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Procedimiento para Implementar la Conformacion de Comisiones de Seguridad e Higiene.

. OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir en el procedimiento de implementacion de Comisiones con la
finalidad de estandarizar los criterios agilizando y eficientando tiempos para llevarlo a cabo.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal adscrito de la Direccion de Capacitacion para el Trabajo y de caracter
inductivo e informativo para el resto del personal de la Subsecretaria.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 123 A, Fracciones X1V, XV, XXXI; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 509y 510; de la Ley federal del Trabajo.
Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
NOM-019-STPS-2011.- Constitucion, Integracion, Organizacion Y funcionamiento de las
Comisiones de Sequridad e Higiene; de las Normas Oficiales Mexicanas.

Ambito Estatal
Articulo 42, Fraccion XXIV; del Codigo de la Administracion publica del Estado de Yucatan.
Articulos 484 y 485; del Reglamento del Codigo de la Administracion publica del Estado de

Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Comision de Seguridad e Higiene: Organismo bipartita que se forma en toda empresay/o
establecimiento con la finalidad de proteger al trabajador y minimizar los riesgos laborales que
pudiesen ocurrir.
DCT: Direccion de Capacitacion para el Trabajo.
Inspector: Cargo que la Ley Federal del Trabajo asigna al personal de la Jefatura de Prevision
Social.
SEFOET: Secretaria de Fomento Econémico y de Trabajo.
ST: Subsecretaria del Trabajo

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Capacitacion para el Trabajo
1.1 Canalizar al Departamento de Prevision Social Jos solicitudes u
que deseen conformar su comision.
2. Jefe de departamento y/o Coordinador de Proyectas:
2.1. Calendarizar mensualmente las visitas a‘“empresas
gubernamentales.

oficios de las empres

piedas e instituciones

&
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Procedimiento para Implementar la Conformacion de Comisiones de Seqguridad e Higiene.

2.2.  Elaborar la estrategia de cémo llevar a cabo los cursos para la implementacion de
comisiones.

2.3.  Impartirel curso en la fechay hora fijada.

9.4,  Realizar el levantamiento del acta Constitutiva de la comision.

3. Secretaria:

Gl Confirmar citas para los cursos de implementacion de comisiones.

3.2. FElaborar oficio de respuesta positiva a empresas privadas e instituciones
gubernamentales.

3.3, Archivar las actas formadas en la base de datos electronica y fisicamente.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Capacitacion para el Trabajo
1. Canaliza al Jefe de Departamento de Prevision Social, las solicitudes u oficios de las

empresas locales y/o municipales que desean formar su Comision de Seguridad e Higiene
dirigidas a la Subsecretaria, definiendo la prioridad para la atencion de las solicitudes.
Nota: el Curso que se imparte para implementar la Comision de Sequridad e Higiene se
puede otorgar al personal de escuelas.

Jefe de Departamento:

9. Recibe del Director de Capacitacion para el Trabajo los oficios o escritos de las empresas,
escuelas o Dependencias ya autorizados.

3. Turnaal Coordinador de Proyectos los oficios o solicitudes recibidas para darle atencion.

Jefe de Departamento y/o Coordinador de Proyectos:

4, Organiza los oficios de peticion de las empresas acuerdo a las fechas sugeridas por la
misma empresay disponibilidad de tiempo para realizar la visita. Nota: En caso de no tener
solicitudes de empresas, se emiten oficios de invitacion a empresas firmados por el
Subsecretario del Trabajo para implementar su Comision de Seguridad e Higiene.

5. Programa en su agenda las visitas por realizar. De ser necesario se llega aacuerdos con las
solicitudes para asignar nuevas fechas u horarios.

Coordinador de Proyectos:

6. Confirma via telefonica con los responsables de las empresas locales y/o municipales las
fechas y hora para impartir el Curso de la NOM-019-STPS-2011 Constitucion, Integracion,
Organizacion y Funcionamiento de las Comisiones de Seguridad e Higiene. Solicita
informacion sobre el lugar para desarrollar el curso.

7. Elabora el oficio de respuesta hacia las empresas locales y/o municipales haciendo
referencia de los datos sefialados en los oficios de solici e oficio de entrega el
mismo dia en el que se imparte el curso.

Jefe de Departamento:
8. Recaba firma del Subsecretario del Trabajo.
Jefe de Departamento/ Coordinador de Proyectos:
9. Imparte el curso de la NOM-019-STPS-20T1 Consti
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Nota: Durante el curso la ley sefiala que se debe de exhortar a los trabajadores a los
trabajadores para que sean integrantes de la Comision de Sequridad e Higiene de su
empresa. En ocasiones el Jefe de Departamento acompafa o imparte estos cursos.

10. Recaba firmas de los representantes del patron, de los trabajadores y en su caso, del
sindicato en el acta de la Comision de Seguridad e Higiene. Nota: EI Plan Anual de
Verificacion 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 Comision
de Seguridad e Higiene, este documento se debe mostrar en caso de inspeccion por
autoridades en la materia.

11. Entreqgalas actas al Representante legal o Duefo de la empresa

al Secretario/Representante de los Trabajadores, a la Subsecretaria del Trabajo. Nota:
Todas las actas deben ser original.
12. Elaborainforme correspondiente.
13. Archiva las actas en las carpetas correspondientes.
Fin del procedimiento.

Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Total de Comisiones
formadas en los
Promedio de talleres impartidos en
Comisiones materia de sequridad e . ; o
formadas por higiene/TogtaI de Poieis Trimesiral [0
taller impartido | talleresimpartidos en
materia de seguridad e
higiene)*100
Vill. ANEXO0S
Codigo Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* Disp?sicién
anexo final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Implementar
No aplica la Conformacion PSO Indefinido \1\ 1ano Eliminar
. ano
de Comisiones de
Sequridad e
Higiene. {
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*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Pl

| de conservacion.

Pagina 4 deb




AN % Juntos transformemos ) .
= _ SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO
2~ Yucatan

' aomiEnno EeTATAL T010. 2028 | Subsecretaria del Trabajo
Direccion de Capacitacion para el Trabajo
” Cédigéw [ Fecha de emisién " Fecha de actualizacién
'PR-DCT-PS0-01RO00 09/10/2019 No aplica B

Procedimiento para Implementar la Conformacion de Comlsmnes de Seguridad e nglene

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Namero de revision Actividad
09/10/2019 00 Gegraracion de sumento

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENT
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