.

Acciones de Difusién
SNEJ con Recursos
Estatales.

Coordinacion de
Medios Digitales

Con anticipacion a la actividad a difundir, se realiza contacto entre el SNEJ y
Coordinacion de Comunicacion para tratar la estrategia con la cual se operara

actividad.

Acciones de Difusién
SNEJ con Recursos
Estatales.

Coordinacion de
Medios Digitales

Se realiza por parte del SNEJ una lista con las necesidades, las cuales son remi

area de comunicacion para que se gendeemformacion correspondientia cual sera

utilizada en la actividad o evento.

Acciones de Difusién

SNEJ con Recursos

Federales y/o Recurso
Estatales.

No. Responsable
1 Coordinador de
Medios Digitales
5 Coordinador de
Medios Digitales

3 Técnico
9 & LISOA I f

4 Técnico
9 & LISOA I f

Coordinacion de
Medios Digitales

Genera la informacion solicitada y entrega al area correspondient8NIgl para su

distribucion.

Acciones de Difusion

SNEJ con Recursos

Federales y/o Recurso
Estatales.
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alGSNAIE LYF2NXIGAD2 LI NI S5AFdAAsY GhTFSNIIF& RS 9YLX S2¢

Ficha del procedimiento

Nombre Material Informativo pAll 5 A F dz& A s9yY L&hRSR2ENII | & RS

Descripcion Se realiza el procesamiento de informacion y disefio para el periddico quidcen®@ S NI & RS 9YLJX S2¢
Alineacién normativa LOPEE32-I-RICGCHED-IV

Macro-procesorector Planear, disefar, controlar y evaluar las estrategias destaucion

Tramite o servicio asociado

Material Informativop&dll 5 A FdziAsy aGahTFSNIIF & RS 9YLX S2¢

Politicas del procedimiento

Se debera contar con un listado de las vacantes a ofertar para el procedimiento de la égidorgnmaquetacion de la misma

Procedimientos

Es necesario tener contacto entre el area de Concertacién Laboral y la Coordinacién de Comunicacion con el fin déosfibéenpes de

antecedentes entrega
FOEER e 1 Lista de Excel con vacantes a promocionar por tadiitacion deMedios Digitales
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Base de datos de Excel proporcionada poreh&e Concertacién Empresarial

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Material Informativopaa5 A FdzaAsy AGahFTFSNIIF & RS 9YLX S2¢

Indicador

Total de adwvidades realizadas de difusion
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f LINPOSRAYASY(G2 RS aliSNAIFIE LYF2N¥IFGAD2 LI NY 5AFdzAAsy ah¥FS

o]
No
Py
w
Py
N
0«
(0p))

Elabora y envia un La Coordinacion Elabora el disefia Se ervia el

documento el cual de Comunicacion Se realizan las La solicitud se o )
A . ) . . de la publicacion material al SME
contiene las Social, revisa la adecuaciones turna al diserador en programa —_—
vacantes que seran informacian mecesarias grafico del SME] . T
. - especial publicacion
publicadas recibida

Material Informative para Difusion
“Ofertas de Empleo”
Tecnico Especializado "A
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Tomo |

RS 9YLJ S2¢

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Coordinador de | Coordinacion de| Elaboray envia por correo electronico con un documento Excel adjunto el ¢ , :
. : - . K ) . . Material Informativo para
1 Concertacion Vinculacion contiene las vacantes gueeran publicadas de manera quincenal a la Coordina < . A
: ) ) 5AF¥dzaAsy ah¥S
Empresarial Laboral de Medios Digitales
5 Técnico Coordinacia de Revisa la informacion recibida para que no haya erroregyraficos en las Material Informativo para
9aLIJSOA I f | Medios Digitales| vacantes que seran publicadas conforme a los tirieatos establecidos porelSN 5A FdzaAsy G&h¥FS
3 Técnico Goordinacion de | Se realizan las adecuaciones necesatanto gramaticales como de acomodo ¢ Material Informativo para
9aLISOA L f| Medios Digitales informacion el archivo Excel. 5AFdzaAsy ah¥TS
- L La solicitud se turna al disefiador gréfico del SNEJ para que e&lmeumento . .
4 Tecnico Coordinacion de de acuerdo a los lineamientos federales del Servicio Nacional de Empleo par Material Informativo para
94 LISOAI f | Medios Digitales el Servic PleOPaN 5 3 Fdzaasy ah7F8
formato de publicacion oficial.
5 Técnico Qoordinacion de |  Elabora el disefio de la publicacion en programa especial, se impumeyly Material Informativo para
9aLISOAL f| Medios Digitales revisa por la Coordinadora de Medios Digitales 5AFdzaAisy ah¥S
6 Técnico Goordinacion de | Se da el dltimwisto bueno, posteriormente se envia el material al SNE para,  Material Informativo para

9aLISOAL

Medios Digitales

publicacién en el portal del emple@aional

5AFdzaAsy ah¥TS
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Procedimienta I ¢ SNRAFf LY FT2NNI 0A @2 LI NI¥ S5AFdzaAAsy a9VYLI S2 & /LI OAGlF OAsyé

Ficha deprocedimiento

Nombre

Material Informativo paraDiiza A 5y a9 YLX S2 & /LI OAGlF OAsyé

Descripcién

Se recaba la informacion a destacar y se realiza el disefio para la difusion de lacRewistalt S2 & / | LI OA Gl OAsyé

Alineacién normativa

LOPEE32-I-RICGCHED-IV

Macro-procesorector

Planear, disefiar, controlar y evaluar las estrategias de la institucion

Tramite o servicio asociado

al GSNAFE LYTF2NXYIFOGAD2 LIQAs BATdzZAASY GOYLIE S2 & /LI OAd

Politicas del procedimiento

Se debera de contar con material informatipara la seleccién y disefio del mismo en la elaboracion®evstad 9 Y LI S2 @&

/

LIk

Procedimientos antecedentes

Es importante que las areas a destacar cuenten con documentos que lasdationes que se publicaran

Procedimientossubsecuentes

Publicaciones de eventos o actividades a difundir éXefdstax 9 Y LI S2 & /I LI OA Gl OAs yé

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Informacion, fotografias y cifrasm la conformacion de textos

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Material Informativo paraDiiza A 5y a9 YLIX S2 & /LI OAGF OAsyé

Indicador

Total de adwvidades realizadas de difusion
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GOYLIX S2 & /LI OAGlI OAs

Material Informativo para Difusion
"Emplen y Capacitacion”

Se realiza contacto
para la planeacion de
la Revista trimestral
“‘Empleo y
Capacitacion”

Se eligen los temas a
publicar en la revista
electranica

Técnico Espedializado A"

La informacion es
procesada y turnada al
disefador grafico para

la elaboracion de la
revista

Se realiza revisicn
general para su
publicacion
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Narrativa delprocedimiento déMaterial Informativo para® ¥ dza A 5 Yy

Tomo |

A9YLX S2 @

/I + LI OAGE OAs yé

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Técnico Coordinan de De acuerdo con la calendarizacion se realmatacto de parte de la Coordinacic Material Informativo para Busion

1 '941J50AI f MediosDigtales RS /2Yd/AOFOAsy & St {b9ow Lk NF I oYLt 62 & /F L
g L OAGE OAS Y E @

5 Técnico Goordinacion de Deacuerdo con los lineamientos marcados por el SNE se eligen los temeg  Material Informativo para Busiéon
9aLISOAL f Medios Digitales publicar en la revista electronica. GOYLX S2 & /I LJ

3 Técnico Goordinacion de Recabada la informacion psocesada y turnada al disefiador grafico para li  Material Informativo para Busion
9aLISOAL f Medios Digitales elaboracion de la revista. GOYLX S2 & /I L

4 Técnico Coordinaciorde | Tras la conformacién se realiza la revisién general pastepgormente enviarla a Material Informativo para Busiéon
9aLISOA LI f Medios Digitales SNE para su publicacion. GOYLX S2 & /L
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Procedimiento de Instrumentacion de Plan y Programas de Trabajo

Ficha del procedimiento

Nombre

Instrumentaciénde plan y programas de trabajo

Descripcion

Presentar el documento en fisicodcretariodel Trabajo para su conocimiento y aprobacion

Alineacion normativa

LOPPE32-IV-RFL1-VEXVIEXIXXX14-|

Macro-procesorector

Planear, disefar, controlar y evaluar las estrategias de la STPS

Tramite o servicio asociado

Administrativa

Politicas del procedimiento

Elaboracién del Plan de Trabajo Anual (PAT) de la Direccién de Control y Supervision, con base a los Planes de Td#bajntds Eeas del
Servicio Nacional de Empleo Jalispge se envia a la Coordinacion General Administrativa de la STPS

Procedimientos antecedentes

Calendario interno con base a recursos del presupuesto de egresos del estado de Jalisco y de los recursos asignadesapimaFgeivio
Nacional deEmpleo Jalisco

Procedimientos subsecuentes

N/A

INSuMOos y recursos necesarios par
iniciar el procedimiento

Inicio de las acciones autorizadas por los Comités Internos de Validacion y Evaluacion, asi como la autorizacion éa atStBeAEW poarte de
la Coodinacion de Vinculacion Laboral

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Proyeccion

Indicador

Sin indicador




g T'rabajo Yy Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha RDOR version P4gina

I I Prevision Social Secretaria del Trabajo y Prevision Social 31ul-2020 o1 92de497

Tomo |

Modelado del procedimiento de Instrumentac® Plan y Programas de Trabaj

Planear y
gjecutar las Solventacion
actividades de incidencias
encomendadas

Integracion de
Plan de

Trabajo

Director de Control y
Supervision

Trabajo

Revision y

emision de
Infarme

Instrumentacion de Plan y Programas de
Coordinador de
Visitaduria




g 8 Trabajo y

Prevision Social

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha BRDCR

Version Pagina

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

315ul-2020 01

93de497

Tomo |

Narrativa del procedimientde Instrumentaciomle Plan y Programas de Trabajo

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director de . L, . . .
Direccion de Contro|  Se reune con eébecretarioy acuerdos para la elaboracion del Programa Anual ¢ . .
1 Control y "y . Integracién de Plan de Trabajo
2 y Supervision Trabajo. (PAT)
Supervision
Director de : . : . . . .
5 Control Direccion de Contro| Da a conocer el Plan de Trabajo al personal a su cargo que intervendrgperclesos Planear y ejecutar las actividades
Y y Supervision y distribuir las actividades a realizar. encomendadas
Supervision
Director de . L, I . . .
Direccion de Contro| Dar seguimiento a denuncias ciudadanas o beneficiarios en el esquema de Con . — .
3 Control y "y : - . . Solventacion de incidencias
. y Supervision Saial en el Servicio Nacional de Empleo Jalisco.
Supervision
Supervisiones de campo, diligencias administrativas y documentales por order
Coordinador de,  Coordinacién de Secretario L .
4 . ., . . . . o L, e Revision y emisién de Informe
Visitaduria Visitaduria Informar resultados inmediatos Slecretarig Direccion de lo JuridicoQrgano Internc
de Controlpara que se actué conforme a derecho.




g R Trabajo y

Prevision Social

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Tomo |

Fecha BRDCR
31-jul-2020

Version
01

Pagina
94de497

Procedimiento Supervisién para el aprovechamiento 6ptimo de los recursos mdieamabésros y humanos

Ficha del procedimiento

Nombre

Supervisién para el aprovechamiento 6ptimo de los recursos materiales, financieros y humanos

Descripcion

Coordinar y dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en las actividades del Servicio Nacional de Empdsd datie el eficient
manejo y control de los recursos humanos, materiales y financieros, para que se encuentren ajustadomatiza que rige su actuacion

Alineacion normativa

LOPEE32-IV-RFL1-VIIF14-I

Macro-procesorector

Planear, disefiar, controlar y evaluar las estrategias de la STPS

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

Deteccion denconsistencias y hallazgos

Procedimientos antecedentes

Solicitud por parte deébecretario

Procedimientos subsecuentes

Medidas correctivas y preventivas

INSuMOos y recursos necesarios par
iniciar el procedimiento

Informes de Supervision

Resultado(s)productos o
entregables del procedimiento

Solventacion de las Incidencias

Indicador

No hay indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Supervision para el aprovechamiento optimo de los recuesta@safinancieros y humanos

Solicitud de Matificar Revision de las

Recibe ficha .
supervisiones y miedidas Recibe v soloventaciones
realizadas y

informativa, .
ficha revisa y emife correctivas y solventa
informativa preventivas conclusiones

Supervision para el aprovechamiento
optimo de los recursos materiales
fimancieros y humanos
Director de Control y Supervision
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Narrativa del procedimiento de: Supervision para el aprovechamiento 6ptimo de los recursos materiales, finanaieansy hu

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Director de
Control y
Supervisiéon

Control y Supervision

Requiere al personale Control y Supervisiorealicelasdiligencias necesarias para las supervisiones
campo y documente de lageiores de programas que opeeh SNEJ

Solicitud de gpervisioney
ficha informativa

Director de
Control y
Supervision

Control y Supervision

Recibefichas informativas de las supervisiones realizadas por conducto de los servidores publicos
integrany revisa lagbservaciones para emitir las medidas preventivas y correctivas necesaria

Recibeficha informativa,
revisay emite

Director de
Control y
Supervision

Control y Supervision

Instruye por conducto de los servidores publigog notifigue mediante oficio resultados de la
supervisiérconlas medidas correctivas y preventivas para su preotaentacion.

Natificar medidas correctivas
y preventivas

Director de
Control y

Supervision.

Coordinacion de
Vinculaciéon Laboral
/Coordinaciéon de
Empleabilidad y
Coordinacion de
Desarrollo humano y
Recursos Materiales

Recibeoficio de resultados deupervisioncon medidas correctivas y preventiyagra susolventacion.

Recibe y solventa

Director de
Control y
Supervision

Direccion de Control y
Supervision

Recibe y verifica la evidencia de solventacién, realizadas paelas segin sea el caso y concluye ¢

proceso una vez solventadas

Revision de las
solventaciones realizadgs
conclusiones




‘ g TTGb'G!C') y ) Manual d(,a Organizacic?n y Proce_:d_ir,nientos_ Fecha RDCR Versién Pagina

I I Prevision Social Secretaria del Trabajo y Prevision Social 314ul-2020 01 97 de 497
Tomo |

Procedimient®igilancia, control y evaluacion con las entidades que participen

Ficha del procedimiento

Nombre Vigilancia, control y evaluacion con las entidages participen.

Descripcion Establecer comunicacién directa con las instancias de la entidad que participen en los procesos de vigilancia, conérciby eudilernamental

Alineacién normativa LOPEE32-IV-RF14-111

Macro-procesorector Planeardisefar, controlar y evaluar las estrategias de la STPS

Tramite o servicio asociado Administrativo

Politicas del procedimiento N/A

Procedimientos antecedentes Proyeccion

Procedimientos subsecuentes Hallazgos e inconsistencias

:)n;:n:;ziZ:gf:gg:gfg;ﬁgs Acciones de operacion de los diferentes subprogramas del PAE

Resultado(s), producto; 0 Evaluacion

entregables del procedimiento

Indicador No hayindicador asociado
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Modelado del procedimiento dégilancia,control y evaluacionan las entidades que participen

Infarma y
Infarmar al . Infarmar al
. emite las .
Secretario . Secretario
observaciones

Vigilancia, control y evaluacion con
las entidades que participen
Director de Control y Supervision
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director de Direccion decontrol Verificael control y seguimiento de la operacion de la Secretaria del Trabajo y Prevision Soc
1 Control y Supervision Y base en la normatividad vigente y al programa de contraloria, para vigilar funcionamiento ¢ Informar alSecretario
Supervision P institucion.
Director de . . Supervisa, orientg asesorajue se aplique las normas legales vigentes con el fin de que se ll¢ .
Direccién de Control L . . : - Informa y emite las
2 Control y e cabo el cumplimiento de las reglas, lineamientos y manuales en los diversos pasgtahservicic .
- Supervision : ) ) observaciones
Supervision Nacional de Empleo Jalisco, detectando errores y observaciones.
Director de . . - - . . , .
Direccién de Control | Dar seguimiento al eficiente manejo y control de los recursos humamateyiales y financieros de .
3 Control y " Informar al Secretario
2 Supervision SNEJ.
Supervision
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Procedimiento dAuditorias y visitas de supervision

Ficha del procedimiento

Nombre Auditorias y visitas de supervision.
Se informa aBecretarianediante oficio de la visita de las entidadgegbernamentales dauditoria, o Instituciones(blicas yprivadas, asi mismo
Descripci6n concluida la aditoria se informa de los resultados de la misma, para que instruya las acciondglpsmpie deberan realizar laseas,

posteriormente se dara seguimiento al cumplimiento de solventacion a las obserwagidallazgos a cargo de los servidores publicos que integr:
unidades dministrativas del SNEJ.

Alineacion normativa

LOPEE32-IV-14-1IV

Macro-procesorector

Panear, disefiar, controlar y evaluar las estrategias de la STPS

Tramite o servicio asociado

Administrativo

Politicas del procedimiento

Auditorias

Procedimientos antecedentes

Se recibewditores

Procedimientos subsecuentes

Seguimieto sobre logesultados de las auditorias y visitas dpexrvision

Insumos y recursos necesarios par
iniciar el procedimiento

Reopilar informacién requerida por el Auditor segun sea el caso

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Informe deresultados

Indicador

No hay indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Atalias y visitas de supervision

Cumplimiento Cumplimiento Derivar al Organo

narmativo de abjetivos Interno de Control
para mejora preventivos y para su debido
continua correctivos procedimiento

Supervision

Derivar al Organo
Interno de Control
para su debido
procedimiento

Cumplimiento
de objetivos
preventivos v

correctivos

Auditorias y visitas de supervision.
SME)

Director General del | Director de Control y
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Narrativa del procedimiento de Atidiiias y visitas de supervision
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Directorde Direccién de Control y Informar alSecretaricsobre los regultados de las auditorias y V|S|tgs d,e supervision reali Cumplimientonormativo
1 Control y Supervision al SNEJ por conducto de las entidades gubernamentales de auditoria o instituciones p . i
Supervisiéon P y privadas. para mejora continua
. Coordinacion de Vinculaci¢
Director de | - ] N ) _ B
Control y Laboral Coordinacion de | segin sea el caso, notificardas areas resptivas para laolventacion de loballazgos o N
> Supension/ Empleabilidad y encontrados en los resultados dedaditoria. Cumplimiento de objevos
. Coordinacion de Desarrolle preventivos y correctivos
Director General
humano y Recursos
del SNEJ .
Materiales
. Coordinacion de Vinculaci¢
Director de o
Laboral Coordinacion de . "
Control y - : : . . : Derivar alOrgano Interno
L Empleabilidad y Denunciar ante las autoridades competentes las irregularidades que sean motivo ¢ .
3 Supervision T o o . . . . ...| de Controlparasu debido
. Coordinaciorde Desarrollo|  responsabilidad administrativa, laboral o patrimonial a cargo de los servidores public e
Director Gral. De procedimiento
humano y Recursos
SNEJ .
Materiales
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Procedimiento de Supervision de recursos, materiales, financieros y humanos

Ficha del procedimiento

Nombre Supervisién de recursos, materiales, financieros y humanos.
Por conducto de los servidores publicos que la integran, practicar las visitas y diligencias de supervision necesariagj@araontinua y
Descripcion cumplimiento normativo de las unidades administrativas del Servicio Nacional de Empleo Jalisco; y por swettalde emitir las observaciones

preventivas y correctivas necesarias para el cumplimiento de los objetivos Mediante el Plan de Trabajo (PAT)

Alineacion normativa

LOPEE32-IV-11-VIIEXVHXIXR}14-V

Macro-procesorector

Planear, disefiacontrolar y evaluar las estrategias de la STPS

Tramite o servicio asociado

Administrativo

Politicas del procedimiento

Supervisiéon

Procedimientos antecedentes

Documental y de campo

Procedimientos subsecuentes

Hallazgos e inconsistencias

INSUMOS yrecursos necesarios pare
iniciar el procedimiento

Vehiculo, viaticos, gasolina

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Seguimiento a las acciones de los diferentes programas que opera el SNEJ

Indicador

No hay Indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Supervision de recursoteriakes, financieros y humanos

Llenado correcto Realizar la Recibe los nicia el analisis de Inicia el analisis de Realiza el 5e devuelven a las Seda
Realiza !a Elabora clr_'lcicl de los I'clrm.:ltos_ Informe de B e e la docu.'ncnt._ar_ion la documentacion informe con las unidades regionales seguimiento a las Cumplimiento
planificacion de comision para la integracion obsenacionss andlicic solicitadas de los _EYI'JEQIGI’ITES de los Expedientes obsenvaciones los expedientas solventacionss del proceso
del expediente Técnicos Operativos derivadas para solventacién realizadas

finanderos y humanos

Ditector de Control y Supervision

Supervision de recursos, materlales,
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Narrativa del procedimiento de Supervision de recursos, materiales, financieros iydsuma

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director deControl y . ..| Con base al presupuesto de egresos del estado de Jalisco y acciones autoriz; : e
1 - Control y Supervisioi - . Realizar la planifacion
Supervision planean las supervisiones de campo, asi como las documentales.
. Elabora oficio de comision con base en la planeacion de las rutas de las acci
Director de Control y L, . ) L . . - .
2 Supervision Control y Supervisidl supervisar, tomando en consideracion, distancias o trayecto de un municipio ¢  Oficio de Comision
P y horarios de capacitacion.
Los servidores publicos comisionados una vez que llegan al Centro
Capacitacion
U Se identifica el servidor publico ante los beneficiarios,
U Se toma lista de asistencia a los beneficiarios participantes,
U Se verifica giecibieron las platicas de contraloria social, si conocen st Llenado correcto de los
3 Director de Contl y Control v SUpervisio. derechos y obligaciones como beneficiario del programa y si recibierot formatos paa la
Supervision y =up materiales para el desarrollo de la capacitacién seguin sea el caso integracion del
U Se les pide que plasmen su firma en el format@amampervision a los expediente
integrantes del comité (Beneficiarios) y al servidor publico que realiz¢
supervision, donde se sefalan las observaciones en caso de exist
inconsistencias.
U Concluye el proceso deupervision de Campo.
Informe de los servidores publicos comisionados el resultado de la supervisit
Director de Control y L Titular de la Direccion de Control y Supervision, en caso de hallazgos o ,
4 . Control y Supervisiol . . . - L 3 : Informe de observacione
Supervision inconsistencias se hace de conocimiento via oficio al area involucrada para toi
acciones correctivas y preventivas.
Mediante oficio al Director General del Servicachnal de Empleo Jalisco, se he
Director de Control y . .. la peticion para que a su vez solicite a los Coordinadores de las Unidades Re¢ Redizar la supervision y
5 Control y Supervisiol N

Supervision

los expedientes operativos y técnicos para realizar la supervision y analisis (

documentacion soporte de las acciones que opel@tacuna de estas.

analisis




. 8 Trabajo y

A ) Manual d? Organizacic?n y Proce_:d_ir,nientos_ Fecha BDCR version P4gina
I I Prevision Social Secretaria del '_Il'_rjlrlr)]ij? y Previsién Social 314ul-2020 01 106de497

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Director de Control y
Supervision

Control y Supervisioi

Recibe los expedientes solicitados.

Ficha informativa

Director de Control y
Supervision

Control y Supervisioi

Inicia el andlisis de la documentacion primeramente dé&kgedientes Técnicake
los diferentes subprogramas y modalidades y formatos de acuerdo a las Reg
Operacion Vigentes, revisando que en todos los casos los requisitos se cun
cabalmente.

Ficha informativa

Director de Control y
Supervision

Control y Supervisioi

Inicia el andlisis de la documentaciéon deHgpedientes Operativosevisando que
los requisitos se cumplan a cabalidad.

Ficha informativa

Director de Control y
Supervision

Control y Supervisioi

Realiza el informe con las observaciones derivadas del andlisis de la revis
documental y se remite a las Coordinaciones con los hallazgos e inconsistenci
las acciones correctivas, solventaciones y preventivas.

Cumplimiento mrmativo
para mejoracontinua

10

Director de Control y
Supervision

Control y Supervisiol

Se devuelven a las unidades regionales los expedientes para solventacion
hallazgos y correccién de inconsistencias.

Cumplimiento normativo
para mejoracontinua

11

Director de Control y
Supervision

Control y Supervisioi

Se da seguimiento a las solventaciones realizadas por el personal de las Uni
Regionales

Cumplimientonormativo
para mejora continua

12

Director de Control y
Supervision

Control y Supervisiol

Seconcluye el proceso

Cumplimiento del
proceso
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Procedimiento datencién de quejas y denuncias que formulan los ciudadanos o beneficiarios (Contraloria Social)

Ficha del procedimiento

Nombre Dar seguimiento al esquema de Contraloria Social 8emicio Nacional del Empleo Jalisco.
En las visitas deupervision se realizan preguntas a los beneficiarios solbesqgiema de contraloria social, mediante el formato Unico de registr
Descripcion peticiones (FURP4) los beneficiarios pueden haceus quejas o denuncias, tramite o servicio que origina la quegnandia, datos del programa

subprograma, tipo de peticion, solicitud, sugerencia o denumeitns del beneficiario, domicilio del beneficiario y teléfono o correo donde se le p
contactar, datos del servidor publico involucrado o denunciado.

Alineacion normativa

LOPEE32-IV-RI14-VI

Macro-procesorector

Planear, disefiar, controlar y evaluar las estrategias de la STPS

Tramite o servicio asociado

Administrativo

Politicas deprocedimiento Seguimiento
Procedimientos antecedentes Deteccién de problema atiante y da solucién argblema
Procedimientos subsecuentes Analisis

INSuMOS y recursos necesarios par
iniciar el procedimiento

Contactar con el ciudadano que origino &ndncia,problema oqueja

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Resolucion delqpblema

Indicador

No hay indicador asociado
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Modelado deprocedimiento de Atencidon de quejas y denuncias que formulan los ciudadanasfioieos(Contraloria Social)

“erifica el Verifica la Mediante llamadas Telefonicas, Se localiza al quejoso Establece los Se concluye el proceso
cumplimiento de integracion y correo electronico o de forma mediante los medios mecanismaos una vez queda
las acciones de |a llenado de las presencial pusden realizar sus de comunicacion que para su debida satisfactoriamente
contraloria Social denuncias peticiones o denuncias senalo en la denuncia solucian resuelto por las partes

beneficiarios (Contraloria Social)
Director de Control y Supervision

Atencion de quejas y denuncias gue
formulan los ciudadanos o
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Narrativa del procedimiento de Atencion de quejas y denuncias que formulan los ciudadandscabesgContraloria Social)

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director de En las visitas de supervision se realizan preguntas a los beneficiarios sobre el e . -
Control y . . . L, i . Verificar el cumplimiento de las
1 Control y Ny de contraloria social, tales como la fecha en que se impartio la platica, quien la re . . .
., Supervision . - accones de la contraloria Socia
Supervision firman los beneficiaros.
Verificar que los beneficiarios hagan sus quejas o denuncias y que agregue
Director de correctamente todos sus generales, datos del programa o subprograma, tipo . . L
Control y . - . L . ... Verificar la integracion y llenado ¢
2 Control y Ny peticion,solicitud, sugerencia, datos del beneficiario, domicilio del beneficiario .
L Supervision . . e las denuncias
Supervision teléfono o correo donde se le pueda contactar, datos del servidor publico involucr
denunciado.
Director de . . - . . :
3 Control Control y Mediante llamadas Telefdnicas, correo electrénico o de forma presencial pued Cumplimiento de las acciones de
. y Supervision realizar sus peticiones o denuncias. Contraloria Social.
Supervision
Director de - :
Control y . . : . L ~ Cumplimiento de las acciones de
4 Control y . Se localiza al quejoso mediante los medios de comunicacion que sefialo en la de . .
., Supervision contraloria Social
Supervision
Director de Una vez contactado con el quejoso se le gjde narre los hechos para establecer [
5 Control y Control y mecanismos para su debida solucién, solicitandole asi mismo evidencias de su| Cumplimiento de las acciones de
Supervision Supervision una vez teniendo evidencias se procede a dar solucién inmediata al motivo de contraloria Social

denuncia o queja, en caso de que la denuncia ngaesolucién inmediata se remitir;
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
al Organo Interno de Contrale la STPS para que lo resuelva.
Director de . : - .
5 Control Control y Se concluye el proceso una vez queda satisfactoriamente resuelto por las par Cumplimiento de las acciones de
y Supervision involucradas. contraloria Social

Supervision
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Procedimiento de Denuncias a Servidores Publicos que sean motivo de responsabilidad adntitietedtivaatrimonial

Ficha del procedimiento

Nombre

Denuncias a Servidores Publicos que sean motivo de responsabilidad administrativa, laboral o patrimonial

Descripcion

Denunciar ante las autoridades competentes las irregularidades que sean motespad@sabilidad administrativa, laboral o patrimonial a cargo de
los servidores publicos adscritos a esta dependencia, de los que tenga conocimiento en ejercicio de sus atribuciones

Alineacion normativa

LOPEE32-IV-RI14-VII

Macro-procesorector

Planear, disefar, controlar y evaluar las estrategias de la STPS

Tramite o servicio asociado

Administrativo

Politicas del procedimiento

Deteccién de inconsistencias y hallazgos

Procedimientos antecedentes

Sustanciacién para inicio de Procedimientbenuncia

Procedimientos subsecuentes

Seguimiento al Proceso o Denuncia

Insumos y recursos necesarios par
iniciar el procedimiento

Evidencias y documentosgbatorios, asi como testimonios

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Resolucion

Indicador

No hay indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Denuncias a Servidores Publicos que sean motivo de responsabilidad administrativa, tzipooaia pa

Denuncias a Servidores Piblicos gue

sean motivo de responsabilidad

ad ministrativa, laboral o patrimonial

Director de Control y Supervision

Informe de

observaciones

Que se encuentren Una ver calificada, se Acuerdo de
_ Se turna para que ) . .
ajustados a la dé inicio 3 las incluira en el Informe de conclusiony
normatividad que L . Presunta Responsabilidad archivo del
) o imsestigaciones o ) -
rige su actuacion Administrativa expediente




8 Trabajo y
) " Previsién Social

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha BRDCR

Version Pagina

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

315ul-2020

01

Tomo |

Narrativa del procedimiento de Denuncias a ServidBidgdicos que sean motivo de responsabilidad administrativa, laboral o patrimonial

No. |Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Cuando se detecten inconsistencias y hallazgos, se realiigis de los
Director de Control y .y hechos, asi como de la informacién recabada, a efecto de determinai ,
1 L Control y Supervisior . [ : - ~ Informe de observaciones
Supervision existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como
administrativa.
La denuncia debera contener los datos o indicios que permitan advert
Director de Control presunta responsabilidad administrativa por la comision de faltas = Que se encuentren ajustado
2 Supervision Y Control ySupervision| administrativas, y podran ser presentadas de manera electrénica a trav. a la nomatividad que rige su
P los mecanismos que para tflecto establezcan las autoridades actuacion
investigadoras.
Se turna aDrgano Interno de Contradle la STPS seguin sea el caso, para
Director de Control y . .. | déinicio a las investigaciones debidamente fundadas y motivadas resf Oficio alOrgano Interno de
3 . Control y Supervisior : o o
Supervision de las conductas de los servidores publicos que puedan constituir Control
responsabilidades administrativas en el ambito de su competencia.
Una vez calificada la conducta en los términos del parrafo anterior, <
Director de Control y . .. incluira la misma en el Informe de Presunta Responsabilidad Administre Oficio alOrgano Interno de
4 L Control y Supervisior . : . L
Supervision este se presentara aatla autoridad substanciadora a efecto de iniciar ¢ Control
procedimiento de responsabilidad administrativa.
Director de Control y ... | Si no se encuentran elementos suficientes para demostmxitdencia de le  Acuerdo de corasion y
5 . Control y Supervisior . 9 . . : .
Supervision infraccion y la presunta responsabilidad del infractor, se concluye. archivo del expediente

113de497
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucioridadeathnimistrativa y una referencia de los cargos que
participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventdn® pl®cesos o procedimientos, con una descripcion gréfica y narrativa. En la tercera parte, se declaran los
indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestiéon del MOP en la Dependeganigsmeltiéne la fialidad de asociar la estructura

con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempenio.
A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad adminisstisacbeoa.

Nombre cel indicador Responsable Unidad de medida Frecue.ncu:.l,de Sentido
actualizacion
. Secretariadel Trabajo .
Total de eventos de apertura y seguimiento de programas y proyectos del tr . . 1oy Evento Mensual Vertical
Prevision Social
. . . Coordinadora de Medios | ., ., .
Total de actividades emateria de difusion Digitales Difusion Mensual Vertical
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5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador

Total de eventos de apertura y seguimiento de programas y proyectos del trabajo

Descripcion general

Realizacion de eventa® apertura y seguimiento de programas y proyectos para fomentar el empleo

(Total de eventos de apertura y seguimiento de programas y proyectos del trabajo (Realizado)/Total de eventos de apguimaent® de programas

Formula proyectos del trabajgProgramado))*100
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de mediciéon | Mensual

Fuente

Pagina web, prensa escrita, television, Internet, radio y redes sociales

Nombre del Indicador

Total de actividades en materia de difusion

Descripcién general

Difusion en radio, television, medios impresos y redes sociales de las actividades que realiza la Secretaria, que gasterpasitivo en la ciudadania

Férmula (Total de actividades en materia de difusion (Realizado)/Total de actividades en rdatdifasion (Programado))*100
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de medicion | Mensual

Fuente

Pagina web, prensa escrita, television, Internet, radio y redes sociales
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Lic. Karina Guadalupe Ramirez Garcia Lic. Margo Valeri¢ Pérez Gollaz
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documentada en esta seccién
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Ménica Corvera Romo
Coordinador de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién
Coordinadora del Proyecto
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1. Organigrama

DIRECCION DE AREA JURIDICA

COORDINACION DE COORDINACION DE
CONCILIADORES MEDICINA DEL TRABAJO

UNIDAD DE ENLACE DE
TRANSPARENCIA
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Elorganigramade la Direccion General del Trab@ermite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que interviends)éarneionesprincipales de
la organizacion
El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejetwaiéd e egpecificas que forman parte de

procesos y procedimientos legales, cuya samucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y
servidores publicos en la gestide las funciones y resultados principales necesario establecer con precision sus responsabilidade®males, hacer la narrativa de

los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
A continuacion, se presentalas responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publipestejuecen a lasnidades administrativas
gue componen esta unidad.



8 Trabo.jo Yy Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha RDOR version P4gina

I I Prevision Social Secretaria del 'I_I'_r(;'alrkrnlijcl) y Previsién Social 31ul-2020 o1 120de 497

2. Descripcion de lagnidades administrativas

Direccion General del Trabajo
Esta unidad admistrativa tiene por propésito:
I. Acordar diariamente con 8lecretarig

II. Intervenir, previo acuerdo con $kcretarig en el proceso de eleccion de los representantes obreros y patronales ante cada una de las Juntas que integran la Local de
Conciliacion y Arbitraje;

[ll. Conceder a los servidores publicos permisos parandéaise de sus labores y licencias econémicas hasta por cinco dias;

IV. Decidir y autorizar los asuntos de las distintas Direcciones Generales, Direcciones y Procuraduria de la Secrstadia ele sus titulares;

V. Orientar y proporcionar la informeion que requieran los trabajadores, patrones y sindicatos, solo en los asuntos que tengan un interés juridico real y direct
respetando la normatividad aplicable en materia;

VI. Conciliar en la via administrativa y en representacion de la Secretariateleeses de los trabajadores, patrones y sindicatos en asuntos de trabajo, individuales y
colectivos y delegar esta facultad a la unidad administrativa o area correspondiente;

VII. Expedir, a solicitud del interesado, certificaciones de los documermsstancias existentes en las direcciones, oficinas y secciones de la Secretaria;

VIII. Asesorar juridicamente a los titulares de las unidades administrativas que conforman la Secretaria;

IX. Apoyar a la Direccién de Administracion en la elaboradiévision de las Condiciones Generales de Trabajo y demdas normas internas de caracter laboral;

X. Representar legalmente a la Secretaria con las facultades de un apoderado general judicial para pleitos y cobrandasagmatistracion, con todas latiltades

que requieran clausula especial conforme a las disposiciones de la materia, sustituir esta representacion en uno o er@®Ssupait que la ejerzan individual o
conjuntamente, ante todo las autoridades de caracter administrativas, jurisdedei® o judicial, ya sea como parte actora o parte demandada, o como parte
interesada, incluso para comparecer a los juicios de amparo como parte quejosa y rendir informes previos y justificddols Geeretaria ddlrabajo se considerada

como autordad responsable, ejercitar todas las acciones legales, interponer excepciones y defensas, realizar actos tendientesnaidadcde los juicios,
procedimientos y diligencias respectivas y vigilar el cumplimiento de las resoluciones definitivasdeiersgresentar querellas, denuncias ante las autoridades de
procuracion de justicia, y solicitar la reparacion del dafio; y como coadyuvante ante las agencias del Ministerio Pldb&co,cdehin o federal, segun sea el caso. En
este caso, podra otogy, sustituir o revocar el ejercicio de dichas facultades en los servidores publicos adscritos a esta unidad administrativa;



‘ 8 Trab'aj:? Yy ' Manual d? Organizacic?n y Procgd_ir,nientos_ Fecha BDCR |  Versién Pagina
I I Prevision Social Secretaria del 'I_I'_r(;'alrkrnlijcl) y Previsién Social 31ul-2020 o1 121de 497

XI. Substanciar y resolver los recursos administrativos que le seftderetario

XIl. Suscribir previo acuerdo d&cretaio, acuerdos, convenios y demas actos juridicos necesarios para el cumplimiento de las atribuciones de la unidad administrativa
a su cargo;

XIIl. Emitir opinion o preparar informes sobre los proyectos de iniciativas, leyes, reglamentos, decretos,sagudetnas ordenamientos juridicos que sean
competencia de la Secretaria o bien le sean turnados por otras dependencias y entidades de la administracion publica $tatatal

XIV. Revisar los convenios, contratos y en general todo tipo de actasqgaréh que participe @ecretarioy asesorarlo en su elaboracién, modificacion o rescision;

XV. Compilar, sistematizar y difundir las normas juridicas relacionadas con las facultades de la Secretaria, asi tenne tes iaterpretacion de éstas;

XVI. Realizar Politicas Publicas para fomentar la generacidén de empleos y asesorar a las fuentes de trabajo en el cutepdinsientigaciones;

XVII. Coordinar los procesos de archivos para toda la Secretaria acorde la legislacion vigente; y

XVIIl.Controlar los sistemas de control de archivos.

Direccién de Area Juridica de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social

La Direccion de Area Juridica de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social tiene por propésito:

I. Representar legalmente pormducto de su titular a la Secretaria, a las unidades administrativas que la integran, a la Junta Local de Concilidcife gefHEstado

y a las Especiales como mandatario judicial en toda clase de juicios, tramites judiciales y extrajudicialesradichos, agrarios, laborales, civiles, mercantiles y
penales en procedimientos vy litigios en que la misma tenga interés ante cualquier autoridad jurisdiccional, corteimsinidrativa o de cualquier otra naturaleza, y
como coadyuvante ante las agaas del Ministerio Publico, del fuero comun o federal, segun sea el caso. En este caso, podra otorgar, sustituir ¢ egsicio ele
dichas facultades en los servidores publicos adscritos a esta unidad administrativa,

II. Elaborar y rendir, apoyadmr las unidades administrativas correspondientes, los informes previos vy justificados de los juicios de amparo en cple sensefi
autoridad responsable a la Secretaria; promover y desistirse en su caso de los juicios de amparo cuando la Segeetrizatéoter de quejosa o intervenir como
tercero perjudicado, y formular en general todas las promociones que a dichos juicios se refieran;
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lll. Presentar ante el Ministerio Publico u otras autoridades competentes, a través de su titular y previtn aareelSecretarig entre otras denuncias de hechos,
querellas, desistimientos e informes, sobre hechos y actos que se consideren constitutivos de algin delito en el quernentmSecretaria; asi como coadyuvar con
dichas autoridades en las avaragiones previas y demas procesos y procedimientos que afecten a la Secretaria o sobre los cuales ésta tenga interéasq, en su
comparecer al proceso penal para efectos de la reparacion del dafio;

IV. Conocer y tramitar los procedimientos establecidoda Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios, quedando a salvo la facultad de
resolver, que es propia d8lecretario

V. Sustanciar, instruir y desahogar, conforme a la Ley para los Servidores Publicos del Estado glesdalMunicipios, los respectivos procedimientos administrativos

de responsabilidad laboral en relacion a los servidores publicos adscritos a esta Secretaria, unidades administrativasscplddgaradores, que incurran en faltas que
ameriten la aptiacion de sanciones laborales; recibir, revisar y analizar la documentacion que le es presentada, realizar el acuenidatayadmitir y desahogar

toda clase de pruebas; practicar las diligencias y notificaciones necesarias; resguardar la infiorynbei@r actualizado los libros y registros necesarios; asi como
requerir informacién para este objetivo; y someter al acuerdoSimdretaricel proyecto de resolucion correspondiente;

VI. Revisar dentro del &mbito de sus facultades, los conveniogratmsy, en general, todo tipo de actos juridicos que deban celebrar las diversas unidades
administrativas de la Secretaria, asesorarlas en la elaboracion, modificacion o rescisién de los convenios y contrétbseanue deban celebrar;

VII. Asesoraa la Direccién General del Trabajo en la elaboracién y revision de las Condiciones Generales de Trabajo y demas nas s opienacion;

VIII. Compilar, sistematizar y difundir las normas juridicas relacionadas con las facultades de la Sesretaria,ss criterios de interpretacion;

IX. Comparecer y representar a la Secretaria, a la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje y a las Especiales det Eagamatoadades de caracter administrativo,
judicial, agrario o del trabajo, en losgigs o procedimientos en que sea parte actora, demandada o se le designe como parte, ejercitando toda clase de acciones,
defensas y excepciones que les correspondan; vigilar la continuidad de los juicios, procedimientos y diligencias reéspexttisalsis demandas; ofrecer y desahogar

toda clase de pruebas, y objetar las pruebas de las demas partes; producir contestaciones, reconvenciones y en genasalgamasciones y diligencias que se
requieran para la prosecucion de los juicios, medios derdef y recursos interpuestos ante dichas autoridades, transigir y vigilar el cumplimiento de las resoluciones
correspondientes;

X. Instaurar, sustanciar y resolver el procedimiento administrativo para el cumplimiento a la legislacién laboral, dendasdeotrabajo, de prevision social,
contractuales de caracter laboral, y de normas oficiales mexicanas, asi como las de los tratados y convenios interaaciuetaieés laboral ratificados por los Estados
Unidos Mexicanos, e imponer las sanciones quéiseprrespondan conforme a la Ley Federal del Trabajo, el Reglamento General para la Inspeccion y Aplicacion de
Sanciones por Violaciones a la Legislacion Laboral, el Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio de Trabd@raléSobyd-Bletrolgia y Normalizacion, asi

como de los tratados y convenios internacionales en materia laboral ratificados por los Estados Unidos Mexicanos; y
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XI. Remitir aSecretariode manera inmediata las copias certificadas suficientes y necesarias de las resolgo®negpongan sanciones a los centros de trabajo y
particulares involucrados por el incumplimiento aldgislacion laboral, para ser enviadas a las autoridades fiscales competentes de la entidad para que procedan
conforme al procedimiento administrativeecejecucion que corresponda hacer efectivas las multas impuestas a través de dichas resoluciones.

Coordinacion de Conciliadores

La Coordinacion de Conciliadores tiene por propoésito:

I. Representar oficialmente a la Coordinacién de Conciliadores ante cualquier autoridad;

Il. Supervisar y delegar atribuciones al personal adscrito al area en cumplimiento de las disposiciones de la ley;

[ll. Proporcionar asesoria de manera gratuita att@bajadores y patrones sobre sus derechos y los plazos de prescripcién de los mismos, asi como respecto de los
procedimientos de conciliacién y jurisdiccionales de los conflictos laborales;

IV. Recibir las solicitudes de conciliacion por comparec@acsonal de los interesados, por escrito debidamente firmado, o en su caso por via electrénica mediante el
sistema informatico que para tal efecto se implemente, firmada por el solicitante; tratandose de empresas o sindicatsestrder su represeante legal;

V. Informar al solicitante al momento de presentar su solicitud el dia y hora sefialados para la celebracion de la aediencikedion;

VI. Realizar el citatorio correspondiente y notificarle su contenido a la parte citada con anticipacion a la audienoa, giectos legales a que haya lugar, apercibido
que de no comparecer por si 0 por su conducto o su representante lega lo bien ppoderado con facultades suficientes, seran aplicables las sanciones previstas en
la Ley.

VII. Requerir a las partes comparecientes para que se identifiquen con cualquier documento oficial y en su caso, veriicpergona que comparezca en
representacion de la persona juridica acredite su personalidad;

VIII. Citar a las partes, a peticion del interesado, a fin de conciliar las diferencias que se susciten entre trabgjattforessyen conflicto o con motivo de juicio laboral

de indole individubo colectivo que se tramite ante las Junta Especiales de la Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado. De estao dasguared, celebrar
convenio por escrito ratificado por las partes, de no ser asi, levantar constancia de su intervenci@tanteppodran solicitar se fije nueva cita de conciliacion.
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IX. Redactar, revisar y sancionar los acuerdos o convenios a que lleguen las partes y cumpla con los requisitos y prpstaestad.ey establece, aplicables al caso
concreto;

X. Entregar apia certificada del convenio celebrado para cada una de las partes. Cualquiera de las partes puede promover su cumpeoiaetteoel procedimiento

de ejecucion de laudo que establece esta ley, ante la autoridad competente;

XI. Intervenir en conflictoleborales en su etapa de conciliacién asistiendo o asesorando legalmente a las trabajadoras, trabajadores y sindicatos;

XIl. Tomar las medidas conducentes para que en ningln momento se encare o relna a las personas citadas, si se maisifeestade acoso sexual, discriminacion

u otros actos de violencia contemplados por la ley, en los que exista el riesgo inminente de revictimizacion;

XIll. Coadyuvar con las autoridades competentes de la Secretaria en la evaluacion de la eficiencia y ladadutetjral de los servidores publicos a su cargo; y

XIV. Las demés facultades que en el &mbito de su competencia le atribuyan las leyes, reglamentos y demas disposititesea kplitateria, el Reglamento y, las que
le confiera su superior jerauico.

Coordinacién de Medicina del Trabajo

La Coordinacion de Medicina del Trabajo tiene por propdésito:

I. Estudiar la presentacién y evaluacion de enfermedades profesionales en los trabajadores;

Il. Expedir dictAmenes médicos para los trabajadores lgboren en centros de trabajo, a peticion de parte; y aquellos trabajadores menores de edad, a fin de
determinar su aptitud para el trabajo;

[ll. Impartir platicas, conferencias o cursos en los centros de trabajo, comisiones mixtas de seguridac edmgiieatos y personal del departamento; en area de
primeros auxilios, higiene personal e industrial, y demas ramas de la medicina del trabajo;

IV. Auxiliar a la Procuraduria en asesoria médica respecto a riesgos de trabajo;

V. Fungir de manera preferss como perito médico en la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje;

VI. Constituir el enlace, entre instituciones de servicios médicos que atienden riesgos de trabajo y la Secretaria pamrl otwgambiar datos sobre la materia
estadistica, y egeneral experiencia en el desarrollo de sus actividades;

VII. Diagnosticar el padecimiento y valuacion de incapacidad del trabajador victima de riesgo de trabajo;
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VIII. Prestar la atencidbn médica a los servidores publicos de la Secretaria, en casmdia orge necesidad grave;

IX. Coadyuvar a la Direccién de Promocion de la Salud y Seguridad en el Trabajo en la formulacion de planes y prodagpnasmpeia de la salud y seguridad en el
trabajo; y

X. Las demas facultades que en el ambito dessupetencia le atribuyan las leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la materia, el Reglamento y, las que
le confiera su superior jerarquico.

Unidad de Enlace de Transparencia

La Unidad de Enlace de Transparencia tiene por propésito:

Para el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion eéesdatdespde la Secretaria, cada area
generadora de informacion debera observar lo establecido en la Ley de Transparencia yaAackgormacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios y el Reglanspat@migal rAcceso a la Informacion
Publica y Proteccion deatos Personales de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Jalisco y sus Municipios.

La Unidad de Enlace de Transparencia sera quien coordine, supervise y asesore a las unidades administrativas en raaspdaeteir y proteccion diatos, para
que cumplan en tiempo y forma con los requerimientos en materia de acceso a la informacion publica, entendiendo quedas adidaistrativas son las areas
internas de la Secretaria que generan, poseen o administran informacién publibeedeciieso o protegida.

La Unidad de Enlace de Transparencia deberd coordinarse con la Unidad de Transparencia de la Coordinaciéon GeneraldestCatégitanto y Desarrollo
Econdmico en los términos de la normatividad aplicable.
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Direccion de Areaidddica dda Secretaria del Trabajo y Prevision Social

a) Esta Direccion de Area Juridica de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social tendra la obligacion de velar por ehtoud®liReglamento Interno de la
Secretaria del Trabajo y Prevision SabéhlEstado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancidalel artic
19, fracciones-Xl, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindaravizcsosede

Procedimiento de Demandas de Servidores Publicos presentadas ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafon
Procedimiento de Responsabilidad Laboral y/o Disciplinario

Procedimiento de Reclamacion de Responsabilidad Patrimonial del Estado

Procedimiemo Administrativo Sancionador

Procedimiento de Denuncias Penales (Denuncias y Coadyuvancia)

Procedimiento de Recurso de Revision del Procedimiento Administrativo Sancionador

Procedimiento de Juicio de Nulidad ante el Tribunal Federal de Justicia Adrtivastra

Procedimiento de Amparos

Procedimiento de Requerimientos de la Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco

Procedimiento de Revision de Documentos para su Publicacién en el Periédico Oficial del Estado

Coordinacién de Conciliadores
a) Esta Coordinaciode Conciliadores tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Secretaria del Trabigjory Swelal del
Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la obsenvanicalde0, fracciones-XIV, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servieinstddos servicios o trdmites en los que interviereelraves del
proceso de [enuncie el proceso o [m®cesos sustantivos en los que interviene].

Proceso de Asesoria Laboral a Distancia para Patrones
Procedimiento de Asesoria Laboral a Patron
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Servicio de Solicitud de Informacion y Asesoramiento

Procedimiento de Elaboracién de Convenios

Procedimiento de [Bboracion de Finiquitos

Procedimiento de Citas Administrativas Preventivas y Resolutivas de Juicio
Procedimiento de Citas Administrativas Resolutivas de Juicio en la JLCA

Coordinacién de Medicina del Trabajo

a) Esta Coordinacion de Medicina del Trabajo t@nlié obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancidod2l aftacanes |- X, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de

Procedimiento de Implementacién de Camparfias de Salud
Procedimiento de Certificado Médico a Menores
Procedimiento de Dictamen Mo

Procedimiento de Validacién por Riesgo de Trabajo

Unidad de Enlace de Transparencia

a) Esta Unidad de Enlace de Transparencia tendré la obligacion de velar por el del Reglamento Interno de la Secretarij@ gePrienabedn Social del Estado de
Jaliso en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 63 derlarcitada
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3. Inventarioy descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionalesg#mizacionese organigramae completa con las descripciones de las

unidades administrativas
A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesesagacia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios

derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
LOPEE32-XIFRFL1-VIIFL7-1I- Planear, disefar, controlar y evalt Permisos de Trabajo a Servidor secr)\t(i)o:g?erspeggllics:gz 32 tI;agaqug Pamiso
RCGTSTHPB-51-53-54 las estrategias de la institucion Publicos de la STPS y la JLC P ILCA

Expedir certificaciones de los
Certificacién de documentos de documentos o constancias
STPS existentes en las direcciones, Documento certificado
oficinas y secciones de la
Secretaria

LOPEE32-XIFRF1L1-XXVHL7-VII Soporte

LOPEE32-XIFRFL1-XXVIHL7-X-18- Demandas de Servidores PUblic -\ o cor y representar a la 5
Soporte presentadas ante el Tribunal d¢ STPSy JLCA Representacion legal

191X Arbitraje y Escalafon
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Referencia normativa

LOPEEMIIRFL7-X-18-19-V

LOPEEMIIRF11-XXVIHL7-X-18-19-
\%

LOPEE32-VHLFT1008RF11-XXV
17-X18-19-X

LOPEE32-XIFRFL1-XXVHL7-X-18-
1911

LOPEE32-I-RF11-X\M17-XF18-19-1X

LOPEE32-I-RF11-X\M17-XF18-19-1X

LOPEE32-XIIRFL1-XXVIHL7-X-18-
191

LOPEE32-VIFRIL1-XXVIHL7-X-18- Planear, disefiar, controlar y evalt
las estrategias de la institucion

191
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Procedimiento

Disciplinario elDemandas de Desahogar procedimientos d

Soporte Servidores Publicos presentad: responsabilidad.aboral y/o

ante el Tribunal de Arbitraje y
Escalafon

Reclamacion de Responsabilid:

Disciplinarios

Proceder legalmente contra

Soporte Patrimonial del Estado danospatr.lmo.rllalesa la
institucion
Soporte Administrativo Sacionador Resolver procedimiento
Denuncias Penales (Denuncias Representar a la institucion
Soporte . .
Coadyuvancia) ante autoridades competente
Recurso de Revision del
Soporte Procedimiento Administrativo Resolver procedimiento
Sancionador
Soporte Juicio de Nulidad ante el Tribun Resolver procedimiento
P Federal de Justicia Administrati\ P
Soporte Amparos Resolver procedimiento

Requerimientos de la Comisior
Estatal de Derechddumanos
Jalisco

Representar a la institucion
ante autoridades competente

Servicio

Desahogo de procedimiento

Representacién legal

Resolucion

Representacién legal

Resolucion

Sentencia

Amparo

Representacion legal
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Referencia normativa Macro proceso Proceso

Revision de Documentos para ¢
Soporte Publicacion en el Periddico Ofic
del Estado

LOPEEI2-XIFRFL1I-XXVIHL7-XI\
18-19-VI

LOPEE32-IXLFT516-RFL1-XF16- Coordinar y vigilar la procuracion  Asesoria Laboral a Distancia pe
XE20HI la defensa del trabajo Patrones

LOPEE32-IXLFT516-RF11-XF16- Coordinar y vigilar la procuracion

XE20HI la defensa del trabajo Asesoria Laboral a Patron

LOPEE32-XIIRFL1-XXVH17-VI18-

20XV Elaboracion de Convenios

Impartir justicia laboral

LOPEE32-XIIRFL1-XXVH17-VI18-

DOVIIHXXXEXIV Impartir justicia laboral

Elaboracion de Finiquitos

CitasAdministrativas Preventiva
y Resolutivas de Juicio

LOPEE32-V-RI11-XXVHL7-V-18-

20.X| Impartir justicia laboral

Citas Administrativas Resolutiv
de Juicio en la JLCA

LOPEE32-V-RF1L1-XXVIHL7-V -18-

20-VIII Impartir justicia laboral

LOPEE32-XIFRFL1-XXVIHL7-XV+  Vigilar el cumplimiento de las Implementacién de Camparias ¢
18-21-l1l normas laborales Salud

LOPEE32-XIFRFL1-XXVH16-XIF21-  Vigilar el cumplimiento de las

Certificado Médico a Menores
Il normaslaborales

LOPEE32-XIFRFL1-XXVH16-XIF21-  Vigilar el cumplimiento de las

Dictamen Médico
Il normas laborales
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Procedimiento

Revisar y autorizar publicacic

de documento

Asesorar a patrones

Asesorar a patrones

Realizar convenio

Realizar documento de
finiquito

Desarrollar reunion

Desarrollar reunion

Implementar campafias
preventivas

Generar certificado

Realizar dictamen

Servicio

Publicacion de documento

Asesoria

Asesoria

Convenio

Finigquito

Atencién personal

Atencién personal

Campaiias de salud

Certificado

Dictamen médico
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
LOPEEI2XIFRFLI-XXVHIEXIE21- - Vigilar el cumplimiento de las ;1. i por Riesgo de Traba  Valorar riesgo de trabajo Dictamen de validacion

VI normas laborales
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Permisos de Trabajo a Servidores Publicos de la STPS y la JLCA

Fichadel procedimiento

Nombre Permisos de Trabajo a Servidores Publicos de la STPS y la JLCA

Descripcion Conceder a los servidores publicos permisos para ausentarse de sus labores y licencias econémicas hasta por cinco dias.
Alineacion normativa LOPEEB2-XIFRFL1-VIIFL7-IFRCGTSTEH-51-53-54.

Macro-procesorector Planear, disefiar, controlar y evaluar las estrategias de la institucion

Tramite o servicio asociado Permiso

Politicas del procedimiento . g .,
firmado por el solicitate y por su superior jerarquico

Toda solicitud de permiso para ausentarsesds labores debera hacerse por escrito, mediante oficio dirigido al Director General del Trabaj

Procedimientos antecedentes | Solicitud por parte del Servidor Puddiy autorizada por su superior

Procedimientos subsecuentes| N/A

Insumos y recursos necesarios § Escrito de solicitud
para iniciar el procedimiento | § En su caso, documentacion comprobatoria

Resultado(s), productos o

- Autorizacion de th econémico con goce deieldo
entregables del procedimiento

Indicador Sin indicadar
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Modelado del procedimiento de Permisos de Trabajo a Servidores Publicos de la STPS y la JLCA

Servidor Publico

Presenta el
Elabora escrito escrito de Recibe Ia N . Archiva .
de solicitud solicitud solicitud Entrega oficia dacumentacion
autorizado

Escrita de
solicitud
autorizado

Jefe Inmediato del
Servidor Publico

Cumple con
requerimento

Redacta oficio

Improcedencia
de la petician

Revisiony Notificacian de
validacian del negativa de .
escrito

solicitud

Secretaria

Mo cumple con
requetrimento

Permisos de Trabajo a Servidores Pablicos de la STyPS y la JLCA

Natifica la
improcedencia
de la peticion

Director General del Trabajo

Recibe y
autoriza oficio

Director Administrativo
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Narrativa del procedimiento de Permisos de Trabajo a Servidores Publicos de la STPS y la JLCA

No. Responsable | Area Actividad Resultadd/ Formato
Elaborar escrito dirigido al Director General del Trabajo mediante el cual solicita Escrito de solicitud con la firma d
Servidor autorizacion de un permiso de trabajo por uno, dos o hasta cinco dias con goce de . -
1 . STPS/JLCA , P . L : . P , . . g Servidor Publico.
Pulblico segun correspondka situacion particular del servidor publico. El escrito debe este
firmado por el servidor publico.
Jefe Escrito de solicitud de un permist
Inmediato del . . . . . . . de trabajo autorizado por el
2 . STPS/JLCA Recibe el escrito, revisa el contenido yaldoriza a través de su firma. L .
Servidor superior jerarquico del Servidor
Publico Publico solicitante.
Servidor Una vez autorizado la peticién por su superior jerarquico, debera preseetados Se presenta el escrito de solicitu
3 PUblico STPS/JLCA tantos ante la Direccion General del Trabajo y, de ser necesario, adjuntar la | autorizado a la Direccién Genere
documentacion idonea y necesaria para justificar la solicitud del permiso. del Trabajo.
, Direccion - . - . - . S ibe | licitud en la Di i
4 Servidor General del Acusa de recibido el escrito de solicitud que entrega el servidor publico, asi comg =€ r€cibe la solicitud en la Direcci
Publico . anexos. i
Trabajo General del Trabajo.
Direccion Realiza unaevision del escrito y los documentos entregados, los valida; se le requie . .
. . . . . . . Validacion del escrito lps
5 Secretaria General del | Servidor Publico solicitante cuando no hubiese adjuntado los documentos idoneos s :
. - L . . documentos idoneos adjuntos.
Trabajo justificar su peticion, a fin de que lo compruebe fehacientemente.
6 | Secretaria Direccion En caso de que el Servidor Publico solicitante no cumpla con el requerimiento o Improcedencia de la peticion del
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No. Responsable | Area Actividad Resultadd/ Formato
General del encuentre dentro de algun supuesto para justificar la falta a sus labores, se redac Servidor Publico.
Trabajo oficio como contestacién a su peticidn, en cual se informa y justifica, losoagtivausas
por los cuales no es procedente su peticion.
Director Direccion . . . . . . Oficio dirigido al Servidor Publicc
Firma, en dos tantos, el oficio dirigido al Servidor Publico solicitante, mediacualede . g e
7 | General del General del . . .. mediante el cual se le notifica la
. . expresan las causas que no permiten se proceda favorablemente con su petici¢ . . .
Trabajo Trabajo improcedencia de su peticion.
Direccion - : . - : - . . Notificacién personal del oficio qu
. Notifica al Servidor Publico solicitante del contenido de oficio de negativa del permi . P . . g
8 Secretaria General del . - R niega la solicitud del Servidor
. trabajo, de forma personal, con acuse de recibido del oficio origtiral. L
Trabajo Publico.
Direccion En caso de que se valide favorablemente la peticion, se redacta un oficio dirigide e ,
. . . . . . . . Oficio dirigidoal Director
9 Secretaia General del Director Administrativo, mediante el cual se autoriza la falta del Servidor Publico & g .
. Administrativo.
Trabajo laborales con goce de sueldo.
Director Direccion
. . o . . . Oficioautorizado dirigido al Directc
10 General del General del Autoriza con su firma el oficio dirigido al Director Administrativo, en dos tantos. . g
. . Administrativo.
Trabajo Trabajo
. Direccion - , .
Servidor - . L " . . Entrega del oficio en la Direccion
11 L General del Presentan los oficios en la Direccion Administrativa, un original y un acuse. . .
Publico _ Administrativa.
Trabajo
12 Director Direccion Recibe el oficio que autoriza la falta detvidor publico a sus laborales con goce d¢ Acuse del oficio que autoriza falta

Administrativo

Administrativa

sueldo, y gira sus instrucciones a fin de llevar a cabo el trdmite correspondiente

a sus labores con goce de sueldo
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No. Responsable | Area Actividad Resultadd/ Formato
registro y control de asistencia. Servidor Publig solicitante.
: . : - . L, - . - Archivo de la documentacion que
. Direccion Archiva el acuse de recibido por parte de la Direccidon Administrativa del oficio q o a
Servidor . . . . ampare la autorizacion de la falta
13 . General del |autoriza la falta a sus labores con goce de sueldo del Servidor Publico, asi como de
Puablico . . - L, sus labores con goce de sueldo ¢
Trabajo mediante el cual lo solicita y la documentacion sopdria.

Servidor Publico que asi lo solicit
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Procedimiento de Certificacion de documentos de la STPS

Ficha del procedimiento

Nombre Certificacion dedocumentos de la STPS

DeEiEE Expedir, a solicitud del interesado, certificaciones de los documentos o constancias existentes en las direccionegseficinass de la
Secretaria.

Alineacion normativa LOPEE32-XIFRFL1-XXVHL7-VII

Macro-procesorector Soporte

Tramite o servicio asociado Certificado

Toda solicitud de certificacion de documentos que obran en el archivo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Sotéal atehepesiada de ur

Politi I imi . . . . . . . .
oliticas del procedimiento oficio/escrito de solicitud y los respectivos originales y copias simples o el comprobante de pago, segponoa:

Procedimientos antecedentes | Solicitud porparte del area que la requiera

Procedimientos subsecuentes| N/A

En caso de ser personal administrativo:
9 Oficio de solicitud

: . 1 Originales y copias simples previamente rubricadas, canceladas y foliadas
NSUMOS Y recursos necesarios

para iniciar el procedimiento
En caso de ser personas externas:

1 Escrito de solicitud
i Comprobante de pago por las copieertificadas, de conformidad con la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco vigente

Resultado(s), productos o

SriagEES 66 e Copias certificadas de documentos qumen en el archivo de la STPS

Indicador Sin indicador
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Elabora escrito

Usuario

Acuse de
recibido de
copias
certificadas

& L]
= =
B _E Acuse de Solicita y recibe Cotejo de Entrega de
i g recibido documentos documentos copias
o
w
8
t |3
=
£ |5s
§ g Certifica copias
L

Elabora escrito

Personal administrativo
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Narrativa del procedimiento de Certificacion de documentos de la STPS

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Elabora escrito dirigido al Director General figlbajo mediante el cual solicita la Escrito de solicitud para copias
, certificacion de los documentos o constancias que obren en el archivo de la STP certificadas.
1 Usuario Externo ~ :
acompafado del comprobante de pago, de conformidad con la Ley de Ingresos de J Comprobante de pago para
vigente. solicitar copias certificadas.
Direccion -~ -
2 Secretaria | General del Recibe el escrito y el comprobante de pago y acusa de recibido. Acuse de r_eC|b|do _d_e la solicitud
. copias certificadas.
Trabajo
Direccion - . . o . : Cobpi imol q
3 Secretaria | General del Solicita y recibe los documentos o constancias a certificar del area correspondiente Copias simples preparadas para
Trabajo original y copias simples rubricadas, canceladas y foliadas. cotejo contra las originales.
Direccion : . - .
: Realiza el cotejo de los documentos en original contra las copias que le fueron entreg : : .
4 Secretaria | General del . ) e, Cotejo de las copias simples.
Trabajo entresella y turna al Director General del Trabajo para su certificacion.
Director Direccion
5 | General del | General del Firma el escrito de certificacion y, por ende, certifica las copias. Copias certificadas.
Trabap Trabajo
Direccion
6 Secretaria | General del Entrega las copias certificadas al usuario. Entrega de las copias certificadz
Trabajo
. . . - - Acuse de recibido de las copias
7 Usuario Externo Recibe las copias certificadas y acusa de recibido.

certificadas
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i Escrito de solicitud para copias
Area Elabora oficio dirigido al Director General del Trabajo mediante el cual solicégtifecacion -
Personal o : , . - certificadas.
8 administrativo administrativa, de los documentos o constancias que obren en el archivo de la STPS, acompafado c bante d
de la STPS respectivas copias simples previamente rubricadas, canceladas y foliadas. omprobante de pago para
solicitarcopias certificadas.
Direccion : . i - _ .-
: Corrobora que las copias simples cumplan con las caracteristicas que se solicitan y a Acuse de recibido de la solicituc
9 Secretaria | General del recibido el oficio q . ificad
Trabajo : e copias certificadas.
Direccion - . . o . : Cobpi imol q
10 Secretaria = General del Solicita y recibe los documentos o constancias a certificar del area correspondiente Copias simples preparadas para
Trabajo original y copias simples rubricadas, canceladas y foliadas. cotejo contra las originales.
Direccion : . - .
, Realiza el cotejo de los documentos en original contra las copias que le fueron entreg : , .
11 Secretaria | General del . ) e, Cotejo de las copias simples.
Trabajo entresella y turna al Director General del Trabajo para su certificacion.
Director Direccion
12| General del | General del Firma el escrito de certificacion y, por ende, certifica las copias. Copias certificadas.
Trabgo Trabajo
Direccion
13| Secretaria | General del Entrega las copias certificadas al usuario. Entrega de las copias certificadz
Trabajo
. .Afea . . . . - Acuse de recibido de las copia:s
14 Usuario | administrativa Recibe las copias certificadas y acusa de recibido.

de la STPS

certificadas.
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Ficha deservicio deCertificacion de documentos de la STPS
Nombre del tramite o servicio Certificacion delocumentos de la STPS
Descripcion del servicio Expedir, a solicitud del interesado, certificaciones de los documentos o constancias existentes en las direccioneg, oficinas
secciones de la Secretaria.
Documentos que se obtienen con ¢ Copiasertificadas de documentos o constancias que obran en la STPS.
tramite
Vigencia del reconocimiento, N/A
permiso o derecho adquirido
Usuario(s) Personal administrativo y Personas externas.
Responsable del servicio Director General del Trabajo
Domicilio, Ubicacién y teléfono Calzada de las Palmas numero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Direccion General del Trabajo
Tel.33 3030100Q extension 21003
Horario de atencion De08:00 a 16:00 horas
Requisitos En caso de ser personal administrativo:
1 Oficio de solicitud
1 Originales y copias simples previamente rubricadas, canceladas y foliadas
En caso de ser personas externas:
9 Escrito de solicitud
T Comprobante de pago por las copias certificadas, de conformidad con la Ley de Ingresos del BEstismdégente
Costo, Forma y lugar de pago En caso de ser un usuario externo, el costo se cutheidonformidad con la Ley de Ingresos de Jalisco
vigente.
Tiempo de respuesta Una vez recibida la solicitud de certificacion de documentos, de 1 a 3 dias habiles.
Direccion General responsable Direccion General del Trabajo
Direccion de Area responsable N/A
Contacto para quejas y sugerencia Organo Interno de Contrplel. 33 303-1000ext. 26739, correo electrénico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en N/A
Internet
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Procedimiento de Demandas de Servidores Publicos presentadas ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafén

Ficha del procedimiento

Nombre Demandas de Servidores Publicos presentadas ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafon

Comparecer y representar a la Secretaria de Trabajo y Previsién Social y Junta Local de Conciliacion y Arbitrajeathéé Exseaddpridades de
caracteradministrativo, judiciab del trabajo, en los juicios o procedimientos en que sea parte demandgaicitando toda clase de acciones,
defensas y excepciones que les correspondan; vigilar la continuidad de los juicios, procedimientos y diligendisasefpawlar las

Descripeion demandas; ofrecer y desahogar toda clase de pruebas, y objetar las demas partes; producir contestaciones, reconvengienesaytedas las
promociones y diligencias que se requieran para la prosecucién de los juicios, medifesnda gaecursos interpuestos ante dichas autoridadt
transigir y vigilar el cumplimiento de las resotu@s correspondientes.

Alineacion normativa LOPEE32-XIFRF1L1-XXVIHL7-X-18-19-IX

Macro-procesorector Soporte

Tramite o servicio asociado Representacion legal

Politicas del procedimiento Para iniciar el tramite elemandantedebe presentar la documentacion soporte de forma completa

Procedimientos antecedentes | Presentacion de la demanda del Serviddblizo ante el Tribunal de ArbitrajeBscalafén

Procedimientos subsecuentes | Procedimientos de Responsabilidad Laboral y/o Disciplinarios

Insumos y recursos necesarios La presatacion de una demanda ante aeiffunal de Arbitraje y Escalaféon
para iniciar el procedimiento

Resultado(s)productos o Contestacion de demanda
entregables del procedimiento

Indicador Sin indicador
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Modelado del procedimiento de Demarsabe Servidores Publicos presentadas ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafon

Presentacién
de escrito de
demanda

Recibe

emplazamiento,

registra y turna el
asunto

Despacho del Secretario |Servidor Piblico afectado

Elab Emite acuerdo en audiencia Realiza proyecto
ro;ec?orade de demanda excepciones, de escrito de
P o ofrecimiento y admision de ofrecimiento de

contestacion
prusbas pruebas

Aprueba planilla Elabora proyecto de amparo
s?n:::;;\a ar); liguidacion y indirecto en contra de la
P ordena su aprobacionde la planilla de
notificacion liquidacion

su desahogo

ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafon

Abogado Especializado
del Trabajo

4

Cierra instruccion
para formular Emite laudo
alegatos

Piblicos p

Tribunal de Arbitraje y
Escalafon

de Servid

En sucaso se
promovera
amparo directo

Direccién de Area Juridica

Presenta
planilla
liquidacion

Ex servidor piblico
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Narrativa del procedimiento de Denmdas de Servidores Publicos presentadas ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafon

No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
b acion d 0 de d q e el Tribunal de Arbitraie v Escalaf Tribunal deArbitraje y Escalafon
resentacion de escrito de demanda ante el Tribunal de Arbitraje y Escala i
1 | Servidor Pablico afectac STPS/JLCA admite demanda y ordena
emplazar y sefiala fecha para
audiencia
_ _ ) _ . i Ordena recabar informacion a I
_ Recibe emplazamiento, registra y turna el asunto a la Direccion de Area Jurl pireccionAdministrativa. elabora
2 STPS Despacho debecretario ’
carta poder y tuna para proyectc
de contestacion de demanda
Abogado Especializad( __. . . . .| Elabora proyecto de contestacion en base a la informacion proporcionada pt . ,
3 g pex Direccion de Area Juridic e pr 'y g . : < prop o P Turna alSecretarigpara firma.
del Trabajo Direcciéon Administrativaturna al Director De Area para su aprobacion.
bosad ad Se presenta contestacion dentro del término de 10 dias, ante el Tribunal ¢ Emi;e acueollrdcen audiencia de
Abogado Especializad( _. ., ‘ - itrai 4 emanda excepciones,
4 g pe: Direccién de Area Juridic Arbitraje y Escalafon. C peton
del Trabajo ofrecimiento y admisién de
pruebas.
Abogado Especializad( _. L, " - . : - Turna al Director de Area para <
5 g b . Direccion de Area Juridic Realiza proyecto de escrito de ofrecimiento de pruebas. ) P
del Trabajo visto bueno.
o L . - . .| El Tribunal de Arbitraje y Escalaf
AbogadoEspecializado| _. i ‘ . .| Comparece a la audiencia de demanda, excepciones, ofrecimiento y admisic ! .u el ~y
6 . Direccion de Area Juridic admite pruebas y sefala fecha
del Trabajo pruebas.
para su desahogo.
7 No aplica Tribunal de Arbitraje y Cierra instruccion otorga término para alegatos. Cierrainstruccién para formular
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No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Escalafon alegatos.
8 No aplica Tribunal de Ar,bltraje y Emite laudo (absolwendp 0 conq'e:nando), €n su caso, sefiala fecha pare Emite lauddFin
Escalafon reinstalaciondel actor.
: - " En su casogespresenta amparo
9 Dlreccm,n .de Area Abogado Especializado En su caso se promovera amparo directo. directo ante ellribunal de
Juridica - .
Arbitraje y Escalafén
10 Ex servidor publico Tribunal deArb’ltraje y Presenta planilla liquidacion. Tribunal de Arbltraje y Escalafo
Escalafon ordena dar vista a la demanda.
Abogado Especializad( _. ., . . .| Se emiten observaciones respecto de la planilla de liquidacion presentada p Tribunal de Ark.)|tra!e y Esc.;glafow
11 . Direccion de Area Juridic aprueba planilla liquidacion y
del Trabajo parte actora. e g
ordena su notificacion
19 Abogado Especializadc Direccién de Area Juridic En su caso elabora proyecto de amparo indirecto en contra de la aprobacién, Turna al Director de Area para s

del Trabajo

planillade liquidacion.

visto bueno.
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Procedimiento de Responsabilidad Laboral y/o Disciplinario

Ficha del procedimiento

Nombre

Responsabilidad Laboral y/o Disciplinarios

Descripcién

Sustanciar, instruir y desahogar, conforme a la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Muegjgictydss
procedimientos administrativos de responsabilidad laboral en relacién a los servidores publicos adscritos a eatéaSenigades
administrativas y érganos colaboradores, que incurran en faltas que ameriten la aplicacién de sanciones laboralesyisaibjranalizar la
documentacién que le es presentada, realizar el acuerdo de avocamiento, admitir y desahagaasedde pruebas; practicar las diligencias y
notificaciones necesarias; resguardar la informacioén; y llevar actualizado los libros y registros necesarios; asi coniofoemasion para este
objetivo; y someter al acuerdo d8kcretaricel proyectode resolucién correspondiente.

Alineacién normativa

LOPEEXIIRF1L7-X-18-19-V

Macro-procesorector

Soporte

Tramite o servicio asociado

Desahogar procedimiento

Politicas del procedimiento

Para iniciar el trdmite el actor debe presentar la documentasaporte de forma completa

Procedimientos antecedentes

Despidos, adeudo de prestaciones laborales, imposicién de sanciones por incumplimiento a las condiciones generales de trabajo

Procedimientos subsecuentes

Procedimientos de Responsabilidad LaboralQi&ciplinarios

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Incumplimiento a las normatividad y/cm@diciones Generales de Trabajo

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Imposicién de Sanciones

Indicador

Sin indicador
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Elabora acta
administrativa

Servidor Publico

Recibe, registra
y emite
acuerdo

Desahogo de audiends,
pruebas yadmite contestadon
vy pruebas ofrecidas por el por

el incoado

Auto de avocamiento,
sefiala fecha de
audiencia y notificacion

Desahoga pruebas
ofrecidas por el
servidor publico y
recibe alegatos

Responsabilidad Laboral yfo Disciplinario
Organo de Control
Disciplinario

Secretario

Emite

resolucion y
ordena su
notificacion
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Narrativa del procedimiento de Proceiento de Responsabilidad Laboral y/o Disciplinario

No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Area en que se
desempefie eServidor . . . , Organo de control disciplinari
1 . P . STPSILCA Elabora acta administrativa, exponiendo los hechos irregulares g. L < p, .
Publico, que incurre el (Direccion de Area Juridica)
indisciplina
Organo de Control Direccion déArea . : : Avocamiento o desecha
2 . . Recibe, registra y emite acuerdo. .
Disciplinario Juridica procedimiento.
Organo de Control Direccion de Area . - o e, Incoacion del procedimiento
3 o o Auto de avocamiento, sefiala fecha de audiencia y notificacion e
Disciplinario Juridica disciplinario.
4 Organo de Control Direccion de Area Desahogo de audiencia sefialada, desahogo de pruebas y admite Garantia de audncia y defens:
Disciplinario Juridica contestacion y pruebas ofrecidas por el incoado. del servidor pblico incoado.
Organo deControl Direccion de Area . . . . Turna alSecretarigoara su
5 o o Desahoga pruebas ofrecidas por el servidor publico y recibe alegatc L,
Disciplinario Juridica resolucién
Ordena su notificacién y se
: Emite resolucion, sin responsabilidad o sancionando al servidor public  envia archivy/u ordena
6 Secretario STPS P ., P . (y_ .
ordena sunotificacion. registro y cumplimiento de la
sanciéon impuesta.
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Procedimiento de Reclamacion de Responsabilidad Patrimonial del Estado

Ficha del procedimiento

Nombre

Reclamacion de Responsabilidaatrimonial del Estado

Descripcion

Procedimiento en contra de los dafios patrimoniales y morales consecuencia de la actindadbtrativa irregularConocer y tramitar los
procedimientos establecidos en la Ley de Responsabilidad Patrimonial del @stdalsco y sus Municipios.

Alineacion normativa

LOPEEMIFRF11-XXVIHL7-X-18-19-1V

Macro-procesorector

Soporte

Tramite o servicio asociado

Resolucion

Politicas del procedimiento

El derecho a reclamar prescribe en un afio

Procedimientosantecedentes

A peticién de parte

Procedimientos subsecuentes

Medios de defensa

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Supuesta actividad administrativa irregular

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Resoluciémgueda fin al Procedimiento

Indicador

Sin indicador
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Recibe, registra
y turna el
asunto

Recibe recurso
de revision y
turna el asunto

Direccién de Area Juridica| Despacho del Secretario

del Estado

Acuerdo que
admite

iHay No

inconsistencias? l

3 iEs
< No
improcedente?,
:Omite
E: i cumplimiento de
SEsta si prevencion?

prescrita?

Estudia y
analiza la
reclamacion

de
Abogado Especializado del Trabajo

Acuerdo que
desecha

Si

No

Desahogo de
pruebas

tHay pruebas
por
desahogar?

Emite
resolucion

Motificacion
personal o por
lista de
resolucion

Centro de Trabajo

Motificacion de
la resolucién
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Narrativa del procedimiento de Reclamacion de Responsabilidad Patrimonial del Estado

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Despacho del

1 Secretario Despacho debecretario Recibe, registra y turna el asunto al superior jerarquico Se recibe recurso.
2 DlreCCIO,n _de Area Dlrec0|o,n _de Area Recibe recurso de revision y turnaddlogado Especializado. Se turna asunto.
Juridica Juridica
Estudia y analiza la Reclamacion:
3.1 ¢ Esta prescrita? (El derecho a reclamar la indemnizacion prescribe
Abogado Especializac  Direccion de Area afio) St: Contlnua. pur_lto 5; NO: Contimimto 3.2.
3 del Trabajo Juridica 3.2 ¢ Es improcedente? Acuerdo.
SlI: Continta punto 5; NO: ContintGa punto 3.3.
3.3 ¢ Hay inconsistencias?
SlI: Contintia punto 4; NO: Continta punto 6.
Emite Acuerdo mediante el cualeviene al actor para que subsane las
. : ., ‘ omisiones o aclare inconsistencias de su escrito de reclamacién, en un
Abogado Especializac  Direccion de Area . o
4 . o de 5 dias habiles. Acuerdo.
del Trabajo Juridica , . . .
4.1 ¢ Omite cumplimiento de prevencion?
SI: Continda punto 5; NO: Continta punto 6.
5 Abogado Espe_uahzac D|reCC|o,n .de Area Emite Acuerdo mediante el cual se desecha la Reclamacion. Acuerdo que Desecha.
del Trabajo Juridica
. , L, " Emite Acuerdo mediante el cual se admite la Reclamacion.
Abogado Especializac  Direccion de Area i .
6 del Trabajo Juridica 6.1 ¢ Hay pruebas paesahogar? Acuerdo que Admite.
SI: Continda punto 7; NO: Continta punto 8.
7 | Abogado Especializac  Direccion de Area Se desahogan las prueb& caso de que se desahoguen las pruebas, Desahogo de pruebas.
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No. |Responsable Area Actividad Resultado / Formato
del Trabajo Juridica proceso continda con los puntos 8, 9y 10.
Abogado Especializag  Direccion de Area | Se emite Resolucién dentro de los 30 dias habiles siguientes al que se .
8 . . - Resolucion.
del Trabajo Juridica la Reclamacion.
Abogado Especializac  Direccion de Area Notificacion personal o por lista de la Resolucion. e g
9 . . Notificacion.
del Trabajo Juridica
10 Centro de Trabajo Area Externa

Queda notificado.

Notificacion de la Resoluciéon
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Procedimiento Administrativo Sancionador

Ficha del procedimiento

Nombre ProcedimientoAdministrativo Sancionador

Instaurar, sustanciar y resolver el procedimiento administrativo para el cumplimiento a la legislacion laboral, de las@brahago, de
prevision social, contractuales de caracter laboral, y de normas ofiai@esanas, asi como las de los tratados y convenios internacionales ¢
materia laboral ratificados por los Estados Unidos Mexicanos, e imponer las sanciones que segun correspondan conforiredcetal loke|

Descripeion Trabajo, el Reglamento General para la Insigecg Aplicacién de Sanciones por Violaciones a la Legislacion Laboral, el Reglamento Feder
Seguridad, Higiene y Medio de Trabajo, la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion, asi como de los tratados yntemzamidosles en
materia laboraratificados por los Estados Unidos Mexicanos.

Alineacién normativa LO32-VILFFLO008RFL1-XXW¥17-X-18-19-X

Macro-procesorector Soporte

Tramite o servicio asociado Proceso de sancién

Politicas del procedimiento Incumplimiento a la normatividakboral

Procedimientos antecedentes | Inspeccion al centro de trabajo

Procedimientos subsecuentes | Recurso de Revision y/o Juicio Contencioso Administrativo

INSUMOS y recursos necesarios

. L Para dar inicio al procedimiento debe obrar solicitud dBiteccion General de Prevision Social
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

- Resolucion
entregables del procedimiento

Indicador Sin indicador
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Recurso de Revision del Procedimiento Administrativo

Sancionador

i
3 Recibe el
Interpone el
< recurso Becurso,
-3 registra y turna
]
]
-]
5 " Recibe recurso Emite la Resoludon
r- . .
= E de revision correspondiente

Abogado Especializado

del Trabajo

Admite o
Desecha

Valora las
prusbas

Se notifica la

resolucion
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Narrativa del Procedimiento Administrativo Sancionador

Actividad

Resultado/ Formato

Si de la valoracion de las actas, expedientes o documentacion ofpamid;

cualquier otra autoridad, o del acta de Inspeccion y de las pruebas
presentadas por el patron o su representante, no se desvirtta el
incumplimiento de la normatividad laboral, el area de Inspeccion.

Solicitud de las Autoridades d
Trabajo al area copetente
para que inicie el
Procedimiento Administrativo
Sancionador.

Recibe la solicitud, registra y turna para que inicie el Procedimientc
Administrativo Sancionador.

Turnar al Abogado
especializadalel Trabajo

Inicia Procedimiento Administrativo Sancionador dentro de los 10 di:
habiles de que recibio la solicitud.

Emplazamiento.

Emplazamiento mediante Notificacion personal o por lista.

Emplaza y notifica inicio
Procedimiento Administrativo
Sancionador.

Queda legalmente notificado:
5.1 ¢ Presenta pruebas?

SI: Continda punto 6; NO: Continla puiito

15 dias hébiles siguientes a
notificacién para que
manifieste lo que a su derech
convenga, oponga defensas
excepciones y ofrezca pruebe
mediante escrito libre.

No. Responsable Area
Direccion General de Direccion General de
Prevision Social Previsién Social
Direccion de Area Direccion de Area
2 .1 .
Juridica Juridica
3 Abogado Especializac  Direccion de Area
del Trabajo Juridica
4 Abogado Especializac  Direccion de Area
del Trabajo Juridica
5 Centro de Trabajo Externa
6 Abogado Especializac  Direccion de Area
del Trabajo Juridica

Recibidas las pruéls que, en su caso, ofrezca el emplazado, se proced
emitir el acuerdo de admision, preparacion o desechamiento de las mis
citando en su caso, a la audiencia de desahogo correspondiente.

Acuerdo.
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No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
6.1 ¢Hay pruebas por desahogar?
Sl: Se desahoga y continganto 7; NO: Continda punto 7.
Abogado Especializac  Direccion de Area Se dicta el acuerdo de cierre del procedimiento turnandose los autos |
7 . o : L Acuerdo.
del Trabajo Juridica dictar la Resolucion.
3 Abogado Especializac  Direcciénde Area Dicta Resolucion dentro de los diez dias habiles siguientes posteriore  Resolucion Condenatoria o
del Trabajo Juridica cierre de instruccion del procedimiento. Absolutoria.
) Notificacion persoal o por lista de los Acuerdos y de la Resolucion.
9 Abogado Espeplallzac Dlrecmo,n _de Area 9.1 ¢;La Resolucién es condenatoria? Notificacion.
del Trabajo Juridica
SI: Continda punto 11; NO: Es Absolutoria, se ordena su archivo.
10 Centro de Trabajo Externa Queda notificado Notificacion de la Resolucién
Despacho del Si la Resolucion es condenatoria se turn@eadretarigpara la firma del oficic Oficio de Solicitud a la
11 Sch)retario Despacho debecretario de Solicitud a la Secretaria de la Hacienda Publica para que se hag  Secretaria de la Hacienda
efectivas las multas impuestas. Publica.
12 Secretaria de la Secretaria de la Recibe solicitud para hacer efectivas las multas. Hace efectivas las multas.

Hacienda Publica

Hacienda Publica
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Ficha dkservicio dé’rocedimiento Administrativo Sancionador

Nombre del tramite o servicio

Procedimiento Administrativo Sancionador

Descripcion del servicio

Instaurar, sustanciar y resolver el procedimiento administrativo para el cumplimiento a la legislacion laboral, de lasi@orme
trabajo, de previsidén socialpntractuales de caracter laboral, y de normas oficiales mexicanas, asi como las de los tratado
convenios internacionales en materia laboral ratificados por los Estados Unidos Mexicanos, e imponer las sanciones que
correspondan conforme a la Legderal del Trabajo, el Reglamento General para la Inspecciéon y Aplicacion de Sanciones |
Violaciones a la Legislaciéon Laboral, el Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio de Trabajo, la Ley Federal S
Metrologia y Normalizacion, asi como de tmatados y convenios internacionales en materia laboral ratificados por los Estac
Unidos Mexicanos.

Documentos que se obtienen con el
tramite

Resolucion

Vigencia del reconocimiento, permis|
o derecho adquirido

30 dias habiles

Usuario(s)

Centros ddrabajo.

Responsable del servicio

Director de Area Juridica de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmas numero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Direccién de Area Juridica de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Tel.33 30301000 extension 26726

Horario de atencion

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas

Requisitos

Los que se sefialen en el acta de inspeccion

Costo, Forma y lugar dgago

Sin costo para el usuario.

Tiempo de respuesta

Una vez emplazado, maximo 56 dias habiles

Direccion General responsable

Direccion General del Trabajo

Direccion de Area responsable

Direccion de Area Juridica de la Secretaria del Trabajo y PreSsiish

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Contrplel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

N/A
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Procedimiento de Denuncias Penales (DenunCieadyuvancia)

Ficha del procedimiento

Nombre

Denuncias Penales (Denuncias y Coadyuvancia)

Descripcién

Presentar ante el Ministerio Publico u otras autoridades competentes, a través de su titular y previo acuerddgeoretario entre otras
denunciasde hechos, querellas, desistimientos e informes, sobre hechos y actos que se consideren constitutivos de algun delisotengzl
interés la Secretaria; asi como coadyuvar con dichas autoridades en las averiguaciones previas y demas procesosgnfuecedi afecten ¢
la Secretaria o sobre los cuales ésta tenga interés, y en su caso, comparecer al proceso penal para efectos de ladethaiaaion

Alineacion normativa

LOPEE32-XIFRFL1-XXVHL7-X-18-19lI

Macro-procesorector

Soporte

Tramite o servicio asociado

Denuncia

Politicas del procedimiento

Para iniciar el tramite el denunciante debe presentar la documentacion soporte de forma completa

Procedimientos antecedentes

A peticion de unidad administrativa de la Secretaria del TrabBjeyision Social o bien de la JLCA.

Procedimientos subsecuentes

Medios de defensa

INnsumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

La existencia de posibles hechos delictivos

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Denuncia

Indicador

Sin indicadormsociado
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Modelado del procedimiento de Denuncias Penales (Denuncias y Coadyuvancia)

Recibe, registra

y turna asunto

Director de Area Juridica

Denuncia de Consignacion o
hechos Archivo

Denuncias Penales (Denundias y Coadyuvancia)
Abogado Especializado
del Trabajo

Admite
Denuncia

Fiscalia
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No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 DII’ECtOI: d_e Area Dlreccm,n _de Area Recibe, registra y turna el asunto al Abogado Especializado. Se turna asunto.
Juridica Juridica
Abogado Especializac  Direccion de Area | Analiza los hechos, asi como las constancias, ysbesdente, elabora la :

2 . o . : Denuncia de hechos.
del Trabajo Juridica denuncia de hechos correspondiente.

3 Fiscalia Externa Recibe denuncia de hechos con la doc:L.Jme.n,tamon soporte, designa nu Se Admite Denuncia.

de Carpeta de Investigacion y turna.
4 Abogado Especializac  Direccion de Area Da seguimiento a las diligencias realizadas por parte de la Fiscali: Consignacién o Archivo.

del Trabajo

Juridica

correspondiente.
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Ficha deserviciodel Procedimiento de Denuncias Penales (Denuncias y Coadyuvancia)

Nombre deltramite o servicio

Procedimiento de Denuncias Penales (Denuncias y Coadyuvancia)

Descripcion del servicio

Presentar ante el Ministerio Publico u otras autoridades competentes, a través de su titular y previo acuerdéecoetatio entre
otrasdenuncias de hechos, querellas, desistimientos e informes, sobre hechos y actos que se consideren constitutivos de
delito en el que tenga interés la Secretaria; asi como coadyuvar con dichas autoridades en las averiguaciones previas y de
procesosy procedimientos que afecten a la Secretaria o sobre los cuales ésta tenga interés, y en su caso, comparecer al p
penal para efectos de la reparacion del dafio.

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

Denuncia penal ante el Ministerio Publico,

Vigencia del reconocimiento, N/A
permiso o derecho adquirido
Usuario(s) N/A

Responsable del servicio

Director de Area Juridica de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmas numero 96, coloniaurara, Guadalajara
Direccion de Area Juridica de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Tel.33 30301000 extension 26726

Horario de atencién

08:00 a 16:00 horas

Requisitos N/A
Costo, Forma y lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Indefinido

Direccion General responsable

Direccién General del Trabajo

Direccion de Area responsable

Direccion de Area Juridica de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Contacto para quejas y sugerencia

Directora de Area Juridica
Tel.33 3030100Q extensidon 26726

Anexo de formatos y liga en

Internet

N/A
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Procedimiento de Recurso de Revision del Procedimiento Administrativo Sancionador

Ficha del procedimiento

Nombre Procedimiento de Recurso de Revision del Procedimiento Administ@divcionadar

Comparecer y representar a la Secretaria, a la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje y a las Especiales del Estaldpadselés de caracte
administrativo, judicial, agrario o del trabajo, en los juicios 0 procedimientos en que sea parte detoemdada o se le designe como par
ejercitando toda clase de acciones, defensas y excepciones que les correspondan; vigilar la continuidad de los juitiinge miaxcg diligencias

Descripeion respectivas; formular las demandas; ofrecer y desahogar toda otaprudbas, y objetar las pruebas de las demas partes; producir ontestac
reconvenciones y en general todas las promociones y diligencias que se requieran para la prosecucién de los juicios,detatiea ¢ recurso
interpuestos ante dichas autordles, transigir y vigilar el cumplimiento de lasoluciones correspondientes.

Alineacion normativa LOPEE32-I-RF11-X\M17-XF18-19-1X

Macro-procesorector Vigilar el cumplimiento de las normas laborales

Tramite o servicio asociado Soporte

Politicasdel procedimiento Debe ser presentado dentro de los 15 dias habiles siguientes, a aquel en que surta efectos su notificacion

Procedimientos antecedentes | A peticion de parte

Procedimientos subsecuentes | Medios de Defensa

INSUMOS y recursos necesarios

. L Impugnar la resolucién emitida por la Direccion de Area Juridica
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

- Admision de Recurso de Revision
entregables del procedimiento

Indicador Sin indicadonsociado
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Recurso de Revision del Procedimiento Administrativo

Sancionador

%

3 Se recibe )

- e ——_— Registra y turna

= Revisian €l asunto

;
E -] Recibe recurso de _—
5 = revisian y turna al ) mlle la

E Abogado es0 uclqn
E © Especializado correspondiente

Abogado Especializado

del Trabajo

Admite o

Valora las pruebas
y elabora un
proyecto de

resolucion

Se notifica la
resolucion
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Narrativa del procedimiento de Recurso de Revision del Procedimiento Administrativo Sancionador

No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Cuando el Centro de Trabajo esté inconforme con la resolucién de
Director de Area Direccion de Area | Procedimiento Administrativo Sancionador emitida por la Direccion de . .
1 o ‘o e : Se recibe recurso.
Juridica Juridica Juridica, interpone el recurso contemplado en el articulo 86 de la Ley F
del Procedmiento Administrativo.
Director de Area Direccion de Area Recibe el Recurso de Revision, registra y turna el asunto al superic
2 o ‘o P Se turna asunto.
Juridica Juridica jerarquico.
3 Director Gef‘era' del| Direccion ngeral del Recibe recurso de revisién y turna al Abogado Especializado. Se recibe recurso.
Trabajo Trabajo
Abogado Especializac Direccion General del Analiza y valora si es procedente o improcedente el Recurso, admitiénc .
4 . . . Admite oDesecha.
del Trabajo Trabajo desechandose,
5 Abogado Espeplallzac Direccion ngeral del Valora las pruebas y elabora un proyecto de resolucion. Valoracion de pruebas
del Trabajo Trabajo
Director General del| Direccion General del . . . .
6 . ; Emite la Resolucion correspondiente. Resolucion.
Trabajo Trabajo
Abogado Especializac Direccion General del o . Se notifica Resolucion del
7 Se notifica la resolucion.

del Trabajo

Trabajo

Recurso de Revision.
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Ficha deservicio deProcedimiento de Recurso de Revision del Procedimiento AdminiSaationador

Nombre del tramite o servicio

Recurso de Revision del Procedimiento Administrativo Sancionador

Descripcion del servicio

Comparecer y representar a la Secretaria, a la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje y a las Especiales del Etado, ante
autoridades de caracter administrativo, judicial, agrario o del trabajo, en los juicios o procedimientos en que seagarte act
demandada o se le designe como parte, ejercitando toda clase de acciones, defensas y excepciones que les corrasjaoida
continuidad de los juicios, procedimientos y diligencias respectivas; formular las demandas; ofrecer y desahogar tagla clas
pruebas, y objetar las pruebas de las demas partes; producir contestaciones, reconvenciones y en general todasiasgegm
diligencias que se requieran para la prosecucion de los juicios, medios de defensa y recursos interpuestos ante didhdesgut
transigir y vigilar el cumplimiento de las resoluciones correspondientes.

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

Resolucion del recurso

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Centro de trabajo

Responsable del servicio

Director de Area Juridica de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmas numero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Direccién de Area Juridica de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Tel.33 30301000 extension 26726

Horario de atencion

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas

Requisitos

Peticiébnde parte Centro de Tabajo)

Costo, Forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

3 meses

Direccion General responsable

Direccion General del Trabajo

Direccion de Area responsable

Direccién de Area Juridica de la Secretarid dathajo y Prevision Social

Contacto para quejas y sugerencia

Directora de Area Juridica
Tel.33 3030100Q extension 26726

Anexo de formatos y liga en

Internet

N/A
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Procedimiento de Juicio de Nulidad ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa

Ficha del procedimiento

Nombre

Juicio de Nulidad ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa

Descripcién

Comparecer y representar a la Secretaria, a la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje y a las Especiales del Estaldpadselés de caracte
administrativo, judicial, agrario o del trabajo, en los juicios 0 procedimientos en que sea parte detoemdada o se le designe como par
ejercitando toda clase de acciones, defensas y excepciones que les correspondan; vigilar la continuidad de los juitiinge miaxcg diligencias
respectivas; formular las demandas; ofrecer y desahogar toda claserukbas, y objetar las pruebas de las demas partes; proi
contestaciones, reconvenciones y en general todas las promociones y diligencias que se requieran para la prosecuai@iode nosdios de
defensa y recursos interpuestos ante dichas adees, transigir y vigilar el cumplimiento de las resoluciones correspondientes.

Alineacién normativa

LOPEE32-I-RF11-X\V17-XF18-19-1X

Macro-procesorector

Soporte

Tramite o servicio asociado

Juicio de amparo

Politicas del procedimiento

Ser parte demandada por el particular inconforme por la emisién de la resolucion

Procedimientos antecedentes

Procedimiento Administrativo para la Aplicacion de Sanciones

Procedimientos subsecuentes

Juicio de Amparo

Insumos y recursos necesarios
parainiciar el procedimiento

Recibir emplazamiento de la demanda interpuesta

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Sentencia

Indicador

Sin indicadonsociado
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Narrativa del procedimiento de Nulidad ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa

Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

Tribunal Federal de

1 Sala Competente o ] : Admite de la demandg notifica a la autoridad demandada. Admision de la demanda.
Justicia Administrativa
2 DlreCCIO,n _de Area STPS Recibe notificacion y turna para su contestacion. Autorlda(_j_demandada
Juridica notificada.
Recibedocumentos (notificacion y demanda); Elabora la contestacion ¢
3 Abogado Especializac  Direccion de Area demanda respecto a los hechos que se controvierten; y, Presenta,  Escrito de contestacion de
del Trabajo Juridica contestacion de la demanda (Via: Tradicional 30 dias; Sumaria 15 dias demanda.
el Tribunal Federal de Justicia Administrativo.
Tribunal Federal de . . Acuse de recibido de la
4 Sala Competente o o . Recibe la contestacion. .
Justicia Administrativa contestacion de la demanda.
Tribunal Federal de Desahoga pruebgwesentadas por las partes interesadas en el Juicio
> Sala Competente Justicia Administrativa Nulidad (termino 3 a 15 dias). Desahogo de las pruebas.
Tribunal Federal de | Se realizan y consideran los alegatos (5 a 10 fdiasulados por cada une
6 Sala Competente o o . . : i Alegatos.
Justicia Administrativa de las partes en el juicio antes del Cierre de Instruccion.
7 Sala Competente Tribunal Federal de Después de concluir la substanciacion del juicio y sin mas pruebas ¢ Acuerdo
P Justicia Administrativa desahogar, acuerda el Cierre de Instruccion; Tures@hto a Sentencia.
3 Sala Competente Tribunal Federal de | Analiza los hechos, pruebas y agravios presentados por las partes, y pl Sentencia

Justicia Administrativa

a dictar Sentencia en el Juicio de Nulidad y notifica a las partes.
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Procedimiento de Amparos

Ficha del procedimiento

Nombre

Procedimiento de Amparos

Descripcién

Elaborar y rendir, apoyado por las unidades administrativas correspondientes, los informes previos y justificados ibs ks grigparo en que
se sefiale como autoridad responsable a la Secretaria; promover y desistirse en su caso de los juicio® deiantoela Secretaria tenga el
caracter de quejosa o intervenir como tercero perjudicado, y formular en general todas las promociones que a dichos fefiEoss

Alineacién normativa

LOPEE3Z-XIFRFL1-XXVIHL7-X-18-19-I

Macro-procesorector

Soporte

Tramite o servicio asociado

Amparo

Politicas del procedimiento

Al recibir amparo, la Direccion de Area Juridica debera registrarlo en su control interno

Procedimientos antecedentes

Se recibe el amparo emitido por los diversos Juzgados de Distrito

Procedimientos subsecuentes

Se espera la resolucion por parte del Juzgado correspondiente

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Emision de amparo y emision desolucion desfavorable

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Amparo

Indicador

Sin indicadorasociado
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Modelado del procedimiento de Amparos

2

= Recibe

E Amparo y turna

=

g
g' E Recibe, registra resRoT::l::?gn

y rinde informe A ¥

E 3 archiva
< |5

Recibe vy emite
resolucion

Juez de Distrito y/o
Tribunal Colegiado
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No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 Despacho Despacho deSecretario Recibe Amparo emltld_o po_r,el Juez de Dls,trl_to y/o algun Tribunal Coleg Recibe y tuma.
lo turna a la Direccion de Area Juridica para que lo resuelva.
Director de Area Direccion de Area Rec_lbe Amparos con anexosy IO.S registra en sy base_de _d_atos inter Recibe, registra y rinde
2 o . posteriormente contesta y rinde los informes previos y/o justificados qu :
Juridica Juridica - informe.
son solicitados a la STPS.
Juez de Distrito y/o Recibe los informes que rinde la Secretaria, emite la resolucidn respec . . .
3 . : Externo . . ) . Recibe y emiteesolucion
Tribunal Colegido posterior a eso notifica la misma a la Secretaria.
4 Director de Area Direccion de Area Recibe resolucion y archiva corasunto concluido Reciberesoluciony archiva.

Juridica

Juridica
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Procedimiento de Requerimientos de la Comisién Estatal de Derechos Humanos Jalisco

Ficha del procedimiento

Nombre

Procedimiento de Requerimientos de la Comisién Estatal de Derechos Humanos Jalisco

Descripcién

Representar legalmente por conducto de su titular a la Secretaria, a las unidades administrativas que la integran,LaotzUdat@€onciliacion y
Arbitraje del Estado y a las Especiales como mandatario judicial en toda clase de juiites faliciales y extrajudiciales, administrativos,
agrarios, laborales, civiles, mercantiles y penales en procedimientos y litigios en que la misma tenga interés anteauiatipaerjurisdiccional
contenciosaadministrativa o de cualquier otra natleza, y como coadyuvante ante las agencias del Ministerio Publico, del fuero comuin o
federal, segln sea el caso. En este caso, podra otorgar, sustituir o revocar el ejercicio de dichas facultades enrbssmanlias adscritos a
esta unidad admintsativa

Alineacién normativa

LOPEE32-VIFRFL1-XXVIHL7-X-18-19-|

Macro-procesorector

Planear, disefar, controlar y evaluar las estrategias de la institucion

Tramite o servicio asociado

Respuesta a requerimiento

Politicas del procedimiento

Alrecibir requerimiento, la Direccion de Area Juridica debera registrarlo en su control interno

Procedimientos antecedentes

Se recibe el requerimiento emitido por la CEDHJ

Procedimientos subsecuentes

Se vuelven a emitir requerimientos a peticion d€BDHJ

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Emision de requerimiento por parte de la CEDHJ

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Contestacion a requerimientos

Indicador

Sin indicadormsociado
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Modelado deprocedimiento de Requerimientos de la Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco

Formula

requerimiento Recibe y acusa

de recibo

Comision Estatal de
Derechos Humanos Jalisco

Recibe y turna

Despacho

Recibe, registra

y contesta

Requerimientos de la Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco

Director de Area Juridica
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No. |Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

ComisiorEstatal de

1 Derechos Humanos Externo Emite requerimiento de informacion a la STPS. Formula requerimiento.
Jalisco
5 Despacho Despacho deSecretario Recibe el oficio de requerimiento, posteriormente lo turna a la Direcciol Recibe y tuma.

Area Juridica para siontestacion.

Director de Area

Direccion de Area

Recibe el requerimiento de informacion, lo registra en la base de dat
interna, requiere la informacion a las diversas unidades administrativas,  Recibe, registra y contesta.

Juridica Juridica . . iy .
Secretariagoncentra la informacién y elabora la respuesta al requerimie
Comision Estatal de
4 Derechos Humanos Externo Recibe contestacion al requerimiento y acusa de recibo. Recibe y acusa de recibo.

Jalisco
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Procedimiento dRevisién de Documentos para su Publicacion en el Periddico Oficial del Estado

Ficha del procedimiento

Nombre

Procedimiento de Revision de Documentos para su Publicacion en el Periédico Oficial del Estado

Descripcién

Revisar dentro del ambito de sus facultades, los convenios, contratos y, en general, todo tipo de actos juridicos qedetiedalas diversas
unidades administrativas de la Secretaria, asesorarlas en la elaboracion, modificacion o rescision der@sgooentratos que celebren o
deban celebrar

Alineacién normativa

LOPEE3Z-XIFRFL1-XXVIHL7-X\/18-19-VI

Macro-procesorector

Soporte

Tramite o servicio asociado

Revision

Politicas del procedimiento

La solicitud debera realizarse por coreectronico por parte de la Unidad Administrativa

Procedimientos antecedentes

Elaboracion por parte de la Unidad Administrativa de documento

Procedimientos subsecuentes

Publicacion de documento revisado en el Periédico Oficial del Estado

Insumos yrecursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Existencia del documento a revisar

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Revision y observaciones

Indicador

Sin indicadorasociado
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Revision de Documentos para su Publicacion en el Periodico

Oficial del Estado

o
=
= 2 . Recibe
E Solicita revision Recibe correo documento
E ] en el ambito electronico, . y
3 £ aridi . lid remite a la
E juridico revisa y valida Secretaria
<
-
=)
=
PR Recibe solicitud
= 2 y emite opinion
-E = juridica
g
B8
2
= Recibe documento
E v turna para firma
]

Secretario

Firma del

documento
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Narrativa del procedimiento de Revision de Documentos para su Publicacion en el Periddico Oficial del Estado

No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 Director Direccion de Solicita revision en el &mbito juridico respecto a un documento via cor  Solicita revision en el ambito
Administrativo Administracién electronico. juridico.
5 Director de Area Direccion de Area | Recibe solicitud via corredectronico y emite opinion juridica respecto a| Recibe solicitud y emite opinic
Juridica Juridica solicitud. juridica.
3 Director Direccion de Recibe correo electronico con la opinion juridica emitida, revisa, valida,  Recibe correo electronico,
Administrativo Administracion su caso, modifia el documento. revisa y valida.
4 Despacho Despacho deBecretario Recibe documento y lo turna para,recabar la firma del titular de la | Recibe docu.mento y turna pal
Secretaria. firma.
5 Secretario STPS Firma el documento parsu Publicacion en el Periddico Oficial del Estac Firma del documento.
Recibe documento firmado por el titular de la Secretaria y lo envia a Recibe documento, lo envia
6 Director STPS Coordinacion General Estratégica de Crecimiento y Desarrollo Econd| la Coordinacion y se remite a

Administrativo

paravisto bueno del documento remisién a la Secretaria General de

Gobierno para su publicacion.

Secretaria General de
Gobierno.




g 8 Trabajo y

Prevision Social

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha BRDCR Version

Pagina

Secretaria del Trabajo y Prevision Social 01

315ul-2020

178de497

Tomo |

Procedimiento de Asesoria Laboral a Distancia para Patrones

Ficha del procedimiento

Nombre

Procedimiento de Proceso de Asesoria Laboral a Distancia para Patrones

Descripcién

Proporcionar asesoria de manera gratuita a los patrones sobre sus derechos y los plazos de prescripcién de los mismagsasicto ddos
procedimientos de conciliaciéon y jurisdiccionales de los conflictos laborales

Alineacion normativa

LO32-IXLFT516-RF11-XF16-XF20-11

Macro-procesorector

Coordinar y vigilar la procuracion de la defensa del trabajo

Tramite o servicio asociado

Asesoria

Politicas del procedimiento

9 El contacto para este tramite debera ser pby a telefénicao 2) Via correo electrénico
1 La @ordinacion de Conciliadores registess asesorias a distancia

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientossubsecuentes

Solicitud de citatorio para conciliacién, finiquito, convenio de pago, o desistimiento en JLCA

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Establecer comunicacién por alguna de las dos vias posibles

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Asesoria a distancia

Indicador

Total de asesorias brindadas en materia laboral a usuarios interesados, para procurar justicia en el estado
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Asesoria Laboral a Distancia para Patrones

Usuario / Patran

Comunicacion
al Modulo de
Asesaria

Manifiesta sus
dudas en
materia labaral

Recibe
invitacion

Abogado Especializado

del Trabajo

Recibe la
llamada del
Usuario

‘,[

Brinda la
asesoria al
Usuario

N

Seda
contestacion al
Usuario

]_

‘,[

Registro de la
ASEsS0ria

Informe de la
estadistica

0
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Narrativa del procedimiento de Proceso de Asesoria Laboral a Distancia para Patrones

No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Se comunica al Modulo de Asesoria a Distancia: 1) Via telefonica al nt
. . de teléfono 303G 1000 ext. 21011 o 26738, o 2) Via electronica al cort icacié 3
1 Usuario / Patron Externo . . , . ) . . Comunicacion a,l Modulo de
asesoriastps@jalisco.gob.fin de solicitar la asega correspondiente el Asesoria.
materia laboral.
Abogado Especializac Coordinacioén de . - . :
2 g P ) .. Via telefonica: Recibe la llamada, pide los datos generales del Usua Recibe la llamada del Usuari
del Trabajo Conciliadores
3 Usuario / Patrén Externo Manifiesta su(s) duda(s) en materia laboral. Mamﬂestg sus dudas en
materia laboral.
Abogado Especializac Coordinacion de Brinda al Usuario la asesoria laboral solicitada, ya sea por despido, de _ . _
4 . . L Brinda la asesoria al Usuaric
del Trabajo Conciliadores laborales, finiquitos, etc.
Abogado Especializac Coordinacioén de Via correo electronico: En un término no mayor a 24 horas, se da » ,
5 . . . . . . Se da contestacion akuario.
del Trabajo Conciliadores contestacion por la misma via al Usuario.
Coordinacién de Recibe invitacion del Abogado Especializaai@ que acuda directamente | |nyitacion para que acudan a |
6 Usuario / Patrén . las instalaciones que ocupa la Coordinacién de Conciliadores, ubicad instalaciones de la
Conciliadores , _ _ o
Calzada de las Palmas namero 96, colonia La Aurora, Guadalajara, J: Coordinacion.
AbogadoEspecializadc Coordinacion de Registra los datos del usuario que fue asesorado via telefonica o por ¢ _ .
7 Registro de la asesoria.

del Trabajo

Conciliadores

electronico en el libro de registro correspondiente.
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No. |Responsable Area Actividad Resultadd Formato
o L Elabora un informe semanal y mensual, a fin de llevar un registro de
Abogado Especializac Coordinacion de . . . . : ) -
8 asesorias que brinda el Modulo de Asesoria, para cuestiones de estadi  Informe de la estadistica.

del Trabajo

Conciliadores

seguimiento de indicadoregin.
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Ficha deserviciade Procedimiento de Proceso de Asesoria Laboral a Distancia para Patrones

Nombre del tramite o servicio

Procedimiento de Proceso de Asesoria Laboral a Distancia para Patrones

Descripcion del servicio

Proporcionar asesoria de manera gratuitdspatrones sobre sus derechos y los plazos de prescripcidén de los mis
asi como respecto de los procedimientos de conciliacion y jurisdiccionales de los conflictos laborales

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

N/A

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Patrones o representantes de centros de trabajo

Responsable del servicio

Coordinador de Conciliadores

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmas numero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Coordinacion de Conciliadores
Tel.33 30301000, extensién 21011

Horario de atencién

08:00 a 16:00 horas

Requisitos

Solicitud de asesoria

Costo, Forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Mismo dia

Direccion Generalesponsable

Direcciéon General del Trabajo

Direccion de Area responsable

Coordinacién de Conciliadores

Contacto para quejas y sugerencia

Organo Interno de Contrptel. 33 30301000ext. 26739, correo electrénico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

Internet

N/A
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Procedimiento de Asesoria Laboral a Patréon

Ficha del procedimiento

Nombre Procedimiento de Asesoria Laboral a Patréon

Proporcionar asesoria de manera gratuita a los patrones sobre sus derdokqsazos de prescripcién de los mismos, asi como respecto de

Descripeion procedimientos de conciliaciéon y jurisdiccionales de los conflictos laborales
Alineacién normativa LOPEE3I2-IXLFT516-RFL1-XF16-XF20-11
Macro-procesorector Coordinar y vigilar lprocuracion de la defensa del trabajo

Tramite o servicio asociado Asesoria

Politicas del procedimiento La solicitud de la informacion debe ser en forma presencial

Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes | Solicitud de citatorio paraonciliar, finiquito, convenio de pago o desistimiento en JLCA

Insumos y recursos necesarios

L o Acudir a las instalaciones de la Dependencia
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

entregables del procedimiento Asesoria

Indicador Total de asesorias y procedimientos atendidos competencia de la Secretaria
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Modelado del procedimiento de Asesoria Laboral a Patron

o asiste a la
segunds cita

Proparcion de
datos de
identificacion

Cuestionamientos
‘en materia
laboral

Recibe la
solicitud y la
cumplimenta

Recibe citatorio
y entrega para
conciliacién

Solicitud de
asesoria

Usuario

Requiere l2
elaboracion de
un citatorio

Mo existe
arreglo

Solicitud de
elaboracién de
citatorio

Finaliza el
procedimiento

Constancia de
no arreglo

Citatorio para
«conciliacién

Recepcidon del Registro del
Usuario Usuario

Arreglo de
conflicta laboral
con juicio

Asesoria
laboral

Se elabora
finiquito o
convenio

Mo requiere el
servicio de
citatatio

Asesoria Laboral a Patron
Abogado Especializado del Trabajo

Se elabora
finiquito o
convenio

66 0

Erregln de
canflicto laboral
sin juicio

Acudena la
cita
administrativa

Partes en conflicto
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Narrativa delprocedimientade Asesorid_aboral a Patron

No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
. Acude a las instalaciones de la STPS y solicita asesoria legal en ma - .
1 Usuario Externo . ) Solicitud de asesoria.
laboral por un conflicto en su centro de trabajo.
Abogado Especializac Coordinacion de Recibe al Usuariosplicita sus generales de identificacion: nombre, sex . :

2 ) - Recepcion del Usuario.
del Trabajo Conciliadores asunto.

3 Usuario Externo Proporciona sus generales de identificacion. Proporcpq deIQatos de

identificacion.

4 Abogado Especializac Coordinacion de Registra en un libro los datos personales del Usuario y cuestiona al Us Registro del Usuario y cuestio

del Trabajo Conciliadores sobre asesoria requerida. sobre la asesoria.
. - . Cuestionamientos en matia
5 Usuario Externo Manifiesta su(s) duda(s) en materia laboral. laboral
Abogado Especializac Coordinacion de Brinda al Usuario la asesoria laboral solicitada: despido, derechos labc .

6 ) - o Asesoria laboral.
del Trabajo Conciliadores finiquitos, etc.

7 Abogado Especializac Coordinacioén de Si el Usuario no requiere el servicio de citatorio, porque fue resuelta| Si se resuelve la duda, termir
del Trabajo Conciliadores duda, finaliza el procedimient.in. el procedimiento.

8 Abogado Especializac Coordinacion de | Si elUsuario requiere la elaboracion de un citatorio para la contraparte,  Solicitud de elaboracion de
del Trabajo Conciliadores entrega la solicitud correspondiente. citatorio.

9 Usuario Externo Recibe la solicitud y la cumplimenta. LIenadngstLe:iiollcnud de
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Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

Abogado Especializac

Coordinacién de

Con base a la informacién que brinda el Usuario, elabora y entrega
Usuario el citatorio, en donde se sefala fecha y hora para la cita

del Trabajo Conciliadores conciliatoria, la cual tendra lugar en la CoordinadérConciliadores dentrt Citatorio para conciliacion
de los 5 dias héabiles siguientes aproximadamente.
. . . . . - Recibe el citatdo y lo entrega
. Recibe el citatorio, el cual debera entregar a quien va dirigido, por lo m
11 Usuario Externo ; a la otra parte para
24 horas antes de la cita programada. R
conciliacion.

12 Usuario / Partes en Externo Si ambas partes asisten a la cita administrativa, se les invita a solucior Acuden a la cita administrativ

conflicto

conflicto mediante un arreglo conciliatorio.

para solucionar el conflicto.

13

Abogado Especializac
del Trabajo

Coordinacién de
Conciliadores

Si existe un arreglo de conflicto laboral sin juicio presentado ante la Ji
elabora el finiquito o convenio, segun sea el caso, por medio del Sister
Gestionde Procesos Gubernamental@&sn.

Sa FAYAldaAaG2 2 02y @SyAizsi (
I 9t 62N} OAsy RS CAYAldzA G
| 2y @SyAz2aés aS3agy O2NNE

Nota:{ A
LI N

Arreglo de conflicto laboral si
juicio; se elabora finiquito o
convenio.

14

Abogado Especializac
del Trabajo

Coordinacién de
Conciliadores

Si existe un arreglo de conflicto laboral con juicio presentado ante la J

elabora un oficio de informe conciliatorio dirigido a la Junta Especia

correspondiente, se entrega una copia para cada parte y se acompar

realizar el legal desistimiento o convenio de pago en la Junta Especial,
correspondaFin.

Arreglo de conflicto laboral co
juicio; se elabora finiquito o
convenio.

15

Abogado Especiahdo
del Trabajo

Coordinacion de
Conciliadores

Si no existe arreglo, elabora una constancia de no arreglo, la cual se el

a cada una de las partdsin.

Constancia de no arreglo.
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No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
L L Si el solicitante o el citado no asiste a la segunda cita, se tiene por con

Abogado Especializac Coordinacion de - . .

16 . - el servicio y elabora una constancia de no arreglo, la cual se entregaa  Constancia de no arreglo.
del Trabajo Conciliadores > o
acudio a la citarin.

Abogado Especializac Coordinaién de Elabora un informe semanal y mensual para efecto estadisticos para

17 Informe semanal y mensual.

del Trabajo

Conciliadores

seguimiento a los indicadores correspondientes.
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Ficha dkservicio deé\sesoria LaboralRatron

Nombre del tramite o servicio

Procedimiento de Asesoria Laboral a Patron.

Descripcion del servicio

Proporcionar asesoria de manera gratuita a los patrones sobre sus derechos y los plazos de prescripcién de los mismos, ¢
respecto de los procedimientos de conciliacion y jurisdi@es de los conflictos laborales.

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

1 Segun corresponda, si se resuelve el conflicto laboral: Finiquito o Coneesiino se resuelve: Constancia de no arreglo

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derech@dquirido

N/A

Usuario(s)

Patrones o representantes de centros de trabajo

Responsable del servicio

Coordinador de Conciliadores

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmas numero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Coordinacion de Conciliadores
Tel.33 30301000 extension 21011

Horario de atencién

08:00 a 16:00 horas

Requisitos

Solicitud de asesoria

Costo, Forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Mismo dia

Direccion General responsable

Direccién General ddlrabajo

Direccion de Area responsable

Coordinaciéon de Conciliadores

Contacto para quejas y sugerencia

Organo Interno de Contrplel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

Internet

N/A
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Procedimiento de Elaboraciéon de Convenios

Ficha del procedimiento

Nombre

Procedimiento de Elaboracion de Convenios

Descripcién

Redactar, revisar y sancionar los acuerdos o convenios a que lleguen las partes y cumpla con los remeigaopes que esta Ley establece
aplicables al caso concreto

Alineacion normativa

LOPEEMIFRF1L1-XXVHL7-VF18-20-VIIHXX-XEXIV

Macro-procesorector Impartir justicia laboral
Tramite o servicio asociado Convenio
Politicas del procedimiento N/A

Procedimientos antecedentes

Desahogo de citas conciliatoria para llegar al convenio

Procedimientos subsecuentes

Pagos parciales pactados en el convenio, en las instalaciones de la coordinacion

Insumos y recursos necesarios
para iniciar elprocedimiento

Presentarse las partes con identificacion vigente, comprobante de domicilio de quien pagara, licencia municipal o dotavapostinales y
copias.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Convenio de pago, y constanciespagos parciales en fechas pactadas.

Indicador

Sin indicadormsociado
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de Convenios

No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Las partes en conflicto acuden personalmente y de comun acuerdo, .
. ) » . . . Presentacion de las partes an
Usuario / Partes en Coordinacion de Conciliadores, ubicada dentro de las instalaciones d T
1 . Externo . o ) la Coordinacion de
conflicto STPS, afin de llegar a un arreglo conciliatorio para dar por terminada .
", Conciliadores.
relacion laboral.
Proporciona un formato para recabar la informacion de ambas partes,
de elaborar el convenio: Razéacial o denominacion del Centro de Trab:z
5 Abogado Especializac Coordinacion de actividad o giro comercial, domicilio y datos del documento con el que Entrega de formato para
de Trabajo Conciliadores identifica el representante o propietario de la fuente de trabajo, nombrt elaborar el Convenio.
datos de identificacion del trabajador, puesto desempefiamtigéiedad,
sueldo diario percibido, asi como las prestaciones generadas).
Usuario / Partes en . . . - . . .
3 conflicto Externo Proporcionan la informacion que les es solicitada. Proporcion de informacion.
AbogadoEspecializad Coordinacion de Verifica que los montos que se entregaran al trabajador, cubran las "
4 . - . Montos a entregar verificados
de Trabajo Conciliadores prestaciones de ley.
5 Abogado Especializac Coordinacioén de Si no son correos los montos a entregar, hace los ajustes necesario Ajustes necesarios a los mont
de Trabajo Conciliadores conforme a derecho. a entregar.
rio / Par n o : . nformi n los mon
6 Usuario /. artes e Externos Las partes manifiestan su conformidad con los montos establecidos Conformidad con oS mo tos
conflicto establecidos.
7 Coordinacién de Convenio elaborado.

Abogado Especializac

Elabora el convenio, a través del Sistema de Gestion de Procesos
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No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
de Trabajo Conciliadores Gubernamentales.
8 Abogado Especializac Coordinacion de Si elconvenio es pago total, se sefiala la fecha y hora en que se realizi  Cita para el pago total del
de Trabajo Conciliadores pago, especificando que el lugar sera en las instalaciones de la Coordir Convenio.
Usuario / Partes en | Externos / Coordinacié Las partes, el Abogado Especializado del Trabajo y el Coordinador g
9 . . . . . Convenio firmado.
conflicto de Concikdores Conciliadores, firman el convenio.
10 Abogado Especializac Coordinacion de Presenta el convenio debidamente firmado, ant&etretaricGeneral de la Presentacion del Convenio pa
de Trabajo Conciliadores Junta Especial para su ratificacion. su ratificacion.
11 Secretancﬁenera! de ILCA Recibe el convenio, lo ratifica y eptrega al Abogado Especializado ¢ Conveniaatificado.
la Junta Especial Trabajo.
. o Se entrega el convenio
12 Abogado Espe_mallzac Coordl_n_amon de Recibe el convenio ratificado y entrega un ejemplar a cada una de las | ratificado al Abogado
de Trabajo Conciliadores - .
Especializado del Trabajo.
13 Usuario / Partes en Externos Reciben un ejemplar del convenio ratificaéim. Se_gntrega el convenio
conflicto ratificado a las partes.
Usuario / Partes en | Externos / Coordinacio S el_ C°'7‘,’e”'° € ce_lgbro en pagE)s parciales, as pgrt&emtan a INa ., Citas para los pagos parciale
14 . - Coordinacion de Conciliadores el dia y hora que previamente se sefalc .
conflicto de Conciliadores : del Convenio.
Convenio.
15 Abogado Especializac Coordinacion de Si el dia de la cita no se presentpairon, el Abogado Especializado de  Citatorio para el patron por
del Trabajo Conciliadores Trabajo elabora un citatorio para el patron por incumplimiento de Convé incumplimiento de Convenio.
16 | Usuario / Trabajador Externo Recibe el citatorio y acude a entregarlo al patrorrapgue tenga

conocimiento de la fecha sefialada y se presente a la Coordinacién

Entrega del citatorio
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No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Conciliadores a dar cumplimientbin. TrabajadofPatron.

17

Abogado Especializac
del Trabajo

Coordinacién de
Conciliadores

En caso de que el patrgo de cumplimiento al Convenio de forma
voluntaria, se turna al trabajador a la Procuraduria General de la Defen
Trabajo.

Se remite a la Procuraduria
General de la Defensa del
Trabajo en caso de no

cumplimiento.

18

Procurador del Trabaj

Procuradurd General d¢
la Defensa del Trabajc

Elabora el trdmite para la ejecucién forzosa del convenio.

Ejecucion forzosa del Conven

19

Usuario / Partes en
conflicto

Externo

Se presentan el dia y hora de la cita para el cumplimiento del Convel

Cita para etumplimiento del
Convenio.

20

Usuario / Partes en
conflicto

Externos / Coordinaci6
de Conciliadores

Se realiza el pago acordado, en presencia del Abogado Especializad
Trabajo, quien realiza un recibo de pago en el SIT y las partes lo firm

Se reaka el pago acordado.

21

Abogado Especializac
del Trabajo

Coordinacion de
Conciliadores

Entrega un recibo de pago al patrén y otro al trabajaéan.

Entrega del recibo del pago ¢
las partes.

22

Abogado Especializac
del Trabajo

Coordinacion de
Conciliadores

Si el dia de la cita no se presenta el trabajador, se elabora una constar
comparecencia para evitar el pago del interés moratorio estableEiiho.

23

Abogado Especializac
del Trabajo

Coordinacion de
Conciliadores

Los Convenioalizados en la Coordinacion de Conciliadores se archivs
mes y afio. Cada afio aproximadamente se envian al Archivo Genel

Archivo de los Convenios.




g R Trab.a!c') y ) Manual d(,a Organizacic?n y Proce_:d_ir,nientos_ Fecha BDCR | Version Pagina
I I Prevision Social Secretaria del Trabajo y Previsién Social 31ul-2020 o1 194de 497
Tomo |

No. |Responsable Area Actividad Resultadd Formato
Abogado Especializac Coordinacién de Contabiliza los Conveniosalizados para elaborar un informe semanal
24 g P mensual, a través del Sistema de Gestion de Procesos Gubernamental Estadistica de los Convenios

del Trabajo

Conciliadores

un archivo en formato Excel, con fines estadisticos.
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Ficha del servicio de Procedimient&kdoracion de Convenios

Nombre del tramite o servicio

Procedimiento de Elaboracion de Convenios

Descripcion del servicio

Servicio personalizado para dar por terminada la relacién de trabajo de manera conciliatoria, con asesoria para la eldblorac
finiquito, mediante la elaboracién de un convenio de pago ya sea en una sola exhibicién o en pagos diferidos.

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

Convenio

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Varia dependiendo del acuerdo de voluntades de quienes firman

Usuario(s)

Partes en conflicto (patrén y trabajador)

Responsable del servicio

Coordinador de Conciliadores

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmas numero 96, coloniaurara, Guadalajara
Coordinacién de Conciliadores
Tel.33 30301000 extension 21011

Horario de atencion

08:00 a 16:00 horas

Requisitos Identificacién oficial (patron y trabajador); domicilio fiscal (patrén); poder notarial o alta en la Secretaria de Hacienadgoder,
en caso de que el patron sea persona fisica

Costo, Forma y lugar de pago Sin costo

Tiempo de respuesta 1 dia habil

Direccion General responsable

Direccion General del Trabajo

Direccion de Area responsable

Coordinacion de Conciliadores

Contacto para quejas y sugerencia

Organo Interno de Contrplel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet

N/A
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Procedimiento de Elaboracién de Finiquitos

Ficha del procedimiento

Nombre

Procedimiento de Elaboracion de Finiquitos

Descripcién

Servicigpersonalizado para dar por terminada la relacién de trabajo de manera conciliatoria, con asesoléaghaoracion del finiquito.

Alineacion normativa

LOPEE32-XIFRFL1-XXVHL7-VF18-20-VIHX-X-XEXIV

Macro-procesorector Impartir justicialaboral
Tramite o servicio asociado Finiquito
o . 1. El usuario debera registrar sus datos en un formato
Politicas del procedimiento , .
2. Los montos calculados deberan estar de acuerdo a lo descrito en la Ley

Procedimientos antecedentes

Conflicto de trabaj@rreglado.

Procedimientos subsecuentes

Elaboracion y firma de finiquito

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Presentarse las partes con ID vigente, solo si el pago es por persona moral o en cheque, documento con el que geraoreditad.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Finiquito.

Indicador

Sin indicadormsociado




8 g Trabajo y

Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha BDCR version P4gina

Prevision Social Secretaria del Trabajo y Prevision Social 31-jul-2020 01 197de497

Tomo |

Modelado del procedimiento de Elaboracion de Finiquitos

Elaboracién de Finiquitos

conflicto

e entrega la s2 entrega el

A Conformidad
Proporcién de cantidad Finiquito
A con los montos !
informacion economica y se ratificado a las
establecidos i
firma el Finiauit partes

Trabajo

Montos a
entregar
verificados

Entrega de
formato para
elaborar el

Finiauito

Se entrega el
Finiquito
ratificado

Finiquito
firmado para su
ratificacion

Estadistica de
los Finiquitos

Archivo de los.
Finiquitos

Ajustes necesarios
alos montos a
entregar

Finiquito
elaborado

Sl na san
correctos

Secretario General de la |Abogado Espedializado de]  Usuario / Partes en

Junta Especial

Finiquito
ratificado
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de Finiquitos

No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Las partes en conflicto acuden personalmente y de comun acuerdo & .,
. o ” : : . Presentacion de las partes an
Usuario / Partes en Coordinacion de Conciliadores, ubicada dentro de las instalaciones d T
1 . Externo : o : la Coordinacion de
conflicto STPS, afin de llegar aameglo conciliatorio para dar por terminada uni .
. o Conciliadores.
relacion laboral, sin juicio presentado ante la JLCA.
Previo citatorio (Procedimiento de Asesdciboral*), las partes acuden| Presetacion de las partes ant
Usuario / Partes en personalmente a la Coordinacion de Conciliadores, ubicada dentro de la Coordinacién de
2 : Externo . . : . . - :
conflicto instalaciones de la STPS, a fin de llegar a un arreglo conciliatorio para ( Conciliadores, con cita
terminada una relacion laboral, sin juicio presentado ante la JLCA. agendada.
Proporciona un formato para recabar la informacion de ambas partes,
de elaborar el Finiquito: Razén salad denominacion del Centro de Traba
3 Abogado Especializac Coordinacion de actividad o giro comercial, domicilio y datos del documento con el que Entrega de formato para
de Trabajo Conciliadores identifica el representante o propietario de la fuente de trabajo, nombrt elaborar el Finiquito.
datos de identificacion del trabajador, puesto desempefiado, éetigd,
sueldo diario percibido, asi como las prestaciones generadas).
4 Usuag;onélilzﬁortes en Externo Proporcionan la informacion que les es solicitada. Proporcién de informacion.
AbogadoEspecializadt Coordinacion de Verifica que los montos que se entregaran al trabajador, cubran las -
5 . . . Montos a entregar verificados
de Trabajo Conciliadores prestaciones de ley.
6 Abogado Especializac Coordinacion de Si no sorcorrectos los montos a entregar, hace los ajustes necesaric Ajustes necesarios a los mont

de Trabajo

Conciliadores

conforme a derecho.

a entregar.
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No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
7 Usuario / P artes en Externos Las partes manifiestan su conformidad con los montos establecidos Conformidad con los rmdos
conflicto establecidos.
Abogado Especializac Coordinacion de Elabora el Finiquito, a través del Sistema de Gestion de Procesos L
8 : - Finiquito elaborado.
de Trabajo Conciliadores Gubernamentales.
. . ..| El patron entrega la cantidad econdmica acordada en una exhibicion Se entrega la cantidad
Usuario / Partes en | Externos / Coordinacio . o . L .
9 ) . Trabajador la recibe; las partes y el Abogado Especializado del Trab economica y se firma el
conflicto de Conciliadores . L N
firman el Finiquito. Finiquito.
10 AbogadoEspecializad Coordinacion de Presenta el Finiquito debidamente firmado, ante&SekcretariodGeneral de la  Presentacion del Finiquito
de Trabajo Conciliadores Junta Especial para su ratificacion. firmado para su ratificacion.
SecretariocGeneral de . L " . L -
11 . JLCA Recibe el Finiquito, lo ratifica y entrega al Abogado Especializado del Ti Finiquito ratificado.
la Junta Especial
. o Se entrega el Finiquito
12 Abogado Espe_mallzac Coordl_n_amon de Recibe el Finiquito ratificado y entrega ejemplar a cada una de las parte ratificado al Abogado
de Trabajo Conciliadores - .
Especializado del Trabajo.
13 Usuario / _Partes en Externos Reciben un ejemplar del Finiquito ratificadn. Se_gntrega el Finiquito
conflicto ratificado a las partes.
Abogado Especializac Coordinacion de Los Finiquitos realizados en la Coordinacion de Conciliadores se archiv , S
14 . . ~ ~ . . . Archivo de los Finiquitos.
del Trabajo Conciliadores mes y afio. Cada afio aproximadamente se envian al Archivo Genel
. o Contabiliza los Finiquitos realizados para elaborar un informe semani
Abogado Especiakdo Coordinacion de . . L, L L
15 . - mensual, a través del Sistema de Gestion de Procesos Gubernamental| Estadistta de los Finiquitos.
del Trabajo Conciliadores . . -
un archivo en formato Excel, con fines estadisticos.
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Ficha deservicio dd’rocedimiento de Elaboracién de Finiquitos

Nombre del tramite o servicio

Procedimiento de Elaboracién de Finiquitos

Descripcion del servicio

Servicio personalizado para dar por terminada la relacion de tralgajpanera conciliatoria mediante la elaboracion de un
finiquito.

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

Finiquito

Vigencia del reconocimiento, N/A
permiso o derecho adquirido
Usuario(s) Externos

Responsable del servicio

Coordinador de Conciliadores

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmas numero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Coordinacion de Conciliadores
Tel.33 3030100Q extension 21011

Horario de atencidn

08:00 a 16:00 horas

Requisitos

El trabajador: Identificacion oficialps ultimos recibos de pago de némina.
El patrén: Identificacion oficial; si es Persona Moral, debera presentar su poder notarial; comprobante de Domicilio Fiscal.

Costo, Forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

1 dia habil

Direccion General responsable

Direccion General del Trabajo

Direccion de Area responsable

Coordinacion de Conciliadores

Contacto para quejas y sugerencia

Organo Interno de Contrplel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

Internet

N/A
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Procedimiento de Citas Administrativas Preventivas y Resolutivas de Juicio

Ficha del procedimiento

Nombre

Citas Administrativas Preventivafesolutivas de Juicio

Descripcion

Intervenir en conflictos laborales en su etapa de conciliacién asistiendo o asesorando legalmente a las trabajadorderaésabajimdicatos

Alineacion normativa

LOPEEV-RF11-XXVHL7-V-18-20-XI

Macro-procesorector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Cita

Politicas del procedimiento

Solicitar la cita administrativa mediante formato.

Procedimientos antecedentes

Asesoria legal.

Procedimientos subsecuentes

Desahogar la cita conciliatoria

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Llegar a un acuerdo con la contraparte previo o posterior a que inicie el juicio.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Arreglo de conflicto o canalizacion a Procuraduria dzefensa del Trabajador.

Indicador

Total de citatorios solicitados y elaborados para citas conciliatorias
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Modelado del procedimiento de Citas Administrativas Preventivas y Resolutivas de Juicio

Solicitud de
Citatorio

Usuario

Mo arregla de
conflico Constancia de
no arreglo

Arreglo de conflido
3. >

Elabora
= ®

mensual

Comvenio o
Finiquito
elaborado

Arreglo
conciliatorio

Citatorio Entrega de
elaborado Citatorio

Oficio de
informe

Abogado Especializado del Trabajo

Arreglo de conflicko conciliatorio
conjuicio
£ Convenio o
‘E Acudena la ratificada
- Cita
c
H
i |3
5 | =
c
-
2 Firma de
E documento
i generada

Documento de
Py Entrega de Archivo del
desistimiento o -
documento expediente
canvenio de
generado laboral
pago

Presidente Auxiliar
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Narrativa del procedimiento de Citas Administrativas Preventivas y Resolutivas de Juicio

No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 Usuario Externo Acude a la Coordinacion de Conciliadores y solicita una Cita de Concil Solicitud de la Cita de
Administrativa, dravés del formato de Solicitud de Citatorio. Conciliacion Administrativa
. L Recibe el formato de Solicitud de Citatorio lleno, agenda fecha y hora Agenda de la Cita de
Abogado Especializac Coordinacion de : D - . NS . )
2 . - llevar a cabda Cita de Conciliacion Administrativa, elabora y entrega| Conciliacion Administrativa, &
del Trabajo Conciliadores ) . . : .
Citatorio. través del Citatorio elaborado
3 Abogado Especializac Coordinacion de Recibe el Citatorio y se comproteea entregarlo a su contraparte en el Entrega del Citatorio a la
del Trabajo Conciliadores domicilio que sefiale. Contraparte.
Usuario / Partes en Se presentan el dia y hora de la Cita de Conciliacion Administrativa € Laspartes acuden a la Cita d¢
4 . Externo : . . e . .
conflicto Coordinacién de Conciliadores. Conciliacion Administrativa.
. o Atiende la Cita de Conciliacion Administrativa, exhortando a las partes
Abogado Especializac Coordinacion de S : Se exhorta a las partes a un
5 . - comparecen a llegar a un arreglo conciliatorio que pdimgal L
del Trabajo Conciliadores - arreglo conciliatorio.
procedimiento laboral.
Abogado Especializac Coordinacion de | En caso de no lograr el arreglo entre las partes, elabora una constancie :
6 . . . Constancia deo arreglo.
del Trabajo Conciliadores arreglo.Fin.
Abogado Especializac Coordinacion de En caso de lograr el arreglo del conflicto laboral sin juicio presentado a . L
7 . . . L Convenio o Finiquito elaborad
del Trabajo Conciliadores JLCA, elabora un Convenio o Finiquito.
Usuario / Partes en Firman y ratifican el documento generado, se les entrega un tanto a ¢ . L o
8 : Externo . : Convenio o Finiquito ratificadc
conflicto parte del mismoFin.
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No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
L L En caso de existir un arreglo de conflitboral con juicio presentado antt
Abogado Especializac Coordinacion de - . AR - . L
9 . - la JLCA, elabora un oficio de informe conciliatorio dirigido a la Junta Es Oficio de informe conciliatorio
del Trabajo Conciliadores :
correspondiente.
10 | Presidente Auxiliar ILCA Recibe a las partes y generan el d,ocumento de desistimienatmweenio de, Documento d_e desistimiento
pago, segun sea el caso. convenio de pago.
. Firma del documento de
Usuario / Partes en . o .
11 conflicto Externo Las partes firman el documento generado. desistimiento o convenio de
pago.
Entrega un tanto del documento generado al patron y al trabajador o ¢ Entrega a las partes del
12 Presidente Auxiliar JLCA 9 g P y J 1 documento de desistimiento ¢
apoderados. .
convenio de pago.
Archiva el expediente laboral como asunto totalmente concluido y em ¢
13 | Presidente Auxiliar JLCA de ser convenio con pago diferidos, conserva los expedientes para | Archivo del expediente labora
cumplimiento del convenio.
Abogado Especializac Coordinacién de Elabora un informe mensual en un archivo de Exdehwas del cual inform:
14 g P el total de las Citas de Conciliacion Administrativa atendidas, asi com Informe mensual.

del Trabajo

Conciliadores

resultado de las mismas.
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Procedimiento de Citas Administrativas Resolutivas de Juicio en la JLCA

Ficha del procedimiento

Nombre Citas Administrativas Resolutivas de Juicio en la JLCA

Descripcion Citar a las partes, a peticion del interesado, a fin de conciliar las diferencias que se susciten entre trabajadoressyapatantlicto o con

motivo de juicio laboral de indole individual o colectivo que se tramite ante las Junta Especiales dedia Cocailiacion y Arbitraje del Estado
De estar de acuerdo las partes, celebrar convenio por escrito, ratificado por las partes, de no ser asi, levantar amstamtervencion, no
obstante, podran solicitar se fije nueva cita de conciliacion.

Alineacion normativa LOPERV-RF11-XXVIHL7-V -18-20-VIII

Macro-procesorector Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado Resolucion

Politicas del procedimiento Tener un juicio interpuesto en la JLCA y acreditarlo

Procedimientosantecedentes | Presentacién de juicio laboral

Procedimientos subsecuentes | Desistimiento o convenio de pago una vez desahogada y arreglada la cita

Insumos y recursos necesarios ldentificacion oficial vigente de las parteamero de juicio laboral
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o Desistimiento o convenio de pago en caso de arreglarlo
entregables del procedimiento

Indicador Total de conflictos laborales resueltos fuera de juicio
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Modelado del procedimiento de Citas Administrativas Resolutivas de Juicio en la JLCA

Servidor Publico

aea
Usuario { Parte en
nlict

Firma
Acude ala Cita Documento
Generado

Elabora
Constancia de
no Arreglo

Exhorta a un
Arreglo
condiliatorio

Elabora
Informe
mensual

Agenda cita y Entraga
Entrega Citatorio a
Citatorio Contraparte

Celebra
desistimiento o
convenio de

Abogado Especializado del Trabajo

Citas.

Presidente Auxiliar
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Narrativa del procedimiento de Citas Administrativas Resolutivas de Juicio en la JLCA

No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 Servidor Publico Oficialia de Partes En los Juicios LaboraIF:'s mterpu,estos ante la JL.CA’ se admite la demar Admision de la demanda.
sefiala un numero de expediente.
Usuario / Parte en Una de las part(_as acude pe_r_sor_lfallmentg a la (,‘_oordlnac[@odellladores, Solicitud de Cita de Conciliaci
2 . Externo solicita una Cita de Conciliacion Administrativa a través del formato ¢ . :
conflicto . . . Administrativa.
Solicitud de Citatorio.
. L Recibe el formato d&olicitud de Citatorio lleno, agenda fecha y hora pe Agenda de la Cita de
Abogado Especializac Coordinacion de . e " . ] N L -]
3 ) - llevar a cabo la Cita de Conciliacion Administrativa, elabora y entreg¢ Conciliacion Administrativa, &
del Trabajo Conciliadores ) . . ) .
Citatorio. través del Citatorio elaborado
4 Abogado Especializac Coordinacion de Recibe el Citatorio y se compromete a entregarlo a su contraparte er Entrega del Citatorio a la
del Tabajo Conciliadores domicilio que sefiale. Contraparte.
Usuario / Partes en Se presentan el dia y hora de la CitaCdmciliacion Administrativa en la| Las partes acuden a la Cita ¢
5 : Externo N - e - .
conflicto Coordinacién de Conciliadores. Conciliacion Administrativa.
Abogado Especializac Coordinacion de Atiende la Cita de Conciliacion Admlnlstratlv_a_, exhortando adetsg dY€ 1 se exhorta a las partes a un
6 . - comparecen a llegar a un arreglo conciliatorio que ponga fin al L
del Trabajo Conciliadores . arreglo conciliatorio.
procedimiento laboral.
Abogado Especializac Coordinacion de | En caso de no lograr el arreglo entre las partes, elabora una constancie :
7 ) - . Constancia de no arreglo.
del Trabajo Conciliadores arreglo.Fin.
Abogado Especializac Coordinacion de En caso de existir un arreglo, acompaiia a las partes a la JuntaaEageci .. . : L
8 ) - . . Oficio de informe conciliatorio
del Trabajo Conciliadores de celebrar un desistimiento o convenio de pago.
9 Presidente Auxiliar ILCA Recibe a las partes y generan el d}ocumento de desistimiento o conver, Documento d_e desistimiento «
pago, segun sea el caso. conveniode pago.
. Firma del documento de
Usuario / Partes en . o .
10 conflicto Externo Las partes firman el documento generado. desistimiento o convenio de
pago.
11 Presidente Auxiliar JLCA Entrega un tanto del documento generado al patrén y al trabajador o ¢ Entrega a las partes del
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No. |Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
apoderados. documento de desistimiento ¢
convenio de pago.
Archiva el expediente laboral como asunto totalmente concluido y en ¢
12 Presidente Auxiliar JLCA de ser convenio con pago diferidos, conserva los expedientes para | Archivo del expediente labora
cumplimiento del convenio.
Abogado Especializad Coordinacién de Elabora un inform_e mensual e_n_un_,archivo_d_e Exc_:el, a_través Enlel cual ir
13 el total de las Citas de Conciliacion Administraéitendidas, asi como el Informe mensual.

del Trabajo

Conciliadores

resultado de las mismas.
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Procedimiento de Implementacién de Camparias de Salud

Ficha del procedimiento

Nombre

Implementacion de Campafias de Salud

Descripcién

Impartir platicas, conferencias o cursos endeatros de trabajo, comisiones mixtas de seguridad e higiene, sindicatos y personal del
departamento; en area de primeros auxilios, higiene personal e industrial, y deméas ramas de la medicina del trabajo

Alineacion normativa

LOPEEMIFRF1L1I-XXVIHL7-XV#18-21-111

Macro-procesorector

Vigilar el cumplimiento de las normas laborales

Tramite o servicio asociado

Campairia

Politicas del procedimiento

Se envia oficio de solicitud al IMSS o centro de salud para campafia de vacunacion.

Procedimientosantecedentes

Confirmacion de fechas para campafia de vacunacion.

Procedimientos subsecuentes

Asiste personal del IMSS o centro de salud para realizar y aplicar vacunas, las cuales consisten en influenza, nelanospBap@nicolaou,
mamografiasdiabetes, etc. Hipertension arterial.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Asistencia y atencion del personal del IMSS

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Campaiia de Salud

Indicador

Sin indicadonsociado
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Modelado del procedimiento de Implementacién de Campafas de Salud

Coordinador de Medic
del rabajo

IMSS/Secretaria de Salud | COOrAInador de Medicina

Implementacién de Campaiias de Salud

Medicina del Trabajo

Madico Especialista en

Servidor Piblico
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Narrativa del procedimiento de Implementacion de Camparfias de Salud

. | Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

Coordinador de

Coordinacion de

Acuerda campafia conforme a la normatividad vigente de la Secretarii

1 Medicina del Trabajo Medicinadel Trabajo Salud Se acuerda Campana de Salu
Elabora y envia oficio solicitando, en via de colaboraci@pajo o o
Coordinador de Coordinacién de . . 5 Oficio de solicitud para establec
2 - . g .| correspondiente para realizar una camparia de salud al personal de la ) _
Medicina del Trabajo Medicina del Trabajo la colaboracién correspondiente
ya sea al IMSS o a la Secretaria de Salud
Recibe oficio y lo turna area correspondiente para determinar fecha e
3 IMSS/ngJgtarla de Externo gue se llevara a cabo la camparfia de salud al personal de la STPS y, Recepcion de oficio de solicitut
al IMSS o a la Secretaria de Salud
o . ) Oficio de respuesta que estable
IMSS/Secretaria de Elabora oficio y confirma fecha énque se presentaran para llevar a cal
4 Externo fecha para llevar a cabo la
Salud la camparia de salud
Campafia de Salud
. Coordinacion de . - ~ : -
5 Secretaria Medicina del Trabajo Recibe oficio y agenda fecha para Camparfa de Salud Recibe oficiy se agenda fecha
Realiza campafia de difusion mediante carteles y tripticos al personal
Médico Especialista e Coordinacion de o ~ e
6 Medicina del Trabajo Medicina del Trabajo STPS para dar a conocer la fecha, hora y lugar en que se llevara a c Campafia de difusion
campafa de salud
. IMSS/Secretaria de Ext Acuden a la STPS con los insumos necesarios para llevar a cabo lace Se lleva a cabo la Campaiia d
xterno
Salud Salud

de salud en la fecha programada
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No.  Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
8 Coordinador de Coordinacién de Brinda las facilidades al personal del IMSS/Secretaria de Salud, para Il Se brinda apoyo para la Campa
Medicina del Trabajo Medicina del Trabajo cabo la campaiia de salud, indicandoles el lugar en donde se establec de Salud
9 Médico Especialista e Coordinacién de Informa e invita al personal de la STPS para que participe en la Campg Recordatorio a los Servidores
Medicina del Trabajo Medicina del Trabajo Salud, informandoles sobre la presencia del personal médico Publicos de la Camparia
_ o Acude al area de la STPS donde se lleva a cabo la Campafia de Salu Participacion en la Campafia d
10 Servdor Publico STPS/JLCA o
participar en ella Salud
1 IMSS/Secretaria de Ext Registra y aplica a los asistentes de la Campafia de Salud en cuest Participacion en la Camparia d
xterno
Salud y entrega comprobante al Servidor Publico Salud
_ . Una vez que particip0, se retira a su lugar de trabajo a fin de continuar  Elaboracion del registro de los
12 Servidor Publico STPS/JLCA o o
sus actividades normales participantes
inacia Elaboracion del registro de los
13 Secretaria qu_rdlnamon de : Saca copias fotostaticas de los registros o
Medicina del Trabajo participantes
inacia Registra en medio electronico los resultados d€danparia de Salud,
14 Secretaria Coordinacion de Archivo de la Campafa de Salt

Medicina del Trabajo

para efectos estadisticos




g 8 Trab.a!c? Yy . Manual d,e Organizacic?n y Proce_:d_ir,nientos_ Fecha BDCR |  Versién Pagina
I I Prevision Social Secretaria del '_Il'_rjlrlr)]ijtl) y Previsién Social 31ul-2020 o1 213de 497

Procedimiento de Certificado Médico a Menores

Ficha del procedimiento

Nombre

Certificado Médico a Menores

Descripcion

Expedir dictamenes médicos para los trabajadonesiores de edad, a fin de determinar su aptitud para el trabajo

Alineacién normativa

LOPEE32-XIFRFL1-XXVHL6-XIF21-11

Macro-procesorector

Vigilar el cumplimiento de las normas laborales

Tramite o servicio asociado

Certificado de aptitud labora menor de edad

Politicas del procedimiento

Llenar y entregar la solicitud

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Carta de la empresa donde el menor va a laborar

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Certificado

Indicador

Total de certificados de aptitud laboral a menores de edad
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Modelado del procedimiento de Certificado Médico a menores

Atencion al
usuario externo

. S Entrega del Recibe certificado médioo, Registro y
Recibe la Revision de la - - - .
L e certificado continda procedimiento de archivo del
solicitud documentacion g ] -
médico permiso procedimiento

Certificado Medico a Menores
Secretaria

Revisiony Elabora el
exploracion certificado
fisica médico

Meédico Especialista en
Medicina de Trabajo
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Narrativa del procedimiento de Certificado Médico a Menores

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
_ El menor de edad, acompafiado de su padre o tutor, acude a la Coordin ., )
1 Usuario Externo . . . Atencion al usuario externo
de Medicina del Trabajo con la solicitud elaboradala DGPS
_ Coordinacién de | Recibe la solicitud completada que se entregé en la DGPS. En caso de |
2 Secretaria . : - -
Medicina del Trabajo|  Afios, se solicita al menor una carta de la empresa en donde va a lab
, Coordinacién de Procede a la revision de la documentacién Revision de carta de la empre
3 Secretaria .y : )
Medicina del Trabajo y entrega de formato interno
6 Medico Especialista e Coordinacion de Realiza la revisionexploracion fisica del usuario Revision y exploracion fisice
Medicina de Trabajo, Medicina del Trabajo ¥Pp y exp N
Médico Especialista e Coordinacion de o o - . o -
7 Medicina de Trabajo, Medicina del Trabajo Elabora el certificado médico, original y 3 copias Certificado médico
8 Secretaria Co_o_rdlnaaon de_ Entrega al usuario el certificado médico Entrega del certificado medic
Medicinadel Trabajo
. - - o - , Recibe el certificado médico
, Recibe el certificado médico y continta el procedimiento de permiso ¢ o, o
9 Secretaria Externo . continda procedimiento de
trabajo a menor . )
permisoen otra area
10 Secretaria Coordinacién de Registra el dictamen y el certificado en el libro de gobierno y en forma Registro y archivo del
Medicina del Trabajo electrénico, con fines estadisticos procedimiento
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Nombre del tramite o servicio

Certificado Médico a Menores

Descripcion del servicio

Expedir dictamenes médicos para los trabajadores menores de edad, a fin de determinar su aptitud para el trabajo

Documentos que sebtienen con el
tramite

Certificado Médico

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

2 meses

Usuario(s)

Externos, menores de edad

Responsable del servicio

Coordinador de Medicina del Trabajo

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de laBalmas numero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Coordinacion de Medicina del Trabajo
Tel.33 30301000 extension 21013

Horario de atencién

08:00 a 16:00 horas

Requisitos

1 Solicitud
i Carta que emite la empresa en donde va a laborar el menor de edad

Costo, Forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Mismo dia

Direccion General responsable

Direccién General del Trabajo

Direccion de Area responsable

Coordinacion de Medicina del Trabajo

Contacto para quejas y sugerencia

Organo Interno de Contrplel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet

N/A
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Procedimiento de Dictamen Médico

Ficha del procedimiento

Nombre

Dictamen y/o Valoracionddédico por Riesgos o Accidentes de Trabajo

Descripcién

Expedir dictamenes médicos para los trabajadores que laboren en centros de trabajo, a peticién de parte

Alineacion normativa

LOPEE32-XIFRFL1-XXVHL6-XIF21-11

Macro-procesorector

Vigilar elcumplimiento de las normas laborales

Tramite o servicio asociado

Dictamen Médico

Politicas del procedimiento

Presentarse ante la autoridad laboral competente

Procedimientos antecedentes

Solicitud por parte de pensiones, dependencias gubernamentgbesonraduria.

Procedimientos subsecuentes

Citar al trabajador para realizar su valoracién médica.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Reclamacioén

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Dictamen Médico

Indicador

Total de personas atendidas por riesgo de trabajo




8 g Trabajo y

Modelado del procedimiento de Dictamen Médico

Prevision Social

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Tomo |

Fecha BRDCR

Version

Pagina

315ul-2020

01

218de 497

Dictamen Medico

Usuarlo

Estado

Medicina del Trabajo

del rabajo.

WEdico Particular de | Coordinador de Medicina| Miédico Especialista en

Institucién Médica
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Narrativa del procedimiento de Dictamen Médico
No Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
) Servidor Pablico y/o,  Sepresenta ante la autoridad competente en materia laboral para reclam . .
1 Usuario . . . Reclamo de riesgo de trabaijc
Trabajador riesgo de trabajo
D_ependenc!a de Presenta oficio correspondiente solicitando la elaboraciérDdetiamen Solicitud de elaboracion de
2 Externo Gobierno / Instituto de Médi Di Médi
Pensiones del Estad edico ictamen Medico
3 Secretaria Coordinacién de Recibe oficio, indica los requisitos y documentos necesarios para elabol Recepcion de oficio de solicitt
Medicina del Trabajo el Dictamen Médico y se sefialacomplementos
4 Secretaria Co_o_rdlnamon de : Sefiala fecha para entrevista del Usuario, a fin de realizar la valoraciér Se sefiala fecha para valoraci
Medicina del Trabajo
5 Usuario Serv_:_crlgl;;:zltlﬁo ylo Recaba los requisitos y documentacgmiicitada y acude a la cita programad Acude a la cita programada
Médico E§peC|aI|ste Coordinacién de Recibe, revisa y verifica que los requisitos y la documentacién que L »
6 en Medicina del . . : D . Revision de la documentacio
Trabajo Medicina del Trabajo previamente se solicitd esté en ordgrcompleta
Médico E_spemallste Coordinacién de Entrega un formato interno de Reporte de Accidente _
7 en Medicina del e . . _ o Se entrega formato interno
. Medicina del Trabajo Para la elaboracion del Dictamen Médico
Trabajo
i abli Se llena y entrega el formatc
8 Usuario Servidor P_ubllco ylo Llena el formato que se le entregd y lo regresa al personal de la Coording y_ g
Trabajador interno
9 Médico Especialiste Coordinacién de Corrobora que el formato de Reporte de Accidente esté completo de forr Revisa el formato y se remite

en Medicina del

correcta y lo remite con el Coordinador de Medicina del Trabajo para realiz
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No Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Trabajo Medicina del Trabajo valoracion Coordinador para que realice
valoracion
10 Usuario Senvdor PL.Jb"CO ylo Presenta alta médica definitiva o continua con procedimiento médico
Trabajador
1 Coordinador de Coordinacién de Procede a la revision de la documentacion y comienza con la exploracion

Medicina del Trabaj¢ Medicina del Trabajo del paciente
1 Usuario Servidor Publico y/o, Llama a Medicina del Trabajo para agendar una nueva cita y continuar cq
Trabajador tramite de Dictamen Médico
13 Coordinador de Coordinacién de De ser necesarigolicita el resumen clinico del médico tratante o solicita |

Medicina del Trabajc

Medicina del Trabajo

valoracion por un especialista a fin de determinar el porcentaje de la sect

Médico Especialistzs

Coordinacién de

14 en Medicina del . : Elabora oficio dénterconsulta, en caso de ser necesario Oficio de interconsulta
. Medicina del Trabajo
Trabajo
. rvidor Publi . . - . .
15 Usuario Se Tcrlgbaj:goio ylo Recibe formato de interconsulta y lo lleva al médico u hospital que corresp| Se lleva a cabo la interconsul
Lo _ Elabora resumen clinico con los datos que se solicitaron en el oficio d¢ :
Médico Particular de . . . L, . Se elabora y remite a la
16 A . Externo interconsulta y entrega al usuario o, lo envia a la Coordinacién de Medicin L, .
Institucion Médica ) Coordinacion el resumen clini
Trabajo
17 Msgfﬂoei?gﬁ:'zh:lta Coordinacion de Recibe el resumen clinico del Médico Particular, agenda nueva cita y llan.  Se recibe el resumen clinico
: Medicina del Trabajo i '
Trabajo J Usuario se agenda una nueva cita
18 Usuario Servidor Publico y/o Confirma fecha y se presenta a la Coordinacion a fin de continuar con Continda el tramite de




g R Trabajo y

I Prevision Social

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha BRDCR Version

Pagina

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

315ul-2020 01 221de 497

Tomo |

Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

Trabajador

Tramite correspondiente

valoracion

Médico Especialiste

Coordinacion de

Se lleva a cabo la cita

19| en Medicina del Iy : Continda el trdmite deDictamen Médico en la fecha programada
. Medicina del Trabajo programada
Trabajo
20 Coordinador de Coordinacion de Elabora Dictamen Médico Dictamen Médico elaborado

Medicina del Trabajc

Medicina del Trabajo

22

Coordinador de
Medicina del Trabajc

Coordinacion de
Medicina del Trabajo

Envia Dictamen Médico a la autoridad laboral correspondidtite.

Médico

Se remite a la autoridad labor
competente el Dictamen
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Ficha dkservicio dd®ictamen Médico

Nombre del tramite o servicio

Dictamen Médico

Descripciéndel servicio

Expedir dictamenes médicos para los trabajadores que laboren en centros de trabajo, a peticién de parte.

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

Dictamen médico

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Trabajadores

Responsable del servicio

Coordinador de Medicina del Trabajo

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmas numero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Coordinacion de Medicina del Trabajo
Tel.33 30301000 extension 21013

Horario deatencion

08:00 a 16:00 horas

Requisitos

Solicitud; acta circunstanciada; ST7 formato de reclamacion de riesgo de trabajo, expedido por el IMSS; identificdaién ofici
fotografia y parte médico de las lesiones.

Costo, Forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

1 dia habil. En caso de que el paciente no cuente con el alta, el tramite puede tardar hasta 1 afio.

Direccion General responsable

Direccién General del Trabajo

Direccion de Area responsable

Coordinacion déedicina del Trabajo

Contacto para quejas y sugerencia

Organo Interno de Contrplel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet

N/A
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Ficha del procedimiento

Nombre Validacién por Riesgo de Trabajo

Descripcion Diagnosticar el padecimiento y valuacion de incapacidad del tradsajdctima de riesgo de trabajo
Alineacién normativa LOPEEJI2-XIFRFL1-XXVHL6-X1121-VII

Macro-procesorector Vigilar el cumplimiento de las normas laborales

Tramite o servicio asociado Dictamen

Politicas del procedimiento Se debera presumir la existencia de un riesgo de trabajo

Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes | ElI IPEJAL continda con el tramite de pension del trabajador

INnsumos y recursos necesarios 0 Escrito de peticion de validacion
para iniciar el procedimiento | w Presentar los documentos que el Doctor solicite

Resultado(s), productos o

iR f A T Dictamen de validacion por riesgo de trabajo

Indicador Total de personas atendidas por riesgo de trabajo
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Validacion por Riesgo de Trabajo

Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco

Escrito de
peticion de
validacion

Acuse de
recibido del
Dictamen

Continda con el
tramite de
pension

Secretaria

Recibe escrito de
peticion y

entrega fomato de
reporte

Archivo de
Dictamen

al IPEJAL

Formato de
reporte de
accidente

Coordinador de Medicina| Servidor Pablico afiliado

del Trabajo

Dictamen de
validacion del
Riesgo de
Trabaijo

Envio de
Dictamen
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Narrativa del procedimiento de Validacion por Riesgo de Trabajo
No Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Instituto de Pensione:
1 | del Estado de Jalisct Externo Envia oficio de peticion de validacion por Riesgo de Trabajo Escrito depeticion de validacion
(IPEJAL)
) - L L Recibe escrito de peticién y
_ Coordinacién de Recibe oficio de peticion de validacion y entrega formato de reporte
2 Secretaria e . _ o o entrega formato de reporte de
Medicina del Trabajo accidente para inicio del tramite _
accidente
3 Servidor Publico Externo Recibe formato de reporte de accidente y lo cumplimenta Formato de reporte de accident
afiliado al IPEJAL P y P P
4 Coordinador de Coordinacién de Recibe documentacion correspondiente y elabdiciamen de validacion Dictamen de validacion del
Medicina del TrabajO Medicina del Trabajo del Riesgo de Trabajo Riesgo de Trabajo
i ione: Acuse de recibido del Dictamen
5 Instituto de Penspne. Externo Firma de conformidad y acusa de recibido el Dictamen de Validacic¢
del Estado de Jalisct Validacion
i inacio Archivo del Dictamen de
6 ngrdlnador de . qu.rdlnamon de . Envia dictamen y documentos originales a IPEJAL o
Medicina del Trabajo Medicina del Trabajo Validacion
7 Secretaria qu_rdlnamon de .| Registra y archiva dictamen galidacion en medios electrénicos y en fis| Envio de Dictamen de Validacic
Medicina del Trabajo
8 Instituto de Pensione: Ext Recibe Dictamen de Validacion y continGia con el tramite de pension Continda con el tramite de
xterno

del Estado de Jalisc

Servidor Publico

pension
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Ficha deservicio d&/alidacién por Riesgo de Trabajo

Nombre del tramite o servicio

Validacién por Riesgo de Trabajo

Descripcion del servicio

Diagnosticar el padecimiento y valuacion de incapacidad del trabajador victima de riesgo de trabajo

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

Dictamen de Validacion

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Trabajadores afiliados al IPEJAL que hayan sufrido accidentes o enfermedades por riesgo de trabajo

Responsable delesvicio

Coordinador de Medicina del Trabajo

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmas numero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Coordinaciéon de Medicina del Trabajo
Tel.33 3030100Q extension 21013

Horario de atencion

08:00 a 16:00 horas

Requisitos

Escrito de peticion de validacion y presentar los documentos que el doctor solicite

Costo, Forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

1 dia habil

Direccién General responsable

Direccion General del Trabajo

Direccion de Area responsable

Coordinaciéon de Medicina del Trabajo

Contacto para quejas y sugerencia

Organo Interno de Contrplel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

Internet

N/A
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la instituciéridadeathnimistrativa y una referencia de los cargos que
participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventdo® ple@cesos o procedimientos, con una descripcion gréfica y narrativa. En la tercera parte, se declaran los
indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependeganigsmeltiéne la fialidad de asociar la estructura

con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempenio.

A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad adminisstisacbeoa.

Frecuencia de

Nombredel indicador Responsable Unidad de medida T Sentido
actualizacion

Total de citatorios solicitados y elaborados para citas conciliator|Director General del Trabajo |Citas Mensual Vertical
Total de conflictos laborales resueltos fuerajuieio Director General del Trabajo |Conciliacion Mensual Vertical
Total de certificados de aptitud laboral a menores de edad Director General del Trabajo |Certificado Mensual Vertical

Total de personas atendidas por riesgo de trabajo Director General defrabajo  |Personas Mensual Vertical
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5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador

Total de citatorios solicitados y elaborados para citas conciliatorias

Descripcién general

Entrega de citatorios emitidos y solicitados por CoordinacioGateciliadores.

Férmula (Total de citatorios emitidos y solicitados por la Coordinacién de Conciliadores/ Total de citatorios programados pdirlacZoode Conciliadores)*100
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de medicion | Mensual

Fuente

Base de datos electréonica de la Coordinacion de Conciliadores

Nombre del Indicador

Total de conflictos laborales resueltos fuera de juicio

Descripcién general

Arreglo conciliatorio sin juicio en la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje derivada diia en la Coordinacion de Conciliadores.

(Total de arreglos conciliatorios realizados sin juicio en la Junta Local por la Coordinacién de Conciliadores/Tothlsdeoaicitigtorios programados s

Formula juicio en la Junta Local por la Coordidacde Conciliadores)*100
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de medicion | Mensual

Fuente

Base de datos electréonica de la Coordinacion de Conciliadores
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Nombre del Indicador

Total de certificados de aptitud laboral a menores de edad

Descripcién general

Otorgamiento de dictamenes médicos y/o validaciones y certificaciones de aptitud laboral a menores de edad, a servidmeyfabsuarios por riesg
de trabajo.

Férmula (Total de certificados de aptitud laboral a menores de egdehlizado)/Total de certificados de aptitud laboral a menores de edad (Programado))*10(
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de medicién | Mensual

Fuente

Base de datos de Medicina del Trabajo

Nombre del Indicador

Total de personas atendida®r riesgo de trabajo

Descripcién general

Personas atendidas por riesgos de trabajo

Férmula (Total de personas atendidas por riesgos de trabajo (Realizado) / Total de personas atendidas por riesgos de trabajpd®jbboam
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de medicion | Mensual

Fuente

Base de datos de Medicina del Trabajo
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6. Elaboraciény autorizacionde la seccion

Titular de la unidad administrativa
documentada en esta seccion

Méonica Corvera Romo
Coordinador de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién
Coordinador del Proyecto
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1. Organigrama

REGISTRO

ASESORIA

CONCILIACION

LITIGIO

| OFICINAS FORANEAS

i - VALLARTA |
' ~ AUTLAN DE NAVARRO |
| - LAGOS DE MORENO |
| - ocoman |

| - ZAPOTLA'N

G _ |
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El organigrama de la Procuraduria General de la Defensa del Trabajo permite mostrar las relaciones jerarquicas existelateaas que intervienen en la(s)

funciones principales de la organizacion.

El organigrama, ques una representacion estéatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividadas gspdoifinan parte de

procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para idgnéftzarce de la participacion de los funcionarios y
servidores publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisionssimslicesges funcionales, hacer la narrativa de

los procesos y, con fines pagtayicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacion, se presentara las responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publitesepen @elas unidades administrativas

gue componen esta unidad.
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2. Descrigion de las unidades administrativas

Direccion de Procuraduria General de la Defensa del Trabajo
Esta unidad administrativa tiene por propdsitos:

I. Ademas de las sefialadas en los articulos 530 al 536 de la Ley Federal del Trabajo, representar y astisayarde parte a la parte trabajadora y a los sindicatos
resolver sus consultas juridicas en todos los conflictos que se relacionen con la aplicacién de las normas de trabejosysesmisultas juridicas;

Il. Interponer, con motivo de la repres&acion a que se refiere la fraccién anterior, todos los medios de impugnacion, recursos ordinarios y extraordinarios que se
consideren convenientes para la defensa de los trabajadores o sindicatos formados por los mismos, inclusive el juicimmde k@meaursos que de este proceso
constitucionalprocedan;

[ll. Asesorar en los asuntos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones y facultades a los menores trabajadorés Jonéad.ocal y Especial de Conciliacion y
Arbitraje le solicite sintervencion para tal efecto y, en su caso, designar a los menores de dieciséis afios un representante, en los térmatidosspainlel articulo
691 de la Ley;

IV. Hacer del conocimiento por escrito a la parte representada por la Procuraduriae@lasgui > f a4 O2y aSOdzSyOAl a fS3lrftsSa RS ¢

bt & FdRASYOAL A 1jdzS &5 €8 NBIAASNI T I Odzr yR2 LI NI NERE 51 Resk HT2Y2 SN NS L 38BN & | 6 &

legalde conformidad a lo dispuesto por el articulo 772 de la Ley;

V. Intervenir a solicitud de la Junta Local o especial de Conciliacién y Arbitraje en los casos de muerte de un tralesjdercomparecen a juicio sus beneficiarios,
para los efectos a quse refiere el articulo 774 de la Ley;

+L®d | FOSNJ RSt O2y20AYASyidi2 RS fla FdzizaNARFIRSa 02 YLISNISFHOBE t NGNRINPKANSS (NS 2 v S &
instancias, recursos, tramites y mediosdi#densa que sean necesarios a fin de hacer respetar los derechos de los trabajadores y de sus beneficiarios;

VII. Denunciar ante el Pleno de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado, por escrito los criterios cagradigioe hayan incrdo las juntas especiales
al pronunciar sus laudos y demas resoluciones;

VIII. Hacer del conocimiento por escrito a las autoridades competentes de la Junta Local de Conciliacion y Arbitrajglieliendo de los deberes y obligaciones de
los servidoes publicos encargados de impartir la justicia laboral, para que procedan de acuerdo como a derecho corresponda;

IX. Solicitar a los tribunales del trabajo, para que se administre la justicia de manera pronta y expedita;
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X. Previa anuencia d8ecretarig coordinar las funciones de la Procuraduria, con todas las autoridades en materia de procuracion de justicia del pidsnespiec
con las procuradurias de la defensa del trabajo que funcionen en cada uno de los estados;

XI. Intervenir como amigab®mponedor, a cuyo efecto podran librar citatorios a las partes, para que comparezcan ante la Procuraduria, para peatizdimnelento
respectivo, de los asuntos ventilados en la Procuraduria;

XII. Solicitar de las autoridades federales, estatalesiicipales y sus instituciones u organismos desconcentrados, descentralizados o paraestatales, los datos, informes
y documentacién necesarios para el cumplimiento de la Procuracion de justicia laboral, de los asuntos ventilados eadafapderconfanidad con el articulo 535
de la Ley;

XIIl. Proponer soluciones amistosas y, en su caso, redactar y formular los convenios para el arreglo de sus conflmoacitenpae justicia laboral en que intervenga

la Procuraduria y, aquellos que le sean pragias por elSecretari@a @A IAf I yR2 &ddz NI GAFAOFOAsy FydsS fF wdzydl [ 20}
LD (PND LEBy2TSAT F Qifil RES LIRSS NSy 24t NI NG ! dBXA NG - 200 NPT

XIV. Solicitar de las Direcciones Gafes y Direcciones los datos, informes, asi como las actuaciones que requiera relacionadas con el ejercicio de susfatadtades
juicios representados por la Procuraduria;

XV. Auxiliarse de los Peritos Médicos de la Secretaria para establecer#d GagiRS Sil R2 LBRGIR 2 Sisy 2Ny RS (NG 2RNEFENRY 2 S NR2 RS
incapacidad que éstos produzca;

XVI. Conforme al articulo 530 Bis de la Ley, decretar los apercibimientos, e imponer los medios de apremio para el cardplsoed&rminaciones, contenidos en
el articulo 731 de la propia Ley;

XVII. Integrar y dirigir el Consejo de Igualdad Sustantiva Laboral;

XVIII. Proponer @&ecretarictodas las medidas conducentes para dar unidad, eficacia y rapidez para la acciéon de EdBrizcen la procuracion de justicia, asi como
para efectuar un debido ejercicio de sus funciones y de sus unidades administrativas ante los tribunales del trabajo;

XIX. Realizar citatorios a los patrones y trabajadores o sindicatos a fin de buscansslagonciliatorias en los conflictos suscitados entre ellos, pudiendo delegar esta
atribucion en los procuradores auxiliares que estime convenientes;

XX. Definir y unificar los criterios que deba sostener la Procuraduria, en la atencion y tramitecaleflioms de trabajo en que intervenga, tomando en cuenta la
opinion del personal técnico de esta dependencia;

XXI. Calificar los dictamenes emitidos por los Procuradores Auxiliares, de conformidad con lo establecido en el Reglamento;
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XXII. Solicitar & Direcciéon General de Prevision Social de la Secretaria, la designacion de peritos en los casos que lo estime ne@sgeioar de sus funciones,
asi como recabar de parte de esos peritos los dictamenes correspondientes;

XXIII. Asignar a losdeuradores Auxiliares las labores de conciliacion y contenciosa;
XXIV. Calificar los impedimentos, excusas y recusaciones en relacion a los Procuradores Auxiliares en el conocimi¢osarejgrasentados por la Procuraduria;
XXV. Vigilar que el persal de la Procuraduria cumpla con el Reglamento y con las condiciones generales de trabajo de la Secretaria;

XXVI. Hacer del conocimiento de la Direccion del Area Juridica de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social carefpimaesalds Servides Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios las faltas de responsabilidad laboral en que incurra en el desempefio de sus labores el peRowrirddlria;

XXVII. Cumplir y hacer cumplir en los asuntos de la competencia de la Procuraduria, los acuSelostdeio asi como cumplir y hacer cumplir a todo el personal que
conforma la Procuraduria, la normatividad y acuerdos internos de la Secretaria;

XXVIlIRendir por escrito los informes que requierdetretaric® | 2N NRY X 23 2dy(Raljd3s | 3¥2 N AN T

XXIX. Denunciar ante el Ministerio Publico aquellos casos respecto de los que tomando en cuenta su naturaleza, puadanrcalediiv; deigual forma denunciar
ante la Direccién General de Prevision Social de la Secretaria de cualquier violacion a la normatividad laboral qu@anotica de los asuntos que se ventilan en
la Procuraduria que se cometan en los centros de trabajo;

XXXVigilar que se mantenga actualizado el acervo de investigacion documental y de consulta de la Procuraduria;

XXXI. Proponer la creacién de las unidades técnicas y administrativas que se requieran para el buen funcionamientardel lai&rdcXXIl. Inforar mensualmente al
Secretarig sus actuaciones y actividades en el ejercicio de su encargo; y

XXXIII. Vigilar las debidas garantias de los intereses de los trabajadores, en las cuestiones relacionadas con ldealalicaordnas de trabajo.

Esta Dieccion se compone de:

Procuraduria General de la Defensa del Trabajo

a) Esta Direccion de Procuraduria General de la Defenskraledjo tendrda obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Federal del Trabajo en lo general y en lo
particular, dicho denanera enunciativa y no limitativa, la observancia del capltutitela citada norma.
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b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de asesoria, conciliaciéidrelddalemandas y representacion
legal en juicio a trabajadores; a través del proceso de.

, Asesorias en materia laboral

,  Conciliaciones entre las partes involucradas en un conflicto laboral
,  Elaboracién de recibos finiquitos o convenios de pago

,  Elaboracién de demandas laborales

. Representacionellos trabajadores en los juicios laborales
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3. Inventario y descripcidon de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién: ese orgarogrpletasmi las descripciones de las
unidades administrativas.

A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesesagacia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

Coordinar igilar la procuracion de la . . .
LOPEE32-IIFRI23- _ Asesoria laboral Procedimiento de asesorias i
defensa del trabajo Asesoria laboral

Coordinar y vigilar la procuracion de le o, .
LOPEE32-11I-RF23-1 yvig P © Conciliacion Conciliaciones laborales Conciliacién Laboral

defensa del trabajo

Coordinar vy vigilar la procuracion de le o, ., ) . . .
LOPEE32-11I-RI23-1 yvig P © Conciliacién Elaboraciéon de citatorios conciliatorios Conciliaciéon Laboral

defensa del trabajo

Coordinar y vigilar la procuracion de le S Elaboracion de recibos finiquitos o convenios d
. Conciliacion
defensa del trabajo pago

LOPEE32-11I-RF23-1 Conciliacién Laboral

Coordinar y vigilar la procuracion de le
LOPEE32-11I-RI23-1 yvig P Elaboracion de demanda Elaboraciéon de demandas laborales Elaboracion de demandas

defensa del trabajo
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Representacién de trabajadores en los juicios

laborales

Representacién legal
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Ficha del procedimiento

Nombre

Asesoria laboral

Descripcién

Se brinda al usuario la informacion necesaria basada en la legislacion aplicable y asi aclarar las dudas enfocadadadarah

que presenta

Alineacién normativa

LOPEE32-III-RF23-

Macro-procesorector

Coordinar y vigilar la procuracion de la defensa del trabajo

Tramite o servicio asociado

Asesoria laboral

Politicas del procedimiento

Asesoria laboral

Se realiza con cada usuario que solicita el servicio
Serealiza citatorio

Revisado y autorizado

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

Area de conciliacion

Insumos y recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de los usuarios

Asesoria laboral de un Procurador Auxiliar

Contar con su usuario y contrasefia para brindar la asesoria y generar citatorio
Autorizacion por parte del Procurador General de la Defensa del Trabajo

Resultado(s), productos o entregables del
procedimiento

Proyeccién

Indicador

MIR (Matriz de Indicades para Resultados)
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Modelado del procedimientde Asesoria laboral

Asesoria o Envit de
Mumero de citatorio para

Citatorio de
e e asunto a el
conciliacion

registro la fuente de area de
) laboral R
trabajo conciliacion

Asesoria laboral

Trabajo [ Procurador Auxiliar

Procurador General de la defensa del




g 8 Trabajo y

H NI Prevision Social

Narrativa del procedimiento de Asesoria laboral

No. Responsable

1 Procurador General de la defensa del
Trabajo/Procurador Auxiliar

) Procurador General de la defensa del
Trabajo/Procurador Auxiliar

3 Procurador General de la defensa del
Trabajo/Procurador Auxiliar

4 Procurador General de la defensa del

Trabajo/Procurador Auxiliar

Manual d? Orglanlzamc_)n y Proce_:d_|r,n|entos_ | Fecha RDCR Version Pagina
Secretaria del Trabajo y Prevision Socia 31ul-2020 01 242de497
Tomo |
Area Actividad Resultado / Formato
Area de Se llena una boleta con los datos del usuario y se capti . .
. : NUmero de registro
asesoria en el sistema.
Area de Se atiende al usuario e su problematica y se le brinda  Asesoria o citatorio para la
asesoria asesoriadboral correspondiente fuente de trabajo
Area de Se entrega el citatorio al trabajador para que se le hat _. . S
. . Citatoriode conciliacion labora
asesoria entrega a la fuente de trabajo.
Area de Se envia al area de conciliacion para su subsecuent  Envio de asuntola@rea de
asesoria atencion. conciliacién
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Ficha del servicio de Asesoria laboral

Nombre del tramite o servicio

Asesoria laboral

Descripcion del servicio

Se brinda al usuario la informacién necesaria basada en la legislacion aplicable y asi aclarar las dudas enfocadadaddamaihfli
que presenta

Documentos que se obtienen cazl
tramite

N/A

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Trabajadores en conflicto laboral

Responsable del servicio

Procuraduria General de la Defensa del Trabajo / Procurador Auxiliar

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmas numero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Direccion General del Trabajo
Tel.33 3030100Q extension 21012

Horario de atencidn

08:00 a 16:00 horas

Requisitos

Presentarse con Identificacion oficial con fotografia, nomina, nomhureegcion de la fuente de trabajo.

Costo,forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Mismo dia

Direccién General responsable

Procuraduria General de la Defensa del Trabajo

Direccion de Area responsable

Procurador auxiliar

Contacto para quejas y sugerencia

Organo Interno de Contrplel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

Internet

N/A
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Procedimiento d€onciliacionelmaborales

Ficha deprocedimiento

Nombre Conciliaciones laborales
Buscar soluciones amistosas, en base a la conciliacién entre el trabajador y el patrén, en base a los lineamientofidabdesyalevar a cabo

Descripcion de manera correcta la elaboracién de convenio conciliatorio entre el trabajador y el patron ante la Procuraduria de la Defensa del Trabaj
estado de Jalisco

Alineacion normativa LOPEE32-I1I-RF23-

Macro-procesorector Coordinar y vigilar la procuracion de la defensa del trabajo

Tramite o servicio asociado Conciliacién

Deteccidon de Problema laboral

Politicas del procedimiento ., ,
P Dar solucion a un Problema de caracter laboral

Procedimiento de asesoria

Procedimientos antecedentes . . . ..
Primer citatorio emitido

Procedimientossubsecuentes | Arreglo conciliatorio o Elaboracion de demanda

Insumos y recursos necesarios Contar con su usuario y contrasefia para iniciar la Conciliacion o mediacion
para iniciar el procedimiento | Autorizacion por parte del Procurador General dBédensa del Trabajo

Resultado(s), productos o

- Arreglos conciliatorios como son finiquitos o convenios
entregables del procedimiento

Indicador MIR (Matriz de Indicadores para Resultados)
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Modelado del procedimiento deonciliaciones laborales

Arreglo Elaboracion de Solicitud de
Arreglo conciliatorio recibo finiguito elaboracion de

amistoso mediante finiquito o convenio de demanda

o convenio pago laboral

Congciliaciones laborales
Procurador General de la defensa del
Trabajo [ Procurador Auxiliar
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Narrativa delprocedimiento de Conciliaciones laborales
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
‘ Con base a las facultades conferidas en la ley federdirdbhjo
Procurador General de la defensa dt Area de . : : . .
1 . . e atiende a las partes involucradas en el conflicto laboral mediante 1 Arreglo amistoso
Trabajo/Procurador Auxiliar conciliacién N
conciliacion
A Arreglo conciliatorio
Procurador General de la defensa dt Area de L . . g L
2 . . . Propone a las partes arreglos conciliatorios de solud@rtonflicto mediante finiquito o
Trabajo/Procurador Auxiliar conciliacion )
convenio
3 Procurador General de la defensadi  Area de Cuando entre las partes involucradas se logra llegar a un arregl  Elaboracion de recibo
Trabajo/Procurador Auxiliar conciliacién conciliatorio de elabora recibo figuito o convenio de pago. finiquito o convenio de pagc
Procurador General de la defensa di Area de En el supuesto de que de la platlca COI‘I.CI|IatOI‘I,a no se llegare al Solicitud de elaboracion de
4 . . _ arreglo entre las partes se envia al usuario a el area de elaboracic
Trabajo/Procurador Auxiliar conciliacion demanda laboral

demandas.
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Ficha del servicio de Conciliaciones laborales

Fecha BRDCR

Version

Pagina

315ul-2020

01

247ded97

Nombredel tramite o servicio

Conciliaciones laborales

Descripcion del servicio

Buscar soluciones amistosas, en base a la conciliacién entre el trabajador y el patrén, en base a los lineamientotidabbdesye
llevar a cabo de manera correcta la elabadadile un convenio conciliatorio entre el trabajador y el patron ante la Procuraduri

la Defensa del Trabajo del estado de Jalisco

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

Segundo citatorio, convenio, prorroga, finiquito y comparecencia.

Vigencia defreconocimiento,
permiso o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Trabajadores en conflicto laboral

Responsable del servicio

Procurador General de la Defensa del Trabajo / Procurador Auxiliar

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmas numero@gonia La Aurora, Guadalajara
Direccion General del Trabajo
Tel.33 30301000, extension 21012

Horario de atencidn

08:00 a 16:00 horas

Requisitos

1 Identificacién oficial con fotografia
1 Datos de la fuente de trabajo
9 Acreditacién de personalidad por parte del patrén

Costo,forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Indefinido

Direccién General responsable

Procuraduria General de la Defensa del Trabajo

Direccion de Area responsable

Procurador auxiliar

Contacto para quejas y sugerencia

Organo Interno de Contrplel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet

N/A
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Tomo |

Procedimiento de Elaboracion de citatocisciliatorios

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboraciéon de citatorios conciliatorios

Descripcién

Dentro del procedimiento de conciliacion se redactan los citatorios para la conciliacion entre Las partes involucrantadletodiaboral,
redactandolo para que el trabajador se lo haga llegar a la fuente de trabajo

Alineacién normativa

LOPEE3I2-III-RI23-

Macro-procesorector

Coordinar y vigilar la procuracién de la defensa del trabajo

Tramite o servicio asociado

Conciliacion

Politicas del procedimiento

Dar solucién a un problema laboral

Procedimientos antecedentes

Procedimiento de asesoria

Procedimientos subsecuentes

Arreglo conciliatorio
Elaboracién de demanda

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Contar con usuario y contrasefia para elaborar el citatorio

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Cita conciliatoria agendada

Indicador

MIR (Matriz de Indicadores para Resultados)
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Tomo |

Modelado del procedimiento de Elaboracién de citatorios conciliatorios

. ) Entrega
BN oy citatorio a Cita agendada Cita atendida
conciliatorio .

usuario

Elaboracion de citatorios
conciliatorios
Procurador auxiliar
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de citatociesciliatorios
No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Procurador Area de Se atiende a el usuario que solicita el servicio y se levanta una comparecencia donde _ _ o
1 I o _ _ _ _ Citatorio conciliatorio
auxiliar conciliacion Se ordena girar un segundo citatorio a la fuente de trabajo
Procurador Ar L . . .
2 ocu _ado ca d?, Se entrega el citatorio al usuario para que se lo haga llegar a la fuente de trabajo Cita agendada
auxiliar conciliacion
Procurador Area de . L ] .
3 - L Se queda agendada cita para su atencion el dia que corresponda Cita agendada
auxiliar conciliacion
Procurador Area de : . . .
4 I o Se da por terminada la comparecencia Cita atendida
auxiliar conciliacion
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Ficha del servicio de Elaboracion

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Tomo |

de citatorios conciliatorios

Fecha BRDCR

Version

Pagina

315ul-2020

01

251de497

Nombre del tramite oservicio

Elaboracion de citatorios conciliatorios

Descripcion del servicio

Se elabora y se gira citatorio para las partes agendando una cita para su atenciéon

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

Segundo citatorio conciliatorio

Vigencia defreconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Al dia de la cita

Usuario(s)

Trabajadores en conflicto laboral

Responsable del servicio

Procurador General de la Defensa del Trabajo / Procurador Auxiliar

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmaimero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Direccion General del Trabajo
Tel.33 3030100Q extension 21012

Horario de atencion

08:00 a 16:00 horas

Requisitos

Tener primer citatorio y acudir a la cita

Costo,forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

El dia de la cita

Direccién General responsable

Procuraduria General de la Defensa del Trabajo

Direccion de Area responsable

Procurador auxiliar

Contacto para quejas y sugerencia

Organo Interno d€ontrol tel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

Internet

N/A
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Procedimiento de Elaboracién de recibos finiquitos o convenios de pago

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboraciérde recibos finiquitos o convenios de pago

Descripcién

Dentro del procedimiento de conciliacion se redactan los finiquitos o los convenios de pago conciliatorios entre Liasgladeglas en el conflictc
laboral

Alineacién normativa

LOPEE3I2-III-RI23-

Macro-procesorector

Conciliacién laboral

Tramite o servicio asociado

Conciliacion

Politicas del procedimiento

Dar solucion y concluir un problema laboral

Procedimientos antecedentes

Procedimiento de conciliacion

Procedimientos subsecuentes

Arreglo conciliatorio
Terminacion de asunto laboral

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Contar con usuario y contrasefia para elaborar el finiquito o el convenio de pago

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Terminacion del conflicto laboral

Indicador

MIR (Matriz de Indicadores para Resultados)
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Modelado del procedimiento de Elaboracion de recibos finiquitos o convenios de pago

Fecha BRDCR

Version

Pagina

315ul-2020

01

253de497

Elaboracion de recibos finiguitos o

convenios de pago

Procurador General de la defensa del
trabajo |/ procurador Auxiliar

Cita atendida

Kecibo Ratificacion de
finiquito o la Junta de
convenio de Conciliacion y
nana Arbitraje

Terminacian
del conflicto

labaral
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de recibos finiquitos o convenios de pago

Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

Procurador Genere
de la defensa del

1 trabajo / Area de conciliaciol Se reciben a las partessg proponen arreglos amistosos Cita atendida
procurador Auxiliat
Procurador Geeral o . .
de la defensa del . o Se elabora el recibo finiquito o convenio de pago para dar por terminado el Recibdfiniquito o
2 . Area de conciliacid| _ . :
trabajd Conflicto laboral que se atendi6 convenio de pago
procurador Auxiliat
szcgzi?éni:n deerlc Ratificacion de la Junt
3 trabajo / Area de conciliacidl Se ratifica el documento firmado por las partes que intervinieron de Conciliacion y
procurador Auxiliat Arbitraje
ProcuradorGeneral
de la defensa del N : . . Terminacion del
4 . Area de conciliaciol Se da por terminado el conflicto laboral y se archiva )
trabajo / conflicto laboral

procurador Auxiliat
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Tomo |
Ficha del servicio de Elaboracién de recibos finiquitos o convenios de pago
Nombredel tramite o servicio Elaboracién de recibos finiquitos o convenios de pago
Descripcion del servicio Dentro del procedimiento de conciliacion se redactan los finiquitos o los convenios de pago conciliatorios entre Liasqgladesias en el

conflicto laboral

Documentos que se obtienen con el | Recibo finiquito y/o Convenio de pago
tramite

Vigencia del reconocimiento, permiso| Definitiva
o derecho adquirido

Usuario(s) Las personas que acudieron a la cita conciliatoria
Responsable dedervicio Procurador General de la Defensa del Trabajo / Procurador Auxiliar
Domicilio, Ubicacion y teléfono Calzada de las Palmas numero 96, colonia La Aurora, Guadalajara

Direccién General del Trabajo
Tel.33 30301000 extension 21012

Horario deatencion 08:00 a 16:00 horas

Requisitos Identificacion oficial

Costo, brma y lugar de pago Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta El mismo dia de la cita conciliatoria
Direccion General responsable Procuraduria General de la DefensaTelbajo
Direccion de Area responsable Procurador auxiliar

Contacto para quejas y sugerencias | Organo Interno de Controlel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet | N/A




g 8 Trab'o.!? Yy . Manual d,e Organizacic?n y Proce_:d_ir,nientos_ Fecha BDCR |  Versién Pagina
I I Prevision Social Secretaria del '_Il'_rjlrlr)]ij? y Previsién Social 31ul-2020 o1 256de 497

Procedimiento de Elaboracion de demandas laborales

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracion de demandas laborales

Descripcion S elaboran en tiempo y forma las demandas encaminadas a proteger o salvaguardar los derechos del usuario
Alineacionnormativa LOPEE32-III-RF23
Macro-procesorector Coordinar y vigilar la procuracion de la defensa del trabajo

Tramite o servicio asociado

Presentaciéon de la demanda laboral

Politicas del procedimiento

Elaborar las demandas laborales que ssalititadas
Que se entregue en tiempo y forma de acuerdo a laFedgral del Trabajo

Procedimientos antecedentes

Area de conciliacién
Solicitud de elaboracién de demanda

Procedimientos subsecuentes

Representacion juridica en juicio laboral

Insumas y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Contar con su usuario y contrasefia para la elaboracion de las demandas
Autorizacion por parte del Procurador General de la Defensa del Trabajo

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Demandas laborales presentadas en la Junta local de conciliacion y arbitraje

Indicador

MIR (Matriz de Indicadores para Resultados)
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Modelado del procedimiento de Elaboracion de demandas laborales
=
=
I :;:‘::;;Sa;::a Elaboracion de
% elaborar demanda dlq:‘ngz :Ea
'i 5 laboral
g |8
] o
:
:
i
PG
o i % {::Eni:ﬁa Entablar juicio _I'\!u_mero de
" laboral Jjuicio laboral
E = labaral
&
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de demandas laborales

No. Responsable
1 Procurador Auxiliar
2 Procurador Auxiliar

Procurador General de
ladefensa del
Trabajo/Procurador

Auxiliar

Procurador General de
la defensa del
Trabajo/Procurador

Auxiliar

Procurador General de
la defensa del
Trabajo/Procurador

Auxiliar

Area

Elaboracion de
demandas laborales

Elaboracion de
demandas laborales

Elaboracion de

demandas laborales

Elaboracion de
demandas laborales

Elaboracion de
demandas laborales

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Tomo |

Actividad

Recepcion de las hojas de datos para elaborar a demanda laboral

correspondiente

Elaboracion y armado de la demanda laboral correspondiente al confli

laboral que se trata

Visto bueno para presentar la demanda laboral

Presentacion deemanda laboral en la Junta Local de Conciliacion y Arbi

Entregar al procurador asignado a la Junta local de conciliadidityaje la

demanda correspondiente

Fecha BRDCR Version Pagina

315ul-2020 01 258de 497

Resultado / Formato

Obtener los datos necesarios
para elaborar la demanda
laboral

Demanda laboral

Demanda laboral

Entablar juicio laboral

Numero de juicio laboral
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Ficha del servicio de Elaboraciéon de demandas laborales

Nombre del tramite o servicio

Elaboracion de demandas laborales

Descripcion del servicio

Se elaboran en tiempo y forma ldemandas encaminadas a proteger o salvaguardar los derechos del usuario

Documentos que se obtienen con el
tramite

Demanda

Vigencia del reconocimiento, permiso
o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Trabajadores en conflicto laboral

Responsable del servicio

Procurador General de la Defensa del Trabajo / Procurador Auxiliar

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmas numero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Direccién General del Trabajo
Tel.33 30301000 extension 21012

Horario de atencién

08:00 a 16:00 horas

Requisitos

Identificacion oficial
Escrito libre

Costo,forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

60 dias habiles

Direccion General responsable

Procuraduria General de la Defensa del Trabajo

Direccion de Aea responsable

Procurador auxiliar

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Contrplel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

N/A
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Procedimiento dRepresentacion de los trabajadores en los juicios laborales (litigio)

Ficha del procedimiento

Nombre

Representacion de los trabajadores en los juicios laborales (litigio)

Descripcion

Permite obtener ayuda y ser atendido por un procurador auxiliar a representado en juicio laboral por
Procuradiria de la Defensa del Trabajo

Alineacion normativa

LOPEE32-II-RF23-I

Macro-procesorector

Coordinar y vigilar la procuracion de la defensa del trabajo

Tramite o servicio asociado

Representaciotegal en juicios laborales

Politicas del procedimiento

Desahogar las audiencias conforme a derecho
Hacer las gestiones necesarias para la prosecucion del juicio

Procedimientos antecedentes

Area deelaboracion de demanda
Numero de juicio laboral

Procedimientos subsecuentes

Representacion juridica en juicio laboral

Insumos y recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Realizar escritos tendientes a la prosecucion del juicio, asi como desahogar las audiencias sefialadas en el mismc
Autorizacion por parte del Procurador General de la Defensa del Trabajo

Resultado(s), productos o entregables del
procedimiento

Laudosen la Junta local de conciliacion y arbitraje

Indicador

MIR (Matriz de Indicadores para Resultados)
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Modelado deprocedimiento de Representacion de los trabajadores en los juicios laborales (litigio)

. . Prosecucion y Prosecucion y
Elaborara escritos - .
. representacion representacion
tendientes a la legal de juicio leqal de ivicio
Prosecucion g J
labaral laboral

Trabajo f Procurador Auxiliar

Representacion de los trabajadores en|
los juicios laborales (litigio)
Procurador General de la defensa del
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de demandas laborales

No. Responsable Area

Procurador General de
la defensa del
Trabajo/Procurador
Auxiliar

Litigio

Procurador General de
la defensa del
Trabajo/Procurador
Auxiliar

Litigio

Procurador General de
la defensa del
Trabajo/Procurador
Auxiliar

Litigio

Actividad

Resultado / Formato

El Procurador Auxiliar del conocimiento de cada asunto, elaborara Ic ., .,
Prosecucia y representacion

escritos tendientes a la prosecucion del procedimiento segun lo determi
Ley Federal del Trabajo en la etapa procesal correspondiente.

legal de juicio laboral

El Procurador Auxiliar del conocimiento de cada asunto comparece an L o
Prosecucion y representacior

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje a desahogar confoeesgho las
audiencias que tenga sefialadas segun su agenda

legal de juicio laboral

El Procurador Auxiliar del conocimiento de cada asunto compareedan . .
Prosecucion y representacior

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje a desahogar conforme a derech
audiencias que tenga sefialadas segun su agenda

legal de juicio laboral
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Ficha del servicio de Representacion de los trabajadores en lo&juicaies (litigio)

Nombre del tramite o servicio

Representacion de los trabajadores en los juicios laborales (litigio)

Descripcion del servicio

Permite obtener ayuda y ser atendido por un procurador auxiliar para ser representado en juicio labtadPfmmuraduria de la Defensa (
Trabajo

Documentos que se obtienen con el
tramite

Laudo

Vigencia del reconocimiento, permiso
o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Trabajadores en conflicto laboral

Responsable del servicio

Procurador General de Refensa del Trabajo / Procurador Auxiliar

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmas numero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Direccién General del Trabajo
Tel.33 30301000 extension 21012

Horario de atencién

08:00 a 16:00 horas

Requisitos

M Identificacion oficial
9 Escrito de solicitud

Costo,forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

No se tiene plazo maximo ya que esto depende de lo que tarde el juicio

Direccion General responsable

Procuraduria Generdle la Defensa del Trabajo

Direccion de Area responsable

Procurador auxiliar

Contacto para quejas y sugerencias

Organo Interno de Contrplel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga emternet

N/A
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4. Indicadores

EIMOPse dividesecuencialmenten tres grandes partegn la primera, se expone el organigrama da#itucion o de la unidad administrativauna referencia de los carggse
participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los progasasdimientosconuna descripcion grafica y narrativan la tercera parte, steclaran los
indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esqadmgeastion deMOPen la Dependencia el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura
con las practicas administrativagle trabajo para asnedir su desempefio.

A continuacion, se presenta la tabla ddigadores que estan asociados aposcedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

Nombredel indicador Responsable Unidad de medida Frecugnme_t'de Sentido
actualizacion

Total de asesorias brindadas en materia laboral Procurador General de la Defensa del TrabajoAsesorias Mensual Vertical
Total de citas conciliatorias de caracter administrativaprgcurador General de la Defensa del Trabajdcitas Mensual Vertical
otorgadas

Total de citatorios emitidos y otorgados por la Procurador General de la Defensa @ebajo sy ario Mensual Vertical

Procuraduria

Total de demandas presentadas ante la Junta Procurador General de la Defensa del TrabajgUsuario Mensual Vertical

Total de representaciones juridicas otorgadas en matprocurador General de Befensa del Trabajo

' Demanda Mensual Vertical
laboral a trabajadores
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5. Fichas de los indicadores
Nombre del Indicador Total de asesorias brindadas en materia laboral
Descripcién general Asesorias brindadas en materia laboral para procurar justicia en el Estado.
Férmula (Total de asesorias brindadas en materia laboral (Realizado)/Total de asesorias brindadas en materia laboral (Progr@mado))*10
Sentido Vertical
Observaciones N/A
Frecuencia de medicién Mensual
Fuente Base de datos de la Procuraduria General d@@efensa del Trabajo
Nombre del Indicador Total de citas conciliatorias de caracter administrativas otorgadas
Descripcién general Citas conciliatorias brindadas en materia laboral como método de prevencion y resolucion de conflictos laborales
Formula (Total de citas conciliatorias de caracter administrativas otorgadas (Realizado)/Total de citas conciliatorias de caréistratidas otorgada
(Programado))*100

Sentido Vertical
Observaciones N/A
Frecuencia de medicién Mensual
Fuente Base dalatos de la Procuraduria General de la Defensa del Trabajo
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Nombre del Indicador

Total de citatorios emitidos y otorgados por la Procuraduria

Descripcién general

Elaboracion y otorgamiento de citatorios de caracter administrativo a trabajadoahsjadores y sindicatos.

(Total de citatorios emitidos y otorgados por la Procuraduria (Realizado)/Total de citatorios emitidos y otorgados paudadiiia

Fo [

ormuia (Programado))*100
Sentido Vertical
Observaciones N/A
Frecuencia de medicién Mensual

Fuente

Base de datos de la Procuraduria General de la Defensa del Trabajo

Nombre del Indicador

Total de demandas presentadas ante la Junta

Descripcién general

Elaboracion y presentacion de demandas ante la Junta Local de Conciliadoinaje.

Férmula (Total de demandas presentadas ante la Junta (Realizado)/Total de demandas presentadas ante la Junta (Programado))*100
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de medicién Mensual

Fuente

Base de datos de la Procuraduria Gendedla Defensa del Trabajo
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Nombre del Indicador Total de representaciones juridicas otorgadas en materia laboral a trabajadores

Descripcién general Representacidn Legal otorgada a personas en conflicto laboral.

(Total de representacionemiridicas otorgadas en materia laboral a trabajadores (Realizado)/Total de representaciones juridicas otor

Fé | . .
ormuia materia laboral a trabajadores (Programado))*100
Sentido Vertical
Observaciones N/A
Frecuencia de medicién Mensual

Fuente Base de datode la Procuraduria General de la Defensa del Trabajo
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6. Elaboraciény autorizacionde la seccion

Yuridia Dominguez Aguilar 7
Procurador Auxiliar A Procurador Generalide la Defensa del Trabajo
Facilitador - Redactor Titular de la unidad administrativa

documentada en esta seccion

M (-7 -
Moénica Corvera Romo

Coordinador de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién
Coordinador del Proyecto
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Tomo |

Manual de Organizacion y Procedimientos

Capitulo |} SeccionV:
Direccion General de Prevision Social
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1. Organigrama

DIRECCION GENERAL DE

PREVISION SOCIAL

DIRECCION DE AREA DE
DIRECCION DE INSPECCION SEGURIDAD EN EL TRABAJO Y
PROMOCION DE LA SALUD

UNIDADES REGIONALES DE
INSPECCION
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El organigrama de IBireccion General de Previsidbn Social permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que interlasnemaones

principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion pubpicaesen marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de

procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcapagtiadpalzon de los funcionarios y
servidorespublicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responiaiilmtzales, hacer la narrativa de

los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continua@n, se presentard las responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que peldsnatidades administrativas

gue componen esta unidad.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion General derevisionSocial
Esta direccion tiene como objetivo las atribuciones siguientes:

I. Ademas de las atribuciones a que se refieren los articulos 540 al 550 de la Ley, verificar en los centros de tiatejoitayefuncionamiento de

la/ 2Y Ry RS{ SHMR R& & fdR& fl- / 2Y Ay a HI RS/ LG Gsys! REANY ByiR & t NRRIGIR Kol 2Y 2 & QlY LIV /i de las normas

oficiales mexicanas en dichas materias, a fin de prevenir accidentes;

II. Ademas de las atribuciones a que se refidos articulos 121 al 122 de la Ley y su ley reglamentaria; recibir y registrar los expedientes de reparto

adicional de utilidades a que envien las autoridades hacendarias de competencia legal para el Estado;

[ll. Atender preventivamente los riesgos daltajo en las empresas mediante la practica de inspecciones para verificar las condiciones laborales y de seguridad y salud
laboral;

IV. Vigilar el cumplimiento de las normas referentes a la industria familiar en términos de los articulos 351 al 88$;de la

V. Ordenar mediante oficio de comision la practica de inspecciones ordinarias y extraordinarias para vigilar el corrdectoeatong la legislacion laboral y de
seguridad y salud laboral, asi como designar a los servidores publicos que tengattelr e inspectores y técnicos en seguridad laboral en las inspecciones de su
competencia.

Las atribuciones que se refiere esta fraccion pueden ser ejercidas por la Direccion de Area de Seguridad en el Tratmjoly dRedm Salud y la Direccion de
Inspeccidn, en suplencia de la Direccion General de Prevision Social;

VI. Ademas de las establecidas en el Reglamento General para la Inspeccién y Aplicacion de Sanciones por Violaciaslasiénld dlegral y sus ordenamientos
supletorios; recibir, val@r y calificar las actas de seguridad y salud laboral y de inspeccion laboral, los expedientes y la documentaciorsemdémauneonstar el
QY LoV B/ | 1 {53k Osy - 02NTH ENRY 2 Sy Lo T NIZNRYRIgG? RS LdNRY!1 £ 1 d3 RSl 28 ByUNBade trabajo, patrones o a las personas que se les imputen
dichas violaciones, asi como emitir los apercibimientos correspondientes a los centros de trabajo ante el incumplimemormada del trabajo materia de su
competencia,
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VII. Instaurar y resolvel procedimiento administrativo para la aplicacion de sanciones por incumplimiento a la legislacion laboral e imponeiolasssgne segun
correspondan conforme a la Ley Federal del Trabajo, el Reglamento General para la Inspeccién y Aplicacioneke Randiolaciones a la Legislacion Laboral, el
Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio de Trabajo, la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion, asi tatada@®\laonvenios internacionales en
materia laboral ratificados por los Edtzs Unidos Mexicanos, mediante las cuales se impongan sanciones por violaciones a la legislacion laboral, asi como tramitar y
resolver los recursos administrativos que le correspondan;

VIII. Remitir aBecretariode manera inmediata las copias certificadagicientes y necesarias de las resoluciones que impongan sanciones a los centros de trabajo y
particulares involucrados por el incumplimiento a la legislacion laboral, para ser enviadas a las autoridades fiscalestesnggeta entidad para que procau
conforme al procedimiento administrativo de ejecucion que corresponda hacer efectivas las multas impuestas a través dsolictiases;

IX. Proteger y vigilar, en el ambito de su competencia, el trabajo de los trabajadores mayores de catorceeg uherdieciséis afios y el cumplimiento de las
restricciones del trabajo de los mayores de dieciséis y menores de dieciocho afios, expidiendo la autorizacion del perspisodiente.

Las atribuciones conferidas en esta fraccion podran ser ejercidaagponidades regionales de inspeccién del trabajo.

Asimismo, las atribuciones que se refiere esta fraccion pueden ser ejercidas por la Direccion de Inspeccion, en suplBicaai@ General de Prevision Social;

X. Recibir, por cualquier conducto,a®iso de muerte del trabajador, por riesgo de trabajo, procediendo a realizar el procedimiento que establece los arBalddsa 50

Ley, y 37 del Reglamento General para la Inspeccion y Aplicacion de Sanciones por Violaciones a la Legislacion Laboral;

Xl.Coordinarse con ebecretariq para el mejor despacho de los asuntos de su competencia y, proporcionarle a éste la informacion y documentacion regeeshria p
ejercicio de sus atribuciones;

XIl. Ordenar natificar los actos que emita relacionados cejeeticio de sus facultades, asi como los que dicten las direcciones que le estan adscritas.

Las atribuciones conferidas en esta fraccién podran ser ejercidas por las unidades regionales de inspeccion del trabajo;

XIII. Dictar, en caso fortuito, fuernaayor o cualquier otra clase que impida el cumplimiento de alguna de las prevenciones legales en materia de su comgetencia, |
medidas administrativas que se requieran para subsanar la situacion.

Las atribuciones conferidas en esta fraccion podran secidpes por las unidades regionales de inspeccion del trabajo;

XIV. Supervisar que en las unidades regionales de inspeccion del trabajo se aplique correctamente el sistema aleatog®dalsedmpresas y de inspectores, en
términos de las disposicionésgales aplicables;

XV. Suscribir los oficios de comision relacionados con las visitas de asistencia técnica, supervision, evaluacion tosetasmi@dades regionales de inspeccion; y

XVI. Las establecidas en los articulos 32 y 34 del Reglamergoplencia de las Direcciones de Inspeccion del Trabajo y de Seguridad en el Trabajo y Promocion de la
Salud.
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Articulo 30. La Direccién General de Prevision Social ordenara y desarrollara la practica, planeacion y programaciéitededasnspecciod RS & S3dzNA R R
fFr 02Nt 2NRAYFNAIFA & SEGNI2NRAYFNAFAZ LI NI @A 3Af2acy0essanéana B3 8 NMIdBNy=S2fo & SN |
dependencia encargada de implementar las acciones etenaade prevencion de riesgos de trabajo y todas aquellas relativas a la prevision social y la inspeccion
laboral, que establece la Ley Federal del Trabajo y sus leyes reglamentarias, en relacion con el procedimiento parayprmitavel cumplimiertt de la legislacion

laboral y la aplicacion de sanciones por violaciones.
La Direccion de Inspeccion tiene por proposito:

l. Vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo contenidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexioariteados o Acuerdos Internacionales
celebrados conforme a la misma, en la Ley y sus reglamentos, normas oficiales mexicanas, instructivos, convenios, acogedos gle trabajo, asi como todas
aquellas disposiciones dictadas por la Secretaria en @@ sus facultades, y solicitar por escrito, directa o indirectamente, a los patrones, trabajadores, sindicatos e
integrantes de las comisiones a que se refiere la Ley, se le envie la informacion y documentacion necesaria paraovigilaptioientg

II. Facilitar informacién técnica, y asesorar a los trabajadores y a los patrones sobre la manera mas efectiva de awnpilaslae trabajo, de prevision social y las
contractuales de caréacter laboral;

lll. Vigilar y asesorar a los patrones, a fnqiie contribuyan al fomento de las actividades educativas, culturales y deportivas entre sus trabajadores y proporcionen a
éstos los equipos Yy utiles indispensables para el desarrollo de tales actividades;

IV. Verificar el cumplimiento de los hechos aseluis en las actas de inspeccion laboral realizadas por los propios inspectores asignados a su cargo, si como ordenar, la
practica de las visitas de inspeccion a los centros de trabajo.

Las inspecciones a que se refiere este articulo igualmente se praatjpar conducto de las unidades regionales de inspeccion del trabajo, y las 6rdenes de inspeccion
seran suscritas por sus titulares;

V. Realizar estudios, investigaciones y acopio de datos que le soliciten las autoridades y los que juzgue converemtasiipara armonia entre trabajadores y
patrones;

VI. Certificar, por medio de los inspectores del trabajo, los padrones relacionados con las elecciones de representamseg pht®nales ante la Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje del Estado #iisco, y de otras elecciones que en el ambito laboral requieran esa formalidad;

VII. Sefnalar, conforme a la ley, los plazos en que deban cumplirse las medidas en materia laboral, contenidas envastadas p@r los inspectores y formular los
emplazamientos a través de los cuales se comunique a las empresas el tiempo en que deberan cumplimentarse las medidas ordenadas;
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VIII. Ordenar y ejecutar por si misma o a través de las unidades regionales de inspeccion, previa consulta con la EnerattnReevision Social, las clausuras a los
centros de trabajo, cuando asi proceda, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

IX. Emitir las reglas generales y dar seguimiento a los compromisos que se adquieran en los convenios de cogudiracidateria de inspeccion se celebren con las
autoridades estatales, relacionados con la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores;

X. Proteger y vigilar, en el &mbito de su competencia, el trabajo de los mayores de catorce y menores deaifiesigéel cumplimiento de las restricciones del trabajo
de los mayores de dieciséis y menores de dieciocho afios, supervisar que en los centros de trabajo se cuente con la@nastaripscmenores trabajadores que
sefala la Ley, verifiquen que cuentcon sus certificados médicos de aptitud para el trabajo, y ordenen se les practiquen los exdmenes médicos a que debsg some
Xl. Vigilar, en el &mbito de competencia de la autoridad federal, el cumplimiento de las normas que regulan el trabajougkrda en estado de gestacion y periodo
de lactancia, menores de edad, asi como de los trabajadores con discapacidad, jornaleros agricolas e indigenas;

XII. Practicar por si misma o a peticién de las unidades administrativas de la Secretaria, & tsavgsrdonal o del adscrito a las unidades regionales las diligencias de
notificacion derivadas de las inspecciones y de la aplicacién de sanciones por violaciones a la legislacion labocadntdasetaon los trdmites correspondientes al
registro delas asociaciones de trabajadores y patrones, y otras que determinen las autoridades de la Secretaria;

XIll. Verificar y coordinar la constatacion de los estallamientos y subsistencias de huelga en los centros de trabajdaijijeisdiccion federaton el auxilio de las
delegaciones federales del trabajo;

XIV. Remitir a la Direccién General de Prevision Social, o bien a la autoridad que corresponda, para los efectos ledalgsgrias actuaciones de las que se
desprendan presuntas violacionesadegislacion laboral,

XV. Denunciar ante el Ministerio Publico competente, los hechos que se susciten o se conozcan con motivo de las diligespeesi@, cuando los mismos puedan
configurar la comision de un delito, y supervisar que las unidaatgsnales efectiien esta accién cuando proceda;

XVI. Intercambiar informacion con las diversas unidades administrativas de la Secretaria y recibir de las mismas el ppayitaglee programacion y adecuado
desarrollo de las facultades en materia de sEon;

XVII. Disefar los programas anuales de capacitacién especializada en materia de inspeccion laboral;

XVIII. Disefiar y supervisar mecanismos de cumplimiento voluntario y/o espontdneo de las normas laborales, asi comoosldbarasldrios, examerse o
requerimientos analogos a través de los cuales los centros de trabajo podran comprobar el cumplimiento de la normatiyvaraddaatendido de que la informacion
proporcionada por dichos medios, podra ser verificada a través de una inspeccion.

Asimismo, elaborar los formularios, exdmenes o requerimientos analogos, a través de los cuales los centros de trabagmmpdréar el cumplimiento de la
normativa laboral, en el entendido de que la informacion proporcionada por dichos medios, posaiiieada a través de una inspeccion;
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XIX. Emitir reconocimientos a empresas que acrediten el cumplimiento voluntario de la normativa en materia laboral;

XX. Establecer los lineamientos generales, criterios y reglas que deben aplicar para el egelascfarttiones y actividades inherentes a la inspeccion del trabajo;

XXI. Evaluar el desempefio en materia de inspeccion laboral de las unidades regionales de inspeccion, con objeto deietdesdiesalidad;

XXII. Promover la innovacion y mejorgaqticas para realizar las inspecciones a los centros de trabajo, e impulsar el cumplimiento de la legislacion labotal median
programas de tercera parte, programas de cooperacion técnica y mecanismos de apoyo interinstitucional,

XXIII. Recibir los avisgse realicen los patrones sobre los accidentes de trabajo que ocurran en los centros de empleo; y

XXIV. Evaluar el desempefio de las funciones en materia de inspeccién laboral de las unidades regionales de inspeccion.

La Direccion de Area de Seguridacekfirabajo y Promocién de la Salud tiene por propdsito:

I. Someter a consideracion de las autoridades superiores la propuesta de politicas publicas en materia de seguridaa elsahlthje, con la participacion que
corresponda a otras dependenciagstituciones publicas;

II. Definir las estrategias para propiciar que los centros de trabajo cuenten con las condiciones y medio ambientedabqredeenga los riesgos de trabajo;

ll. Proponer y, en su caso, realizar estudios e investigacion<aR e & dR Sy S (NS 251 3N2Y 2 RiiiA- Naba Neddil- Rea e 231 @ yGaa 08y & (K26 3C2a

en dichas materias;

IV. Disefar, coordinar, ejecutar y evaluar programas y campafas para la prevenciéon de accidentes y enfermedades de trabajo;

V.Evaluar la aplicabilidad y efectividad de las disposiciones reglamentarias y normas oficiales mexicanas en materiaadeysegjudden el trabajo;

VI. Proponer la adecuacién y actualizacién del marco regulatorio en materia de seguridad y saludabaj&l mediante la elaboracion de anteproyectos de
disposiciones juridicadministrativas y de normas oficiales mexicanas, procedimientos para la evaluacion de la conformidad y manifestacioaesodegulatorio;

VII. Difundir la normativa en materike seguridad y salud en el trabajo y promover su cumplimiento;

+ll NY 228Nf QyERIgsY & TlyOryl Y B2 RS f-a @Y ARYSA RS 85I R @ & R Sy 28 By RS (NdI 251 3¥2Y 2 Re los servicios preventivos de salud y
seguridad en el trabajo edbéecidos por la formativa de la materia;

IX. Colaborar en el Secretariado Técnico de la Comision Consultiva Estatal de Seguridad y salud en el trabajo y eentsuaasiopamientos y criterios relativos a la
participacion de las autoridades etas Comisiones Consultivas Estatales de Seguridad y salud en el Trabajo, y dar seguimiento a las mismas;

X. Disefar, dictar las politicas, determinar los lineamientos de operacién, promover, proporcionar asistencia técnicasarsypewaluar los mecamos de
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cumplimiento voluntario, respecto de las normas oficiales incapacidades permanentes a que se refiere la Ley, con laipartieipas sectores publico, social y
privado;

Xl. Verificar que los centros de trabajoeaten con las acreditaciones dies sistemas de administracion en seguddasalud en el trabajo, cuando se requiera, de
conformidad con las normas oficiales vigentes;

XII. Emitir reconocimientos a emprasgue acrediten el cumplimienteluntario de la normativa o de programgsistanas de administracion deeguridad y salud en
el trabajo;

XIll. Promover la integracion y opei@tide unidades de verificaciolaboratorios de prueba y organismos de déracion para la evaluacion d& conformidad de las
normas oficiales mdcanas emmateria de seguridagt salud en el trabajo, en coordician las unidades regionales bhspeccion;

XIV. Dar seguimiento al funcionamiente lds unidades de verificacidaporatorios de prueba y organismos de @#acion para la evaluacion dke confornidad de las
normas oficiales mdcanas en materia de seguridgdsalud en el trabajo, solicitar la suspension o revocacion, total o paias aprobaciones que hayan sido
expedichs por éstas cuando se detect@negularidades en las mismas, y sodigiten su caso, la suspensiénre@vocacion de la acreditacion de las unidsdie
verificacion, laboratoriogle prueba y organismos de certdicion para la evaluacién de tamnformidad, en los términos de laey Federal sobre Metrologia y
Normalizacion;

XV.Emitir los lineamientos de operi&n para el otorgamiento de lasutorizaciones que establezcan e@glamento Federal de Seguridadigiene y Medio Ambiente de
Trabajo y la normas oficiales mexicanas larmateria, con la participacidte las unidades adimistrativascompetentes de la Secretaria;

- £ OWSRIBNDLBEA 2LY/7%Y RS / 2Y A Consultivo de Normalizacion deeguridad y Salud en el Trabajo, lasciatles para utilizar equiposecnologias,
procedimientos o0 meanismos alternativos a los gestablecen las normas oficiales meanas en materia de seguridadglud en elrabajo, conforme a lo dispuesto
por la Ley Federal sobMetrologia y Normalizacion y eeflamento Federal de Seguridadigiene y Medio Ambiente de Trabajo;

XVII. Promover la edizacion de esidios e investigaciones paradatualizacion de las tablas de enfermedades de trabajo y de valuaciéoagacidades permanentes
a gque se refieréa Ley, con la participacion des sectores publico, social yiyvado, asi como de las umidesadministrativas de la Secretaria que corresponda;

XVIII. Promover la celebracion de los instrumentos de colaboracion con las dependencias y entidades de la Administiegifed&ibl y de coordinacion con los
gobiernos de las entidades federatiwade la Ciudad de México, en materia de seguridad y salud en el trabajo;

XIX. Promover y celebrar convenios de concertacion con las organizaciones de trabajadores y de patrones, para instragrantarypcampanas en materia de
prevencion de accidentgsenfermedades de trabajo;

XX. Promover y celebrar convenios de cooperacion cientifica y técnica en materia de seguridad y salud en el trabajoccomemsiacionales;
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XXI. Proponer, promover, organizar y participar en foros y eventos de cooperaeidénaca, cientifica y técnica en materia de seguridad y salud en el trabajo, de
caracter estatal;
XXII. Establecer los lineamientos generales, criterios y reglas que deben aplicar las unidades regionales de inspedcijergiei@ de las funcionesagtividades
inherentes a la seguridad y salud en el trabajo;

LLL® [ GSNAFAOFOAsyYy RSt OdzYLX AYASYyid2 RS flFa y2NVI WBRFAOANX SRANSECAOYFY @&
inspectores adscritos a ésta Dimon;
XXIV. Evaluar el desempefio de las funciones en materia de seguridad y salud en el trabajo de las unidades regionale®dg inspe
XXV. Asesorar y vigilar el desempefio de las comisiones de seguridad y salud integradas en los centros de trabajo;
XXV. Seialar los plazos en que deban cumplirse las medidas en materia de seguridad y salud en el trabajo, contenidagselevastadias por los inspectores del
trabajo y técnicos en seguridad laboral y formular los emplazamientos a través de losicGale© 2 Ydzy Alj dzS 1 &4 SYLINBala St GASYLR
Y SRR A 2NRB/I R-&amy @32 RS LEENINY VS/TES LARNIZNRDYT NE FRLMsY RS Y SRR-A RS |LBD Gy AVY SR (I > VAdESyRe fi's relativas al funcionamiento de
empresas o0 establecimierd@ RSY'I[jd/ MINET f- OrySad Sjdi 23 J¥2Y 2 RSt NI 48 Y SPRRARS (NGl 2T
XXVII. Disponer que se eliminen los defectos comprobados en las instalaciones y métodos de trabajo cuando constituyariGmedevias normas de trabajo o un
peligro paa la seguridad o salud de los trabajadores;
XXVIII. Ordenar y ejecutar por si misma o a través de las unidades regionales de inspeccion, previa consulta con laddiezatubam Prevision Social, la adopcion de
las medidas de seguridad de aplicaciomédiata en caso de peligro inminente para la vida, la salud o la integridad de las personas, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables. En este caso, si asi son autorizados, los Inspectores deberan decretar la restdesidn dimaata operacion en las areas de riesgo
detectadas, dando copia de la determinacion al patron para los efectos legales procedentes;
XXIX. Examinar las substancias y materiales utilizados en las empresas y establecimientos cuando se trate de tralsajgs peligro
XXX. Verificar el cumplimiento de los hechos asentados en las actas de técnico laboral realizadas por los propios irkgmeobsren seguridad laboral asignados a su
cargo, asi como ordenar en suplencia de la Direccion General de Previsiongp@atjda de las visitas de inspeccion a los centros de trabajo.
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Direccion de Inspeccion
a) Esta Direccion de Inspeccién tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Secretabi@algl Arevision Social del Estado d
Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articuloo®2sfia<XiV, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los serviciggadel cumplimiento de las normas oficiales de trabajadores y
patrones a través del proceso de:

Permiso de trabajo para persona de 16 y 17 afios

Permiso de trabajo expedido para personas menores de 15 afios

Expedicion de certificacion de negocio faanili

Centros de trabajo inspeccionados en materia de prestaciones laborales y cumplimiento de actas

Centro de trabajos inspeccionados, verificados y apercibidos en materia de seguridad y salud y cumplimientos de actas

E R

Direccion de Area de Seguridad enTehbajo y Promocion de la Salud

a) Esta Direccion de Area de Seguridad en el Trabajo y Promocién de la Salud tendréa la obligacion de velar por el cunelliReéghemento Interno de la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social del Estado de Jalisco genkral y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 34,

fracciones-XXX, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servidigefidecoordinar, ejecutar y evaluar programas y campafias para la
prevencion de accidentes y enfermedades en el trapajwavés del proceso de:

1 Capacitacion a patrones y trabajadores en materia de seguridad y salud
1 Seguimiento de actividades de la unidad inede proteccion civil
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3. Inventario y descripcidon de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién: ese orgarogrpletasmi las descripciones de las
unidades administtivas.

A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tieradbaj@da funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
. . . . . : . . nor
L OPEEB2-XERI2%-1X32-X Vigilar el cumplimiento de las Permiso de trabajo paNra ExpeQ|C|on de permisos de Permiso de trabajo a menores (
normas laborales persona de 16 y 17 afios  trabajo a menores de edad edad

Permiso de trabajo expedidc Expedicion de permiso,
para personas menores de 1  permiso para trabajadores
afios menores de edad

Permiso de trabajo par
personas de 16 a 17 afios

Vigilar el cumplimiento de las

LOPEE32-XFRE29-1%-32-X
normas laborales

LOPEE32-VILRF2G-IV-32-X] Vigilar el cumplimiento de las Expedicion de certificacion d Expedicion de certificacion d Certificacién de negocio familic

normas laborales negocio familiar negocio familiar
Centros de trabajo Centros de trabajo Atencion a usuarios en
Vigilar el cumplirien I in ion n materi in ion n materia d cumplimientode actas en
LOPEES2-V-RE2G-V-32-VI| gilar el cumplirento de las speccio _adose ateria d inspeccio .ados e p . "
normas laborales prestaciones laborales y prestaciones laborales y materia laboral e inspeccion

cumplimiento de actas cumplimiento de actas extraordinaria
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Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
Centro de trabajos Centros de trabajo

Atencioén a usuarios en
cumplimiento de actas en
materia de seguridad y salud ¢
inspeccion extraordinaria

inspeccionados, verificados | inspeccionados, verificados
apercibidos en materia de apercibidos en materia de
seguridad y salud y seguridad y salud y
cumplimientos de actas cumplimiento de actas

Vigilar el cumplimiento de las
normas laborales

Capacitacion a patronesy  Capacitacion a patrones y
trabajadores en materiade trabajadores en materia de
seguridad y salud seguridad y salud

Viglar el cumplimiento de las
normas laborales

Capacitacion en materia de
seguridad y salud

Seguimiento de actividades ¢ Seguimiento de actividades ¢
la unidad interna de protecci6 la unidad interna de protecci6 Sin servicio
civil civil

Vigilar el cumplimiento de las
normas laborales
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Permisos de tral@jm persona de 16 y 17 afios

Ficha del procedimiento

Nombre

Permiso de trabajo para persona de 16 y 17 afios

Descripcién

Expedicién de permiso de trabajo a persona de 16 y 17 afios de edad con el fin de supszygigar yas labores a las cuales son expuestos lo:
menores. Vigilando de esta manera que toda labor desempefiada por un menor de edad se apegue las especificaciones giaelLeguiere
Federal del Trabajo, y que éstas sean desempefiadas en un ambienteamno, represente peligro para su moral, bienestar o integridad fisi

Alineacion normativa

LOPEE3B2-XIRF29-1X%32-X

Macro-procesorector

Vigilar el cumplimiento de las normas laborales

Tramite o servicio asociado

Solicitud de permiso de trabajo paparsona de 16 y 17 afios

Politicas del procedimiento

Acudir personalmente a las instalaciones

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de permiso por escrito

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Permiso de trabajo

Indicador

Sin indicador asociado
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Tomo |

Modelado del procedimiento de Permiso de trabajo para persona de 16 y 17 afios

Solicitud de
permiso
de trabajo

Llenado de
solicitud

Registro y
entrega de
formato

Entrega de DB LREEE Entrega del Integracian de
= Revision de los toma de fotografia y - e Firma del R
solicitud T Jab iond Asesoria Verificacion e permiso expediente y se
y documentacion 4 = noel;an:::: £ 3 al menor remite al archivo

Inspector Laboral
Departamental

Permisos de trabajo para persona de 16 y 17 afios
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Narrativa del procedimiento de Permiso de trabajo gaeesona de 16 y 17 afios

de un padre o de
un tutor)

un padre o de ur
tutor)

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Usuario (de 16 y
17 afos de edad - : . . ~ - :
~ " Solicitar un permiso de trabajo, debiendo estar acompafiado por uno de sus padres o typior ur Solicitud de permist
1 | acompafiado de| Area externa . :
legalmente designado. de trabajo
un padre o de un
tutor
Inspector Laboral - p;eccisnge | 1 y2dl Ff YSy2NJ Sy Sf fAONR RS NBIAAGNRAS Fedistio v entreda
2 | Departamental | Inspeccion del| Trabajadores Yy 2 NE& RS 9RI Ré @ [ S aSa2Nl NBaLISC ge forymato g
Coordinador Trabajo del formato.
Llena la solicitud de permiso para trabajadores menores de edad (en dos tantos) y recabe
requisitos necesarios: 1. Carta elaborada de la empresa o patrén donde especifique lo siguie
Dirigida a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, damepresa solicita permiso para que
: menor labore en su empresa o negocio, Il. Datos de la empresa o patron, domicilio, teléfono,
. Usuario (Menor . . . - :
Usuario (Menor de (firmada por el patron, hoja membretada o sellada) Nota: En caso de no existir sello ni mem|
edad acompanad( de edad traer copia de ld.icencia Municipal y copia del IFE/INE de quien contrata. Ill. Nombre del men
3 P acompafiado de P paly cop d "y Llenado de solicituc

Puesto que ocupa el menor, V. Labores o actividades que desempefiara el menor (equipc
seguridad que debera llevar para realizar sus funciones), VI. Horario de traldajon@® horas, col
una hora de descanso especificado en la carta. El horario debe ser o matutino o vespertinc
permitir al menor seguir con sus estudios), VII. Domicilio donde el menor prestara sus servic
Acta de nacimiento (original y copialble), 3. Constancia de estudios vigente sellada y firmade

la institucién educativa (educacién basica obligatoria conforme al art. 3 de la Ley de Educac




8 8 Trabajo y

Prevision Social

Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha BDCR version P4gina
Secretaria del Trabajo y Prevision Social 31-jul-2020 01 2854497

Tomo |

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Estado de Jalisco), 4. Certificado médico expedido por una institucion oficial (origioapias)
pueden también tramitarlo en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social de manera gratui
Medicina del Trabajo. 5. Credencial de elector (original y copia) de madre, padre o tutor. Y la
en el modulo de informacién, siempre acompadigubr alguno de los padres o un tutor legalmen
designado.
Direccion de -
, . - L, . - Entrega de solicituc
4 | Inspector Laboral Inspeccion del Remite los dos tantos de la solicitud y la documentacion requerida al personal administrat -,
- y documentacion
Trabajo
Direccion de | Revisa que se cumpla con cada uno de los requisitos y que, tanto la actividad a desempenfar Revision de los
5 | Inspector Laboral Inspeccion del | giro de la empresa para la cual se solicita el permiso, sean permitidos tal y cestiplda el art. -
: . : requisitos
Trabajo 175 fraccion | de la Ley Federal del Trabajo.
De estar completa la documentacién y permitidos el giro y la actividad, anotaréa los datos prin
del meror y de la fuente de trabajo en el libro consecutivo de permisos de trabajo para menot Redistrade datos
edad, tomara el numero asignado, tomara una fotografia al menor, y con ello elaborara el pe g .
. . . o . . toma de fotografia \
Direccion de de trabajo para menor de edad con fotografia impresa, en tres tapto pasara al Director de elaboracién de
6 | Inspector Laboral Inspeccion del | Inspeccion para su firma de autorizacion, junto con todos los documentos del expediente. E .
. . - . . permiso que debe
Trabajo adicional de la solicitud de permiso para trabajadores menores de edad, debe ser entregadc .
. o - . . , o estar firmado por el
area de elaboracién de oficio®rmativos de inspeccion extraordinaria, con el formato de elabc director
oficio normativo de inspeccion extraordinaria dirigido al centro de trabajo en el que laborar
menor, para verificar que el menor de edad labore en las condiciones apropiadas
Direccion de . . . , - Asesorla
L, En caso de que no se cumpla con los requisitos necesarios, orientara al solicitante respecto
7 | Inspector Laboral Inspeccion del

Trabajo

algun requisito o si no es permitida la actividad para la cual solicita el trabajo. (Regresando al
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No. Responsable Area

Actividad

Resultado / Formato

Direccion de
8 | Inspector Laboral Inspeccion del
Trabajo

Verifica el Permiso de Trabajo para Menor de Edad elaborado y la documentacgxpeidiente
gue estén completos los requisitos necesarios, permitido el giro y la actividad de trabajo y €
correcta la elaboracion del Permiso de Trabajo para Menor.

Verificacion

Direccion de
9 | Inspector Laboral Inspeccién del
Trabajo

Firmar el permis de trabajo en tres tantos y entregarlo al personal administrativo a cargo d¢
elaboracién del permiso de trabajo para menor de edad.

Firma del permiso

Direccion de
10 | Inspector Laboral Inspeccion del
Trabajo

Una vez firmado el permiso de trabajo pananor de edad, hace entrega de dos tantos al men
solicitante, recabando en el tanto restante de pufio y letra del menor y de padre o tutor, nom
firmay fecha. A la vez se le instruye al menor para que acuda a la subdelegacion del IMSS
correspnda con el permiso de trabajo para que se le asigne un numero de afiliacion, el cual ¢
presentar al patrén, junto con el segundo tanto del permiso de trabajo, para que el patron le |
alta ante el IMSS.

Entrega del permist
al menor

Direccion de
11 | InspectorLaboral | Inspeccion del
Trabajo

El personal administrativo de la Direccion de Inspeccion debera de integrar un expediente ¢
solicitud de permiso para trabajadores menores de edad, asi como todos los requisitos estab
y el tanto del ause del permiso de trabajo para menor de edad, lo que se entregara al archivc

Direccion General de Prevision Social para su resguardo.

Integracién de
expediente y se
remite al archivo
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de trabajo para personas meni@d6 y 17 afios

Nombre del trdmite o servicio

Permiso de trabajo para personas menores de 16 y 17.afios

Descripcion del servicio

Expedicién de permisos de trabajo a personas de 16 y 17 afios de edad con el fin de supervisar y regular las latluaies adasexpuestos los
menores. Vigilando de esta manera que toda labor desempefiada por un menor de edad se apegue las especificaciones glacLieygbiederal de
Trabajo, y que estas sean desempefiadas en un ambiente sano, que no representepedigomoral, bienestar o integridad fisica

Documentos que se obtienen
con el tramite

Expedicién de permiso

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Tiene vigencia siempre y cuando las condiciones del trabajo no cambien

Usuario(s)

Peasonas de 16 y 17 afios edad

Responsable del servicio

Direcddn de Inspeccion en el Trabajo.

Domicilio, Ubicacion y teléfonc

Calzada de las Palmas numero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Direccion General del Trabajo
Tel.33 3030100Q extension 26726

Horario de atencién

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

Carta elaborada de la empresa o patron, acta de nacimiento, constancia de estudios vigente sellada y firmada porda iedtitativa, certificado
médico expedido por una institucion, credencialedector (original y copia) de madre, padre o tutor y acompafiado por alguno de los padres o
tutor legalmente designado

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario.

Tiempo de respuesta

Mismo dia

Direccion General responsabl

DireccionGeneral de Prevision Social

Direccion de Area responsable

Direccion de Inspeccion del Trabajo

Contacto para quejas y
sugerencias

Organo Interno de Contrplel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo deformatos y liga en

Internet

N/A
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Procedimiento de Permiso de trabajo expedido para personas menores de 15 afios

Ficha del procedimiento

Nombre

Permiso de trabajo expedido para personas menores de 15 afios

Descripcion

Expedicion de permiso de trabajgarsonas de 15 afios de edad con el fin de supervisar y regular las labores a las cuales son expuestos
menores. Vigilando de esta manera que toda labor desempefiada por un menor de edad se apegue las especificaciones giaelisguiere
Federal del Tralja, y que estas sean desempefiadas en un ambiente sano, que no represente peligro para su moral, bienestar o integrid

Alineacién normativa

LOPEE32-XIRF29-1%-32-X

Macro-procesorector

Vigilar el cumplimiento de las normas laborales

Tramite o servicio asociado

Permiso derabajo para personas de 15 afios.

Politicas del procedimiento

Acudir personalmente a las instalaciones

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

InSumos y recursos necesarios
para iniciar elprocedimiento

Solidgtud de permiso por escrito.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Permiso de trabajo

Indicador

Sin indicador asociado
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Permiso de trabajo expedido para personas menores de 15 afios

Usuario

Inspector Técnico

Se registra al menor
yse le proporciona
formato de solicitud

Remite la
documentaciany

solicitud al personal
administrativo

Revisa que s
cumpla conlos
requisitos P

Revisa la
documentacian y
ermita la actividad

a desemperiar

Encasa de no
cumplirse s
solicitara la
negacion

Seentregaal

EEIEIRI O rer Integra expediente y
¥ se le instruye que se remite 3l archivo
Io entregue al IMSS

Auniliar

Se registra al menor
¥ se e proparciona
formato de solicitud

[—>

Remite la
documentacion y
solicitud al personal
administrativo

Revisa que se
cumpla con los

requisitos P

Revisa la
documentacion y
ermita 1a actividad

a desempefiar

En caso de no

cumplirse s
solicitara I2
negation

Se entrega al menor

< Integra expediente y
e T U se remite al archiva
o entregue al IMSS

Se registra al menor
yse le proporciona
formato de solicitud

Remite 1
documentaciony

solicitud al personal
administrativo

Coordinador | Jefe B de Unidad

Se registra al menor
yse le proporciona
formato de solicitud

=

Remite la
documentacion y
solicitud al personal
administrativo

Director General

Verifica que

correctamente

o
k4

Director de

Verifica que
este
correctamente
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Usuario (Menor de
edad acompafiad
de un padre o de

un tutor)

Area externa

Solicita un permiso di&abajo.

Solicitud de permise

Inspector Técnicc
/ Auxiliar
Administrativo /
Jefe B de Unidad
Departamental /
Coordinador
Especializado B

Direccion de
Inspeccién del
Trabajo

Anota al menor en el libro de registros, y le proporciona el formato de salicifrece asesoria

respecto a los requisitos necesarios y sobre el llenado del formato. Ocasion

Se registra al meno
y se le proporciona
formato de solicitud

Usuario (Menor de

edad acompafiadc

de un padre o de
un tutor)

Area externa

Llena la solicitudef dos tantos) y recaba el requisito documental necesario:

1.Acta de nacimiento (original y copia legible).

Entregando solicitud y acta de nacimiento en el médulo de atencién.

Llena solicitud y
recaba
documentacion

Inspector Técnicc
/ Auxiliar
Administrativo /
Jefe B de Unidad
Departamental /
Coordinador

Direccion de
Inspeccion del
Trabajo

Remite los dos tantos de la solicitud y la documentacién al personal administrativo de la Direc

Inspeccién

Remite la
documentacion y
solicitud al persona
administrativo
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Especializado B
Auxiliar Direccion de . - . - ~ Revisa que se
. . . Revisara que se cumplan los requisitos necesarios y que la actividad a desempefiar sea pe
5 Administrativo / | Inspeccion del . . . cumpla con los
s : segun ehrticulo 175 de la Ley Federal del Trabajo. .
Inspector Técnicc Trabajo requisitos
De estar completa la documentacién y permitida la actividad, anotara los datos priscdijghle Revisa que este
Auxiliar Direccién de | menor y de la fuente de trabajo en el libro consecutivo de permiso para menores de edad, tor completa la
6 Administrativo / | Inspeccion del| namero asignado, tomara una fotografia del menor y con ello elaborara el permiso de trabaji documentacion y
Inspector Técnicc Trabajo fotografia impresa en dos tantos y los remitird al Bioe de Inspeccion para su firma de permita la actividad
autorizacion, junto con todos los documentos del expediente. a desempefiar
En caso de no
Auxiliar Direccién de - . . . - cumplirse se le
. . - En caso de que no se cumpla con los requisitos necesarios, orientara al solicitante respecto .
7 Administrativo / | Inspeccion del , . . . - - : solictara o se le
o : algun requisito o si no es permitida la actividad para la cual solicita el trabajo. (regresando al .
Inspector Tecnicc Trabajo informara la
negacion
Direccion Verifica el permiso elaborado y la documentacién anexa. En caso de estar completos los re( Verifica que este
8 Director General General de necesarios, permitida la actividad de trabgj estar correcta la elaboracién del permiso, deber correctamente
de Prevision Socic . .| firmar el mismo en 2 tantos y entregarlo al personal administrativo a cargo de la elaboracior
Prevision Socie .
mismo.
Director de : "
- Director de . . . . . ., Verifica que este
9 Inspeccion del ., Firmar el permiso en 2 tantos y entregarlo al personal administrativo de la Direccidon de Inspe
: Inspeccion correctamente
Trabajo
10 Auxiliar Director de Una vez firmado el permiso, hace entrega de un tattmenor solicitante, recabando en el tant( Se entrega ahenor
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Administrativo / Inspeccién | restante de pufio y letra del menor, nombre, firmay fecha. A la vez se le instruye al menor a y se le instruye que
Inspector Técnicc al IMSS con el permiso para que se le asigne un namero de afiliacion, el cual debera prese lo entregue al IMSS
patron paraque este le dé de alta ante el IMSS. El tanto del acuse se integra al expediente
Permiso (junto con la solicitud permiso y los requisitos necesarios) y se entrega al Archivo
Direccién General de Prevision Social para su resguardo.
Auxiliar : Debera de integrar un expediente con la solicitud de permiso, asi como los requisitos estable .
. . Director de . . : . L .| Integra expediente
11 | Administrativo / Inspeccion el tanto del acuse del permiso, dpe se entregara al archivo de la Direccion General de Previs

Inspector Técnicc

Social para su resguardo.

se remite al archivc
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Ficha debervicio de Permiso de trabajo para expedido para personas menores de 15 afios

Nombre del trdmite o servicio

Permiso de trabajo expedido para personas menores de 15 afios

Descripcion del servicio

Expedicién de permisos de trabajo a personas de 15 afios de edad con el fin de supervisar y regular las labores aolagexpadestas los menore:
Vigilando de est manera que toda labor desempefiada por un menor de edad se apegue las especificaciones que requiere la Ley Fedejal o
y que estas sean desempefiadas en un ambiente sano, que no represente peligro para su moral, bienestar o integridad fisica

Doaimentos que se obtienen
con el tramite

Expedicién de permiso

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Tiene vigencia siempre y cuando las condiciones de trabajo no cambien.

Usuario(s)

Personas de 15 afios edad

Responsable del servicio

Direcddn de Inspeccion en el Trabajo.

Domicilio, Ubicacion y teléfonc

Calzada de las Palmas numero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Direccion General del Trabajo
Tel.33 3030100Q extension 26726

Horario de atencién

De M:00 a 15:00 horas

Requisitos

Carta elaborada de la empresa o patron, acta de nacimiento, constancia de estudios vigente sellada y firmada porda iedtitativa, certificado
médico expedido por una institucion, credencial de elector (original y copia) de madre gpadoe y acomparnado por alguno de los padres o un
tutor legalmente designado

Costo, forma y lugar de pago

Sin costgara el usuario.

Tiempo de respuesta

Mismo dia

Direccion General responsabl

Direccion General de Previsidon Sacial

Direccién de Areaesponsable

Direccion de Inspeccion del Trabajo

Contacto para quejas y
sugerencias

Organo Interno de Contrplel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet

N/A
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Procedimiento de Expedicién de certificacion de negocio familiar

Ficha del procedimiento

Nombre Expedicion de certificacion de negocio familiar

Documento que certifica que un negocio es atendido por familiares directos y no cuemiarsonal ajeno a la familia, eximiéndolos de las
responsabilidades laborales que prevé la Ley Federal del Trabajo, requiriendo Gnicamente comprobar el cumplimiento rooaslasn materia
Descripcion de seguridad y salud. Las personas que pueden laborar en lassamfaeniliares son: ascendientes y descendientes en linea directa (abuelc
padres, hijos y nietos) y en su caso el o la cdnyuge del propietario del negocio, segun lo dicta el articulo 351 déelalési Feabajo; cuando
se acredita lo anterior medme licencia municipal, alta de hacienda y documentos comprobatorios del parentesco familiar

Alineacion normativa LOPEE32-VIFRF29-1V-32-XI

Macro-procesorector Vigilar el cumplimiento de las normas laborales

Tramite o servicio asociado Solicitud decertificacion como industria familiar

fDebe solicitarlo el interesado

El establecimiento tiene que ser atendido por familiares
flinspeccionar el negocio para determinar la naturaleza
fPresentar la documentacion necesaria

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes| N/A

Insumos y recursos necesarios Solicitud de certificacion de negocio familiar
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o Certificaciébn commegocio familiar
entregables del procedimiento

Indicador Sin indicador asociado
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Narrativa del procedimiento de Expedicion de certificacion de negocio familiar
No. Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
Propietario del
1 negocio familiar o Area externa Acuden a las oficinas de Inspeccion Laboral a solicitar una inspeccion extraordinaria con el Solicitalnspeccion
Su representante obtener un certificado de negocio familiar. extraordinaria
legal
: L Se le entrega al propietario 0 a su representante legal el formato de solicitud de inspeccio
Direccion de . . . . : o Se entrega el
-, extraordinaria, y se le asesora erllehado del mismo, informandole al ciudadano que proximame
. Promocion de p : o . - . formato de
Coordinador un Inspector Laboral acudira a su centro de trabajo y realizara una inspeccion para cerciorarse -
2 o la Salud y . . . . solicitud y se le
Especializado B . dicho centro de trabajo es meramente familiar como lo establece la Ley Federal del Bralkap . .
Seguridad en e . : ) ... | brinda asesoria de
. articulos 351 al 353. No se le da una fecha exacta debido a que es importante que la visite .
Trabajo . . -, : servicio
inesperada para detectar la situacién real del centro de trabajo.
Propietariodel
negocio familiaro - : . L . , Llena solicitud
3 g Area externa | Llenan la solicitud de inspeccién extraordinaria y la entregan al personal del médulo de inform y
Su representante entrega
legal
Direccion de
Promocion de - : L, o . L, , : .
4 Inspector Laboral la Saludy Entrega la solicitud de inspeccion extraordinaria al area encargada de la elaboracion de ofif  Remite al area

Coordinador

Seguridad en e
Trabajo

nominativos de inspeccion extraordinaria.

correspondiente
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" - Resultado /
No. Responsable Area Actividad
Formato
Direccion de
5 Promocion de - N . . . . Elaboracion de
Se elabora oficio nominativo de inspeccion extraordinaria dirigido al centro de trabajo el cual s NN
Inspector la Salud y . . . . . ., . oficio dirigido a
: la certificacion de negocio familiar, y lo remite al Director de Inspeccion para su firma. . .
Seguridacen el negocio famiar
Trabajo
. Direccion : - o . . o . . . -
6 Director General General de Firma el oficio nominativo de inspeccion extraordinaria dirigido al centro de trabajo el cual solit  Firma oficio y
de Prevision Socii L : certificacion de negocio familiar, y lo remite a un inspe@bora para que realice la inspeccion. entrega
Prevision Socie
El Inspector Laboral llevar a cabo inspeccion laboral a negocio familiar seguin lo ordenado por
nominativo de inspeccion extraordinaria, o por inspeccion ordinaria realizada por mandato d¢
Direccion de oficio de zona. (Véase proceso de centros de trabajo inspeccionados en materia de prestaci  Inspector se
Promocion de laborales). El Inspector Laboral levanta un acta de inspecdiéralaen la cual fija una fecha de traslada da
7 Inspector Laboral la Salud y comparecencia para el centro de trabajo y requiere los documentos necesarios para comprol fuente de trabajo y
Seguridad en e titularidad del negocio y que el mismo es familiar, dichos documentos seran: 1. Licencia munii  fija fecha de
Trabajo nombre de uno de los c§mges, 2. Alta de hacienda a nombre de uno de los cényuges, 3. Acti comparecencia
matrimonio para comprobar parentesco, en su caso. 4. Actas de nacimiento para comprob
parentesco, en su caso. 5. Y demas que el inspector considere necesarios.
Direccion de
. . . . Levanta acta
Promocion de Una vez realizada el acta, y plasmada en ella la naturaleza del negocio como familiar com lasmando la
8 Inspector Laboral la Salud y establece la Ley Federal debbajo en sus articulos 351 al 353, reportara la misma al area P

Seguridad en e
Trabajo

administrativa de la Direccién de Inspeccion.

naturaleza del
negocio
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No. Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
Direccion de
Promocion de| Al recibir el acta de inspeccion laboral levantada por el Inspector Laboral, capturara la misma
. _ ) . ., ., . Captura de acta
9 Inspector Laboral la Saludy sistema vy la remitird al archivo de la Direccién General de Prevision Social a la espera de realizada
Seguridad en e comparecencia del centro de trabajo.
Trabajo
Propietario del Acude a la
10 negocio familiar o Area externa Acuden en la fecha fijada para su comparecencia a entregar la documentacién solicitada p( comparecencia a
Su representante inspector laboral. entregar
legal documentacion
Direccion de
Promocién de | Recibe al compareciente, cerciorandose de que es el propietario o su representante legal, lo a Se |e asiana turmn
11 | Inspecta Laboral la Saludy | lalista de asistencias de la Direccidn de Inspeccién y le da turno a unondédoles de atencion de g .
: para su atencion
Seguridad en e acuerdo al orden de llegada.
Trabajo
Direccion de Recibe
Promocion de| Recibe la documentacion por parte del propietario de la fuente de tralt@jescanea y la sube al L,
Inspector Laboral . . . | documentacion y
12 : la Saludy | sistema anexa a la captura del acta laboral que se encuentra atendiendo, donde se guardara |
Coordinador . : captura en el
Seguridad en e consultada en cualquier momento. .
. sistema
Trabajo
Inspector Laboral Direccion de En caso de que la documentacion no se encuentra completa, asesorara al propietario o s En caso de no
13 Pronocién de | representante legal para que completen dicha documentacién requerida y se elaborard una pr, cumplir se le

Coordinador

la Salud y

dentro del mismo sistemaa lcual imprimira en dos tantos, se firmara de revisado y se pasara

otorga prorroga
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No. Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
Seguridad en e Director de Inspeccion para su revision y firma de autorizacion. En dicha prorroga, se fijard un dando nuevadcha
Trabajo fecha de comparecencia.
. Direccion L . L . . .,
Director General Revisara y firmara la prérroga y la entregara al personal del médulo de atencion para que § _. .
14 . .| General de o Firma la prorroga
de Prevision Socii - . entregada al propietario o su representante legal.
Prevision Socie
Direccion de
Promocion de L , Entrega al
Inspector Laboral Entrega al propietario o a su representante legal un tanto del formato de prérroga, y en el ta . g
15 . la Salud y o : ~ : solicitante
Coordinador . restante solicitara al usuario plasme con su pufio y letra su nonfiomea y la fecha. .
Seguridad en e prérroga
Trabajo
Propietario del Acusade recibido,
16 negocio familiar o Area externa Acusaran de recibo el formato de prorroga en el cual se fijara una nueva fecha de comparec. donde se fijara
Su representante (regresando al paso no. 9). fecha de
legal comparecencia
Direccién de . . - . . Se integra el
Inspector Laboral ., Integraré el tanto del formato de prérroga acusado de recibido por el usuario, al expediente del :
17 : Inspeccion del . : . . L, : expediente y se
Coordinador : lo entregara a personal det@hivo de la Direccion General de Prevision Social para su resgua : .
Trabajo remite al archivo
Direccién de | R€visa la documentacion, si ésta se encuentra completa y por ello existe la certeza de que el Ya compIeFa la
18 Inspecto.r Laboral Inspeccion dell €S familiar, se elabora dentro del mismo sistema una certificacién de negocio familiar, tomai documentacion se
Coordinador Trabajo | MUmero del Libro de registro de certificaciones de negaailiar. Dicha certificacién se guardara elabora la
el sistema, se imprimira en dos tantos, se firmara de revisado y se pasara al Director de Insp ~ certificacion
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No. Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
para su revision y firma de autorizacion.
. Direccion Revisara el expediente del acta de inspeccion de negocio familiar, si esto completa, firmaré . . .
Diredor General . e, : . . Revisa y firma si |
19 "y .| Generalde | autorizado la certificacion de negocio familiar en dos tantos y la regresara a persbnsidido de :
de Prevision Socii - . . autoriza
Prevision Socie atencion.
Direccion de L e . .
20 Inspector Laboral Inspeccién del Entrega al propietario o a su representante legal un tanto de la certificaciéon de negocio familia  Entrega de la
Coordinador 'FI)'rabajo el tanto restante solicitaral usuario plasme con su pufio y letra su nombre, firma y la fecha,  certificacion
Propietario del
negocio familiaro . e g . . . Recibe la
21 g Area externa Acusar de recibido la certificacion de negocio familiar y la mantendran un tantoresguardo. e,
Su representante certificacion
legal
. . e : - . . Integra acuse al
Direccion de | Integra el tanto de la certificacion de negocio familiar acusada por el usuario, al expediente de g .
Inspector Laboral ., . . . . . expediente del
22 : Inspeccién del lo entregara a personal del archivo de laglocion General de Previsién Social para su resguardc
Coordinador . . : : acta y entrega al
Trabajo acta se dara por concluida en el sistema.

archivo
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Ficha del serviciacedExpedicion de certificacion de negocio familiar

Nombre del tramite oservicio

Expedicion de certificacion de negocio familiar

Descripcion del servicio

Documento que certifica que un negocio es atendido por familiares directos y no cuenta con personal ajeno a la fandihidpéodndie las
responsabilidades laborales queepé la Ley Federal del Trabajo, requiriendo Gnicamente comprobar el cumplimiento con las normas en mat
seguridad y salud. Las personas que pueden laborar en las empresas familiares son: ascendientes y descendientes @n (i@eaetiie padres
hijos y nietos) y en su caso el o la cdnyuge del propietario del negocio, segun lo dicta el articulo 351 de la LeylHedbegbdeuando se acredita
lo anterior mediante licencia municipal, alta de hacienda y documentos comprobatorios del pacsiatesicar

Documentos que se obtienen
con el tramite

Certificacion.

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Familiares

Responsable del servicio

Direccién de Inspeccion del Trabajo

Domicilio, Ubicacion y teléfonc

Calzada de las Palmas numero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Direccion General del Trabajo
Tel.33 30301000, extension 26726

Horario de atencién

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

Identificacién Oficial vigente con fotografia, Solicitud elaborad@gncia municipal, formato R1

Costo, forma y lugar de pago

Tramite sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

10 dias habiles

Direccion General responsabl

Direcddn General de Prevision Social

Direccién de Area responsable

Direccion de Inspeam del Trabajo

Contacto para quejas y
sugerencias

Organo Interno de Contrplel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet

N/A
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Procedimiento de Centros de trakiagpeccionados en materia de prestaciones laborales y cumplimiento de actas

Ficha del procedimiento

Nombre

Centros de trabajo inspeccionados en materia de prestaciones laborales y cumplimiento de actas

Descripcién

Inspeccidn fisica que se realiza cuando se tielneonocimiento de que existen omisiones en las condiciones generales de trabajo y
inminente en materia de Segdad y Salud en el Trabajo

Alineacion normativa

LOPEE32-V-RF29-V-32-VIII

Macro-procesorector

Vigilar el cumplimiento de las normas laborales

Tramite o servicio asociado

Atencién a usuarios en cumplimiento de actas en materia laboral, inspeccion extraordinaria

Politicas del procedimiento

fAcudir con acta de inspeccievantada
fPresentar todos los documentos o medios probatorios requeridos en el acta de inspeccion laboral

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Acudir con loglocumentacién requeridos

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Resolucion

Indicador

Numero de centros de trabajos inspeccionados y verificados e¢ariaae prestacioas laborales
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Narrativa del procedimiento de Centros de trabajo inspeccionados en materia de prestaciones laborales y cumplimiasto de ac

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
: : L Se emite oficio de zona o en su caso un oficio de inspeccién extraordinaria, en los cuales ins L, -
Director Direccion . ., Elaboracion de oficic
un InspectorLaboral a llevar a cabo inspeccion laboral ya sea en todos los centros de trab . -
1 General de General de : : . . .| deinstruccién de
L, . . .| comprendidos en una zona determinada (oficio de zona) o en un centro de trabajo determir . .
Prevision Socig Prevision Socie . ., o ingpeccion laboral
(oficio de Inspeccion Extraordinaria).
Direccion de Recorre la zona designada e inspecciona los centros de trabajo que se encuentran dentro .
Inspector . . - e o . Inspecciona los
2 Inspeccidén del  misma (con oficio de zona) o acude especificamente al centro de trabajo indicadofieroale .
Laboral : . ., o centros de trabajo
Trabajo inspeccion extraordinaria.
Una vez que se encuentra en un centro de trabajo elaborara y entregara un citatorio en los c
de trabajo por lo menos coveinticuatro horas de anticipacién a la fecha en que se realizara Elabora v entreaa
: L inspeccidn, en el que se especificara el nombre del patron, domicilio del centro de trabajo, dig . ray g
Direccion de L . : . . . . ) ., | citatorio en caso de
Inspector L, en que se practicara la diligencia, el tipo de inspeccion, el nimero y fechamkeiade inspeccion
3 Inspeccion del . ~ . . . . no acceder a la
Laboral : correspondiente, acompafiando un listado de documentos que debera exhibir el patrén, los as . .
Trabajo . . . , inspeccion en ese
a revisar y las disposiciones legales en que se fundamenten. En caso de que el patron, momento
representante legal o el encargado del centratiddajo lo permitan, la inspeccion se llevara a ce
en el momento, sin necesidad de citatorio pasando directamente a paso 5.
Patron o
4 Representante Area externa Recibe el Citatorio, tomara las medidas que crean pertinentes para la inspeccion labora  Recibe citatorio
legal
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. . Acude en la fecha y hora sefialada en el citatorio de inspeccién a la fuente de trabdgmtsiea Acude eNn la fecha y
Direccion de : - . . . . . - hora sefalada en el
5 Inspector Inspeccion del con.s.u credermal oficial emitida por lecgetaria del Trabap y Pr§V|S|on ng:ah s.u oficio de citatorio de
Laboral : comision y le informa al patron o representante legal o quien atienda la diligencia sus derec| . .
Trabajo o . . inspeccion a la fuent
obligaciones como fuente de trabajspeccionada. .
de trabajo
Levantara el acta de inspeccion laboral, efectuando los interrogatorios de los trabajadores
menciona la Ley Federal del Trabajo (en acta complementaria anexa al acta de inspeccion Ig
Inspector Direcci_('),n de requiriendo en dicha_ acta todq_ documento que corrobore el cumplimiento de las prestacior ~ Levanta el acta
6 Laboral Inspeccpn del Iabgrales de Io.s.trabajadore_s, fua_mdo en la misma fechay hoa.aqm& comparezca I_a fuente de IIevgndo a gabo la
Trabajo trabajo en las oficinas de la Direccidén de Inspeccion para cumplir con los requerimientos. (en inspeccién
que el patrén no se presente al citatorio y no designe a un representante legal, la inspeccic
llevard a cabo con quiese encuentre al momento de la inspeccion).
Pide que sea firmad:
Solicita al patrén o su representante legal y al representante de los trabajadores que firmene Y d2 copia a quien
dejara una copia en manos de quien haya atendido la inspeccién laboral por parte de patrén atendio.
Inspector Direcci_c')'n de | copia al representante de los trabajaqlores y le asesoraré al patrén o su representante legal < ir};afgc‘;i;gzr;g;
7 Laboral Inspeccpn del| cumplimiento. EQ caso de que el patron o su represen_taateponggn a la practica de la mspecc P 9
Trabajo ordenada, el inspector lo hara constar en un acta circunstanciada de hechos. La autoridag CONStar €n un acta

trabajo, previo acuerdo de su titular, lo hara del conocimiento del Ministerio Publico compete
para los efectos led@s procedentes, independientemente de la sancion administrativa que pro

circunstanciada de
hechos. La autoridac

del trabajo, previo
acuerdode su titular,
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lo har& del
conocimiento del
Ministerio
Direccion de - . . - . .
Inspector ., Entrega el original del acta de inspeccion laboral elaborada a personal administrativo de la D Entrega el acta al di:
8 Inspeccién del . o tut e . e
Laboral Trabajo de Inspeccion al dia habil siguientesierealizacion. habil siguiente
Direccion de . . . . .
9 Inspector Inspeccién del Recibe el acta elaborada, capturara los datos del acta y de la complementaria en el sistems Recibe el acta
Laboral P : guardard en dicho sistema. elaborada y captura
Trabajo
Inspector Direccién de Entrega el acta junto con sus anexos al archivo de la Direccion General de Prevision Social Entrega el acta juntc
10 Lari)oral Inspeccion del| seran resguardados por orden de fecha inicialmente y nUmero de acta subseceatéesn tanto | con sus anexos al
Trabajo se presenta la fuente de trabajo a comparecer. Archivo
Patrén o Direccion de , . L
-, Reunen los documentos requeridos por el Inspector Laboral en el attgukesccion y compareceré Comparecen a
11 Representante Inspeccion del - . ., i
: a entregarlos en las oficinas de la Direccion de Inspeccion. entregar documentos
legal Trabajo
Inspector Direccion de | Recibe al compareciente, cerciorandose de que es el patronepsesentante legal, lo anota en | Lo recibeny le
12 Laboral Inspeccion del lista de asistencias de la Direccion de Inspeccion y le da turno a uno de los modulos de acu,  otorgan turno en
Coordinador Trabajo orden de llegada. atencion de modulo
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Recibe
Inspector Direccion de | Recibe la documentacion requerida por parte del patron o su representante legal, la escane  documentacion
13 LaFE)oraI Inspeccion dell sube al sistema anexa a la captura del acta laboral que se encuentra atendiendo, donde se g  requerida por el
Trabajo para ser consultada en cualquier momento. patrén la escaneay
sube al sistema
Si al revisar la documentacion, ésta se encuentra completa y por ello existe la certeza de g .
: L . . . : Si cumple con la
Direccion de | cumplen con todas las prestacioniaborales que exige la normatividad aplicable, se elabora de .
Inspector -, . : ., . , . documentacion se le
14 Inspeccion del| del mismo sistema una resolucion de cumplimiento de acta, tomando nimero del Libro de re o
Laboral : . . . . : o . | otorga resolucion de
Trabajo de resoluciones. Dicha resolucion se guardara en el sistema, se imprimira en dos tantosrae cumplimiento
de revisado y se pasara al Director de Inspeccién para su revision y firma de autorizacig P
Director Direccion L : . . : . , ) , . ,
15 General de General de Revisaré&l expediente del acta de inspeccion laboral, si estuviese completa, firmara de autoriz Revisay firma la
L, . L, .| resolucién de cumplimiento de acta en dos tantos y la regresara a personal del médulo de att autorizacion
Prevision Socie Prevision Socie
Direccionde . ., I
Inspector ., Entrega al patron o representante legal un tanto de la resolucion de cumplimiento de acta, y .
16 Inspeccion del . : ~ . Entrega de resolucio
Laboral Trabajo tanto restante solicitara al usuario plasme con su pufio y letra su nombre, firmay la fech
Patron o , . - .
. Acusa de recibo la resolucion de cumplimiento de acta y la conservara su tanto como consta _
17 | Representante Area externa Acusa de recibido

legal

cumplimiento.
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. ., , . . ., ) ., .. | Integra al expediente
Direccion de | Integrara al expediente del acta despeccion el acuse de recibo de la resolucion de cumplimie
Inspector -, . : . . . .| delacta el acuse de
18 Inspeccidén del  de acta. El acta se dara por concluida en el sistema y el expediente se entregara al Archivc L .
Laboral . . - L : : recibido y remite al
Trabajo Direccion General de Prevision Social para su archivo y resguardo. archivo
En caso contrario, si la documentacion no se encuentra completa, se le asesorara al patror  Si la documentacion
Inspector Direccion de | representante legal para que completen diah@cumentacion requerida y se elaborara una prorr no estuviera
19 La%oral Inspeccién del dentro del mismo sistema, la cual se imprimird en dos tantos, se firmara de revisado y se pa.  completa se les
Trabajo Director de Inspeccion para su revision y firma de autorizacién. En dicha prorroga, se fijaré asesoray se les da
nuevafecha de comparecencia. prérroga
Director Direccion . . . ., . , L . )
Revisa el expediente del acta de inspeccién laboral, firmara de autotzadarroga en dos tantos Revisa y firma la
20 General de General de J , ., ,
., . L, . la regresara a personal del médulo de atencién. prérroga
Prevision Socig Previsidon Socie
Direccion de , ,
Inspector -, Entrega al patron o representante legal un tanto del formato de prérroga, y en el tanto testa .
21 Inspeccién del o . ~ . Se entrega prorroga
Laboral Trabajo solicitara al usuario plasme con su pufio y letra su nombre, firma y la fecha.
Patréon o Direccion de . , , ,
., Acusa de recibo el formato de prorroga y conservara su tanto del formato de pratoogle se .
22 Representante Inspeccion del L . Acusa de recibido
legal Trabajo indica la nueva fecha de comparecencia (regresando al paso 11).
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Direccion de . . . . . . :
23 Inspector Inspeccién del Integrara al expediente del acta de inspeccion el acuse de recibo del formato de prorroga, en Se integra al
Laboral P : de lacomparecencia del usuario. expediente
Trabajo
En caso de que el personal administrativo de la Direccion de Inspeccion se percate de que el En el caso de que e
Direccioén de su representante legal hayan hecho casaiso al requerimiento de lo estipulado en el acta de . 8
Inspector L . . . " ) o o patron haga caso
24 Inspeccion del  inspeccion laboral o a la prorroga emitida, elaboraran el Formato de Apercibimiento dirigid . .
Laboral : . L . . : omiso se realizara ul
Trabajo centro de trabajo donde se fijara una ultima fecha de comparecencia ante la autoridad pa apercibimiento
presentar la doumentacién y los medios probatorios requeridos. P
Director Direccion . . . . : . o . :
95 General de General de Revisa el expediente del acta de inspeccion labbralara el formato de apercibimiento en dos| Revisay firma el
L, . L, , tantos y lo designara a un Inspector Laboral para su notificacion. apercibimiento
Prevision Socie Prevision Socie
Direccién de El inspector laboral llevara a cabo la notificaciéhapercibimiento, donde se fija una ultima fech
Inspector -, de comparecencia ante la autoridad para presentar la documentacion y los medios probatc . e,
26 Inspeccién del . . e . o Lfbt e . .| Realiza la notificacio
Laboral Trabaio requeridos. Dicha notificacion sera reportada al dia habil siguiente al personal administrativc
J Direccion ddnspeccion.
] _ . El patron o el representante legal de la fuente de trabajo acusara de recibo el formato de
Patron o Direccion de | apercibimiento y conservara su tanto donde se indiaueva fecha de comparecencia (regresar _ o
27 Representante Inspeccion del Recibe notificacion
_ al paso 11)
legal Trabajo
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Recibira la notificacion del apercibimiento, capturara los datos de la misma en el sistema
Direccion de guardara en dicho sistemd&l entregado sera entregado al archivo de la Direccién General (
Inspector . o, : L - . Captura los datos de
28 Inspeccidn del Prevision Social donde sera incorporado al acta original correspondiente. (Regresando al pas o
Laboral : . L . apercibimiento
Trabajo En caso de que se haga caso omiso a este apercibimiento de multa procede sancion p
incumplimiento.
Direccién de Entrega al archivo de la Direccién General de Prevision Social el apercibimiento notificado, Entrega
29 Inspector Inspeccién del sera incorporado al acta originerrespondiente, en espera de la comparecencia de la fuente| apercibimiento al
Laboral 'FI)'rabajo trabajo. En caso de que se haga caso omiso a este apercibimiento de multa procede sanci¢ area del archivo pare

incumplimiento.

incorporarlo a su acts
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Nombre del trdmite o servicio

Centros de trabajo inspeccionados en materia de prestaciones laborales y cumplimiento de actas

Descripcion deservicio

Solicitud de inspeccidn extraordinaria a un centro de trabajo donde se presume que realizan malas practicas y/o noautag
prestaciones e incumplan con las normas en materia de prestaciones de los trabajadores previstas en la LdglFadbagb vy
demas leyes aplicables; con la finalidad de hacer cumplir los derechos y obligaciones en materia laboral en el Estado de J

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

Resolucion

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Persona fisica y moral

Responsable del servicio

Director de Inspeccion

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmas numero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Direccion General del Trabajo
Tel.33 3030100Q extension 26726

Horario de atencidn

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

T l1dentificacion oficial vigente con fotografia
i Carta Poder Simple
1 Acta Constitutiva

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Mismo dia

Direccion General responsable

Direccion General de Previsidon Social

Direccion de Area responsable

Direccion de Inspeccion del Trabajo

Contacto para quejas y sugerencia

Organo Interno de Contrplel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

Internet

N/A
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Procedimiento de Centro de trabajos inspeccionados, verificados y apercibidos en materia de seguridad y salud y cdepltagntos

Ficha del procedimiento

Nombre Centro de trabajos inspeccionadesgrificados y apercibidos en materia de seguridad y salud y cumplimientos de actas

Inspeccidn fisica que se realiza cuando se tiene el conocimiento de que existen omisiones en las condiciones genetmd@s \deidsmo

escripeion inminente en materiale Seguridad y Salud en el Trabajo.
Alineacion normativa LOPEE32-V-RF29-V-32-VIII
Macro-procesorector Vigilar el cumplimiento de las normas laborales

Tramite o servicio asociado | Atencidn a usuarios en el cumplimiento de actas en materisederidad y salud e inspeccién extraordinaria

Acudir con acta de inspeccion levantada

Politicas del procedimiento . . . . L
: Presentar todos los documentos o medios probatorios requeridos en el acta de inspeccion laboral

Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes| N/A

Insumos y recursos necesarios

o . Acudir con los documentacion requeridos
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

- Resolucién
entregables del procedimiento

Indicador Sin indicador asociado
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Modelado deprocedimiento de Centro de trabajos inspeccionados, verificados y apercibidos en materia de seguridad y salud y cundigiat&gos

|
|
|
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Narrativa del procedimiento de Centro de trabajos inspeccionados, verificados y apercibidos en magégjiaidad y salud y cumplimientos de actas

Resultado /

No. Responsable Area Actividad
Formato

Emite un oficio de zona o en su caso un oficio de inspeccion extraordinaria,ceralles

: - : . : .| Elaboracion de
instruye a un Inspector Técnico a llevar a cabo inspeccion en materia de segurio

Director General de Direccién General de . . . oficio de
1 . . L, . salud ya sea en todos los centros de trabajo comprendidos en una zona determil . .,
Prevision Social Prevision Social . . : . . - instruccion de
(oficio de zona) o en un centro de trabajo determinado (oficio de inspeccion inspeccion

extraordinaria).

- Direccion de Promocior Recorre la zona designada e inspecciona los centros de trabajo que se encuentrar
Técnico en . . I e o
2 . de la Salud y Segurida( de la mismgcon oficio de zona) o acude especificamente al centro de trabajo indi

Seguridad Laboral i . . g o
en el Trabajo en el oficio de inspeccion extraordinaria.

Inspecciona los
centros de trabajc

Elaborara y entregara un citatorio en los centros de trabajo por lo menos con
veinticuatro horas de anticipacion a la fecha en que se realizara la inspeccién, en
se especificara el nombre del patron, domicilio del centro de trabajo, dia y horaeer Elabora y entrege
Técnico en Direccion de Promogiér . se p.r,acticaré la diligencia, el tipo de inspecgién, el nimero y fecha de la orde,n citatorio en caso
3 Seguridad Laboral de la Salud y Segurida( inspeccién correspondiente, acompafiando un listado de documentos que deberéa ¢ de no acceder &

en el Trabajo el patrén, los aspectos a revisar y las disposiciones legales en que se fundar&ent inspeccidn en est
caso de que el patron, su representante legal o el encargado del centro de traba momento
permitan, la inspeccion se llevara a cabo en el momento, sin necesidad de citat
pasando directamente a paso 5.

Patréon o

Recibe citatorio
Representante lege

Area externa Recibe el citatorio, tomara las medidas que crean pertinentes para la inspeccion té
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Acude en la fecha y hora sefialada en el citatorio de inspeccion técnica a la fuen| Acude en la fech:
Técnico en Direccion de Promociér  trabajo, se identifica con su credencial oficial emitida poeler&aria del Trabajoy | y hora sefalada
5 Sequridad Laboral de la Salud $eguridad | Prevision Sociaton su oficio de comision y le inforrabpatrén o representante legal ( en el citatorio de
g en el Trabajo quien atienda la diligencia sus derechos y obligaciones como fuente de trabaji inspeccion a la
inspeccionada. fuente de trabajo
Levanta el acta de inspeccion técnica, efectuando los interrogatorios de los trabaje
gue menciona la Ley Federal del Trabajo (en acta complementaria anexa al act
inspeccion técnica) y requiriencen dicha acta todo documento o medio probatorio g
L Direccid de Promocion| corrobore el cumplimiento de las prestaciones y condiciones en materia de seguri Levanta el acta
Tecnico en . g .
6 . de la Salud y Segurida( salud del centro de trabajo, fijando en la misma fecha y hora para que comparez| llevando a cabo I:
Seguridad Laboral . . oy . . L . . g
en el Trabajo fuente de trabajo en las oficas de la Direccion de Promocion de la Salud y Segurid inspeccion
el Trabajo, para cumplir con los requerimientos. (en caso de que el patrén no
presente al citatorio y no designe a un representante legal, la inspeccion se lleve
cabo con quien se encuente momento de la inspeccion).
: o . : . : L Solicita sea
Firma elacta y dejara una copia en manos de quien haya atendido la inspéécitina firmada v da. cobit
por parte de patrén, una copia al representante de los trabajadores y le asesorar a uienyaten dig '
: L .. | patrén o su representante legal sobe su cumplimiento. En caso de que el patron a '
o~ Direccion de Promocior L ) . : . En caso de
Técnico en . representante se opongan a la practica de la inspeccion ordenada, el inspectoa lg
7 de la Salud y Segurida oponerse a la

Seguridad Laboral

en el Trabajo

constar en un acta circunstanciada de hechos. La autoridad del trabajo, previo ac
de su titular, lo hara del conocimiento del Ministerio Publico competente para lg
efectos legales procedentes, independientemente de la sancion administrativa ¢
proceda.

practica se hara
constar en un act;
circunstanciada

de hechos. La
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autoridad del
trabajo, previo
acuerdo de su
titular, lo hara del
conocimiento del
Ministerio
- Direccion de Promocior Entrega el original del acta de inspeccion técnica a personal administrativo de
Técnico en . . - . : : e e Entrega el acta a
8 i de la Salud y Segurida( Direccion de Promocion de la Salud y Seguridad en el Trabajo al dia habil siguient ;7. . .
Seyuridad Laboral : o dia habil siguiente
en el Trabajo realizacion.
. L L, Recibe el acta elaborada, capturara los datos del acta y de la complementaria e .
. Direccion de Promocior . . . . Recibe el acta
Secretaria de . sistema GPG y los guardara en diststema. El acta entregada junto con sus anex
9 . de la Salud y Segurida . . . . L, . elaborada y
Coordinador . seran entregados al archivo de la Direccion General de Prevision Social donde s
en el Trabajo o . captura
resguardados por orden de fecha inicialmente y nimero de acta subsecuenteme
Secetaria de Direccion de Promocidr Entrega el acta junto con sus anexos al archivo de la Direccién General de Previsi( Entrega el acta
10 | Direccién de Area| de la Salud y Segurida donde seran resguardados por orden de fecha inicialmente y nuohe acta junto con sus
Coordinador en el Trabajo subsecuentemente, en tanto se presenta la fuente de trabajo a comparecer. | anexos al Archiv(
. Direccién de Promociér Reune los documentos o mediobatorios requeridos por el inspector técnicoene _ -
Patrén o . . . , .. . .. | Reune requisitos
11 de la Salud y Segurida acta de inspeccion y compareceran a entregarlos en las oficinas de la Direccior
Representante lege : . . . comparece
en el Trabajo Promocion de la Salud y Seguridad en el Trabajo.
. L L, . . .y . Lo recibeny le
- Direccion de Promocior Recibe al compareciente, cerciorandose de que es el patron o su representante le
Inspector Tecnico . . . . . - ., . | otorgan turno en
12 de la Salud y Segurida( anota en la lista de asistencias de la Direccion de Promocion de la Salud y Seguric

Coordinador

en el Trabajo

Trabajo y le déurno a uno de los modulos de acuerdo al orden de llegada.

atencion de
modulo
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Recibe
Direccién de Promociér  Recibe la documentacion requerida por parte del patrén cepuesentante legal, la | documentacion
13 Inspector Técnico| de la Salud y Seguridat escanea y la sube al sistema GPG anexa a la captura del acta técnica que se en( requerida por el
en el Trabajo atendiendo, donde se guardara para ser consultada en cualquier momento. | patrén la escanes
y sube al sisteme
Si al revisar la documentacion, ésta se encuentra completa y por ello existe la cert
gue se cumplen con todas las observaciones o requerimientos en materia de segqu Si cumple con la
Direccion de Promocidr salud que exige la normatividad aplicable, se elabora dentro del mismo sistema Gl documentacion s¢
14 | Inspector Técnico| de la Salud y Segurida resolucién de cumplimiento de acta, tomando numero del libro de registro de le otorga
en el Trabajo resoluciones. Dicha Resolucién se guardara en el sistema GPG, se imprimira e resolucion de
tantos, se firmara de revisado y se pasara al Director de Promocioén de la Saluc  cumplimiento
Seguridad en el Trabajo para su revision y firma de autorizacion.
. . . Revisa el expediente del acta de inspeccion técnica, si estuviese completa, firma . .
15 Dwectqr_c,;enera_l de D|reCC|c_)n_ ,Genergl de autorizada la resolucion de cumplimiento de acta en dos tantos y la regresara a pe Rewsa_y f|r.r,na @
Prevision Social Prevision Social . . autorizacion
del modulo de atencion.
Entrega al patron o representante legal un tanto de la resolucién de cumplimientc
Direccién de Promocidr acta, y en el tanto restante solicitar4 al usuario plasme con su pufio y lete@nsore, Entrega de
16 Inspector de la Salud y Segurida(t firmay la fecha. Dicho tanto de la Resolucion de Cumplimiento de Acta acusada resolucion
en el Trabajo usuario, se integrara al expediente del acta y se entregara a personal del Archivo
Direccion General de Prevision Social. El acta se dara por conclebsigema GPG.
Patrén o , Acusa de recibo la resolucion de Cl.JmpIimiento. dg acta y la conservara su tanto ¢ N
17 Area externa constancia de cumplimiento. Acusa de recibidc
Representante lege
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< - Resul
No. Responsable Area Actividad esultado /
Formato
. . P . Integra al
. . .. Integra al expediente del acta de inspeccion técnica el acuse de recibo de la reso ]
Direccion de Promocior L . . . expediente del
., de cumplimiento de acta. El acta se dara por concluida en el sistema GPG y el exg
18 Inspector dela Salud y Seguridac . . . -, ., : . acta el acuse de
] se entregara al archivo de la Direccion Gahde Prevision Social para su archivo \ L .
en el Trabajo recibido y remite
resguardo. .
al archivo
Si la documentacion no se encuentra completesorara al patron o su representant Sila
. . .. legal para que completen dicha documentacion requerida y se elaborara una prér documentacion
Direccion de Promocior ) . L . . .
- .. dentro del mismo sistema GPG, la cual se imprimira en dos tantos, se firmara de r¢  no estuviera
19 Inspector Técnico, de la Salud y Seguridal . . ., . .
en el Trabaio y se pasara al Director de Promocion de ladglSeguridad en el Trabajo para su| completa se les
J revision y firma de autorizacién. En dicha prérroga, se fijara una nueva fecha ( asesora y se les ¢
comparecencia (regresando al paso no. 6). prérroga
20 DirectorGeneral de  Direccion General de | Revisa el expediente del acta de inspeccién técnica, firmara de autorizada la Prérr Revisa y firma la
Previsién Social Previsién Social dos tantos y la regresara a personal del médulo de atencion. prérroga
Direccion de Promocior . . .
- . .| Entregara al patron o representante legal un tanto del formato de prérroga, y en el Se entrga
21 Inspecta Técnico | de la Salud y Segurida e . ~ : .
. restante solicitara al usuario plasme con su pufio y letra su nombre, firmay la fe prérroga
en el Trabajo
. Direccién de Promociér . . . .
Patrén o . Acusa de recibo el formato de prorroga y conservara su tanto del formato de pror .
22 de la Salud y Segurida L : Acusa de recibidc
Representante lege . donde se indica la nueva fecha de comparecencia (regresamp@s@lll).
en el Trabajo
Direccion de Promocior . : . . . .
o . Integra al expediente del acta de inspeccion el acuse de recibo del formato de pr6  Se integra al
23 Inspector Técnico, de la Salud y Seguridal . . .
. en espera de la comparecencia del usuario. expediente
en el Trabajo
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No. Responsable Area Actividad Resultado /

Formato

En el caso de qu
el patron haga
caso omiso se

realizara un oficic
a un inspector

Técnico

En caso de que se percate de que el patron o su representante legal hayan hech
Secretaria de Direccion de Promocidr  omiso al requerimiento de lo estipulado en el até&anica o a la prérroga emitida,

24 | Direccion de Area| de la Salud y Seguridal elaboraran un oficio de verificacion dirigida a un Inspector técnico y que conteng
Coordinador en el Trabajo namero de acta correspondiente al centro de trabajo, este oficio lo entregaran «
Director de Promocion de la Salud y Seguridad @maddajo para su firma.

Firma el Oficio de Verificacion, en el cual instruyen &napector Técnico a llevar a ca

. . , "y . . . . firma oficio de
Director General de Direccién General de | una revision a un centro de trabajo previamente inspeccionado, y a cuyas observa

25 - . . . o : . comision de un
Prevision Social Prevision Social no se ha dado cumplimiento o no se ha documentado dicho cumplimiento por part Inspector técnico
patrén o su representante legal. P
Levantara un Act:
de Verificacion,
. L, . : - - . . ... . cerciorandose de
- Direccion de Promocior  El inspector técnico acudira al centro de trabajo y levantara un acta de verificaci
Técnico en . iy _ 7 . que los
26 . de la Salud y Segurida cerciorandose de que los requerimientos detfaainicial hayan sido subsanados y .
Seguridad Laboral . . ; . . . requerimientos
en el Trabajo solicitando la firma de quien interviene por parte del centro de trabajo. L
del acta inicial
hayan sido
subsanados
Atiende la
. Direccion de Promocior . . . diligencia,
Patron o . El patron o su representante legal (o quien se encuentre en el centro de trabaj g , y
27 de la Salud y Segurida acusara de

Representante lege atenderan la diligencia, y acusara de recibido la misma.

en el Trabajo recibido la misme
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No. Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
- : . En caso de que s
En caso de que todos los requerimientos hayan sidisanados, lestablecera en un a
. -, L : . e ] encuentren
- Direccion de Promocidr acta circunstanciada de hechos y en el acta de verificacion las cuales agarehacta
Técnico en N . . . . . - subsanados
28 . de la Salud y Seguridas inicial y se entregara al personal administrativo de la Direccién de Promocién de le
Seguridad Laboral . . . . levantara un acta
en el Trabajo y Seguridad en el Trabajo. Entregando una copia de los documentos elaborados { . .
. . . : circunstancial de
atienda la diligencia en el centro de trabajo.
hechos
. . . Entrega el original del acta de inspeccion técnica, del acta de verificacion y del
- Direccion de Promociér . . - . . -, .
Técnico en ., | circunstanciada de Hechos al personal administrativo de la Direccion de Promocio
29 . de la Salud y Segurida . . o Libt o Entrega las actas
Seguridad Laboral en el Trabaio Salud y Seguridad en el Trabajo al dia habil siguiente de su realizacion, anexado t
J documentos que integren el expediente.
. e s : . o Recibe actas
. . ., .. | Recibe las actas de verificacion y actas circunstanciadasates, revisargue todos los . .
Secretaria de Direccion de Promocior L . . | revisa que estén
. ., 0 ., documentos estén completos y que las actas estén realizadas correctanidmtger asi
30 | Direccién de Area de la Salud y Seguridal . . e . : . completas de ser
. . se registrara el acta de verificacion en el sistema GPG y en ese mismo sistema se . .
Coordinador en el Trabajo . . e asi lo da de baja
baja el acta de inspeccion técnica. .
en el sistema
integra al
expediente con
. , . o .- . . . i : toda la
Secretaria de Direccion de Promocior  El personal administrativo de la Direcciéon de Promocion de la Salud y Seguridad .
. -, < . . . . documentacion y
31 Direccion de Area, de la Salud y Segurida(  Trabajo, integra al expediente con toda la documentacion y se entrega a persone

Coordinador

en el Trabajo

archivo dea Direccién General de Previsién Social para su resguardo.

se entrega a
personal del
Archivo
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No. Responsable Area Actividad esultado /
Formato
En caso de que n
. -, .. En caso de que rge haya subsanado todas las observaciones o requisitos del acta se haya
L Direccion de Promocior .. e .
Técnico en .| fijard en el acta de verificacion una nueva fecha y hora para que comparezca la fu¢ subsanado, se le
32 . de la Salud y Segurida . . . g . . )
Seguridad Laboral en el Trabaio trabajo en las oficinas de la Direccion de Promocion de la Salud y Seguridad el asigna una nuev:
J Trabajopara cumplir con los requerimientos. fecha de
comparecencia
Técnico en Direccion de Promocidr El Inspector Técnico, solicitara al pat@su representante legal o a quien atienda | Solicita a quien I¢
33 . de la Salud y Segurida( diligencia que firmen el acta de verificacion y dejara una copia en manos de quien atendié que firme
Seguridad Laboral . . e . - .
en el Trabajo atendido la Verificacion Técnica y los asesorara sobre su cumplimiento. el acta ralizada
. . .. Entrega el original del acta de verificacion al personal administrativo de la Direcci -
o Direccion de Promocioér . . . A .., | Entrega el origina
Técnico en . Promocioén de la Salud y Seguridad en el Trabajo al dia ltaldrde de su realizacion
34 . de la Salud y Segurida . L . a personal
Seguridad Laboral . anexado el acta de inspeccidn técnica inicial y todos los documentos que integre . :
en el Trabajo . administrativo
expediente.
En caso de que los requerimientos no hayan sido subsanados, recibira el expedie
. ., .. acta con el acta de verificacion elaborada, capturara los datos del acta de verificac
. Direccion de Promocior . . . A . .
Director General de . el sistema GPG vy los guardara en dicho sistemaxpEt&nte entero del acta de Registra en el
35 . . de la Salud geguridad . S e . . :
Prevision Social . inspeccion técnica junto con el acta de verificacion sera entregado al archivo de sistema
en el Trabajo . ., . . .
Direccion General de Prevision Social donde seran resguardados por orden de f
inicialmente y nimero de acta subsecuentemente. (regresaigaso 6).
. . L, Entrega ekxpediente entero del acta de inspeccion técnica junto con el acta de El expediente se
. Direccion de Promocior e, . . . o . . . .
Director General de . verificacion al archivo de la DirecoiGeneral de Previsién Social donde seran | envia al archivo
36 . . de la Salud y Segurida o .
Prevision Social en el Trabaio resguardados por orden de fecha inicialmente y nimero de acta subsecuentemen en espera d la
J espera de la comparecencia del Patrén o representante legal. (Regresando al pas comparecencia
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Formato
En caso de que el personal administrativo se percate de que el patrdn 0 su represe
: L .. | legal hayan hecho caso omiso al requerimiento de lo estipulado en el acta de verifi En caso de casc
. Direccion de Promocior . . : . g o . ..
Director General de . ,_| 0 auna prérroga derivada de la misma, elaboraran un oficio de apercibordéngido al omiso se fija una
37 _ . de la Salud y Segurida . o e . -
Prevision Social en el Trabaio centro de trabajo donde se fijara una ultima fecha de comparecencia ante la auto altima
J para presentar la documentacion y los medios probatorios requeridos, este oficii comparecencia
entregaran al Director dBromocion de la Salud y Seguridad en el Tjogpara su firma.
38 Director General de Direccién General de | Firma el oficio de apercibimiento, e instruye a un Inspector Técnico a llevar a cat Firma el oficio de
Previsién Social Previsiéon Social notificacion dé mencionado oficio. comparecencia
Llevara a cabo la notificacion del oficio de apercibimiento donde se fija una ultima
- Direccién de Promociér,  de comparecenciante la autoridad para presentar la documentacion y los medio -
Técnico en . . . .. : . . Entrega oficio de
39 . de la Salud y Segurida( probatorios requeridos, solicitando el acuse de recibo de quien atiende en el cent o
Seguridad Laboral . . . e . bt e apercibimiento
en el Trabajo trabajo. Dicha notificacion sera reportada al dia habil siguiente al Personal
administrativo de la Direxxdn de Promocion de la Salud y Seguridad en el Trabaj
. Direccion de Promocioér . . .
Patron o . El patron o su representante legal (o quien se encuentre en el centiraloigo) .
40 de la Salud y Segurida . . . . L . Recibe y acusa
Representante lege . atenderan la diligencia, y acusara de recibido la misma.
en el Trabajo
o Direccién de Promociér El Inspector Técnico reportara al dia habil siguiente la notificacion del déicio Entrega
Técnico en . o . . : ., - e,
41 . de la Salud y Segurida( apercibimiento al personal administrativo de la Direccion de Promocion de la Sal|  notificacion
Seguridad Laboral . . . . . - .
en el Trabajo Seguridad en el Trabajo, entregando el original de dicho oficio. realizada
. Direccion de Promociér . e, . o , . Captua los datos
Secretaria de . Recibe la notificacion del oficio de apercibimiento, capturara los datos del mismo P
42 . . P de la Salugy Seguridad : , . . del
Direccion de Area . sistema GPG y lo guardara en dicho sistema. o
en el Trabajo apercibimiento
43 Secretaria de Direccion de Promocidér  Entrega el oficio de apercibimiento notificadbarchivode la Direccion General de Entrega
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Resultado /
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Direccion de Area

de la Salud y Seguridad
en el Trabajo

Prevision Social donde sera incorporado al expediente del acta de inspeccion té
inicial correspondiente, en espera de la compuanecia del patron o su representante
legal (egresando al paso no. 11). En caso de que se haga caso omiso a este ofi

apercibimiento, procede sancion por incumplimiento.

apercibimiento al

area del archivo

para incorporarlo
a su acta
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Fichadel servicio de Centro de trabajos inspeccionados, verificados y apercibidos en materia de seguridad y salud y cdmplitagntos

Nombre del trdmite o servicio

Centro de trabajos inspeccionados, verificados y apercibidos en materia de segwaad y cumplimientos de actas

Descripcion del servicio

Te sirve para solicitar una inspeccion extraordinaria a un centro de trabajo donde se presume gue realizan malas foracticas\glan con las
prestaciones e incumplan con las normas en matiigrestaciones de los trabajadores previstas en la Ley Federal del Trabajo y demas leye!
aplicables; con la finalidad de hacer cumplir los derechos y obligaciones en materia laboral en el Estado de Jalisco

Documentos que se obtienen
con el tramite

Resolgién

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Patrén y/o representante local

Responsable del servicio

Director de Inspeccion del Trabajo

Domicilio, Ubicacion y teléfonc

Calzada de las Palmas numero 96, coloniaurara, Guadalajara
Direccion General del Trabajo
Tel.33 3030100Q extension 26726

Horario de atencién

09:00 a 15:00 horas

Requisitos

Identificacién oficial vigente con fotografia, Carta Poder Simple y Acta Constitutiva

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Mismo dia

Direccion General responsabl

Direccion General de Prevision Social

Direccion de Area responsable

Direccion de Inspeccion del Trabajo

Contacto para quejas y
sugerencias

Organo Interno de€ontrol tel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet

N/A
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Ficha del procedimiento

Nombre Capacitacion a patrones y trabajadores en materia de seguridad y salud

Se proporciona capacitacion a patrones y trabajadores sobre en el trabajo

Descripcién
Alineacién normativa LOPEE32-X-RF29-1-32-X VI
Macro-procesorector Prevision Social

Tramite o servicio asociado Capacitacién en Materia de

91 Solicitud del servicio
Politicas del procedimiento fPresentarse a la Capacitacion hora, dia y lugar acordado
T Acudir por las constancias

Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes| N/A

Insumos y recursos necesarios

o e Solicitud de capacitacion
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o Constancias de capacitacion
entregables del procedimiento

Indicador Sin indicador asociado
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Modelado del procedimiento deapacitacion a patrones y trabajadores en materia de seguridad y salud

Acude al dia
siguiente habil de
Ia capacitacion p

Ia constancia

Via oficio o
electranica solicitar
la capacitacién

Solicitante de
Capacitacién

Firma oficio y
entrega

Frepara
material

Enel dia acardada
de capacitacion se

Depenicadole) Se realizan las

horario regresa a
12 oficina

habilidades y s
pasana firma

atrones y trabajadores en materia de seguridad e higiene

pat
Inspector Técnico

Capacitacién a

Reciben la
capacitacién

Tiabajo que asiste al cursa|

Area

Secretaria de Direccion de| Personal de la fuente de
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Narrativa del procedimiento de Capacitacion a patrones y trabajadores en materia de seguridad y salud
No. Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
Elaborar una solicitud via oficio o correo electrénico dirigido al Director de Promocion d
Salud y Seguridad en el Trabajo, especificando como minimo los siguientes puntos: a) e
gue solicita la capacitacion, b) Tema a cubrir referente a NorrdativOficial Mexicana en .
, . . . Solicitar la
- materia de Seguridad y salud. c) Horario de capacitacion (iniciando no antes de las 8:00 o
Solicitante de < . ! . . capacitacion via
1 - Area externa terminando no después de las 16:00 horas, de lunes a viernes). d) Lugar donde se impe .
Capacitacion o L : . L 4 . oficio o
capacitacion (la posibilidad de desplazento de los capacitadores esta directamente ligadz electrénica
presupuesto de la dependencia). e)Numero de asistentes (minimo 15 personas), f)Sefia
recursos visuales y logisticos con los que cuente la empresa para poder impartir la capa
(sala de jurais, salon de clases, proyector, cafion, laptop, rota folio, televisor, etc.).
. . L, - . L - . ., Atiende solicitud
Director General d¢ Direccion General di  En base a la solicitud recibida acordara junto elosolicitante buscando atender su peticion
2 . . L, . . o, agendando fecha
Prevision Social Prevision Social lugar, hora y dia de la capacitacion. (Esto depende de la carga laboral de la depender hora y lugar
Elaboracién de
3 Director General d¢ Direccion General di Elabora oficio dirigido a un Inspector Técnico, en el cual el Director de Promociénde la$  comision de
Prevision Social Previsid Social Seguridad en el Trabajo le comisiona para impartir la capacitacion solicitada. imparticion de
capacitacion
DirectorGeneral de Direccion General di . L L. , , . Firma oficio y
4 Firmara oficio de comision y lo entregara al Inspector Técnico.

Prevision Social

Prevision Social

entrega
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No. Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
R I I do, d diendo de | d del | I I Preparacion de
. . eune el material apropiado, dependiendo de las condiciones del lugar en el cual se v :
. Direccion de : . nal aproplado, dep . g materia y
5 Coordinador Promocién de la impartir la capacitacion y al nimero de participantes, y acude en la fecha y hora al lugar recopilacion de
Técnico en i se le comision6 para impartir el curso solicitado en materiaatpiridad y salud. datos de |
) Salud y Seguridad € ) : . . atos ge los
Seguridad Labora ol Trabi Al llegar entrega al personal de la fuente de trabajo el listado de asistencia al curso, el asitentes
% deberan de llenar todos los asistentes, y proseguird a impartir la capacitacion.
: - En el dia acordad
Direccion de de capacitacion s
-7 . . - - '
- Promocion de la | Entrega al personal de la fuente de trabajo el listado de asistencia al curso, el cual debe P i
6 Inspector Técnico : . L . . entrega una lista
Salud y Seguridad € llenar todos los asistentes, y proseguira a impartgdpacitacion.
. de llenado de
el Trabajo . .
asistencia
Personal de la . o . . .
. " Tomara parte en el curso de capacitacion en materia de seguridad y salud y plasmarz Reciben la
7 fuente de Trabajo Area externa . L . : . o
. informacion en el listado de asistencia. capacitacion
gue asiste al cursc
Al finalizar el curso, regresara a la oficina (en caso de ser horario de trabajo, de lo contr
. . hara a & hora de ingreso del dia habil siguiente) y elaborara las constancias de habilidz
Direccién de : . . . . .
, laborales formato D@, basado en el listado de asistencia. Una vez impresas dichas cons Dependiendo el
o Promocion de la . . - i} .
8 Inspector Técnico en un tanto cada una, las sellara con el sello de la Direccion de Péonatecia Salud y horario regresa a

Salud y Seguridad €
el Trabajo

Seguridad en el Trabajo y las firmara en el recuadro designado al capacitador. Una vez {
por él las pasara a firma del Director de Promocion de la Salud y Seguridad en el Trabaj
con el listado de asistencias.

la oficina
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No. Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
Direccion de Se realizan las
9 Inspector Técnico Promocion de la | Pasa a firma del Director de Promocion de la Salud y Seguridad en el Trabajo, las conste constancias de
P Salud y Seguridad € habilidades laborales elaboradas, junto cotisthdo de asistencias. habilidades y se
el Trabajo pasan a firma
Firma las constancias de habilidades laborales elaboradas y las entregara a la Seer&ar Firma las
10 Director General d¢ Direccion General di Direccion de Promocién de la Salud y Seguridad en el Trabajo para su resguardo, en es constancia
Prevision Social Prevision Social | que el Solicitante de la Capacitacidn se presente a recogerlas. También entregard ala S remite y
de la Direccion el listado de asistencias del curso parasguardo.
El Solicitante de la capacitacion acudira, al dia habil siguiente de la capacitacién, al  Acude al dia
Solicitante de 0 instalaciones de la Direcciéon de Promocion de la Salud y Seguridad en el Trabajo ubica siguiente habil de
11 o Area externa . . : . o
Capacitacion Calzada las Palmas 8%, La AuroraGuadalajara, Jalisco, a recoges tonstancias expedidas la capacitacion po
Firmara de acuse de recibo en el Listado de Asistencia. la constancia
. . Entrega al
Direccion de solicita?\te la
Secretaria de Promocién de la | Entrega aBolicitante de la capacitacion las constancias de habilidades laborales y recaba .
12 : . ) . . . . : constancia y
Direccion de Areal Salud y Seguridad € listado de asistencia acuse de recibo. . :
. registra en el librc
el Trabajo . .
de asistencias
Direccion de o : .
. -, Captura los datos de la capacitacion impartida en su computadora, esto con fines estadi Captura datos y
Secretaria de Pronocién de la .. . . . . .
13 Asi mismo guardara el listado de asistencia dentro de una carpeta que contiene todos resguarda listado

Direccién de Area

Salud y Seguridad €
el Trabajo

listados de asistencia defia en curso, como sustento documental de dichas capacitaciorn

de asistencia
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Ficha del servicio de Capacitacion en materia de seguridad y salud

Nombre del tramite o servicio  Capacitacion en materia de seguridad y salud

Cuando una empresa o persona desea recibir capacitacién con la intencién de generar una cultura laboral enfocada eidhedepiigcanismos
Descripcion del servicio de seguridad y salud, asi como la prevencién de riesgos, fomentando centrabaje seguros e higiénicos impulsando la calidad, productividac
competitividad en las empresas del Estado de Jalisco

Documentos que se obtienen | Constancia
con el tramite

Vigencia del reconocimiento, | N/A
permiso o derecho adquirido

Usuario(s) Patron y Trabajadores

Responsable del servicio Direccion de Promocion de la de la Salud y Seguridad en el Trabajo

Calzada de las Palmas nimero 96, colonia La Aurora, Guadalajara
Domicilio, Ubicacion y teléfonc Direccion General del Trabajo
Tel.333030-100Q extension 26726

Horario de atencion 09:00 a 15:00 horas

Requisitos Identificacion oficial con fotografia
Costo, forma y lugar de pago | Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta Mismo dia

Direccién General responsabl¢ Direccion General de Prevision Social

Direccion de Area responsabl¢ Direccién de Promocion de la Salud y Seguridad en el Trabajo

Contacto para quejas y Organo Interno de Contrplel. 33 30301000ext. 26739, correo electronico: eduardoantorreyes@jalisco.gob.mx
sugerencias

Anexo de formatos y liga en | N/A
Internet
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Procedimiento de Seguimiento de actividades de la unidad interna de proteccion civil

Ficha del procedimiento

Nombre

Seguimiento de actividades de la unidad interna de proteccion civil

Descripcion

Se ofrece a las empresas 0 personas gue desean recibir capacitacién con la intencién de generar una cultura laborarelafaqaidacion de
mecanismos de seguridad y salud, asi como la prevencion de riesgos, fomentando centros deetgaipagoeshigiénicos impulsando la calidad
productividad y competitividad en las empresas del Estado de Jalisco

Alineacién normativa

LOPEE32-IX-RF1L1-XXVHL6-XII

Macro-procesorector

Vigilar el cumplimiento de las normas laborales

Tramite o servicicasociado

Sin servicio

Politicas del procedimiento

Programa Interno de Proteccién CiMitesumen Ejecutivo

Guia Técnica para la Elaboracién e Instrumentacion del Programa Interno de Proteccién Civil

Norma Oficial Mexicana NOBD3-SEGOB/2011, Sefialeawsos para proteccion civiColores, formas y simbolos a utilizar
Acta Constitutiva de la Unidad Interna de Proteccién disdgtrmato Propuesto

Acta de Verificacion. Visita para dar seguimiento a los avances en los Programas Internos de Protée€&iomGito DCH01-04
Guia Préctica de Simulacros de Evacuacion en Inmuebles

Cédula para la Evaluacion de Simulaefesrmato DC802-04

Recomendaciones sobre Medidas de Seguridad y Proteccién Civil para Centros de Atencién y Cuidado Infantil
Lineamient® para la Implementacion de Programas Internos de Proteccion Civil

Procedimientos antecedentes

L|=a = —a —a _a _a _a _a _a
>

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

La realizacion del cronograma

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Simulacro

Indicador

Sin indicador asociado
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Seguimiento de actividades de la unidad interna de proteccion civil

enel

Trabajo y Promocion de la Salud

Elabora
cronograma anual
de actividades

Recibe informe y
evalua las
actividades
realizadas

Elabora
informe anual
de actividades

H

nvia duplicad
de informes

)

= Revisa el Enwia el Recibe
E cronograma anual cronograma anual informes y .
bl de actividades de actividades archiva
-]

3

-1

=

: Recibe el

': cronograma anual

= de actividades

i

]

L

w

Director de Inspeccion del Trabajo

Elabora
informe y envia
resultados
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Narrativa del procedimiento de Seguimiento de actividades de la unidad interna de proteccion civil

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Director de
Promocion de la
Salud y Seguridad e
el Trabajo

Direccion de
Promocion de la
Salud ySeguridad

en el Trabajo

Elabora cronograma anual de actividades, que regiran en el &mbito de la dependenc
acuerdo a lo establecido en el Programa Interno de Proteccion Civil, (PIPC) y a
lineamientos que para ello establece la Unidad Internard¢elecion Civil, (UIPC) y lo
presenta.

Realizacion de
cronograma

Director General de
Prevision Social

Direccion Genera
de Prevision Soci:

Revisa el cronograma anual de actividades y lo autoriza

Revisa cronograma

Director General de
PrevisionSocial

Direccion Genera
de Prevision Soci:

Envia el cronograma anual de actividades debidamente autorizado a la Unidad Inter
Proteccion Civil (UIPC) para su ejecucion.

Envia el cronograms

Secretariade Trabajo

Despacho del
Secretariadel
Trabajo

Recibe el cronograma anual de actividades

Recibe el cronogram

Director de
Inspeccién del
Trabajo

Direccion Genera
de Prevision Socii

Ejecuta el cronograma, elabora informes y envia resultados mediante oficio al Coord
General de la Unidalhterna de Proteccion Civil, (UIPC).

Elabora informe y
envia resultados
mediante oficio

Director de Segurida
en el Trabajo y
Promocion de la

Salud

Direccién Genera
de Prevision Socii

Recibe informe y evalla las actividades realizadas confororersdgrama de actividades

Recibe informe y
evalla las actividade
realizadas

Director de Segurida
en el Trabajoy

Promocion de la

Direccidon Genera
de Previsidn Soci:

Elabora Informe anual de actividadesSalcretariadel Trabajo

Elabora informe
anual de actividades
al Secretariadel

333de497
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Salud Trabajo
Director de Segurida - .
en el Trabajo Direccion Genera Se le remite copia a
8 ranajoy L, . Envia duplicado de informes a Medicina del Trabajo para su archivo area de Medicina de
Promocién de la | de Prevision Soci: .
Trabajo
Salud
9 Director General de| Direccion Genera Recibe informes y archiva en la carpeta correspondiente a la Unidad Interna de Prot¢ Recibe informes y
Prevision Social | de Prevision Soci: Civil (UIPC) archiva
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la instituciéridadeathnimistrativa y una referencia de los cargos que
participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventdo® ple@cesos o procedimientos, con una descripcion gréfica y narrativa. En la tercera parte, se declaran los
indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependeganigsmeltiéne la fialidad de asociar la estructura

con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempenio.

A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad adminisstisacbeoa.

Nombredel indicador Responsable Unidad de medida | Frecuencia de actualizaci§ Sentido
Total de Permisos de Trabajo para Menores de 16 y 17 afio:Director General de Prevision SociPermiso Mensual Vertical
Total de Permisos de Trabajo para Menores de 15 afos Director General de Prevision SociPermiso Mensual Vertical
Total de certificaciones familiares realizadas Director General de Prevision SociCertificacion Mensual Vertical
Total de Inspecciones en Materia Laboral Director General de Prevision SociActa Mensual Vertical
Total de Inspecciones en Materia de Seguridad en el TrabajDirector General de Prevision SociActa Mensual Vertical
Total de Capacitaciones en Materia de Seguridad en el TrakDirector General de Prevision SociCapacitacion Mensual Vertical
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5. Fichas deds indicadores

Nombre del Indicador

Total de Permisos de Trabajo para Menores de 16 y 17 afios

Descripcién general

Permisos de trabajo expedidos para personas menores de 16 y 17 afios.

Férmula (Total de Permisos de Trabagjara Menores de 16 y 17 afios (Realizado)/Total de Permisos de Trabajo para Menores de 16 y 17 afios (Programado]
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de medicién | Mensual

Fuente

Base de datos de la Direcciéon General de Prevision Social

Nombre del Indicador

Total de Permisos de Trabajo para Menores de 15 afios

Descripcién general

Permisos de trabajo expedidos para personas menores de 15 afios.

Férmula (Total de Permisos de Trabajo para Menores de 15 afios (Realizado)/Total de Periiisdmfiepara Menores de 15 afios (Programado))*100
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de medicién | Mensual

Fuente

Base de datos de la Direccién General de Previsién Social
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Nombre del Indicador

Total de certificaciones familiares realizadas

Descripcién general

Certificaciones de Industria Familiar expedidas a las fuentes de trabajo que encuadren en el supuesto establecidoreatdeal dgl Trabajo.

Férmula (Total de certificaciones familiares realizadas (Realizado)/Tota@rtiicaciones familiares realizadas (Programado))*100
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de medicién | Mensual

Fuente

Base de datos de la Direcciéon General de Prevision Social

Nombre del Indicador

Total de Inspecciones en Materia Laboral

Descripcién general

Inspeccion a fuentes de trabajo realizadas para que cumplan con las normas y prestaciones en materia laboral

Férmula (Total de inspecciones en materia laboral (Realizado)/Total de inspecciones en materia laboral (Programado))*100
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de medicién | Mensual

Fuente

Base de datos de la Direcciéon General de Previsién Social
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Nombre del Indicador

Total de Inspecciones en Materia de Seguridad en el Trabajo

Descripcién general

Inspeccion duentes de trabajo realizadas para que cumplan con las normas de seguridad en el trabajo.

Férmula (Total de inspecciones en materia de seguridad en el trabajo (Realizado)/Total de inspecciones en materia de seguiiadbajeiiRriogramado))*100
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de medicién | Mensual

Fuente

Base de datos de la Direcciéon General de Prevision Social

Nombre del Indicador

Total de Capacitaciones en Materia de Seguridad en el Trabajo

Descripcién general

Capacitacidmrindada a patrones, trabajadores y publico en general, respecto del cumplimiento de la normatividad en materia laboral

Férmula (Total de Capacitaciones en Materia Laboral (Realizado)/Total de Capacitaciones en Materia Laboral (Programado))*100
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de medicién | Mensual

Fuente

Base de datos de la Direccién General de Previsién Social
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Lic. Sandra lfAiguez Loreto

Aécnico Especializado A
\_Facilitador - Redactor

Tomo |

= (

e

Lic. Emmanuel de Jesus Rios Martin
Director General de Prevision Social
Titular de la unidad administrativa
documentada en esta seccién

j = /7 —
dnica Corvera Romo

Coordinador de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion
Coordinador del Proyecto

6. Elaboracidny autorizacionde la seccion
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1. Organigrama

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
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El organigrama de la Direccion de Administracion permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las ateagepenien la(s) funciones principales de

la organizacion.

El organigramajue es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividickes qspdéofman parte de

procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Paraldeintfitance de la participacion de los funcionarios y
servidores publicos en la gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisionssimslicesges funcionales, hacer la narrativa de

los procesos y, con fines gi@ggdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacioén, se presentara las responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publitesepen @elas unidades administrativas

gue componen esta unidad.
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2. Descrpcion de las unidades administrativas

Direccién de Administracion
Esta unidad administrativa tiene por propésito:

I. Administrar los recursos humanos, materiales, financieros e informaticos, asignados presupuestalmente a la Depgrateisaagdsuvigilando y controlando su
integracion y administracién dentro de las normas legales y técnicas aplicables;

Il. Proma@er el empleo y la calificacion de los trabajadores, organizando todas aquellas acciones tendientes a lograr el eraptEolantagno de obra existente en la
Entidad; asi como administrar los recursos de caracter federal asignados para la ejeclosi@ratgamas de capacitacion para el trabajo y demas convenios con la
Federacion cumpliendo con lo establecido en la Ley que tenga relacion con el Servicio Estatal de Empleo;

[ll. Coordinar la elaboracion del presupuesto anual de egresos de la Secretari
IV. Supervisar que el ejercicio del presupuesto de egresos autorizado a la Secretaria se apegue a las politicas y éstdigeittos;
V. Supervisar que se proporcionen adecuadamente todos los servicios que prestan las areas que confaocamlAdininistrativa,;

VI. Supervisar que se proporcionen a todas las Areas que conforman la Secretaria, los recursos humanos, materiadsse finEmniéticos que requieran para su
correcta operacion;

VII. Mantener relaciones de trabajo con larS&eia de la Hacienda Publica y la Secretaria de Administracion para lograr un mejor y oportuno desahogo de los pendientes
que se vayan presentando en la Secretaria, relacionados con el &mbito administrativo;

VIII. Establecer politicas, normas y métods$ como los procedimientos administrativos para la adecuada organizacion y funcionamiento de la Secretaria;

IX. Coordinar, atender, aprobar y controlar las adquisiciones de bienes y servicios que las unidades administratiyparsolieitar aabo sus programas, observando
la normatividad vigente;

X. Acordar con ebecretariolos nombramientos de los servidores publicos de la Secretaria coordinando la integracion de los puestos del persondd ddascue
necesidades de todas las éareas;

Xl Intervenir, en coordinacion con la Direccién Juridica, en los asuntos que en materia laboral se susciten en laySecretaria,

XIl. Expedir las credenciales del personal adscrito de la Secretaria.
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Esta Direccion de Administracion se compone de:

DirecciorAdministrativa

I. Intervenir, con acuerdo de la Direccién de Administracion, en el reclutamiento, seleccion, contratacion, induccidacapastualizacion, promocion y adscripcion
del personal en el ambito administrativo;

[I. Tramitar con acuerdale la Direccibn de Administracion ante las autoridades correspondientes, los nombramientos, altas, bajas, licenciasprassensi
incapacidades por enfermedad y maternidad del personal que labora en esta Secretaria;

[ll. Promover, coordinar y vigilarslacciones de mejoramiento, modernizacion y simplificacion administrativa, asi como de los sistemas de informatica; y

IV. Controlar los recursos humanos financieros y materiales garantizando en buen uso y optimizacion de los mismos.

Coordinaciéon de Rasos Humanos

I. Organizar y controlar los sistemas administrativos de recursos humanos, en coordinacion con las dependencias competelides para
. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa vigente en materia de recursosshumano
[ll. Coordinar, con la Secretaria de Administracién, las actividades relativas al reclutamiento y seleccion de pers®eaiedaria;

IV. Tramitar, ante las dependencias competentes, los nombramientos, promociones, bajas, sanciones, incapacidades rénimatas, licencias y jubilaciones de los
servidores publicos adscritos a la Secretaria;

V. Llevar el control de los expedientiss personal de los servidores publicos adscritos a la Secretaria;

VI. Promover, programar, coordinar y difundir la capacitacion institucional y especializada, en conjunto con la Secrémaidigacion y las demas unidades
administrativas de la Sestaria;

VII. Elaborar y mantener actualizada la plantilla de personal de la Secretaria, incluyendo pago de honorarios;

VIII. Difundir y promover entre el personal de la Secretaria los reglamentos y lineamientos en materia laboral; y
IX.Las demas facwdtles que en eimbito de su competencia le atribuyan las leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la materia, el Redksropreo v,

le confiera su superior jerarquico
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Coordinacion de Recursos Financiero Contable

I. Controlar el ejercicio @ los recursos financieros de la Secretaria, mediante la asignacion, validacion, comprobacion y ajuste presupuestatjodeoaciss
necesidades de las unidades administrativas y de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Il. Ejercer le recursos financieros de la Secretaria, mediante la asignacion, validacion, comprobacion y ajuste presupuestal, deoadasrdeaesidades de las
unidades administrativas y de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

[ll. Aprovisionar ertiempo los recursos financieros a las distintas unidades administrativas, con la finalidad de facilitar las accionesegele aecabo para su
operatividad;

IV. Elaborar en coordinacion con las unidades administrativas, la programacion presupuedtaSaatetaria de la Hacienda Publica;

V. Tramitar ante la Secretaria de la Hacienda Publica, la autorizacion y asignacion de los recursos financieros y aldxcsménanciera de las diferentes partidas
de gasto autorizado, previa vadidon de esta misma dependencia;

VI. Controlar la eficiencia presupuestal del ejercicio de los recursos asignados a la Secretaria;

VII. Proporcionar anticipos de viaticos y pasajes, asi como pagos devengados a los servidores publicos de la Semvefarfajddel con la normatividad aplicable,
con la finalidad de que puedan cumplir puntualmente con las comisiones encomendadas; y

VIII. Las demas facultades que en el &mbito de su competencia le atribuyan las leyes, reglamentos y demas disposiaassadplimateria, el Reglamento y, las que

le confiera su superior jerarquico.
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Coordinacion de Recursos Materiales

I. Adquirir los materiales solicitados y autorizados por las unidades administrativas para los diferentes proyectos y prdgramesjo al presupuesto autorizado

para cada uno de ellos;

[I. Tramitadas adquisiciones y servicios, a través de la Secretaria de Administracion, para las distintas unidades administr@raetdeiy

[ll. Mantener en buen estado el parque vehicudaignado a la Secretaria, en coordinacion con la Secretaria de Administracion y de conformidad con la normatividad
aplicable;

IV. Gestionar aprovisionamientos ante la Secretaria de Administracion;

V. Programar y proporcionar el mantenimiento preventivaoyrectivo al parque vehicular asignado a la Secretaria con base al registro de servicios y carga de trabajo;
VI. Abastecer a todas las areas operativas combustible, materiales y equipos adquiridos con los diferentes programeaetigits 8en la fialidad de que lleven a

cabo sus funciones;

VII. Controlar, registrar y actualizar los inventarios de bienes muebles e inmuebles de acuerdo a la normatividad aplicable;

VIII. Proporcionar mantenimiento al mobiliario y equipo, asi como a las instalaciones de la Secretaria, garantizandoodpliciases de funcionalidad;

IX. Coordinar con la Secretaria de Administracion las altas y bajas de los bienes muebles agquiléddSgcretaria para que se incorporen al inventario general del
Gobierno del Estado;

X. Controlar y supervisar la intendencia en las instalaciones de la Secretaria; y

XI. Las demas facultades que en el ambito de su competencia le atribuyan lasdghgesentos y demas disposiciones aplicables a la materia, el Reglamento y, las que
le confiera su superior jerarquico.

Coordinacion de Recursos Federales al Empleo

I. Coordinar la liberacion, ejercicio y control de los recursos financieros asignadoBi@dcion General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco, en apego a la
normatividad vigente;

II. Elaborar en coordinacion con la Direccion General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco, el plan de trabajogei@ads &e recursos federalasempleo;

[ll. Coordinar en conjunto con la Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco, el desarrollo del recurgacbopestmacion de los recursos asignados;
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IV. Proponer las politicas administrativas y normas en materia de admanistrg desarrollo de recursos humanos a la Direccion General del Servicio Nacional de

Empleo Jalisco;
V. Llevar el control de las cuentas bancarias de la Direccion General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco; y

VI. Las demas facultades que en el dmde su competencia le atribuyan las leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la materia, el Reglantgro vy, las

le confiera su superior jerarquico.
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3. Inventario ydescripcionde los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que rega las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las
unidades administrativas.

A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la igstatieize bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro Proceso Procedimiento Servicio
proceso
LOPEE32-XIFR}38-1-40-V Soporte Recursos Humanos Archivo y Control d&xpedientes Sin servicio
LOPEE32-XIFRF38-1-40-I Soporte Recursos Humanos Contratacion de Personal Sin servicio
LOPEE32-XIFRF38--40- 1V Soporte Recursos Humanos Control y Aplicacion de Incidencias Sin servicio
LOPEE32-XIFRFO-IX Soporte Recursos Humanos Declaracion Patrimonial Sin servicio
LOPEE32-XIFRF0-IX Soporte Recursos Humanos Indicadores al Desempefio Sin servicio

LOPEE32-XIFRF0-IX Soporte Recursos Humanos Modificacion de Programacion Presupuestal Sin servicio
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Referencia normativa Macro Proceso
proceso

LOPEE32-XIFRF38-1-40- Soporte Recursos Humanos

LOPEE32-XIFRF38-I-40- Soporte Recursos Humanos

LOPEE32-XIFRF38-I-40- Soporte Recursos Humanos

LOPEE32-XIFRF38-1-40-1V  Soporte Recursos Humanos

LOPEE32-XIIRF381-41-1  Soporte Recursos Financiero
Contable

LOPEEI2-XIFRI38-1-41-V/ Soporte Recursos Financiero
Contable

LOPEEI2-XIFRI38-1-41-V/ Soporte Recursos Financiero
Contable

L OPEE32-XIFRMHI-VIII Soporte Recursos Financiero
Contable

LOPEE32-XIFRF38--41-V Soporte Recursos Financiero
Contable

LOPEE32-XIIR}I38-1-41- Soporte Recursos Financiero

VIi

Contable

Tomo |

Procedimiento
Pago de ndmina
Pago de quinquenios
Registro y control de asistencia

Altas y bajas seguro social

Conciliacién de cuentas de cheques

Pago de compras directas

Registro y control de pago de arrendamiento de inmuebles

Pago de compras mayores (via Secretaria de Administracic

Pago de compras menores

Pagode viaticos y pasajes

Servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sinservicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio
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Referencia normativa

LOPEE32-XIIRI38-1-41-
1

LOPEE32-XIIRI38-1-41-
Vi

LOPEE32-XIIRF38-1-41-lI

LOPEE32-XIIRI38-1-41-1V

LOPEE32-XIFRFI38-1-41-1V

LOPEE32-XIIRI38-1-42-
VIi

LOPEE32-XIIR}38-1-42-
VI

LOPEE32-XIIRFI38-1-42-
Vi

LOPEE32-XIIRI38-1-42-
VIi

Macro
proceso

Soporte

Soporte

Soporte

Soporte

Soporte

Soporte

Soporte

Soporte

Soporte

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Proceso

Recursos Financiero
Contable

Recursos Financiero
Contable

Recursos Financiero
Contable

Recurso$inanciero
Contable

Recursos Financiero

Contable

Recursos Materiales

Recursos Materiales

Recursos Materiales

Recursos Materiales

Fecha BRDCR

Version Pagina

315ul-2020

01 350de497

Tomo |

Procedimiento

Elaboracién de paquetes contables para tramite damieolso

Elaboracion dpaquetes contables para tramite deambolso
cuenta de cheques

Elaboracion de informe mensual fondo revolvente

Adecuacion presupuestal mediante transferencia y ampliacio

Elaboracién del proyecto del presupuesto anual

Alta del Mobiliario y Equipo Nuevo

Control Patrimonial Baja de Bienes

ControlPatrimonial Inventarios

Traspaso de Adscripcion de Bienes

Servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio
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Referencia normativa

LOPEE32-XIRF38-1-42-X

LOPEE32-XIFRF38-1-42-1V

LOPEE32-XIFRFI38-1-42-1V

LOPEE32-XIIR}38-1-42-
VIl

LOPEE32-XIIRF2-1

LOPEE32-XIIRI42-11

LOPEE32-XIIRI42-11I-V

LOPEE32-XIIRI42-11I-V

LOPEE32-XIFRF2-VIII

LOPEE32-XIFRI38-1-43-|

LOPEE32-XIFRI38-1-43-|

Macro
proceso

Soporte

Soporte

Soporte

Soporte

Soporte
Soporte
Soporte
Soporte
Soporte

Soporte

Soporte

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Proceso

Recursos Materiales

Recursos Materiales

Recursos Materiales

Recursos Materiales

Recursos Materiales

Recursos Materiales

Recursos Materiales

Recursos Materiales

Recursos Materiales

Recursos Federales al

Empleo

Recursos Federales al

Empleo

Tomo |

Procedimiento

Servicios de Intendencia

Aprovisionamiento del Almacén

Fecha BRDCR

Version

315ul-2020

Aprovisionamiento Interno a Usuarios de STPS por parte d
Almaceén

Control Patrimonial, Asignacion de Bienes

Adquisiciones Menores

Adquisiciones Mayores

Servicios Vehiculares Mantenimiento Preventivo

Servicios Vehiculares Mantenimiento Correctivo

Servicios Generales

Tramite de los Recursos de los Programas de Capitulo 40

Tramite de Pago a Beneficiarios de los Programas de Capitulc

Servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sinservicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Pagina
01 351de497
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proceso

Referencia normativa

LOPEE32XIIRI381-431  OPOM®

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Tomo |

Proceso Procedimiento

Recursos Federales al
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Servicio
Sin servicio

Empleo Control de cuentas bancarias de los progracggstulo 4000
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Archivo y Control de Expedientes

Fecha BRDCR

Version

Pagina

315ul-2020

01

353de497

Ficha del procedimiento

Nombre Archivo y Control de Expedientes

Descripcion Integracion y archivo de los expedientes de personal
Alineacion normativa LOPEE32-XIIRF38-1-40-V

Macro-procesorector Soporte

Tramite o servicio asociado Sin trdmite o servicio asociado

Politicas del procedimiento Archivar expedientes de personal para control

Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes| N/A

INSUMOS y recursos necesarios

o L Documentacién de personal de nuevo ingreso
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

- Integracién xpedien rsonal
entregables del procedimiento tegracion de expediente de persona

Indicador Sin indicadorasociado
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Modelado del procedimiento de Archivo y Control de Expedientes
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Version
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Archivo y Control de Expedientes

Coordinador de Recursos Humanos

Valida
imformacion y
archiva

Administrativo Especializado

Creacion de
expedients

Archiva
documento al
expediente
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Narrativa del procedimiento de Archivo y Control de Expedientes
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador de| Coordinacion de L .
. . . . : Valida informacion
1 Recursos Recursos Revisa y valida informacion y documentos del expediente y lo turna para su archivo y cust archiva 1
Humanos Humanos
. . Coordinacion de . L - . .
5 Administrativo RECUISOS Abre expediente con documentacion origind@ocumentacion que se requiera a la fecha de Iz Creacién de
Especializado contratacion y archiva) expediente
Humanos
. . Coordinacion de . . . o .
3 Administrativo RECUISOS Recibe los documentos que se van generando de cada servidor publico, tales como: incideltc Archiva documento
Especializado HUMANOS tipo de notificaciones, permisos, incapacidades, cursos de capacitacion, actas administrative  al expediente
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Ficha del procedimiento

Nombre Contratacion de Personal

Descripcion Proceso de contratacion de personal con el perfil para cubrir el puesto requerido
Alineacion normativa LOPEE32-XIFRF38-I1-40-11

Macro-procesorector Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del procedimiento Contratacién de Personal

Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes| N/A

INSUMOS y recursos necesarios

o I Documentacién personal y administrativa
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

o ntratacion
entregables del procedimiento Contratacio

Indicador Sin indiador asociado
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Modelado del procedimiento de Contratacion de personal

Acude a entrevista Entrega de
: documentas a la
con el Secretario pou

Candidato a
Servidor Puiblico

§ Entrevista al
§ candidato a
H servidor publico
£ R, a
g Intorma al ecepcion de
5
3 |2 s socumentos y Envia los oficio a la Ervtregga\ Servidor Abmexpgdmmy
g s requisitas para la envio para su Secretaria de Publico el archiva
s
& |3 contratacian autorizacian
g |5
i _
i E Recepcion de Erwio del Aplicacion del e
E £ formata y envio de candidato a la examen con e
z facha para Secretaria de opiéna ¥ huellas al
voE servidor publico
g evaluacion Administracion nombramiento
&
@
E Registro de
H informacién
H personal

Recepcion de
reglamento
interno, credencial

y gafete

‘Servidor Piblico
Entrante
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Narrativa del procedimiento de Contratacion de Personal
No. Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
1 Candidato a Externa Acude a entrevista con 8ecretario Presentacion de
Servidor publico entrevistado a cite
Director de Direccion de Entrevista al a un candidato a Servidor publico e instruye a CRH, cubrir los requisit¢  Entrevista al
2 Administracién Administracion contratacion. candidato a
servidor publico
coordinador de Coordinacion de | Informa al candidato de los requisitos y documentos originales a cubrir para la contra Informa al
3 Recursos Recursos Humanos (Los que se requieran a la fecha de la contratacion) candidato de los
Humanos requisitos parda
contratacion
Candidato a Area externa Entrega la documentacion original y copia solicitada a la Coordinacién de Recurs Entrega de
4 Servidor publico Humanos. documentos a la
Coordinacion de
Recursos Humanc
Coordinador de Coordiracion de Recibe documentos, los revisa y elabora el formato de movimiento de persenaiayaa Recepcion de
Recursos Recursos Humanos Secretaria de Administracion para examen de evaluacion y al Coordinador Gene,  documentos
5 Humanos Estratégico de Crecimientos y Desarrollo Econémico para su autorizacion originales y envio
Secretaria de
Administracion y a
Coordinador
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No. Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
General
Egratégico de
Crecimiento y
Desarrollo
Economico
Secretaria de Externa Recibe formato de movimiento de personal y envia fecha para la evaluacion al candi  Recepcion de
Administracién servidor publico formato y envio de
6 fecha para la
evaluacion del
candidato
Coordinador de Coordinacion de Envia al candidato a servidor publico a la Secretaria de Administracion Envio del
. Recursos Recursos Humanos candidato a la
Humanos Secretaria de
Administracion
Secretaria de Externa Aplica elexamen y si resulta viable envia resultados a la Coordinacion de Recursos Hi  Aplicacion del
8 Administraciéon para su impresion examen con
opcion a
nombramiento
Coordinador de Coordinacion de Envia oficio debidamente firmado por®tcretariade la STPS y el Coordinador Gener: Envia los
9 Recursos Recursos Humanos Estratégico de Crecimiento y Desarrollo Econémico y formato con la copia de loj movimientos de
Humanos documentos a la Secretaria de Administracion para su captura y aplicacién. | nuevo ingreso a
Secretaria de




g R TTGb.O-!? y . Manual d? Organizacic?n y Proce_:d_ir,nientos_ Fecha BDCR | Version P4gina
I I Prevision Social Secretaria del Trabajo y Prevision Social 31jul-2020 01 360de497
Tomo |
No. Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
Administracion
Coordinador de Coordinacion de | Entrega al Servidor publico el Reglamento Interior de Trabajo y sus condiciones, pres Entrega al servido
Recursos Recursos Humanos| Servidor publico con el personaldirea de asignacion y le instruye para la lectura de publico del
10 Humanos manuales de induccion y del puesto a desempefiar, turna documentos originalesp  Reglamento
archivo en el expediente Interior de trabajo
Coordinador de Coordinacioén de Entrega a Especializado B los documentos originales para abrir expediente persor Abre expediente y
11 Recursos Recursos Humanos archivar en su area de adscripcion archiva
Humanos
Auxiliar Coordinacion de Toma huellas digitales al servidor publico a efecto de registrar su informacion perso Toma de fotografii
Especializado B Recursos Humans permitir el registro y operacion en el sistema de control de asistencias y huellas al
12 servidor publico de
nuevo ingreso
Auxiliar Coordinacioén de Emite credenciales y gafete al servidor publico recién ingreso, que le permita identific Registro de
Especializado B Recursos Humanos Previo acuse de recibo informacion
13 personal para
registro de
asistencias
14 | Servidor publico Coordinacion de Recibe reglamento interior de trabajo, credencial y gafete, siendo responsable del L  Recepcién de
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No. Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
Entrante Recursos Humanos| custodia de los mismos, firmando acuse de recibo. (Reportando en caso de pérdida reglamento

ante MP, a fin de solicitama repogcion). Firma contrato.

interno, credencia
y gafete
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Procedimiento de Control y Aplicacién de Incidencias

Fecha BRDCR

Version

Pagina

315ul-2020
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Ficha del procedimiento

Nombre

Control y Aplicacion de Incidencias

Descripcion Se capturan las incidenciase revisa que se aplique el reglamento
Alineacion normativa LOPEE32-XIIRF38-1-40-1V

Macro-procesorector Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del procedimiento Control de Incidencias

Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientossubsecuentes | N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Incidencias reportadas

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Aplicacion de Incidencias

Indicador

Sin indicador asociado
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Control y Aplicacion de Incidencias

28

EE Recibe y turna a la Recibe las

== . . . Captura en el
Z 5 Coordinadora incapacidades

ES - ; SIAMN
EE Administrativa y captura

=

o "

=}

=

5

z Recibe y t | Recibe |

¥ ecibe yturna a la ecibe las

B Coordinadora incapacidades CEPEUIENEH el
w Administrativa y captura

s

=

3

L1

ServidoresPublicos

Recibe y revisa
pago de nomina

Coordinador de
Recursos Humanos A

Autorizacion de

reintegros
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Narrativa del procedimiento de Control y Aplicacion de Incidencias

Actividad

Resultado / Formato

Captura en el Sistema Integral de Administracion de Nominas (SIAN), las incidencias su
en el reporte que del sistema INSPECTOR para su aplicacion y descuentos correspondie

la Secretaria de la Hacienda Publica.

Captura en el SIAN

Recibe su pago de nomina, firma de recibido y verifica los descuentos aplicados a su re«
pago, que en caso de ser improcedentes y contar con los soportes respectivos que ava

justificacion, tendra derecho a reenar su rembolso via oficio.

Recibe y revisa pag
de némina

No. Responsable Area
Administrativo Coordinacion de
L Especializado| Recursos Humanos
Auxiliar
Especializado |
Servidores Areas Internas
2 Publicos
Coordinador de Coordinacioén de
3 Recursos Recursos Humanos
Humanos A

Autoriza reintegros, previa revision de documentacion soporte.

Autorizacion de
reintegros
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Ficha del procedimiento

Nombre

Declaracion Patrimonial

Descripcion Proceso mediante el cual los servidores pubicos obligados presentan su declaracién anual
Alineacion normativa LOPEE32-XIFRHO-IX

Macro-procesorector Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del procedimiento Declaracion Patrimonial

Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes | N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Datos de personal de la Secretaria

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Declaraciones patrimoniales realizadas

Indicador

Sin indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Declaracion Patrimonial

Coordinador de
Capacitacion

Registro del EHETIENIE Archivo de .. Elaboracion de
. Clavey Recepcion de Captura en .
servidar en H acuse de - . oficio de
. Cantrasefia de - notificacion Web Padrén P
Web Padron Usuario reciba notificacion

Envio de oficio

recordatorio

Director de
Administracién

Declaracion Patrimonial

Envio de oficio
Firma de oficio
recordatorio

Director
Administrativo

Recepcion de Presentacion

aoficio y firma de declaracion

de acuse de patrimonial .
recibo anual

Servidor(a)
Piiblico(a)
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Tomo |

Narrativa del procedimiento de Declaracion Patrimonial

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Coordinador de | Coordinacién de Recursc Verifica en el SIAN los datos del Servidor publico de nuevo ingreso, registra;  Registro del servidor en
Capacitacion Humanos el sistema de padrén de obligados, mejor conocido c&BEIFAPE Web Padr¢ Web Padron
5 Coordinador de | Coordinacion de Recurs¢ Genera contrasefia para el Servidor publico y elabora oficio de responsiv: Obtencion de Clave y
Capacitacion Humanos confidencialidad pasandolo a firma del Direckaministrativo. Contrasefia de Usuario
Director de . .
. -, Direccion de
Administracion . - . o . _ . . _ o
3 . Administracion Firma oficio en fisico y deriva para su entrega personalizada al interesadc Firma deoficio
Director : . - .
. : Direccion Administrativa
Administrativo
Servidor(a)
Publico(a) obligadc . - .
< : : - . . Recepcion de oficio y firm:
4 a presentar Areas internas Recibe oficio y firma el acuse de recibo .
., de acuse de recibo
declaracion
patrimonial
Coordinador de | Coordinacién de Recursc . . . .
5 o Archivaacuse de recibo. Archivo de acuse de recib
Capacitacion Humanos
Coordinador de | Coordinacién de Recursc . . . - . e
6 Recibe notificacion de cambios por movimiento de personal. Recepcion de notificacion

Capacitacion

Humanos
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador de | Coordinaciéon de Recursc Captura en el sistema Wdbadron el movimiento correspondiente (promociol .
7 o : . . L, . Captura en Web Padron
Capacitacion Humanos licencia, suspensiones, defuncion en el SEPIFAPE Web Padrén)
8 Coordinador de | Coordinacion de Recurs¢  Elabora oficio de notificaciéte declaraciéon de modificacion para firma del| Elaboracién de oficio de
Capacitacion Humanos Director Administrativo o del Director de Administracion notificacion
Director de
Administracion Direccion de Firmay envia oficio recordatorio de presentacién de declaracién patrimonia
9 Director Administracion modificacion (sin que el desconocimiento del mismo exima al servidor publi Envio de oficio recordatori
Administrativo Direccion Administrativa su obligacion).
Director de . .
Administracion Direccion de Fi f d d de decl
s - irma y envia oficio recordatorio de presentacion de declaracion patrimonia . - .
10 Administracion y . . pre . o P .| Envio de oficio recordatori
Director . _ o . que el desconocimiento del mismo exima al servidor publico de su obligaci
. . Direccion Administrativa
Administrativo
Servidor(a) " . Presenta su declaracion patrimonial anual del ejercicio fiscal inmediato ant( Presentacion de declaracic¢
11 . Areas internas . .
Publico(a) antes del (31 de mayo). patrimonial anual




g g Trabajo y

H NI Prevision Social

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Tomo |

Procedimiento de Indicadores al Desempefio

Fecha BRDCR

Version

Pagina

315ul-2020

01

369de497

Ficha del procedimiento

Nombre

Indicadores al Desempefio

Descripcion Realizar evaluaciones de desempefio a los servidores publicos
Alineacion normativa LOPEE32-XIFRHO-IX

Macro-procesorector Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del procedimiento

Lineamientosle Indicadores al Desempefio de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Formato de Evaluaciéon dedicadores al Desempefio

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Evaluaciones dmdicadores al Desempefio

Indicador

Sin indicador asociado
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Coordinador de
Capacitacion

Consulta de
Acuerdo de la

Secretaria de
Administracion

Alista formatos
de encuesta de
desempenfo

Captura de
informacion y
envia a
Secretaria de A

mpeno

Director de
Administracion

Informe de
envio de datos
a Directores de

Area

Ervia de
Plantilla de
pago ala
SECADMOM

Indicadores al Dese

Director de Area

Aplicacion de
formatos de
evaluacion

Secretaria de
Administracion

Recepcion de

infarmacion
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Narrativa del procedimiento de Indicadores al Desempefio

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. L Consulta el Acuerdo publicado en el Periédico Oficial el Estado de Jalisco emitido | Consulta de Acuerdo de
Coordinador Coordinacion de . o . . . ~ .
1 o, Secretaria de Administracion, referente al Sistetedndicadores al Desempefio Persor Secretaria de
de Capacitaciol Recursos Humanos . e . . . .
de la STPS e identifica a los servidores publicos a evaluar Administracion
. . - . < , : - Informe de envio de
Director de Direccion de Informa a los Directores de Area que $esan enviados los formatos de evaluacion di .
2 . . . - ~ datos a Directores de
Administracion,  Administracion desempeifio para su llenado Area
. o Prepara los formatos de encuesta de indicadores de desempefio y entleg®mectores .
Coordinador Coordinacion de Pe . P y o - Alista formatos de
3 o de Area, para ser llenados de acuerdo a las reglas publicadas en el periddico ofici ~
de Capacitaciol Recursos Humanos estada encuesta de desempefi
Director de < : ., . Aplicacién de formatos d
4 0 Areas Internas Aplica los formatos de evaluacion, a través de sus JefBepartamento P -
Area evaluacion
Captura de informacion
5 Coordinador Coordinacién de Captura la plantilla base para el pago del Estimulo al Desempefio Laboral, y enviz envia aSecretaria de
de Capacitaciél Recursos Humanos Secretaria de Administracion para su revisi@utprizacion. Administracion
: : y . , . . . . - . Emvo de Plantilla de pago i
Director de Direccion de Envia plantilla de pago, asi como informes correspondientes a la Secretaria de Administraci . Pag
6 la Secretaria de

Administracion

Administracion

su aplicacién gestion de pago

Administracion
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Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Secretaria de
Administracion

Secretaria de
Administracion

Recibe informacion y gestiona pago de incentivos

Recepcién de informacior
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Ficha del procedimiento

Nombre Modificacion de Programacion Presupuestal
Descripcion Modificacién de Plantilla

Alineacion normativa LOPEE32-XIFRHO-IX

Macro-procesorector Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del procedimiento Modificacién en la plantilla de personal

Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes| N/A

INSUMOS y recursos necesarios

o I Propuesta de Modificacion
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

- Modificacién de Programacion Presupuestal
entregables del procedimiento

Indicador Sin indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Modificacion de Programacion Presupuestal

-]
o
- Promocion de
- restructuracion
] en la plantilla
H del persanal
a8
E
g ’ r
3= Verificacion de iy s .
= - Pramocion de Revision y Autorizacion
B = posibilidades de .
= > la propuesta validacion de de plazas de
E £ reestructuracion P -
E mas viable documentos nueva creacion
g = de plazas
<

Elaboracion de

propuesta de
modificacion

Programacion Presupuestal

Autorizacion
de alta y/o
movimienta

Coordinador de
Administracion |Recursos Humano

Secretaria de
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Narrativa del procedimiento de Modificacion de Programa&itesupuestal

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
De acuerdo a necesidades propias de las areas de trabajo se promueven y solicitan ¢ Promocion de
1 | Director de Area Area interna 0 movimientos en las areas de adscripcidn u otras de restructuracida plantilla de restructuracion en la
personal plantilla del personal
. . L, Verifica posibilidades de restructuracion y/o movimientos, cambios, congelacion ¢ Verificacion de
Director de Direccion de o . . -
2 . , . L, eliminacion de plazas drase a techo financiero contemplado en presupuesto, buscar posibilidades de
Administracion Administracion . . . . : .
principalmente volver eficientes las areas de trabajo y realiza propuestas restructuracion de plazas
3 Director de Direccion de Analiza los posibles escenarios, promoviendo la propuesta mas viable, instruyend( Promocion de la propuest
Administracion Administracion elaborar el Formato de Modifcion Programatica Presupuestal. mas viable
Coordinador de o Realiza propuesta de modificacién de plantilla de personal mediante Formato de .
Coordinacion de e o ) . . . Elaboracién de propuest:
4 Recursos Modificacion Programatica Presupuestal incluyendo cambios sugeridos en hoja de c: e,
Recursos Humanos - de modificacion
Humanos como las descripciones de puestos.
Director c& Direccion de . . , o . Revision y validacion de
5 . -, . L, Revisa formatos, los valida y documenta firmas de autorizacion correspondientes
Administracion Administracion documentos
. . ., De manera independientegxtraordinaria, con base en ordenamientos de ley, se autor o
Director de Direccion de P .,eﬁ( o L y Autorizacion de plazas d
6 . L, . . plazas de nueva creacion, realizandose nuevas aplicaciones presupuestalesy en s -
Administracion Administracion . nueva creacion
ascensos en nombramientos
7 Secretaria de Externa Verifica, valida y autoriza., instruyendo a Secretaria de la Hacienda Publica, para la € Autorizacion de alta y/o

Administracion

altas y/o de movimientos de personal

movimiento
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Version

Pagina
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376de497

Ficha del procedimiento

Nombre Pago deNomina

Descripcion Pago al personal que labora en la STPS
Alineaci6n normativa LOPEE32-XIIR}38-1-40-
Macro-procesorector Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del procedimiento Pago de Personal

Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes| N/A

INSUMOS y recursos necesarios

L o uincena terminada
para iniciar el procedimiento Q

Resultado(s), productos o

entregables del procedimiento Pago de Nomina

Indicador Sin indicador asociado
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Pago de Nomina

Coordinador de

Erwio de carta
poder

Recepcion de
documentos
para pago de
sueldos

Revision de
documento

Secretaria de la

Envio de Proceso de
calendario nomina
anual quincenal

Acuse de
recibo

Cobro de
sueldo

Auxiliar
Especdializado B | Servidor Publico | Hacienda Puiblica | Recursos Humano

Revision de
nominas
firmadas

Director de
Administrativo

Revision de
documentos y envio
a Secretaria de la
Hacienda Pablica

Auxiliar
Especializado B

Archivo de
acuse de
recibo
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Narrativa del procedimiento de Pago de Noémina

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador de L Envia oficio a Secretaria de la Hacienda Publica donde se autqrezaaial que recibira la .
Coordinacion de L . : . Envio de carta
1 Recursos nomina, cheques y demas documentos para cubrir el pago de sueldos y prestaciones del
Recursos Humanos poder
Humanos de la STRS
Secretaria de | ) .
: . . . . . . Envio de calendaric
2 Hacienda Externa Recibe carta poder y envia calendario anual de digmde quincenal y otras prestaciones anual
Publica
Secretaria de | - . . L
: Procesa la nomina quincenal u otras en su caso, entregando los cheques y documentacion Proceso de nOmine
3 Hacienda Externa de percepciones y deducciones uincenal
Pablica PETEEpeiones y “
Coordinador de o . : o Recepcion de
Coordinacion de Personal autorizado, recibe la némina, cheques y documentos para el pago de sueldos y P
4 Recursos . . . documentos para
Recursos Humanos prestaciones, revisando a detalle y acusando recibo
Humanos pagode sueldos
Servidor . Acude al cobro de su sueldo y demas prestaciones, firma nédmina y le entregan recibo, en
5 . Areas Internas . . : Cobro de sueldo
publico recibe cheque y acusa recepcion del mismo
N S _ o _ _ Revision de ndming
6 Auxiliar Coordinacion de | Revisa que las ndminas se encuentran firmadas en su totalidad y correctamente y prepareé firmadas
Especializado | Recurso$iumanos para entregar a la Secretaria de la Hacienda Publica
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador de L L

Coordinacion de , , - , - , . - . Revision de
7 Recursos Revisa copias de la némina, firma oficio y lo turna para firma del Director Administrativ
Recursos Humanos documento
Humanos
Director de Direccion de Revision de
8 Administrativo Administracion Revisa documentos y firma oficiana su envio de regreso a Secretaria de la Hacienda Pub

Director
Administrativo

Direccion
Administrativa

correctamente documentada.

documentos y envic
a Secretaria de la
Hacienda Publica

Secretaria de |

9 Hacienda Externa Recibe oficio y las ndminas firmadas, revisa y asho con firma y sello. Acuse de recibo
Publica
10 Auxiliar Coordinacion de

Especializado |

Recursos Humanos

Archiva oficio con acuse de recibo y copia de la némina.

Archivo de acuse d
recibo
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Ficha del procedimiento

Nombre

Pago de Quinquenios

Descripcion Pago por antigliedad de cada 5 afios
Alineacion normativa LOPEE32-XIFRF38-1-40-
Macro-procesorector Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del procedimiento Pago de Quinquenios
Procedimientosantecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes | N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

5 afios de antigliedad

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Aplicacion de Quinquenios

Indicador

Sin indicador asociado
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Tomo |

Modelado del procedimiento de Pago de Quinquenios

:

_ 2 T Captura en el m

% % a:tﬁgu:dajde e \J;)I?cacién;e

2 E_ trabajadores Zi?nzr;l;g: quinguenios

Pago de Quinguenios

Administrative

Especializado

Registro de

SIAN a

antigiedad de
trabajadores

personal con
quinguenios

oy
Captura en el

Verificacion de
aplicacion de
quinguenios

Director de

Administracion

Revisiony
envio de oficio
a Secretaria de

Administracian

Secretaria de
Administracion

Revision para
la aplicacian
de
quinguenios
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Narrativa del procedimiento de Pago de Quinquenios

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Servidor . Oficio de solicitud para pagos de quinquenio (Art.46 y 4ladey para los Servidores | Solicitud de oficio para
1 . Areas Internas .
publico Publicos del Estado) pago.
Au_xili_ar Registra y actualiza al inicio del afio la antigledad de los trabajadoreSder&taria,
5 Especializado |  Coordinacién de | determinando quienes seran los Servidores Publicos sujetos a recibir pago por quingt Registro de antigiedac
Administrativo| Recursos Humanos en dicho ejercicio, programando entre 3 y 4 periodos segun el nimero de personas y detrabajadores
Especializado en que cumplen los ciclos en cuestion
AUXiliar Ve . . .7 . . - .
Especializado | Coordinacién de Captura en .el SIAN a cargo de la S(_—:-cretar!a de Adn,1|n|§tra0|on, Iqs .mOV|m|entos indivi Captura en el SIAN a
3 de los trabajadores que cumplen quinquenios y enviaeieeo electrénico los documento personal con
Administrativo| Recursos Humanos - : )
> soporte escaneados para su corroboracion guinquenios
Especializado
Revision y envio de
Director de Direccién de L " " . o oficio a Secretaria de
4 . - . . Revisa, firma y envia oficio de solicitud via electronica a Secretaridndeigtracion o 2
Administraciéon|  Administracion y Administracion
. . . . . . L Revision para la
5 Secretaria de Externa Revisa, autoriza e Instruye a Secretaria de la Hacienda Publica para la aplicacion ¢ a Iicaciépn de
Administracion guinquenios solicitados y se realicen los pagasnomina p. )
quinquenios
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar f g
Al L o o L - . Verificacion de
5 Especializado |  Ccoordinacion de Verifica la aplicacion en ndbmina de los pagos solicitados, tanto en monto, como peric aplicacién de

Administrativo
Especializado

Recursos Humanos

exactos, que en su casleben ser retroactivos a las fechas del cumplimiento del quinque

quinquenios
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Ficha del procedimiento

Nombre

Registro y Control de Asistencia

Descripcion Registroy Control de Asistencia
Alineacion normativa LOPEE32-XIFRF38-1-40-
Macro-procesorector N/A

Tramite o servicio asociado NA

Politicas del procedimiento Control de Personal
Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes | N/A

Insumos yrecursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Asistencias registradas

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Control de asistencias

Indicador

Sin indicador asociado




g g Trab'a!? Yy .- Manual d,e Orglanlzacpn y Proce_:d_lr,nlentos_ | Fecha RDCR Versién Pagina
Prevision Socia Secretaria de '_Il'_rjlrlragjcl) y Prevision Socia 31ul-2020 01 385de 497
Modelado del procedimiento de Registros y Contrdslstencia
g _
B ; Registro de Justificacion
= asistencia
L &
‘E A
s = % Recepcion de Recepcion y captura
E % % oficios de Recezc?én de de incidencias a
S 2% solicitud oficias sistema INSPECTOR
=3
E &
:

Director

Administrativo

Recepcion de
documentacion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Servidores < : . . e , , . . . . .
1 Plblicos Areas internas Registrar asistencia diariamente, tanto entradas y salidas en el sistema de registhdecido| Registro de asistenci
Servidores < , . o , . - e e,
2 Plblicos Areas internas Cuando incurra en alguna incidencia debera elaborar un oficio de justificacion Justificacion
Auxiliar Direccion . - - . . . Recepcion de oficios
3 . . . Recibe oficios de solicitud calmcumentacion soporte y turna a CRH, para su cotejo y revi P .
Especializado | Administrativa de solicitud
- o Recibe oficios y documentos de incidencias verificando y cotejando ambos documen
Auxiliar Coordinacion de . : . . . . 5 . . ., -
4 . turnandolosa la Direcciéon Administrativa o a la Direccion de Administracion para su Recepcion de oficios
Especializadol Recursos humanos o
autorizacion
5 Director Direccion Recibe informes y documentacion soporte y autoriza o rechaza permisos de acuerdo a Recepcion de
Administrativo Administrativa y lineamientos, turnandolos de regreso al area de Recursos Humanos para su capty documentacion
- o Recepcion y capture
Auxiliar Coordinacion de . . o . . N .
6 Recibe y captura en SistemaSIRECTOR incidencias autorizadas. deincidencias a

Especializado |

Recursos humanos

sistema INSPECTO
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Tomo |

Procedimiento de Altas y Bajas del Seguro Social

Ficha del procedimiento

Nombre

Altas y Bajas de Seguro Social

Descripcion Se realiza el registro de alta o baja del servidor publico ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
Alineacion normativa LOPEE32-XIIRF38-1-40-1V

Macro-procesorector Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del procedimiento Servicio de salud para los servidores publicos

Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes | N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Expediente del Trabajador

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Altas o baja en el seguro social del trabajador

Indicador

Sin indicador asociado




g g Trabajo y Manual de Organizacion y Procedimientos
I I Prevision Social Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Tomo |

Modelado del procedimiento de Altas y Bajas del Seguro Social

Fecha BRDCR

Version

Pagina

315ul-2020

01

388de497

Gestion de
afiliacion al
IMSS

Servidor Publico

altas al IMS5

5 Revision de Alta del ::r:,'::u“:;:; Archivo de
= expediente del trabajador al del alta al soporte de
2 trabajador M55

trabajador

Registro de
solicitud de
Baja SABIMSS

Archivo de
baja IMSS

Trémite de alta
al IMSS del
trabajadar

Altas y Bajas del Seguro Social
Espe

Secretaria de

Baja IMSS

Preparacion de
documentos
de baja IM55

Coordinador de
;
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Narrativa del procedimiento de Altas y Bajas del Seguro Social

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Servidor Area interna Gestiona su numero de afiliacién ante IMSS (en caso de ser primer empleo cotizando) Gestion de afiliacion
publico informa para los tramites correspondientes al IMSS
- o : : . . . G - Revision de
5 Auxiliar Coordinaciorde Recibe el expediente del trabajador, revisa numero de afiliaciéon del IMSS vy la clinica g expediente del
Especializado | Recursos humanos corresponde para poder dar el alta al trabajador en el Seguro Social tFr)abajador
Auxiliar Coordnacion de : . . Alta del trabajador a|
3 . Genera el alta al IMSS del trabajador mediante el sistema SABIMSS J
Especializado | Recursos humanos IMSS
- o . - . - N - Solicitud de
Auxiliar Coordinacion de | Envia correo electronico a la Secretaria de Administrasnbaitandoles el trdmite de alta de . .
4 o . continuacion del alta
Especializado | Recursos humanos trabajador. :
al trabajador
5 Secretaria de Secretaria de Tramita en IMSS el alta del trabajador y emite la constancia de transmisién de movimien  Tramite de alta al
Administracion ~ Administracion afiliacion IMSS del trabajador
6 Auxiliar Coordinacion de Revisa informacion recibida por correo electronico e imprime la alta del IMSS y la turna Archivo de soporte d
Especializado | Recursos humanos conocimiento y revision. altas al IMSS
Coordinador de L, Preparacion de
Coordinacion de L. . .
7 Recursos Turna documentos para tramite de baja ante el IMSS documentos de baja
Recursos humanos
Humanos IMSS
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No. Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Auxiliar
Especializado |

Coordinacion de
Recursos humanos

Registra solicitud dBaja en sistema SABIMSS y envia correo a la Secretaria de Administ

Registro de solicitud
de Baja SABIMSS

Secretaria de
Administracion

Secretaria de
Administracion

Realiza la baja del IMSS y envia correo electronico con la informacion de la baja

correspondiente

Baja IMSS

Auxiliar

10 Especializado |

Coordinacion de
Recursos humanos

Recibe baja del IMSS, revisa y turna para archivo

Archivo de baja IMS
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Ficha del procedimiento

Nombre

Conciliacion de Cuentas de Cheques

Descripcion Se realizan las conciliaciones bancarias
Alineacion normativa LOPEE32-XIFRF38-1-41-1
Macro-procesorector Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del procedimiento

Control de cuentabancarias

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Estado de cuenta bancario

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Cuentas bancarias en orden

Indicador

Sin indicador asociado
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Tomo |

Modelado del procedimiento de Conciliacion de Cuentas de Cheques

Revisian de RT'S'O:E:E Detalle de saldos de E'n”:?r"f df"e
movimiento de = =g

pendientes de . conciliacion
cheques registrados contables
cobro . bancaria

chegues no libros

Coordinador Financiero Contable
Contador Coordinador Especializado

Fecepcion de

Conciliacion de Cuentas de Chegues

conciliacian
bancaria

Director de Administracion Director
Administrativo
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Version Pagina

315ul-2020

01 393de497

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Coordinador
Financiero
Contable/
Contador/

Coordinador

Especializado

Direccion de
Administracion

Revisa y concilia los movimientos de la cuenta de cheques contra los cheques expedic
depositos registradas

Revision de
movimiento de
cheques

Coordinador
Financiero
Contable/
Contador/

Coordinador

Especializado

Direccion de
Administracion

Banco

Realiza detalle de los cheques pendientes de cobro y depdsitos no registrados en libro

Revision de cheque:
pendientes de cobra

Coordinador
Financiero
Contable/
Contador/

Coordinador

Especializado

Direccion de
Administracion

libros.

Realiza detalle de los movimientos registrados en la cuenta de cheques y no registradc

Detalle de cheques
no registrados

Coordinador
Financiero
Contable/

Direccién de
Administracion

Realiza las sumas y concilia los saldos del Banco con los libros contables

Saldos de libros
contables
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Version Pagina
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315ul-2020

01 394de497

Tomo |

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Contador/
Coordinador
Especializado

Coordinador
Financiero
Contable/
Contador/

Coordinador

Especializado

Direccion de
Administracion

Realiza einforme de la conciliacion bancaria y lo entrega

Informe y entrega de
conciliacién bancarie

Director de
Administracion/
Director
Administrativo

Direccion de
Administracion

Recibe y revisa el informe de la conciliacion bancaria

Recepcion de
conciliacion bancaric
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Procedimiento de Pago de Compras Directas
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Version

Pagina

315ul-2020

01

395de497

Ficha del procedimiento

Nombre Pago de Compras Directas

Descripcion Se realiza el pago de compras directas
Alineacion normativa LOPEE32-XIIRI38-1-41-V
Macro-procesorector Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del procedimiento Pago a proveedores

Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes| N/A

INSUMOS y recursos necesarios

B i ey —— Factura para pago expedida por el proveedor

Resultado(s), productos o

entregables del procedimiento Compras liquidadas

Indicador Sin indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Pago de Compras Directas

Entrega de oficio y
factura de
bienes o servicios

Coordinador de Recursos Materiales [

Pago de Compras Directas

Solicitud de pago ¥
registro en SIIF

Elabaracion de
Recepcion de Revision de cheque y/o
oficio y factura recurso disponible transferencia RS IS iR EREisE
bancaria

Coordinador Financiero Contable |

Coordinador Especializado [ Auxiliar Especdialii Proveedor / Responsable de Fondo Fijo




g 8 Trabajo y

Prevision Social

Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha BDCR

Version Pagina

Secretaria del Trabajo y Prevision Social 31-jul-2020

01 397de497

Tomo |

Narrativa del procedimiento de Page Compras Directas

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador de
Recursos - . - . - iCi
Entrega de oficio y factura de los bienes o servicios para su revision y trémite de =~ ENtrega de oficio y
1 Materiales/ Externa o S _ ) factura de bienes o
con sellade recibido de la Coordinacion de Recursos Materiales y almacén "
Proveedor/Respons: servicios
ble de Fondo Fijo
Coordinador
Financiero Contable, . » . o . » o y o
2 . Direccion de Recibe oficio y facturaevisa la documentacion de la compra, requisitos fiscales | Recepcion de oficio y
Coordinador | Agministracién célculos matematicos factura
Especializado/Auxilie
Especializado B
Coordinador
Financiero Contable, _ . -
3 i Direccion de Revisa recurso disponil@a partida presupuestal para realizar el pago Revision de recurso
Coordinador | Agministracién P P presup P Pag disponible
Especializado/Auxilie
Especializado B
Coordinador Elaboracion de chequ
Financiero Contable, Direccion de Realiza el cheque para pago de las facturas y/o elabanaferencia bancaria en caso | . g
4 y/o transferencia

Coordinador

Especializado/Auxilie

Administracion

contar con estado de cuenta del proveedor

bancaria
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Especializado B

Coordinador
Financiero Contable,

Coordinador
Especializado

Direccion de
Administracion

Recaba firma del Director de Administatiy Director Administrativo en cheque y/o
autorizacion de transferencia bancaria

Recaba firmas

Coordinador
Financiero Contable,

Coordinador
Especializado/Auxilie
Especializado B

Direccion de
Administracion

Entrega cheque al proveedor y/o responsathét fondo fijo

Entrega de cheque

Coordinador
Financiero Contable,

Coordinador
Especializado/Auxilie

Especializado B

Direccion de
Administracion

Elabora solicitude pagoformula paquete contable y registem SIIF

Solicitud de pago y
registro en SIIF
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Version

Pagina
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315ul-2020

01

399de497

Ficha del procedimiento

Nombre

Registro y Control de Pago de Arrendamiento de Inmuebles

Descripcion Se registra en el sistema el contrato de arrendamiento del inmuebdergaliza el procedimiento para firma de contrato y pagos
Alineacion normativa LOPEE32-XIIRI38-1-41-V

Macro-procesorector Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del procedimiento

Arrendamientos de activos

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Contrato de arrendamiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Pagos de arrendamientos

Indicador

Sin indicador asociado
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Tomo |

Modelado del procedimiento de Registro y Control de Pago de Arrendamieintouiebles

Registro de
servicio en SIIF

Direccion Administrativa

Registro de
Recepcion de contrato de Compromiso Recepcion de Emision de
contrata arrendamienta de pago factura contra recibo
en SlIF

Registro y Control de Pago de Arrendamiento de inmuebles
Coordinador Financiero Contable
Contador Auxiliar Administrativo

Entrega de Recepcion de
factura contra recibo

Arrendador
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Narrativa del procedimiento de Registro y Control de Pago de Arrenaandie hmuebles

Fecha BRDCR

Version

Pagina

315ul-2020

01 401de497

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Direccion Direccion de Recibe y autoriza el contrato de arrendamiento y lo entrega para el registro del mismo Registro de servicio e
Administrativa Administracién SIIF. SIIF
Coordinador
Financiero Contabils g
Direccion de . : , L .
2 Contador . - Recibe contrato de arrendamiento, revisa autorizacion Recepcion de contrat
. Administracion
Auxiliar
Administrativo
Coordinador
Direccion de . . . . .
3 Contador . iy Registra monto y periodo del contmatle arrendamiento en el sistema SIIF de arrendamiento en
Auxiliar Administracion SIIF
Administrativo
Coordinador
Financiero Contabl . .
4 Contador Direccion de Compromete el pago por el periodo y monto del contrato Compromiso de pagc
. Administracion P pagop P y P pag
Auxiliar
Administrativo
5 Arrendador Externa Entrega factura para tramite de pago Entrega de factura
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador
Financiero Contabls Direccion de Recibe factura para tramite de pago Arrendamiento y elakbmjastificacion y solicitud de .,
6 . - -, Recepcion de factura
Contador Auxiliar Administracion paga
Administrativo
Coordinador
y Financiero Contabl Direccion de Revisa v emite contra recibo de paao Emision de contra
Contador Auxiliar Administracion y pag recibo
Administrativo
3 Arrendador Externa Recibe contra recibo de pago y acudeECRETARIA DE LA HACIENDA Pp&hl@Xoger| Recepcion de contra

cheque

recibo

































































































































































































































































































