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. OBIJETIVO
Establecer las actividades para el procedimiento de implementacién de Comisiones con la finalidad
de estandarizar los criterios para hacer eficaz los tiempos que se llevaran a cabo.

il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Capacitacion y Previsidn Sacial y de caracter inductivo
e informativo para el resto del personal de la Subsecretaria de la Subsecretaria del Trabajo de la
Secretaria de Economia y Trabajo de Yucatan.

{ll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 123 A, Fracciones XIV, XV, XXX!|; de la Constitucién Polftica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 509 y 510; de |a Ley federal del Trabajo.
Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
NOM-019-STPS-2011.- Constitucién, Integracion, Organizacién Y funcionamiento de las
Comisiones de Seguridad e Higiene; de las Normas Oficiales Mexicanas.

Ambito Estatal

Articulo 42, Fraccién XXIV; del Cédigo de la Administracién publica del Estado de Yucatan.
Articulos 484 y 485; del Reglamento del Cddigo de la Administraciéon publica del Estado de
Yucatan,

IV. DEFINICIONES
Comision de Seguridad e Higiene: Organismo bipartita que se forma en toda empresa y/o
establecimiento con la finalidad de proteger al trabajador y minimizar los riesgos laborales que
pudiesen ocurtit,
DCPS: Direccién de Capacitacion y Previsién Social Ny
SETY: Secretaria de Economia y Trabajo,
ST: Subsecretaria del Trabajo

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Capacitacion y Previsidn Social
1. Canaliza al Jefe de Departamento de Previsién Social, las solicitudes u oficios de las

empresas, ayuntamientos, dependencias, sindicatos, instituciones publicas y privadas, que

"ta informaéién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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desean formar su Comisidn de Seguridad e Higiene, definiendo la prioridad para la atencién
de las solicitudes.
Jefe de Departamento:

2. Recibe del director los oficios de las empresas, ayuntamientos, dependencias y sindicatos,
instituciones publicas y privadas que estén interesados para formar su comision.

3. Turna al Coordinador de Proyectos los oficios o solicitudes recibidas para darle atencidn.

Jefe de Departamento y/o Coordinador de Proyectos

4. Organiza los oficios de peticién de las empresas acuerdo a las fechas sugeridas por la misma
empresa y disponibilidad de tiempo para realizar la visita.

Nota: En caso de no tener solicitudes de empresas, se emiten oficios de invitacién a
empresas firmados por el Director de Capacitacién y Prevision Social para implementar su
Comisién de Seguridad e Higiene,

5. Programa en su agenda los cursos por realizar. De ser necesario se llega a acuerdos con las

solicitudes para asignar nuevas fechas u horarios.
Coordinador de Proyectos

6, Confirma via telefénica con los responsables de las empresas, ayuntamientos,
dependencias y sindicatos, instituciones publicas y privadas las fechas y hora para impartir
el Curso de la NOM-019-STPS-2011 Constitucion, Integracién, Organizacidon vy
Funcionamiento de las Comisiones de Seguridad e Higiene. Solicita informacién sobre el
lugar para desarrollar el curso.

7. Elabora el oficio de respuesta hacia las empresas, ayuntamientos, dependencias vy
sindicatos, instituciones publicas y privadas, haciendo referencia de los datos sefialados en
los oficios de solicitud. Este oficio de entrega el mismo dia en el que se imparte el curso.

Jefe de Departamento

8. Recaba firma del Director de Capacitacidn y Previsién Social.
Jefe de Departamento/ Coordinador de Proyectos
- 9. Imparte el curso de la NOM-019-8TPS-2011 Constitucién, Integracion, Organizacion y

Funcionamiento de las Comisiones de Seguridad e Higiene en |a sede prevista.
Nota: Durante el curso la ley seiala que se debe de exhortar a los trabajadores a los
trabajadores para que sean integrantes de la Comisién de Seguridad e Higiene de su
empresa,

10. Recaba firmas de los representantes del patrén, de los trabajadores y en su caso, del
sindicato en el acta de la Comisién de Seguridad e Higiene. Nota: El Plan Anual de
Verificacidn es el documento suplementario e indispensable que la empresa debe entregar
dentro del plazo no mayor a 30 dias naturales a partir de haberse constituida su Comisidn

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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de Seguridad e Higiene, este documento se debe mostrar en caso de inspeccién por
autoridades en la materia.

11. Entrega las actas a un representante de las empresas, ayuntamientos, dependencias y
sindicatos, instituciones publicas y privadas.
Nota: Todas las actas deben ser original.

12. Elabora informe correspondiente.

*13. Archiva las actas en las carpetas correspondientes.
Fin del procedimiento.

VL. INDICADOR
Indicador = [Férmula | Unidad de medida | Periodicidad = {Meta -
(Total de
Comisiones

formadas en los
talleres impartidos

Promedio de \
Comisiones en materia de
seguridad e | Porcentaje Trimestral 100%
formadas por taller | .~
. ) higiene/Total  de
impartido

talleres impartidos
en materia de
seguridad e
higiene)*100

Vil. AN E)(OS

f-Codzgo : %% Ubicacién | 7 o
TANEXO e : A ] final,

Diagrama de flujo | PSO Indefinido | 1 ano 1 afio | Eliminar i\
del Procedimiento I
para Implementar
No aplica la Conformacién
de Comisiones de
Seguridad e
Higiene,

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

Nombre coodel e | AT o |AC*. - PTCY Dssposmlonl‘_'_"tﬁ

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Viil. CONTROL DE CAMBIOS

“Fecha | Ntmerode revision | Actividad : B e -

Generacién del Procedlmlento para Impiementar Ia

27/11/2025 00 Conformacién de Comisiones de Seguridad e
Higiene.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

1
ey
Lic. Isby Deéhys TrujequeAvila
Directora de Capacitacion y Prevision Social

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Implementar la Jornada de Seguridad e Higiene.

Impkmentarla Jernada de Segutidad
& Higiene,

h 4

¥

2. Propane 3 Subsecretario delTrabajo tas
fechas, sedes y masdefascursos de
fortalecimiento para la reakzacldn det

avento

3, {Las propuestas de fechas y
fugares fuercn aceptadas?

3]

v

4.Indicaal lefe de Departamento yal
Coomdénador para iniclar con la kogistica del
eventa.

“Birector da Capadtacibn ¥ Pravistén Soclal

¥

5. Preparaloglstica parallevar acabo los
eventos.

; Proyectns

h 4

6. Confirma con las autoridades y
amp resarios comespondientes |os lugares y
fechas parailevar a cabo ef evento.

“Direttor de Capadtaddn ¥ Previsisn Sockal

¥

7. Giraofidos de invitaciin alos
responsablesdelas Cimaras, centras
educativos, sindicatos y empresas,

Difector d¢ Capaditacién'y Previsin Social

1, Serednecon el lefe de Departamenta yel
Coordinador para establecer fechas, sedesy
temas para la realizacién dzlevento

B. Indica al Ceordinadordela Dirrecion qua
prepara nvitadonas

B At l_'a_'dt'Sij;'fI"revls]ﬁr'l's_béié_l_“

¥

9 Preparalovitacionas a emprasas, cenros
educatives, Invkados espedales, integrantes
del presidium, sindicatos y el pdblico,

% ‘coprdinagor d ¢ laDirec don

b 4

10. Serednecon ol jefe de departamente/
Coord Inador de proyectos pama obtener
propuiestas de los materfales a utiizar en el
avanto.

Director de Capadtacién y Previsién Social.

£1, Gestlona &l presupuesto parala
realizacién del evento,

Director dé Capadiadén i Praulsién Social,

h

12, Solidta porcoriea a los proveedores
asignados fas cotizaciones da los
requetimientos a utiizar en elevento.

“Coordinador de Direcdan

h 4

13. Realiza b captura en médule de compras
def SIGEY los requerimientos a utlizar en el
avento,

‘Coordinador e Ja Direcdén -

A 4

14.Informa 2l Director de Capacitaclén qua
tesminado fa captura para que el realice los
seguimiantos necesarics.

‘Coardinador de 1a Dire

h

15. Erwla por comreo electrénko &
Departamento de Comunicaclén Sociabdefa
SETY o5 requkitos para solicitar la daboracién
material autikzar en 1a jornada

Director de Capadtadon y Pravisién Soclal:

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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