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. OBJETIVO
Establecer las actividades para el procedimiento para implementar las Jornadas de Seguridad e
Higiene, con la finalidad de unificar criterios y propiciar la continuidad del servicio con eficiencia y
eficazmente a los ciudadanos.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccidon de Capacitacion y Prevision Social y de caracter inductivo
e informativo para el resto del personal de la Subsecretaria del Trabajo de la Secretaria de Economia

y Trabajo de Yucatan,

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 123 a, Fraccion XIV, XV, XXXI; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 509 y 510; de la Ley Federal del Trabajo.
Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
NOM-019-5TPS-2011 Constitucion, Integracién, Organizacién Y funcionamiento de las
Comisiones de Seguridad e Higiene; de las Normas Oficiales Mexicanas.

Ambito Estatal
Articulo 42, Fraccidn XXIV; del Cédigo de la Administracién Pablica del Estado de Yucatan.
Articulo 484 y 485; del Reglamento del Cédigo de la Administracion publica del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Cursos y actividades de fortalecimiento; Son platicas que se imparten a empresas, dependencias o
centros educativos publicos y privados, cuando ya tienen formada su comision de Seguridad e @l\\
Higiene v la exhiben,
DCPS: Direccion de Capacitacion y Previsién Social
SETY: Secretaria de Economia y Trabajo.
ST: Subsecretaria del Trabajo

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Capacitacién y Previsién Social
1. Se reune con el Jefe de Departamento y el Coordinador para establecer fechas, sedes y
temas para la realizacién de la Jornada de Seguridad e Higiene.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad gue lo genera,”
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2. Propone al Subsecretario del Trabajo las fechas, sedes y temas de los cursos de
fortalecimiento para la realizacion de |la Jornada de Seguridad e Higiene.

3. Las propuestas de fechas y lugares fueron aceptadas?

Si. Continua en la actividad 4
No. Regresa a {a actividad 1

4, Indica al Jefe de Departamento y al Coordinador de proyectos para iniciar con la logistica
del evento. Nota: La Jornada puede realizarse Mérida o el interior del Estado siendo de un
dia el evento impartiendo cursos v actividades,

Jefe de Departamento/ Coordinador de Proyectos
5. Prepara logistica para llevar a cabo los eventos.
Director de Capacitacion y Previsidon Social

6. Confirma con las autoridades y empresarios correspondientes los tugares y fechas para
llevar a cabo el evento.

7. Gira oficios de invitacion a los responsables de las Camaras, centros educativos, sindicatos
y empresas, para participar en el evento. Nota: La invitacién se puede realizar por otros
medios de comunicacion, pero siempre debe existir un oficio. Se le solicita a organizaciones
gubernamentales, empresas privadas y asociaciones civiles su participacion como ponente
de algun tema relacionado a seguridad e higiene laboral, asi como la colocacién de stands
para exhibir sus productos o servicios. -

8. Indica al Coordinador de la Direccion que prepare invitaciones

Coordinador de la Direccién

9. Prepara invitaciones a empresas, centros educativos, invitados especiales, integrantes del
presidium, sindicatos y publico en general por medios de comunicacién masiva.

Director de Capacitacion para el Trabajo

10. Se redne con Jefe de Departamento/ Coordinador de Proyectos para obtener propuestas
de los materiales a utilizar en el evento.

11. Gestiona el presupuesto para la realizacion del evento, Y

Coordinador de [a Direccidn ™

12. Solicita por correo electronico a los proveedores asighados las cotizaciones de los
requerimientos a utilizar en el evento.

13. Realiza la captura en médulo de compras del SIGEY los requerimientos a utilizar en el -8
evento.

14, Informa al Director de Capacitacion que terminado la captura para que el realice los
seguimientos necesarios.

Director de Capacitacion y Previsién Social

"{ a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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15. Envia por correo electrénico al Departamento de Comunicacién Social de la SETY los
requisitos para solicitar la elaboracidon material a utilizar en la jornada.

16. Espera prueba de los materiales a utilizar en la jornada.

17. Recibe la propuesta y revisa con el Jefe de Departamento los materiales a utilizar en el
evento.

18. ;Se aprueban los materiales a utilizar en la jornada?
No. Continua en la actividad 19
Si. Continua en la actividad 20

19. Envia al Area de Comunicacién Social de la SETY las observaciones de los materiales a
utilizar en la jornada para elaborar de nuevo.

20. Envia al area de Comunicacion Social de SETY Vo. Bo los materiales a utilizar en la jornada,

21. Envia por correo electronico al Jefe de Departamento y al Coordinador de Proyectos el
material aprobado.

Jefe de Departamento/ Coordinador de la Direccidon

22, Envia invitaciones via correo electronico anexando orden del dia a empresas, centros
educativos y sindicatos,

23. Realiza invitaciones de manera personal a invitados especiales o integrantes del presidium
con el orden del dia.

24, Elabora fichas técnicas, junto con el oficio de necesidades para entregarlas al Jefe de
Departamento de Logistica y Protocolo de SAF.

Director de Capacitacion y Previsién Social

25, Realiza una junta con el personal y asigna responsabilidades y compromisos a cada uno de
los servidores pUblicos que participaran en el evento,

26. Elabora y reparte croquis de los lugares, stands de Dependencias y empresas que van a
participar en los eventos.

Director de capacitacién/Jefe de departamento

27. Verifica un dia antes la instalacién de mobiliario y equipos en la sede del evento.

28. Coordina la inauguracion del acto protocolario, posteriormente se comienzan con los
cursos, juegos vy actividades, al final se informa sobre la sede y horario del dia siguiente,

Jefe de Departamento/ Coordinador de la Direccidn

29. Prepara constancias y reconocimientos a participantes, exponentes y empresas “—=ky

participantes.
30. Elabora reporte del nimero de asistentes, empresas, gastos, cursos y otros elementos de
evento,
Fin de procedimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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VI. INDICADOR

Indicador . | Formula - - | Unidad de medida | Periodicidad | Meta "
Total de Eventos de
Salud y Seguridad
Laboral llevadas a
Variacidn cabo en el periodo
porcentual de | actual/ Total de .
Eventos de Salud y | Eventos de Salud y Porcentaje Anual 100%
Seguridad Laboral. | Seguridad Laboral
llevadas a cabo en
el periodo anterior
*100
VIl. ANEXOS
Codigo | Nombre - del)yyicacion |AT - [AC
Diagrama de fluje
del Procedimiento
Noaplica | Pard Implementar o Indefinido | 1afio | 1afo | Eliminar
la Jornada de
Seguridad e
Higiene

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracidn; PTC= Plazo total de conservacion.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

" Fecha | Numeroderevision - | Actividad oo
297/11/2025 00 Generacion del P.rocedlm‘le.nto para Implementar la \\
Jornada de Seguridad e Higiene

“ a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

/

f/@ﬁ&"i/% P
Lic. Kby Dénnys Ef1‘ru3eo:|ue “Avila
Directora de Capacitacién y Prevision Social
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Diagrarhé'de Flujo del Procedimiento péka Implementar [a Conformacion de Comisiones de Seguridad e
Higiene.

Imp kmentarla Conformacién de
Comislones de Seguridad e Higiene,

¥

1. Canaliza al Jefede Deparia mento de Previsidn
Sodal, as sofciudes u oficos del s e mpresas, que 8, Recaba flma d el Director de Capacditadidn

dtsea’nfu’mar su Comisén de Seguridad e Higlera, "
defniando b prioridad pars laatendén de bs ¥ P visién Sodal

sdlicitug

D ‘Jefe de Departamentto

¥ h 4
2, Reclbe del Director de Capacitacidn para 9. Imprarte eleurso de la NOM-019-5TPS-
2011

i Trabajo os ofidos de fas empresas
fnteresados a formar su comision

h 4
3. Turna al Coordinadoer de Proyectos los 10. Recaba fimas d bs reprosen tantes del
ofkcios o sollcitudes recibidas para dade patrdn, da los trabajadores y en su caso, del
sEndlcato en el ada.

atenclén.

h 4
4. Organiza bos oficlos depeticidn d_e ks i1.Entrega las actas a un representantede
emp resas acu eido alas fechas sugeridas y las empresas

disponibilid xt denempu
am:nlol(:onrdlnadorde
Proyectns SRR

?rovecim.

¥

A 4

5. Programa en su agenda los cursos por 12, Elabora informe comrespondiante.

reaizar,

Jefe de Depwtamenio{Coordlnadorde ;

/"‘""\.

v h 4
6. Confirma via telfénica con los 13, Archiva las actas en las carpetas
responsablesde las empresas locales y/o correspandientes
municipales ks fechas yhorapara impartir " i

el Curso de fa NOM-019- STPS-ZIZIH.
Coordlnadorda Provedes. 0

Y
7. Elaborael oficio de respuesta haclalas
empmsas locales yfo munlcipales hacendo
referencia de [os datos sefialados en fos
ofctos de soficitud.

Implementarla Conformacién de
Comlisiones de Saguridad e Higiene,
finatizada,
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