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1. Organigrama

DIRECCION GENERAL DEL
SERVICIO NACIONAL DE

EMPLEO JALISCO

COORDINACION DE APOYO
FINANCIERO A LA
CAPACITACION

COORDINACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
VINCULACION LABORAL REGIONALES
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El organigrama de la Direccién General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco permite moslaaidaes jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en

la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejetwaiédee egpeificas 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 gestion de las funciones y resultadosaias, es 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 presentara las responsabilidades funcionalesagaruno de los funcionarios y servidores publicos que pertenecen a las unidades administrativas

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

Direccion General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco

Esta unidad administratastiene por propositos:

I. Desarrollar el Servicio Publico de Empleo, adecuando su operacién a las caracteristicas particulares del mercadoetedr&ndidad;

II. Promover, coadyuvar, coordinar y en su caso realizar estudios de mercado de t@b@gignes, ocupaciones y sectores de actividad econdémica;

[ll. Promover la creacién de fuentes de trabajo para contribuir a la disminucion del desempleo y subempleo en el Estado;

IV. Promover y supervisar la colocacion del mayor nimero de trabajagoeesasi lo soliciten a la Direccion, en funcién de la oferta de trabajo existente;

V. Proporcionar a las empresas e instituciones la informacion, orientacién y asesoramiento ocupacional con respectesidiagasede capacitacion y adiestramiento;

VI. Elaborar y mantener actualizado el Catalogo Estatal de ocupaciones y actividades econdémicas, en coordinacién con el RBangtkide para el Desarrollo
Estatal; y

VII. Promover la superacién de los trabajadores mediante la concertacion de acciaragmditacion y adiestramiento.

Esta Direccién General se compone de:

La Coordinacién de Apoyo Financiero a la Capacitacion tiene los siguientes propésitos:

I. Operar, de manera conjunta con el Servicio Nacional del Empleo, la Direccion Generalaelsmriwnal de Empleo Jalisco, la capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores, y del registro de constancias de habilidades laborales, en términos de lo dispuesto por la Ley;

[I. Organizar, promover, supervisar y brindar asesoria en materia @eitapon y adiestramiento de los trabajadores en activo y grupos en situacion de vulnerabilidad
laboral;
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[ll. Promover las acciones de coordinacion necesarias con los sectores publico, social y privado, para el disefio, epalucididry de las estiegias en materia de
capacitacion, adiestramiento y capacidad laboral, previstas en el Plan Estatal de Desarrollo;

IV. Participar, en coordinacion con las unidades administrativas correspondientes de la Secretaria, y las dependenicidssydenta Adimistracion Publica Estatal,
en investigaciones, analisis y propuestas de accion dirigidas a la capacitacion, desarrollo de capacidades laboradesoy einital los procesos de capacitacion y
adiestramiento en el trabajo con los requerimientos deltseproductivo;

V. Diseiar y establecer los criterios generales, requisitos y procedimientos que deben observar los patrones para dowdipdiméento de las obligaciones que
sefala la Ley, en materia de capacitacion y adiestramiento;

VI. Disefar yproponer sistemas generales de capacitacion y adiestramiento que promuevan el proceso de formacion de los trabajadoresoectgtara el
desarrollo del capital humano;

VII. Promover y proporcionar asistencia técnica a las empresas para la elabatagienes y programas de capacitacion y adiestramiento, y atender los tramites
administrativos relacionados con dicha materia;

VIII. Registrar y sistematizar las constancias que acrediten la capacitacion y el adiestramiento recibidos por los éssdrajadcempresas y proporcionar la asistencia
técnica necesaria;

IX. Establecer los lineamientos generales para la practica de examenes de suficiencia a los trabajadores, de confolasidiégpbositiones legales aplicables;

X. Inscribir en los regists de constancias de habilidades laborales, los certificados, diplomas, titulos o grados que expidan el Estado o lasespaticul
reconocimiento de validez oficial de estudios, a quienes hayan concluido un tipo de educacién de caracter terminaklgoaesto y categoria correspondientes
figuren o sean similares a los incluidos en el Catalogo de Ocupaciones;

XI. Establecer coordinacion con la Secretaria de Educacion Publica en el Estado, para la implantacion de planes o qirogi@apasitacioly adiestramiento para el
trabajo y, en su caso, para la expedicidén de certificados, conforme a lo dispuesto en la Ley, en los ordenamientos educatersay demas disposiciones en vigor;

XIl. Establecer los criterios y requisitos que deben ateradepérsonas, instituciones u organismos que deseen impartir capacitacion y adiestramiento; supervisar su
correcto desempefio, expedir las autorizaciones y realizar los registros correspondientes para su operacion y, en scetasiongan

XIll. Identifiar perfiles de capacidad laboral para disefiar, promover, instrumentar y evaluar cursos y programas de capacitacionnyiaciiestragidos al desarrollo
del capital humano;

XIV. Fomentar la modernizacion de las organizaciones sindicales, a travésatebitb y ejecucion de programas de capacitacion y adiestramiento;
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XV. Promover y difundir los estudios, politicas, lineas de accién y resultados de los programas que se instrumenteia ele wepaditacion y adiestramiento;
XVI. Coordinar y adminrar el acervo documental y la prestacion del servicio de informacion bibliografica y audiovisual en materia de cappeithegiramiento;

XVII. Disefiar, promover, instrumentar, impartir, evaluar y dar seguimiento a cursos y programas dirigidasnaader especializada de instructores para la
organizacion y ejecucion de procesos de capacitacion y adiestramiento en las empresas;

XVIII. Participar con la Secretaria de Educacion Publica del Estado, en la identificacion, disefio y elaboraciéntdemoasids competencia laboral, a fin de vincular
la productividad laboral con la educativa, en coordinacion con la Coordinacién de Vinculacion Laboral;

XIX. Formular, impulsar y elaborar estudios e investigaciones sobre la previsidén social, asirtoipar gan los sectores publico, social y privado en la promocién de
acciones en dicha materia;

XX. Disefar y coordinar la participacion de la Secretaria en los programas y acciones en materia de prevision socianiadcatio lo dispuesto en los
ordenamientos juridicos aplicables; y

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

La Coordinaén de Vinculacion Laboral tiene los siguientes propésitos:
I. Generar empleos mediante la creacion o consolidacion de proyectos productivos rentables;

II. Facilitar la apertura de oportunidades de trabajo y mejoras en el ingreso de desempleados aueetspigtu emprendedor y estén enmarcados en localidades con
posibilidades de crecimiento integral;

[ll. Buscar encadenamientos productivos integrales en las zonas de influencia;
IV. Fortalecer la vinculacion entre oferentes y demandantes de empleo; y

V. Las demas facultades que en el ambito de su competencia le atribuyan las leyes, reglamentos y demas disposicioees dplivakéria, el Reglamento y, las que
le confiera su superior jerarquico.
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Las Unidades Administrativas Regionales tienesithgentes propositos:

Tendran la representacion de la Direccion General del Servicio Nacional del Empleo Jalisco, asi como las facultades guersgdes asignen en el Reglamento, en
los acuerdos del Secretario de delegacion de facultades, emmliathadministrativo correspondiente al Servicio Nacional del Empleo Jalisco, las Reglas de Operaciéon
expedidas por el Gobernador, y las que expresamente le confiera el Secretario.

Coordinacién de Apoyos Financieros a la Capacitacion

a) Esta Coordinacion d&poyos Financieros a la Capacitacion tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del PodeddtjEstaito de
Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del 2fiadoi8n IV, de la citada norma.

Coordinacién de Vinculacién Laboral

a) Esta Coordinacion de Vinculacion Laboral tendra la obligacién de velar por el de la Ley Organica del Poder Ejecuttm dielJaksazo en lo general y en lo
particular, dicho de magra enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 32 Fraccién IV, de la citada norma.

Unidades Administrativas Regionales

a) Estas Unidades Administrativas Regionales tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Organica detiRnteddtjEstado de Jalisco en lo
general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 32 Fraccion feddentaricia.
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3. Inventario y descripcién de los procedimientos

Se ha presentado el organigramae expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizaciéon: ese organigrama se completa con las descrlpsiones de
unidades administrativas.

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

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

LOPEE32-IV-RH48-IV Fomentar el empleo Taller para Buscadores de Taller para Buscadores de Imparticion de taller
Empleo Empleo

LOPEE32-IV-RH8HII Fomentar el empleo Movilidad laboral sector Movilidad laboral sector Vinculacién laboral

industrial y de servicios industrial y de servicios

LOPEE32-IV-RH8HII Fomenar el empleo Movilidad laboral interna sector Movilidad laboral interna sector Vinculacién laboral
agricola agricola

LOPEE32-IV-RI8-IV Fomentar el empleo Centro de Intermediacion Centro de Intermediacion Vinculacion laboral
Laboral Laboral

LOPEE32-IV-RI8-IV Fomentar el empleo Bolsa de trabajo Bolsa de trabajo Vinculacion laboral

LOPEE32-IV-RI8-IV Fomentar el empleo Concertacion empresarial Concertacién empresarial Vinculacion laboral
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Fomentar el empleo Ferias del Empte Ferias del Empleo Vinculacién laboral

Fomentar el empleo Abriendo Espacios Vinculacién laboral a personas Vinculacién laboral

con discapacidad y adultos
mayores
Vinculacién laboral

Fomentar el empleo Implementacion de Programas  Ejecutar programas sociales

Sociales
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4. Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Taller para buscadores de empleo

Ficha del procedimiento

Nombre

Taller para buscadores de empleo

Descripcién

Sesiones conducidas por persbdal Servicio Nacional de Emple@diante las cuales se proporciona informacion y asesoria al buscador de
empleo que presenta dificultades para encontrar un empleo

Alineacion normativa

LOPEE32-XIIRHE-IV

Macro-proceso rector

Fomentar el empleo

Tramite o servicio asociado

Taller para buscadores de empleo

Politicas del procedimiento

Capacitar a los usuarios para la busqueda y conservacion del empleo en un taller de cuatro médulos

Procedimientos
antecedentes

Parte de la poblacion potencial que se ente en buscadores de empleo al registrarse en alguno de los servicios de vinculacién laboral di
como la Bolsa de Trabajo, el Portal del Emplead,Rortal de Abriendo Espacios

Procedimientos
subsecuentes

Proporcionar loSalleres para buscadorés empleoa la poblacién que acuda a sus instalaciones, se registre en la Bolsa de Empleo, solicit
tomarlos o que, en funcién del perfil que posee, se defina por el Consejero de empleo que debera tomarlos.

Programar y organizar Idsalleres para buscades de empleo

Elaborar reportes sobre la operacion de Tadleres para buscadores de empleenviarlos de acuerdo al calendario establecido.

Generar los materiales de apoyo que se requieran para el éptimo desarrollo Tallkres para buscadores de ey el cumplimiento de los
objetivos especificos establecidos.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Hojas para registro de asistencia, hojas de trabajo para el taller, pizarrén blanco, marcador para pizarrén blanco deqguizdayn blanco,
computadora, cafién

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Imparticion del taller

Indicador

N/A
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Taller para buscadores de empleo

Consejero de
Empleo

Realiza Prepara

R . Realiza el taller
invitacion material

Vinculacian
con otro
programa

Usuario

Capacitacion
recibida
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Consejero de Direccién de Vinculacion | Propone a buscadate empleo que asista a taller. o
1 . Realiza invitacion
Empleo Laboral Le propone horario (lunes de 11:00 a 13:00 horas).
Consejero de Direccioén de Vinculacion . .
2 Prepara material. Prepara material
Empleo Laboral
Consejero de Direccioén de Vinculacion .
3 Imparte el taller. Realiza el taller
Empleo Laboral
El buscador derapleo se capacita en 4 modulos:
1. Taller para buscades de empleo: Introduccion a la busqueda de empleo, Col
y Postula,
4 | Usuario Externa Capacitacion recibida

2. Como conservar el empleo,
3. Planeacion estratégica para mi autoempleo y

4. Iniciativa de mi proyecto.

Consejero de
Empleo

Direccion de Vinculacion
Laboal

Si asi lo decide, es vinculado a otra area por medio de ventanilla Unica.

Vinculacién con otro
programa
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Ficha del servicio de Taller para buscadores de empleo

Nombre del trdmite o servicio

Taller para buscadores de empleo

Descripcion del servioi

Consiste en impartir un taller, de cuatro médulos, para preparar al buscador de empleo en su busqueda de empleo. &beldostidera
pertinente, deriva al usuario a otros programas del Servicio Nacional de Empleo Jalisco

Documentos que se obtierrecon el

- Asesoria
tramite
Vigencia del reconocimiento,
. i N/A
permiso o derecho adquirido
Usuario(s) Desempleados

Responsable del servicio

Director General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Paseo Degollado # 54, Plazpatia, C.P. 44360, Guadalajara, Jalisco, México. Tel18868

Horario de atencién

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Requisitos

Identificacién oficial y CURP

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Inmediatoya que de acuerdo a la programaciéon anual, se imparte como minimo un taller para buscadores de empleo diariamente

Direccion General responsable

Direccion General del Servicio Nacional de Empleo

Direccion de Area responsable

Coordinacion de Vinculacioathoral

Contacto para quejas y sugerencias

Organo de Control Interno, tel. 303MO0 ext. 26739, correo electrénico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Interne’

www.empleo.gob.mx
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Procedimiento de Movilidad Laboral Sectdustrial y de Servicio

Ficha del procedimiento

Nombre

Movilidad Laboral Sector Industrial y de Servicios

Descripcién

Vincular a buscadores de empleo, cuya actividad principal esté relacionada con las distintas ramas de actividad econdsngectdes
industrial y de servicios, que en sus localidades de origen enfrentan dificultades para trabajar en su actividad y quezior taquieran
trasladarse a otra entidad, o localidad al interior de la misma entidad.

Alineacion normativa

LOPEE32-XIFR-48-111

Macro-proceso rector

Fomentar el empleo

Tramite o servicio asociado

Movilidad laboral

Politicas del procedimiento

Los beneficiarios seran registrados en el SNE y deberan cumplir con los requisitos Se presentara avance fisico finRddigreaidek de
ejercicio a la DGPP

Procedimientos
antecedentes

Registro de Vacantes. Con base en el formato Registro de VacanteO@)lld&bidamente requisitado, previa verificacion y visto bueeb
Servicio Nacional de Empleestino se captura la infornc#n de las vacantes en el SISPAE, el registro esta compuesto de ocho apat
capturar:

- Tipo de contratacién

- Flujo migratorio

- Datos de la empresa

- Requerimiento de personal

- Perfil del beneficiario (vacante)

- Condiciones laborales

- Prestacioes por parte de la empresa
- Condiciones de migracion

- Vivienda y alimentacion
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Procedimientos
subsecuentes

Con base en el formato de personas enviadas y recibidasQ2LIE personallel Servicio Nacional de Empl&®mstino conjuntamente col
personal @ la empresa, verificara la llegada de los Beneficiarios vinculados méaximo cinco dias posteriores al arribo de losdseneli
Empresa. Asimismo, confirmard e informara a la OSNE Origen si los trabajadores enviados fueron contratados y el suald&megso de |

movilidad interestatal, la verificacion debera realizarla personal de la Unidad Regional mas cercana.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Documentacion personal para registro de los aspirantes

Resultado(s), prductos o
entregables del
procedimiento

Vinculacién Laboral fuera de la entidad de residencia del interesado

Indicador

MIR (Matriz de Indicadores para Resultados)
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Modelado del procedimiento de Movilidad Laboral Sector Industrial y de Servicio

Solicitud de Entrega
registro documentacion
e Seleccion de
Recepcion de L
solicitantes de
documentos
empleo

Usuario

Servicio
Analista A

Subprograma Movilidad Laboral Sector industrial y de

Encargado del

subprograma

;{ Registro H Motificacion H Registro H‘Jinculacién J—)O
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Narrativa del procedimiento de Movilidad Laboral Sector Industrial y de Servicio

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Solicita registro en programa
Usuario Externa Losusuariosdel SNE, seran registrados y deberan cumplir con los resgiisit Solicitud
establecidos en las reglas, entregando ademas la documentacién correspond
2 Analista A
(personaldel Coordinacion de Recibe los documentos del interesado, los revisa y registra al banieficomo .
- : . . Recepcion de documentos
Servicio Nacional| Vinculacion Laboral buscador de empleo.
de Empled
3 La OSNE seré la responsable de la seleccion de solicitantes de empleo, del .
., A r B A X & v s A i A . .« | L& OSNE sera responsable
. Coordinacionde |[SYUNBJA AUl NJ AYRAGARdzZI £t YSY UuSZ Zf ANGMIAI . -
Analista A ) . . . . . la seleccion de solicitantes
Vinculacion Laboral|  registro y seleccién lo podran llevar a cabo mediante un enlace de campo o «
del empleo
personal del SNE.

4 Encargado del .
subprogramalel Coordiracion de La OSNE informa al solicitante las caracteristicas de la vacante y requisitos Informacion
Servicio Nacional| Vinculacion Laboral participacion.
de Emplewrigen

S Usuario Externa Solicitante recibe informacion y presenta documentacion requerida. Entrega documentacion

6 Encargdo del
subprogramalel Coordinacion de Personabel Servicio Nacional de Empleszibe documentacion y revisa el .

. . . L , e . : : Registro
Servicio Nacional| Vinculacion Laboral contenido y notifica al aspirante. Registra en el sistema.
de Emplearigen
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Encargado del
subprogramadel Coordinacién de No se otorga apoyo econdémico desde 2006. o
7 . . . . ' . . o Notificacion
Servicio Nacional|  Vinculacion Laboral Se vincula al candidato a la vacante que aplique no hay Apoyo Econémicc
de Emplewrigen
Encargado del
8 subprogramael Coordinacion de Se vincula al candidato a la vacante que aplique, no hay Apoyo Economict Registro
Servicio Naonal de| Vinculacion Laboral g plque, Y APOY g
Empleoorigen
Encargado del
9 supprogramaﬂel Qoordmgcmn de Canalizdeneficiarios hacia el empleador de la vacante a la que fue compatib Vinculacion
Servicio Nacional d( Vinculacion Laboral
Empleodestino
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Ficha del servicio de Movilidad Laboral Sector Industrial y de Servicio

Nombre del tramite o servicio

Subprograma de movilidad laboral sector industrial y de servicios

Descripcion del servicio

Permite el reclutamiento y seleccidén de candidatos primera vez y seguimiento en trabajos subsecuentes

Documentos que se obtienen con el tramite

Autorizacion

Vigencia del reconocimiento, permiso o derecho

adquirido

N/A

Usuario(9

Buscadores de empleo

Responsable del servicio

Director General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Paseo Degollado # 54, Plaza Tapatia, C.P. 44360, Guadalajara, Jalisco, México-I6853668

Horario de atencién

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Requisitos

Identificacién oficial, Constancia de Estudio, Acta de nacimiento o extracto de la misma y Acta de matrimonio

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario / Ver la informacién en la URL: www.ergpleonx

Tiempo de respuesta

6 dias habiles (puede variar)

Direccion General responsable

Direccion General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco

Direccion de Area responsable

Coordinacion de Vinculacion Laboral

Contacto para quejas y sugerencias

Orgaro de Control Interno, tel. 3030000 ext. 26739, correo electrénico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

www.empleo.gob.mx
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Procedimiento de Movilidad Laboral Interna Agricola

Ficha del procedimiento

Nombre Subprogama de movilidad laboral interna sector agricola
Buscadores de empleo de 18 afios y mas que en sus localidades de residencia, no tengan la oportunidad de trabajar Y rqzépoedaieran

Descripcién trasladarse de manera temporal a otra entidad onitipio, en la que se demanda mano de obra para ocupar una vacante acorde con s
laboral

Alineacién normativa LOPEE32-XIFRHE-1I

Macro-proceso rector Fomentar el empleo

Tramite o servicio asociado| Vinculo laboral

Politicas del procedimiento | Los usuarios deberan cumplir con los requisitos que se encuentren establecidos en Reglas de Operacion

Procedimientos

antecedentes Disposicion de trasladarse temporalmente fuera de su localidad para colocarse en una vacante de otra entidad

Procedimientos

Vinculacion temporal con una vacante fuera de la localidad donde el interesado reside
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Registrarse en el programa
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Vinculacid laboral a jornaleros
procedimiento

Indicador Indicador federal
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Modelado del procedimiento de Movilidad Laboral Interna Agricola
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Narrativa del procedimiento de Movilidad Laboral Interna Agricola
No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1 Usuario Externa Los usuarios seran reglstrados en el SNE y deberan cumplir cor Registro
requisitos establecidos en las www.empleo.gob.mx
2 Usuario Externa Entrega documentacion correspondiente. Entrega documentacion
. L El personal del Servicio Nacional de Empleo recibe los documentc
Consejero de Coordinacion de : . . . .
3 . ., interesado, los revisa y registra al beneficiario como buscador Registro
Empleo Vincuacién Laboral
empleo.
. L La OSNE sera la responsate#da seleccion de solicitantes de emple
Consejero de Coordinacion de . . o . ) S .
4 Empleo Vinculacion Laboral debera entrevistar |nd|y|dualme[1te, y revisar la |nformaC|onvde Seleccion
awS3IAauUNR RSt {2fAOA
Consejero de Coordinacion de  |OSNE informa al solicitante las caracteristicagd@acante y requisito .
5 . - L Informacion
Empleo Vinculacion Laboral de participacion.
6 Usuario Externa Solicitante recibe informacién y presente documentacion requeric Entrega documentacion
Consejero de Coordinacion de Personal del Servicio Nacional dafeo recibe documentacion y e .
7 . . : . " . . . Notificacion y registro
Empleo Vinculacion Laboral revisa el contenido y notifica al aspirante. Registra en el sister
El aspirante recibe la notificacion de la vinculacion a la que ser
8 Usuario Externa canalizado una vez que se cumpla con los régsiy acepte las Notificacion
condiciones de la vacante.
Encargado del
subprograma de
9 las Qflcmas_del (_:oordln_a}mon de El personal del OSNE origen registra al aspirante en el sistem Registro
Servicio Naciong  Vinculacion Laboral
del Empleo
Origen
10 Encargado del Coordinacion de El personal OSNE origen registra al aspirante a una vinculacié Solicitud de vidacion
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato

subprograma de  Vinculacion Laboral actualiza sistema y envia a la CGSNE para su validacion.
las Oficinas del
Servicio Naciong
del Empleo
Origen
Asesor de
Movilidad
Laboral para
Jalisco en la Coordinacion de
11 Coordinacion . . Revisa sistema y valida la vinculacion y avisa a la OSNE orige Revisa sistema, valida y avisa
Vinculacién Laboral
General del
Servicio
Nacional de
Empleo
Encargdo del
subprqgrama de L Validada la accion, personal del Servicio Nacional de Empleo ori
las Oficinas del Coordinacion de . . : .
12 . .y . . comunica al aspirante la fecha para firma de relacion de apoyo Informa fecha de entrega
Servicio Naciong  Vinculacion Laboral solicitar yformatos varios(para entregar apoyos.)
del Empleo P gar apoyos.
Origen
. Aspirantes reciben informacion del Servicio Nacional de Empleo L .
13 Usuario Externa . . . . Recibe informacion
origen sobre la vinculacion realizada.
Encargado del _ _ B _
subprograma de  coordinacién de Se realiza el proceso de vinculacion del grupo interesado en Entregan apoyos solicitando acuse ds
14 | las Oficinaslel Vinculacion Laboral desplazarse fuera de su localidad para trabajar temporalmente recibo
Servicio periodo requerido, (ya no se genera apoyo econdémico)

Nacional del
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

Empleo Origen

15

Usuario

Externa

Viajan a localidad destino para cumplir con su contrato de trabajo
no hay apoyo econémico).

Reciben apoyo y viajan a destino

16

Encargado del
subprograma de
la Oficinas del
Servicio
Nacimal del
Empleo Origen

Coordinacioéon de

Vinculaciéon Laboral

No aplica comprobacién de entrega de Apoyos econémicos.

Comprobacion de entrega de apoyos

17

Asesor de
Movilidad
Laboral para
Jalisco en la
Coordinacioén
General del
Servicio
Nacional de
Empleo

Coodinacioén de

Vinculaciéon Laboral

No aplica comprobacién de recursos

Recibe y valida la comprobacion de
recursos

18

Encargado del
subprograma de
las Oficinas del
Servicio
Nacional del
Empleo Destino
(Origen)

Coordinacion de

Vinculacion Laboral

Personal deServicio Nacional de Empleo destino verifica que
beneficiarios se encuentren registrados en relacién de enviados
recibidos y envia a OSNE origen.

Verifica que beneficiarios se encuentre
registrados

19

Nacional del

Coordinacion d

Canaliza beneficiarios hacia el empleador.

Canaliza beneficiarios hacia el empleac




g 8 Trabajo y

Prevision Social

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria del Trabajo y Prevision Social
[Tomoll]

Fecha BRDCR Version Pagina

315ul-2020 01 33de386

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

Empleo Destino
(Origen)

Vinculacién Laboral

20

Usuario

Externa

Beneficiarios realizan labores o entrevistas

Se realizan labores o
entrevistas

21

Encargado del
subprograma de
las Oficinas del
Servicio
Nacional del
Empleo Origen

Coordinacion de
Vinculacion Laboral

Comunica a beneficiarios hora y fecha.

Se comunica hora y fecha para entrega
apoyos

22

Usuario

Externa

Beneficiarios de enterado y viajan a origen.

Reciben apoyo, firman recibo jaa a
origen

23

Encargado del
subprograma de
las Oficinas del
Servicio
Nacional del
Empleo Origen

Coordinacion de
Vinculaciéon Laboral

No aplica Comprobacion de entrega de apoyos.

Comprueba entrega de apoyos

24

Asesor de
Movilidad
Laboral para
Jalisco era
Coordinacion
General del
Servicio

Nacional de

Coordinacion de
Vinculaciéon Laboral

No aplica recepcion , Validacion y comprobacion dansos

Validan comprobacion de recursos
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

Empleo

25

Encargado del
subprograma de
las Oficinas del
Servicio Naciong
del Empleo
Origen

Coordinacion de

Vinculacion Laboral

Personal verifica que beneficiarios enviados se encuentren en rele
de enviados y recibidos y comunica a la OSNE destino.

Se verifica el status de los beneficiaric

26

Asesor de
Movilidad
Laboral para
Jalisco en la
Coordinacion
General del
Servicio
Nacional de
Empleo

Coordinacioéon de

Vinculacién Laboral

No aplica presentacion de avance financiero

Presentan avance fisico financiero y
cierre de ejercicio

27

Asesor de
Movilidad
Laboral para
Jalisco en la
Coordinacioén
General del
Servicio
Nacional de
Empleo

Coordinacioén de

Vinculacion Laboral

No aplica reintegro de recursos no ejercidos.

Se solicita el reintegro de los recursos
ejercidos

28

Coordinador de

Coordinacion de

No aplica reintegro de recursos.

Reintegra los recursos no ejercidos
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado/ Formato

Recursos
Financieros

Vinculacidé Laboral

29

Asesor de
Movilidad
Laboral para
Jalisco en la
Coordinacion
General del
Servicio
Nacional de
Empleo

Coordinacioéon de
Vinculacion Laboral

No aplica reintegro de Recursos.

Recbe el reintegro de los recursos no
ejercidos al final del ejercicio

30

Asesor de
Movilidad
Laboral para
Jalisco en la
Coordinacioén
General del
Servicio
Nacional de
Empleo

Coordinacion de
Vinculacién Laboral

No aplica reintegro de recursos.

Reintegra losacursos no ejercidos

31

Tesoreria de la
Federacion

Coordinacion de
Vinculacion Laboral

No Aplica reintegro de recursos.

Recibe al reintegro de los recursos nc
ejercidos al final del ejercicio
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Ficha del servicio de Movilidad Laboral Interna Agricola

Nombre del tramite o servicio

Movilidad Laboral Interna Agricola

Descripcion del servicio

Atiende a solicitantes de empleo dedicados a actividades del campo como jornaleros agricolas, que a peticion de Emplea
desarrollan labores estacionales propékseste sector, que tengan disposicién para cambiar de residencia de manera tempo

Documentos que se obtienen con
el tramite

Vinculacion laboral

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Empleados del campo

Responsable @ servicio

Director General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Paseo Degollado # 54, Plaza Tapatia, C.P. 44360, Guadalajara, Jalisco, México-I6853668

Horario de atencion

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Requisitos

Disposicion para radicar temporalmente fuera de su localidad para cumplir con el contrato de trabajo

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario / www.empleo.gob.mx

Tiempo de respuesta

Dependiendo de la disponibilidad de vacantesplicacion de perfiles para cubrirlas

Direccién General responsable

Direccion General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco

Direccion de Area responsable

Coordinacion de Vinculacion Laboral

Contacto para quejas y sugerencis

Organo de Control Inten) tel. 30301000 ext. 26739, correo electrénico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob

Anexo de formatos y liga en

Internet

www.empleo.gob.mx
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Procedimiento de Centro de Intermediacion Laboral

Ficha del procedimiento

Nombre

Centro de intermediacion labal

Descripcién

Los CIL son médulos ubicados en las oficinas del SNE, dotados con distintas herramientas y servicios, organizadosdbajmiegralby con un
enfoque de autoayuda, Estos mddulos de servicio estan equipados con computadoras con dueesetacorreo electrénico, servicios de
fotocopiado e impresion, para el apoyo a la vinculacion laboral de los buscadores de empleo.

Alineacion normativa

LOPEE32-XIIRIE-

Macro-proceso rector

Fomentar el empleo

Tramite o servicio asociado

Cento de intermediacion laboral

Politicas del procedimiento

Registrar al usuario llenando formatos, ya sea de primer ingreso o subsecuente Facilitar equipo de computo al buscadew deremp
herramienta para concertar con empresas

Procedimientos
antecedentes

La Oficina del Servicio Nacional de Empleo, genera y da tramite al oficio de solicitud de apertura del CIL, que lanrdefrGiicique va a
registrar esté completa y sea consistente. La informacién necesaria es: Domicilio, Horario de atendiiia,ddbnesponsable, Datos de contac
(teléfono y Correo electrénico) Equipamiento informatico con el que cuenta.

Procedimientos
subsecuentes

Registra en el sistema el servicio brindado

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Formatode primer ingreso o subsecuente Curriculum de usuario

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Vinculacion laboral a usuario

Indicador

Sin indicador
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Modelado del procedimiento de Centro de Intermediacién Laboral

Recibe curriculum
v si es de interés

Registro
vacanteensl

sistema CIL agenda entrevista

de trabajo

Empresa

Recibe al
buscador de
empleo
v lo camaliza

Analista A

Envia curriculo
porsistema a
las vacantes de
interés

Se registra Realiza
llenado de busqueda de
formatos vacantes

Centro de Intermediacion Labaral
Usuario

Asigna equipo
de computo

Encargado de
modalidades
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Narrativa del preedimiento de Centro de Intermediacion Laboral
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Empresa Externa Registro vacante en el sistema CIL. Registro vacante en el sistema CIL
. Coordinacion de : . Recibe al buscador de empleo y lo
2 Analista A . - Recibe al buscadale empleo y canaliza al buscador de empleo al C . pieoy
Vinculacion Laboral canaliza
. Se registra llenando los formatos ya sea de primer ingreso o .
3 Usuario Externa g . . y P gre Se regiga llenado de formatos
subsecuente. Nota: si es la primera vez, se registra en el sistema
Encargado de Coordinacion de . : . . .
4 . . ., Asign [ m I r mpleo. Asign i m
modalidades Vinculacién Laboral signa equipo de computo al buscador de empleo signa equipo de computo
5 Usuario Externa Realiza busqueda de vacantes en el portal del empleo. Realiza busqueda de cantes
6 Usuario Externa Envia curriculo por sistema a las vacantes de interés y llama por telé Envia curriculo por sistema a las
a las empresas que envio curriculo para concertar la cita. vacantes de interés
Recibe curriculo y/odmada telefénica y si es de su interés concerta Recibe curriculum y si es de su intere
7 Empresa Externa

cita con el buscador del empleo.

agenda entrevista de trabajo
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Ficha del servicio de Centro de Intermediacién Laboral

Nombre del tramite o servicio

Centro de intemediacion laboral

Descripcion del servicio

Brinda servicio personalizado para asesoria en cuanto a la manera de ingresar al portal del empleo a postularse, realizad
centro de intermediacion laboral

Documentos que se obtienen con
el tramite

Asesofa

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Desempleados y buscadores de empleo

Responsable del servicio

Director General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Paseo Degollado # 54, Plazpatia, C.P. 44360, Guadalajara, Jalisco, México. Tel18868

Horario de atencion

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Requisitos

Constancia de inscripcion al registro federal de contribuyentes, identificacion oficial y Clave Unica de Regibtexide FCURP)

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario / www.empleo.gob.mx

Tiempo de respuesta

1 dia

Direccién General responsable

Direccion General del Servicio Nacional de Empleo

Direccion de Area responsable

Coordinacion de Vincation Laboral

Contacto para quejas y sugerencis

Organo de Control Interno, tel. 303MO0 ext. 26739, correo electrénico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

Internet

www.empleo.gob.mx
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Procedimiento de Bolsa de Trabajo

Ficha del procedimiento

Nombre

Bolsa de trabajo

Descripcion

Vincular a los solicitantes de empleo con las oportunidades de trabajo que se generen en los distintos sectores de la, ectaogs de le
ejecucion, eficiente y oportuna, de procedimientds reclutamiento, preseleccion, vinculacién, envio y seguimiento de los buscadores de ¢
a los puestos de trabajo vacantes.

Alineacién normativa

LOPEE32-XIIRHE-IV

Macro-proceso rector

Fomentar el empleo

Tramite o servicio asociado

Atencion y assoria en Bolsa de Trabajo

Politicas del procedimiento

Se recibira al solicitante de empleo y se le informara sobre los apoyos y servicios que ofrece el SNE

Procedimientos antecedentes

A. Recepcidén Esta fase supone la presencia fisica de los buscagl@m@pldo en las OSNE, como primer paso para tener acceso a los se
gue ofrece el SNE.

B. Registro Las OSNE cuentan con el Sistema Integral de Informacién del Servicio Nacional de Empleo (SIISNE), aplitaadiomde, entre
otras funcionesse debe realizar el registro tanto de los buscadores de empleo como de los empleadores y las vacantes de empleo que (
C. Preseleccién y vinculaciéon Es la fase mas importante de todo el proceso de vinculacion, y el Consejero de Empheipalpsotagonista. El
Consejero de Empleo es un intermediario entre el buscador de empleo y la vacante.

Procedimientos subsecuentes

D. Envio Una vez que el Consejero de Empleo ha encontrado la vacante de empleo que corresponde con el perfil, canpetqéstiatisas de
solicitante de empleo y si éste acepta las condiciones, lo debe enviar a dicha empresa, especificando el lugar, dialy ¢itaaadt como €
nombre de la persona con quien debera presentarse. También informar al candidegel@céonado respecto a la documentacion que deb
llevar a cita con el empleador.

E. Seguimiento El seguimiento es la Ultima fase del proceso de atencion y constituye una labor importante dentro dedg@ronestacion. Ei
esta etapa, el Consejero de Empldebe recabar la informacién acerca de la contratacion o no del solicitante de empleo enviado por el S
ende, si la vacante de empleo continGia vigente o ha sido cubierta.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Formato de satitud de empleo (Este formato e utilizar4 en la medida que el SIISNE no funcione o si se trata de una atencion poz jpanzer
el usuario, ya que el proceso de atencion de Bolsa de Trabajo debe realizarse en Linea)

Resultado(s), productos o
entregabks del procedimiento

Vinculacién laboral

Indicador

Indicador federal
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Modelado del procedimiento de Bolsa de Trabajo
Entrega el 5 nta
5 “alcinel formato ge s O
g servicio solicitud de espera respuesta
empleo de seleccion
% ﬁ Informa de los . e Se asigna turno
: E servicios area pelrltilrtm:nte conforme a
E E existentes id::t(i:i-::alcién saolicitud
s ; ; Realiza }
e Registra Determina el N Oficios para
E E- solicitlud de H perfil para ;(e,grs:r:\’:ni:: envio a las
5 w registro vacante 2 las vacantes empresas




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 31.jul-2020 01 4346386
[Tomoll]
Narrativa del procedimiento de Bolsa de Trabajo
No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Usuario Externa Acude ads oficinas del SNEJ para solicitar apoyo o servicio de acuerdo a sus necesid  Se presenta y solicita el servicio

2 Analista A

Coordinacion de
Vinculacién Laboral

Recibe al solicitante de empleo para informarle sobre los apoyos y servicios queadtorg
SNEJ y derivarlo al &rea correspondiente del SNEJ.

Informa de los servicios
existentes

3 Analista A

Coordinacion de
Vinculacién Laboral

Una vez designada el &rea correspondiente a la cual ser& derivado el usuario se le
solicita una identificacion ofia.

Se designa el area pertinente y se
le solicita identificacién oficial

4 Usuario

Externa

Si es usuario por primera vez, Llena el formato de solicitud de empleo del SNEJ para su
llenado y lo entrega a recepcion. Si es subsecuente, solo requiere sipedRB
identificaciéon en SIISNE

Entrega el formato de solicitud de
empleo y entrega a recepcién

5 Analista A

Coordinacion de
Vinculacién Laboral

Le asigna turno conforme a su solicitud y lo envia con un consejero de empleo, para su
correspondiente atendin.

Se asigna turno conforme a
solicitud

Consejero de

Coordinacion de

Revisa la solicitud de registro y verifica los datos de la misma para entrevistar al solicit

Registra solicitud de registro

Empleo Vinculacion Laboral
Consejero de Coodinacién de Conforme al proceso de entrevista del buscador de empleo el consejero determina el : ,
7 . . . Se determina el perfil para vacant|
Empleo Vinculacion Laboral para la busqueda de la vacante adecuada.
8 Consejero de Coordinacion de Realiza comparativos de perfiles para poder generar envios a las vacantes que sean ac Realiza comparativos de perfil par,
Empleo Vinculacion Labota sus necesidades. generar envios a las vacantes
Consejero de Coordinacién de Elabora los oficiosorrespondientes para el envio a las empresas de las vacantes qu . .
9 . L . Oficios para envio a las empresa
Empleo Vinculacién Laboral selecciono y los entrega al buscador de empleo.
: . . : i Se presenta a entrevista y espere
10 Usuario Externa Se presenta en la empresa para entrevista y espera si fue seleccionado para su déntrat P Y espere

respuesta de seleccién
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Ficha del servicio de Bolsa de Trabajo

Nombre del trdmite o servicio

Bolsa de Trabajo

Descripcion del servicio

Servicio personalizado para vincular al usuario a una oferta en el merdetallmnediante una entrevista por un consejero de
empleo, el cual genera el perfil laboral con base al cual determina opciones viables para el candidato. También pue@s hac
linea

Documentos que se obtienen con
el tramite

Carta de envio de candidato

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Desempleados y buscadores de empleo

Responsable del servicio

Director General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Paseo Degollado # 54, Plazadtéa, C.P. 44360, Guadalajara, Jalisco, México. Tek1B853

Horario de atencion

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Requisitos

Identificacion oficial y Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el ustia / www.empleo.gob.mx

Tiempo de respuesta

A partir de recibirlo el Consejero de Empleo y una vez entrevistado, 50 minutos para vincularlo a la oferta laboral

Direccién General responsable

Direccion General del Servicio Nacional de Empleo

Direccion deArea responsable

Coordinacion de Vinculacion Laboral

Contacto para quejas y sugerencis

Organo de Control Interno, tel. 303M00 ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

Internet

www.empleo.gob.mx
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Procedimiento de Concertaciéon empresarial

Ficha del procedimiento

Nombre

Concertacién empresarial

Descripcién

Facilitar el registro de Empleadores y la administracion de vacantes de trabajo en el SNE, para la actualizacién ofzodignia deatoral,
mediante la atencién personal a los Empleadores.

Alineacion normativa

LOPEE32-XIFRIE-IV

Macro-proceso rector

Fomentar el empleo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Cumplir con el perfil solicitado
Usuario sera enviado nain consejero de empleo
Se entrevista al buscador de empleo y se determina su perfil para la busqueda de la vacante adecuada

Procedimientos antecedentes

1. Contactar o atender a las Empresas

. Ofrecer y promover los servicios del SNE

. Registrar empres

. Desactivar Empresa

. Registrar Vacante de Trabajo u Oferta de Empleo
. Desactivar Oferta de Empleo

. Modificar Vacante de Trabajo

. Eliminar Vacante de Trabajo

. Vincular por cartera

O©CoOoO~NOOThWN

Procedimientos subsecuente

10. Realizar seguimiento de dZamtes No Cubiertas o Atendidas
11. Seguimiento a los envios personas a Vacantes de Trabajo

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Registro de vacante

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Vacante generada

Indicador

Sin indicador
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Concertacion empresarial

Usuario

Solicitud de
arientacion

L

Llena encuesta
¥ entrega

Se presenta
para entrevista

o

Encargado de
Modalidades

Informa de Ias
modalidades
de servicio

Captura
vacantes para
su public,acion

5e determina
el perfil

Analista A

Realiza
comparativos
de perfiles

H Elabora oficios ]—/
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Narrativa del procedimiento de Concertacion empresarial

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Acude al SNE para solicitar orientacion paraspugevacantes sean publicadas en la Bolsa Solicitud de
1 Usuario Externa trabajo y sus distintos mecanismos para publicarlas y poder recibir candidatos en ¢ orientacion

empresas

Encargado de
2 Modalidades

Coordinacién de
Vinculaciéon Laboral

Recibe al Empresario o sipresentante e Informa los distintos mecanismos y requisitos [
publicar vacantes

Informa de las
modalidades de
servicio

Encargado de
3 Modalidades

Coordinacion de
Vinculacion Laboral

Recibe las vacantes una vez que se cumplen los requisitos para magohly captura en
Sistema para que sean ofertadas en la Bolsa de Trabajo por los consejeros de emple
atienden a buscadores de empleo

Captura vacantes par:
su publicacion

Encargado de

Coordinacién de

Conforme a lantrevista del buscador de empleo, determina el perfil para la busqueda ¢

: . . Se determina el perfil
4 Modalidades Vinculacién Laboral vacante adecuada. P
. Coordinacion de Realiza comparativo de perfiles para identificar las vacantes que sean acorde a la Realiza comparativos
5 Analista A . - : ;
Vinculacion Laboral necesidades del buscador de empleo. de perfiles
. Coordinacioén de Elabora los oficios correspondientes para el envio a las empresas de las vacantes « -
6 Analista A . - . Elabor oficios
Vinculacion Laboral selecciono y los entrega al buscador de empleo.
. : o Llena encuesta
7 Usuario Externa Llena la encuesta de calidad y la entrega en ventanilla Unica. entrega y
. . : . Se presenta para
8 Usuario Externa Se presenta en la empresa para entrevista y espera si fue seleccionado para su contrg

entrevista
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Ficha del servicio de Concertacién empresarial

Nombre del tramite o servicio

Concertacién Empresarial

Descripcion del servicio

La Concertacién Empresarial es el conjunto de acciones que tiene como objetivo buscar, ubicar, identificar, catelgodizaras
agendar, programar y contactar organizaciones empresariales y empresas radicadas en el 4rea donde se ubican las
potencialmente pudiesen requerir de los servicios de vinculacion laboral y/o de capacitacion de trabajadores que $&eteia
Nacional de Empleo (SNE),

Documentos que se obtienen con
el tramite

Publicacion de la vacante en los medios con los que cuenta el SNEJ

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Hasta un mes verificando la vigencia para la cordemien su publicacién

Usuario(s)

Empresas formalmente establecidas

Responsable del servicio

Director General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Paseo Degollado # 54, Plaza Tapatia, C.P. 44360, Guadalajara, Jaksm, Tél. 3668685

Horario de atencidn

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Requisitos

Llenar formato de publicaciéon de Vacante

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario / www.empleo.gob.mx]

Tiempo de respuesta

Variable, dependiendoalla vinculacion del candidato con el perfil adecuado para la vacante

Direccién General responsable

Direccion General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco

Direccion de Area responsable

Coordinacion de Vinculacion Laboral

Contacto para quejas y sugenmcias

Organo de Control Interno, tel. 303MO0 ext. 26739, correo electrénico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet

www.empleo.gob.mx
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Procedimiento de Ferias de Empleo

Ficha del procedimiento

Nombre

Ferias de mpleo

Descripcién

Son eventos de reclutamiento y seleccién promovidos por las OSNE que responden a las necesidades del mercado laba sl efieddinal
una vinculacién directa y masiva entre empleadores y solicitantes de empleo para agilizar entarémseposibilidades de colocacién de estos
altimos. Al concluir los eventos, se realiza el seguimiento respectivo para conocer los resultados de colocacién.

Alineacion normativa

LOPEE32-XIIRHE-IV

Macro-proceso rector

Fomentar el empleo

Tramite o servicio asociado

Feria de empleo

Politicas del procedimiento

Registrar evento en el Sistema de Informacion de Ferias de Empleo SIFE

Procedimientos
antecedentes

Estar establecidos bajo los marcos legales vigentes.

Solicitar su participacion a la OSNE& aorreo electrénico y con anticipacion, a fin de que les defina la aceptacién o rechazo para acudir al €
Promover servicios que contribuyan a mejorar el perfil laboral de los buscadores de empleo o agilizar los tramites pgreeda.bu

En caso dser aceptado, registrar su informacién en el SIFE como maximo 23 horas previas a la hora programada del evento.

Procedimientos
subsecuentes

Seguimiento a la vigencia de vacantes y colocacién de buscadores de empleo

Insumos y recursos
necesarios para iwiar el
procedimiento

Registro de las empresas interesadas

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Feria de empleo

Indicador

Indicador federal
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Modelado del procedimiento de Ferias de Empleo

. Envia el Erwl'\a Solicita los o Da seguim\ento Elaboray S Supervisa las Registro de
Registra el invitacion a las . valida los . presupuesto
e desglose de dtoridad insumos para R al cumphm\ento entrega | mstalaclones Asistentes en
gastos GLMRE Es. los eventos 0 de metas reportes O en los eventos modulo OFF Line
para validacion empresas eventos

Encargado de
Modalidades

Ferias de Empleo

Apoyo a Apoyo enla Apoya enla Apoya conel Apoya conla Apoya con
empresas aI captura de i
i desus — logistica del control de logistica de los seguimiento a
= EEINELE evento accesos eventos colocados
vacantes empleo

Analista A
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Narrativa del procedimiento de Feside Empleo

No. | Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Encar rdinacion , . . .
1 Mgfjlaﬁ%c;?jg: Vci:r?:ug ci?i(r:1 CI)_agsr' Acuerda y cotiza con proveedores tipo de evento a realizar, lugar y.fecha Registra el evento
C
Encargado de, Coordnacion de Previo al registro de evento, solicita imagen para validacion ar@edadinacion General Envia el desglose de
2 Modalidades | Vinculacién Labore Estratégicey a la Coordinacion de Comunicacién Social de la STPS gastos
Envia invitacion
Encargado de| Coordinaciorde . , . alas
3 Modalidades | Vinculacién Labore Registray valida el evento en el sistema SLISNE autoridades para
validacion
Encar rdinacion - : , . . : . licita los insum
4 ca g_ado de C_:oo d _a}c on de Solicita los insumos para los eventos al Area Financiera deli@®&aional de Empleo. Solicita los insumos
Modalidades | Vinculacion Labore para los eventos
5 Encargado de| Coordinacion de Supervisa y valida los registros de las empresas participantes en los eventos de Ferias de Suez;\;lsst?o);d\/: |||:;’i ©
Modalidades | Vinculacion Labore
é empresas
o D imiento al
Encargado de| Coordinacion de I - - . aseguimie toa
6 Modalidades | Vinculacién Labors Da seguimiento al cumplimiento de metas e indicadores del area. cumplimiento de
metas
Encargado de| Coordinacion de Elaboray entrega reportes a la Coordinacion General de Empleo y la Direccion de Contr¢  Elabora y entrega
7 Modalidades | Vinculacion Labore Supervision. reportes
Encargado de, Coordinacién de | Solicita presupuesto para los eventos al Area de Ferias de EmpleGeordinacion Generalel | Solicita presupuesto
8 Modalidades | Vinculacién Labore Servicio Nacional de Empleo para los eventos
9 | Encargado de| Coordinacién de Supervisa las instalaciones en los eventos de Ferias de Empleo. Supervisa las
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No. | Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Modalidades | Vinculacion Labore instalaciones eroks
eventos
Encargado de|  Coordinacién de Registra en el Mddulo Offline a los buscadores asistentes que no se registraron en Il’_nea Registro de Asistente
10 | Modalidades | Vinculacion Laboral Participar en el Evento y exportarlos a SIISNE y se sumen al total general de a@udiferia de o, rgdulo OFF Line
Empleo
. . . .. | Apoyo a empresas a
. Coordinacion de | Apoya a las empresas validadas con el registro de vacantes en el Sistema de Informacion ¢ POy , P
11 Analista A . . registro de sus
Vinculacién Laboral de Empleo (SIFE).
vacantes
L o _ Apoyo en la captura d
12 | Analista A V?;:Jg:%ﬂ?_gggral Apoya en la captura de buscadores de empleo participantes en los eventos de Ferias de E buscadores de
(pre registro y post registro). empleo
13 Analista A Coordinacion de | Apoya en la logistica de los Eventos de Ferias de Empleo en atencion a empresas, busca Apoya en la logistica
. inacio : Apoya con el control
14 Analista A V(.:OOt‘dIn.a:Clon de Apoya con kcontrol de accesos a los buscadores de empleo en los eventos de la Feria de E POy
inculacion Laboral de accesos
Analista A Coordinacion de | Apoya con la logistica de los eventos de Ferias de Empleo en atencién a empresasigresiste| Apoya con la logistici
15 Vinculacién Laboral empleo. de los eventos
L Apoya con
, Coordinacion de . : T
16 Analista A Vinculacion Laboral Apoya con el seguimiento de registro de colocados por empresa de cada evento seguimiento a
colocados
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Ficha del servicio de Ferias delEem

Nombre del tramite o servicio

Ferias de empleo

Descripcion del servicio

Ofrece una feria de empleo para tener una vinculacion directa y masiva, para atender la demanda del trabajador estabédci
sector productivo, siendo vinculado efectivante al buscador de empleo con buscadores logrando su colocacién en un pues
trabajo

Documentos que se obtienen con
el tramite

Registro

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Desempleados y buscadores de empleo

Respamsable del servicio

Director General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Paseo Degollado # 54, Plaza Tapatia, C.P. 44360, Guadalajara, Jalisco, México-I6853668

Horario de atencion

Lunes a viernes de 8:30 a 168fras

Requisitos

Constancia de inscripcion al registro federal de contribuyentes, identificacion oficial y Clave Unica de Registro de @nbRI)

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable, dependiendo da vinculacion del candidato con el perfil de la vacante

Direccién General responsable

Direccion General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco

Direccion de Area responsable

Coordinacion de Vinculacion Laboral

Contacto para quejas y sugerencis

Organode Control Interno, tel. 3030000 ext. 26739, correo electrénico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

Internet

www.empleo.gob.mx
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Procedimiento de Abriendo Espacios

Ficha del procedimiento

Nombre

Abriendo espacios

Descipcion

Es la estrategia disefiada por la CGSNE que responde a la iniciativa de favorecer la incorporacion de poblacion e sitliaerébitidad al
mercado de trabajo Promueve la oferta de vacantes y propone la ocupacion de candidatos que cuergarca@tteristicas de desempefio pe
ocupar los puestos requeridos por los empleadores.

Alineacion normativa

LOPEE32-VIFRFL 1481V

Macro-proceso rector

Fomentar el empleo

Tramite o servicio asociado

Vinculacién laboral

Politicas del procedimieio

Vincular laboralmente a buscadores de empleo con discapacidad y adultos mayores

Procedimientos

Personas con Discapacidad (P¢Blscadores de empleo (hombres y mujeres) que presenten alguna discapacidad permanente, con edac

antecedentes afnos cunplidos en adelante.

Procedimientos - : L, . .
Proceso de seguimiento a la vinculacion con el objeto de colocarlo en una fuente de trabajo.

subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Formato de registro del solicitante, identificacidiic@l por parte del solicitante

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Vinculacion laboral

Indicador

MIDE (Monitoreo de Indicadores del Desarrollo de Jalisco)
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Elabora registro
. de solicitud y
entrega

Usuario

Acude ala
empresay
espera respuests

Abriendo Espacios

para entrevista

< Entrevista al Entrega las
= N Verifica vacantes L
£ Recibe al Revisa si &5 de solicitante para cartas de envié
E] : ¥ constata cita

S solicitante primera vez identificar el

1

3 las opciones
perfil laboral de empleo

Brinda asesaria Elabora oficios ]

: Captura Digitaliza

de los programas deemidala . e
del SNEJ empresa P B

Recibe informacian de
sise ha incorporado el
usuario a la empresa

Cortacta con empresas Captura de vacantes
para checar la vinculacién y deriva registro en
yvigencia de las vacantes el portal del emplea

Realizacion de

Realizar evaluaciones,
elaborar reparte de resultado
de evaluacion, elaboracion
de perfiles [aborales
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Narrativa del pocedimiento de Abriendo Espacios
No.  Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
. Acude a oficinas del SNEJ y llena el formato registro del solicitante y | , -
1 Usuario Externa y g Y1 Elabora registro de solicitud y entreg:

entrega en recepcion.

2 Analista A

Coordinacion de
Vinculacion Laboral

Recepcioén de Solicitante (adulto mayor y personas con discapacidad

Recibe al solicitante

3 Analista A

Coordinacién de
Vinculacion Laboral

Verifica datos en sistema si es primera visita o0 si es subsecuente.

Revisa s¢s de primera vez

4 Analista A

Coordinacion de
Vinculacion Laboral

Entrevista al solicitante e identifica el perfil laboral para su captura.

Entrevista al solicitante para identifics
el perfil laboral

5 Analista A

Coordinacién de
Vinculacion Laboral

Veilifica vacantes y constata cita para entrevista.

Verifica vacantes y constata cita par:
entrevista

6 Analista A

Coordinacion de
Vinculacion Laboral

Lo vincula por medio de cartas de envio a las distintas opciones de empl
acuerdo al perfil capturado.

Entrega las cartas de envio a las
opciones de empleo que se
encontraron en su perfil

7 Analista A

Coordinacion de
Vinculacion Laboral

Informa sobre el resto de los programas del SNEJ como apoyo a su proct
busqueda de empleo.

Le brinda asesoria de Ipsogramas que
cuenta el SNEJ

8 Analista A

Coordinacién de
Vinculacion Laboral

Elabora oficio de envio a la empresa

Elabora oficios de envi6 a la empres:

9 Usuario

Externa

Se entrevista con la empresa y espera si fue seleccionado.

Acude a la empresa y@sra respuesta

10 Analista A

Coordinacioén de
Vinculaciéon Laboral

Captura en reporte interno de las personas atendidas.

Captura reporte

11 Analista A

Coordinacion de
Vinculacion Laboral

Digitaliza expedientes.

Digitaliza expediente
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No.  Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
: Coordinzion de o L, - . - Recibe informacion de si se ha
12 Analista A ) . Recibe informacion en donde se notifica su incorporacion a la empres . :
Vinculacion Laboral incorporado el usuario a la empresa
13 Analista A Coordinacion de | Realiza llamadas telefonicas a empregaara checar la vinculacion y vigencd Contacta con empresas para checar |
Vinculacioén Laboral de las vacantes. vinculacion y vigencia de las vacante
14 Analista A Coordinacion de Captura vacantes concertadas en sistema interno y deriva al area de Captura de vacantes y deriva registro
Vinculacion Laboral concertacién de las mismas para su registro en el portal del empleo. el portal del empleo
. Coordinacion de | Captura todos los registros de solicitantes para elaborar reportes seman .,
15 Analista A . i P g para elal P e Realizacion de reportes
Vinculacion Laboral mensuales para la coordinacion.
Coordinacién de Realizar evaluaciones, elaborar repor
16 Analista A Realiza evaluaciones en el Centro de Evaluacién de Habilidades y Dest de resultado de evaluacion,abloracion

Vinculacion Laboral

de perfiles laborales
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Ficha del servicio de Abriendo Espacios

Nombre del tramite o servicio

Abriendo Espacios

Descripcion del servicio

Abriendo Espacios centra su atencidén en la poblacion de buscadores de empleo en situacién de \ddderedpiecialmente e
las personas con discapacidad y los adultos mayores, que solicitan la intermediacién del SNE para ser vinculadas tarmet
trabajo

Documentos que se obtienen con
el tramite

Como parte del procedimiento de evaluacion del Cerde Evaluacion de Habilidades, se debe generar una constancia
valuacion como elemento para facilitar la insercion laboral, es personal y estard dirigida al Solicitante de empleo

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

El presente dcumento tiene como obijetivo la vinculacién laboral del interesado, con vigencia de un afio, a partir de la fec
evaluacion realizada, es de caracter exclusivamente informativo. No constituye un peritaje y por lo tanto no tiene valifilezs
lecales

Usuario(s)

Persona que busca activamente un empleo u ocupacion productiva, debido a que se encuentra desocupada, o bien
estando ocupada, dispone de tiempo para tener un segundo empleo o mejorar el que tiene.

Responsable del servicio

Directa General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Paseo Degollado # 54, Plaza Tapatia, C.P. 44360, Guadalajara, Jalisco, México-I6853668

Horario de atencidn

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Requisitos

Llenarel formato de registro del solicitante
Presentar identificacion oficial

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable, dependiendo de la vinculacion del candidato con el perfil adecuado para la vacante

Direccién @neral responsable

Direccion General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco

Direccion de Area responsable

Coordinacion de Vinculacion Laboral

Contacto para quejas y sugerencis

Organo de Control Interno, tel. 303MO0 ext. 26739, correo electrénico: watdoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet

N/A
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Procedimiento demplementacién de Programas Sociales

Ficha del procedimiento

Nombre

Implementacion de Programas Sociales

Descripcién

Estrategias para apoyar a desempleadespleados temporales para obtener empleo, capacitacién o autoempleo.

Alineacion normativa

LOPEE32-IV-RH8-IV

Macro-proceso rector

Fomentar el empleo

Tramite o servicio asociado

Implementacion de Programas Sociales

Politicas del procedimiento

Elaboacién del programa
Revisado y autorizado

Procedimientos antecedentes

Aprobacién y publicacion de reglas de operacion

Procedimientos subsecuentes

N/A

InSumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Publicacion de las Reglas de Operacion
Comie Interno de Validacion
Listado de Instituciones Publicas Aprobadas

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Programa Social

Indicador

Cada programa social tiene su MIR
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de Programas Sociales

Implementacién

Jalisco

Comité Intemo de Validacion

Secretario Te

Inteno de Validacién

Publica listado de-

Los
BENEFICIARIOS
FINALES™

se

Beneficiarlo final
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Narrativa del procedimiento denplementacion de Programas Sociales
No. | Responsable Area Actividad RSl
Formato
Director
General del Servicio Nacione Reglas de
Servicio “ Descarga del PeriodicolODA I £ a9t SaidlR2 RS WHtAaadz2ég S A ga
1 . del Empleo . . ~ . . - .. Operacién (ROP
Nacional del . Sociales que hayan sido aprobados para ese afo a la Secretaria del Trabajo y Prevision Soci: .
Jalisco (SNEJ) impresas
Empleo
Jalisco
. Direcciones de
Director ‘ .
Area del Servicic
General del .
Servicio Nacional del
2 Naciona del Empleo Jalisco| Realiza reunion de trabajo con involucrados en los programas para acordar fechas y lanzar cony Reunion realizad
involucradas en
Empleo los programas
Jalisco prog
sociales
Director
General del
Servicio Direcciones de
Nacional del Area del Servicic
Empleo Nacional del
3 Jaliscoy | Empleo Jalisco Elaboran las convocatorias de los programasasex aprobados Convocatorias
Directores | involucradas en
de Area del los programas
Servicio sociales
Nacional del
Empleo
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No. | Responsable Area Actividad RSl
Formato
Jalisco
Director
General del
4 Servicio | Coordinacion de Envia las convocatorias a la Coordinacion de Medios Digitales para que las publique en la pagin Publicacién de
Nacional del Medios Digitales la Secretaria del TrabajdPyevision Social convocatorias
Empleo
Jalisco
Director Instituciones
General del Publicas y Firma del
Servicio | Director General Las Instituciones Publicas cuyos proyectos hayan sido aprobades@omité Interno de Validacion )
5 . .. . . . . . . - convenio Marco
Nacional del  del Servicio previo al inicio de actividades, procederan a la firma del Convenio Marco de Colaboracion con | .
: de Colaboracion
Empleo Nacional del
Jalisco Empleo Jalisco
Directores
de Area del| Directores de
6 Servicio | Area del Servicic Reciben las solicitudes segun se establezca en la convocatoria del programa entregadas direct Recepcion de
Nacional del Nacional del en las oficinas del SNEJ solicitudes
Empleo Empleo Jalisco
Jalisco
Directores
de Area del| Directores de
. Servicio | Area del Servicic Reciben las solicitudes segun se establezca en la convocatoria del programa entregadas a Recepcion de
Nacional del Nacional del intermediarios solicitudes
Empleo Empleo Jalisco
Jaliso
8 Comite Comlte_lnte_r'no Revisan y aprueban las solicitudes recibidas en el SNEJ y de los intermediarios Aprobacion o
Interno de | de Validacion rechazo de
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No. | Responsable Area Actividad RSl
Formato
Validacion solicitudes
Secretario Secretario
Técnicodel . . " o) [ AadF R2
9 Comité S t dzof AOF St €t AJLINRA hRS CA[bH{[ 9.{%b aBlLt SOOA 2y R2{ BENEFICIARIO
Comité Interno
Interno de o CLb![ 9
L de Validacién
Validacion
Secretario ,
‘. Secretario e .,
Técnico del Técnico del Notificacion por
10 Comité o Notifica mediante correo electronicorgégd G N} R2 | a[ h{ Lb¢9ow correo
Comité Interno L.
Interno de i electronico
e de Validacion
Validacion
Director de Director de
. . Administracion y Solicita a la Secretaria de Hacienda Publica la apertura de una cuenta destinada al maneyo ebec| _. . .
11 | Administraci . LT ~ ) Ejercicio del gast
on Secretaria de los recursos del programa para el ejercicio fiscal del afio corriente
Hacienda Public
Secretario :
Técnico del Secretario
12 Comité Técnico del CIV Gira oficio de solicitud a la Direccién de Adstiraicion, el oficio debe contener el listado de los Oficio
Interno de Director de GLb¢9wa95L! wLh{é¢ aStSOOA2yl R2as>x OFYyGARIR
o Administracion
Validacion
. Director de Recursos de los
Director de Administracion rogramas
13 | Administraci . y Solicita a I&ecretaria de Hacienda Publica la entrega de los recursos de los programas soci brog
on Secretaria de sociales de la
Hacienda Public STPS
Director de , : A . . .
. . Director de Realiza el tramite correspondiente ante la SHP para que se radiogiescursos en la cuenta bancarr ~ Tramite del
14 | Administraci o - .
on Administracion aperturada para tal fin Recurso




g R TTGb.O-!? y . Manual d? Organizacic?n y Proce_:d_ir,nientos_ Fecha BDCR | Version Pagina
I I Prevision Social Secretaria del Trabajo y Previsién Social 31ul-2020 o1 64 de 386
[Tomoll]
No. Responsable Area Actividad Resultadd/
Formato
Secretaria d¢ .
. Secretaria de . .
15 | Hacienda . N Radica los recursos solicitados Recursos
S Hacienda Public:
Pudblica
s Comité Interno
Comite de Validacién Dispersion del
16 | Interno de . y Solicita al Director de Administracion la dispersion a los beneficiarios finales P
i Diredor de recurso
Validacion - >
Administracion
Beneficiario L , . L . Y
17 final Beneficiario final Recibe en su cuenta la dispersion del pago los dias 15 y 30 de cada mes duranteik dejgmoyectc Pago
Secretaria d¢ . Transfiere el recurso a la cuenta bancaria aperturada para la administracion de los programa Recursos de los
. Secretaria de : - : . programas
18 | Hacienda . .._|acuerdo a las necesidades de ministrar recursos acorde al listadtedmediarios que cumplan con I )
S Hacienda Public: - : . sociales de la
Publica requisitos establecidos en las Reglas de Operacion STPS
. Director de . .
Director de . 2 Comprueba a la Secretaria de Hada Publica el recurso erogado de los programas de maner .
. .| Administracion y ) . o : Comprobaciorde
19 | Administraci . mensual, dentro de los primeros 10 dias naturales siguientes al mes de pago, mediante la entre
) Secretaria de . : o . ) A los recursos
on listado final de beneficiarios debidamente firmado por el Secretario Técnico del CIV

Hacienda Publici
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Ficha del servicio del procedimiento Implementacion de Programas Sociales

Nombre del trdmite o servicio

Implementacion de Programas Sociales

Descripcion del servicio

Entrega apoyos en especie, econdémicos o de capacitaciérdpaampleados y subempéglos que resulten

seleccionados.

Documentos que se obtienen con
el tramite

N/A

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

N/A

Usuario(s)

Desempleados y subempleados

Responsable del servicio

Director General del Serviddacional de Empleo Jalisco

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Paseo Degollado # 54, Plaza Tapatia, C.P. 44360, Guadalajara, Jalisco, México-T6853668

Horario de atencion

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Requisitos

Los que determinen las Regldes Operacion publicadas en el Periddico Oficial de Jalisco

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

Variable

Direccion General responsable

Direccidon General del Servicio Nacional de Empleo Jalisco

Direccion de Area rgponsable

Coordinacién de Vinculacién Laboral

Contacto para quejas y sugerencis

Organo de Control Interno, tel. 303M00 ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

Internet

Lista de beneficiarios smiblica enhttps://stps.jalisco.gob.mx/



https://stps.jalisco.gob.mx/

8 8 Trab.o.!c') Yy . Manual d? Organizacic?n y Proce_:d_ir,nientos_ Fecha BDCR |  Versién Pagina
I I Prevision Social Secretaria del{l(r)a;ssjlﬁ y Previsién Social 31-ul-2020 01 66de 386

5. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la instituciéridadextimimistrativa y unaeferencia de los cargos que
participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con urmdgadidacy narrativa. En la tercera parte, se declaran los
indicadores para poder medir el desempeifitsta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad desisgstianala
con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuacion, se presenta la tabla ddigadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida Frecue_nug,de Sentido
actualizacion

Total de personas beneficiadas a través detgudgramaDirector General del Servicio Nacional del

capacitaciérpara la Empleabilidad Empleo Jalisco Beneficiario Mensual vertical

Personas con discapacidad y adultos mayores Director General del Servicio Nacional del

beneficiados con acciones de fomento del empleo  Empleo Jaco Beneficiario Mensual vertical

o Director General del Servicio Nacional del L ,
Becas de capacitacidén otorgadas para un empleo Empleo Jalisco Beneficiario Mensual Vertical

Total de personas beneficiadas a traves del ProgramiDirector General del Servicio Nacional del

L ; . . Persona Mensual Vertical
Capacitacion y Vinculacion Empleo Jalisco

Total de personas beneficiadas a través del ProgramiDirector General del Servicio Nacional del

Estatal de Apoyo al Empleo. Empleo Jalisco Persona Mensual Vertical

Total depersonas beneficiadas a través del Programapirector General del Servicio Nacional del [Persona Mensual Vertical
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Nombre del indicador Responsable Unidad de medida Frec”e.”c"'?‘,de Sentido
actualizacion

Empleo Temporal Empleo Jalisco

Total de personas beneficiadas a través del ProgramiDirector General del Servicio Naciodal .
: Persona Mensual Vertical
Apoyo al Empleo Empleo Jalisco
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6. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador

Total de personas beneficiadas a través delgudgrama capacitacion para la Empleabilidad

Descripcién general

Otorgamiento de becas de capacitacion poprelgrama de apoyo al empleo para facilitar su colocacién a una fuente empleo

(Numero de Personas beneficiadas a través del Subprograma capacitacion para la Empleabilidad (Realizado)/NUmero dee Reficiamuizs

Formula a través del Subprograma cagiacion para la Empleabilidad (Programado))*100
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de medicién | Mensual

Fuente

Base de datos del Servicio Nacional del Empleo Jalisco

Nombre del Indicador

Personas con discapacidad y adultos mayores beaétis con acciones de fomento del empleo

Descripcién general

Mide el total de becas otorgadas a personas que requieren capacitarse para facilitar su colocacion en un puesto dectrdésgorollo de un;
actividad productiva por cuenta propia.

(Numero de personas con discapacidad y adultos mayores beneficiados con acciones de fomento del empleo (Realizado)/ Néirsenas

Formula con discapacidad y adultos mayores beneficiados con acciones de fomento del empleo (Programado))*100
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de medicion | Mensual

Fuente

Base de datos del Servicio Nacional del Empleo Jalisco
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Nombre del Indicador

Becas de capacitacion otorgadas para un empleo

Descripcién general

Incrementar la cantidad y calidad de los empleoda&lisco, a través del mejoramiento de competencias y capacidades del capital humanc
como de la certificacion de las habilidades y competencias técnicas de los trabajadores, velando a su vez por el curdplicsatgechos y
obligaciones laboralegla paz laboral como base del crecimiento, asi mismo incentivando al sector patronal en la implementacion de pc
responsabilidad social, relativas a la inclusion, flexibilidad y reinsercion social laboral.

Formula ( Namero de Becas (Realizada)fiNero de Becas (Programado))*100
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de mediciéon | Mensual

Fuente

En el Sistema de Monitoreo de Indicadores del Desarrollo de Jalisco (MIDE Jalisco), para consulta abierta en
https://seplan.app.jalisco.gob.mx/medl
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Nombre del Indicador

Total de personas beneficiadas a través del Programa de Capacitacion y Vinculacion

Descripcién general

Apoyos econdémicos otorgados mediante el Programa Estatal Capacitacion y Vinculacion

(Numero de Personas beneifidas a través de Sdbertificaciones (Realizado)/Numero de Personas beneficiadas a través de Sub

Formula certificaciones (Programado))*100
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de medicién | Mensual

Fuente

Base de datos del Servicio NacionalEi@lpleo Jalisco

Nombre del Indicador

Total de personas beneficiadas a través del Programa Estatal de Apoyo al Empleo.

Descripcién general

Apoyos econdémicos otorgados mediante el programa estatal de apoyo al empleo

(Numero de personas beneficiasl a través del Programa Estatal de Apoyo al Empleo (Realizado)/Numero de personas beneficiadas a t

Formula Programa Estatal de Apoyo al Empleo (Programado))*100
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de mediciéon | Mensual

Fuente

Base de datos dé&ervicio Nacional del Empleo Jalisco
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Nombre del Indicador

Total de personas beneficiadas a través del Programa de Empleo Temporal

Descripcién general

Apoyos econdémicos otorgados a personas desempleadas o sub empleadas mediante el Programa Emppiab Tem

(Numero de personas beneficiadas a través del Programa Empleo Temporal (Realizado)/Numero de personas beneficiadat Brogieanal

Formula Empleo Temporal (Programado))*100
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de medicién | Mensual

Fuente

Base de datos del Servicio Nacional del Empleo Jalisco

Nombre del Indicador

Total de personas beneficiadas a través del Programa Apoyo al Empleo

Descripcién general

Apoyos entregados mediante compensacion econdmica y en especie mediante emmaagapoyo al empleo

(Numero de Personas Beneficiadas a través de la modalidad becas capital humano del Programa Apoyo al Empleo (PAEN(Reaizddo

Formula Personas Beneficiadas a través de la modalidad becas capital humano del Programal Epgyleo (PAE) (Programado))*100
Sentido Vertical

Observaciones N/A

Frecuencia de mediciéon | Mensual

Fuente

Base de datos del Servicio Nacional del Empleo Jalisco
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7 Elaboracién y autorizacion de la seccion

F—
% Sy
b\; - i
5, oW

ic. Jaime Lopez Barajas
Coordinador de Planeacion
Facilitador - Redactor

documentada en esta seccion

=L ) -
Ménica Corvera Romo

Coordinador de Planeacién Seguimiento y Evaluacion
Coordinador del Proyecto
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Manual de Organizacion y Procedinmi®s

Capitulo I, Seccion VII:
Direccion de Planeacion y Control
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1. Organigrama

DIRECCION DE

PLANEACION Y CONTROL

COORDINACION DE
SISTEMAS E INFORMATICA
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El organigrama de la Direccion de Planeacion y Control permite mostrar las relaciones jerdrquicas existentes entre das érgasgienen en la(s) funciones

principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejetwaidnl ek egpecificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucionusedictos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y
servidores publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisionsslmslicesbes funcionalesaber la narrativa de

los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer sieseptacion grafica o modelado
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion de Planeacion y Control

Esta unidad administrativa tiene por propdsitos:

I. Elaborar y promeer la aplicacion de los lineamientos en materia de planeacion, modernizacion e innovacion gubernamental de la Secretaria;
II. Verificar y dar seguimiento a los Programas Operativos Anuales de las areas que integran la Secretaria y entrafjadssalr8scretario;

lll. Asesorar, proyectar, difundir e implementar en las unidades administrativas de la Secretaria, la modernizacioa,icabgadion de los procesos;

IV. Elaborar, integrar y actualizar los manuales administrativos de procesos dedasdérla Secretaria, en coordinacion con las demas unidades y organismos
colaboradores de la Secretaria;

V. Promover y obtener la certificacion de calidad y mejora en las areas de la Secretaria;

VI. Fomentar la modernizacion de politicas, normas, estrasty documentos que optimicen la organizacién y funcionamiento de la
Secretaria;

VII. Promover y efectuar la automatizacion de los tramites y procesos internos de la Secretaria;

VIII. Realizar estudios administrativos a fin de sugerir medidas correetivas procesos de la Secretaria; y

IX. Las demas facultades que en el &mbito de su competencia le atribuyan las leyes, reglamentos y demas disposicitesea &plicateria, el

Reglamento y, las que le confiera su superior jerarquico.

La Coordinaciode Sistemas e Informatica, tiene los siguientes propositos:
I. Proponer y establecer politicas y normas de sistematizacion de procesos administrativos y operativos de la Secretaria;

II. Proponer y establecer politicas de crecimiento y homologacion dgh@gle computo, software, bases de datos y sistemas de comunicacién, supervisando el buen
uso y aprovechamiento de estos equipos;

lll. Proporcionar a las dependencias la infraestructura de comunicaciones de voz y datos, plataformas tecnoldgicas @e $uftdaer y bases de datos;
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IV. Coordinar los cursos de capacitacion, asi como el soporte en lo relativo a la educacion computacional y operacidlosiecdpes, programas y sistemas
realizados por el area de desarrollo de esta Direccion o adquiridos

V. Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo y a los implementos utilizados en las diversas formasidaaon;

VI. Proponer politicas para la modernizacion y el desarrollo tecnoldgico, informatico y de telecomunicacione®daetdaics asi como velar por la seguridad
informética; y

VII. Las demas facultades que en el ambito de su competencia le atribuyan las leyes, reglamentos y demas disposididees #gplicateria, el Reglamento y, las que
le confiera su superior jerguico.

Esta Direccién se compone de:

Direccién de Planeacién y Control

a) Esta Direccion de Planeacién y Control tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Padeertjeqyineral y en lo particular, dicho
de manera enuriativa y no limitativa, la observancia del articulo 32 Fraccion Xll de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad adnaitivgt brindara los servicipa través de los procesos de:

, Matriz de Indicadores por Resultado (MIR)

,  Eleboracion de Estudios Administrativos

, Informe Anual de I&TPS

, Informe de Gobierno de IBTPS

,  Elaboracién de Fichas Informativas

, Monitoreo de Indicadores del Desarrollo de Jalisco (MIDE)

,  Plan Institucional de ISTPS

, Comité de Evaluacion y Seguimiento dePaliticas del Trabajo (CESPT)
, Jornaleros Agricolas

, Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD)
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, Elaboracion y Actualizacion de Manuales Administrativos

,  Elaboracién de reglas de operacion de los programas

Coordinacion de Sistemas e Informatica

a) EstaCoadinacion de Sistemas e Informatiandra la obligacidon de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo en lo general y en lo particular,
dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 32 Fraccion Xlitatkalaarma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad adnaitivst brirdaré los servicios; a través de fmecessde:

,  Capacitacion tecnolégica

., Adquisiciéon de aplicaciones tecnoldgicas
,  Servicios Tecnolbgicos

., Infraestructura Tecnoldgica
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

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

A continuacion se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adeauzlni&noiy los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedmiento Servicio
Planear, disefar, controlar y evall Matriz de Indicadores por Matriz de Indicadores por . -
LOPEEI2-XIFRHLL-I-52-1 las estrategias de la STPS Resultado (MIR) Resultado (MIR) Sin servicio
LOPEEI2-XIFRH.1-I-52-VIII Planear, dlsenac_ontrolar y evalua Elaborac_lqn de_ Estudios Elaborac_lqn de_ Estudios Sin servicio
las estrategias de la STPS Administrativos Administrativos
LOPEE32-XIFRHLIIKS2 | lanear, disefiar, controlary evall e o Anyal ded STPS Informe Anual de la STPS Sin servicio
las estrategias de la STPS
LOPEE32-XIFRFL1L-111-52-1 Planear, dlsenar,_ controlar y evalt Informe de Gobierno de la STP Informe de Gobierno de la STFP Sin servicio
las estrategias de la STPS
LOPEEI2-XIFRH.1-1-52-VI Planear, diefiar, controlar y evalue Elaboracién de Fichas Elaboracion de Fichas Sin servicio

las estrategias de la STPS Informativas Informativas
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Referencia normativa

LOPEE3I2-XIFRFL1-11-52-VII

LOPEE32-XIIRIL1-I-52-1

LOPEE32-XIIR}IL1-11-52-VI

LOPEE32-XIFRFL1-11-52-VIII
LOPEE32-XIIR1:11-11-52-1X

LOPEE32-XIIRFL1-11-52-|

LOPEE32-XIIRIL1-1I-52-1V

LOPEE32-XIIRFL1-11-52-|

LOPEE32-XIIRIL1-1I-53-1V

LOPEE32-XIIR}F11-11-53-VI

LOPEE32-XIFRFL1-11-53-V

LOPEE32-XIFRFL1-1I-53-11I

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Macro proceso
Planear, disefar, controlar y evall
las estrategias de la STPS

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

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

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

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

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

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

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

Planeardisefiar, controlar y evaluz
las estrategias de la STPS

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

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

[Tomoll]

Proceso

Monitoreo de Indicadors del
Desarrollo de Jalisco (MIDE)

Plan Institucional de la STPS

Comité de Evaluacion y

Seguimiento de las Politicas de

Trabajo (CESPT)

Jornaleros Agricolas

Plan Estatal de Gobernanzay

Desarrollo (PEGD)

Elaboraciéon y Actuabzion de

Manuales Administrativos

Elaboracion de Reglas de

Operacion de los programas

Capacitaciéon Tecnoldgica

Adquisicion de Aplicaciones

Tecnolodgicas

Servicios @cnoldgicos

Infraestructura Tecnolégica

Fecha BRDCR Version
31-jul-2020 01 80de 386
Procedmiento Servicio
Monitoreo de Indicadores del Sin servicio
Desarrollo de Jalisco (MIDE)
Plan Institucional de 1aT®S Sin servicio
Comité de Evaluacion y
Seguimiento de las Politicas de Sin servicio
Trabajo (CESPT)
Jornaleros Agricolas Sin servicio
Plan Estatal de Gobernanzay Sin servicio
Desarrollo (PEGD)
Elaboracion y Actualizacion de Sin servicio
Manuales Administrativos
Elaborcion de reglas de . -
- Sin servicio
operacién de los programas
Capacitacién Tecnologica Sin servicio
Adquisicion de Aplicaciones . -
- Sin servicio
Tecnolbgicas
Servicios Tecnolégicos Sin servicio
Infraestructura Tecnolégica Sin servicio
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4. Descripcion de los procedimientos
Procedmiento de Matriz de indicadores por resultados (MIR)
Ficha del procedimiento
Nombre Matriz de indicadores por resultados (MIR)
Es una herramienta de planeacion que identifica en forma resumida los objetivos de un programa, incorpoicalderaslde resultados y
Descripcién gestion gque miden dichos objetivos; especifica los medios para obtener y verificar la informacion de los indicadorgs,lesni@sgos y
contingencias que pueden afectar el desempenfo del programa.
Alineacién normativa LOPEE32-XIFRFL1-11-52-11
Macro-proceso rector Planear, disefar, controlar y evaluar las estrategias de la STPS
Tramite o servicio asociado| N/A
Elaboracién del programa
s o Se realiza al inicio de cada afio
Politicas del procedimiento L
Se plasma la proyeccién
Revisado y autorizado
AR Calendario por parte de la Secretaria de Hacienda
antecedentes
ARl Captura en el Portal
subsecuentes
INnsumos y recursos Programacion por parte de los Directivos
necesarios para iniciar el Revsion
procedimiento Autorizacion por parte del Secretario del Trabajo y Prevision Social
Resultado(s), productos o
entregables del Proyeccién
procedimiento
Indicador MIR (Matriz de indicadores por resultados)
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Modelado del procedimiento de Matriz de indicadoresrpsultados (MIR)

Reunion para
elaboracién de
anteproyecto
de presupuesta

La Secretaria de Haclenda Publica y
Secretatia de Planeacion y Participaci

Recibe y revisa
Iz informacian
proporcionada
por las dreas

Integra carpeta
ejecutiva

Convocatoria a
reunion del
anteproyecto
de presupuesto

Expone la
metodologia y
plan de trabajo

Revision de los
formatos
entrtegados

Directora de Planeacion y Control

Matriz de indicadores por resultados

]

z Reciben oficio y Entregan su

E acudenala informacion Ca_ptura enel

v reunion programatica Sistema de

A Programacion y

k] Presupuesto

£

a8

i Captura en el

< Sistema Integral

p de Informacién Elabara oficio del
N Financiera anteprayecto de
% presupuesto
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Narrativa del procedimiento de Matriz de indicadores por resultados (MIR)
No. Responsable Area Actividad REEUELL
Formato
La Secretaria de
Hacienda Publica
1 Secretar_lia de Area Externa Reaizan una reunién para exponer la metodologia y tiempos de entrega para la elaboracion del anteproy. Reunion
Planeacion y presupuesto.
Participacion
Ciudadana
Directora de Direccion de
Planeaciéon y . Revisa la informacion y los formatos ergaglos por la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana -
2 Planeacion y : . : . Revision
Control / seleccionar aquellos que seran llenados por las direcciones de la STPS.
. Control
Coordinador B
Directora de Direccion de
Planeaciéon y . Envia oficios a $adirecciones de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para convocarlos a una reun .
3 Planeacion y . ) . Convocatoria
Control / Control exponer la metodologia y tiempos de entrega para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto
Coordinador B
Directores Direcciones . - L, Recepcion de
4 Reciben oficio y acuden a la reunion. -
Generales Generales oficio
Directora de . .,
- Direccion de - ., . : ., . . .
5 Planeacion y Planeacion Dirige la reunion, expone la metodologia y plan de trabajo, para la programacion de actividades del siguie Metodologia y
Control / Control y asi como evallen y asignen los recursos para su ejecucion. plan de trabajo

Coordinador B
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No. Responsable Area Actividad RSy
Formato
Directores Directores . . - . . . . Recepcion de
6 Entregan su informacién programatica en la fecha establecida por la Direccion de Planeaciony Cont . P .
Generales Generales informacion
Direccion de : . . L, . , - .
, L, Recibe y revisa la informacion proporcionada por las areas. De existir observaciones se establece comt _y
7 Coordinador B Planeaciéon y . L. . . Revision
(via electronica) con el area, para solventar las correcciones.
Control
Directorde Direccion de . P . .
8 . ., . ., Captura en el Sistema Integral de Informacion Financiera (SIIF), la programacion de recursos. Captura
Administracion | Administracion
Directores Direcciones . L,
9 Captura en el Sistema de Programacion y Presupuesto delrGoliel Estado. Captura
Generales Generales
Director de Direccion de - . . . -
10 . - . L Elabora oficio para la entrega a la Secretaria de Finanzas y Planeacion del anteproyecto de presupu Oficio
Administracion | Administracion
11 Director de Direccion de Integra carpeta ejecutiva y entrega a la Secretaria de Finanzas Carpeta ejecutiv
Administracion | Administracion g P ) y g ' P ) ‘
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Procedimiento de Elaboracion de estudios administrativos

Fecha BRDCR
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Ficha del procedimiento

Nombre Elaboracion de estudios administrativos

Descripcion El es_,tl_Jdio qdministrativproporciqtla las herramigntas que_guia para los que deban administrar dicho proyecto; muestra los elementos
administrativos como la planeacion de estrategia que defina rumbo y acciones a seguir para alcanzar las metas.

Alineacién normativa LOPEE32-XIFR-11-11-52-VIII

Macro-proceso rector Planear, disefiar, controlar y evaluar las estrategias de la STPS

Tramite o servicio asociado| N/A

Deteccidn de Problema

Politicas del procedimiento .
Dar solucion a un Problema

Procedimientos

antecedentes Solicitud po parte del Secretario

Procedimientos

Andlisis de resultados
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Investigacion
Realizacién de un resumen ejecutivo

Resultado(s), productos o
entregables del Resumen ejeutivo
procedimiento

Indicador No hay un indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Elaboracion de estudios administrativos

-
33 Elaboracion de Recibe el
= é . un estudio resumen .
E administrativo ejecutivo
-
)
T
£ - -
g Revisa, compila
]
w a E Recibe peticion },'sintet\zal\a
g &= informacion
- 3 obtenida
i =
EO|ES
E
]
=
w
]
T
2
i} ]
@
2 |E
s ]
B
2 -
&
5 k
< E Solicitud de Remite Remite
] § investioacion informacion documento del
a a solicitada estudio
3
&
:
@
2 Realiza la
E investigacion
E de campo
<
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de estudios administrativos

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Secetario del Despacho del Con base a las facultades conferidas en el Reglamento Interior de Trabajo de la STPS, requier  Solicitud de los
1 Trabajo y P . Directora de Planeacion y Control la elaboracion de un estudio administrativo en un tenenadmccon Estudios
. . Secretario . L : - :
Prevision Socia el Trabajo y la Preésion Social. Administrativos
Drectorade | pireccionde
5 aneaciony | 0000 cion y ecibe peticion, realiza investigacion haciéndose valer de las herramientas etsdréxistentes. Recibe peticion
Control Control (Internet).
/Asistente B ontro
Directora de Direccion de _ o _ _ o _ o
3 Planeaciény | Planeacion y En el supuesto de que el estudllc,) adm|n|§trat|y9 deba realizarse all interior de la Dependencia, Sc .SO|ICI.tUd de
informacién a la Direccion Generalrespondiente. investigacion
Control Control
Directora de Direccion de
4 Planeacion y Planeacién y Recibe peticion, remite informacion solicitada. Remite solicitud
Control Control
Asistente B /
Coordinador B / . L,
Auxiliar Direccion de _ _ y o » S
5 7 ) Planeacion y En el caso de que en el estudio se deba documentar informacion de un servicio en especifico, per  Investigacion de
Administrativo la Direccién de Planeacion y Contratude al area personalmente y realiza la investigaccadhpo. campo
de la JLCA/ Control
Presidere

Auxiliar de la
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
JLCA
Asistente B/
Coordinador B /
ili Direccion de . : . : . : . . .
A_u>_<|I|ar . ., Revisa, compila y sintetiza la informacion obtenida, realizando un analisis estadisticggborar un S
Administrativo | Planeaciény oo . . ] : S : Compilacion de
6 resumen ejecutivo que sera presentado al titular de la Secretaria del Trabajo y Prevision Socia . .
de la JLCA/ Control . : informacion
. Gobierno del Estado de Jalisco.
Presidente
Auxiliar de la
JLCA
Directora de Direccion de
Planeaciony | Planeaciony Una vez elaborado el resumen ejecutivo, remite dicho documento de forma fisica y/o electronici :
7 . . L . Entrega del estudio
Control / Cortrol Secretariadel Trabajo y Prevision Social.
Asistente B
Secretario del . - : . . .
8 Trabajo y Despacho del | Recibe el resumen gjativo, mismo que sirve de herramienta para la toma de decisiones en los proy Recibe estudio

Prevision Socia

Secretario

implementados en la Dependencia.
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Procedimiento de Informe anual d&SIEPS

Ficha del procedimiento

Nombre

Informe anual de I&TPS

Descripcién

Esel formato que contiene la informacion de las actividades realizadas y el cumplimiento de los propésitos de la orgaaszaoido, el balance
de la situacion, financiera, contable y patrimonial que reflejen en forma clara su situacion y, especiadingsus;, resultados derivados de los
apoyos y estimulos publicos otorgados con fines de fomento.

Alineacion normativa

LOPEE32-XIFRFL1-1-52-]

Macro-proceso rector

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

Tramite o serviciaasociado

N/A

Politicas del procedimiento

Ser convocado a reunion
Recibir capacitacion de la metodologia
Tiempo y entregables

Procedimientos
antecedentes

Solicitud de elaboracién del informe por parte de la Secretaria de Planeacion

Procedimientos
subsecuentes

Publicacion del Informe Anual

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Compilar informacion
Capacitacion

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Informe anual

Indicador

No hay un indicador asociado
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wal de 1a STyPS

Informe ant

Secrctaria de Planeadon y
Participacion Cludadana

Secretario del tabajo y Prevision
Soclal

an y Control
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Narrativa del procedimiento de Informe anual d&SEPS
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Secretaria de
Planeacién y Gira oficio al titular déa STPS para que designe un enlace o responsable de dar seguimi -
1 AR Externo - . . . . BENAAPN Oficio
Participacion las peticiones de informacion por parte de la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciu
Ciudadana
Secretarlo del < Recibe oficio, y condse a las facultades y competencias previstas en la ley, designa a un -
2 Trabajoy Area Externa . L . - . Oficio
L : de nivel directivo, mediante oficio electronico
Prevision Social
i Direccién de
Dlrectorg,de . Es notificado de su funciébn como enlace ante la $adeede Planeacion y Participacion -
3 Planeacion y Planeacion y : ) L - Oficio
Ciudadana mediante oficio electronico.
Control Control
Secretaria de
Planeacién y Via electrdnica cita a reunién al enlace designado en la STPS para dar inicio con los trak , .
4 AR Externo . . o . . Citatorio
Participacion integracion yactualizacion del Informe Anual de las Dependencias del Gobierno del Est
Ciudadana
Directora de L
Planeacién y Direccion de L = . g . ] ”
5 | Control / Auxiliar  Planeacion y Recibe oficio electrénico y a5|ste_a_ reurljon qrganlzadaajﬁebretarla de Planeacion y Acuse de citatorio
- . Participacion Ciudadana.
Administrativo Control

de la JLCA
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Dir r _— . . . e
Plaizgc?ége Direccion de Con base a la peticion realizada por la Secretaria de Planeacion y BadiciBiudadana,
Y . realiza reunion con los Directores Generales de la STPS donde les presenta el cronogr: .
7 | Control / Auxiliar ~ Planeacion y ) . - : i Cronograma d trabajo
Administrativo Control trabajo, estructura basica del Informe Anual y solicita la informacion que se genera en ca
en especifico para integrar informe.
de la JLCA P P g
8 Directores Area Externa Asisten a la reunién, otorgan informacion necesaria para actualizar el informe anual| Entrega de informacior
Generales
Auxiliar Direccion de | Compila la informacion rettda por los Directores Generales de la STPS, y estructura el In Compilacion de
9 | Administrativo Planeacion y Anual de la Dependencia. informacion
de la JLCA Control
Directora de Direccién de Una vez integrado el infme anual, remite via electronica a los Directores Generales la ve| Revision informe anua
Planeacién y Planeacion y preliminar del Informe anual para que en un plazo establecido validen su contenido.
10 | Control / Auxiliar Control
Administrativo
de la JLCA
11 Directores Area Externa | Reciben version preliminar del Informaual, revisan su contenido y validan la informacion Validacion de
Generales €n su caso generan comentario u observaciones. informacion
Auxiliar Direccién de | Con base a las observaciones realizadas por lost@iesdGenerales de la STPS, realiza ajusi Area de oportunidad
12 | Administrativo Planeacion y Informe Anual para solventar las areas de oportunidad detectadas.
de la JLCA Control
13 Directora de Direccion de | En caso de no existir observaciones a la versiélinpinar del Informe Anual de la Dependenc

Entrega de Informe al
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Planeacién y Planeacién y se remite dicho informe al Secretario del Trabajo para su validacion. Secretario
Control Control
Secretario del Externo Recibe version preliminar del Informe Anual, revis&antenido y valida el documento. Informe preliminar
14 Trabajo y validado
Prevision Social
Directora de Direccion de . . . . L .
L . Recibe Informe Anual validado por el titular de la Dependencia; lo remite via electronica o
15 Planeacion y Planeacion Yy , ., . . ., . . ., Remite informe
Secretaria de PlaneaciorParticipacion Ciudadana para su publicacion en el portal de Inter
Control Control
Secretaria de
16 Plar?e.amoln, y Externo Recibe informe y rewsa}qug cumpla con la estructura baS|c.<'31 y que se encuentre dentrg Revisa informe
Participacion término estable@o para su formulacién.
Ciudadana
Secretaria de
17 Planeaciéon y Externo En caso de cumplir con los requisitos, realiza gestiones para publicar el Informe Anual Publica el informe

Participacion

Ciudadana

portal de Internet de la Dependencia.
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Procedimiento de Informe deléierno de ISTPS

Ficha del procedimiento

Nombre Informe de @bierno de Ia&STPS
Es el formato que contiene la informacién de las actividades realizadas y el cumplimiento de los propdsitos de la ongadizaoi® el balance

Descripcién de la situacion, financiera, contable y patrimonial que reflejen en forma clara su situacion y, especialmente, el usalggemiivados de los
apoyos y estimulos publicos otorgados cime$ de fomento

Alineacién normativa LOPEE32-XIFRFL1-111-52-|

Macro-proceso rector Planear, disefar, controlar y evaluar las estrategias de la STPS

Tramite o servicio asociado| N/A

Actualizacion mensual de indicadores
Politicas del procedimiento | Alimentar el portal
Contar con un enlace

FIEEAIIENEE Solicitud de elaboracién del informe por parte de la Secretaria de Planeacion

antecedentes

ARl Publicacion del Informe Anual

subsecuentes

Insumos y recursos Haber recibido el curso de inducnig capacitacion
necesarios para iniciar el Dato de los Indicadores

procedimiento Contar con su usuario y contrasefia para la captura
Resultado(s), productos o

entregables del Informe de gobierno de ISTPS

procedimiento

Indicador No hay un indicador asociado
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Narrativa el procedimiento de Informe deozierno de I&STPS
No. Responsable Area Actividad el
Formato
Secretaria de
1 Planeaciéon y Externo Emite oficio notificando del inicio foral del proceso de integracion del Informe de Gobierno a los titulares d¢  Oficio de
Participacion Dependencias del ejecutivo; solicitando la designacion de una persona responsable del seguimient¢  notificacion
Ciudadana
Secretario del . - . . . . : .
i s Recibe oficio y con base a las facultades y competencias previstas en la ley, designa a un enlace de nivel Designacion de
2 |Trabajoy Previsio Area Extera . " L
: mediante oficio electronico. enlace
Social
Directorade | Direccion de . . " . g . g e
i 2 Es notificadanediante oficio electrénico de su funcion como responsable de la integracion del Informe ¢ Notificacion del
3 Planeacion y Planeacion y : . . T
Gobierno ante la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana. enlace
Control Control
Secretaria de
Planeacion y Via eleatonica cita a reunion al responsable de la integracion del Informe de Gobierno de la STPS para di .. o
4 AR Externo . ) > o ) Cita a reunién
Participacion con los trabajos de integracion y actualizacion del Informe de Gobierno.
Ciudadana
Directora de Direccion de :
5 Planeamon_y Planeacion y | Recibe oficio electrénico y asiste a reunion organizada por la Secretaria de Planeacién y Participacion Cit AS'SF? a
Control / Auxiliar Control reunion

Administrativode
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No. Responsable Area Actividad REEUELL
Formato
la JLCA
Secretar_lc',al de Presenta su crasgrama de trabajo, expone la estructura del Informe de Gobierno y realiza capacitacion pz
Planeacion y o L .. : . Cronograma de
6 AN Externo utilizacion de la plataforma electronica de seguimiento denominada Tablero de Indicadores del Desarrol .
Participacion . trabajo
: Jalisco (MIDE).
Ciudadana
Auxiliar Direccion de
7 | Administrativo de | Planeaciony Acude a reunién y recibe induccion y capacitacion para la utilizacién del MIDE. Capacitacion
la JLCA Control
Directora de
Planeacion y Direccion de | con base en la capacitacion recibida para la utilizacion del MIDE, realiza reunion con los Directores Gener Cronoarama. de
8 | Control / Auxiliar| Planeaciony| STPS donde se les presenta el cronograma de trabajo, estructura del Informe de Gobierno y les solicita ir tra%a'o
Administrativo de Contrd mensualmente sobre el ance de los indicadores de su area. J
la JLCA
9 Directores Area Externa Asisten a la reunién de trabajo y mensualmente informan sobre el avance de los indicadores de su ar _Infc_)rme de
Generales indicadores
Auxiliar Direcciénde | y | 5 | N
10 Administrativo de Planeacion y Recibe los informes mensuales y verifica que contengan toda la informacién requerida para su actualizaci Revision de la
la LCA/ Control MIDE. informacion
Coordinador B ontro
11 | Coordinador B | Direccién de Reaiza la elaboracion y/o actualizacion de las fichas por indicador. Elaboracion'y

actualizacion de
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No. Responsable Area Actividad REEUELL
Formato
Planeacion y fichas
Control
Direccion de .
. . . . . - Revision de
12 Coordinador B | Planeacion y Ingresa al Tablero de Indicadores del Desarrollo en Jalisco y revisa el status de los indicadores. status
Control
Direccion de
13 | Coordinador B | Planeaciony Agrega los valores de forma mensual al MIDE, asi como informacién adicional, ligas de interés y not; Actualizacion
Control
Ad Auxiliar g Direccion de Clasificacion d
14 ministrativo de - maneacion y Clasifica las fotografias por indicador y se incluyen en el MIDE astricacion d
la JLCA/ Control Fotografias
Coordinador B ontro
Auxiliar Direccion de Para integrar el informe cuatrimestral, solicita a las Direcciome®ef@les que informen sus principales accione Informe de
15 | Administrativo de| Planeacion y ’ lo ros1 retos para el siguiente cuatrirr?estre P i datos
la JLCA Control grosy P g ' sobresalientes
Directores ‘ Reciben peticion e integran informe de las principales acciones, logros y retos del esaide los indicadores Integracion de
16 Area Externa .
Generales de su éarea. datos
Auxiliar Di i6n d Redacta la
17 | Administrativo de |reCC|o.n, € | Recibe informacion y redacta las acciones, logros y retos de los subprogramas en los que participa la Dep! . -
Ia JLCA P|aneac|on y |nf0rmaC|0n
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No. Responsable Area Actividad REEUELL
Formato
Control
Directora de
Planeaciony | Direccion de Se remite a
18 | Control / Auxiliar| Planeaciony Finaliza la captura de los indicadores por subprogramas; y se remite a revision del titular de la Depende revision dé
Administrativo de Control titular
la JLCA
Secretario del
19 | Trabajo y Previsi6 Externo Revisa el avance reportado y el texto de los subprogramas y lo valida de forma electrénica en el MID Revisa y valide
Social
Directora de
Planeacmn.y D|reCC|o.n,de Si la informacion no es validada, la Direccion de Planeacion y Control realiza las correcciones a las obser .
20 | Control / Auxiliar| Planeaciony : . Correcciones
. ) realizadas por el titular de la STPS.
Administrativo de Control
la JL&
Secretario del
21 |Trabajoy Previsio Area Eterno Si la informacién es validada, el Secretario del Trabajo y Prevision Social, indica en el MIDE su autoriz Autoriza
Social
Secretaria de
Planeacion y L . . L - .
22 Externo Recibe informacion, realiza revision y de existir comentarioadosga en el MIDE. Agrega al MIDE

Participacion
Ciudadana
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No. Responsable Area Actividad REEUELL
Formato

Directora de

Planeacion y Direccion de Remite
23 | Control / Auxiliar| Planeaciony Si existen comentarios, la Direccion de Planeacion y Control, los revisa y realiza las correcciones pertin .

. ) observaciones
Administrativo de Control
la JLCA

Secretaria de

Planeacion y Si no existen comentarios, la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana, revisa la informacion e i : -
24 AR Externo o Revisa y valide

Participacion MIDE su validacion.

Ciudadana

Secretaria de .

Planeacién y Integracion de
25 Participacién Externo Integra documento final, para aprobacion del C. Gobernador y su publicacion respectiva. documento

Ciudadana final
26 Gobernador del Externo Recibe documento, aprueba su publicacion erespn aRrTJ(:-E:,

Estado de Jaliscc » ap P fon. P y

publica.
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Procedimiento de Elaboracion de fichas informativas

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracion de fichas informativas

Descripcién

Las fichas informativas son aquellas que nos permiten registrar de manera ordefaad®cion sobre un tema determinado

Alineaciéon normativa

LOPEE32-XIIRFL1-11-52-VI

Macro-proceso rector

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

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

Sea requeridgor d titular o de su interés
Informacion formal

Procedimientos
antecedentes

Solicitud por parte del Secretario

Procedimientos
subsecuentes

Entrega de fichas informativas para su analisis

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Consultade informacion
Solicitud de informacién

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Fichas informativas

Indicador

No hay un indicador asociado
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Elaboracién de fichas informativas

Sectetarlo del Trabajo y Prevision
Social

Directora de Planeacién y Control

Director General del IMSS; INEGIy
SEUAL

Directores Generales

Remite las
fichas
actualizadas

IMSS, INEGI y SEVAL

Asistente B
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Narrativa del procedimento de Elaboracion de fichas informativas

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Secretario del Con base a sus facultades conferidas en el Reglamento Interior de Trabajo de la STPS, requ
1 Trabajoy Area Externa | Directora de Planeacion y Control la elaboracion de fichas informativas de los principales indi¢ Solicitud de fichas
Prevision Social de la STPS.
Directora de Direccion de | Recibe peticidn, realiza gestiones via correo efestio ante las areas de 8IPSsi como el INEG .
- . . i . . . Gestion de
2 Planeacion y Planeaciony | SEIJAL e IMSS para que provean de la informacién mas relevante en materia de Trabajo y F , .
. informacion
Control Control Social.
Director General . . . . . . . .
3 | del IMSS: INEGI Externo Reciben correo electraco en el cual se peticiona la informacion mas relevante en materia de tr  Generacion de
SEIjAL y prevision social y proveen de la informacién solicitada de forma mensual. informacion
La informacion que proporcionan I8srectores Generales de la Dependencia es: Numero de hu
solicitadas, emplazadas y estalladas, niumero de juicios ordinarios solicitados y resueltos, nar
asesorias otorgadas a los ciudadanos, actualizacion del monto econémico recuperado a faso
Directores ‘ trabajadores, numero de conciliaciones administrativas que ponen fin a los conflictos labore Indicadores
4 Areas Externas . : e . : .
Generales namero de permiso a menores otorgados, certificaciones de industria familiar otorgadas, act reportados
inspeccion levantadas en materia laboral y de segundsalud en el trabajo, nimero de accione
para el fomento de empleo, nimero de contratos colectivos de trabajo depositados en la JL
situacion que guardan los sindicatos en el archivo de la JLCA.
IMSS. INEG El IMSS, INEGI y SEIJAL, proporcionan informacidén concerniente a: niumero de trabajado
5 SE’I JAL Y Areas Extas patrones asegurados con base a rama economica de la industria y la Tasa de desocupacion Reporte

en Jalisco y a nivel nacional respectivamente.
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Direccion de .
. . . , . , . " . - Recopila la
6 Asisente B Planeacion y Recibe, revisa y compila la informacién remitida, via correo electrénico. informacion
Control
Direccion de labora las fichas inf [ de | iendo la inf ializad ) de | lab iond
7 Asistente B Planeacion y Elabora las fichas in ormatl\_/as_ e a_ST_PS conteniendo la in orr@ua izada (mensual) de log Ela oracion de
principales indicadores de la Dependencia. fichas
Control
Directora de Direccion de : , : , . o
. . Remite las fichas actualizadas al titular de la STPS, Directores Generales y Coodbrideidios . :
8 Planeacion y Planeacion y L Se remiten fichas
Digitales para consulta.
Control Control
Secretario del Reciben de forma electrdnica las fichas informativas de la STPS, para efecto de utilizar la info
9 Trabajoy Area Externa contenida en las mismas; en entrevistaks medios de comunicacion, ruedas de prensa, foros  Recibe fichas

Prevision Social

para atender solicitudes hechas por la ciudadania
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Ficha del procedimiento

Nombre

Monitoreo de Indicadres del Desarrollo de Jalisco (MIDE)

Descripcién

Es una estrategia del Gobierno del Estado que coordina la definicién y el seguimiento dindmico y periddico de los indinatisesnculadas
al Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD) vigetéeegrategia participan 33 dependencias y entidades del ejecutivo estatal, con

en la implementacion de practicas de gobieatnerto

Alineacion normativa

LOPEE32-XIFRFL1-11-52-11

Macro-proceso rector

Planear, disefar, controlar y evaluar éstrategias de la STPS

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

Elaboracién del programa

Se realiza con base a los indicadores plasmados en el PEGD vigente
Revisado y autorizado

Contar con un enlace en cada Direccion involucrada

Proedimientos
antecedentes

Calendario por parte de la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana

Procedimientos
subsecuentes

Captura en el Portal

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Programacion por parte de los Directivos
Revision
Autorizacion por parte del Secretario del Trabajo y Previsiéon Social

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Monitoreo de Indicadores del Desarrollo de Jalisco (MIDE)

Indicador

MIDE (Monitoreo de indicadores del desarrollo désda)
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Ervia
propuesta de
indicadores

Realiza una
reunion

La Secretaria de

Revisa la
informacian
enviada

Emvia oficios a
las direcciones

Planeacion y Control |Planeacion y Participa

Recibe, revisa

indicadares

captura

Recepcion de
oficio y firma
de acuse

Monitoreo de Indicadores del Desarrollo de Jalisco (MIDE)
Directora de

Directores Generales

indicadores
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Narrativa del procedimiento de Monitoreo de Indicadores del Desarrollo de Jalisco (MIDE)

No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
La Secretria de Coordinacion de . . ] .
L, L, . Realizan una reunion para exponer la metodologia y tiempos de entrega de .
1 | Planeacion y Participacid Evaluacion de . Reunion
. indicadores.
Ciudadana Proyectos
La Secretaria de Coordinacion de . -
L, L, g Envia propuesta de indicadores tomando como base el Plan Estatal de Gobe Propuesta de
2 | Planeacion y Participacio Evaluacion de .
. y Desarrollo indicadores
Ciudadana Proyectos
Directora de Planeacion Direccion de : : - : ] ., : -
3 ., Revisa la informacion enviada por la Seami@ de Planeacion y Control Listado de indicadore
Control Planeacion y Control
4 Directora de Planeacion Direccion de Envia oficios a las direcciones de la Secretaria del Trabajo y Previsién Socie Oficios
Control / Coordinador B| Planeacion y Control  informar los indicadores quessnediran y tiempos de entrega de los mismos
. . : : - , - Recepcion de oficio y
5 Directores Generales | Direcciones Generale Reciben oficio y firman acuse de recihido .
firma de acuse
. Direccion de ] Formato de
6 Coordinador B . Envia formato para captarmensual .
Planeacion y Control indicadores
. . Envian indicadores en el formato en la fecha establecida por la Direccion ( Recepcion de
7 Directores Generales | Directores Generales

Planeacién y Control.

informacion
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
i Direccion de Recibe vy revisa la informacion proporcionada por las areas para su posterior ¢ci Revision y captura de
8 Coordinador B y prop P P P ycap

Planeacion y Contro

en el sistema.

indicadores
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Procedimiento de Plan Institucional de la Secretaria

Ficha del procedimiento

Nombre

Plan Institucional de la depeadcia

Descripcién

Planeacion, disefio, control y evaluacién estratégica del desarrollo econémico del Estado

Alineaciéon normativa

LOPEE32-XIFRFL1-111-52-|

Macro-proceso rector

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

Tramite oservicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

Contar con lineamientos establecidos por parte de la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana
Participacion activa de todas las Direcciones Generales de la STPS

Actualizacion de la informacid@mn los tiempos establecidos por la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana
Subir la informacion aloodle.

Contar con un enlace.

Procedimientos
antecedentes

Solicitud de elaboracion del informe por parte de la Secretaria de PlaneaciéncjpBaidin Ciudadana

Procedimientos
subsecuentes

Publicacion del Plan Institucional de la STPS

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Haber recibido el curso de induccién y capacitacién
Calendario de actividades enviado por parteal&écretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana
Contar con su usuario y contrasefia para la captursiendle

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Plan Institucional de la STPS

Indicador

No hay un indicador asociado




x g Trabajoy

Prevision Social

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria del Trabajo y Prevision Social
[Tomoll]

Modelado déprocedimiento dé€lan Institucional de la Secretaria

Fecha BRDCR

Version

Pagina

315ul-2020

01

110de 386

Plan Institui

Secretaria de
Planeadion y Participa

£
£
i
i3
23
3
8
i
ki

Coordinador8 |,

Director

Administrativa

Directores Generales




g R TTGb.O-!? y . Manual d? Organizacic?n y Proce_:d_ir,nientos_ Fecha BDCR | Version P4gina
[ Prevision Social Secretaria del Trabajo y Prevision Social 31jul-2020 01 111de386
[Tomoll]
Narrativa del procedimiento de Plan Institucional de la Secretaria
No. | Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Secretaria de . . - L . . _—
Planeacion Emite oficionotificando del inicio formal del proceso de integracion del Plan Institucional a
1 Participaci(')r{ Externo titulares de las Dependencias del ejecutivo; solicitando la designacion de una persona resp¢ Oficio de notificacion
. del seguimiento.
Ciudadana g
Secretario del . . . . .
. . Recibe oficio y con base a las facultades y competencias previstas en la ley, designa a un e _ .
2 Trabajo y Area Externa . L . - L Designacion de enlac
L, : nivel directivo, mediante oficio electronico.
Prevision Socia
Directora de Direccion de - : - - . . .,
. ., Es notificada mediante oficio electrénico de su funcion como responsable de la integracion d e,
3 Planeaciény | Planeaciay o . ., . Notificacion del enlace
Institucional ante la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana.
Control Control
Secretaria de
Planeaciéon y Via electrénica cita a reunion al responsable de la integracién del Plan Institucional de la ST . L,
4 e Externo o . . . L . Cita a reunion
Participacion dar inicio con los trabajos de integraciéon y actualizacion del mismo.
Cudadana
Directora de . .,
L, Direccion de . - . : L, : . .
Planeacion y ., Recibe oficio electronico y asiste a reunion organizada por la Secretaria de Planeacion . L,
5 Planeacion y e Asiste a reunion
Control / Control Participacion Ciudadana.

Coordinador B
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No. | Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Secretaria de
Planeacion y Presenta su cronograma deabajo, expone la estructura del Plan Institucional y realiza capacit .
6 AR Externo NS L . ) Cronograma de trabaj
Participacion para la utilizacion de la plataforma electronica de seguimiento denominada Moodle.
Ciudadana
Direccion de
7 | Coordinador B Planeaciony Acude a reunién y recibiaduccion y capacitacion para la utilizacion del Moodle. Capacitacion
Control
Direccion
Secretaria de Genera! 'de Lineamientos para la
Planeaciony| Planeaciony . . g . S P
8 AR Evaluacion Establecer lineamientos para elaborar documentos de planeacién estratégic elaboracion de
Participacion HHable q t
Ciudadana | Participativa ocumentos
. . Solicitud de
Direccion de . e L _ . . . .
. . Solicitar informacion estadistica de las caracteristicas internas de la Secretaria: recurso hu informacion
9 | Coordinador Bl Planeaciony : : ) _—
materiales, financieros, entre otros estadistica de la
Control ¢
Secretaria
Director Direccion de . . . - L Informacion
10 - . e . Proporcionar informacion estadistica de la Secretaria vigente . .
Administrativo  Administracion estadistica actualizad
Direccion de o . . . , .
. . Analizar inbrmacion e integrar a documento de acuerdo a los lineamientos establecidos pg Informacion integrada
11 | Coordinador Bl Planeaciony

Control

Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana

en el documento
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No. | Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Directora de Direccion de .
. -, - . . . L, Informacioén integrada
12 | Planeaciony | Planeaciony | Solicitar apyo a las Direcciones Generales para determinar informacion general de la Secre en el documento
Control Control
Directores Direcciones . L, - . . L, Informacion ntegrada
13 Enviar informacion solicitada por la Direccion de Planeacion y Control g
Generales Generales en el documento
Direccion de . , . . I
: . Con base en la informacion enviada por los Directores, elaborar Plan Institucional (PI) de ac
14 | Coordinador Bl Planeaciony . . . L, . o Pl elaborado
Control los lineamientos que establezca la Secretaria de Planeacion y Participaciadabia
Direccion de Documento de
15  Coordinador B Planeacién y Enviar borrador final del Pl para observaciones y retroalimentacion. borrador del Pl en
Control observaciones
Direccion de
: , . . . - - Documento PI
16 | Coordinador B Planeaciony Realiza e integ observaciones recibidas en caso de existir .
integrado
Control
Directora de Direccion de .
L, L, . . L, . . Documento final a
17 | Planeaciéony | Planeaciony Envia documento a la Secretaria de Planeacién y Participacion Ciudadana para validac validacén
Control Control
18 Secretaria de Direccion Validar y/o otorgar observaciones a documentos final del PI Documento con
Planeacion y General de observaciones o
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No. | Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Participacion |  Planeacion y aprobado
Ciudadana Evaluacion

Participativa

Directorade | Direccibnde | 9y @N2 RS R2O0dzySyid2 | {SO
19 | Planeaciébny | Planeaciony Wl tf A&a0
Control Control

NBGEFNNIF DSYSNIf L Documento P
2 € publicado
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Procedimiento de Implementacién del Comité de Evaluacién y Seguimiento de las &dlitatzajal (CESPT)

Ficha del procedimiento

Nombre

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

Descripcién

Instancia colegiada que tiene por objeto apreciar la eficacia de los planes, programas y politicas que estartddajddéddiSecretaria

Alineaciéon normativa

LOPEE32-XIIRFL1-11-52-VI

Macro-proceso rector

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

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

Contar con el acuerdo de creacidel CESPT vigente y publicado en el periédico El Estado de Jalisco
Participacion activa de todas las Direcciones Generales de la STPS
Invitacién a personas de otras dependencias, iniciativa privada, universidades, etc.

Procedimientos
antecedentes

Solicitid de actualizacién de vigencia del acuerdo del CESPT

Procedimientos
subsecuentes

Creacion de convenios, planes, programas y/o estrategias en beneficio de trabajadores y patrones del estado de Jalisco

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedmiento

Acuerdo de creacién del CESPT
Listado actualizado de invitados

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Convenios, planes, programas y/o estrategias en beneficio de trabajadores y patrones del estado de Jalisco

Indicador

MIR (Matiz de indicadores por resultados)
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Modelado del procedimientde Implementaciéiel Comité de Evaluacién y Seguimiento de las Politicas del Trabajo (CESPT)

Directora de
Planeacién y Control

Juricica

o)

tetario del iabajo | Directora de drea
Presidents il

Co

Seaelarlo

Comité de Evaluacién y Seguimients de las Politicas del Trabajo (CESPT)

o mis! E:

omislones

Coordinadores de las | Secretario Teenico de | Secrelario Teenico del|  Despacho del
Comis Comisi CESPT
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Narrativa del procedimientde Implementaciéulel Comité de Evaluacion y Seguimiento deéPlaliticas del Trabajo (CESPT)

Responsable

Area

Actividad

Resultadd/ Formato

Directora de
Planeacion y Control

1 . - .| Direccion de Planeacién y Cont Revisar que el acuerdo de creacion del CESPT se encuentrev Acuerdo
Auxiliar Administrativc
de la JLCA
2 Dlrethfa_de area Direcci6n de 4rea juridica Se actualiza vigencia y se publ_lca en el periodico oficial El Este Acuerdo vigente
juridica Jalisco
Secretario del Trabaj , i inacid isti isi inaci i
3 . J Despacho del Secretario Selecciona la coordmamqw dps distintas F:(?m|5|ones y al CoordJnaplones y Sef:r,etarlo
(Presidente) Secretario Técnico del Comité Técnico del Comité
Coordinadores de las Coordinaciones de las , , o, Oficio con designacién de
4 .. . El coordinador elige a su Secretario Técnico o L
Comisiones Comisiones Secreario Técnico de Comisio
Coordinadores de las Coordinaciones de las . , o E.ntregz.a,de oficio con ,
5 .. - Notifica al Presidente y Secretario Técnico del CESPT designacion de Secretario
Comisiones Comisiones R .
Técnico de Comision
6 AUX|I|<3(1]|reAIgrgll_n(|:s:At\ratlvc Direccion de Planeacion y Cont Actualizacion de la lista de vocales Lista de vocales aprobado
Despacho del : ibi
7 P Despacho del Secretario Entregan invitaciones y realiza confirmacion Acuses de recibido y

Secretario

confirmaciones
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No Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Directora de
8 Planeaciory Control / Direccién de Planeacion y Cont Pleno del CESPT,; presentar coordinaciones de las comisione Minuta de evento y acuerdos

Auxiliar Administrativc
de la JLCA

Comité

Secretario Técnico de¢

Despacho del Secretario del

9 . Convocaa reuniones a las Coordinaciones Minuta
CESPT Trabajo
Secretario Técnico di Direcciones Generales y/o de Manda convocatoria a los vocales y confirma asistencia; se en .
10 o ‘ e - Convocatoria
Comision Area de la logistica de su reunion
. . : Sesiona la comision abordando su tematica y su agenda con
Coordinadores de lag Direcciones Generales y/o de : . . .
11 - ‘ temas del interés de la Secretaria, realizan acuerdos y de s Evento
Comisions Area . o it
conveniente programan fecha de la siguiente sesion
Secretario Técnico di Direcciones Generales y/o de . o .
12 - . y Se levanta minuta y manda al Secretario Técnico del CESF Minuta
Comision Area
Secretario Técnico d¢ Direcciones Generales y/o de . . . - . .
13 " y Realiza las gestiones para publicarla en la pagina de la Depenc Minuta publicada
CESPT Area
Secretario Técnico d¢ Direcciones Generales y/o de Al final del afio convoca a pleno a los vocales para rendir inforn .
14 . e S ~ Convocatoria
CESPT Area los avances y logros de las distintas comisiones en el afio
Despacho del L . , . Acuses de recibido
15 P . Despacho del Secretar Entregan invitaciones y realizan las llamadas de confirmacio : ) y
Secretario confirmaciones
16

Secretario Técnico de¢

Direcciones Generales y/o de

Prepara informe de actividades de logro de las comisiones d

Previo de Informe de actividade
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
CESPT Area CESPT para entrega al $tdente (Secretario del Trabajo) del CESPT
Secretario del Trabaj . El Presidente del CESPT rinde informe de actividades de los li Informe de logros y avancegld
17 Despacho del Secretario

(Presidente) de las comisiones afio

. . : Al inicio del afio las Comisiones dan continuidad a los tema
Coordinadores de las Direcciones Generales y/o de . L

18 - " pendientes, en caso de no tener seazertura a nuevas Agenda tematica

Comisiones Area o

problematicas.
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Procedimiento de JornabsrAgricolas

Ficha del procedimiento

Nombre Jornaleros Agricolas

Participacion conjunta con los ayuntamientos del estado para generar la estadistica sociodemogréafica municipal y ratii@nallosljornaleros

Descripcion y productores agricolas destado

LOPEE32-XIFRFL1-I-52-VIII

Alineacion normativa LOPEE32-XIFRHL1-1I-52-1X

Macro-proceso rector Planear, disefar, controlar y evaluar las estrategias de la STPS

Tramite o servicio asociado| N/A

Politicas del procedimiento | Realizar el andls diagndstico, planificacion e implementacion de politicas publicas encomendadas por el Secretario

AEEelEEE Solicitud de elaboracién del plan de jornaleros y productores agricolas

antecedentes
Procedimientos . : .
Entrega del padrén de joaleros y productores agricolas
subsecuentes
Insumos y recursos Establecimiento de una oficina receptora municipal
necesarios para iniciar el Integracion de la plantilla de funcionarios que atenderan la oficina
procedimiento Formatos de captura de datos (un formata@anformacion de jornaleros y otro para informacion de productores agricolas)

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Generacion del padron estatal de jornaleros agricolas
Generacion del padron estatal de productores agricolas

Indicador MIR (matriz de indicadores de resultados)
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Solicitud de
elaboracion de
plan

Secretario del Trabajo
y Prevision Social

Presenta el
informe de
resultados

Elabora plan
de jornaleros y
productores
agricolas

Directora de
Planeacion y Control

Elabora
formatos de
captura

Genera padron
e informe de
resultados

Realiza
convenio de
colaboracion

Jornaleros Agricolas
Directora de Area
Juridica

Coordinador de
& Infi e

Desarrolla yio
actualiza portal
de captura

Funcienario de oficina

. Archivo
Realiza captura .
de datos consecutivo de
expedientes

Elabora oficio
para remitir
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Narrativa del procedimiento de Jornaleros Agricolas

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
retari I . - L, . .
Sec_ etario d(_a . Despabo del Realiza solicitud de elaboracion de un plan para apoyar a los jornaleros agricc - .
1 | Trabajo y Previsior : : : . : Solicitud de elaboracion
Social Secretario Jalisco en materia laboral y de seguridad en el trabajo
Directora de
Planeacién ntre , . :
5 a e/a:uoXi”érCo t Direccion de Con base en las facultades otorgadas en el Reglamento Interno de la STPS, s Plan de jornaleros y
Administrativo de |2 Planeacion y Control diagndstico y se elabora el plan de jornaleros y productores agricolas en el Ei  productores agricolas
JICA
Directora de Area | Direccion de Area . . L L . L
3 -, L Se realiza convenio de colaboracion con los 125 municipios del Estado | Convenio de colaboracior
Juridica Juridica
Coordinador de o . o . .
: Coordinacion de Desarrolla y/o actualiza el pat donde se realizara la captura de informacion
4 Sistemas e : o . . Portal de captura
" Sistemas e Informatic personal de los jornaleros y productores agricolas
Informatica
Auxiliar , - . . : .
- ) Direccion de Elabora formatos para recabar informacion de jornaleros y prodastagricolas de
5 | Administrativo de le 9 o Formatos de captura
Planeacion y Control los 125 municipios
JLCA
Funcionari C . : . L
uncionario de Oficina receptora Realiza captura de los datos recabados en los formatos de captura a jornalel  Registro electronico de
6 oficina receptora

municipal

municipal

productores agricolas

datos
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato

Asigna numero consecutivo a los expedientes individuales con documento
Oficina receptora completos, anota nombre completo y nimero consecutivo en todas las hojas|  Archivo consecutivo de

municipal integran el expediente; g fotografia y registra el expediente en el control de  expedientes completos
proceso.

Funcionario de
7 oficina receptora
municipal

Funcionario de

. Oficina receptora | Elabora oficio para remitir a la Secretaria del Trabajo y Previsidal 8elcestado de Lista de expedientes
8 oficina receptora

. municipal Jalisco los expedientes individuales completos documentales
municipal
Directora de Previo de Informe de
Planeacién y Contre Direccion de Genera el padrén de jornaleros agricolas y erpadie productores agricolasy cd  resultados, padrén de
9 / Auxiliar - base en los resultados arrojados por el portal realiza un informe de resultados  jornaleros agricolas y
- . Planeacion y Control . .
Administrativo de le entrega al Secretario padrén de productores
JLCA agricolas

Informe de resultados,
padron de jornaleros

agricolas y padrén de
productores agricolas

Secretario de Despacho del Presenta el informe de resultados, padron de jornaleros agricolas y padrén

10 | Trabajo y Previsior , productores agricolas a la Coordinacion General Estratégica de Crecimient
. Secretario L.

Social Desarrollo Econdmico
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Procedimiento de Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD)
Ficha del procedimiento
Nombre Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD)
Descripcion Investigacion, andlisis y ®laracion de documentos para determinar el problema de mas urgente atencion en materia laboral
Alineacién normativa LOPEE32-XIIRFL1-111-52-1
Macro-proceso rector Planear, disefiar, controlar y evaluar las estrategias de la STPS
Tramite o servicio asaado | N/A
Contar con lineamientos establecidos por parte de la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana
Investigacién y elaboracion de documentos para el analisis estratégico por actores de la sociedad civil ydgliietado
Politicas del procedimiento | Identificar el problema de mas urgente atencion
Subir la informacion aloodle
Contar con un enlace
Procedimientos Solicitud de participacién en la elaboracién del Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo por parte de la Sedréaadacion y Participacion
antecedentes Ciudadana
ARl Publicacion del Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de participacién en la elaboraciéon del Plan Estatal der@aima y Desarrollo por parte de la Secretaria de Planeacion y Participaci
Ciudadana

Resultado(s), productos o
entregables del Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo
procedimiento

Indicador No hay un indicador asociado
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Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo
{PEGD)

Secretaria de

Establece
lineamientos
para elaborar
documentos

Directora de

Planeacion y Control |Planeacion y Participa

Realiza
investigacion y
elaboracian de

documentos

Imwita
participantes a
mesas de
trabajo

Analiza
informacion e
integra
resultado

Erwia
documento final
avalidacian
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Narrativa del procedimiento de Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo (PEGD)

No.

Responsable Area

retari i i
Secretaria de Direccion Genelale

Planeacion y . )
AR Planeacién y Evaluacic

Participacion Participativa

Ciudadana P

Direccion de Planeacid
y Control

Directora de
Planeacién y Control

Direccion de Planeacid
y Control

Directora de
Planeacién y Control

Direccion de Planeacid
y Control

Directora de
Planeacién y Control

Direccion de Planeacié
y Control

Directora de
Planeacion y Control

Actividad Resultado / Formato

Establecer lineamientos para elaborar documentos de planeacion
estratégica

Lineamientos para la
elaboracion de documentos

Realizar investiga@n y elaboracion de documentos para identificar

e . : Informacion de la Secretaria
problematica en materia laboral en mesas de trabajo

Invitar a mesas de trabajo a actores de la sociedatyc{zobierno del
Estado

Lista de participantes en mes:
de trabajo

Analizar informacién resultado de las mesas de trabajo y la integra
documento de acuerdo a los lineamientos eséaidos por la Secretaria d
Planeacion y Participacion Ciudadana

Informacién integrada en el
documento

Envia documento a la Secretaria de Planeacién y Participacion Ciuda

iy . -, . Documento final a validacion
para vaildacion para su integracion al documento final
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Procedimiento de Elaboracién y actualizacidkaleualesAdministrativos

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién y actualizacién déanualesAdministrativos

Descripcid

Instrumento administrativo que documenta los procesos sustantivos y los apoyos de la organizacién; alinea los proocédasigsamin el
marco normativo correspondiente y asegura que exista vinculacion entre los tramites y servicios que ofrecadardgg@eon los procesos
correspondientes.

Alineacion normativa

LOPEE32-XIFRFL1-11-52-IV

Macro-proceso rector

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

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

Contar coniheamientos establecidos por parte de la Secretaria de Administracion

Contar con un facilitador por parte de la Direccién de Control de Riesgos de la Secretaria de Administracion
Participacién activa de todas las Direcciones Generales y CoordinacioneSTdeS

Actualizacion de la informacién en los tiempos establecidos por la Secretaria de Administracion

Envio de informacion para su revision, dictaminacion, autorizacion y publicacién

Procedimientos
antecedentes

Solicitud de participacién en la elaboratip actualizacion de manuales administrativos

Procedimientos
subsecuentes

Publicacion de los manuales administrativos

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de participacién en la elaboracién y actualizacion de maradiemistrativos

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Manuales administrativos

Indicador

No hay un indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Elaboracion y actualizaciddaieualesAdministrativos

¢4
K] Realiza Recibe los
E capacitacion y manuales
lineamientos administrativos
5 52
% E
3 o
Realiza revision
; g = P Solicita listado
E E % administrativos de enlaces
:|:
s
£ .
i 'E Genera un Recibe IE.I
E e informacion,
£ cronograma B
T ; revisa e
= 5 de trabajo )
2 incorpora
-% S
v}

Documenta y
actualiza los
manuales
administrativos

Directores yfo
Coordinadores
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Resultado / Formato

No. Responsable Area Actividad
1 Secretaria de Direccion de Control d¢ Realizar capacitacion y establecer lineamientos para elaborar y/o actui
Administracion Riesgos manuales administrativos
2 Directora de Direccion de Planeacié  Realizar una revision de los manuales administrativos y la guia para
Planeacién y Control y Control actualizacion

Directora de Direccion de Planeacié

Solicitar a cada Direccion y/o Coordinacion de la dependencia que not

Capacitacion y lineamientos

Revision

Listado de enlaces

Cronograma de trabajo

Documento actualizado

Documento para revision

3 - un enlace para la elaboracién y/o actualizacion de manuales
Planeacion y Control y Control - :
administrativos
4 Presidente Auxiliar de Direccion de Plaraxion Generar un cronograma organizando los trabajos a desarrollar par:
la JLCA y Control documentar y/o actualizar los manuales administrativos de la depende!
5 Directores y/o Secretaria del Trabajo. Documentar y actualizar los manuales administrativos con la informac
Coordinadores Prevision Social concerniente a su area
. . . ., .. Recibir la informacion de los enlaces, revisar e incorporar a los manu
Presidente Auxiliar de Direccion de Planeacid - . "y . .
6 administrativos, remitiéndose al facilitador de la Secretaria de
la JLCA y Control . 9
Administracion
7 Secretaria de Direccion de Control d¢ Recibir los manuales administrativos, emitir un dictamen y turnar para f

Administracion Riesgos y publicaion.

Manual administrativo
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Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboraciéon dé&eglas deOperacion de lo$rogramas

Descripcién

Es el documento que contiene las disposiciones que pret@asrma de operar un programa, con el propésito de lograr los niveles esperadc

eficacia, efiencia, equidad y transparencia

Alineacion normativa

LOPEE32-XIFRFL1-1-52-]

Macro-proceso rector

Planear, disefar, controlar y evaluas kestrateghs de la institucion

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

Reuniones con las diferentes areas para revisar los indicadores, pessay propoésitos del programa

Procedimientos

N/A

antecedentes
Procedimientos
N/A
subsecuentes
Insumos y recursos
necesarios para iniciar el N/A

procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Documento con las reglas de operacion

Indicador

N/A
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Elaboracion de reglas de operacion de los programas

Director de Planeacion y
Control

Realiza reunion
de trabajo

Elabora y
actualiza las
ROP

Integra aspectos
técnicos,

normativos y
Jjuridicos

Incarpora
observaciones

Drocumento
final de las ROP

Secretaria de Planeacion y
Participacion Ciudadana

Envia lineamientos
para elaborar
Reglas de

Operacion

Director Juridico

Elabora y actualiza
los aspectos

normativos y
juridicos

Director General del Trabajo

Borrador de ROP
enviado a
validacion

Borrador final
de RCP del
programa

Realiza proceso
para publicacion .
de las ROP
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Narrativa del procedimiento de ElaboracionRéglas deOperacion de los programas.

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director de _ y
Planeacion y Direccion de Realiza reunion de trabajo con involucraden programa 5 _
1 Control Planeacion y _ - _ - Reunion realizada
| para obtener retroalimentacion de ejecucion anual
Contro
glecretar_lfa de Documento con los
aneacion o . . - ;
2 \eacion y Externa Envia lineamientos para elaborar Reglas de Operacién (ROP) lineamientos de
Participacion
Ciudadana las ROP
Direcor de Elabora y actualiza las ROP en los aspectos técnicos de ejecucion segun lineamientos
Planeacién y Direccién de Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana. Documento de las RC
3 Control Planeacion y Elabora y actualiza las ROP en los aspectos té&cde&ejecucion segun lineamientos de con aspectos
Control Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana y tomando en cuenta las observaciol técnicos actualizados
ejecucion anual.
Documento de las RC
: - o . : : o o con aspectos
4 | Director Juridico, Direccion Juridica Elabora y etualiza los aspectos normativos y juridicos que aplicaran al programa ) o
normativos y juridicos
actualizados
Director de Direccion de .
., L, P . i , Borrador final de RO
5 Planeacion y Planeacion y Integra aspectos técnicos, normativos yqicds en documento final
del programa
Control Control
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
_ _ - ] _ _ _ y _ Documento de
6 Director General Direccion General Envia borrador final de las ROP para observaciones para retroalimentacion a la Coordi  gorrador de ROP
del Trabajo del Trabajo Estratégica de Crecimiento y Desarrolbmfdmico ) L
enviado a validacion
Director de D n d Borrad
Planeacion y reccion de Incorpora observaciones a borrador de las ROP, en caso de requerir incorporacion de orrador on
7 Control Planeacion y . : observaciones
observacionesntegraias. :
Control integradas
8 Director General| Direccion General Envia borrador final de las ROP para observaciones para retroalimentacién a la Secrete Borrador final de RO}
del Trabajo del Trabajo Planeacién y Participacién Ciudadana del programa
Director de . . - .
> Direccion de Incorpora observaciones a documento final de las ROP, en caso de requerir incorporaci _
9 Planeaciéon y ol o més observaciones Documento final de la
Control aneacion y ’ ROP
Control Integrar.
Director G | Direcion G | Documento final de la
10 | - rector eneral Lireion senera Realiza proceso para publicacion de las ROP ante la Secretaria General de Gobierr ROP para
del Trabajo del Trabajo L
publicacion
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Procedimiento de Capacitacion Tecnol4gica

Fecha BRDCR

Version

Pagina
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01
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Ficha del procedimiento

Nombre

Capacitacién Tecnholdam

Descripcién

Instruir al usuario para el correcto uso y aprovechamiento de las herramientas tecnoldgicas

Alineacién normativa

LOPEEI2-XIFRFL1-I-RIS3-IV

Macro-proceso rector

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

Tramite o servicio asociado

Sin servicio

Politicas del procedimiento

Evaluar si procede la solicitud del usuario y si se cuenta con insumos para realizar la capacitacion

Procedimientos antecedentes

Solicitud del usuario interesado o su superior jerarquico

Procedimientos subsecuentes

Sin procedimiento

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Manual de operacion de la herramienta a ensefar

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Oficio dirigido al superior jerarquico dondelsgitima que el usuario tomé la capacitacion

Indicador

Sin indicador
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Modelado del procedimiento de Capacitacion Tecnologica

Capacitacion Tecnologica

Servidor Pablico de la
STYPS

Elabora su

solicitud

Recibe oficio
que avale la
capacitacion

-

Coordinador de Sistemas e
Inform

Sies

Se programa
pracedente e

fecha y hora
para capacitar
al usuario

Recibe la
solicitud, revisa
v determina

Se emite un
Sinoes comunicado
procedente
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Narrativa del procedimiento de Capacitacion Tecnoldgica

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Servidor Bblico de la ‘ - - . T -
1 STPS Area Interna Elabora su solicitud por oficio o a través del correo electronico institucional Solicitud
Coordinador de Direccion de
2 Sistemas e Sistemas e Recibe la solicitud, revisa y determina si procede satsfal requerimiento Revision
Informatica Informatica
Coordinador de Direccion de Si no es procedente: Se emite un comunicado por oficio o correo electrénico al ar _ o
3 Sistemas e Sistemas e . ) _ ) Seniega el servicio
Informatica Informatica solicitante informando la negativa y los motivos fundamentados
Coordinador de Direccion de Si es procedente: Se programa fecha y hora para capacitar al usuario en el o
4 Sistemas e Sistemas e _ o Servicio
Informatica Informética Uso de las herramientas tecnologicas
Servidor Publico de | " . - o -
5 STPS Area Inerna Recibe un oficio que avale la capacitacion Oficio
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Ficha del procedimiento

Nombre

Adquisicion de Aplicaciones Tecnhologicas

Descripcién

Desarrollo de aplicaciones que ayuden a la agibnade los tramites

Alineacién normativa

LOPEE32-XIFRFL1-I-RIS3-VI

Macro-proceso rector

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

Tramite o servicio asociado

Sin servicio

Politicas del procedimiento

Evaluar si procede la $gitud del usuario y si se cuenta con insumos para realizar la capacitacion

Procedimientos antecedentes

Solicitud del usuario interesado o0 su superior jerarquico

Procedimientos subsecuentes

Sin procedimiento

Insumos y recursos necesarios
para iniciar elprocedimiento

Contar con presupuesto y con infraestructura que soporte el requerimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Entrega de aplicacién funcional
Manual de operacién para el usuario.

Indicador

Sin indicador
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Encargado de area

Mo requiere

compra o S desarrolla I3

de Sistemas e

Informatica

iza los
requerimientos

Snoes
procedente

Se niega el
servicio

" aplicacién

Solicitud de
compra

Requiere
compra

Evalia el
desempefio de
a aplicacién

Elabora un
informe final
de resultados

sifunciana

inicia ¢l
proceso de
Mo funciona garantia

Adquisicin de aplicaciones tecnolégicas
2

recursos materiales

¥ Control

Realiza
carrecciones
de sistema y

manual

Luctul de
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Narrativa del procedimiento de AdquisicideAplicacioneslecnoldgicas
No. Responsable Area Actividad REEIEY
Formato
Encargado de ‘ Elabora su solicitud por oficio dravés del correo electrénico institucional, especificando las necesid -
1 B Area Interna ) A Solicitud
area gue busca satisfacer con la aplicacion.
Coordinador de | Coordinacion d¢
2 Sistemas e Sistemas e Recibe la solicitud, analiza los requerimient@®iermina si procede satisfacer el requerimiento. Revision
Informética Informética
Coordinador de | Coordinacion d¢ .. ) . . - - . - . .
. . Si no es procedente: Se emite un comunicado por oficio o correo electronico al area solicitante info, Se niega el
3 Sistemas e Sistemas e : : e
Lo Lo la negatia y los motivos fundamentados. servicio
Informatica Informatica
Coordinador de | Coordinaciéon d¢ . . . i . . -
. . Si es procedente y requiere compra: Se comienza el procedimiento de adquisicion con la coordina Solicitud de
4 Sistemas e Sistemas e :
” ” recursos materiales compra
Informatica Informatica
Coordinador de | Coordinacioén de
5 recursos recursos Aplica el procedimiento de adquisiciones. Adquisicion
materiales materiales
Coordinador de | Coordinacion d¢
. . . . ] o Desarrollo
6 Sistemas e Sistemas e Si es procedente y no requeecompra: Se desarrolla la aplicacion. .
fo: . de aplicacior
Informatica Informatica
7 | Encargado de | ArealInterna El usuario solicitante realiza pruebas en la aplicacién y valida que cumpla con los requerimient  Aplicacion
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No. Responsable Area Actividad REEHIE
Formato
area solicitados. de pruebas
Coordinador de | Coordinacion de
s ) ) ., L, Manual de
8 Sistenas e Sistemas e Se realiza manual de operacion de la aplicacion. .,
L L. operacion
Informatica Informatica
Director de Direccion de
9 Planeacion y Planeacion y Se realizan correcciones de sistema y manual de operaciones. Validacion
Control Control
Encargado de P . L, . . . L,
10 ér%a Area Interna Recibe la aplicacion en un entorno productivo. Recibe el manual de operaciones. Aplicacion
Coordinador de | Coordinacion de
11 Sistemas e Sistemas e Evalla el desempefio de la aplicacidne¢ entorno productivo. Analisis
Informética Informética
Coordinador de | Coordinacion de Informe de
12 Sistemas e Sistemas e Si funciona: Se elabora un informe final de resultados.
L. L. resultados
Informatica Informatica
Coordinador de | Coordinacion d¢
13 Sistemas e Sistanas e No funciona: Se inicia el proceso de garantia. Garantia
Informatica Informatica
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Procedimiento de Servicios Tecnol4gicos

Ficha del procedimiento

Nombre

Servicios Tecnolégicos

Descripcién

Soporte técnico a equipos de computo. Mantenimiento preventivoryectivo a los equipos de comunicacion.

Alineacion normativa

LOPEE32-XIFRIL1-I-RIS3-V

Macro-proceso rector

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

Tramite o servicio asociado

Sin servicio

Politicas del procedimiento

Ser solicitada por el encargado del area.

Procedimientos
antecedentes

Ser solicitada por el encargado del area.

Procedimientos
subsecuentes

Sin procedimiento

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Material de limpieza de equipos @emunicacion. Dispositivos de almacenamiento externo.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Resolucién de problema.

Indicador

Sin indicador
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Modelado del procedimiento de Servicios Tecnologicos

]
H
e
2 Elabora su
3 saolicitud Se notifica la
B solucian del
= { problema
£
I}
Sielservicio es de
asistencia técnica Brinda al
solicitante la
ayuda
Recibe Ia Analiza ef
solicitud y TELETD & Se aplica el Se regresa al
. P determina el ntenimients d
deriva al técnico " Py AR E= 0 Ll
tipo de servicio En caso de que el al equipo desting

martenimiento
pueda realizarse
internamente

Servicios Tecnologicos
Técnico Especializado A

Aplica el
procedimiento
de
adqguisiciones

En caso de
requerirse el
senvicio de un
proveedor externo

Sielsgrvicio es de
mantehimiento

e Informatica

Coordinador de Sistemas
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Narrativa del procedimiento de Saros Tecnologicos
No. Responsable Area Actividad RS/
Formato
. < Elabora su solicitud por oficio o a través del correo electrénico institucional especificando el pro -
1 |Encargado de are Area Interna P P P Solicitud
que presenta.
Técnico Coordinacion de
2 Especializdo A Sistemas e Recibe la solicitud y deriva al técnico. Clasifica el servici
P Informética
Técnico Coordinacion de
3 Especializado A Sistemas e Analiza el problema y determina el tipo de servicio a otorgar Revision
P Informatica
oordinalor de oordinacion de i el servicio es de mantenimiento: En base al informe generado por el técnico sobre el esta
Coordinalor de | Coord d¢ Siel d t to: En base al informe g do por el t bre el estad
4 Sistemas e Sistemas e equipo de codmputo, determina si la reparacion puede realizarse con recursos de la depana se Diagrostico
Informatica Informatica requieren los servicios de un proveedor externo
- Coordinacion de I . : . -
Técnico : En caso de que el mantenimiento pueda realizarse internamente, se aplica el mantenimiento al ¢ .
5 - Sistemas e : : . ) Reparacion
Especializado A Informatica se realiza una sex de pruebas para verificar que no persista la falla.
Técnico Coordinacion de
6 Especializado A Sistemas e Una vez probado el equipo, sin que exista evidencia de la falla, se regresa al area de destil Entrega
b Informatica
- Coordinacion de . - - i
7 Técnico En caso de requerirse el servicio de un proveedor externo, se lleva a cabo el procedimiento Reparacion

Sistemas e
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No. Responsable Area Actividad Resultadd
Formato
Especiaiado A Informéatica adquisiciones, se realiza el servicio al equipo de computo y se regresa al area de destino
Técnico Coordinacion de
8 . Sistemas e Si el servicio es de asistencia técnica: La Direccion brinda al solicitante la ayuda. Soporte técnico
Especializado A Lo
Informatica
. ‘ - . Resolucion
9 |Encargado de are Area Interna Se le notifica la solucion del problema. esolucion de

problema
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Ficha del procedimiento

Nombre

Infraestructura tecnoldgica

Descripcién

Desarrollo de aplicaciones que ayudela agilizacion de los tramites

Alineacién normativa

LOPEE32-XIFRFL1-I-RES3I

Macro-proceso rector

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

Tramite o servicio asociado

Sin servicio

Politicas del procedimiento

Ser solicitada por el encamda del area. Evaluar si procede

Procedimientos antecedentes

Sin procedimieto

Procedimientos subsecuentes

Sin procedimiento

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Presupuesto

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Infraestructura

Indicador

Sin indicador
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Infraestructura tecnologica

Encargado de area

Elabara su
solicitud

Maotifica la
infraestructura
solicitada

Coordinador de Sistemas e

Informatica

Recibe la

solicitud y

analiza los
reguerimientos

Sinoes
procedente

Sies procedente y
requiere compra

Solicitud de
compra

Se niega el
servicio

Evalia el
desempefio de
la infraestructura

Coordinador de

recursos materiales

Aplica el
procedimiento
de adquisiciones

Director de
Planeacion y Control

realiza
COTTecciones si
fueren
necesarias

Elabora un
infarme final
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Narrativa del procedimiento Infraestructura tecnolégica
No.| Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Encargado| Elabora su solicitud por oficio o a través del correo electronico instituciamalas necesidades .
1 . Area Interna . . Solicitud
de area Que busca satisfacer con la infraestructura.
Coordinador o
. Coordinacion de
de Sistemas . : - : . : . . . .
2 o Sistemas e Recibe la solicitud, analiza los requerimientos y determina si procede satisfacer el requerimie Revision
L Informética
Informéatica
Coordinador Coordinacion d . _ . N .
de Sistema¢ -°ordinacionde Si no es procedente: Se emite un comunicado por oficio o correo electrénico al area . .
3 Sistemas e o ) ) . Se niega el servicio
e Informatica Solicitante informando la negativa y los motivos fundamentados.
Informatica
Coordinador Coordinacién de o . . o o
de Sistemae ~°0rdinacion de g es procedente y requiere compra: Se comienza el procedimiento de adquisicion con la coorg .
4 Sistemas e _ Solicitud de compra
e Informética De recursos materiales.
Informéatica
Coordinador Coordinacion de
5 | de recursos recursos Aplica el procedimiento de adquisiciones. Adquisicion
maternales materiales
6 Coordinadol Coordinacion de Evalla el desempefio de la infraestructura en el entorno productivo. Evaluacion
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
de Sistemas  Sistemas e
e Informatica
Informatica
Director de| Direccion de
7 Planeaciony Planeaciony Se realizan correcciones si fueren necesarias. Correcciones
Control Control
Encargado ‘ o .. . - e
8 de 4rea Area Interna Se le notifica que ya esta implementada la infraestructura solicitada. Notificacion
Direcor de Direccion de
9 |Planeaciény Planeaciony Elabora un informe final. Informe
Control Control
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5. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la instituciéridadeathmimistréiva y una referencia de los cargos que
participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con urmdgadidacy narrativa. En la tercera parte, se declaran los
indicadores para poder medit desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la fisabitiedalestructura
con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuacion, se presentatiabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

Nombre del indicador Responsable Unlda_d 26 Frecue'ncw_trde Sentido
medida actualizacion
Total de sesiones del Comité de Evaluacion y Seguimientoliieds del Trabajo g:)r(ra];:rtoolrde Planeacion y Accion Trimestral Vertical
Total de acciones implementadas para fomentar la justicia laboral a los jornalerDirectorde Planeacién y . :
. Accion Anual Vertical
agricolas Control
Porcentaje de avance dpadrén estatal de jornaleros agricolas ggﬁtcrtoolrde Planeacion y Porcentaje Anual Vertical
. . L Directorde Planeacion y . : .
Total de convenios de colaboracion con Municipios Control Convenio Trimestral Vertical
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6. Fichas de los indicadores

Nombre del hdicador | Total de sesiones del Comité de Evaluacién y Seguimiento de Politicas del Trabajo

Descripcion general Realizacién de reuniones de trabajo que tiene el Comité de Evaluacion y seguimiento de las politicas del trabajo (CESPT)

(Total de sesnes del Comité de Evaluacion y Seguimiento de Politicas del Trabajo (Realizado)/Total de sesiones del Comité deyESeduati@mnto d

F6 I - .

ormuia Politicas del Trabajo (Programado))*100
Sentido Vertical
Observaciones El Comité esta conformado por 8 Comisi®ne

Frecuencia de medicion | Trimestral

Fuente Actas de sesion elaboradas por el Secretario Técnico

Nombre del Indicador | Total de acciones implementadas para fomentar la justicia laboral a los jornaleros agricolas

Descripcion general Acciones implementias para fomentar la justicia laboral a los jornaleros agricolas.

Formula (Total de acciones implementadas para fomentar la justicia laboral a los jornaleros agricolas (Realizado)/Total denagieiorezgddas para fomentar
justicia laboral a los joaleros agricolas (Programado))*100

Sentido Vertical

Observaciones

Frecuencia de medicion | Anual

Fuente Convenios con Municipios y padrén de jornaleros agricolas. Informacién proporcionada por la Direccion de Planeacién y Control
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Nombre del Indicado

Porcentaje de avance del padrén estatal de jornaleros agricolas

Descripcion general

Acciones desarrolladas en materia laboral para jornaleros agricolas en el Estado

Porcentaje de avance del padron estatal de jornaleros agricolas (Realizade)fagg de avance del padrén estatal de jornaleros agri

Formula (Programado))*100
Sentido Vertical
Observaciones

Frecuencia de medicion | Anual

Fuente

Padroén de jornaleros. Informacién proporcionada por la Direccién de Planeacién y Control.

Nombre dellndicador

Total de convenios de colaboracion con Municipios

Descripcién general

Convenios de colaboracion celebrados con Municipios para la elaboracion del padrén de jornaleros para mejorar sus claigicibess

Férmula (Total de convenios de colatamién con Municipios (Realizado)/Total de convenios de colaboracién con Municipios (Programado))*100
Sentido Vertical

Observaciones

Frecuencia de medicién | Trimestral

Fuente

Convenios celebrados. Informacion proporcionada por la Direccion de PlagmegaControl.
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7. Elaboracion y autorizacion de la seccion

M=,
( 4 ‘{(”‘i}‘i:,rc
Lic. Paola Daniela Fuentes Vergara
Coordinador B

Facilitador - Redactor Titular de la ynidad administrativa
documentada en esta seccién

—
—_—

/y\ : (//7 =
Ménica Corvera Romo

Coordinador de Planeacion Seguimiento y Evaluacién
Coordinador del Proyecto
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Capitulo Il, Seccion VIII:
Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
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1. Organigrama

JUNTA LOCAL DE
CONCILIACION Y

ARBITRAIJE
PRESIDENTE

SECRETARIO GENERAL DE
LA JUNTA LOCAL DE JUNTAS ESPECIALES
CONCILIACION Y LOCALES Y REGIONALES
ARBITRAJE
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El organigrama de Junta Local de Conciliacion yrAitlel Estado de Jalisco permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en
la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se porretengracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcapadiadpaltzién de los funcionarios y
servidores publicoen la gestidon de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidadies fliacienk narrativa de

los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
A continuacion, se pisentard las responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que pertenecen a&tBaadmidadrativas
gue componen esta unidad.
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2.  Descripcion de las unidades administrativas

Presidencia de la Junta Local de Cidiacion y Arbitraje

El Pleno de la Junta de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Jalisco, ademas de las facultades y atribuciones, ecolate@gdsederal del Trabajo, especialmente en
su articulo 614, tendré las siguientes:

I. Cuidar que funcionedebidamente las Juntas Especiales de Conciliacion y Arbitraje y girar las instrucciones administrativas para que seiantess efi

LL® tdzof AOFINI Sy F2NN¥I GNARAYSaidNIt Sy St a. 2t SGNY drtiempoNiadda éste 2niita rOdNBscriaNdsd se RS
realice modificaciones a los mismos;

[ll. Establecer el calendario oficial de la Junta, procurando hacerlo coincidir con el del Poder Judicial de la Federacion.

IV. Expedir el Reglamento del Serviciof@simnal de Carrera para el ingreso, promocién, permanencia, evaluacion de desempefio, separacion y retiro de los servidores
publicos de la Junta de Conciliacion y Arbitraje, en los términos que establece el articulo 525 Bis de la Ley Fedesafd.del Tra

V. Expedir el reglamento de evaluacion y desempefio de los Presidentes de las Juntas Especiales, de conformidad a lecgua &stedion | del articulo 614 de la

Ley Federal del trabajo.

VI. Las demés que le confiera la Ley.

La Junta Local de Coiaiion y Arbitraje se compone de:

l. Pleno;

Il. Presidencia;

lll.- Secretaria General;

IV. Seccion de Archivo;

V. Oficialia de Partes;

VI. Juntas Especiales

VII. Secretaria de Procedimientos y Negociacion Colectiva,

VIIl. De la Unidad de Conciliaci&dministrativa Individual;
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El Presidente del Pleno de la Junta, tiene las atribuciones y obligaciones siguientes:

I. Formular el orden del dia y convocar a las reuniones del Pleno;
Il. Ejecutar los acuerdos del Pleno;
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[ll. Presidir el Pleno y una vgze se haya certificado el quérum legal necesario declarar abierta la sesion y someter el orden del dia a votacion;

IV. Rendir informe anual en el mes de febrero al Pleno
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3. Inventario y descripciéon de los procedimientos

Se ha presentado el organigrangue expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las deserlpsiones
unidades administrativas.

A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiemg@antda que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

Recepcion de Doenentos de la
Junta Local de Conciliacion 'y
Arbitraje

LOPEE32-I-RIJLCAS Recepcion de documentos y

Impartir justicia laboral deposito de reglamento interior

Recepcién de documentos

Salvaguarda de documentos
valores

LOPEE32-I-RIJLCAS-XXI Impartir justicia laboral Resguardo de Valores Sin sendgio

LOPEE32-I-RIJLCAS

LOPEE32-I-RIILCA2-VII

LOPEE32-I-RIJLCAS

LOPEE32-I-RIJLCAOII

Impartir justicia laboral

Impartir justicia laboral

Impartir justicia laboral

Impartir justicia laboral

Entrega al trabajador el avist

Paraprocesal o Voluntario L
de rescision de contrato

Ratificaciéon de Convenfeuera de Ratificacion de Convenio Fuera
Juicio Juicio
Ejecucién Ejecucién

Deposito de Contrato Colective Depdsib de Contrato Colectivo

Envio aviso de rescision al
trabajador

Ratificacion de Convenio

Sin servicio

Deposito de Contrato Colectivo
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Referencia normativa

LOPEE32-I-RIJLCA9

LOPEE32--RIILCAR3
LOPEE32-I-RIJLCR3
LOPEE32-I-RIILCAR3
LOPEE32-I-RIILCA4
LOPEE32-I-RIILCAR3

LOPEE32-I-RIJLCR3

LOPEE32-I-RIJLCGR3
LOPEE32-I-RIJLCR3

LOPEE32-I-RIJLCGR3

LOPEE32-I-RIILCAO

LOPEE32-I-RIILCAO

LOPEE32-I-RIILCAO

LOPEE32-I-RIJLCA-A-V

Macro proceso

Impartir justicia laboral

Impartir justicia l@oral

Impartir justicia laboral
Impartir justicia laboral
Impartir justicia laboral

Impartir justicia laboral
Impartir justicia laboral

Impartir justicia laboral

Impartir justicia laboral
Impartir justicia laboral
Impartir justicia laboral

Impartir justicia laboral

Impartir justicia laboral

Impartir justicia laboral

Tramitacién Especial ante la Jur Tramitacion Especial ante la Jur

Desahogo Prueba Confesiona Desahogo Prueba Confesiona

Desahogo Prueba Testimonial Desahogo Prueba Testimonial

Desahogo PruebDocumental ~ Desahogo Prueba Documenta

Instrumental de Actuaciones Instrumental de Actuaciones

Desahogo Inspeccién Ocular  Desahogdnspeccion Ocular

Desahogo de Prueba Presuncio Desahogo de Prueba Presuncio
Legal y Humana Legal y Humana

Desahogo de Pruebafcial Desahogo de Prueba Pericial

Desahogo de Prueba Técnica Desahogo de Prueba Técnica

Desahogo Prueba Interrogatoric Desalwmgo Prueba Interrogatorio
Libre Libre

Sustanciacion de Huelgas Sustanciacion de Huelgas

Sustanciacion de Conflictos Sustanciacion de Conflictos
Colectivos de Naturaka Juridica Colectivos de Naturaleza Juridi

Sustanciacion de Conflictos
Colectivos de Naturaleza
Eondémica

Sustanciacion de Conflictos
Colectivos de Naturaleza
Econdmica

Sustanciacion Juicio Especial ¢ Sustanciacion Juicio Especial
Titularidad Titularidad
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Proceso Procedimiento Servicio

Accioén de declaracion de
beneficiarios

Sin servicio
Sin servicio
Sin servicio
Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio




8 Trabajo y
W W Previsiéon Social

Referencia normativa
LOPEE32-I-RIJLCA3-XIII

LOPEE32-I-RIJLCAS
LOPEE32-I-RIILCA4-XII

LOPEE32-I-RIJLCA2-II

LOPEE32-I-RIJLCA4
LOPEE32-I-RIILCA4-XV
LOPEE32-I-RIILCA4-XV
LOPEE32-I-RIILCA4-XV

LOPEE32-I-RIILCA4-XV

LOPEE32-I-RIJLCA
LOPEE32-I-RIJLCAO-II

LOPEE32-I-RIJLGAO

LOPEE32-I-RIIJLCA-BHII

LOPEE32-I-RIJLCKO

Macro proceso
Impartir justicia laboral

Impartir justicia laboral
Impartir justicia laboral

Impartir justicia laboral

Impartir justicia labeal
Impartir justicia laboral
Impartir justicia laboral

Impartir justicia laboral
Impartir justicia laboral

Impartir justicia laboral

Impartir justicia laboral

Impartir justicia laboral

Impartir justicia laboral

Impartir justicia laboral

Manual de Organizacion y Procedimientos
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Proceso
Resolucion de Excusas

Conflicto de Competencia entre
Juntas Especiales

Caducidad pa Expedientes
Inactivos

Administrativo Servidores
Publicos

Juicio Ordinario
Sustanciacion de Incidentes
Sustanciacion de Reclamacior
Sustanciacion de Tercerias

Sustanciacion Revision de Actc
de Ejecudin

Solicitud en Relacién a Sindicat
Exhortos

Solicitud de Emplazamiento a
Huelga por Firma o
Incumplimiento

Unificacion de Criterios

Recepcion de Solicitudes Intern
a Presidencia

Fecha BRDCR Version Pagina
31-jul-2020 01 160de 386

Procedimiento Servicio
Resduciéon de Excusas Sin servicio

Conflicto de Competencia entre . .
. Sin servicio

Juntas Especiales

Caducidad para Expedientes . .

. Sin servicio
Inactivos

Administrativo Servidores . .

L Sin servicio
Publicos

Juicio Ordinario Juicio laboral
Sustanciacion de Incidentes Sin servicio
Sustanciacion de Reclamacior Sin servicio
Sustanciaciéon de Tercerias Sin servicio

Sustanciacion Revision de Actc . .
. . Sin servicio

de Ejecucion

Solicitud en Relacién a Sindicat Sin servicio
Exlortos Sin servicio

Solicitud de Emplazamiento a
Huelga por Firma o
Incumplimiento

Unificacion de Criterios

Recepcion de Solicitudes énhas
a Presidencia

Emplazamiento a huelga

Solicitud al Pleno de la Junta Loc
de Conciliacion y Arbitraje

Sin servicio
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Referencia normativa

LOPEE32-I-RIJLCAO
LOPEE32-I-RIJLCAG-III

LOPEE32-I-RIJLCAG-VI
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Macro proceso Proceso

Impartir justicia laboral 2 Presidencia
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Procedimiento
Recepcion de Solicitudes Exterr Recepcion de Solicitudes Exterr
a Presidencia

ConsultaDirecta de Expedientes Consulta Directa de Expediente
Impartir justicia laboral de Juicio Ordinario, Colectivoy de Juicio Ordinario, Colectivo )

Huelgas

Impartir justicia laboral

Entrega recepcion de expedient Entrega recepcion de expedient
concluidos al arckib de la JLCA concluidos al archivo de la JLC

Servicio

Sin servicio

Sin servicio

Sin servicio
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4. Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Recepcion de documentos de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Ficha del procedimiento

Nombre Re@pcion de documentos de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
El usuario (ciudadano y abogado litigante) se presenta en el area de ventanilla de oficialia de partes comunes paraypresantaa demanda
Descripcion o promocién dirigida a la Juntaocal de Conciliacion y Arbitraje o en su caso un reglamento interior de trabajo, asi como avisos rescisorio:
exhortos, correspondencia.
Alineacién normativa LOPEE32-I-RIJLCAS
Macro-proceso rector Impartir justicia laboral
Tramite o servicio asdado Depésito de reglamento interior de trabajo

Politicas del procedimiento La documentacion deberd ser recibida en oficialia de partes

Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes| N/A

INSUMOS y recursos necesarios

L o Documento, segln sea el caso
para iniciar el procedniento

Resultado(s), productos o

entregables del procedimiento Recepcion de documentos

Indicador No tiene indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Recepcion de documentos de la Junta Local de Conciliacidajey Arbit

én y Arbitraje

de| Trabajador y Patién yio

de la Junta Local de Ce
y Arbitraje

Se acusa yse - Division de Se trasfieren Entrega fisica .
. : A Revision de Se transfiere Realiza listado Integran Acuse de
Recibe Revision Aclaracién S folia hace relacion Se captura . documentos en el software con lo
documentos electronicaments ; de anexos aneos recibido
de anexos por dreas de I3 JLCA electronico

&

&

L

2

=

=z
g E, Oficios dirigidos
e |58 Entrens al drea del Pleno

TE & o recibe Oficialia

de Partes
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Narrativa del procedimiento de Recepcion de documentos de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . El usuario (ciudadanoapogado litigante) se presenta en el area de ventanilla de oficialic ~ Presentacion de
Trabajador y Patron y/¢ e
1 Area External partes comunes para presentar ya sea una demanda o promocion dirigida a la Junta Lc demanda o
Representante Legal L o o ) -
Conciliacion y Arbitraje o en su caso un reglamento interior de trabajo promocion
Auxiliar Adr_n_ml_sfratlvo Oficialia de Recibe documento en ventanilla de Oficialia de Partes de la Junta Local de Conciliac :
2 de Conciliacion y - Recibe
- partes Arbitraje.
Arbitraje
Auxiliar Administrativo .
e Oficialia de - . - .
3 de Conciliacion y artes Verifica que sea competencia de la JLCA y que cumpla con los requisitos Revision
Arbitraje P
Auxiliar Administrativo . . .
G Oficialia de En caso de que no sea competencia de la JLCA, se le informa al promoventdelmnde L
4 de Conciliacion y . L Aclaracién
- partes realizar su tramite
Arbitraje
En caso de ser documentos provenientes de juzgados de distritos, tribunales colegiac
5 Encargado de Oficiali¢ Oficialia de | amparos, se realiza la entrega con el encargado de la Seccion iddi@die Partes de la Junt Entreqa
de Partes. partes Local de Conciliacion y Arbitraje o auxiliar administrativo no en ventanilla y contintia cc g
siguiente paso
Auxiliar Administrativo Oficialia de
6 de Conciliacion y Asigna un folio de identificaci¢fecha, hora y anexos Se folia
- partes
Arbitraje
Auxiliar Administrativo .
S, Oficialia de - . ~ ,  Se acusay se hace
7 de Conciliacion y Acusa de recibido. Se hace una descripcion de los anexos que acompaiian al escri g
partes relacion de anexos

Arbitraje




g R TTGb'O-!? y . Manual d(,a Organizacic?n y Proce_:d_ir,nientos_ Fecha RDCR Version Pagina
I I Prevision Social Secretaria del Trabajo y Prevision Social 31.jul-2020 01 165de 386
[Tomoll]
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar Administrativo o
e Oficialia de . -
8 de Conciliacion y artes Capturan los datos del documento como promovente, nimero de expediente y asunt Se captura
Arbitraje P
Auxiliar Administrativo o o
S, Oficialia de . . . Revision de
9 de Conciliacion y Revisa todos los documentos que ingnes en el reporte diario
- partes documentos
Arbitraje
Auxiliar Administrativo o ,
e Oficialia de . - T Se transfiere
10 de Conciliacion y Transfieren electronicamente documentos al dia habil siguiente, una vez capturado -
- partes electrénicamente
Arbitraje
Auxiliar Adninistrativo . o
e Oficialia de e . , Division de
11 de Conciliacion y Clasifica los documentos de acuerdo al area que compete el mismo .
- partes documentos por area
Arbitraje
Auxiliar Administrativo L . . : .
G Oficialia de Transfiere los dagnentos capturados en el software de la JLCA a las instancias Se trasfieren en el
12 de Conciliacion y .
o partes correspondientes software de la JLCA
Arbitraje
Auxiliar Administrativo . , - . - - -
13 de Conciliacién y Oficialia de | Remite paquete de documentos a la oficina correspondierste yerifica la entrega fisica con Entrega fisica con lo
- partes electrénica electrénico
Arbitraje
Oficios dirigios al
14 Encargado de Oficiali¢ Oficialia de Documentos para el Pleno los recibe el encargado de la Seccion de Oficialia de Parte; area del Pleno lo
de Partes. partes JLCA recibe Oficialia de

Partes
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar Administrativo o Realiza listado de
" Oficialia de o :
15 de Conciliacion y Realiza listado de anexos para el Pleno anexos en el mismo
o partes -
Arbitraje acuse de recibo
Auxiliar Administrativo o
e Oficialia de :
16 de Caciliacion y Integra al listado anexos engrapado y sellado Integran anexos
. partes
Arbitraje
Auxiliar Administrativo Oficialia de
17 de Conciliacion y partes Emite acuse de recibo Acuse de recibido

Arbitraje
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Ficha del servicio de [@=jto de Reglamento Interior

Nombre del tramite o servicio

Recepcion de documentos de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje
Depdésito de Reglamento Interior

Descripcion del servicio

El usuario (ciudadano y abogado litigante) se presenta en el éreardanilla de oficialia de partes comunes para presentar ya
una demanda o promocién dirigida a la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje o en su caso un reglamento interior de trabsé

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

Acreditacion

Vigenca del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Indefinido

Usuario(s)

Patron

Responsable del servicio

Oficialia de Partes

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmas No. 96, teléfono 30EI0 Ext. 26705

Horario de atencion

Lunes a viernede 8:00 a 16:000ras

Requisitos

Documento que identifique al representante legal e INE

Costo, forma y lugar de pago

Gratuito

Tiempo de respuesta

Méaximo 21 dias.

Direccién General responsable

Presidencia de la Junta Local de Conciliacion y arbitraje

Direccion de Area responsable

Juntas especiales, locales y regionales

Contacto para quejas y sugerencia

Organo Interno de Control, tel. 303M0O0 ext. 26739, correo electréniceduardoantonio.regs@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

Internet

N/A



mailto:eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

g R Trabajo y

Prevision Social

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha BRDCR Version

Pagina

Secretaria del Trabajo y Prevision Social 01

315ul-2020

168de 386

[Tomoll]

Procedimiento de Resguardo de Valores

Ficha del procedimiento

Nombre

Resguardo de valores

Descripcién

Tener bajo su cuidado y responsabilidad la caja de valores de la junta especiagddebantener actualizados los controles y registros
correspondientes, e informar a la Secretaria General respecto de los valores a su cargo, cuando asi lo requiera

Alineacién normativa

LOPEE32-I-RIJLCAS-XXI

Macro-proceso rector

Impartir justicia l&oral

Tramite o servicio asociado

Sin Servicio

Politicas del procedimiento

Se debe utilizar un formato de resguardo

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Valores doumentados

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Resguardo de valores

Indicador

No tiene indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Resguardo de valores

Se presenta el
resguardo de

valares

Representante Legal

Entrega una

Recibe y
registra el
documento

Remite a

copia la oficing
encargado

de origen

Conciliacion y Arbitraje

Resguardo de valores

Recibe los

valores y envia al
area financiera

Partes

Encargado de Oficialia de | Auxiliar Administrativo de| Trabajador y Patron y/o

Recibe y firma
de recibido v

asigna ndmero

Secretario General
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Narrativa del procedimiento de Resguardo de valores
No. Responsals Area Actividad Resultado / Formato
Trabajador y Patron y/c 0 Entrega en el area de oficialia de partes de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje Se presenta el resguardo d
1 Area Externa
Representante Legal valores documentas valores
AuxiliarAdministrativo Recibe v registra el
2 de Conciliacion y Oficialia de partes Recibe valores y registra asignando hora, fechay folio correspondiente yreg
- documento
Arbitraje
Auxiliar Administrativo . . - . .
o o Acusa deecibo de valores documentos al interesado remitiendo una copia a la oficine :
3 de Conciliacion y Oficialia de partes : Remite a encargado
o origen
Arbitraje
Auxiliar Adm|n|_s}ratlvo L Remite a encargado de la seccion de Oficialia de Partes de la Juntdel Goalciliacion y .
4 de Conciliacion y Oficialia de partes o Remite a encargado
N Arbitraje.
Arbitraje
Encargado de Oficialie L Recibe los valores transferidos y envia al area financiera mediante un formato de resg Recibe losalores y envia al
5 Oficialia de partes . . . X ) .
de Partes de valores junto con una copia de la promocion area financiera
6 Secretario General | Secretaria General La secretaria general firma, §e|la de recibido y proporciona dos_ ,coplas del resguardo ju| Recibe y flrmaple recibido y
un ndimero para su posterior recuperacion asigna numero
Auxiliar Administrativo - : - L : Se entrega una copia de Ig
g L Entrega a la oficina destino el original de la promocién junto con una copia del valor y .
7 de Conciliacién y Oficialia de partes . entregado a la oficina de
- copia del resguardo .
Arbitraje origen




g R Trabajo y

Prevision Social

Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha BDCR

Version

Pagina

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

315ul-2020

01

171de 386

[Tomoll]

Pracedimiento de Paraprocesal o voluntario

Ficha del procedimiento

Nombre

Paraprocesal o voluntario

Descripcién

Se realiza la entrega al trabajador del aviso de rescision de su contrato

Alineacién normativa

LOPEE32-I-RIJLCAS

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Procedimiento paraprocesal o voluntario

Politicas del procedimiento

Se debe registrar en el libro de gobierno de paraprocesales la solicitud del usuario

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos absecuentes

En caso de inconformidad, el trabajador puede presentar una demanda ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Peticién por escrito

Resultado(s), productos o
entregables del proedimiento

Paraprocesal o voluntario

Indicador

No tiene indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Paraprocesal o voluntario
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Narrativa del procedimiento de Paraprocesal o voluntario
No Responsable Area Actividad Resultado / Formab
Trabajador y Patron ‘ El promovente se presenta en la oficialia de partes de la Junta Local ¢ L,
1 | yl/o Representante Area Externa S o L . Entrega peticion
Legal Conciliacion y Arbitraje y entrega su peticion por escrito
2 Auxiliar Oficialia de pa#s Recibe la peticion por parte del promovente y acusa de recibido Recibe peticion del promovente
Administrativo P P porp P y P P
Auxiliar L Entrega al auxiliar administrativo de la Secretaria General de JLCA la pe L
3 . : Oficialia de partes Entrega la prmocion
Administrativo del promovente
Auxiliar . . . L . .
4 - . Secretaria Gener: Recibe la documentacion de oficialia de partes Reciben la documentacion
Administrativo
5 A.u>_<|||ar . Secretaria Generg  Registra en el libro de gobierno de paraprocesales la solicitud del usua Reglst.rda solicitud en el libro de
Administrativo Gobierno de Para procesales
Auxiliar . | Revisa que la documentacion este completa, ya que debe contener:| Revision de la documestion que
6 - . Secretaria Gener: A : . .
Administrativo justificativos de personalidad, aviso de rescision (en su caso) este completa
. En caso de detectar que la documentacion no esta completa, requiere | -
Auxiliar . o De no estar completa se le solicita
7 - . Secretaria Gener: acuerdo al promovente para que cumpla con los requisitos que establece
Administrativo ) promovente que cumpla
y se pueda generar el acuerdo copesdiente
3 Auxiliar Secretaria Gener: Cuando la documentacion esta completa en el paraprocesal se lo entreg Documentacién entrgada

Administrativo

Secretario adjunto para realizar su acuerdo
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formab
9 SecreEtc';lgchii:I Junta Junta Especial | Dicta el acuerdo al Auxiliar Administrativo de la Secretaria General de la Dicta acuerdo
Auxiliar . Toma el dictado del acuerdo y gestiona las firmas de lasidaties que Toma el dictado del acuerdo y
10 - . Secretaria Gener: . . :
Administrativo aparecen en el acuerdo Gestiona las firmas de autoridades
. Integra los paquetes que contienen copias de acuerdos y anexos para c| Integra los paquetes con las copias
Auxiliar . ) : .
11 - . Secretaria Gener: traslado a las partes, debidamentetejadas por el Secretario General y lo acuerdos para correr traslado a las
Administrativo . e .
datos de identificacion de las mismas partes
12 Auxiliar Secretaria Gener: Entrega los paquetes al actuario para su ficdcion Entrega Paquetes
Administrativo ) g padq P garaq
13 | Actuario Notificador Secretaria Gener: Recibe los paquetes para su not|f|ca(:|on,, diligencia y entrega las actas  Recibe los paquete§ y entrega las
notificacion a Secretaria General actas a Secretaria General
Auxiliar . . . . .
14 Administrativo Secretaria Gener: Integra al expediente correspondiente al acta levantada por el actuarig Integra expediente del acta levantac
Auxiliar . En caso de que la parte actora o promovente solicite copiasxpeldiente, se| Se expiden copias certificados en c:
15 - . Secretaria Gener: : o .
Administrativo fotocopia y se certifica gue lo solicite el promovente
Auxiliar . : , - : .
16 Secretaria Gener: Archiva el expediente por orden numeérico Archiva expediente

Administrativo
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Ficha del servicio de Paraprod¢@saoluntario

Nombre del tramite o servicio

Procedimiento Paraprocesal o voluntario

Descripcion del servicio

Se realiza la entrega al trabajador del aviso de rescision de su contrato

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

Acuerdo (hediante el cubse da entrada al trdmite y se manda notificar a las partes)

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Indefinido

Usuario(s)

Patrén o trabajador

Responsable del servicio

Oficialia de Partes

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. De las Palas No. 96, teléfono 3030000 Ext. 26705

Horario de atencion

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Requisitos

Identificacién oficial y/dnstrumento juridico que acredite la personalidad del o la representante legal

Costo, forma y lugar de pago

Gratuito

Tiempo de respuesta

De 5 a 20 dias habiles

Direccién General responsable

Presidencia de la Junta Local de Conciliacion y arbitraje

Direccion de Area responsable

Juntas especiales, locales y regionales

Contacto para quejas y sugerencia

Organo Intero de Control, tel. 3030000 ext. 26739, correo electrénico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

Internet

N/A
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Procedimiento de Ratificacién de convenio fuera de juicio

Ficha del procedimiento

Nombre Ratificacién de conwveo fuera de juicio
Permite dar fe de la ratificacién de firmay contenido del escrito del convenio voluntario que realizan personalmenéettalpgetdora y la

Descripcion parte patronal y/o representante legal de la empresa. Brinda seguridad jusidisapartes de una relacién laboral de los términos en que fue
finiquitada la misma cuando ambas partes desean dar por terminada la relacion laboral.

Alineacion normativa LOPEED2-I-RIJLCA2-VII

Macro-proceso rector Impartir justicia laboral

Tramie o servicio asociado Ratificacién de convenio

Politicas del procedimiento Todo convenio debe ser certificado

Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes| N/A

Documentacion d los usuarios:
1 Identificacion oficial vigente en original y copia del trabajador.
INSUMOS y recursos necesarios 1 Identificacion oficial vigente del patron o representante legal de la empresa.
para iniciar el procedimiento 1 Cinco juegos del convenio
1 En caso de representante legal original y copia del acta congditig¢iva empresa y poder general judicial.
9 En caso de que el pago se realice en cheque original y copia del mismo

Resultado(s), productos o

C Ratificacién de convenio fuera de juicio
entregables del procedimiento

Indicador Conflictos Laborales Resueltos faude Juicio
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Modelado del procedimiento de Ratificacion de convenio fuera de juicio
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Narrativa del procedimiento de Ratificacion de convenio fuera de juicio

No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Trabajador y Patron
1 | y/o Represemante Area Externa | Se registran en la lista ubicada en la puerta de entrada a la Secretaria Ge Se registra en la secretaria Gener:
Legal
Auxiliar , . ., ) . .,
2 L . Secretaria Gener: Recibe la documentacion de los usuarios Recibe la documentacion
Administrativo
Auxiliar , Revisa que los documentos estén completos . .,
3 . . Secretaria Gener: Revisa la documentacion
Administrativo
Auxiliar , Solicita a los usuarios a que cumplan con los requisitos en caso que dete¢ En caso de no estar completos se
4 . . Secretaria Gener: , . . -
Administrativo los documentos nestén completos solicita dicho cumplimiento
Auxiliar . Imprime folio que incluye fecha, hora y codigo de barras en la parte de laj  Si es necesario se imprime la car:
5 . . Secretaria Gener: . . o
Administrativo principal del documento, en caso de ser necesario principal
Auxiliar . . . ., Captura en el sistema de Gestién
6 . . Secretaria Gener: Captura los datos del convenio en el sistema de Gestién Laboral P
Administrativo Laboral
Auxiliar . , e g : . Se imprime la leyenda de ratificacic
7 . . Secretaria Gener: Imprime la lggenda de ratificacion en la parte posterior del convenio . .
Administrativo en la parte posterior del convenio
Auxiliar Solicita a los usuarios (trabajador, patrén y/o representante legal de le ~ Recaba firmay huella de los
8 Secretaria Gener: interesados en el convenio y pasa

Administrativo

empresa) a que firmen el convenio en la parte de la ratificacion, asi como
plasmen de su pufio y letra la fecha del dia que se firma y a que coloque

secretario de Junta
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
huella del dedo indice derecho en cada una de las hojas del convenic
Secretario de Junta . Una vez que verifica que el convenio esté firmado por los usuarios solici Secretario de Junta certifica median
9 . Junta Especial . o . . | : .
Especial Secretario General de la JLCA que certifiqgue el convenio mediante su fil la junta mediante su firmay lo regre
Auxiliar . | Recibe el convenio y lo certifica plasmando su firma en el apartado d¢  Recibe y firma en el apartado de
10 - . Secretaria Gener: e e g
Administrativo ratificacion ratificacion
Auxiliar . Coloca el sello de la Secretaria General en cada una de las hojas del co .
11 - . Secretaria Gener: o Sella cada una de las hojas
Administrativo certificada
12 A.u>.<|I|ar . Secretaria Gener Entrega a los usuarios (trabajador.y mtry/q .representante legal) un juegc Entrega al usuario un juego del
Administrativo del convenio ya ratificado convenio ratificado
Auxiliar . Agrega a los tres convenios las copias de los documentos con los que Integra convenio con los documentc
13 . . Secretaria Genere . -
Administrativo presentan los usuaos. de presentacion
Auxiliar . . - . . . . . : .
14 - . Secretaria Gener: Coloca los convenios ratificados organizados por dia en cajas de archi Se archiva y remite al archivo
Administrativo
15 Archivista Archivo Recibe los convenios ratiados para su resguardo Recibe convenios y resguarda
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Ficha del servicio de Ratificacién de convenio

Nombre del tramite o servicio

Ratificacién de convenio

Descripcion del servicio

Permite dar fe de la ratificacién de firma y contenido del esd#l convenio voluntario que realizan personalmente la parte
trabajadora y la parte patronal y/o representante legal de la empresa. Brinda seguridad juridica a las partes de unéabelealio
de los términos en que fue finiquitada la misma cuando anplaes desean dar por terminada la relacion laboral.

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

Convenio

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Cualquier momento

Usuario(s)

Patrén y/o trabajador

Responsable del servicio

Juntas espeales, locales y regionales

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. De las Palmas No. 96, teléfono 30800 Ext. 26729

Horario de atencion

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas

Requisitos

Identificacion oficial, acta constitutiva

Costo, forma y lugar degqgo

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

1 dia habil

Direccién General responsable

Presidencia de la Junta Local de Conciliacion y arbitraje

Direccion de Area responsable

Juntas especiales, locales y regionales

Contacto para quejas y sugenmncias

Organo Interno de Control, tel. 303MO0 ext. 26739, correo electrénico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

Internet

N/A
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Procedimiento de Ejecucién

Ficha del procedimiento

Nombre

Ejecucién

Descripcion

En casale no existir cumplimiento voluntario de la parte patronal al haber sido condenada en juicio, la parte actora solietadaditn de la
JLCA para obtener el pago o bienes para rematar.

Alineacion normativa

LOPEE32-I-RIJLCAS

Macro-proceso recto

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Sin servicio

Politicas del procedimiento

Ambas partes deberan estar notificadas de la resolucion

Procedimientos antecedentes

Laudo condenatorio a la parte demandada.

Procedimientos subsecuentes

Presentacion de planilla de liquidacion, aprobacién de la planilla de liquidacion y auto de requerimiento de pago, embatgg; agljudicacion.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Acta de comparecencia

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Ejecucién

Indicador

No tiene indicador asociado
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Narrativa del procedimiento de Ejecucion

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

1 Presidente de la
Junta Especial

Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje

Cumplimiento de Resoluciones

Da inicio el cumplimiento de l@solucion
de laudo condenatorio

2 Presidente de la
Junta Especial

Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje

Si la demandada produce cumplimie voluntario a la resolucion dentro de las 72

horas de que le fue notificado el mismo, se le da vista a la parte actora de dic

cumplimiento otorgandole un término de 3 dias para que realice las manifestaci
pertinentes del procediendo conforme a lastividades 8 y 9.

A peticion de prte se dicta auto de
ejecucion

3 Presidente de la
Junta Especial

Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje

Transcurrido el término concedido a la parte actora, emitira auto resolviendo solk
cumplimiento voluntario, ttal o parcial, que la demandada hubiere realizado
procediendo conforme las actividades 8 y 9

9 Si el cumplimiento es parcial o no se cumple voluntariamente, a peticién de pz
procederd a la forzosa ejecucion.

9 Si se determina, que se cumple con la residin, se deja a disposicion de la part
actora las cantidades y objetos que en su favor se hubiesen consignado, se (
asunto totalmente concluido y se mandé al Archivo.

Emite auto resolviendo sobre el
cumplimiento voluntario total o parcial

-presentela parte actora su planilla de
liquidacion, si se aprueba se dicta auto
ejecucion, para después se lleve a cab

diligencia de rquerimiento de pago y/o
embargo

4 Presidente de la
Junta Especial

Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje

Si comparece lparte actora se levanta acta de la comparecencia, en la que se
entrega el valor consignado previa identificacion, procediendo conforme a la acti
13, aunado a recabar la impresién de huellas dactilares de los dedos indices
trabajador. No existindo derechos a favor del trabajador se acordara que el
expediente ha quedado concluido de manera definitiva y se enviara al Archivo g
el registro en el Software de la JLCA.

Se levanta acta de la comparecen@a !
entrega valor consignado

5 Presidentede la
Junta Especial

Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje

Si la parte actora solicita la ejecucion forzosa de la resolucion y presenta planil
liquidacion, la autoridad determinaré la necesidad de abrir incidente de liquidac

Si la parte actora solicita la resolucior
forzosa la autoridad determina la
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
procediendo con lactividad 8 y 9, o a la calificacion de plano de dicha planilla necesidad de abrir incidente de
liquidacion
6 Presidente de la Junta Local de Después de notificada la resolucion (ya sea de 3 dias en procedimientos ante Si no se cumple y a peticion de parte ¢
Junta Especial | Conciliacion y Arbigje reforma y 15 dias en procedimientos después de la reforma), sino se cumpl( despachara la ejecucion forzosa de Il
peticion de parte se despachard la ejecucién forzosa de la resolucion ordenan Resolucion ordenandd esquerimiento
requerimiento de pago o en su caso, el embargo correspondiente siempre y cu de pago o en su caso, el embargo
se verifique:
w vdzS FYola LINLISa asS SyoOdzsSyidNB
w vdzS y2 SEA&GlF &adzalLlSyaisy RSt | (
w v dzS LI a&d S Nib fKa promovidldSeNMriplingeRto voluntario de le
resolucion
'Que en su caso se promovio y resolvié incidente de nulidad de notificacion ©
resolucion
7 Presidente de la Junta Local de Despachada que sea la ejecucién forzosa de la resolucién, se turnaran los aul Se turna autos al secretario de ejecuci
Junta Especial | Conciliacion y Arbitraje Secretario facultado en dicho auto de ejecucién
8 Actuario y/o Junta Local de Se cerciorara de que el domicilio en que se constituye, corresponda al demano El pago sefalado si no paga en el
Secretario. Conciliacién y Arbitraj¢ requerira del pago sefialado en de la resoluciéon o sefialad@pmarte actoray sing momento de la diligenciae procede a
paga en el momento de la diligencia, se procede a embargar bienes suficientes embargar
cubrir las prestaciones condenadas en los términos de los articulos 951 al 964
LFT
9 Presidente de la Junta Local de Si se embargaron bienes inmuebles, de oficio dentro de las 24 horas siguientes Se gira oficio al RPP, con los datos d

Junta Especial

Conciliacion y Arbitraje

de girar oficio al Registro Publico de la Propiedad respectivo calatios de registro
aportados por la actora o demandada en el momento de la diligencia de embarg
copias por duplicado necesarias para que se registre y surta efectos frente a ter
Para el caso de intervencion a la fuente de trabajo con caaad se procedera e

los mismos términos del parrafo que antecede girando oficio al RPPC, en la se

registro aportados por la actora
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comercia
10 | Registro Publico de Area externa Recibe solicitug da contestacion Recibe solicitud y da contestacion
la Propiedad
11 | Presidente de la Junta Local de Recibida la contestacion y para el caso de que el Registro Publico de la Propil En caso de que el RPP, informe que nc
Junta Especial | Conciliacion y Arbitraj¢ respectivo informe al Presidente Especialglie no fue posible registrar el embarg posible registrar el embargo, se da vist:
respectivo o la intervencién con cargo a la caja, ya sea porque los datos asenta la parte actora, pra que manifieste a st
el acta de embargo con los datos que se tienen en la misma institucién, o n derecho
concuerdan domicilio, superficie o colindanciagatos de la patronal registrado con
comerciante, el Presidente Especial debera poner a la vista de la parte actora
oficio para que en un término de 3 dias manifieste lo que a su derecho correspc
en espera de mejores datos que pueda aportani@resado
12 | Presidente de la Junta Local de En caso de que se haya embargddeero depositado en cuenta bancaria, median|{ En caso del que el embargo sea dinero
Junta Especial | Conciliacion y Arbitraje acuerdo respectivo se ordenara que se gire oficio a la institucion de crédito, gira oficio a la instituciéde crédito, para
instruyéndola para que retire el monto el monto embargado gue retire el monto embargado
13 | Presidente de la Junta Local de Recibido el cheque de caja o el valor, se pondra en inmediata disposicién d(  Recibido el cheque de caja se pone ¢
Junta Especial | Conciliacion y Arbitraje trabajador actor, notificandole personalmente el acugrd disposicién del trabajador actor
14 Perito Valuador Area Externa Si la parte actora solicita se designe perito valuador, éste sera designado pol A peticion de pae se designa perito
Presidente bajo su mas estricta responsabilidad valuador de bien inmueble
15 Perito Valuador Area Externa La autoridad designa perito valuador, y ordena notificar personalmente para que Se designan perito valuador, este rinsu
acepte el cargo y posterior a ello rinda su peritaje peritaje
16 | Presidente de la Junta Local de

Junta Especial

Conciliacion y Arbitraje

Una vez recibida la justipreciacion de bienes que emite el perito se pondra alav
las partes el mencionado peritaje para que manifiesten en un término das3alue
a su derecho corresponda

Se pone a la vista de las partes el perit
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato

17 | Presidente de la Junta Local de Con las manifestaciones y aln con las omisiones de las partes, pasados los 3 A peticion de parte la autoridad emite

Junta Especial

Conciliacion y Arbitraje

otorgados, se ciicara, segun el justo criterio del Presidente, y solo a peticion ¢
parte, la autoridad debe emitir auto sefialando fecha y hora para el desahogo ¢
audiencia de remate, decretando como postura legal la que cubra las 2/3 parte
avaluo, ordenando quilos postores interesados exhiban por escrito su postura
exhibiendo en un billete de dep6sito de BANSEFI S.A. (antes NAFINSA) el imp
10% de su pujdddemasse ordenara:

w ¢CNYGtyR2aS RS AyvYdzsSof S

a) Girar oficios a la Secretaria de Finanza&dblerno del Estado de Jalisco
(SUBSEFIN) para que fije en sus estrados la convocatoria respectiva y para e
que el inmueble a rematar se ubique en diverso Estado, también a la Tesorel
éste;

b) Girar oficio a un periédico de mayor circulaai@h Estado de Jalisco para la
publicacion de edictos y para el caso de que el inmueble a rematar se ubiqu

diverso Estado, también al periédico de mayor circulacion del lugar donde se U
el bien;

¢) Fijar la convocatoria en los Estrados de la Juoni@ocando postores;

d) Que el embargante exhiba certificado de libertad de gravamenes que comp
los 10 afios anteriores a la fecha del auto que cita a remate, con la oportuni
suficiente para citar a los mismos;

e) Citar personalmente a los acreedsmue se adviertan en el certificado de
libertad de gravdmenes que emita el Registro Publico de la Propiedad y de Co
(RPPC)

w /dZyR2 aS GNXGS RS 0ASYyS

fecha para el Desahogo de audiencia |
remate
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a) Se anunciara la almoneda en los tableros de la Junta y en SUBSEFIN
b) Se anunciarka almoneda en los tableros del palacio municipal en donde s
encuentre la fuente de trabajo demandada
18 Actuario Junta Local de Recibe oficioy notifica a las pares Recibe oficios y notifica a las partes
Conciliacion y Arbitraje
19 | Presidente de la Junta Local de De recibir Terceria excluyente de dominio o de preferencia de créditos, se orde de Tramitarse terciarias se ordena abr
Junta Especial | Conciliacion y Arbitraj¢ abrir cuadernillo incidental, ll@ndo este procedimiento por cuerda separaday u cuadernillo de incidencias
caratula exclusiva para dicha terceria (ver subproceso de tercerias)
20 | Presidente de la Junta Local de El diay la hora sefialado para la audiencia de remate, el Presidente verificara ¢ Sedeclara abierta la audiencia de rema
Junta Especial | Conciliacion y Aitraje | expediente se encuentre debidamente integrado y satisfechas todas las activid y se da 30 mimtos para posturas
enumeradas en el articulo 971: dia y hora sefialados por la junta, se debe k0
por el presidente especial, se debera conceder un término no mayor a 30 minuto
recibir posturas, el presidente calificara las posturas, el actor puede concurrir
almoneda como postor y el presidente podra declarar fincado el remateoa daV
mejor postor.
en cuyo caso sera declarada abierta la audiencia de remate, se concedera un t
de espera que no podra ser mayor de media hora contada a partir de la hora er
fue declarado abierto el remate, para efecto de recibir posturas
21 | Presidente de la Junta Local de Concluido el término se certificara que no exista documento alguno presentado & Concluido elérmino
Junta Especial | Conciliacion y Arbitraje Seccion de Oficialtde Partes de la JLCA
22 | Presidente de la Junta Local de Se calificaran las posturas admitiendo sélo aquellas que cubran los requisitos| Califica las posturas, concede 1 minut
Junta Especial | Conciliacion y Arbitraj¢ establecen los articulos 970 y 971, fraccion V d&Tadoncediendo un minuto a los entre puja y puja
postores entre puja y puja declarando fincado el remate a favor del mejor postor
audiencia no podra suspenderse




8 R Trab.o.!c') y - Manual d? Organizacic?n y Proce_:d_ir,nientos_ Fecha BDCR version Pagina
I I Prevision Socia Secretaria del Trabajo y Previsién Social 31ul-2020 o1 188de 386
[Tomoll]
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
23 Presidente de la Junta Locatle Si no se presentan postores a la primer almoneda: A peticiondel actor se le adjudica si el
Junta Especial | Conciliacion y Arbitraj¢  a) Existiendo peticion del actor para que se le adjudiquen los bienes por el pre monto es suficiente
su postura legal, se fincara el remate en su favor
b) A peticion del trabajador, se orderd nueva fecha para celebrar audiencia d
remate dentro de los 30 dias siguientes, con deduccién de un 20% del valor
bienes, pudiendo autorizar en las subsecuentes fechas para audiencia de ren
misma reduccion en cada una de ellas
24 | Presidente de la Junta Local de Fincado que sea el remate se prevendra al adjudicatario para que dentro de los Elpostor consigna el monto en un
Junta Especial | Conciliacidn y Arbitraj¢ siguientes exhiba, el importe total de pastura, apercibido de que de no hacerlo, término de 3 dias
cantidad exhibida quedara en favor del actor y se sefialara nueva fecha para
celebracién de la almoneda
25 | Presidente de la Junta Local de Exhibido el importe total del precio de la adjudicacion, se declarara fincado el re Se eftrega el monto al actor el

Junta Especial

Qonciliacion y Arbitraje

ordenando:
I. Pagar de inmediato al actor y a los demas acreedores por su orden; y si
remanente, se entregue al demandado;
II. Ordenando sexhiba dentro del término de 3 dias la documentacién con qu
propietario justifique su derecho real sobre los bienes

Si se trata de bienes inmuebles;

a) Se remitiran las documentales necesarias al Notario Publico que desigr
adjudicatario, ordenadole notifique al anterior propietario para que acuda den
de los 5 dias habiles siguientes al de su notificacion, ante éste a firmar la es

publica de adjudicacion respectiva. Ordenando al Notario Publico dar el av

correspondiente a la autoridbpara que esta firme la escritura en rebeldia de
demandado, cuando este hubiere sido omiso durante el término que se |
concedio.

b) Si el bien se lo adjudica el trabajador, se ordenara se haga libre de toc

remanente al demandado y se apercil
al demandado que entregue document

de propiedad
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gravamen, impuestos y derechos fiscales.
26 | Secretario de Junte Junta Local de Protocolizada la escritura de adjudicacion y existiendo peticiquadie, se facultara| A peticion de parte se ordena diligenci
Especial Conciliacion y Arbitraj¢ al Secretario General de Junta Especial para la practica de la diligencia en que s de entrega de posesion
en posesion del inmueble a su nuevo propietario.
27 Presidente de la Junta Local de Habiendo sido entregada la posesion, y luego de que transcurran los 15 dias € Se remite el expediente al archivo con
Junta Espeal Conciliacion y Arbitraj¢ términos que dispone el articulo 21 de la Ley de Ampase dicta acuerdo ordenanc asunto concluido
la remision del expediente como asunto tbyadefinitivamente concluido al Archivo
previo registro electronico que del mismo se realice en el Software de la JLC
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Procedimiento de Depdsito de contrato colectivo

Ficha del procenniento

Nombre

Depésito de contrato colectivo

Descripcion

Permite la recepcion de un contrato colectivo de trabajo en los términos de ley, con el propésito de otorgar seguridadhjlagdpartes de la
relacion laboral colectiva.

Alineacién normatia

LOPEE32-I-RIJLCAOII

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Deposito de contrato colectivo de trabajo

Politicas del procedimiento

Todo contrato colectivo sera resguardado en el area de archivo de la Juntdé@maiciliacion y Arbitraje

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Contrato colectivo de trabajo

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Depésito decontrato colectivo

Indicador

No tiene indicador asociado




g g Trabujo Yy Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha RDOR version P4gina

I I Prevision Social Secretaria del Trabajo y Previsién Social 31ul-2020 o1 191de 386

[Tomoll]

Modelado del procedimiento de Dep0ésito de contrato colectivo

Presenta
contrato

de Empresa y Trabajador

Cotejo visual Solicita que e
Recibe vigencia del Registra en el Sella todo el . Entrega acuse Captura en el Resguarda en
contrato a@ csmpislconlo ist reloj checadar documento HEEIRTBlE de recibido sistema €l archivo
documentos faltante :%Slc: d

Deposito de contrato colectivo
Aunxiliar Administrative de| Patron, Sindicate, sindicato

Congiliacion y Arbitraje
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Narrativa del procedimiento de Depdsito de contrato colectivo
No. Responsable Area Actividad MEEIEL DY
Formai
. Pgtron, Sindicato, Junta_ I._oc_a}l de El usuario (Patrén, sindicato, sindicato empresa y trabajador) presenta su contrato colectivo de trab
1 | sindicato de Empresa Conciliacion y

Trabajador

Arbitraje

demas documentos requeridos para su depasito

Prenta contrato

Junta Local de

Recibe contrato colectivo de trabajo con los requisitos necesarios

2 | Auxiliar Administrativg ~ Conciliacién y Recibe contrato
Arbitraje
Junta Local de Coteio visual de
3 | Auxiliar Administrativa  Conciliacion y Se realiza cotejo visbide los documentos que presenta el usuario J
o documentos
Arbitraje
Junta Local de : . . . . Solicita que
. - . o Si no cuenta con los documentos requeridos, se requiere al usuario a que cumpla con la totalidad d
4 | Auxiliar Administrativo ~ Conciliacion y cumpla con lo
o documentos.
Arbitraje faltante
Junta Local de . . . . . . .| Consulta vigencit
. - : o Si cuenta con los documentos requeridos, se recibe el C.C. y se consulta vigencia de registro de sind )
5 | Auxiliar Administrativo ~ Conciliacion y . del regstro
o Sistema T.1.A LS
Arbitraje sindical
- - . [ I
6 | Auxiliar Administrativg ~ Junta Local de Registra en e

Conciliacion y

Pasa el C. C. por el reloj checador para registrar la hora, fecha y afio en que se recibe dicho docun

reloj checador
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No Responsable Area Actividad N aal
Formatb
Arbitraje
Junta Locadle Sella todo el
7 | Auxiliar Administrativg ~ Conciliacion y Plasma en el C.C. el sello oficial de la JLCA en cada una de sus hojas
o documento
Arbitraje
Junta Local de
8 | Auxiliar Administrativa  Conciliacion y Plasma el folio correspondiente en cada una de las hojas del C.C. Plasma folio
Arbitraje
Junta Local de Entrega acuse d¢
9 | Auxiliar Administrativa  Conciliacion y Entrega acuse de recibido con fecha, sello y folio oficial del C.C. regcibido
Arbitraje
Junta Local de Captura en el
10 | Auxiliar Administrativo ~ Conciliacion y Procede cord captura del C.C. en el sistema T.I.A. P
o sistema
Arbitraje
Junta Local de Resquarda en el
11 | Auxiliar Administrativo ~ Conciliacién y Resguarda el C.C. en el area de archivo de la JLCA. g

Arbitraje

archivo
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Ficha del servicio de DepdésitadQimtratoCdectivo

Nombre del trdmite o servicio

Deposito de Contrato Colectivo

Descripcion del servicio

Permite la recepcion de un contrato colectivo de trabajo en los términos de ley, con el propdsito de otorgar segu
juridica a las partes de la relacién ladocolectiva.

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

Acuse de recibo del contrato colectivo de trabajo depositado

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Indefinido

Usuario(s)

Representante legal
Interesado

Responsable del serviti

Oficialia de Partes

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Calzada de las Palmas No. 96, teléfono 3030 Ext. 26705

Horario de atencidn

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Requisitos

1.- Namero de registro sindical

2 -ldentificacion oficial de Secretart®eneral del sindicato, y copia simple de la misma, para que una vez gue sea
debidamente cotejada y certificada le sea devuelto la original

3.- Identificacién oficial del patron o copia certificada ante notario publico y copia simple para su cotejo
4.-Compobante de domicilio de la fuente de trabajo original y copia simple para su cotejo

5.-Documentos oficiales los cuales acredite la personalidad del patrén, original y copia para su cotejo

*licencia municipal *testimonio notarial *alta del 1.M.S.S *R.F.C.

Costo, forma y lugar de pago

Gratuito

Tiempo de respuesta

1 dia habil

Direccion General responsable

Presidencia de la Junta Local de Conciliacion y arbitraje

Direccion de Area responsable

Juntas especiales, locales y regionales

Contacto para quejas gugerencias

Organo Interno de Control, tel. 303M00 ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet

N/A
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Procedimiento de Tramitacion especial ante la Junta
Ficha del procedimiento
Nombre Tramitacion especial ante la Junta
t SNY¥AGS RSOSNN¥AYINI I t2a8 aoSYSFAOAINR2a¢ RS fI LI Nin&liodeNl o 21

Descripcién

LINE OSRAYASY({d2 RS daRSOfI N} OAsy RS esnSoi& Tahofalked qNdNaZparte trabitjaNdra nRc®BFG eyf Rda
supuestos que marca los articulos 5 fraccion tercera, 28 fraccion tercera, 151, 153 fraccién décima, 158 ,162, 20bfraicai@09 fraccion
quinta, 210, 236 fraccion dos y tres 93818, 425 fraccion cuarta, 427, fracciones , primero, segunda y sexta, 434 fracciones primero , seg
quinta, 439, 503 y 505 de la Ley Federal del Trabajo, asi como los conflictos que tengan como objeto el cobro de prgstciomxceda el
importe de tres meses de salario

Alineacién normativa

LOPEE32-I-RIJLCA9

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Accioén de declaratoria de beneficiarios

Politicas del procedimiento

Se deben ofertar pruebas para elsddogo

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

Después de gue se declararon los beneficiarios y en caso de incumplimiento de la patronal el promovente tiene la opoidmdbr date la
junta el pago de dichas prestaciones confollagreglas apliddes al procedimiento ordinario

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Demanda fisica, y documentos paraeatitar de funcién y parentesco

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Tramitacion especiante la junta

Indicador

No tiene indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Tramitacion especial ante la Junta
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Narrativa del procedimiento de Tramitacion especial ante la Junta

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Jde de Departamento d¢

Recibe demanda \

1 Oficialia de Partes Oficialia de partes Recibe la demanda por parte del promoverte y acusa de recibido acusa de recibido
Asigna folio, captura dataglevantes en el sistema y turna a la Junta Especie
competente, tanto de forma electrénica como fisicamente (se entrega y recit : .
. - o Asigna folio y
Jefe de Departamento d documentos via electronica en el Software de la JLCA). De recibido el docume captura datos y
2 L Oficialia de partes | la Seccion de Oficialia de Partes dautetal Local de Conciliacién y Arbitraje debe
Oficialia de Partes . . turna a la Junta
entregado el mismo dia antes de que concluyan las labores de la Junta, o a competente
tardar antes de las 9:00 horas del dia siguiente habil a su destinatario, cuanc P
demanda sea presentada pasadas las 16:00shdehdia habil anterior
Recibe demanda (fisica y electrénicamente) haciendo las anotaciones pertiner Re.C'be demaf‘da
) . registra en el libro
. - , Junta Local de el Libro de Gobierng en el Software de la JLCA, turna a la mesa que correspc . |
3 | Auxiliar Administrativo o, e e : . de gobierno y turne
Conciliacion y Arbitraj De recibido el documento debe ser entregado de manera inmediata a su 2 12 mesa
destinataria :
correspondiente
Recibe demanda conforme al turno electrénico asignado en la Seccién de Of
de Partes de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje, firma en el libro respec
JuntaLocal de también lo recibe de manera electronica. Debe dehie@nexos, es decir, los Recibe demanda
4 Presidente Auxiliar duplicados de la misma para correr traslado al demandado o demandados. Ta 1

Conciliacion y Arbitrayj

puede recibir posteriormente una o varias promociones relativas a las ampliac
o aclaraciones de demanda, y sus copias, para correr traslagéonaindiado o
demandados

firma en el libro

Pagina
01 197de 386
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Revisa demanda y dicta auto de avocamiento realizando las prevencione, Revisa demanda
necesarias. Recaba la firma de los Representantes Obrero n&attel Secretaric  dicta aito de
. - Junta Local de . ) " ) .
5 Presidente Auxiliar o . .|y Presidente Especial. Se ordena notificar y emplazar a las partes. Esta actii  avocamiento
Conciliaciéon y Arbitraj ) - L .
debe realizarse dentro de las 24 horas siguientes a la recepcion de la demanc recaba firmas y se
proceso de Notificaciones y Emplazamientos) ordena notificar
Procede a integrar, el expediente, imprimiendo la caratula, cosiendo a ella .
- . : Junta Local de . . . Integracion de
6 | Auxiliar Administrativo o, ... demanda y sus anexos, el auto de avocamiento firmaadgsointegrantes de la :
Conciliaciéon y Arbitraj . . . expediente
Junta, foliando y entre sellando, resguardandolo en el sobre correspondient
Junta Local de Compulsa las copias de los acuerdos y anexos con los existargesxpediente Coteja los
7 Presidente Auxiliar o, .. original para dar certeza juridica a las partes que sean emplazadas a juicio, firf, documentos con €
Conciliacion y Arbitrayj . -
y sellando las mismas original
Integra paquetes por dorilio que contienen copias de acuerdos y anexos pa
. . . Integrar pagetes
- . : Junta Local de correr traslado a las partes, debidamente cotejadas por el Secretario General
8 | Auxiliar Administrativo o L . e, : . : para transadlos a
Conciliacién y Arbitraji datos de identificacion de las mismas, que son entregados al Actuario el misn las partes
de emision del acuerdo P
9 Actuario Notificador Jg.nta_ ,Local dg . Recibe paquetes de notificacién de emplazamiento Rec”gg y r.e,allza
Conciliaciéon y Arbitraj notificacion
Recibe actas de
Junta Local de Recibe atas de Actuario y las agrega al expediente, folia y éntresela el mismo  actuario y las
10 | Auxiliar Administrativo exhibe de inmediato al Presidente Auxiliar para los efectos legales que estil agrega al

Conciliacion y Arbitraj

pertinentes

expediente folia y
sella
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Recibe y revisa las actas, si estan notificadas las partes, resguarda el expedie
en su momento celebrar audiencia, y so6lo por causas de notoria nulidad de
. " Junta Local de . . . : . . .
11 Presidente Auxgir o, . mismas o por el contenido erroneo de las a¢t#istard un nuevo acuerdo Recibe y revisa
Conciliaciéon y Arbitraj .
resolviendo lo que en derecho corresponda, para procurar la correcta sustanc
del procedimiento. Esta actividad debera efectuarse inmediatamente
Convenio ratifica
actor y califica,
. - Junta Local de L S, . .,
12 Presidente Auxiliar o . Audiencia de conciliacién, demanda y excepciones, pruebas y resolucion paga, se levanta
Conciliacién y Arbitraj
laudo y se turna
para archivo
. - Junta Local de o . ~ Sefala nueva fech
13 Presidente Auxiliar o, ... En caso que no se haya notificadiaspartes involucradas, se sefiala nueva fec o
Conciliaciéon y Arbitraj de audiencia
: . . . Elabora constanciz
. - Junta Local de Elabora la constancia respectiva, tomando las medidas necesarias que garant .
14 Presidente Auxiliar o, e g o donde garantice
Conciliacion y Arbitraj celebracion de la nueva fealde audiencia T
fecha de audiencie
Imprime el acta correspondiente, se recaban las firmas de las partes que en
intervinieron y quieran hacerlo, levantda la certificacion correspondiente para |
caso de que las partes se nieguen a hacerlo, y las firmas de los integrantes | Recaban firmas y ¢
. . Junta Local de . . ) .
15 Presidente Auxiliar o, . Junta, anexando esta acta a su expediente, foliando y entre sellando la mis| asegura la debida
Conciliacion y Arbitraj: . o . e
conjuntamente con los documentos exhibidos pordagtes en el orden cronoldgic notificacion
de su presentacion. Entregandose copia del acta a las partes comparecient
asegurando la debida notificacion a la parte correspondiente en los términos d
16 Presideite Auxiliar Junta Local de Si las partes estan notificadas y emplazadas: Declara abierta la
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Conciliacion y Arbitraj Se declara abierta la audiencia y se debe de analizar por parte del Preside audiencia
Auxiliar, la personalidad y personeria de quienes comparecen a la mismaipide
y anexar los documentos con que comparecen, tomando parecer con los integ
de la Junta.
Se dictan los acuerdos correspondientes al reconocimiento de personalidac
personeria y, se procede a abrir cada una de las etapas de la audiencia, ato ¢
no estén presentes las partes o no acrediten su personalidad o personeri:
Si las partes llegan a un arreglo, se celebra un convenio, y ratificado que se Celebra el conveni
. - Junta Local de manera personal por el trabajador, se califica por la Junta, y si es legal y no in conforme a Ley se
17 Presidente Auxiliar o, . : . 4
Conciliacion y Arbitrajt  renuncia de derechos para el trabajador, se aprueba elevandolo a una categ eleva a lado
equiparable a la de un laudo ejecutoriado ejecutoriado
Una vez cumplido el convenio se tiene por terminado el Juicio y se ordena en ; ,
. - Junta Local de . . . : - Envia expediente ¢
18 Presidente Auxiliar o, ... expediente al Archivo de la Junta, previo el registro electronico en el Software .
Conciliacion y Arbitraj archivo
JLCA
Por peticion de
En caso de incumplimiento de convenio y a peticion de parte, el Presidente Ay parte se turna
. - Junta Local de . : . L ) :
19 Presidente Auxiliar o, e debe de turnar el expediente a Presidente Especial, para dar trdmite al | Presidente Especii
Conciliacion y Arbitrayj - . - -
procedimiento de ejecucion para dar tramite de
ejecucion
. : En caso de no
En caso de no comparecer las partes personalmente o de que éstas no concil .
. - Junta Local de |. . . conciliar se ordene
20 Presidente Auxiliar intereses, se les tendra por inconformes con todo arreglo y se ordena cerrar la

Conciliacion y Arbitraj

de conciliaciéon

cerrar etapa de
conciliacion
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Ordena abrir etapa de demandaycepciones. Si en el auto de avocamiento <
previno a la parte actora para que aclarara la demanda, y no ha realizado tz
aclaraciones, se le requerira para que las realice y se concede el uso de la v«
. . o Abre etapa de
. - Junta Local de parte actora para que exponga su demanda,ipndo ampliarla, modificarla, o
21 Presidente Auxiliar o, . e . demanday
Conciliacion y Arbitraj ratificarla de forma verbal o por escrito. )
) . . . excepciones
Si la parte actora no comparece a esta etapa, o si habiendo comparecido no r
aclara, modifica o amplia su demanda, de oficio se le tendra por reproducid:
misma, y por adrtadas las pruebas que hubiese ofertado en su demanda inic
Si la actora reproduce sin realizar aclaraciones, modificaciones o ampliacione
demanda
Se otorga el uso de la voz a la demandada para que ésta conteste la deman
forma verbal o por escrito, en este Ultimo caso se exigira entregue copia de
misma a su contraria o en caso de omision se ordenara fotocopiar la misma
En su derecho la
costa.
. . Junta Local de . _ . . . parte actora aclare
22 Presidente Auxiliar o, ... Si elprocedimiento versa sobre pago de riesgos de trabajo y se controvierte
Conciliacion y Arbitrayj L L . y la demandada
derecho del presunto beneficiario, la audiencia se suspendera para que las p
9 f conteste
puedan ofrecer y aportar pruebas, debiéndose reanudar dentro de los 15 di
siguientes.
Si la demanada no comparece a esta etapa, o si compareciendo, no produc
contestacion a la demanda, se le tendra por admitidas las peticiones de la p
actora.
. . . , Sillegan a un
. - Junta Local de Si las partes estan de acuerdo con los hechos y la controversia queda reducic
23 Presidente Auxiliar acuerdo las partes

Condliacion y Arbitraje

punto de derecho, se dictara la resolucion

de dicta resolucior
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Se declara cerrad
. - Junta Local de Terminado la etapa de demanda y excepciones se declara cerrada la presente la etapa de
24 Presidente Auxiliar o, . .- . . . .,
Conciliacion Wrbitraje | y se pasara inmediatamente a abrir la etapa de ofrecimiento y admision de prt demanda y
excepciones
25 Presidente Auxiliar Jg_na_ I,_ocal de_ . Desahogo de Pruebas Desahogo de
Conciliacion y Arbitrayj pruebas
Uso de lavoz a lg
Una vez abierta la respectiva etapa, se concede el uso de la voz a la parte a parte actora para
para que ofrezca los medios denviccion que a su interés legal resulten pertiner,  que ofrezca sus
. - Junta Local de o manifiesten lo que a su derecho convenga. medios de
26 Presidente Auxiliar o, L ) : : -
Conciliacién y Arbitrajt De no comparecer la parte actora a esta etapa, o si habiendo comparecido no| conviccién de no
pruebas de su parte, se le tendra por ofrecidas las pruebas que hubiera ofrecer o
acompafado comparecer se da
por presentadas
Se concede el uso de la voz a la demandada para que éstaafos medios de | La demandada par
conviccion que a su interés legal resulten pertinentes o manifiesten lo que @ que ofrezca sus
. - Junta Local de derecho convenga y hecho lo anterior objete las probanzas de la parte actora pruebas, de no
27 Presidente Auxiliar o .
Conciliaciéon y Arbitraj su deseo. ofrecer o
De no comparecer la parte demandada a esta etapa, o si hab@emdparecido no comparecer pierde
oferta pruebas de su parte, se le tendra por perdido de tal derecho su derecho
) _ La parte actora se
o8 Presidente Auxiliar Junta ,Local de | LaJunta concedes uso de la voz a la actora, para que si es su deseo objete le otorga el
Conciliacion y Arbitraj: pruebas de la demandada derecho de que
objete las pruebas
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
de la demandada
La autoridad en esmmomento entra al estudio de las pruebas, haciendo una
descripcion pormenorizadas de las pruebas ofertadas y de las que fueron entrt
a la autoridad, resolviendo la admision o desechamiento de las mismas, seg(
_ - Junta Local de términos que indiquen los integranteke la Junta (ver proceso de Admisiony Admite o desecha
29 Presidente Auxiliar Conciliacién v Arbitrai Desahogo de Pruebas). las pruebas
y I siel procedimiento versa sobre titularidad del contrato colectivo de trabajo y P
ofrece el recuento, debera de estarse a lo dispuesto en el articulo 931 de la LF
la jurisprudencia, 2#3.150/2008 que emitié en contradiccion de tesis la segun
sala de Suprema Corte de Justicia de la Nacion localizable bajo registro 1US 1
Se procede al debago de las pruebas, procurando primero las del actor, luegc
. - Junta Local de del demandado, y sélo se sefalara nueva fecha y hora para el desahogo d¢ Desahogan las
30 Presidente Auxiliar o L " :
Conciliacion y Arbitraji  pruebas que fueron admitidas por la Junta, y que por causas no imputables i pruebas
partes, no puedan desahogarse esagnisma audiencia
En la medida en que el Software de la JLCA lo permita, se procurara escane
" : . Escanean las
. - Junta Local de pruebas documentales exhibidas por las partes, mismas que serarardagas en
31 Presidente Auxiliar o, e . ) pruebas y se
Conciliacién y Arbitrajt  sobres, uno por cada una de las partes y que seran depositados en el secrel
. resguarda
Tribunal
. En caso de que ree hubiesen ofertado pruebas, se turnan los autos al Secret! Sino se ofrecieror
. Secretaria General d¢ . e pruebas, se
Secretario General de | General de la Junta Especial, para que este levante la certificacion correspon -
32 la Junta Local de certifica que no

Junta

Conciliacion y Arbitraj

en que haga constar que no existen medios de conviccidén pendientes para
desahogo

existen medios de
prueba
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33 Presidente Auxiliar

Junta Local de
Conciliacion y Arbitraj

Analiza el contenido juridico del expediente, y en caso de no existir medios
conviccion pendientes para su desahogo levantara la cextifio respectiva

Analiza el
contenido y levant:
la certificacion

34 Presidente Auxiliar

Junta Local de
Conciliacion y Arbitrayj

Concede el uso de la voz a las partes para que formulen sus alegatos, apercik
las partesjue,de no formularlos en esemomento, se les tendra por perdido de t:
derecho. Al término de los cuales se dictara resolucion que ponga fin al
procedimiento

Formulan sus
alegatos las partes

35| Auxiliar Administrativo

Junta Local de
Conciliacion y Arbitraj

Imprime resolucion, se oaban las firmas de los integrantes de la Junta, anexa

esta resolucion a su expediente, foliando y entre sellando la misma conjuntan

con los documentos exhibidos por las partes en el orden cronolégico de s
presentacion

Resolucion, se
recaba firmase
folia y éntresela.
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Ficha del servicio de Tramitacién especial ante la junta (Accién de declaracién de beneficiarios)
Nombre del tramite o servicio Tramitacién especial ante la junta (Accion de declaracion de beneficiarios)
t SNY¥AGS RSGSNNYAYIFNI I f2&8 a0SYSFAOAFNAR2&¢ RS I LI Nlngdd

Descripcion del ervicio

RSt LINPOSRAYASY(di2 RS GRSOfFIN}YOAsy RS 0SYyS¥TAOAL NRirgbajadorddo
cobré en vidaa). - Si el trabajador fallece en el desempefio de su trabajo, el trdmite se inicia con la solicitud de declar
beneficiarios y se presenta como demanda por el promovente.

b). - Si el trabajador fallece durante el desalo de un juicio laboral en curso, se puede tramitar la solicitud de declaraci
beneficiarios, dentro del juicio mediante promocioén; o bien fueracdeno demandapara hacerlo valer en el juicio.

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

Declaraciorde beneficiario.

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

60 Dias habiles

Usuario(s)

Beneficiario de la parte trabajadora fallecido

Responsable del servicio

Juntas especiales, locales y regionales

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. De las Palmas No. 96, teléfono 30800 Ext.0

Horario de atencién

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Requisitos

Identificacién oficial y acta de defuncién que ampare el parentesco con el solicpaggentar Acta de Matrimonio y/o Acta de
Nacimento del promovente para acreditar el entroncamiento con el fallecido.

Costo, forma y lugar de pago

Gratuito

Tiempo de respuesta

60 dias habiles

Direccién General responsable

Presidencia de la Junta Local de Conciliacion y arbitraje

Direccion de Aea responsable

Juntas especiales, locales y regionales

Contacto para quejas y sugerencia

Organo Interno de Control, tel. 303MO00 ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

Internet

N/A
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Procedimiento de Desahogo prueba confesional

Ficha del procedimiento

Nombre

Desahogo prueba confesional

Descripcion

Consiste en la diligencia mediante la cual las partes tratan de probar sus pretensiones ante la JLCA con el efecioad® quftugmita eaudo

o fallo correspondiente

Alineacion normativa

LOPEE32-I-RIJLCA3

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado Sin servicio
Politicas del procedimiento Se hara constar a las personas que comparecen en la audiencia
Procedimientos antecedentes | N/A

Procedimientos subsecuentes

Desahogar las diversas probanzas ofertadas.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Registro de demanda

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Desahogo preba confesional

Indicador

No tiene indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Desahogo prueba confesional

Desahogo prusha canfesional
Presidente T
2
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Narrativa del procedimiento de Desahogo prueba confesional

No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Dentro de la celebracion de la Audiend@Ofrecimientade Pruebas, sdebera fijar fecha parae € celebra
desahogo de las probanzefertadas porlas partes. Quedan notificadas las partes, ya sea audienciay se fijar
_ N Junta Local de personalmere o por Estrados, se cita a absolventes y testigos. fechas para el
1 | Presiente Auxiliar | Conciliaciony | pepers fijar fecha para el desahogo de la prueba, ordenando citar al absolvente, en el dor ~ d€sahogo de
Arbitraje proporcionado por la oferente; para el caso de que, lo desconozca, se requeriré a la dema Pruebas. Ordena
por el tltimo domicilio que tenga registrado. citacion de
Absolventes y
Testigos.
Junta local de Presenta pliego de posiciones, comparece @@ Audiencia. Se presenta plieg
2 | Presidente auxiliar| Conciliaciény de posiciones.
Arbitraje
Ordena citar personalmente a los absolventes en sus domicilios procesales, salvo:
a) Si los absolventes son parte, u el acuerdo de admisi@mge dentro de audiencia en la cU
esta presente alguno de los absolventes o su appderado, de le dejara gitado por encontré rgena la citacion
. si presente o por conducto Qe Si apoderadp compareciente; de absolventes, ye
Junta Local de b) Si los absolventes son para hechos propios en los térmdaagiculo 787 de la Ley Feder seapor conducto
3 | Presidente Auxiliar| Conciliacion y

Arbitraje

del Trabajo en cuyo caso, estos quedan notificados por conducto del apoderado de
demandada para la cual laboran.

c) Si los absolventeg nolaboran para la demandada, por asi haber quedacieditado, se
cambiardla nauraleza de la prueba y ordenara la citacion por conducto del Actuario.

d) Si se niega la relacion de trabajo, los absolventes deberan ser citados por conducto del /

de Apoderado o
por Actuario
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Integrapaquetes podomicilio quecontienen copiasle la actuacion para la citacion de
. Auxiliar \c]:unta_ll_ocfal,I de absolventes, con lodatos deidentificacion, quedeben ser entregados al Actuario el mismo ( |ntegrar paquetes
administrativo oncriacion'y de emisionde la actuacion. para notificacion.
Arbitraje.
Recibe paquete
_ Junta local de Recibepaquetes para laitacion deabsolventes. para realizar
5 Actuario Conciliacion y citaciones.
Arbitraje.
Recibe actas
. Junta Local de _ _ _ _ _ integra al
6 A.u>.<|I|ar . Condliacién y Recibe las actas realizadas por el Actuario, las glosa al expediente, folia y entréosaitaega expediente.
Administrativo Arbitraje. de inmediato al Presidente Auxiliar.
Junta Local de 1 Se declara abierta la audiencia .
. . S e . . . . Declara abierta la
7 Presidente Auxiliar,  Conciliacion y 1 Se verificara que no existan promociones pendientes de acuerdo y en su caso se dicta audiencia
Arbitraje acuerdos pertinentes previo al desahogo de la prueba confesional
Certifica qudascopias ddosdocumentos corio quese identifican lapartes y absolventes, sal
. Junta Local de ) ) - . . e,
3 Secretario de la Junt Conciliacién y gue yaobren en el expedientggor lo que el Presidente Auxiliar hara constar en el actasi Certificacion de

Especial

Arbitraje.

como, cuéguier copia de documento que se exhiba junto con su original y se solicite
previamente su certificacion por las partes.

documentos.

Presidente Auxiliar

Junta Local de
Conciliacién y
Arbitraje

Para el caso de que se demuestre fehatgmente que el absolvente ya no labora para la
demandada, la Junta de oficio cambiara la naturaleza de esta probanza por la testimon
desahogando la misma en los términos de la confesional.

Si se demuestra
gueel absolvente
no trabaja con la
demandada cambi
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(Si el procedimiento se tramita con la aplicaciéon de la reéodel afio 2012, debera tomarse € la naturaleza por Iz
consideracion, lo siguiente: En el supuesto de que la persona haya dejado de prestar testimonial
servicios a la empresa por un término mayor de tres meses, la prueba cambiara su nature
testimonial).
Ordenaré dejar
Junta Local de . J
. - o Lo . so6lo al absolvente
10 | Presidente Auxiliar,  Conciliacion y Ordenara dejar solo al absolvente y al oferente de la prueba
o al oferentede la
Arbitraje
prueba
Se ordena al
oferente formule
Junta Local de -
. . o . - . . . Sus posiciones o
11| Presidente Auxiliar, Conciliacion y | Ordenara al oferente formule sus posiciones salvo que estas hubieran sido previamente ex bien con
Arbitraje .
J anterioridad las
hubiereexhibido
Junta Local de @ Se calificaran las posiciones formuladas por el oferente en un solo acto, calificando de lege  Se califican las
12 | Presidente Auxiliar, Conciliaciony | aquellas que se concreten a los hechos controvertidos y ademas que no seasassalinutiles, posiciones
Arbitraje reprobando aquellas que no se ajusten a lo establecido formuladas
Se apercibe al
: . o : absolvente que su
Junta Local de | Se le apercibe al absolvente que su declaracion se rendira bajo protesta deetdad en los _,q
. . S . . i ) ) declaracion se
13| Presidente Auxiliar, Conciliaciony | términos de ley. Se tomaran las generales del absolvente a saber: nombre, nacionalidad, rendira baio
Arbitraje civil ocupacion y domicilio 10
protesta de decir
verdad
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Se apercibira al absolvente para que responda categoricamente las posiciones que se
articularan, pudiendo después de ello agregar las explicaciones que considere pertinen
JuntaLocal de haciéndole saber que el silencio y evasaearrearan confesion de su parte. También se le Explica al
. - o apercibe a efecto de que para rendir confesion no podra consultar notas o apuntes salvo ¢ absolvente la
14 | Presidente Auxiliar,  Conciliacion y o . e , L
Arbitraie Junta, por criterio, resuelva que es necesario exhibir algin documento para que, sobre este mecanica de la
J contestar la psicion formulada. prueba
Se le hara saber al absolvente que en caso de que no comprenda la pregunta podra solicit
repita y se le dé el tiempo necesario para razonar su respuesta antes de absolver la pos
Articula las
Junta Local de , .
. - o Se procede a desahogar la prueba confesional asentando textualmente las respuestas d posiciones y anote
15| Presidente Auxiliar,  Conciliacion y . . . . L
Arbitraje absolventes, sin variar la misma ni substituir palabras en el actda
respuesta
A peticién del
Junta Local de oferente se le
16 | Presidente Auxiliar,  Conciliacion y A peticion del oferente se le otorgara el uso de la voz para que formule mas posicione otorga la voz para
Arbitraje gue formule mas
peticiones
Junta Local de o . : : . - Firma del pliego
. . o Se cuidara que de manera inmediata se firme el pliego que contenga las posiciones tanto
17 | PresidenteAuxiliar Conciliacion y . que contenga las
o oferente como por quien absuelve -
Arbitraje posiciones
Junta Leal de Se imprime el acta que corresponda al desahogo de la audiencia, se recaban las firmas | Se impime el acta
18 Presidente Auxiliar Conciliaciény | Partes que en ella intervinieron y quieran hacegiignas que deben obrar al margen de cada del desahogo de |:

Arbitraje.

de las hojas de la actuacidon enegse contengan las posiciones verbales y las respuestas

levantando certificacién en caso de que alguna de las partes no quisiera firmar; las firmas

audienciay se
recaban firmas.
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Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

integrantes de la Junta se recabaran anexando el acta al expediente, foliando y entre selle
misma conjuntamente con los documentos exhibidos por las partes en orden cronoldgico
presentacion. Se entrega una copia del acta a cada una de las partes comparecientes y ast
la notificacién correspondiente en los términos de ley.

Para el supusto deque, lapersona que deba absolver posiciones tiene su residencia fuera
lugar donde se encuentre la Junta,d&bera librarexhorto, acompafiando, en sobre cerrado
sellado, el pliego de

posiciones previamente calificado; del que debera sacamsecopia que se guardara en el secr
de la Junta.

Para lo cual, se debera requerir a la oferente de la prueba para que dentro del término de
hébiles formule la totalidad de las posiciones que se deberan realizar al oferente de la pr

Seordena girar
exhorto con
insertosnecesarios
parael desahogo
de la prueba
confesional.

19

Auxiliar
Administrativo

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje.

Debera preparar el exhorto, arando los insertos necesarios, como resulta ser copias certifi
de la actuacion que ordena remitir el exhorto, escrito de ofrecimiento de la pruebay pliec
posiciones en sobre cerrado; recabando las firmas y turnando al Secretario partfitacién
de los documentos y elaborar el sobre en el cual debera remitirse el exhorto, hasta depos

para su remision.

Se remite exhorto.
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Procedimiento de Desahogo prueba testimonial

Ficha del procedimiento

Nombre

Desahogo prueba testimonial

Descripcion

Consiste en la diligencia mediante la cual las partes solicitan la presencia de testigos para probar sus pretensiode€aAntereel efecto de
influir para que se emita el laudo o fallo correspondiente.

Alineacion normativa

LOPEE32-I-RIJLCA3

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Sin Servicio

Politicas del procedimiento

Se registrara la declaracion completa por cada uno de los testigos

Procedimientos antecedentes

Haber celebrado la Audiencia @frecimiento y Admision de pruebas.

Procedimientos subsecuentes

Desahogar las diversas probanzas ofertadas

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Demanda

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Desahogo pruebasstimonial

Indicador

No tiene indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Desahogo prueba testimonial
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Narrativa del procedimiento de Desahogo prueba testimonial
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Se celebra
Dentro de la celebracion de la Audiencia de Ofrecimiento de Pruebas, se debera fijar fecha pa audiencia y se fijar
desahogo de las probanzas ofertadas por las partes. Quedan notificadas las partes, ya sea perso  fechas para el
o por Estrados. desahogo de
. Junta Local de Se requiere a la oferente para que presente a los atestes, el dia programado, bajo apercibimier pruebas. Ordena
Presidené e B . . o
1 Ausiliar ConC|!|ac_|on y| de no hacerlo, se tendra por perdido eI_derecho a desahogar la probanza res_pecto d_el tes_tl_go q (_:lta0|on de
Arbitraje presente, o de ser procedente, se ordecitar a testigos por conducto del Actuario, previa solicitud K Testigos, ya sea pt«
oferente, sefialando la causa o los motivos justificados que se lo impidan y de resultar los domi  conducto de la
incorrectos, quedara a cargo del oferente su presentacion; apercibiendo al tesegdegquo comparece oferente o por el
en la fecha programada seré presentado por la fuerza publica. Actuario, en caso
de ser procedete.
Para el caso de que el juicio se tramite con el nuevo procedimiento (reforma de 2012), se haré
conocimiento a la oferente que so6lo se recibira la declaracién de tres testigos pdnectaque se
pretenda probar, en razén de que puede ofrecerse un maximo de 5 testigos; en el caso que
presentaran mas de tres, se deberéa requerir al oferente de la prueba, designe entre ellos quién
desahogaran.
Pres@_ente Junta_ I.'O(:.?l de En el desahogo de esta prueba esvigible, y para el supuesto de que alguno de los testigos radic Se prepaa el
2 Auxiliar Conciliacion y : : desahogo de la
o fuera del lugar de residencia de la Junta y que la prueba tenga que desahogarse por exhorto, se : .
Arbitraje . : : o prueba testimonial.
adoptar las medidas pertinentes para que los otros testigos no tengan conocimievio ge las
declaraciones desahogadas.
Cuando el testigo sea alto funcionario publico, a juicio de la Junta, podra
rendir su declaracion por medio de oficio, observandose las reglas del desahogo de la prueba tes
en lo que sea aplicable.
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Junta Local de . , . . o :
. o Integra paquetes por domicilio que contienen copias de la actuacion para la citacion de testigos,| Integrar paguetes
Auxiliar Conciliacion y . . . . e L
3 . . o de asi haberse determinado en la Audien con los datos de identificacion, que deben ser entrege para citacion de
Administrativo Arbitraje . . . - . )
al Actuario el mismo dia de emision de la actuacion. testigos
Junta Local de Recibe paquete
4 Actuario Conciliacion y Recibe paquetes para la citacion dasstigos. para realizar
Arbitraje citaciones.
Auxiliar Junta_ I.‘OC."fll de Recibe las actas realizadas por el Actuario, las glosa al expediente, folia y entre sellay lo entre Re_C|be actas e
5 L : Conciliacion y : . . ” integra al
Administrativo o inmediato al Presidente Auxitia )
Arbitraje expediente.
Parte que ofrecid Se presenta
6 la qrueba Oficialia de Presenta interrogatorio, comparece o no a la Audiencia de desahogo de la prueba testimoni¢ interrogatorio para
prueb Partes el desahogo de la
testimonial. . .
pruebatestimonial.
Presidente Para el supuesto de que, el testigo tenga su residencia fuera del lugar donde se encuentre la Ju Se ordena girar
- P . . . . ) exhorto con
Auxiliar debera librar exhorto; debiendo requerir a la oferente por el indgatorio a cuyo tenor debera | . .
: ) s . L insertos necesarios
desahogarse la prueba, sin que la oferente pueda ampliarlo, en el término de 3 dias habiles, b
o ) . . . : para el desahogo
Junta Local de apercibimiento que, de no formular dicho interrogatorio, se le tendra por perdido el derecho a des: de la prueba
7 Conciliacion y la prueba. lapr
o . . , - : testimonial y se
Arbitraje Una vez ga, se cuente con el interrogatorio, se procedera a calificar y hecho lo anterior, se deb reparan los
requerir a la contraria para que formule la totalidad de las repreguntas que estime procedentes, p prep
. o . : - L . s elementos
podra ampliar interrogatorio, bajo el apercibimiento querdehacerlo en el término de 3 dias habiles .
. : necesarios para sl
le tendr& por perdido ese derecho.
desahogo
Auxiliar Junta Local de Integra paquetes por domicilio que contienen copias de la actuacion y e interrogatorio, para la ¢ Integrar paquetes
8 Conciliacion y traslado a la contraria de la oferente de la prueba, con los datos de identificacion; que deben  para formular

Administratvo

Arbitraje

entregados al Actuario el mismo dia de emision de la actuacion.

repreguntas.
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Junta Local de Recibe paquete
9 Actuario Conciliacion y Recibe paquetes para la notificacion personal a las partes. para realizar de
Arbitraje notificaciones.
Auxiliar Junta_ I.‘OC."fll de Recibe las actas realizadas por el Actuario, las glosa al expediente, folia y entre sellay lo entre Re_C|be actas e
10 L : Conciliacion y . . . - integra al
Administrativo o inmediato al Presidente Auxiliar. )
Arbitraje expedente.
Se presenta pliegc
) . de repreguntas
11 Parte demandady  Oficialia de Presenta pliego de repreguntas para el desahogo de la prueba testimonial mediante exhortc para el desahogo
/ actora Partes
de la prueba
testimonial.
. Junta Loal de Se ordena remitir
Presidente e o . _ . .| el exhorto, prueba
12 i Conciliacion y Califica pliego de repreguntas y ordena la remision del exhorto con los insertos necesarios
Auxiliar o preparada para el
Arbitraje
desahogo.
Debera integrar el exhorto, anexando los insertos necesarios, como resulta ser copias certificade
Junta Local de i " . - . )
. o actuacion que ordena remitir el exhorto, escrito de ofrecimiento de la prueba, asi como interrogat
Auxiliar Conciliacion y . ) . .
13 - . - pliego de repreguntas, en sobre cerradecabando las firmas y turnando al Secretario parala | Se envia exhorto.
Administrativo Arbitraje o . "
certificacién de los documentos y elaborar el sobre en el cual debera remitirse el exhorto, has
depositarlo para su remision.
Se declara
. Se recibe exhorto, si esta diligenciado en sus términos, se declara desahogada la probanza, desahoggda l?
Presidente Junta Local de . i ) : : . | prueba testimonial,
. e o contraria se ordena nuevamente remitir exhorto subsanando alguna irregularidad, o bien, hacie
14 Auxiliar Conciliacion y 0 en su caso se

Arbitraje

efectivos apercibimientos a la parte oferente, qu&sta obligada a proporcionar los elementos
necesarios para su desahogo.

ordena remitir
nuevamente
exhorto.
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Presidente Junta Local de Continua su
15 Auxiliar Conciliacion y Continda procedimientoljuicio ordinario hasta la emision de laudo procedimiento de
Arbitraje juicio
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Procedimiento de Desahogo prueba documental

Ficha del procedimiento

Nombre Desahogo prueba documental

Cada parte exhibira los documentos u objetos gfrezca como prueba para que obren en autos. Si se trata de informes, o copias, que dek

Descripeion expedir alguna autoridad, la JLCA deberé solicitarlos directamente, asegurandose de recabarlos antes de la audiencia de juici

Alineacién normativa LOPEE32-I-RIJLE-33

Macro-proceso rector Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado Sin Servicio

Politicas del procedimiento El juicio proseguiré hasta la emision del laudo

Procedimientos antecedentes | Audiencia de Ofrecimiento y Admision de Pruebas.

Proedimientos subsecuentes | Desahogar las pruebas restantes.

Insumos y recursos necesarios

L o Demanda de patrén y/o trabajador
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

entregables del procedimiento Desahogo de prueba documental

Indicador No tiene indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Desahogo prueba documental
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Narrativa del procedimiento de Desahogo prueba documental
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Dentro de la celebracion de la Audiencia de Ofrecimiento de Prueba
debera fijar fecha para el desahogo de las probanzas ofertadas pot
Junta Local de partes. Quedan notificadas las partes, ya sea personalmente o pc
1 Presidente Auxiliar Conciliagn y Estrados. Se celebra audienciasg fijan fechas para e
Arbitraje NOTA: Se procuraraaga no dilatar el procedimiento, que el desahogo desahogo de pruebas..
la prueba documental no objetada se realice de manera conjunta
desahogo de algun otro medio de conviccién, evitando el uso de una
exclusiva para el desahogo de esta prueba.
Trabajador y Patroi
2 | y/lo Representante, Area Externa Oferta como medio de prueba la prueba documental Se oferta como medio la prueba document
Legal
Cuando la oferente de la prueba presente documentos privados origi
gue tenga en su poder; si éstos se objetaran en cuanto a contenid
Junta Local de firma, se dejaran en autos hasta su perfeccionamiento; en caso de n
3 Presidente Auxiliar Conciliacion y| objetados, la oferente podra soiiar la devolucion del original, previa| ~ Se fijan las reglas para el desahogo de I:
Arbitraje copia certificada que se deje en autos. prueba documental aportada.
. .| Junta Local de Si €l documento privado consiste erp@simple o fotostatica se podré
Presidente Auxiliar i ciG solicitar, la compulsa o cotejo con el original; para este efecto, lape  Se fijan las reglas para el desahogo de [
4 Conciliacion y , P J ginal, p »1ape J glas p 9 ‘

Arbitraje

oferente debera precisar el lugar donde el documento original se

encuentre. Si el documento se encuentra fuera de la residencia de

prueba documental aportada.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Junta, se dvara a cabo a solicitud del oferente, mediante exhorto que
gire a la autoridad correspondiente.
Debera integrar kexhorto, anexando los insertos necesarios, comc
resulta ser copias certificadas de la actuacion que ordena remitir ¢
Auxiliar Junta Local de exhorto, escrito de ofrecimiento de la prueba, asi como la copia simp
5 . : Conciliacion y documento motivo del cotejo; recabando las firmas y turnaatio Se remite exhorto, con insertos necesario:
Administrativo o ) e .
Arbitraje Secretario para la certificacion de los documentos que asi proced
elaborar el sobre en el cual debera remitirse el exhorto, hasta depos
para su envio.
Junta Local de Si el documento original sobre el que deba practicarse el cotejo ¢
Presidente Auxiliai Condiiacién y comp_ul_sa se e_'ncuentra en pgder de un t_ercero, este_estara obllga_d Se fijan las reglas para el desahogo de |
6 Arbitraie exhibirlo; bajo el apercibimiento de aplicar los medios de apremic
J . ; o . ) prueba documental aportada.
establecidos en el articulo 78tk la LFT; mismo que, debera ser exhib
en el término de 3 dias habiles, para dar vista a las partes.
Debera realiar el oficio a través del cual, sera solicitado el docume
. Junta Local de . S :
Auxiliar o original que obra en poder de un tercero; registrando el mismo, . - .
7 . . Conciliacion y ) . . Se remite oficio, conrexos necesarios.
Administrativo Arbitraie recabando firmay sello, asi como preparar los anexos correspondie
J para ser entregado al Actuario.
Junta Local de
8 Actuario Conciliacién y Recibe paquete para la entrega del oficio y anexo. Recibe paquete para entrega.
Arbitraje
Auxiliar Junta Local de  Recibe el acuse de recibido del wfia través del cual se requiere el . - -
9 Recibe oficio con acuse de recibido.

Administrativo

Conciliacion y

documento original que obra en poder de un Tercero, lo glosa al
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Arbitraje expediente, folia y entre sellay lo entrega de inmediato al Presidet
Auxiliar.
10 Tercero obligado Ofg:;ratléas de Presenta contestacion a oficio y anexos necesarios. Se presenta contestacion.
Recibe contestacion y ordena dar vista a las partes por el término ¢
dias héabiles siguientes a la feat®notificacion del auto, bajo el
Presidente Auxiliat Junta Local de apercibimiento que, de no hacer manifestaciones en ese término, se
11 Conciliacién y| tendra por perdido ese derecho y se tendra por desahogada la probz Ordena dar vista a las partes.
Arbitraje Para el caso de que, sea objetado el documento se procedera confo
siguierte punto.
Si el documento original sobre el que deba practicarse el cotejo ¢
compulsa se encuentra en poder de un tercero, éste estara obligad
exhibirlo. Alemas, si resulta impugnado, deberé ser ratificado en s
_ | Junta Local de  contenido y firma por el suscriptor, para lo cual debera ser citado en
12 Presidente Auxiliar ConC|!|ac_|on Y| términos de la fraccion VII del articulo 742 de LFT; bajo el apercibim  Se flan las reglas para el desahogo de la
Arbitraje gue de no comparecer se aplicaran los mediogpl®mio establecidos e prueba documental aportada.
el articulo 731 de la LFT, las partes podran formular las preguntas
relacion a los hechos contenidos en el documento; para lo cual, se
dia y hora para la celebracién de la Audiencia de Desahogo de dic
probanza.
Junta Local de Integra paquetes por domicilio que contienen copias de la actuaci Integrar paquetes para notificar a las parte
13 Auxiliar Conciliacién y| para correr traslado a las partes y al Tercers¢aptor del documento | en forma personal y al Tercero en términos
Administrativo Arbitraje impugnado, con los datos de identificacion; que deben ser entregac lo establecidgor el articulo 742, fraccion V
Actuario el mismo dia de emision de la actuacion. de LFT.
14 Actuario Junta Local de Recibe paquetes para la notificacion personal a las partes y Terc Recibe paquete para realizar de

Conciliacion y

notificaciones.
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Arbitraje
Auxiliar Junta. I'_oc'lz?de Recibe las actas realizadas por el Actuario, las glosa al expediente, . . .
15 . . Conciliacion y . : . . Recibe actas e integra al expediente.
Administrativo Arbitraje entre sellay lo entrega de inmediato al Presidente Auxiliar.
Junta Local de
16 | Presidente Auxiliar Concilaciony Se hace constar las partes que comparecen Se hace constar las partes que comparect
Arbitraje
Junta Local de
17 | Presidente Auxiliar Conciliacién y Se declara abierta la audiencia Se declara abierta la audiencia
Arbitraje
Si existe medio de perfeccionamiento de compulsa y cotejo admitidc
la fecha y hora sefialado para su desahogo, la Junta facultara a un s
publico investido con fe publica, para que se traslade al domicilgue
se ha sefialado obra el original.
El servidor publico facultado procedera a trasladarse a dicho domic
requiriendo por la exhibicion del documento original a compulsar y
cotejar, levantando acta circunstanciada en la que describira
Junta Local de ormenorizadamate el documento que le sea exhibido o las dema
18 | Presidente Auxiliar Conciliacion y P g Se hace constar que las partes comparece

Arbitraje

circunstancias que acontezcan en dicha diligencia.
Si existe medio de perfeccionamiento de ratificacion de contenido y f
admitido, en la fecha y hora sefialado para su desahogo, la Junt
procedera a heer constar la asistencia de la persona a cuyo cargo rec
ratificacion, procediendo a apercibirle para que se conduzca con ve
en los términos de los dispuesto en el articulo 722 de |y leF T
procediendo a seguir es tomarle sus generales y aotbraio

poniéndole a la vista el documento a perfeccionar, requerirle que!
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

manifieste si reconoce como propia la firmay como cierto el conten
del documento cuestionado, asentando la respuesta que a esto prod
A continuacion, si lo solicita la conprarte del oferente se le concedera
uso de la voz para que formule repreguntas en relacion con los hec
contenidos en el documento cuestionado

Junta Local de Para que proceda la compulsa o cotejo, debera exhibirse en la audie
Presidente Auxiliar Conciliacion y de ofrecimiento de pruebas, copia del documento que por este mec
19 Arbitraje deba ser perfeccionado y solicitar el oferente el medio de
perfeccionamiento; de lo contrario la prueba no seré #dfa y en
consecuencia, tampoco el medio de perfeccionamiento.

Se fijan las reglas para el desahogo de [
prueba documental aportada.

Si la prueba fue ofertada respecto de informes o cqpiage deba expedi
alguna autoridad, la Junta deberd solicitarlos directamente para que
término de 3 dias habiles siguientes a la fecha en que reciba el oficic
Junta Local de para tal efecto se gire, proporcione lo solicitado.

20 Presidente Auxiliar Conciliaciony| sj no cumpliera, la Junta lo conicara al superior inmediato para que ¢ Se fijan las reglas para el desahogo de |:
Arbitraje le apliquen las sanciones y medios de apremio correspondientes prueba documental aportada.

Si se trata de copia o testimonio de un documento, pieza o expedie
gue obre en oficinas publicas, la parte contraria tendra derecho de q
Su cosé, se adicione con lo que crea conducente del mismo docume

pieza o expediente.

Auxiliar Junta Local de Deberéa realizar el oficio a tréw del cual, seréan solicitados los informe
21 Administrativo Conciliacion y| copias; registrando el mismo, recabando firmay sello, asi como pr¢ ~ Se remite oficio, con anexos necesarios.
Arbitraje los anexos correspondientes, para ser entregado al Actuario.
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Junta Local de
22 Actuario Cortiliacion y Recibe paquete para la entrega del oficio y anexo. Recibe paquete para entrega.
Arbitraje
. Junta Local de Recibe el acuse de recibido del oficio a través del cual se requiere
Auxiliar S . . . : . - -
23 . : Conciliacion y, informeso copias, lo glosa al expediente, folia y entre sellay lo entr Recibe oficio con acuse de recibido.
Administrativo o . : ) o
Arbitraje de inmediato al Presidente Auxiliar.
24 Tercero obligado Ofllac:r\ll(js de Presenta contestacion a oficio y anexos necesarios. Se presenta conteation.
Recibe contestacion y ordena dar vista a las partes por el término ¢
: .. | Junta Local de dias héabiles siguientes a la fecha de notificacion del auto, bajo e : )
Presidente Auxiliar S . . ) . Ordena dar vista a las partes, con el resulte
25 Conciliacion y| apercibimiento que, de no hacer manifestaes en ese término, se le e . .
o ! . . de la solicitud de informes o copias.
Arbitraje tendra por perdido ese derecho y se tendra por desahogada la prob:
Junta Local de Imprimen acta y se pasa a firma de los
26 | Presidente Auxiliar Conciliacion y Imprime acta y solicita que los participantes la firmen P ysep
o participantes
Arbitraje
27 | Presidente Auxiliar Area Externa Recibe y firma acta Recibe y firma acta
Junta Local de Se tiene por desahogada la documental
28 | Presidente Auxiliar Conciliaciony, Una vezealizado lo anterior, se tiene por desahogada la document P g y

Arbitraje

contintia con el procedimiento.




g R Trabajo y

Prevision Social

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha BRDCR Version

Pagina

Secretaria del Trabajo y Prevision Social 01

315ul-2020

227de 386

[Tomoll]

Procedimiento de Instrumental de actuaciones

Ficha del procedimiento

Nombre

Instrumental de actuaciones

Descripcién

La prueba denominada instrumental de actuaciones es el conjunto de actuaciones que obren en el expediente formado cdel juativo

Alineacién normativa

LOPEE32-I-RIILCA4

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asocdo

Sin Servicio

Politicas del procedimiento

Se hara constar todas las partes que comparecen

Procedimientos antecedentes

Audiencia de Ofrecimiento y Admisién de Pruebas.

Procedimientos subsecuentes

Desahogar las siguientes probanzas ofertadas por kaspa

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Demanda

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Actuaciones

Indicador

No tiene indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Instrumental de actuaciones

L5 Ofrecen media
£ z Presentacion de prusha la Recibe y firma Continga
i | de demanda Instrumental acta procedimiento
£E de actwaciones
H
o ¥
H § Recibe v Tumna la
i N registra demanda
E H %
2
]
g 5
s (22
%
E 3 En casode no * se solicita al
g firmarla Secretario que
% 2 haga constar la
P ke i Sz tiene por
Recibe Inicia etapa de Sefiala diay E— Adlara tener por imprime acta y negativa e
demanda y ofrecimiznto y hora para el et Declara abierta desahogada la o de 100 esahogada la
desahoga admision de desahogo de TmrEen |a audiencia prueba instrumental, imvolucrados instrumental
& procedimiento Druebas prueba por su naturaleza B TELSTEIE

L Recibe y hace
22 o] constaria
3's negativa enel
; H acta
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Narrativa del procedimiento de Desahogo de prueba presuncional legal y humana

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Dentro de la celebracion da Audienciale Ofrecimientd de Pruebas, seebera fijar fecha
para el desahogo de las probanodsrtadas polas partes. Quedan notificadas las partes,
sea personalmente o por Estrados.

NOTASe procurarapara no dilatar el procedimiento que, el desahogo de la prueba
instrumental se realice de manei@njunta aldesahogo de algun otro medio de prueba,
evitando programauna fecha de audienciclusiva paral desahogo de dicha probanza

Se celebra audiencia
se fijan fechas para e
desahogo de pruebas

Trabajador y
Patrén y/o
Representante
Legal

Area Externa

Audiencia de ofrecimiento y admision de pruebas se oferta como medio de prueba la
presuncional legal y humana se acuerda sobre su admision

Se oferta como medio
la prueba presunciona
legal y humana

Presidate Auxiliar

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

En la fecha sefalada para su desahogo, la cual puede ser indistinta en cualquier eta
desahogo de pruebas, dada su naturaleza, se declarara tener por desahogada la pr
presuncional en su doblecapcion legal y humana

Declara tener por
desahogada dichas
pruebas

Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacién y
Arbitraje

Imprime el acta correspondiente, se recaban las firmas de las partes que en ella intervi
y quieran hacerlo, levantanda certificacion correspondiente para el caso de que las pa
se nieguen a hacerlo, y las firmas de los integrantes de la.Junta

Imprime actas
solicitando la firma del
usuario

Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacién y
Arbitraje

Integra al expdiente las actuaciones foliando y entre sellando la misma conjuntamente
los documentos exhibidos por las partes en el orden cronolégico de su presentacio

Integra al expediente
las actuaciones foliand
y entre sellado
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. . Junta_ I__oc_l?de Entregandose copia del acta a las partes comparecientes y asegurando la debida notifii Se entrega notificacior
6 | Presidente Auxilia Conciliacion y : L
o la parte correspondiente en los términos de Ley a las partes
Arbitraje
Trabajador y
7 Patron y/o Area Externa Recibe copia del acta, continta procedimiento de juicio ordinario Recibe copl,a de la
Representante actuacion
Legal
nta Local o - - . . o
. - Ju ta. . OC.? de Continda procedimiento de Juicio Ordinario. En el proyecto de laudo sera valeraela Continta
8 | Presidente Auxilia Conciliacion y

Arbitraje

conjunto de presunciones originadas durante la fase de instruccion

procedimiento
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Procedimiento de Desahogo inspeccidn ocular

Ficha del procedimiento

Nombre

Desahogo inspeccion ocular

Descripcion

Se desahogara en el domicilio del tnifal a menos que exista impedimento legal o material para ello, en este caso la parte que tenga bajc
custodia los elementos a inspeccionar debera indicar el lugar en donde deba practicarse la inspeccién y los motivogidae éxibirlos en el
tribunal.

Alineacién normativa

LOPEE32-I-RIJLCA3

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Sin Servicio

Politicas del procedimiento

Toda demanda recibida debera ser registrada

Procedimientos antecedentes

Audiencia deOfrecimiento y Admisién de Pruebas.

Procedimientos subsecuentes

Desahogar las demas pruebas ofertadas por las partes.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Demanda

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Desahogorispecciéon ocular

Indicador

No tiene indicador asociado
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Modelado del procedimiento de Desahogo inspeccion ocular

Presentacion
de demanda

Representante Legal

Turna la
demanda a la
Junta
correspondiente

Recibe y
registra

Auxiliar Administrativo de| Trabajador y Pation y/o

Conciliacion y Arbitraje

Desahoge inspeccién ocular

3 Sino fue necesario el traslado
5 Se levanta acta
< circunstancial
M " "
(=223 CLEDEEEAE2 Gy Faculta a servidor Recaba firma Integra Continuacion
demanda y ofrecimiento y de prueba ; .
T e dmeion de e publico investido delos actuacion al del
==l P de fe piiblica invalucrados expediante procedimiento
£ procedimienta pruebas ocular
g3
g Setraslada al Recaba firma Integra Continuacion
‘E & Se levanta acta ol
3 w lugar de SR de los actuacion al del
.E E inspeccién involucrados expediente procedimiento
]
Se traslada al lugar de inspeccion
o requiere a la contraria del

ofertante para que presente
documentos dia de 1a audiencia

Actuario
Notificador
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Narrativa del procedimiento de Desahogo inspeccion ocular

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Junta Local de Dentro de la celebracion da Audienciade Ofrecimientade Pruebas, sdebera fijar fecha ]
. . o o Se celebra audiencia
Presidente Axiliar Conciliacion y para el desahogo de las probanzas ofertadas por las partes. Quedan notificadas las pz N ‘
1 se fijan fechas para e

Arbitraje

sea personalmente oqy Estrados

desahogo de pruebas

2 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Si la prueba se ofrecié por la parte actora, respeet@ocumentosy objetos que obren en
poder de alguna dalparte demandada, la Junta la apercibira de que, en caso de n
exhibirlos, se tendran por ciertos presuntivamente los hechos que tratan de probars
siempre que se trate de los documentos a que se refiere el articuldSGALFT.

Si los documentos y adtps se encuentran en poder de personas ajenas a la controvers
aplicaran los medios de apremio que procedan en términos de lo establecido por el ar
731 de la LFT.

Si la prueba se ofrecié por la parte demandada, respgetdocumentosy objetosque obran
en poder, la Junta la apercibira de que, en caso de no exhibirlos, se tendra por perdic

derecho a desahogar la probanza.

Se establecen las regl:
para el desahogo de I
probanza

3 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

H dia y hora sefialado para el desahogo del medio de conviccién se abrira la audienci
recinto que ocupa el Tribunal, y sélo para el caso en que asi se hubiere decretado €
admision de pruebas se facultara a un servidor publico investido de fepiara que junto
con las partes se traslade al sitio en que deba realizarse la inspeccion ocular o requie
contrario del oferente para que los presenta ante la Junta en la fecha de audienciz

Faculta a servidor
publico investido de fe
publica

Auxliar
administrativo

Junta Local de
Conciliacién y
Arbitraje

Cuando la prueba se ordenesahogar fuerae la residencia de la Junta, por conducto d
Actuario, se debera integrar el paquete que contenga copias de la actuacion que orde

desahogo de larueba por conducto del Actuario, asi como del escrito de ofrecimiento

Se integra paquete pat
el Actuario




8 R Trab.o.!c') y . Manual d? Organizacic?n y Proce_:d_ir,nientos_ Fecha BDCR | Version P4gina
I I Prevision Social Secretaria del Trabajo y Prevision Social 31.jul-2020 01 234de386
[Tomoll]
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
pruebas de la parte que oferta la probanza, con los datos de identificacion; que deb
entregados al Actuario el mismo dia de emision de la actuacion.

Junta Local de : . . . . :
- o Recibe el acta realizada por el Actuario, las glosa al expediente, folia y entselseltdrega Se recibe acta de

Auxiliar Conciliacion y . . . i o .
5 de inmediato al Presidente Auxiliar. diligenciay turnala

administrativo

Arbitraje

Presidente Auxiliar.

Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y

Revisa actg tienepor desahogada larueba en los términos ofertados, haciendo efectivc

Se tiene por

6 Arbitraje apercibimientos, segun sea el caso. desahogada la pruebg
Se traslada al lugar de
Constituidos en el sitio fijado para el desahogo de la inspeccién ocular se requerird | inspeccion o requiere
. Junta Local de - : . .
7 Aduario Conciliacion persona indicada como poseedora del objeto o documentos sobre los que versara la p la contraria del
Notificador Arbitraie y para que se pongaa la vista de la Junta o servidor publico facultado para proceder ¢ ofertante para que
J desahogo de la prueba en los estrictos términos que esta fue admitida presente documentos
dia de laaudiencia
Constituidos en el sitio fijado para el desahogo de la Inspeccion Ocular se requerira
. Junta Local de L . 3
3 Secretario de Conciliacién persona indicada como poseedora del objeto o documentos sobre los que versanébbap Se traslada al lugar d¢
Junta Especial Arbitraie y para que se pongan a la vista de la Junta o servidor publico facultado para procede inspeccién
J desahogo de la prueba en los estrictos términos que esta fue admitida
Se levanta acta circunstanciada, describiendo pormenorizadamente los documentos u
. Junta Local de . . ) . .
9 Secretario de Conciliaibn y gue se le hubiesen exhibido, dando cuenta a la Junta de las manifestaciones y peticior Se levanta acta

Junta Especial

Arbitraje

durante el desahogo del medio de conviccion se hubiegatizado, para que se dicte el

respectivo acuerdo, o0 se proceda a su valoracion en el momento procesal oportun

circunstancial
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Junta Local de Si no fue necesario el traslado de un fedatéaimoral fuera del local de este Tribunal, y I Si no fue necesario el
10 | Presidente Auxilia Conciliacion y demandada o el tercero presentaron el documento u objeto a inspeccionar, se levantar traslado Se levanta acf

Arbitraje

circunstanciada describiendo pormenorizadamente lo exhibido

circunstancial

Presidente Junta Local de

11 Auxiliar/ Conciliacién Al término del desahogo de la Inspeccién Ocular, el funcionario que la realiz6, recabaré Recaba firma de los

Secretario de naciony de quienes en ella participaban involuaados

. Arbitraje
Junta Especial
retari

i;iaetéls Oe((j:iill Junta Local de Integra actuacion al

12 P Conciliacion y Integra actuacion al expediente (foliando y entre sellando) g

/Presidente
Auxiliar

Arbitraje

expediente

13

Presidente Auxilia
| Secretario de
Junta Especial

Junta Loal de
Conciliacion y
Arbitraje

Continta procedimiento de Juicio Ordinario

Continuacién del
procedimiento
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Procedimiento de Desahogo de prueba pericial

Ficha del procedimiento

Nombre

Desahogo de prueba pericial

Descripcion

La prueba pericial deberdrecerse indicando la materia sobre la que deba versar, exhibiendo el cuestionario respectivo, con copia para ¢
de las partes. La omision del cuestionario dara lugar a que el Tribunal no admita la prueba.

Alineacion normativa

LOPEE32-I-RIJLCA3

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Sin Servicio

Politicas del procedimiento

Toda demanda recibida debera ser registrada

Procedimientos antecedentes

Audiencia de Ofrecimiento y Admisién de Pruebas.

Procedimient® subsecuentes

Desahogar las siguientes probanzas ofertadas por las partes.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Demanda

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Desahogo prueba pericial

Indicador

No tiene indicadr asociado
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Modelado del procedimiento de Desahogo de prueba pericial

2 =
-
g
£ = Se oferta como
:-‘ Presentacion medio la prueba Recibe copia
de demanda presuncional de la actuacion
T legal y humana
- 3 3
= £
g F
s

= Recibe y Turna la
o registra demanda

-
<
5
& : ]
El
-3 o
- Recibe Inicia etapa de Declara tener Imprime actas Integra al
= _— L > Se entrega "
= demanda y ofrecimiento y por solicitando la expediente las notificacian a Continda
z desahoga admisidn de desahogada firma del actuaciones foliando 25 i procedimiento
< procedimiento pruebas dichas pruebas usuario y entre sellado
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Narrativa del procedimiento de Desahogo de prueba pericial

No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Junta Local de | Dentro de la celebracion da Audienciale Ofrecimientade Pruebas, sdebera fijar fecha par .
. - e . Se celebra audiencia
Presidente Auxilia  Conciliacion y el desahogo de las probanzas ofertadas por las partes. Quedan notificadas las partes, N ‘
1 sefijan fechas para el

Arbitraje

personalmente o por Estrados.

desahogo de pruebas

Junta Local de

Debera realizael oficio dirigidaal Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, a traves del
serasolicitado ladesignacion d@erito afavor del actor, acompafando copia del escrito d
ofrecimiento de la prueba, asi como de la actuacién donde se admite la probanza, a efe
gue seconozca dlenitud sobre el tema que versara el desahogo darddoanza paralarle

Se entrega al Actuari

2 A_u>_<|I|ar_ Conm!lac_lon y celeridad al procedimi@o. Debiendo establecer que la designacion debera realizarse e| oficio y anexos, para s
administrativo Arbitraje Lo . - . - N o iy
término de 3 dias habiles siguienteldechaen que searecibido el oficio; bajo apercibimient presentacion.
de aplicar los medios de apremio en términos de lo establecido por el articulo 73LKEE. |
Registrando el mismo, recabando firmay sello, asi como preparar los anexos
correspondientes, para ser entregado al Actuario.

Junta Local de
3 Actuario C?r(g:lt?;;:n y Recile paquete para la entrega del oficio y anexo. Se entrega oficio al 1J¢

Junta Local de
4 Auxiliar Conciliaciony | Recibe el acuse de recibido del oficio a través del cual se requiere la designacion del P Se glosa acuse de ofic

administrativo

Arbitraje

glosa al expdiente, folia y entre sellay lo entrega de inmediato al Presidente Auxiliar

al expediente.

5 | Tercero obligado

Oficialia de Partes

Presenta contestacida oficioy sedesigna Perito a favor del actor y si nadesigna bajo

cudquier argumentoque nose justifique se remitirade nuevo atento oficio, bajo los

Se presenta
contestacion.
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Resultado / Formato

lineamientos establecidos.

Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Se deberé fijar fecha para el desahogo de la pruebizipl, ordenando notificar a las partes
citar al perito.

Se aperciba laparte actoraque,de no presentarse, se le tendra por perdido el dereaho

realizarmanifestaciones con relacion al desahogo de la probanza, de contar con todos
elementos neesarios para tal efectoAsimismo, par&l caso de que, deba presentarse er

forma personal g@roporcionar algun&erramientanecesaria paral desahogo de la prueba,
le tendra por perdido el derecho a desahogar la prueba, en términos de lo estaljpecidb
articulo 780 de la Ley Federal del Trabajo.

A la parte demandada, se le apercibe que debera presentar a su perito el dia y hora sef

de no hacerlo o no acompafar el instrumento necesario para el desahogo, se le tendr:

perdido ese derecho.gkmismo, de no comparecer el desahogo dprleeba, sde tendra por
perdido el derecho a realizar manifestaciones con relacién a la probanza.

Al perito designado por el IJCF, se deber& apercibir que, de no comparecer se le impon
medios de apremi@stablecidos por el articulo 731 de la LFT, ademas se hara del conocit
a su superior a efecto de que se tomen las medidas necesarias para la presentacion de

ya que de no hacerlo, o bien, no se justifique su inasistencia, se le impondrdedms de
apremio, igual que al perito designado; con la finalidad de no suspender el desahogo
prueba, por causas injustificadas y para tal efecto, se remitira de nuevo atento oficio, bz
lineamientos establecidos.

Se fija fecha para el
desalogo de la prueba
y los lineamientos par:

tal efecto.

Se envia nuevamente
oficio, de ser necesaric

Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y

Hace constar quienes comparecen a la audiencia y si el oferente pone a disposicion (

Oferta como medio de

autoridad los medios necesarios para el debido desahogo del medio de conviccion prop

prueba Pericial
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Arbitraje deberé de asentarse las caracteristicas de estos. En caso de que el actor no cuente co
gira oficio al Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses para queealesig
nta Local . . . - . o .
. - Ju ta_ -oca de Tomara las medidas necesarias que propicien el desahogo del medio de conviccion ate| Desahogo del naio de
8 | Presidente Auxilia  Conciliacion y : . o
o a lo dispuesto en el articulo 720 de la LFT conviccion
Arbitraje
nta Local . , . . . . .
. - Ju ta_ -oca de Levantara acta circunstanciada de manera concreta y objetiva, y sin la interrupcién de Levanta ad
9 | Presidente Auxilia  Conciliacion y . : . o . )
Arbitraje interesadas, respecto a los datos que arroje el medio de conviccion circunstanciada
Una vez declarada abierta la audiencia, por estar integlagauebapara sudesahogo, cada
parte presentara a su perito, salgoe elperito de la parte actora haya sidogsignado en
términos de lo establecido por el articulo 824 de la LFT; acto seguido se concedera el
voz a los peritos para que, si asi lo desean, acepten el cargo; a quienes se les debera
protesta del cargo en los términos de ley.
Asimismo, los peritos deberan pronunciarse en ese momento, si existe algun impedim
para rendir el dictamen, respecto del documento sobre el cual versara el desahogo d
Junta Local de | prueba, o bien, respecto del cuestionario formulado, o algun otro impedimento dueréan Se dainicio al
10 Presidente Auxilia  Conciliaciony | €n ese momento; asi como, deberan solicitar los requerimientos necesarios para el des

Arbitraje

de la prueba, como puede ser la toma de la muestra indubitable o la presentacién de

instrumentos, aparatos o elementos necesarios para que pueda apeaacontenido de los

registros y reproducirse los sonidos e imagenes, del aparato de donde provenga la torr
video o del audio original.

Tratandose de la prueba pericial en Documentoscopia, en ese momento se procedera a
la muestra del suscript del documento cuestionado y de solicitarlo el perito, se fijara nué
dia y hora para la exhibicion del dictamen donde las partes y los miembrodulgda podran

realizar al perito las preguntas que juzguen convenientes. Apercibiendo a lasquagtele no

desahogo de la pruebs
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Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

comparecer en esa fecha, se les tendra por perdido el derecho a interrogar al perito y
manifestaciones.

Cuando se trate de un video o audio, el donante de la muestb@ra manifestasu
conformidad de exhibir el aparato reproductor en dorfde tomada la muestra y el manejo ¢
mismo, yasea desbloqueado o proporcionando la contrasefiantisimo, astomo debera
manifestar la ruta de ubicacién dédeo, audioco documento digital, a efecto de no invadir
restodel contenido del aparato, fditar su localizacion al perito.

Para el caso, de que la prueba se tenga que llevar a cabo fuera de la residencia de la J
debera tomar en consideracion la cadena de custodia de la muestra dubitable.

11

Presidente Auxilial

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Dentro de laaudiencia era cual serd emitido el dictamese haraconstar lacomparecencia de
las partes, agiomo lade los peritos haciendo efectivofos apercibimientos que corresponda
salvocuandose trate de la incomparecencia de los peritos, la Junta a su juicio, sefialara

fecha para que rindan el dictamen, estableciendo las medidas para que comparezc

Si la audiencia se encuentra integrada, se concedera el uso de la vgeatlssparaque
exhiban el dictamen y las partes, asi comduata, podrannterrogarlos en el orden
establecido.

Soélo para el caso de que, exista discrepancia en los dictAmenes rendidos por los peritos
nombrard un tercero en discordia, siguiends lmeamientos establecidos para la designac
de oficio de perito a la parte actora.

Se

rinde dictamen
pericial

12

Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Entregandose copia del acta a las partes comparecientes y asegurandoda defificacion a
la parte correspondiente en los términos de Ley

Se entrega copia a la

partes

13

Trabajador y

Area Externa

Recibe copia del acta y continda procedimiento de juicio ordinario

Recibe copias 'y
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Patron y/o continua el
Representante procedimiento
Legal
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Procedimiento de Desahogo de prueba técnica

Ficha del procedimiento

Nombre

Desahogo de prueba técnica

Descripcién

La parte que ofrezca dicha probanza, deberd presentar una impresion o copia del documento digital; acompafiando losidEtepana la
localizacion del documento digital, en el medio electrénico en que aquél se encuentre, para llevar a cabo su desahogportenidad emitir
el laudo que corresponda.

Alineacion normativa

LOPEE32-I-RIJILCA3

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Sin Servicio

Politicas del procedimiento

Toda demanda recibida debera ser registrada

Procedimientos antecedentes

Audiencia de Ofrecimiento y Admisién de Pruebas.

Procedimientos subsecuentes

Continuarcon el desahogo de pruebas restantes ofrecidas por las partes.

INnsumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Demanda

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Desahogo de prueba técnica

Indicador

No tiene indicador asociad
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Desahogo de prucba técnica

Representante Legal

Conclliacion y Arbitreje

Presenta
demandz

Tuma la

Recibe y
registra
demanda

contintian en

el proceso

Presidente | Auxiliar Administrativo de| Trabajador y Pation y/o

Auxillar

Toma las medidas
necesarias que
propicien €| desahogo
del medio de conviecion

Ias partes, plasmar hechos o

oferente para
o datos

medio de comviceion m

Se imprime el acta, se

certificars en caso de
que se nieguen a firmar

Levanta acta Se da wsa de la vz
circunstanciada respecto a la parte contraria
a los datos que arroje el para que realice sus

Se concede uso Concatenar el acta
delzvozal circunstanciada con el dicho de

recaba firmas, se

Anexa actas al
expediente
foliando y

entre sellando

Enirega copia
delacta
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Narrativa del procedimiento de Desahogo de prueba técnica

No. Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

1 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Dertro de la celebracion dia Audienciade Ofrecimientade Pruebas, séebera fijar fecha
para el desahogo de las probanzas ofertadas por las partes. Quedan notificadas las pz
sea personalmente o por Estrados.

Se celebra audiencia
se fijan fechapara el
desahogo de pruebas

2 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Para el caso de que, la Junta al momento de resolver sobre la admision de la prueba

devuelto el instrumento o aparato para reproducir el medio de pruebbed apercibir a la

oferente de la pruebaque, en la fecha sefalada para el desahogo de la probanza, deb

proporcionar nuevamenta la Junta los instrumentos, aparatos o elementos necesarios

gue pueda apreciarse el contenido de los registros ya@yeirse 1os sonidos e imagenes, [

el tiempo indispensable para su desahogo. En caso de que el oferente justifique debide
su impedimento para proporcionar dichos elementos, la Junta lo proveera.

Presidente Auxiliar

3 | Presidente Auxilia

Junta Loal de
Conciliacion y
Arbitraje

Cuandda pruebaverse sobre algun documento digital o cualquier medio electrénico, de
cumplir con lo siguiente:

Presentar una impresion o copia del documento digital.

Acompafar los datos minimos para la localizaciorddelimento digital, en el medio
electrénico en que aquél se encuentre.

Cuando lgprueba versesobre medioglectronicos, se observaran las normas siguientes

La Junta designara el o los peritos que se requieran, a fin de determinar si la informa
contenida en el documento digital se encuentra integra e inalterada, tal y como fue gen
desde el primer momento, ubicandola en tiempo y espacio entre el emisor y destinate

La Junta podra comisionar al actuario para que asociado del o los peritos desigté fe de

lugar, fecha y hora en que se ponga a disposicion de éstos el medio en el cual se cont

Presidente Auxiliar
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documento digital.

Si el documento digital o medio electrénico, se encuentra en poder del oferente, éste d
poner a disposicion del o los per#t designados, los medios necesarios para emitir su
dictamen, apercibido que de no hacerlo se decretara desierta la prueba.

Si el documento digital o medio electrénico se encuentra en poder de la contraparte,
deberéa poner igualmente a disposicion debs peritos designados, con el apercibimiento
que,en caso de no hacerlo, se establecera la presuncién de ser ciertos los hechos q
oferente exprese, en relacion con el documento digital.

Si el documento digital o medio electrénico se encuentra@hep de un tercero, éste tiene
obligacién de ponerlo a disposicion de la Junta, bajo los apercibimientos establecidos
articulo 731 de esta Ley.

Para los efectos de estas disposiciones, se seglaisatisposicioneselativas a la prueba
pericial.

Para el desahogo de la prueba, la Junta en todo momento podré asistirse de elemer
humanos y tecnoldgicos necesarios para mejor proveer.

Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Levantara acta circunstanciada mh&nera concreta y objetiva, y sin la interrupcion de par
interesadas, respecto a los datos que arroje el medio de conviccion

Levanta acta
circunstanciada
respecto a los datos
gue arrogue el medio

de conviccion

Presidente Auxilia

Junta Local de
Caciliacion y
Arbitraje

Acto seguido dara el uso de la voz primero a la parte contraria al oferente del medio

conviccion para que realice las manifestaciones que juzgue pertinentes asi como |
objeciones respecto de aquellas probanzas cuyo contenidbubgese sido de su

conocimiento hasta el momento de su desahogo, asi como para que oferte pruebas

Se dauso de lavoz a
parte contraria para
gue realice sus
manifestaciones
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acreditar sus objeciones
6 | Presidente Auxilia Junta Local de Se concede el uso de la voz al oferente de la prueba para que manifieste lo que asui Se concede uso de le
Conciliadn y legal convenga voz al oferente para
Arbitraje manifestaciones
7 | Presidente Auxilia Junta Local de | De forma beve se concatenara el acta circunstanciada levantada por el Secretario de le¢  Concaenar el acta
Conciliacibny | con el dicho de las partes, solo para el efecto de determinar si es necesario, plasmar h( circunstanciada con e
Arbitraje datos inadvertidos hasta entonces, y que puedan resultar trascendentes dicho de las partes,
plasmar hechos o datc
inadvertidos
trascendentes
8 | Presidente Auxilia Junta Local de Para el caso de que fueren ofrecidas pruebas para acreditar objeciones, la Jio#a er] Las pruebas ofrecidas
Conciliacion y términos del articulo 779 de la Ldf@visar si el articulo no ha cambiadtard la resolucion para acreditar
Arbitraje gue en derecho corresponda. objeciones se dictara
resolucién que en
derecho corresponda
9 | Presidente Auxilia Junta Loal de Al término del desahogo de la audiencia, se hace constar que se han regresado los n Al término del
Conciliacion y aportados por el oferente para el desahogo de la probanza, regresando los instrume| desahogo se regresa:
Arbitraje los instrumentos
10 | Presidente Auxilia Junta Local de Se imprime el acta correspondiente, se recaban las firmas de las partes que en el| Se imprime el acta, s¢

Conciliacion y
Arbitraje

intervinieron y quieran hacerlo, levantando la certificacion correspondiente para el cas
gue las p#es se nieguen a hacerlo, y las firmas de los integrantes de la Junta

recaba firmas, se
certificara en caso de
gue se nieguen a firme
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Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Anexa acta al expediente, fatido y entre sellando la misma conjuntamente con los
documentos exhibidos por las partes en el orden cronolégico de su presentacion

Anexa actas al
expediente foliando y
entre sellando

12

Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Entregamlose copia del acta a las partes comparecientes y asegurando la debida notific
la parte correspondiente en los términos de Ley

Entrega copia del acte

13

Trabajador y
Patrén y/o
Representante
Legal

Area Externa

Recibe copia del acta y continta pedamiento de juicio ordinario

Reciben copia del acta
continGan en el proces
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Procedimiento de Desahogo prueba interrogatorio libre

Ficha del procedimiento

Nombre Desahogo prueba interrogatorio libre

Se trata de un elemento complememni@ de prueba, siempre y cuando cumpla los requisitos para su completo desahogo; autoriza a las pa
interrogar libremente a las personas que intervengan en el desahogo de las pruebas. Dicha probanza debera sujetatss adtabtegidas

Descripeion para el @sahogo de la prueba confesional.
Alineacion normativa LOPEE32-I-RIJLCA3
Macro-proceso rector Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado Sin Servicio

Politicas del procedimiento Toda demanda recibida debera ser registrada

Procedimienios antecedentes | Audiencia de Ofrecimiento y Admisién de Pruebas.

Procedimientos subsecuentes | Desahogar las demas pruebas ofertadas por las partes.

Insumos y recursos necesarios

L o Demanda presentada
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

o R [ e Desahogo Prueba Interrogatorio Libre

Indicador No tiene indicador asociado
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Narrativa del procedimiento de Desahogo prueba interrogatiiore

No. Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y

Dentro de la celebracion da Audienciade Ofrecimientade Pruebas, seebera fijar fecha
para el desahogo de las probanodsrtadas poras partes. Quedan notificadas las partes,
sea personalmente o por Estrados.

Se celebra audiencia
se fijan fechas para e

Arbitraje NOTA: Para el desahogo de gstaecba se programara paed mismo dia y hora que se sefii desahogo de pruebas
para el desahogo de la prueba confesional a cargo de la persona respeatoudd se admiti
la probanza. Siguiendo lesglas paral desahogo de ésta ultima.
Trabajador y
2 Patron y/o Area Externa Oferta como medio de prueba la pruebaentogatorio libre ofertan como med|o.de
Representante prueba interrogatorio
Legal

3 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Sefala dia, hora y fecha en que actua

Sefala dia, hora y fect
en que actta

4 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Hace constar las partes que comparecen

Hace constar las parte
que comparecen

5 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Declara abierta la audiencia

Se declara abierta la
audiencia

6 | Presidente Auxilia

Junta Local de

Determina si esta presente el interrogado

Determina si esta
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Condliacion y presente el interrogadc
Arbitraje

7 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Si esta presente, solicita al interrogado por documento oficial vigente para iderdifica

Solicita al interrogado
se identifique

Usuario
Interrogado

Area externa

Recibe peticion, proporciona identificacion oficial vigente (IFE, Cartilla militar y/o pasaj

vigente)

Entrega identificacion
oficial

9 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Protesta al interrogado

Protesta al interrogadc

10 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Toma generales del interrogado

Toma generales

11 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Concedauso de voz a oferente para articular preguntas

Concede uso de voz «
oferente para articular
preguntas

12 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Califica preguntas

Califica preguntas

13 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliadn y

Explica al interrogado la mecénica de la prueba

Explica al interrogado |
mecanica de la prueb:




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 253de 386
[Tomoll]
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Arbitraje

14 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Formula las preguntas aprobadas

Formula las preguntas
aprobadas

Usuario

15 Interrogado

Area externa

Contesta las preguntas aprobadas

Contesta las pregunta
aprobadas

16 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Anota en el acta las respuestas

Anota en el acta las
respuestas

17 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Pregunta al oferente si articula mas preguntas

Pregunta al oferente s
articula mas preguntas

18 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

En caso de que no articule mas preguntas, hace constar que son tegasdantas

Hace constar que sor|
todas las preguntas

19 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacién y
Arbitraje

En caso de que si articule mas preguntas, concede el uso de la voz para nueva preg

En caso de que articul
mas preguntas,
concede lavoz para
nueva pregunta

20 | Tercero/usuario

Junta local de
Conciliacién y

Recibe peticion, proporciona identificacion oficial vigente (IFE, Cartilla militar y/o pasaj
vigente).

Entrega identificacion
oficial
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Arbitraje.

21 | Presidente Auxilia

Junta Loal de
Conciliacion y
Arbitraje

Contesta repregunta aprobada y anota en el acta la respuesta

Contesta repregunta
aprobada

22 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Anota en el acta la respuesta

Anota en el acta la
respuesta

23 | Presdente Auxiliar

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Pregunta al oferente si son todas las preguntas

Pregunta al oferente s
son todas las pregunte

24 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Si no articula méas preguntas, hace corgae son todas las preguntas

hace contar que son
todas las preguntas

25 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Imprime acta

Imprime acta

26 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Solicita al interrogado querfne el acta

Solicita al interrogado
gue firme el acta

27 Usuario

interrogado

Area externa

Recibe solicitud, firma acta

Firma acta
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28 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Hace constar la negativa, en caso de que el interrogaddegeie a firmar el acta

En caso contrario pide
al Secretario hace
constar la negativa

Secretario de

29 Junta Especial

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Recibe peticion, hace constar la negativa

Recibe peticién, hace
constar la negativa

30 | Presicbnte Auxiliar

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Integra actuacion al expediente (folia y entre sella)

Integra al expediente
las actuaciones foliand
y entre sellado

31 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Entrega copias dekta a los usuarios

Entrega copia del acte

32 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Si justifica inasistencia, suspende el desahogo de la audiencia

Si justifica inasistencie
se suspende el
desahogo de la

audiencia

33 | Presidente Axiliar

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Previene al oferente que de no asistir se dara por perdido su derecho

Se previene que de n(
asistir perdio su
derecho

34 | Presidente Auxilia

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Sefala nueva fecha paraddsahogo del interrogatorio libre

Sefiala nueva fecha
para el desahogo
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Junta Local de Sigue el procedimientc
35 | Presidente Auxilia Conciliacion y Continta procedimiento en el punto 10 de la descripcion narrativa g P

Arbitraje

de asistencia
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Procedimiend de Sustanciacién de huelgas

Ficha del procedimiento

Nombre Sustanciacién de huelgas

La huelga es la tramitacion que lleva a cabo el sindicato correspondiente ante la Junta de Conciliacion y Arbitrajéescefestguir mejoras

Descripcién .
laboraleso sociales.

Alineacién normativa LOPEE32-I-RIJLCAO

Macro-proceso rector Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado Sin Servicio

Politicas del procedimiento El expediente del pliego de peticiones debera ser transferido fisica y elieetndente por el software de la Junta Local de Conciliacion y Arbit

Procedimientos antecedentes | Firma, violacion o revision del contrato colectivo de trabajo.

Se presenta por parte del Sindicato el pliego de peticiorlaslanta, la cual se avoca y ordena al Actuario el emplazamiento a Huelga al

Procedimientos subsecuentes ~ . . S - . .
sefalan fecha para la Audiencia de Conciliacion prevista por el articulo 927 de la Ley Federal del Trabajo.

Insumos y recursos necesarios

e s s e Expediente del pliego de peticiones

Resultado(s), productos o

entregables del procedimiento Sustanciacion de Huelgas

Indicador Total de solicitudes de huelga en el Estado
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Modelado del procedimiento de Sustanciacion de huelgas
~Q
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Narrativa del procedimiento de Sustanciacion de huelgas

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
- Secretaria de . - - . Transfiere expediente
Auxiliar . Transfiere fisicamente y electronicamente a traves del software d€R BRGPG), a Sala . P .
1 Procedimientos y de pliego de peticione

Administrativo

negociacion colectivi

Huelgas el expediente del pliego de peticiones con emplazamiento a huelga

con emplazamiento

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Recibe fisicamente y electrénicameradraves del software de la JLCA (SGPG), el exped
del pliego de peticiones con emplazamiento a huelga, con auto de avocamiento y act
emplazamiento y notificacion de las partes

Recibe expediente fisic
y electronicamente

Presidente Auxilia
de Sala de Huelge

Sala de Huelgas

Desahoga audiencia conciliatoria prevista en articulos 926 y 927 de Ley Federal del Tre
la que procurara avenirlas, siguiéndose lo que a continuacion se.indica

Desahoga audiencia

Presidente Auxilia
de Sala de ttlgas

Sala de Huelgas

Si la parte actora no comparece, no se celebra audiencia y se acuerda en el acta de at
gue se archiva expediente por no correr término para suspension de labores

Archiva

Presidente Auxilia
de Sala de Huelge

Sala de Hueltp

Si comparece el sindicato o0 ambas partes, celebra audiencia

Se desahoga audienci

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Las partes concilian, y pueden llegar a convenio o desistimiento y dar por concluidc
procedimienta

Llegan ain convenio o
desistimiento y se da
concluido el
procedimiento
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Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Presidente Auxilia

De no ser posible la conciliacién, se hace efectivo el apercibimiento al patrén y se le tie
inconforme a la conciliacion.

No concilian, sefialan

7 Sala de Huelgas - ~ , . , .
de Sala de Huelg: g NOTAGH sindicato sefiala fecha para estallamiento de huelga y podra de manera unilat fecha de estallamientc
bilateral prorrogar el periodo de pre huelga de manera indefinida.
Presidente Auxilia . .
8 Sala de Huelgas Determina causa del emplazamiento a Huelga Causal de huelga
de Sala de Huelg:
Presidente Auxilia Si es por firma de contrato colectivo, y patron hace saber a la Junta que ya cuenta Si se presume su
9 de Sala de Huela: Sala de Huelgas contrato colectivo, la Junta ordenara por ofialoArchivo General de la JLCA verificar lg existencia, se corrobor
¥ existencia y depadsito la existencia
Jefe de Archivoy Coordinacién de o
. .. . . P . o Si existe contrato lo
10 Registro de Departamento de | Si existe contrato colectivo, lo remite mediartficio y copia certificada a Sala de Huelge . . .
o . remite mediante oficio
Asociaciones Archivo
Si existe contrato colectivo de trabajo debidamente depositado, y de ser procedente, e o
Presidente Auxilia resolucionde aplicacion del articulo 923 de la Ley federal del trabajo que ordena arch Si e>.<lste se da
111 4e sala de Huelg Sala de Huelgas expediente de huelga, y turna a notificar al actuario de procedimientos colectivos ~'€Solucion se turna a
notificar
NOTA:con intervencion del Presidente de la JLCA
Junta Local de -
, I " Notifica y se regresan
12 Actuario Conciliacion y Notifica y regresan actas a la mesa

Arbitraje

las actas
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Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Agrega actas al expediente

Agrega actas al
expediente

14

Presidené Auxiliar
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

No existir contrato colectivo o en caso de que el contrato no retna los requisitos pa
aplicacién del articulo 923 de la Ley federal del trabajo, se elabora resolucion en la g
ordena continuar con el predimiento, y turna a notificar al actuario de procedimientos

colectivos.

NOTA con intervenciéon del Presidente de la JLCA

No existe 0 no reline
requisitos se dicta
resolucion, continuar
con el procedimiento

15

Actuario
Notificador

Junta Local de
Concilia®dn y
Arbitraje

Notifica y regresan actas a la mesa

Notifica y se regresan
las actas

16

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Coordinacioén de Sal
de Huelgas

Agrega actas al expediente

Agrega actas al
expediente

17

Presidente Auxilia
de Sala de Huedg

Sala de Huelgas

Determina si hubo estallamiento de huelga

Resolucion

18

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Si no se estalla la huelga o no se prorroga el periodo de pre huelga, se dicta acuer
ordenando el archivo por falta de eres juridico y notifica por estrados

No estalla huelga, o n
prorrogan, acuerdo
archivo
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Resultado / Formato

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Si estalla la huelga, se da aviso del estallamiento por parte del actor

Estalla huelga, se da
aviso por @arte del
actor

20

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Se promueve inexistencia de la huelga o calificacion de ilicitud de la huelga

Inexistencia o ilicitud

21

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Si se promueve inestencia o ilicitud, se dicta auto ordenando darle tramite en un términc
mayor a 5 dias citando a las partes a audiencia de inexistencia donde se reciben prue
alegatos y turna a notificar al actuario de procedimientos colectivos.

Se dicta acuerdo se
turna a notificar

Realiza la notificacion

Actuario . e
22 Notificador Sala de Huelgas Realiza la notificacion del auto, Regresa las actas levantadas regresa las actas
levantadas
Presidente Auxilia . Agrega actas al
23 Sala de Huelgas Agrega actas al egdiente gred

de Sala de Huelg:

expediente

24

Presidente Auxilia
de Sala de Huelge

Sala de Huelgas

Se desahoga la audiencia de inexistencia el dia y la hora sefialados en la cual se escu
partes y se les recibe pruebas, admitiendo o desechando las sisonéorme a derecho

Se desahoga audienci
de inexistencia

25

Presidente Auxilia
de Sala de Huelge

Sala de Huelgas

Desahoga las pruebakn caso de recuento la Jun&dialara dia fecha y hora para su

desahogo

Desahoga pruebas
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Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

26

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Emite resolucion declarandose existente, inexistente o licita o ilicita la huelga y turni
notificar

NOTA:con intervencion del Presidente de la JLCA

Se dicta resolucién
declarandose existentt
0 inexistente

27

Actuario

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Notifica y regresa actas a la mesa

Notifica y regresa acta
ala mesa

Presidente Auxilia

agrega actas al

28 de Sala de Huelg: Sala de Huelgas Agrega actas al expediente expediente
29 Presidente Auxilig Sala de Huelgas Determina si hay elementos de juicio para declarar inexistente la huelga Resolucion
de Sah de Huelga: g y J P 9
Si se declara

30

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Si se declara inexistente huelga, termina el proceso

inexistencia helga,
termina el proceso

31

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Si se declara existente o licita la huelga, por resoluciéon que dirima dicha solicitud ¢
inexistencia o licitud ese sera el estado procesal que conservara la huelgemtstto se
promueva la accion de imputabilidad de los motivos que originaron la huelga, la que
procede a peticion de los trabajadores huelguistas

No promueve
inexistencia o ilicitud,
se declara legal y
existente

32

Presidente Auxilia
de Sala de tklgas

Sala de Huelgas

Si no se promueve imputabilidad se ordena inspeccion en la fuente de trabajo par
determinar si subiste el estado de huelga, con base a criterio del pleno, turnandos
expediente a Actuario Notificador de procedimientos colectivos

No presenta
imputabilidad, ordena
inspeccion criterio
pleno
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Junta Local de
33 Actuario Conciliacion y Practica inspeccion y devuelve acta a la mesa de huelgas Practica inspeccion

Arbitraje

Presidente Auxilia

34
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Recibeacta y dicta acuerdo y las pone a la vista del sindicato actor por un término de
horas, turnandose a notificar al actuario notificador

Recibe actas y dicta
acuerdo poniendo a le
vista

35 Actuario

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Notifica al sidicato actor

Notifica al sindicato
actor

Presidente Auxilia

36 de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Agrega actas al expediente

Agrega actas al
expediente

Presidente Auxilia

7
3 de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Determina el estado de la huelga

Determnacion del
estado de la huelga

Presidente Auxilia

38
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Si no realiza manifestacion alguna el sindicato y de haberse determinado con la inspe
ocular que No subsiste el estado de huelga, se da por terminado el pmtieath y se turna &
notificar.

NOTA:con intervencion del Presidente de la JLCA

Dicta resolucién criterit
del pleno
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Junta Local de . -
: S, o Notifica al sindicato
39 Actuario Conciliacion y Notifica y regresa actas a la mesa

Arbitraje

actor

40

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Agrega actas al expediente

Agrega actas al
expediente

41

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Si contesta vista el sindicato, argumentando que si hay huelga, o bien subsiste el Estz:

huelga se rsuelve lo conducente juridicamente, y se turna a notificar, y se contindia co

procedimiento hasta que se promueva imputabilidad NOTA: con intervencion del Presi
de la JLCA

Si subsiste estado de
huelga, se dicta
acuerdo que continua
el procedimiend

42

Actuario

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Notifica y regresa actas a la mesa

Notifica ya regresa
actas

43

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Agrega actas al expediente

Agrega actas al
expediente

44

Presidente Auxilia
de Sala de Huelge

Sala de Huelgas

Si se promueve la Imputabilidad se tramitara la misma bdpyadedimiento Ordinario o el
Procedimiento para Conflictos Colectivos de Naturaleza Econdseigan sea el caso de
acuerdo a la Ley

Si se promueve la
imputabiidad se
tramita bajo
procedimiento
correspondiente
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45

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Presidente Auxiliar de Sala de Huelgas, una vez desahogado el procedimiento de eje
hasta el total cumplimiento del laudo, en caso de lauclmsdenatorios, se transfiere el

expediente fisica y electronicamente al Archivo.

NOTA: Por cualquier motivo por el que se haya dado fin a procedimiento de huelga,
procede a solucionarlo en el Software de la JLCA (SGPG) dichos asuntos son ressielt
conjunto con el Presidente Local de Conciliacion y Arbitraje.

En caso de laudos
condenatorios, Si no S
promueve amparo se
transfiere el expediente
fisicay
electrénicamente al
Archivo
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Procedimiento de Sustanciacién de conflictos coledévoaturaleza juridica

Ficha del procedimiento

Nombre

Sustanciacion de conflictos colectivos de naturaleza juridica

Descripcion

Es el procedimiento utilizado para llegar a un convenio colectivo que ponga fin al conflicto o satisfaga la pretensida peduna de las parte:
interesadas

Alineacion normativa

LOPEE32-I-RIJLCAO

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Sin Servicio

Politicas del procedimiento

Se podra resolver via juicio ordinario o via juicpezial

Procedimientos antecedentes

La huelga declara licita y legalmente existente e imputable al patrén. La suspension o terminacion de las relaciornes delgatdajo.

Procedimientos subsecuentes

Demanda por escrito, planteada por el Sindicatolar de Contrato colectivo de Trabajo, recepcién de la demanda, citacion a las partes
audiencia prevista por el articulo 906 de LFT, designacién de peritos , quienes investigaran los hechos y causas qugediedoooaflicto
colectivo de trabjo, dictamen de peritos , observaciones de las partes y objeciones, practicas de diligencias de la junta para mejol
desahogo de pruebas y alegatos, cierre de instruccion y elaboracién del dictamen, Audiencia de Discusién y Votacion.

Insumos y ecursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Demanda fisica

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Sustanciacion de Conflictos Colectivos de Naturaleza Juridica

Indicador

No tiene indicador asociado
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Narrativa del procedimiento de Sustanciacion de conflictos colectivos de naturaleza juridica

No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar L Recibe la demanda y acusa de recibo, asigna folio, captura en el sistema y turna a la n Recibe demanday s¢
1 L . Oficialia de partes . L turna a la mesa de
Administrativo huelgas competente tanto de forma fisica y electronica por parte del software de la Jl huelgas
2 Presidente Auxilig Sala de Huelgas Recibe la demanda (fisica y electronicamente)sdévarede la JLCA Recibe fisica y

de Sala de Huelg:

electrénica, se registre

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Revisa la demanda y la via pecual debera de desahogarse la demanda, si bajo las reg
procedimiento de juicio ordinario o las reglas del juicio especial, ambos ya descritos ¢
manual de procesos y contindia con el desahogo del juicio ordinario o especial

Revisa la via que
corresponde juicio
ordinario, juicio
especial y requisitos d
la demanda

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Si procede via juicio ordinario se desahoga el procedimiento bajo este proceso ya de
como Juicio Ordinario, en el preserflanual de Procesos hasta su total solucion

Via Juicio Ordinario,
procede hasta su tota
solucién

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Si procede via juicio especial se desahoga el procedimiento bajo este proceso ya de
como jucio especial en el presente manual de procesos hasta su total salucion

Juicio especial hasta ¢
total solucion
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Procedimiento de Sustanciacion de conflictos colectivos de naturaleza econémica

Ficha del procedimiento

Nombre

Sustanciacion de conflicteslectivos de naturalezeconémica

Descripcién

Es el procedimiento utilizado para llegar a un convenio colectivo que ponga fin al conflicto o satisfaga la pretensida peduca de las parte!
interesadas

Alineacién normativa

LOPEE32-I-RIJLCAO

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Sin Servicio

Politicas del procedimiento

Se podra resolver via juicio ordinario o via juicio especial

Procedimientos antecedentes

La huelga declara licita y legalmente existemimputable al patrén. La suspension o terminacién de las relaciones colectivas de trabajo.

Procedimientos subsecuentes

Demanda por escrito, planteada por el Sindicato titular de Contrato colectivo de Trabajo, recepcién de la demanda, titagiates para la
audiencia prevista por el articulo 906 de LFT, designacion de peritos , quienes investigaran los hechos y causas gugedietoooaoflicto
colectivo de trabajo, dictamen de peritos , observaciones de las partes y objeciones, practidbgedeias de la junta para mejor proves
desahogo de pruebas y alegatos, cierre de instruccién y elaboracién del dictamen, Audiencia de Discusién y Votacion.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Demanda fisica

Resultado(s), prductos o
entregables del procedimiento

Sustanciacion de Conflictos Colectivos de Naturaleza Juridica

Indicador

No tiene indicador asociado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
- Recibe escrito de demanda del usuario externo y acusa recibo ahdiemt, Ingresa al .
Auxiliar - . . . Recibe demanday
1 . . Oficialia de partes | sistema software de la JLCA y le asigna folio y turna a mesa de huelgas competente. N
Administrativo o o turna a sala de huelga
procedimiento de Oficialia de Partes.
Recibe en el software
Presidente Auxilia . ,
2 Sala de Huelgas En elsoftware de la JLCA (SGPG) recibe el escrito de demanda de la JLCA
de Sala de Huelg:
3 Presidente Auxilia Sala de Huelgas Verifica que la demanda en efecto plantee un Conflicto Colectivo de Naturaleza Econd Se verifica la via en gu
de Sala de Huelg: g verifica la vian que se desahogara se desahogara
4 Presidente Auxilia Sala de Huelgas Si la via corresponde a la del juicio especial se desahoga procedimie@toJi#ICIO Especial hasta total
de Sala de Huelg: g ESPECIAla descrito en otro apartado, hasta solucion. solucién
_ B o o _ ) _ Sila via corresponde
5 Presidente Auxilia Sala de Huelgas Si la via corresponde al procedlmle.nto_ CCNE previsto en los articulos 906, ale9digue el procedimiento CCE
de Sala de Huelg: siguiente proceso
. . : . : L . . Se dicta auto de
Presidente Auxilia Emite Auto de Avocamiento citando a la audiencia prevista en el articulo 905 de la LFT _ .
6 Sala de Huelgas , . o avocamiento citando
de Sala de Huelg: debera efectuarse dentro de los 5 dias siguientes audiencia
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7 Presidente Auxilia Sala de Huelgas Ordena citar a las partes a la audiencia prevista en el articulo 9@5Tufhando al actuario  Ordena Citar a las
de Sala de Huelg: g los asuntos para su notificacion partes
Junta Local de
8 Actuario Conciliacion y Notifica al promoverte y emplaza al demandado y las regresa a la mesa Notifica
Arbitraje
Presidente Auxilia . . Recibe actas y las ane
9 Sala de Huelgas Recibe actas y las anexa al expediente _y
de Sala de Huelge al expediente
El dia sefialado para el desahogo de la audiencia del articulo 906 LFT , Verifica que |z
Presidente Auxilia
10

estén ajustadas a derecho, si son incorrectas, acuerda que las actas son nulas confo
articulo 752 de la LEW citando de nuevauenta a las partes a la audiencia prevista en
articulo 906 de la LETo bien si no se le notificé a alguna de las partes se suspende

Manda notifica citando
audiencia y se cita para una nueva audiencia, notificando en el acto a quienes si asist
ordenando notificaa quien hizo falta. En su caso se turna a notificar con actuario notific

Sala de Huel
de Salale Huelgas ala de Huelgas

de nueva cuenta

Junta Local de

Actuario Conciliacion y

Notifica al promoverte y emplaza al demandado, Levanta las actas de notificacion
o correspondientes y las regresa a la mesa de huelgas
Arbitraje P y g g
Presidente Auxilia

Notifica y emplaza a la
Sala de Huel
de Sala de Huelge ala de huelgas

partes

. . Recibe las actas y las
Recibe actas y las anexa al expediente .
anexa al expediente
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Presidente Auxilia El dia sefialado para el desahogo de la audiencia del articulo 906 LFT, Verifica que lg  Si estan correctas
13 Sala de Huelgas

de Sala déluelgas

estén ajustadas a la derecho, si estan correctas, desahoga la audiencia

desahoga la audienciz

14

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

En el desahogo de la audiencia, si el promoverte no concurre se le tiene por desisti

Si no concurre el
promoverte se le tiene
por desistida

15

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

En caso que el demmdado no asista a la audiencia, se le tiene por inconforme y se da €
de la voz al actor para que exponga hechos y causas del conflicto y ratifique su petic
pasando a lo descrito en la actividad 23

Si el demandado no
asiste se le tiene por
inconforme

16

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Si concurren ambas partes, se escuchan sus alegatos y se les exhorta a llegar a un a

Siconcurren ambas
partes escucha alegaitc
conciliatorios

17

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Sl llegan a un acuerdo mediante un convenio, este se plasma en el acta de audiencia
cual la Junta en caso de calificarla de legal este se eleva a la categoria de laudo

Si a&uerdan convenio \
se eleva a laudo

18

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

De NO existir acuerdo conciliatorio, se da el uso de la voz a las partes para que expon
hechos y causas del conflicto y formulen sus peticiones

Se exponen hechos y !
formulan peticiones

19

Presidente Auxilia
de Sala de Huelge

Sala de Huelgas

Sl las peticiones se pueden desahogar sigue la audiencia

Si contimia audiencia
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. . NO se puede en ese acto desahogar las peticiones, entonces se suspende laaydieale
Presidente Auxilia . No se suspende
20 Sala de Huelgas | fechay hora para el desahogo de estas. En ese momento, se les notifica a las partes

de Sala de Huelg:

nueva fecha

audiencia y nueva fect

21

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Desahogadas las peticiones, se da eldesta voz a la partes para que ofrezcan sus pruet

Desahoga peticiones ¢
uso de lavoz a las
partes para pruebas

22

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Resuelve sobre la admision de las pruebas ofertadas y procede a desahogaritamadm

Resuelve admision de
pruebas y procede a
desahogo

23

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Acuerda la designacion de tres peritos para indagar hechos y posibles soluciones, danc
dias para emitir su dictamen

Acuerda la degnhacion
de 3 peritos

24

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Dicta acuerdo haciendo saber a las partes el derecho de asignar un perito de su pa

Dicta acuerdo haciend
saber a las partes el
hecho de sefialar

25

Presidente Auxilia
de Sala de Huelge

Sala de Huelgas

Dicta acuerdo haciendo saber a las partes, el derecho de asignar comisiones de su pa
acompaiiar, hacer observaciones y sugerencias a los peritos

Se dicta acuerdo y
asignar comisiones

26

Presidente Auxilia
de Sala d Huelgas

Sala de Huelgas

Recibe el dictamen de los peritos y se agrega al expediente, ordenandose entregar una
las partes y se turna a notificar al actuario de procedimientos colectivos

Recibe dictameny se
pone a la vista de las
partes
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Junta Local de - . : . -
. S Notifica a las partes, entregandoles copias del dictamen, se levantan las actas | Notifica a las partes y
27 Actuaio Conciliacion y

Arbitraje

correspondientes y las turna al Presidente Auxiliar de la Junta previa acuse de recik

entrega actas

28

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Recibe las actas y las anexa al expediente

Recibe y anexa al
expediente

29

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Si las partes formulan objeciones sobre el dictamen, la Junta gita audiencia donde los
peritos contestaran las preguntas de las partes y se aportaran pruebas para demostr
falsedad de los dicthimenes y se turna a notificar al actuario de procedimientos colect

Se cita a los peritos s
demuestran falsedad
de losdictamenes

30

Actuario

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Notifica a las partes, levanta actas y las regresa la mesa de huelgas

Notifica a las partes y
entrega actas

31

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Recibe actas y las axeeal expediente y celebra audiencia prevista en el articulo 912 de
pudiendo la misma solicitar pruebas, practicar diligencias, que juzgue convenientes
completar, aclarar o precisar sobre las cuestiones analizadas por los peritos para m
proveer.

Recibe actas y celebr;
la audiencia para
aclarar, completar o
precisar pruebas

32

Presidente Auxilia
de Sala de Huelge

Sala de Huelgas

Desahoga las pruebas ofertadas en la audiencia prevista en el articulo 912 de la L

Desahoga pruebas
admitidas en audiencie

33

Presidente Auxilia
de Sala de Huelge

Sala de Huelgas

Si las partes no hicieron objeciones a los dictAmenes periciales, se continta con el de
de las pruebas ofrecidas en el proceso

Se contidia con el
desahogo de las
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pruebas ofreidas en el
proceso

34

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Terminado el desahogo de pruebas, la Junta concede a las partes 72 horas para fort
alegatos por escrito

terminado el desahogc
de pruebas, la Junta
concede a las partes 7
horas para formular
alegatos

35

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

En caso de que se presenten alegatos se acuerda y glosan al expediente. Transcurr
término sefialado, se cierra la instruccion

Transcurrido el términc
sefalado, seierra la
instruccion.

36

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Dentro de los 15 dias siguientes del cierre de instruccion formula dictamen de acuerdc
requisitos del articul®16 de la LFT.

Se formula dictamen

37

Presidente Auxilia
de Sala de Huelg:

Sala de Huelgas

Entrega el proyecto de dictamen al Presidente de la JLCA, recabando su firma en su lit
control.

Entregan proyecto se
turna al presidente

Presidente de la
Junta Local de

Ordena glosar el

38 L Sala de Huelga Ordena al Secretario glosar el proyecto en autos y entregara copia a los representar
Conciliacion y proyecto en autos
Arbitraje
Secretario de Sal . L . . . (dta a audiencia
39 Sala de Huelgas Citando a una audiencia de discusion y votacion

de Huelgas

discusioén y etacion
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Presidente de la
Junta Local de
Conciliacion y

Arbitraje/

Representante

Obrero/
Representante
Patronal

40

Sala de Huelgas

Celebra audiencia de discusion y votacion de acuerdo a lo contemplado en el articulo
la LFT¢ Prevista en edPROCEDIMENTO ORDINARISe da lectura al proyecto, y se pone

discusion, terminada esta se procede a la votacion y el Presidente declara el results

Se celebra discusion
votacion

Presidente de la
Junta Local de
Conciliacion y

Arbitraje

41

Sala de Huelgas

Sise aprueba el dictamen sin modificacion en el momento se eleva a la categoria de lat
ordena engrosarlo al expediente

Si se aprueba se eleve
la categoria de laudo

Secretario de Sal.

42 de Huelgas

Sala de Huelgas

Si hay modificaciones al dictamehSecretario redactara de inmediato el laudo de acuerc

lo aprobado, se eleva a la categoria de laudo y se ordena engrosarlo al expedient

Si hay modificaciones
dictamen redacta de
inmediato el laudo y s¢
ordena engrosar al
expediente

Secretam de Sala

43 de Huelgas Sala de Huelgas | Engrosado el laudo se recaba la firma de los miembros de la junta que lo votaron el ne Recaba firmas
Ii]rjzgegia?zlea Junta Local de
44 Conciliacién y Turna laudal Actuario Notificador de procedimientos colectivos Turna laudo a notifica

Conciliacion y
Arbitraje

Arbitraje
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Junta Local de
45 Actuario Conciliacion y Notifica a las partes y levanta actas Notifica
Arbitraje
Integra actas de
notificacién al
Presidente de la expediente se_cqntlnu
e, . o con el procedimiento
Junta Local de Integra actas de notificacion al expediente y de ser procedente se continda con e . .
46 e Sala de Huelga L . - . . e - de ejecucion ya
Conciliacion y procedimiento de ejecucion ya previsto empebcedimiento ordinario hasta su total solucio revisto en el
Arbitraje P o
procedimiento
ordinario hasta su tota
solucion
Recibe escrito de
Auxiliar Junta. I._ocgl de Recibe escrito de demanda y acusa recibo al demandante, Ingresa al sistema softwar Qemanda y acusa
a7 Conciliacion y recibo al demandante

Administrativo

Arbitraje

JLCA Yy le asignalib y turna a mesa de huelgas competente

turna a mesa de
huelgas competente.
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Procedimiento de Sustanciacién Juicio Especial de Titularidad

Ficha del procedimiento

Nombre Sustanciacion Juickespecial de Titularidad

Descripcion Es el juicio que un Sindicato demanda ante la Junta para que se le reconozca como representante de los trabajadorescedaufiregajo.

Alineacion normativa LOPEE32-I-RIJLCA-A-V

Macro-proceso rector Impartir justicia laboral

Presentacion de demanda de Titularidad del Contrato colectivo del Trabajo su tramitacion debera realizarse conformeesto dikys articulos

Tramite o servicio asociado 882 al 889 de la Ley Federal del Trabajo en relacion atioslas 388 al 389 de la LFT.

Politicas del procedimiento Toda demanda recibida debera ser registrada

Procedimientos antecedentes | Que dos sindicatos se disputen la titularidad de un contrato colectivo de trabajo de un centro de Trabajo.

Procedimientossubsecuentes | Los previstos en el articulo 882 al 889.

Insumos y recursos necesarios

L o Demanda de titularidad por escrito
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

o Sustanciacién Juicio Especial de Titularidad
entregables del procedimiento

Indicador Total de juicios laborales individuales resueltos via jurisdiccional y/o conciliatoria
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Recibe

demanda y
turna a mesa
de huelgas

Augiliar Administrativo de|
Conciliacion y Arbitraje

H

Se dicta
acuerdo en los
términos

2

Sala de Huelgas

Presidente Auxiliar de

. Emite acuerdo
e ara aprobacion
demanda p P
de desahogo

Recibe actas y
anexa al
expediente

En caso de haberse
desahogadoel
procedimienta

Anexa copia
certificada del
laudao al
expediente

Recibe el oficio
y demanda

Sustanciacion Juicio Especial de Titularidad

Secretario General de la
Junta

Actuario Notificador

Motifica
resolucion y
regresa actas
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Narrativa del procedimiento de Sustanciacion Juicio Especial deidiadla

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Auxiliar Oficialia de partes Recibe demanda de titularidad por escrito, por parte de un Sindicato, registra Recibe demanda y turna a mesa |
Administrativo sistema y se turna a la mesa de huelgas de la Junta Competente huelgas
2 |Presidente Auxilia Sala de Huelgas Recibe demanda de titularidad, fisica y electronicamente en el software de la Recibe demanda

de Sala de Huelgz:

(SGPG)

3 | Presidente Auxilia Sala de Helgas | Emite acuerdo en el que se ordena, con fundamento en el reglamento de la. Emite acuerdo ordenando hacel
de Sala de Huelge Local de Conciliacién y Arbitraje mediante oficio, hacerlo de conocimiento ( parte al pleno para la aprobacior
Pleno de la JLCA (via Secretaria General) para la aprobacion de su desaho de su desahogo
gira el ofcio indicado junto con la demanda y documentos
4 | Secretario Genere Secretaria Gener:  Recibe el oficio y demanda ylistado en el orden del dia del Pleno de la JLC| Recibe el oficio y demanda, asi
de la Junta de la Jun'Fa |T9ca| 1 Pleno de la JLCA, forma una Comision que conocera del asunto como el listado con el orden del ¢
de Conciliacion y . . L del Pleno
Arbitraje 1 Pleno de la JLCA, dicta una resolucion aprobando o negando el tramite del
de Titularidad y una vez que se emite la resolucion, se remgiante oficio a
la mesa de huelgas
5 | Presidente Auxilia Sala de Huelgas Si se aprueba el trdmite de la TITULARIDAD, se desahoga el Prod@&eNUCIO| Se desahoga juicio especial has
de Sala de Huelg: ESPECIAlontemplado en el articul892 al 899 de la LFT hasta su soluciga solucion
detallado en otro proceso
6 | Presidente Auxilia Sala de Huelgas No se aprueba el tramite de la TITULARIDAM|csa acuerdo en los términos | Se dicta acuerdo en los término:

de Sala de Huelgs

ordenados su archivo, y turna al actuario notificador de procedimientos colec
para notificar
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
7 Actuario Junta Local de Notifica resolucion al actor y regresaatas a la mesa de huelgas Notifica resolucion al actor y
Conciliacion y regresa actas a la mesa de huelg
Arbitraje
8 | Presidente Auxilia Sala de Huelgas Anexa actas de notificacion al expediente Recibe actas y anexa al expediel
de Sala de Huelg:
9 | Presidente Auxilia Sala de Huelgas En caso de haberse desahogado el procedimiento de juicio especial haste En caso de haberse desahogadc

de Sala de Huelge

culminacién, de haber sido procedente la accion se gira oficio al archivo y re|
de asociaciones para que se anexe copia certificada del ldekpediente del
contrato colectivo de trabajo, materia del juicio para conocimiento y antecede

procedimiento de juicio especial
hasta su culminacion, de haber
sido procedente la accién se ane
copia certificada del ledo al
expediente
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Procedimiento de Resolucién de Excusas

Ficha del procedimiento

Nombre

Resolucion de Excusas

Descripcién

Los representantes de los trabajadores y patrones antes las juntas y los auxiliares estan impedidos para conoceeemjditervengan
cuando exista parentesco por consanguinidad o afinidad con algunas de las partes, sus representantes legales o abogatdossetigeto o
indirecto en el juicio, alguna de las partes o abogados haya sido denunciante o acusédacidefrio publico o de cualquier familiar siempre
gue se haya ejercitado la accidn penal correspondiente, sea apoderado o defensor de alguna de las partes en el mis®ogo@iD ,
arrendatario, trabajador o patrén de algunas de las partes o quresentantes, ser tutor o curador de alguna de las partes o sus representar
ser deudor, acreedor o legatario de cualquiera de las partes o sus representantes.

Alineacion normativa

LOPEE32-I-RIJILCAI-XIII

Macro-proceso rector

Impartir justicia labeal

Tramite o servicio asociado

Los funcionarios publicos deberan de excusarse de conocer de los juicios en que intervengan cuando se encuentren endeubg@epuesto:
por el articulo 707 de la LFT por escrito y bajo protesta de decir verdaéldPtesidente de la Junta cuando se trata de presidente de junta
Especial o ante el presidente especial cuando se trate de los auxiliares o representantes de los trabajadores o log pateoglesecretario del
trabajo y prevision social cuando setealel presidente de la junta local.

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de excusa debera ser registrada en el libro de control

Procedimientos antecedentes

Presentacién de la excusa, acompaéio pruebas que la justifiquen

Procedimientos subsecuges

Sefialar dia y hora para la audiencia prevista por el articulo 709 fraccion tercera de la LFT y resolucién.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Documento de excusa

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Resoleién de Excusas

Indicador

N/A
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Modelado del procedimiento de Resoluciéon de Excusas
3
¥
o
% i;‘ Recibe Turna el Recibe Remite la Recibe acuerda, Recibe las rjxmpifi{;::t‘lgadaeuf::if:d
=
it

Resolucion de Excusas

Presidente de la JLCA

Remite
acuerdo

Recibe solicitud
de excusa, lo
analiza y estudia

Actuario Notificador

Recibe acuerdo,
notifica y
regresa
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Narrativa del procedimiento de Resolucion de Excusas
No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Auxiliar Junta Local de . .
1 . . N . Recibe el documento de excusa Recibe documento de excu:
Administrativo | Conciliacion WArbitraje
Auxiliar Junta Local de . .
2 . . o o Turna el documento a la Presidencia de la JLCA Turna el documento
Administrativo | Conciliacion y Arbitraj
Auxiliar Junta Local de . - . . . - ,
3 . . g . Recibe la solicitud de excusay lo registra en el libro de control Recibe solicitud y registra
Administrativo | Conciliacia y Arbitraje
Auxiliar Junta Local de . . . . -
4 Remite la solicitud de excusa al Presidente de la.JLCA Remite la solicitud exisas

Administrativo

Conciliacién y Arbitraj

Presidente de la
Junta Local de
Conciliacion y

Arbitraje

Junta Local de
Conciliacion y Arbitraj

Recibe la solicitud de excusa, la analiza y la estudia

Recibe solicitud de excusa,
analiza y estudia

Presidente de la
Junta Local de
6 Conciliacia y
Arbitraje

Junta Local de
Conciliacion y Arbitraj

Remite acuerdo al auxiliar administrativo de la Presidencia de la JLCA.

Remite acuerdo

Auxiliar
Administrativo

Junta Local de
Conciliacién y Arbitraj

Recibe el acuerdo, arma paquete y lo turna aliaco.

Recibe acuerdo, arma
paquete y lo turna al actuari
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
. Junta Local de . o Recibe acuerdo, notifica
8 Actuario o . Recibe el acuerdo y lo notifica y
Conciliacion y Arbitraj regresa
Auxiliar Junta Local de . e, - Recibe las actas y anexa |
9 . . N . Recibe ehcta de notificacion y las agrega a la solicitud de excusa - y
Administrativo | Conciliacion y Arbitraj solicitud
Expediente de excusa
10 Auxiliar Junta Local de | Remite el expediente de excusa a la autoridad designada para que siga conocie

Administrativo

Conciliacion y Arbitraj

asurto y resuelva el mismo

remitido a la autoridad
designada para conocer de
asunto
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Procedimiento de Conflicto de Competencia entre Juntas Especiales

Ficha del procedimiento

Nombre Conflicto de Competencia entre Juntas Especiales

Procedimiento que determina la competencia de la Junta Especial que debe de conocer del Juicio, cuando ambas juntadasadmside

Descripcién .
competencia.

Alineacion normativa LOPEE32-I-RIJLCAS

Macro-proceso rector Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado entidad federativa; de conformidad a lo establecido por el articulo 705 de la LFT.

Las competencias se decidirdn por el Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje, cuando se trate de diatéasdEdpemismi

Politicas del procedimiento Toda resolucién debera ser turnada a juntas

Procedimientos antecedentes | Junta especial se declara incompetente.

Procedimientos subsecuentes | Continuar con el desarrollo del juicio la junta especial que se determiné ser la @éntget

INSUMOS y recursos necesarios

L o Expediente
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

entregables del procedimiento Resolucion

Indicador N/A
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Conflicto de Competencia entre Juntas Especiales

Auxiliar Administrative de
Concdiliacion y Arbitraje

Recibe
expediente

Lo turna

Recibe la
resolucion y lo
turna a firmas

Elabora oficio
para la junta
competente

Turna oficic
junto con
expediente

Recibe el oficio

v lo turma a la
Junta Especial

Secretario General de la Junta

Realiza el estudic de
las actualizaciones y

determina Junta
competente

Elabara
resolucion
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Narrativa del procedimiento de Conflicto de Competencia entre Juntas Especiales

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de
1 Depar_ta_lm,ento Oficialia de Recibe la demanda y acusa de recibido. Recibe demgn_da yasa
de Oficialia de Partes de recibido.
partes.
Asigna folio, captura datos relevantes en el sistema y turna a la Junta Especial competente, t
forma electrénica como fisicamente (se entrega y reciben documeri¢oslectrénica en el softwar
Jefe de L , .
Departamento Oficialia de de la JLCA) Asigna folio y captura
2 partan Partes Recibido el documento en la seccion de Oficialia de Partes de la JLCA deber ser entregado ¢ datos y turna a la Junta
de Oficialia de . , ]
artes dia antes de que concluyan las labores de la Junta, 0 mas tardar antes de las 9:00 horas © Competente
P ' siguiente habil au destinatario, cuando la demanda sea presentada pasada las 16:00 horas
habil anterior.
Recibe demanda (fisica y elegtiéamente) haciendo las anotaciones pertinentes en el Libro ¢ : .
- Junta Local de . Recibe demanday firm:
Auxiliar e Gobierno y en el Software de la JLCA, turna a la mesa que corresponda. .
3 o : Conciliacion y en el libro
Administrativo Arbitraje correspndiente
J Recibido el documento debe ser entregado de manera inmediata al destinatario. 0 '
. Junta Local de Recibe demanda conforme al turno electronico asignado en la Seccion de Oficialia de Parte Recibe demanda y firme
Presidente e . . : - . L . :
4 Auxiliar Conciliaciony|  JLCA,; firma en el libro respectivo, y también recibe de manera electronica, debsmiioio los en el libro
Arbitraje anexos y copias que se acompafien. correspondiente.
Revisa demanda y de acuerdo a la convocatoria que establece la competencia de cada une
Junta Especiales, o bien por competencia en razon del territorio, determina que carece d Dicta auto de
Presidente | Junta Local de competencia. Se debera dictar el auto en el que decline le competencia a otra Junta Especial incompetencia y ordena
> Auxiliar Conciliacion y| g expediente mediante oficio a la Junta Especial competente parttéo notificar a la parte actoré notificar personalmente ¢

Arbitraje

en forma personal.

parte actora.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar Junta_ I.‘oc.‘ffll de Procede a integrar el expediente, imprimiendo caratulasghdo demanda y anexos, auto de Integracion del
6 . . Conciliacion y ; . . . .
Administrativo Arbitraje avocamiento firmado por los integrantes de la Junta, foliando y entre sellando. expediente.
- Junta Local de Integra paquete por domicilio que contiene copli@l acuerdo para correr traslado a la parte acto
Auxiliar e . e g . . . ... | Integrar paguete para
7 - . Conciliaciony|  con los datos de identificacion, que debe ser entregado al Actuario el mismo dia de emisio o
Administrativo o notificar a parte actora.
Arbitraje acuerdo.
Junta Local de Recibe paquete, realiz:
8 Actuario Conciliacion y Recibe paquete de notificacion personal a la parte actora. paquete, f
o notificacion.
Arbitraje
- Junta Local de . : . . . . .
Auxiliar e Recibe el acta realizada por el Actuario, la glosa al expediente, folia y entrelsadlangega de Recibe acta e integra e
9 . . Conciliacion y . . . i .
Administrativo Arbitraje inmediato al Presidente Auxiliar. Forma carpeta de antecedentes. expediente.
Auxiliar Junta Local de Realiza el oficio y recaba firma del Presidente Especial, debidasal@do, para presentar ante|  Se realiza oficio y se
10 . : Conciliaciéon y| oficialia de partes de la Junta Especial que se estimé ser la competente, acompafando el ex} presenta en oficialia de
Administrativo o .
Arbitraje laboral. partes el expediente.
Oficial de N . -
11 | Partes de Juntz Oficidia de Recibe oficio y expediente, acusando recibo. R.eC|be oficio y .
: Partes expediente, acusa recibc
Especial
Asigna folio, captura datos relevantes en el sistema, tanto de forma electronica caraméste (se
Oficial de Oficialia de entrega y reciben documentos via electrénica en el software de la JLCA) Asiana folio v captura
12 | Partes de Juntz Partes Recibido el documento en la seccion de Oficialia de Partes de la JLCA deber ser entregado ¢ datoi turnaya IapJunta
Especial dia antes de que concluyan las labores de la Junta, 0 mas tardar anéss3d@0 horas del dia y
siguiente habil a su destinatario.
Recibe demanda (fisica y electronicamente) haciendo las anotaciones pertinargekibro de : ,
. Junta Local de . Recibe demanda y firm:
Auxiliar g g Gobierno y en el Software de la JLCA, turna a la mesa que corresponda. .
13 Conciliacion y en el libro

Administrativo

Arbitraje

Recibido el documento debe ser entregado de manera inmediata al destinatario.

correspondiente.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Junta Local de Recibe demanda conforme al turno electronico asignado en la Seccion de Oficialia de Parte Redbe demanda y firma
Presidente e . . : . . L . . :
14 Auxiliar Conciliaciony|  JLCA,; firma en el libro respectivo, y también recibe de manera electronica, debiendo recibi en el libro
Arbitraje anexos y copias que se acompafien. correspondiente.
Revisa demanda y de acuerdo a la convocatoria que establece la competencia de cada une ,
. : : L Dicta auto de
. Junta Local de Junta Especiales, determina que carece de compméde por lo que debera dictar el auto y orden . :
Presidente e " : . e . incompetencia y ordena
15 " Conciliaciony|  remitir el expediente al Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje, por tratars - |
Auxiliar o . . : : o notificar personalmente &
Arbitraje Juntas Especiales de la misma entidad federativa. Ordenando notificar a la parte actora
parte actora.
Auxiliar Junta. IToge}I de Procede a integrar el expediente, imprimiendo caratula, glosando demanda y anexos, autc Integracion del
16 . . Conciliacion y > . . : .
Administrativo Arbitraje avocamiento firmado por los integrantée la Junta, foliando y entre sellando. expediente.
- Junta Local de Integra paquete por domicilio que contiene copia del acuerdo para correr traslado a la parte &
Auxiliar I e : . . . Integrar paquete para
17 . : Conciliaciony|  con los datos delentificacion, que debe ser entregado al Actuario el mismo dia de emision o
Administrativo o notificar a parte actora.
Arbitraje acuerdo.
Junta Local de Redbe paquete para
18 Actuario Conciliacion y Recibe paquete para la notificacion personal a la parte actora. D€ paque p
o realizar notificacion.
Arbitraje
- Junta Local de . .
Auxiliar e . . . . . Recibe acta e integra a
19 - : Conciliacion y Recibe el acta realizada por el Actuario, la glosa al expediente, folia y entre sella. .
Administrativo o expediente.
Arbitraje
Auxiliar Junta_ I.‘OC.G}I de Realiza el oficio y recaba firma del Presidente Especial, debidamente sellado, para presentat Se realiza atio y se
20 L Conciliacion y . e L ~ . presenta ante el
Administiativo o Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje, acompafando el expediente labc ,
Arbitraje Presidente de la Junta.
Auxiliar Presidencia de
Administrativo/| la Junta Local Recibe oficio
21 | Presidencia de de Conciliacior Recibe oficio y expediente, acusando recibo. y

Junta Local de

Conciliacion y

y Arbitraje

expediente, acusa recibc
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Arbitraje
Auxiliar
Adml_nlstra_tlvo/ Presidencia de Turna el oficio y expediente al Presidente de la Junta Local de Conciliacion yjeArlitnsismo dia -
Presidencia de la Junta Local . ] . Se turna oficio y
22 ..., antes de que concluyan las labores de la Junta, o mas tardar antes de las 9:00 horas del dia )
Junta Local de de Conciliacior L . . expediente.
e o hébil a su destinatario.
Conciliaciony| vy Arbitraje.
Arbitraje.
Presidencia de Secretaria Realiza el estudio de las
: Generalde la . . . . . . . .
23 la junta local de Junta Local de Recibe el expediente y realiza el estudio de las actuaciones determinando la Junta Especiz actualizaciones y
conciliacion y I resulta ser la competente determina Junta
Arbitraje Conciliacion y competente
Arbitraje
. Junta Local de .
Presidente I , , . A Ordena continuar con el
24 . Conciliacion y Recibe el expediente y ordena continuar con el juicio o
Auxiliar juicio.

Arbitraje
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Procedimiento de Caducidad para Expedientes Inactivos

Ficha del procedimiento

Nombre Caducidad para Expedientesttivos

La caducidad es una acepcion de perencion del procedimiento y constituye un modo anormal de terminacion de este y canendarelec

Descripcién . .

archivo del juicio.
Alineacion normativa LOPEE32-I-RIJLCA4-XII
Macro-proceso rector Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado Sin Servicio

Politicas del procedimiento Se realizara una revision detallada del expediente para verificar si es procedente por inactividad

Se le otorga a la parte actora un térmaide tres dias a partir de la notificacion para que cumpla con el trdmite necesario para la continuacic
su juicio, cumplido el lapso de 45 dias naturales el trabajador no efectuado el requerimiento se le requerira personameet@ duenta para
gue la presente, apercibiéndolo que de no hacerlo operara la caducidad, si el trabajador esta patrocinado por un procuratajajdd junta
notificara el acuerdo al trabajador y a la Procuraduria de La defensa del trabajo, si no estuviera patragitead®rpcuraduria de La defensa d
trabajo se le hara saber a esta el Acuerdo para que intervenga ante el trabajador y le precise las consecuenciasdeigitiesle@tomocion,
asi como para que brinde asesoria legal en caso del que el trabajadquiera.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes | Emitir resolucion de Caducidad y mandar al Archivo

INSUMOS y recursos necesarios

L L Expediente
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

o R [ e Caducidad para Expedientes Inagtiv

Indicador Sin indicador
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Modelado del procedimiento de Caducidad para Expedientes Inactivos

actives
T Aduatie
Notificador
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Narrativa del procedimiento de Caducidad para Expedientes Inactivos

No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Presidente de la Junt Junta Local de Rem_lte_ expediente al _PreS|der!te agx_lllar solicitando que nicie el’ Remite expediente solicitando inic
1 procedimiento de caducidad por inactividad procesal y falta de interé

Egecial

Conciliacién y Arbitraje

juridico de la parte promoverte

caducidad

Junta Local de

Recibe expediente enviado por el Presidente Auxiliar o el titular de la r

2 Presidente Auxiliar Conciliaciéon y Arbitraje de alguna de las Juntas Especiales de Conciliacion y Arbitraje Recibe expediente
Realiza una revision detallada del expediente para verificar si es proce
. . Junta Local de o - . . o - .
3 Presidente Auxiliar g .. iniciar el procedimiento de caducidad por inactividad procesal y falta | Verifica expediente
Conciliacion y Arbitraje . A
interés juridico de la parte que promueve
Evalla y toma en consideracion el criterio: Que el expediente se encut
inactivo por cualquier causa imputable al promoverte, es decir, que la
4 Presidente Auxiliar Jg.ntq ,Local dg . actora.I no haya cumplimentado cgalqwer raqwtuento que Iq Junta Evaldia si preede
Conciliacién y Arbitraje =~ Especial previamente le haya realizado y que éste sea eminentemer
necesario para dar continuidad al procedimiento. Lo anterior sustentad
los estipulado en los articulos 771, 772 y 773 de la Ley Federal del Tr:
. o Junta Local de Aplica y desahoga el procedimiento de caducidad, en caso de que el No es procedente se contindia con
5 Presidente Auxiliar e o . o L L
Conciliacion y Arbitraje expediente no sea procedente, se contindia con el juicio juicio
. . Junta Local de Recibe expediente y continua con el procedimiento de Juicio Ordinar ReC|_be_ expedle_nt_e_contlr_lua_
6 | Presidente Aukar procedimiento de juicio ordinario

Conciliacién y Arbitraje

hasta la emisiéon del laudo

hasta laudo
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Inicia con el procedimiento de caducidad, en caso de que sea proceder
emite un acuerdo de prevencion donde se ordena notificar a la parte ac

: o Junta Local de realizandole el requerimiento que para el caso se necesite con la finalid Es procedente se emite acuerdo (
7 Presidente Auxiliar

Conciliacion y Arbitraje

que la Junta Especial este en aptitud de continuar con el procedimier
apercibiéndola también para el caso de que incumpla en caso necesal
vista Procuraduria de la Defensa del Trabajo

prevencion al actor del juicio

Presidente de la Junt

Junta Local de

Recibe auto, lo firma e integra al expedientes (sella y folia) y envia

Recibe auto, lo firma e integra al

Especial Conciliaciéon y Arbitraje notificar. expediente y envia notificar
9 Actuario Junta Local de Recibe auto y realiza notificacion, levantando acta circunstanciada de ( Recibe autos y realiza notificaciol
Concilacion y Arbitraje diligencia levantando acta
. Junta Local de : . : Remite actuacion a la mesa
10 Actuario o . Remite actuacion a la mesa correspondiente )
Conciliacién y Arbitraje correspondiente
. . Junta Local de . : - _ .
11 Presidente Auxiliar S . Determina si cumple con requerimiento ¢,Cumple con requerimiento?
Conciliacién y Arbitraje
_ - Junta Local de Devuelve el expadnte a la Junta Espeqal que gqrresponda, si se notifi Continuar el procedimiento del
12| Presidente Auxiliar o .. | la parte actora cumple con el requerimiento solicitado se para que cont L S
Conciliacién y Arbitraje o - N juicio ordinario
procedimiento de Juicio Ordinario.
13| Presidente Auxiliar J!J_ntg 'Local @ o Contintda procedimiento de Juicio Ordinario Continua el proc_:edl_mlento de juici
Conciliacion y Arbitraje ordinario
14| Presidente Auxiliar Junta Localde | s;j se notifico y la parte actora no cumple con el requerimiento solicitad¢ NO, realiza una segunda prevenci

Conciliacion y Arbitraje

el término que sefala el articulo 772 de la Ley Federal del Trabajo, ha

o decretar la caducidad
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No Responsable Area Actividad Resultado / Formato
esperar a que transcurra el tiempo para en su caso realizar una segu
prevencion o decretar la caducidad
Realiza una segunda prevencion a la parte actora en caso necesario . .
. . Junta Local de . : : .| En caso necesario sera por condu
15| Presdente Auxiliar Conciliacién v Arbitraie conducto de Procuraduria de la Defensa del Trabajo, se sigue el mis de la PDT
y J procedimiento sefialado en los puntos 9, 10 y 11 de la ptes@abla
- L, si el actor no cumple e decreta le
Junta Local de Una vez que se realizé la segunda prevencion a la parte actora y no cu caducidad del expediente por
16 Presidente Auxiliar se decreta la caducidad del expediente por inactividad gsaky falta de

Conciliaciéon y Arbitraje

interés juridico del promoverte; dictando resolucion

inactividad procesal y falta de
interés juridico

17

Presidente de la Junt
Especial/ Presidente
Auxiliar/
Representante
Obrero/
Representante
Patronal/ Secretario
General de la Junta

Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje

Decreta la caducidad del expediente mediante resolucion debidamer
firmada por todos los integrantes y se turna actuario para notificar y r
dejar en estdo de indefension

Resolucién es firmada y se mand:
notificar

18

Presidente de la Junt
Especial/ Presidente
Auxiliar/
Representante
Obrero/
Representante
Patronal/ Secretario

Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje

Integra la resalcion de caducidad al expediente (folia y sella), una ve
notificadas las partes

Se integra la resolucion al
expediente (folia y sella)
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

General de la Junta

Presidente de la Junt
Especial/ Presidente

Auxiliar/ , . . -
Junta Local de : . . . . Remite expediente mediante ofici
19 Representante e, o Remite expediente mediante oficio al archivo para resguardo :
Conciliacién y Arbitraje al archivo para resguardo
Obrero/Representantt
Patronal/Secretario
Generade J
20 Archivista Junta Local de Recibe oficio y expediente, remyala expediente Recibe oficio y expediente,

Conciliacién y Arbitraje

resguarda oficio
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Procedimiento Administrativo Servidores Publicos

Ficha del procedimiento

Nombre

Administrativo Servidores Publicos

Descripcién

Es el procedimiento mediante el cual los usuarios delderpiiblico asi como los superiores jerarquicos de cada uno de ellos inician en cor
un servidor publico que ha incurrido a su parecer en responsabilidad juridica y administrativa en el desempefio de sus labore

Alineacién normativa

LOPEE32-I-RIJCAT2-II

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Sin Servicio

Politicas del procedimiento

Sera registrada toda irregularidad detectada

Procedimientos antecedentes

Presentacién del escrito de Queja ante la Direcaididica de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Procedimientos subsecuentes

Recepcién del escrito de queja, investigacion de los hechos que se le imputan al funcionario en caso de que de dicltédimeestigsprendan
probables hechos de omisi o actuar contrarios a la Ley por parte del Funcionario abrird procedimiento de responsabilidad administrativa
contra y le notificara al servidor publico imputado dicho procedimiento haciendo una relaciéon de hechos que se le iitgratan,ca
Audiencia al funcionario publico podré hacer las alegaciones que considere pertinentes asi como para ofrecer pruebagaeudesoaz
desahogadas la totalidad de las pruebas se dictara la resolucion correspondiente.

Insumos y recursos necesarios
parainiciar el procedimiento

Acta administrativa

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Registro de irregularidad administrativa

Indicador

Sin indicador
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Modelado del procedimiento Administrativo Servidores Publicos

RE - \
= Irregularidad . . i . ) Subsana las
§ E detedada por lé“éﬁig:;:m Acta remg?q;:rl?d{:eacta definiciones
= £ queja o revision i administrativa P - advertidas y
" argumentos administrativa
@ s de documentos regresa
23
“ L]
] @ - - - -
= £ Irregularidad . .
2 o Irvestigacion Oficio de
g T L dgt por del hechos y . . remision de acta
w ] qgueja o revision administrativa . N
@ = argumentos administrativa
H 1 de documentos
- =
= a
&
2 |3
] k-] Acta administrativa Oficio de remisian de Acta
‘E % 3 para modificacion Administratha pam
= 23 Procedimiento instaurar el procedimierto
E E desestimado correspondiente
< &
o
; Recibe acta Continta
administrativa e —
o A procedimiento
] inicia Administrativo
E procedimiento
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Narrativa delprocedimiento Administrativo Servidores Publicos

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de Unidac Junta Local de | Detecta irregularidad en su trato al usuario y/o por algun defeen los procedimientos . .
departamental/ o : . . ) . ~ Irregularidad detectada por quej
1 . Conciliacion y que tiene a su cargo a) Por queja verbal directa de algun usuario o compariero o,
Director de o . L L : . 0 revision de documentos
Area Arbitraje servidor publico. b) Por revisién de expedientes o documentos oficiales o por esc
Jefe de Unidac Junta Local de | Investiga el hecho dentro de las 24 horas siguientes, se y se toma en consideraci L,
departamental/ e . : - . Investigacion del hechos y
2 . Conciliacion y argumentos que en favor de su actuar refiere el servidor publico directamente
Director de o . argumentos
< Arbitraje involucrado.
Area
Jefe de Unidac Junta Local de | Procede a levantar Acta Administrativa en que se haga narrativa puntual de los he
departamental/ o . . : . . - .
3 Director de Conciliacion y gue se presumen irregularesyle de confirmar la irregularidad, dentro de los 5 dias Acta administrativa
Area Arbitraje siguientes a los hechos conocidos, que sera firmada ante dos testigos.
Jefe de Unidac Junta Local de | Remite por oficieel Acta Administrativa al Presidente de la Junta Local de Conciliac - —
departamental o o . : ) Oficio de remision de acta
) Conciliaciony | Arbitraje del Estado de Jalisco, para que valore la irregularidad. Dentro de las 24 . .
4 | [ Director de o : . administrativa.
" Arbitraje posteriores a su elaboracion.
Area
Presidente ded Junta Local de Recibe por oficio el Ac_ta Administrativa,_ y, de advertir deficiencia; en el acta, dent Acta administrativa para
Junta Local de Conciliacién las 24 horas posteriores a su recepcion, la regresa al Jefe o Director de fsrea p modificacion
5 | Conciliacion y y subsanarlas. Si considera irrelevante el motivo de queja, lo archiva sin trascende

Arbitraje.

Arbitraje

alguna para el servidor publico involucrado.

Procedimiento desestimado




g 8 Trabajo y

I Prevision Social

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha BRDCR

Version Pagina

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

315ul-2020

01 303de 386

[Tomoll]

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Jefe de Unidad

Junta Local de

Recibe el acta y subsana las deficiencias advertidas, dentro de las 24 horas a su re

Subsana las definiciones

6 departamental CO;\‘:;:;?;?Q y en caso de que en el acta administrativa se hayan percibido deficiencias advertidas y regresa
Presidente de : - . . - . - . - L
Junta Local de Remite Acta Administrativa mediante oficio al Director Juridico de la Secretaria Oficio de remision de Acta
Junta bcal de o . . - . : e . . :
7 Conciliacién Conciliacién y | Trabajo y Previsidn Social solicitado instaurar el correspondiente procedimiento en| Administrativa para instaurar e
Arbitraje y Arbitraje del sevidor publico involucrado. Dentro de las 24 horas siguientes a su recepci¢ procedimiento correspondiente
8 Directora Direccion Genera Recibe ACTA ADMINISTRATIVA e prictzedimiento administrativo. Dentro de las 24 Recibe acta administrativa e inic
Juridico del Trabajo horas siguientes a su recepcion. procedimiento
. Junta Local de o _ - . : I o I
Directora e o Contintda procedimiento administrativo al personal de la Seci@ido Procedimiento Continda procedimiento
9 . Conciliacion y . . S :
Juridico laboral al personal de la Secretaria segun corresponda. Administrativo

Arbitraje
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Procedimientale Juicio Ordinario

Ficha del procedimiento

Nombre Juicio Ordinario

Es el mecanismo para desahogar unceso del juicio laboral en los términos de la Ley Federal del Trabajo a efecto de lograr la impartici

Descripcion S . LS ., . . .
P justicia por medio del procedimiento laboral hasta la emisién de un laudo (sentencia) condenatorio o absolutorio.

Alineacién normativa LOPEE32-I-RIJLCA4

Macro-proceso rector Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado Juicio laboral

Politicas del procedimiento Toda demanda recibida debera ser registrada

Procedimientos antecedentes | Presentar Demanda

Didar auto de avocamiento, emplazar, celebrar audiencia prevista 873 y 875, audiencia de ofrecimiento y admision de pristaaggrrel
articulo 880, desahogo de pruebas, certificacion de no existencia de pruebas, Alegatos, vista a las partes panifiepiemsa conformidad o
inconformidad respecto a la certificacion de no existir pruebas por desahogar, elaboraciéon del proyecto de Laudo, Aedismisidn y
votacion y elevacién del mismo.

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios

L o Demanda y documentos
para iniciar el procedimiato

Resultado(s), productos o

entregables del procedimiento Juicio Ordinario

Indicador Total de juicios laborales individuales resueltos via jurisdiccional y/o conciliatoria
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Narrativa del procedimiento de Juicio Ordinario
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Patrén y/o Area Externa Se presenta en el area de oficialia de partes y entrega demanda y documet Se presenta demanda
trabajador
2 Auxiliar Junta Local de Conciliacic Recibe demanda y documentos y entrega acuse de recibido Recibe demanda
Adminigrativo y Arbitraje
3 Auxiliar Junta Local de Conciliaci¢  Entrega electrdnica y fisicamente la demanda y documentos a Jurdai&sp Remite demanda
Administrativo y Arbitraje
4 | Presidente Auxilial Junta Local de Conciliacit Recibe expediente y acusa de recibido. Recibe expediente y acusa de recibid
y Arbitraje
5 | Presidente Auxilia Junta Local de Conciliaci¢c  Dicta auto de avocamiento y réga prevencion. Sefiala fecha de audiencia di Dicta auto de avocamiento previene y
y Arbitraje conciliacion, demanda y excepciones. sefala fecha de audiencia
6 | Presidente Auxilial Junta Local de Conciliaci¢ Desahoga audiencia de conciliacion, demandacgpciones y sefiala fecha par| Desahoga audiencia de conciliacion,
y Arbitraje audiencia de ofrecimiento y admisién de pruebas. demanda y excepciones y sefiala fect
para ofrecimiento y admision de pruebs
7 | Presidente Auxilial Junta Local de Conciliaci¢c Desahoga audiencia de ofrecimiento y admisién de pruebas y procede a des| Desahoga audiencia de ofrecimiento \
y Arbitraje de la misma sefalando fecha para ello; realiza los subprocesos previstos ps admision
desahogo de pruebas.
8 | Presidente Auxilial Junta lbcal de Conciliacié6/ Una vez desahogadas las pruebas en los términos de los subprocesos pari Una vez desagadas las pruebas,

y Arbitraje

previstos, concede a las partes un término para que formulen sus alegatos
acuerdo a la fecha en que dio inicio el procedimiento.

concede el término para formular par:
alegatos, correspondiente a la fecha er
cual se inicio el procedimiento.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
9 Patrén y/o Area Externa Es notificado sobre su derecho de formular alegatos y los realiza segun| Realiza alegatos segln correspondar
trabajador corresporta.
10 | Presidente Auxilial Junta Local de Conciliaci¢ Tiene a las partes por formulados sus alegatos o por perdido el derecho de ¢ Tiene por formulados alegatos o perdic

y Arbitraje

De vista Secretario de Junta para que levante certificacion que edaguruebas
pendientes por desahogar y concede término de tres dias a las partes para ¢
manifiesten. Si quedan pruebas pendientes ordena su desahogo dentro ¢
términos de 8 dias.

el derecho a ello

11 | PresidenteAuxiliar| Junta Local de Conciliaci Declara cerrada la instruccion. Declara cerrada la etapa de instruccio
y Arbitraje
12 | Presidente Auxilia Junta Local de Conciliaci¢ En los 10 dias habiles siguientes, formula el proyecto de resolucifomrea de | Formula proyecto de resolucion en forn
y Arbitraje laudo. de laudo
13 | Presidente Auxilial Junta Local de Conciliaci¢ Turna al Secretario de Junta Especial el proyecto, el expediente correspondii  Turna elproyecto junto con sobre de
y Arbitraje los sobres de prueba que hubiese. pruebas
14 | Secretario de Junt Junta Local de Conciliaci( Recibe proyecto, corre traslado a los representantes Obrero y del Capital, corr  Recibe proyecto, corre traslado a los
Especial y Arbitraje del proyecto. represenantes con copia del proyecto
15 Representante | Junta Local de Conciliacic Recibe y revisan proyecto de laudo. Recibe y revisan proyecto de laudo
Obrero / y Arbitraje
Representante
Patronal
16 | Presidente Auxilial Junta Local de Conciliacit Sdicitan pruebas de mejor proveer. Solicitan pruebas

y Arbitraje

17

Presidente Auxilia

Junta Local de Conciliacic

Desahoga las pruebas para mejor proveer.

Desahoga las pruebas para mejor provi
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
y Arbitraje
18 | Presidente de la| Junta Local de Concitiéan| Desahogada las pruebas de mejor proveer o de no haber estas, cita a la aug Cita a la audiencia de discusion y votac
Junta Especial y Arbitraje de discusion y votacién.
19 | Secretario de Junt Junta Local de Conciliaci¢ Levanta certifiacion respecto a que la representacion obrera y del capital fue Hace constar citacion a discusion y

Especial

y Arbitraje

hechos sabedores de la fecha en que tendra verificativo la Sesién de Discus
Votacion de Laudo.

votacion

20 | Presidente de la| Junta Loal de Conciliacié| Celebra la Sesion de Discusiéon y Votacion y los integrantes de la Junta Esj Celebra discusion y votacién
Junta Especial y Arbitraje discuten y votan el Proyecto de Laudo, si no hay observaciones se eleva a L
21 Representante | Junta Local de Conciliacic Aprueban proyecto. Aprueban proyecto?
Obrero/ y Arbitraje
Represatante
Patronal
22 Representante | Junta Local de Conciliacic En caso de no aprobar el proyecto de laudo, realiza observaciones. No, realiza observaciones
Obrero/ y Arbitraje
Representante
Patronal
23 | Secretario de Junt Junta Local de Conciliaci¢ Realiza las correcciones ordenadas en la Discusion y Votacién, engrosando € Realiza correcciones y engrosa el lauc
Especial y Arbitraje
24 | Presidente de la| Jurta Local de Conciliaci@ Firman el proyecto o el laudo engrosado. Firman el proyecto o el laudo engrosad
Junta Especial y Arbitraje
25 | Presidente de la| Junta Local de Conciliacic Turna a natificar el laudo con los lineamientos del procesadtificacion. Turna notificar el laudo

Junta Especial

y Arbitraje
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
26 Patrén y/o Area Externa Recibe laudo y/o proyecto engrosado. Recibe laudo y/o proyecto engrosado
trabajador
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Ficha del servicio de Juicio Ordinario

Nombre del trdmite o servicio

Juicio Ordinario

Descripabn del servicio

Es el mecanismo para desahogar un proceso del juicio laboral en los términos de la Ley Federal del Trabajo a efecta de lo
imparticion de la justicia por medio del procedimiento laboral hasta la emision de un laudo (sentencia) ¢ormolenabsolutorio.

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

Laudo

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Una vez que se da inicio al procedimiento, continda la vigencia hasta la conclusion del juicio por cualquiera delas forma
establecidas.

Usuario(s)

Trabajador

Responsable del servicio

Juntas especiales, locales y regionales

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. De las Palmas No. 96, teléfono 30800 Ext. 26729

Horario de atencion

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas

Requsitos

Presentar en la Oficialia de Partes de las Juntas Locales de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Jalisco la demdada por
precisando sus prestaciones reclamadas, hechos de tiempo, modo y lugar.

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo paralaisuario

Tiempo de respuesta

Variable

Direccion General responsable

Presidencia de la Junta Local de Conciliacion y arbitraje

Direccion de Area responsable

Juntas especiales, locales y regionales

Contacto para quejas y sugerencia

Organo Interno d Control, tel. 303A.000 ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

Internet

N/A




g R Trabajo y

Prevision Social

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha BRDCR Version

Pagina

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

315ul-2020 01

311de 386

[Tomoll]

Procedimiento de Sustanciacion de Incidentes

Ficha del procedimiento

Nombre

Sustanciacion de Incidentes

Descrigion

Procedimiento que resuelve una cuestion imprevista que se suscita durante el desarrollo del juicio y que incide en éeéhusai@onoce tantc
el Presidente Especial como el Presidente Auxiliar, segun el estado procesal del juicio.

Alineacién nomativa

LOPEE32-I-RIILCA4-XV

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Sin Servicio

Politicas del procedimiento

Las pruebas seran sometidas a valoracién

Procedimientos antecedentes

Actuaciones celebradas por la thun

Procedimientos subsecuentes

Continuar con el desarrollo del juicio en la etapa en la cual quedé suspendido

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Pruebas para desahogo

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Suganciacion de Incidentes

Indicador

Total de juicios laborales individuales resueltos via jurisdiccional y/o conciliatoria
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Narrativa del procedimiento de Sustanciacion de Incidentes
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Presidente de la Junta Local de Conciliacion Tiene a la parte promoviendo incidentes de previo y especial Admite incidente y suspende el
Junta Especial / Arbitraje pronunciamiento (art. 762 LFTDjicta acuerdo dedmision y ordena procedimiento principal
Presidente suspender procedimiento principal.
Auxiliar
2 | Presidente de la Junta Local de Conciliacibn| Ordena substanciar el incidente y sefiala dia yalpara desahogar. Ordena substanciar el incidente,
Junta Especial / Arbitraje sefala fecha para el desahogo
Presidente
Auxiliar
3 Auxiliar Junta Local de Conciliacion| Determina si el incidente es de previo y especial pronunciamiento ¢Es de previo y especial
Administrativo. Arbitraje incidentes son de previo y especiabpunciamiento art. 762 LFT. pronunciamiento?
4 Auxiliar Junta Local de Conciliaciébn| Otorga el uso de voz al contrario del promovente para que contes| No: otorga uso de voz al contrario ¢
Administrativo. Arbitraje oferte pruebas, si el incidente no es de prepronunciamiento, promoverte para que conteste y
oferte pruebas
5 | Presidente de la Junta Local de Conciliaciéon ¢ Contesta? ¢Contesta?

Junta Especial /
Presidente
Auxiliar

Arbitraje
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
6 | Presidente de la Junta Local de Conciliaciébn| Si contesta, se le tiene dando contestacion y ofertando pruebas ¢ Si, se le tiene dando contestacién
Junta Especidl Arbitraje favor. ofertando pruebas
Presidente
Auxiliar
7 | Presidente de la JuntalLocal de Conciliaciony  Realiza una valoracién de las pruebas y admite las pruebas que Admite las pruebas que se ajusten
Junta Especial / Arbitraje ajusten a ley ley
Presidente
Auxiliar
8 | Presidente de la Junta Local de Conciliacion, Si ro contesta, se le tiene por perdido su derecho a constar y ofer NO. tiene por perdido su derecho .
Junta Especial / Arbitraje pruebas. constar y ofertar pruebas
Presidente
Auxiliar
9 | Presidente de la Junta Local de Conciliacion Desahoga las pruebasya naturaleza lo permitan. Desahoga las pruebas cuya
Junta Especial / Arbitraje naturaleza lo permitan
Presidente
Auxiliar
10 | Presidente de la Junta Local de Conciliacion Determinar si hay pruebas que se necesitan preparar ¢ Hay pruebas que se necesitan

Junta Especial /
Presidente
Auxiliar

Arbitraje

preparar?




g 8 Trabajo y

Manual de Organizacion y Procedimientos

., . , X o s Fecha BRDCR Version Pagina
[ Prevision Social Secretaria del Trabajo y Prevision Social 31jul-2020 01 315de 386
[Tomoll]
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
11  Presidente de la Junta Local de Conciliacion Desahogar los medios de conviccion, segun los términos estable( Si Desahogan en sus términos dict
Junta Especial / Arbitraje en caso de que existan pruebas que se deban preparar (testigo pruebas
Presidente absolventesetc.).
Auxiliar
12 | Presidente de la Junta Local de Conciliacion| Resolver el incidente realizando una valoracion de todas y cada ul Si no existen pruebas por preparar,
Junta Especial / Arbitraje las pruebas ofertadas que se encuemt ajustadas a derecho, en cas  resuelve el incidente realizando
Presidente gue no existan pruebas por preparar.
Auxiliar
13 | Presidente de la Junta Local de Conciliacion Continda sustanacion del juicio en lo principal. Continda sustanciacién del juicio €
Junta Especial / Arbitraje lo principal Fin
Presidente
Auxiliar
14 | Presidente de la Junta Local de Conciliacion En el supuesto de que sea de previo pronunciamiento ¢ Es de ¢ Es de personalidad?
Junta Especial / Arbitraje personalicd?
Presidente
Auxiliar
15 | Presidente de la Junta Local de Conciliacion Si no es de personalidad, se suspende el juicio principal. No: Se suspende el juicio principe

Junta Especial /
Presidente
Auxiliar

Arbitraje
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
16 @ Presidente de la Junta Local de Conciliacion Sefiala fecha de audiencia incidental. Sefala fecha de audiencia incident
Junta Especial / Arbitraje
Presidente
Auxiliar
17 Actuario Junta Local de Conciliacion Se notifica a las partes. Se notifica a las partes
Arbitraje
18 | Presidente dda | Junta Local de Conciliacion En la fecha y hora sefialada hace constar la fecha. En la fecha y hora sefialada hace
Junta Especial / Arbitraje constar la fecha
Presidente
Auxiliar
19 | Presidente de la Junta Local deddciliacion y Hace constar que partes comparecen a la incidental. Hace constar que partes comparec
Junta Especial / Arbitraje a la incidental
Presidente
Auxiliar
20 | Presidente de la Junta Local de Conciliacion| Si no esta presente el actoe & tiene por perdido su derecho a se|  Si no esta presente el actor, se le
Junta Especial / Arbitraje oido y ofertar medios de prueba. tiene por perdido su derecho
Presidente
Auxiliar
21 | Presidente de la Junta Local de Conciliacién| Otorgar al actor eliso voz para ser oido y ofertar medios de pruebe

Junta Especial /

Arbitraje

su favor en caso de que se encuentre presente.

Si, se le otorga el uso voz al acto
para ser oido y ofertar medios de
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Presidente pruebas a su favor
Auxiliar
22 | Presidente de la Junta Loal de Conciliacion y Determinar si el demandado esta presente ¢ Esta presente el demandado?
Junta Especial / Arbitraje
Presidente
Auxiliar
23 | Presidente de la Junta Local de Conciliacion| Asentar que el demandado, tendra por perdido su derechget oido No estd, pierde su derecho
Junta Especial / Arbitraje y ofertar medios de pruebas a su favor si no esta presente durant
Presidente diligencia.
Auxiliar
24 | Presidente de la Junta Local de Conciliacion| Otorga el uso de la voz para ser ojdofertar medios de prueba. al| Si, se le otorga el uso voz para se
Junta Especial / Arbitraje demandado, si esta presente durante la diligencia. oido y ofertar medios de pruebas
Presidente
Auxiliar
25 | Presidente de la Junta Local de Conciliacion Admitelas pruebas ofertadas, que sean ajustadas a derecho. Admite las pruebas ofertadas
Junta Especial / Arbitraje
Presidente
Auxiliar
26 | Presidente de la Junta Local de Conciliaciéon Desahoga medios de prueba que su naturaleza lo permitan. Desahoga medios daueba

Junta Especial /

Arbitraje
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Presidente
Auxiliar
27 | Presidente de la Junta Local de Conciliacion| En el supuesto de que las pruebas requieran preparacion, las misn De requerir preparacion, se
Junta Especial / Arbitraje desahogan segun los términos establecidos en ellas. desahogan segun los términos
Presidente establecidos en ellas
Auxiliar
28 | Presidente de la Junta Local de Conciliacion, Resuelve el incidente tomando en consideracion los medios de pri Resuelve el indente
Junta Especial / Arbitraje ofertados y admitidos.
Presidente
Auxiliar
29 | Presidente de la Junta Local de Conciliacion

Junta Especial /
Presidente
Auxiliar

Arbitraje

Sefiala fecha para continuar juicio en la principal.

Sefiala fecha para continuar juicio ¢
la principal
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Procedimiento de Sustanciacion de Reclamac

Ficha del procedimiento

Nombre

Sustanciacion de Reclamacioén

Descripcion

Procede la reclamacion contra las medidas de apremio que imponga los presidente de las juntas especiales asi mismoesidentes p
auxiliares.

Alineacion normativa

LOPEE32-I-RIILCA4-XV

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Sin Servicio

Politicas del procedimiento

Para dictar resolucion, se debera recibir y admitir pruebas

Procedimientos antecedentes

La imposicién de una medida @premio a alguna de las partes o abogados en un juicio laboral.

Procedimientos subsecuentes

Se observaran las normas previstas por el articulo 854 de la LFT.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Reclamacion en fisico

Resultado(3, productos o
entregables del procedimiento

Sustanciacion de Reclamacioén

Indicador

Total de juicios laborales individuales resueltos via jurisdiccional y/o conciliatoria
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Narrativa delprocedimiento de Sustanciacion de Reclamacion

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Usuario < . _ o .
1 Area Externa Presenta reclamacion en fisico ante Oficialia. Entrega reclamacior
Reclamante
2 Presidente de_ 13 Qt_mt_a, Local d_e . Recibe la Reclamacion (fisica y electronicamente). Recibe reclamacion
Junta Especial| Condliacion y Arbitraje
Dicta el acuerd
3 Presidente de. 13 Jg.nta. ,Local de. . Dicta el acuerdo ordenando la substanciacion del incidente de reclamacion ordena}nd.o' la
Junta Especial| Conciliacion y Arbitraje substanciacion del
incidente
Cerifica que el
Presidente de la Junta Local de Verifica que el procedimiento de reclamacion se integre en la Junta Especial donde s prooedlmlgpto de
4 : o . : ; reclamacion sea
Junta Especial| Conciliacion y Arbitraje las medidas de apremio. )
donde se dicten las
medidas de apremic
Solicita informe al
5 Presidente de Ig Junta Local de Corre traslado al servidor publico involucrado para que dentro de 3 dias habiles rind servidor contra quier
Junta Especial| Conciliacién y Arbitraje informe por escrito fudado y motivado. se promovié la
reclamacion
6 Presu_:i_ente J!J.”t‘"? ,Local de_ . Recibe peticion, y rinde informe adjuntando las pruebas que estima pertinentes. ReC|_be pet|C|on,
Auxiliar Conciliacion y Arbitraje realiza ifiorme
7 Presidente de Ig Junta Local de Cita a las partes a audiencia, que se llevara a cabo durante los diez dias siguientes ¢ Cita a las partes a
Junta Especial| Conciliacion y Arbitraje en que se admitio la reclamacion, para recibir y admitir pruebas y dictar cé&olu audiencia
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Previene a las partes de que la audiencia descrita en el punto anterior, se desahogara
su asistencia, teniendo por oido al recurrentel@ntérminos que fue planteada la
. Reclamacién y por ofertadas las pruebas que del mismo se desprendan, sefialando | Previene a las parte
Presidente de Ig Junta Local de A - . .
8 . 0 .. audiencia iniciara dictando la resolucion respecto a las pruebas que resulten admisi en los términos de
Junta Especial| Conciliacion y Arbitraje .
ordenando su desahogo en el acto, y solo mreaso de aquellas que por su naturaleza ley
puedan ser desahogadas en dicha audiencia se sefialara dia y hora para su desahao
término de las cuales se dictara la resolucion en que se resuelva la Reclamacior
Presidente de Ig Junta Local de e . _Orq?na a
9 : 0 . Ordena la notificacion personal a las partes. notificacion persona
Junta Especial| Conciliacion y Arbitraje
a las partes
Auxiliar
10 Administrativo Junta Local de Elabora paquetes de notificaciéon conforme a lo sefialado en el procedimiento de Elabora paquetes d¢
de Conciliacion Y Conciliacién yArbitraje notificacion. notificacion
Arbitraje
Actuario Junta Local de . o . . . Recibe y realiza
11 Notificador Conciliacién y Arbitrajg Recibe paquete notifica y remite las actas a la J&sfzecial de origen. notificacion
Auxiliar Recibe notificacion
Administrativo Junta Local de Recibe actas de Actuario y las integra al expediente (folia y entre sella) dejandolg .
12 N e . : AP . : - integra actas al
de Conciliacion Y Conciliacion y Arbitraje disposicion del jurido que esta conociendo de la reclamacion. .
- expediente
Arbitraje
13 Presidente de_ 13 Jg_ntq ,Local de_ . Declara abierta dicha audiencia el dia y hora sefialada para el desahogo de la audit Declara_ ablgrta la
Junta Especial| Conciliacion y Arbitraje audiencia
Presidente de la Junta Local de Dicta resolucion recibiendo y admitiendo y/o desechando los medios de conviccié Recibe y adm_lte y/o
14 . e . rechaza medios de
Junta Especial| Conciliacion y Arbitraje propuestos. prueba
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Presidentede la Junta Local de Dicta resolucion, una vez desahogadas las pruebas, poniendo fin a la Reclamacion pl: . e
15 . 0 e . o o Dicta resolucion
Junta Especial| Conciliacion y Arbitraje confirmando, modificando o revocando el acto que la origino®.
16 Ac_tgarlo J!J.”ta? ,Local d‘? . | De resultar procedente, se modificara en el acto la medida de apremio y notifica a las Se notifica a las
Notificador Conciliacion y Arbitraje partes

Usuario Recibe notificacion y

17 Reclamante Area Externa Reciben notificacién y ContinGia procedimiento de Juiciararab. continua

procedimiento
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Procedimiento de Sustanciacion de Tercerias

Ficha del procedimiento

Nombre

Sustanciacion de Tercerias

Descripcion

Las tercerias se tramitan y resuelven por el pleno o por la junta especiabigpzca del juicio principal sustanciandose en forma incidental, e
decir, que se tramita el proceso por la via procesal adecuada que permita dictar la sentencia.

Alineacion normativa

LOPEE32-I-RIILCA4-XV

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Sin Servicio

Politicas del procedimiento

El incidente debera ser registrado en el libro de gobierno y el software de la Junta Local de Conciliacion y arbitraje

Procedimientos antecedentes

Se dan cuando un tercero ajeno dtja tiene algo que reclamar respecto de la ejecucién de un juicio laboral.

Procedimientos subsecuentes

Suspenden el procedimiento principal en razon de que se sustanciaran de manera incidental.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Informe de terceria en fisico

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Sustanciacion de Tercerias

Indicador

Sin indicador
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Modelado del procedimiento de Sustanciacion de Tercerias
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Narrativa del procedimiento de Sustanciaciorleéecerias
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Actor de tercerie Area Externa Presenta incidente de terceria en fisico. Presenta incidente
Presidente de lg Junta Local de
2 : Conciliacion y Recibe el incidente derceria (fisica y electronicamente). Recibe incidente
Junta Especial o
Arbitraje
Presidente de |z Junta. I.‘OC.‘?l de Registra el incidente de terceria en el Libro de Gobierno y en el Software de la JLCA . o
3 : Conciliacion y . . L Registraen incidente
Junta Especial o darle inmediato tramite.
Arbitraje
: Junta Local de : _y . . . . : L
Presidente de |z e Dicta el acuerdo de admision de la terceria, tomando en consideracion lo descrito er Dicta acuerdo de admisiol
4 : Conciliacion y o . )
Junta Especial o siguientes actividades. considerando
Arbitraje
. Junta Local de Verifica que el incidente si
Presidente @ la I o o . )
5 : Conciliacion y Verifica que el incidente se tramite por cuerda separada. tramite por cuerda
Junta Especial o
Arbitraje separada
. Junta Local de Verifica que las pruebas
Presidente de le e o . .
6 : Conciliacion y Verifica que las pruebas documentales adjuntadas se guarden en el secreto del Tribi documentales se guarder
Junta Especial o :
Arbitraje en el secreto del Tribunal
Presidente de |a Junta Local de Emite un auto donde $@la fecha para la audiencia incidental, previniendo a las partes Emite acuerdo sefialado
7 Conciliacion y audiencia y previene a la

Junta Especial

Arbitraje

gue dicha audiencia se desahogara aun sin su asistencia, teniendo por oido al actor te
en los términos de su escrito de cuenta y por ofertadas las pruebas que del mismo

partes
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
desprerda, sefialando que la audiencia iniciar4 concediendo el uso de la voz a la parte
incidentista para que ratifique, ofrezca pruebas y alegue, y a quienes resulten se
demandados en la Terceria para que den contestacion a la misma y oferten sus deed
conviccion, previniendo a los demandados de declarar precluidos sus derechos para ¢
de su inasistencia.
Previniendo asi mismo que acto seguido se les dara el uso de la voz a las partes si es
objetar las pruebas de su contraria, concedierel uso de la voz primero al tercerista y lue
a los demandados en la incidencia, procediendo entonces a resolver sobre la admisi
pruebas y solo para el caso de aquellas que por su naturaleza no puedan ser desahog
dicha audiencia se sefialadéa y hora para su desahogo, al término de las cuales se dict
resolucion en que se resuelva la Terceria.
Auxiliar
- . Junta Local de e g .
8 Administrativo Conciliacion Elabora paquetes de notificacion para el actor y demandado tercerista, conforme a Elabora paquetes de
de Conciliacion Y lacton'y sefalado en el procedimiento de notificacion. notificacion
o Arbitraje
Arbitraje
. Junta Local de . : .
Actuario s . . - . . . Recibe constancia, notifica
9 " Conciliacion y Recibe constancianptifica y remite las actas a la Junta Especial de origen. :
Notificador o remite las actas
Arbitraje
Auxiliar
- . Junta Local de : : . e . : .
10 Administrativo Conciliacion Recibe actas de Actuario y las integra al expedi@ota y entre sella) dejandolo a Recibe actas e integra al
de Conciliacion ¥ raclon'y disposicion del juridico que esta conociendo de la reclamacion. expediente
o Arbitraje
Arbitraje
11 Presidente de lé  junta Local de El diay hora sefialada para el desahogadrubliencia declara abierta dicha audiencia. El diay hora sefialada,

Junta Especial

Conciliacion y

tendra al tercerista por formulada la misma segun su escrito inicial.

declara abierta la audienci
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Arbitraje
: Junta Local de Otorga uso de lavoz a lg
Presidente de lg G . o
12 Junta Especial Conciliacion y Les da eliso de la voz a los demandados terceristas para que formulen su contestac actora para que ratifique ¢
P Arbitraje amplié
Demandado ‘ Recibe uso de la voz y realiza su contestacion en relacién a los hechos@xpoe®! actor , L
13 . Area Externa : Realiza su contestacion
Terciarias tercerista.
Presidente de |z Junta. I.‘OC.‘?l de Les tiene a los demandados terceristas por contestada La misma en los términos prodt Se tiene por contqstada
14 : Conciliacion y . g T . demanda o perdido
Junta Especial o por perdido el derecho a la contestion en caso de inasistencia. T .
Arbitraje derecho por inasistencia
Presidente de le Junta. I.‘OC.‘?l de Concede el uso de la voz, a la actora tercerista para que oferte nuevas pruatzsoate Concede uso de voz aa
15 . Conciliacion y . : actor para que oferte
Junta Especial o considerarlo necesario. .
Arbitraje medios de pruebas
16 | Actor de tercerie Area Externa Recibe uso de la voz y oferta nuevas prueba si lo estima pertinente. Recibe uso de la voz ofert
medios de prueba
. Junta Local de : .
17 Presigknte de la Conciliacion Concede el uso de la voz, a los demandados terceristas para que oferten los medio Concede uso de la vazos
Junta Especial Arbitraje y conviccion que a sus intereses legales convengan y objeten las pruebas ofertada demandados
Demandado ‘ Recibe uso de la voz y oferta medios de prueba que estime pertinentes asimismo obje Rec_lbe uso y objetan los
18 . Area Externa X : medios presentados por
Terciarias medios de prueba presentados por el actor tercerista.
parte actora
19 | presidente de I8 Junta Local de Concede el uso de la voz, a la actora tercerista para que objete las pruebas ofertac

Concede uso a la parte
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Junta Especial Conciliacion y actora
Arbitraje
. . . Recibe y objeta pruebas
. 0 Recibe uso de la vgzobjeta pruebas ofertadas por los demandados terceristas en cas :
20 | Actor de tercerie Area Externa . . ofrecida por los
estimarlo pertinente.
demandados
Presidente de le Junta_ I.‘oc.ql de Una vez desahogadas las pruebadadiesolucion que admita o deseche los medios d¢ Dicta resolucion que_admn
21 : Conciliacion y N o deseche los medios de
Junta Especial o conviccién propuestos. o
Arbitraje conviccidn propuestos
Presidente de |3 Junta. I.‘OC.‘?l de Procede al des.ahogo de los .medmthrueba adrr.n.tldos, y solo para el caso dNe que por Desahogo al desahogds
22 : Conciliacion y naturaleza propia de los medios de prueba admitidos asi lo requieran se sefialara dia "
Junta Especial o . S ) | pruebas admitidos
Arbitraje para su desahogo dictando los apercibimientos y prevenciones que aseguren su des:
Presidente de le Junta. I.‘OC.‘?l de Desahogadas que fueron las pruebas dictara la resolucién que decida la procedencie , .
23 : Conciliacion y . Dicta la resolucion
Junta Especial o terceria planteada.
Arbitraje
. Junta Local de | Ordena la continuacion en el principal del procedimiento de remate en caso de las ter( Ordena continuacion eal
Presidente de le o . : : . o .
24 Junta Esecial Conciliacion y excluyente de dominio o el pago suspendido en virtud de la terceria excluyente de¢ principal del procedimientc
° Arbitraje preferencia. de remate, ordena el pagc
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Procedimiento de Sustanciacién de Revisién de Actos de Ejecucion

Ficha del procedimiento

Nombre Sustanciacién de Revision de Actos de Ejecucién

Contra actos de Presidentes, Actuamofincionarios habilitados en ejecucion de laudos y convenios de las resoluciones que ponen fin a te

eseripeion y acuerdos dictados a providencias cautelares procede la revision.
Alineacion normativa LOPEE32-I-RIJLCA4-XV
Macro-proceso rector Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado Sin Servicio

Politicas del procedimiento Se notificara personalmente a las partes

Procedimientos antecedentes | Ejecucion de laudos y convenios.

Procedimientos subsecuentes | Presentacion por escrito y en la tréation se observara lo dispuesto por el articulo 852 de la LFT.

Insumos y recursos necesarios

. o Solicitud de revision, fisica y electronica
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

o Sustanciacion de Revision Aetos de Ejecucion
entregables del procedimiento

Indicador Total de juicios laborales individuales resueltos via jurisdiccional y/o conciliatoria
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Modelado del procedimiento de Sustanciacion de Revision de Actos de Ejecucion

Dicta acuerdo Ordena Celebra la

Recibe solicitud ordenando la notificar audiencia y
de revisian sustanciacian personalmente dicta

del mismao a las partes resolucion

Se ardena tomar
las medidas para
&l inmediato

cumplimiento

Presidente de la
Junta Especial

Se ardena tomar
las medidas para
2| inmediato
cumplimiento

Secretario de la
Junta Especial

Se ardena tomar
las medidas para
&l inmediato
cumplimiento

Sustanciacion de Revision de Actos de Ejecucion

Actuario
Motificador
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Narrativa del procedimiento de Sustanciacion deigt@n de Actos de Ejecucion

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Presidente de I Junta Local de Re_c:lbe la soI|C|tu_d de Rewspn (fisica y electronicamente) haciendo las an_otaC|o! Recibe solicitud de
1 : o o pertinentes erel Libro de Gobierno y en el Software de la JLCA, para darle inmedi -,
Junta Especial Conciliacion y Arbitraje L revision
tramite.
Recibe la Revisién y dicta el acuerdo ordenando la substanciaciénsteb rruidando que
se integre la Junta con el Presidente Auxiliar que venia conociendo del asunto cua
Revision sea interpuesta en contra de medidas dictadas por el Presidente Espec
Ordena correr traslado al resto de las partes en Juicio poruminé de 3 dias para que Dicta acuedo
. manifiesten lo que a su derecho convengan y ofrezcan las pruebas que juzgue
Presidente de I: Junta Local de . o L . . ordenando la
2 : o, . pertinentes con el apercibimiento que en caso de omision se declarara precluido o
Junta Especial Conciliacion y Arbitraje . sustanciacion del
derecho a ser oidos y a ofertar pruebas. )
mismo
Sefialara dia y hora para edshhogo de Audiencia de Pruebas, Alegatos y Resoluci
cuidando que la misma tenga verificativo con posterioridad a que concluya el térm
sefalado en el parrafo que antecede y dentro de los 10 dias siguientes a la presente
la revision.
Presidente de I: Junta Local de o e Ordena notificar
3 . S .. Ordena notificar personalmente a las partes (ver proceso para notificaciones persor  personalmente a las
Junta Especial Conciliacion y Arbitraje
partes
Presdente de la Junta Local de _ Celebra la ﬁudiencia, en la cual, una vez decl_arada abier_ta:_ ] Celebra la audiencia y
4 Junta Especial Conciliacién y Arbitraje Procede a dictar resolucién que adml_ta 0 deseche los medios de conviccion proput dicta resolucion
Procede a desahogar las probanzas aufag, y solo para el caso de que por la natural
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
propia de los medios de prueba admitidos asi lo requieran se sefalara dia 'y hora p
desahogo dictando los apercibimientos y prevenciones que aseguren su desaho
Desahogadas que fueren las pruepda el uso de la voz a las partes para que de fori
breve formulen en el acto sus alegatos con al apercibimiento de que en caso de ser
precluird su derecho y dictara la resolucién que ponga fin a la revisién plantead:
confirmando, modificando o k®cando el acto que la origind.
Presidente de I:
Junta Especial Se ordena tomar las
5 Secretario de l¢ Junta Local de Se ordena a Presidente Especial, actuario y/o Saopdtamar las medidas para el medidas para el

Junta Especial
Actuario
Notificador

Conciliacién y Arbitraje

inmediato cumplimiento de la resolucién.

inmediato
cumplimiento
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Procedimiento de Solicitud de Relacién a Sindicatos

Ficha del procedimiento

Nombre

Solicitud de Relacién a Sindicatos

Descripcion

Formula peticion para conformar un sindicato y obtener el servicio de registro de su asociacion correspondiente, sieamgi@ seccubran los
requisitos minimos que sefiala la propia Ley Federal del Trabajo

Alineacion normativa

LOPEE32-I-RIJLCA

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Sin Servicio

Politicas del procedimiento

Las solicitudes de los sindicatos seran sometidas a consideracion

Procedimientos antecedentes

N/A

Procedimientos subsecuentes

N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de sindicato

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Solicitud en Relacién a Sindicatos

Indicador

Sin indicador
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Elabora
registro y
entrega copias

Recibe solicitud
de sindicate

Recibe solicitud Arma
¥ registra expediente

Congiliacion y Arbitraje

Remite actuario
constancia para
sunotificacién

Integra el
expediente

Recibe actas y

Recibe actas ¥
las anexa al turnacl
Seiene expediente

original al archivo

£ Recibe |as copias de Celebran sesiény Emiten su informe de las Elabora resolugon Entrega
£ Elabora el Recibe orden N
5 Recibe el . Ia solicitud de analizan los puntos solicitudes presentadas y de acuerdo de resalucion para
e ordendelday —> del dia de la . —
= expediente. entrega registro de acuerdo Sesion plenaria sefalados en el sesometea fallo realizado por anexar al
e asucomision ordendel dia consideracién y vato el pleno expediente
2 Recibe as copias de Celebran sesiény Emitensu informe de las
s« ; Recibe orden
= la solicitud de . -analizan los puntos solicitudes presentadas y.
Y = del dia de la |
5= registro de acuerdo P e sefalados en el sesometea
H a sucomision ordendel dia consideraciony vota
&

Solicitud de Relacion a Sindicatos

Representante
Obrero

la solicitud de
registro de acuerdo
asucomision

Recibe las copias de

Recibe orden
del dia de Ia
sesion plenaria

Celebran sesigny
analizan los puntos
sefialados en el
ordendel dia

Emitensuinforme de las
solicitudes presentadasy
q sesometea
consideracion y voto

patronal

Representante

la solicitud de
registro de acuerdo
asucomisién

Recibe las copias de

Recibe orden
del dia de 2
sesién plenaria

Celebran sesiony
analizan los puntos
sefialados enel
orden del dia

Emiten su informe de las
solicitudes presentadasy
sesometea
consideracion y voto

>

Actuario
Notificador

Recibe paquete
¥ devuelve
actas
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Narrativa del procedimiento de Solicitud de Relacion a Sindicatos

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Auxiliar
Administrativo de
Conciliacion y
Arbitraje

Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje

Recibe la solitud de sindicato y lo remite a la Secretaria General de la JLCA.

Recibe solicitud de
sindicato

Auxiliar
Administrativo de
Conciliacion y
Arbitraje

Secretaria General

Recibe la solicitud de sindicato y registra en el libro de gobierno la solicituddieaso.

Recibe solicitud y registt

Auxiliar
Administrativo de
Conciliacion y
Arbitraje

Secretaria General

Arma el expediente de la solicitud de sindicato, adiciona dos juegos mas de la solicitu
entregar a la comision.

Arma expediente

Auxilar
Administrativo de
Conciliacion y
Arbitraje

Secretaria General

Elabora registro y entrega copias del expediente de la solicitud de sindicato para la co
respectiva.

Elabora registro y
entrega copias

Secretario General d
la Junta

Secretaria Gemal de la
Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje

Recibe el expediente original para la elaboracion del orden del dia de la sesién plen
préoxima.

Recibe el expediente

Secretario General d

Secretaria General de |

Elabora el orden del dia para la elaboracion del orden del dia de la sesién plenaria pr¢

Elabora el orden del dia
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
la Junta Junta Local de entrega el orden del dia a los representantes que integran el Pleno de la JLCA. entrega
Conciliaciory Arbitraje
Presidente de la
Junta Local el
Conciliacion y
Arbitrajef Secretario Junta Local de Recibe las copias de la solicitud de registro de acuerdo a su comision. Re_C|_be las copias de Iz
7 | General de la Junta/ o . solicitud de egistro de
Conciliacion y Arbitraje "
Representante acuerdo a su comision
Obrero/
Representante
patronal
[ 1 . P
Presidente de '.‘%‘ J‘?f‘ Junta Local de , . . .| Recibe orden del dia de
8 | Local de Conciliacior o . Recibe el orden del dia de los asuntos que se van a tratar en la sesion. plenaria ., .
o Conciliacion y Arbitraje la sesion plenaa
y Arbitraje
Secretario General ¢
la Junta/ Secretaria General de | . .
. . . .| Recibe orden del dia de
9 Representante Junta Local de Recibe el orden del dia de los asuntos que se van a tratar en la sesion plenaria., > :
o . la sesion plenaria
Patronal/ Conciliaciéon y Arbitraje
Representante Obrel
T:(f;?zgt%gﬁ;ﬁi;;g Cel_ebran sesion y
10 Junta Local de Celebran sesion del pleno y analizan los puntos sefialadelsoeden del dia. analizan los puntos

y Arbitraje/
Secretario General d
la Junta

Conciliacion y Arbitraje

sefalados en el orden d
dia
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Representante
Obrerd
Representante
Patronal
Presidente de la Junt
Local de Conciliacio
y Ar_bltraje/ Emiten su informe de la
Secretario General d . . - - , L -
la Junta/ Junta Local de Emiten su informe de las solicitudes de sindicatos y se someten a consideracion y en solicitudes presentadas
11 Representante Conciliacion WArbitraje voto. se somete a
%brero/ consideracion y voto
Representante
Patronal
Secretario General d Secretaria General de | Elabora resolucion de
12 la Junta Junta Local de Elabora resolucion de acuerdo al fallo realizado por el Pleno de la JLCA. acuerdo de fallo
Conciliacion y Arbitraje realizado por el pleno
. Secretaria General de | .,
Secretario General d o . - - . Entrega resolucion pare
13 Junta Local de Entrega resolucidn para anexar al expediente original de la solicitud de registro. .
la Junta o o anexar al expediente
Concilacion y Arbitraje
Auxiliar
14 Administrativo de Junta Local de Integra el @pediente original de la solicitud de registro y o turna a firmas.

Conciliacion y

Arbitraje

Conciliacion y Arbitraje

Integra el expediente
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar Remite actuaon
15 Administrativo de Junta Local de

Conciliacion y
Arbitraje

Conciliacion y Arbitraje

Remite a actuario las constancias para su notificacion.

constancia para su
notificacion

16 | Actuario Notificador

Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje

Recibe el paquete para su notificacion Y devuelve las actas.

Recibe paquete y
devuelve actas

Auxiliar
Administrativo de
Conciliacion y
Arbitraje

17

Junta bcal de
Conciliacion y Arbitraje

Recibe las actas de notificacién y las agrega al expediente original de la solicitud de si

Recibe actas y las anex
al expediente

Auxiliar
Administrativo de
Conciliacion y
Arbitraje

18

Junta Local de
Conciliaciory Arbitraje

registro y resguardo.

Recibe actas y turna el expediente original de la solicitud de sindicato al archivo par Recibe actas y turna e

expediente original al
archivo
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Ficha del procedimiento

Nombre

Exhortos Existen logxhortos quese remiten entre JuntaBspeciales déalisco o deiversa Entidad Federativa

Descripcién

Existen exhortos internos, los que se envian solicitando el apoyo de alguna autoridad y los exhortos externos, los igee paneailiar a
determinada autoridad.

Alineacion normativa

LOPEE32-I-RIILCAOI

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Sin Servicio

Politicas del procedimiento

Los exhortos seran recibidos via correo o paquetedalanta Local de Conciliacion y Arbitraje

Procedimientos antecedentes

Presentar la demanda en la respectiva competencia territorial.

Procedimientos subsecuentes

Continuar con el procedimiento en el lugar de origen en donde se presento la demanda.

Insumas y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de exhorto.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Exhortos.

Indicador

Sin indicador
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3
1
zi
Ed
3z
5
i3
£
< Ceiamnes Re o5 paquetes Captura datos, = Remite exhorto.
» conlas actuaciones entrega los al drea de
registra folio 12 lurta paquetes al aauzcones exhorto de la
: Especial or paqueteriz
. § fecha y hora ! actuario porpaat
L
is
£ =

Recibe
exhorto, abre.
expediente y
captura datos

Si se recibe fuera de.
termino se regresa

a2 autoridad
exhortante

Recibe exhorto

abre expediente.

capturando los
datos

i

Remite
actuaciones al Recibe
drea de exhorto actuaciones
de la JLCA

Lo

Actuarle
Notificador
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Narrativa del procedimiento de Exhost&xternos

Area

Actividad

Resultado / Formato

Oficialia de Partes

Recibe Exhorto Foraneo (externo), via correo o servicio de paqueteria.

Recibe exhorto

Oficialia de Partes

Asigna folio, captura datos relevantes en el sistema y turna a la Junta Especial comy

tanto de forma electrénica como fisicamente (se entrega y reciben documentos \

electronica en el software de la JLCA)

Recibido el daegmento en la seccion de Oficialia de Partes de la JLCA deber ser enti

el mismo dia antes de que concluyan las labores de la Junta, 0 mas tardar antes de
horas del dia siguiente habil a su destinatario.

Asigna folio y captura
datos y turna ad Junta
Competente

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Recibe Exhorto (fisica y electrénicamente) haciendo las anotaciones pertinentes en
de Gobierno y en el Software de la JLCA, turna a la mesa o area que coreespon

Recibido el documento debe ser entregado de manera inmediata al destinatario

Recibe demanda yria
en el libro
correspondiente

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Recibe Exhorto, segun corresponda dil@encia encomendada; tratandose de diligenc
hasta antes del dictado de Laudo seré responsable el Auxiliar, diligencias a partir
Laudo, correspondera conocer al Presidente Especial, quien firma en el libro respec
también recibe de manerdectrénica, debiendo recibir los anexos y copias que se
acompairien.

Recibe exhorto yiina en
el libro correspondiente

No. | Responsable
Jefe de
1 | Departamento de
Oficialia de partes
Jefe de
2 | Departamento de
Oficialia departes
3 Auxiliar
Administrativo
4 Presidente Especia
Presidente Auxiliar
5 Presidente Especia
Presidente Auxiliar

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Revisa Exhorto y dicta el auto que corresponda, séaydiligencia respecto de la cual s
haya solicitado el auxilio y bajo los lineamientos establecidos por la Autoridad Exhol

Ordena llevar a cabo la notificacion y/o emplazamiento.

Fija fecha para el desahogo de alguna probanza y prepara desahoifjocanatlas partes
citar a testigos o absolventes o ratificantes, segun corresponda.

Dicta auto y savoca a
diligenciar el exhorto
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Area

Actividad

Resultado / Formato

Ordena llevar a cabo la diligencia de ejecucién de laudo.

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Procede a integrar el expediente, imprimiendo caratula, glosando exhorto y anexos
de avocamiento firmado por los integrantes de la Junta, foliando y entre sellandc

Integracion del
expediente

Junta Local de
Conciliadn y
Arbitraje

Integra paquete por domicilio que contiene copia del acuerdo para correr traslado, c
datos de identificacion, que debe ser entregado al Actuario el mismo dia de emisio
acuerdo.

Integrar paquete para
notificar a las partes del
juicio de origen o citar a

terceros

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Recibe paquete para realizar notificaciones personales o citaciones.

Recibe paquete, realiz:
notificacionesy citaciones
segun corresponda

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Recibe actas realizadas por el Actuario, la glosa al expediente, folia y entre sella
entrega de inmediato al Presidente Auxiliar. Forma carpeta de antecedentes.

Recibeacta e integra al
expediente

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje

Cuando se haya solicitado el auxilio para notificar y emplazar, se debe dictar auto
ordena la devolucion del exhorto con lo que en él se hubiere actuado, a la Junta
conoce delyicio de origen, dejando carpeta de antecedentes.

Cuando se haya solicitado el auxilio para llevar a cabo el desahogo de alguna probe

diligencia de ejecucion de laudo, se dictaran las medidas necesarias para logral

diligenciay ordenar la deilucion del exhorto con lo que en él se hubiere actuado, i
Junta que conoce del juicio de origen, dejando carpeta de antecedentes.

Se ordena devolver

exhorto a la Juntgue

conoce del juicio de
origen

No. | Responsable
6 Auxiliar
Administrativo
Z Auxiliar
Administrativo
8 Actuario
9 Auxiliar
Administrativo
10 PresidenteEspecial/
Presidente Auxiliar
11 A_u>_<|I|ar _
Administrativo

Junta Local de
Concilacién y
Arbitraje

Una vez que se haya diligenciado el exhorto o se hayan realizado los actos tendient
tal fin; se realiza de inmediato el oficio y recaba firmas, debidamente sellado, formz
paquete para su devolucién, con el llenado de la guiaewicio de paqueteridzorma

carpeta de antecedentes.

Se prepara paquete par:

su devolucion a la Junte

gue conoce del juicio de
origen
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Ficha del procedimiento

Nombre

Soliciud Emplazamiento a Huelga por Firma o Incumplimiento

Descripcién

Permite llevar a cabo el anuncio legal hecho por una coalicién o sindicato de trabajadores al patrén con el propédichdeligasi no son
satisfechas las demandas contenidas eniebpl de peticiones del emplazamiento mismo

Alineacién normativa

LOPEE32-I-RIJLCAO

Macro-proceso rector

Impartir justicia laboral

Tramite o servicio asociado

Emplazamiento a Huelga

Politicas del procedimiento

Las partes pueden llegar a convenio y par concluido el procedimiento

Procedimientos antecedentes

Existencia de un contrato colectivo pendiente de revisar o inexistente o incumplido.

Procedimientos subsecuentes

Presentacién el pliego de peticiones y se iniciara el procedimiento al a®2bilpor la LFT.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de emplazamiento a huelga y pliego petitorio

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Emplazamiento a Huelga por Firma o Incumplimiento

Indicador

Totalde soluciones de huelga en el Estado
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Emplazamiento a Huelga por Firma o ncumplimiento

Auxiliar Administrativo de
Conciliacion y Arbitraje

Transfiere
expediente de

pliego de peticiones
con emplazamiento

Presidente Auxiliar

Li comparece

Recibe expediente
fizica y
glectronicamente

Desahoga
audiencia

Mo comparec
actar

E—

Ambas se
desahoga

S
GErTrp—
Mo corre
término para
TUspEnsion

las partes concilian y
pueden llegar a comvenio
v dar por concluido el
procedimiento

Este procedimiento
continua con el
sustanciamiento de
huelga

laborales
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Narrativa del procedimiento de Solicitud Emplazamiento a Huelga por Firma o Incumplimiento

No. Responsable Area Adividad Resultado / Formato
Auxiliar Secretaria de . . - .
- . o Transfiere fisica y electronicamente a través del software de la JLCA (SG . . :
Administrativo de| Procedimientos y . . . . Transfiere expediente de pliego de
1 o o, Sala de Huelgas el expediente del plielg peticiones con emplazamiento g . .
Conciliacion y Negociacion huelga peticiones con emplazamiento
Arbitraje Colectiva ga.
Recibe fisicamente y electrénicamente a través del software de la JLCA (¢ . . _
. . . . . . Recibe expediente fisica y
2 | Presidente Auxilia Sala de Huelgas | el expediente del pliego de fieiones con emplazamiento a huelga, con auto clectrénicamente
avocamiento y actas de emplazamiento y notificacion de las partes.
: - Desahoga audiencia conciliatoria prevista en articul@y9227 de Ley Feder: o
3 | Presidente Auxilia  Sala de Huelgas g P . e y ) Desahoga audiencia
del Trabajo.
Si la parte actora no comparece, no se celebra audiencia y se acuerda en L.
. . . . . L. No comparece actor, no corre térmir
4 | Presidente Auxilia Sala de Huelgas | de audiencia que se archiva expediente por no correr término para suspel ara suspension laborales
de labores. (927° Fr. Il Ley Federal del Trabajo). P P
5 | Presidente Auxilia  Sala de Huelgas Si comparecen ambas se desahoga. Si comparecen ambas se desahog
. . . las partes concilian y pueden llegar
. . Laspartes concilian, y pueden llegar a convenio o desistimiento y dar pc . .
6 | Presidente Auxilia Sala de Huelgas convenio y dar por concluido el

concluido el procedimiento.

procedimiento
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No. Responsable Area Adividad Resultado / Formato
. . Si no hay arreglo este procedanto continta con el de substanciacién de| Este procedimiento continua con el
7 | Presidente Auxilia  Sala de Huelgas y g P P

huelgas.

sustancia miento de huelga




g 8 Trabajo y

H NI Prevision Social

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha BRDCR Version

Pagina

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

315ul-2020 01

348de 386

[Tomoll]

Ficha del servicio de Solicitud Emplazamiento a Huelga por Firma o Incumplimiento

Nombre del tramite o servicio

Solicitud Emplazamient@ Huelga por Firma o Incumplimiento

Descripcion del servicio

Permite llevar a cabo el anuncio legal hecho por una coalicién o sindicato de trabajadores al patron con el propésitohdeliga
si no son satisfechas las demandas contenidas en el gleegeticiones del emplazamiento mismo

Documentos que se obtienen con ¢
tramite

Emplazamiento

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Depende de la accion que se pretenda ejercer.

Usuario(s)

Representante legal del Sindicato

Responsale del servicio

Secretaria de Procedimientos y Negociacion Colectiva

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. De las Palmas No. 96, teléfono 30800 Ext. 21021

Horario de atencion

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas

Requisitos

Presentarse a la ventaniltle Secretaria de Huelgas a entregar su escrito de solicitud de emplazamiento a huelga:
1 Escrito dirigido al patron por parte del sindicato titular en el que se formularan las peticiones el cual seré presentad
duplicado en Oficialia de Partes de latdurocal de Conciliacion y Arbitraje.
1 Comprobante de afiliacion
1 Certificado de personalidad
1 Contrato colectivo

Costo, forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario

Tiempo de respuesta

2 dias habiles

Direccion General responsable

Presidente de la JuatLocal de Conciliacion y Arbitraje.

Direccion de Area responsable

Juntas especiales, locales y regionales

Contacto para quejas y sugerencia

Organo Interno de Control, tel. 303M00 ext. 26739, correo electronico: eduardoantonio.reyes@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet

N/A



















































































































