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Procedimiento para Implementar Eventos.

. OBJETIVO
Establecer los pasos a sequir en el procedimiento para implementar eventos con la finalidad de

estandarizar los criterios agilizando y eficientando tiempos para llevarlo a cabo.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal adscrito de la Direccidn de Capacitacion para el Trabajo y de caracter

inductivo e informativo para el resto del personal de la Subsecretaria.

lll. FUNDAMENTOLEGAL.
Ambito Federal
Articulo 123 A, Fracciones 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 Sequridad y Salud en el Trabajo.
NOM-019-STPS-2011.- Constitucion, Integracion, Organizacion Y funcionamiento de las
Comisiones de Seguridad e Higiene; de las Normas Oficiales Mexicanas.

Ambito Estatal
Articulo 42, Fraccion XXIV; del Cadigo de la Administracion publica del Estado de Yucatan.

Articulos 484 y 485; del Reglamento del Cédigo de la Administracién publica del Estado de
Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Cursos de fortalecimiento: Son platicas que se imparten a empresas, dependencias o centros

educativos, cuando ya tienen formada su comision de Seguridad e Higiene y la exhiben.
DCT: Direccién de Capacitacion para el Trabajo.

SEFOET: Secretaria de Fomento Econdmico y de Trabajo.

ST: Subsecretaria del Trabajo

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Capacitacion para el Trabajo:
1.1. Establecerla calendarizacion de los eventos que la Jefatura de Prevision Social

debe llevar a cabo anualmente.
2. Jefe de Departamento:

2.1. Establecer la logistica necesaria para cada evento.
3. Coordinador de la Direccion:

3.1 Capturar la requisicion en el modulo de Compras del SIGEY
4, Coordinador de Proyectos:

4.1. Coordinar la logistica de cada evento.
4.2.  Confirmar la participacion de los exponentesen el e
4.3.  Distribuirentre el personal que apoye en el evento, res
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4.4, Verificar el envio de invitaciones a empresas privadas, gubernamentales,
instituciones educativas y sindicatos a traves de los medios establecidos.
5. Secretaria:
5.1. Enviar correos electrénicos a con el programa e invitacion del evento.
5.2.  Enviar oficio ainvitados especiales y presidium.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Capacitacion para el Trabajo:

1. Se reune con el Jefe de Departamento y el Coordinador para establecer fechas, sedes y

temas para la realizacién de la Semana Estatal de Seqguridad y salud en el Trabajo.

2. Propone al Subsecretario del Trabajo las fechas, sedes y temas de los cursos de
fortalecimiento para la realizacion de la Semana Estatal de Seguridad y salud en el
Trabajo.
¢Las propuestas de fechas y lugares fueron aceptadas?

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

4. Indica al Jefe de Departamento y al Coordinador para iniciar con la logistica del evento.
Jefe de Departamento:

5. Preparalogistica para llevar a cabo los eventos.

6. Indicaal Coordinador de Proyectos gue inicie con la elaboracion de oficios.

Coordinador de Proyectos:

7. Inicia la elaboracion de oficios, visitas y gestion de espacios y fechas.

8. Confirma los lugaresy fechas con los responsables de las camaras o centros educativos,

sindicatos y empresas que participaran en el evento.

9. Envialos oficios correspondientes.

Secretaria:
10. Prepara las invitaciones a empresas, centros educativos, invitados especiales,
presidium y sindicatos.
Jefe de Departamento/Coordinador de Proyectos:
11. Envia la solicitud por correo electrénico al Director de Capacitacion para el Trabajo para
la elaboracion de la mampara, mantas, cuadernillos alusivos al evento.
Director de Capacitacion para el Trabajo:

12. Gestiona el presupuesto para la realizacion del evento.

13. Envia por correo electronico al Departamento de Compras de la SEFOET las cotiz

de los requerimientos a utilizar en el evento y solicita cotizacion.

e @

requerimientos a utilizar en el evento.
Coordinador de la Direccion de Capacitacion:

seguimientos necesarios.
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Director de Capacitacion para el Trabajo:

17. Envia por correo electrénico al Departamento de Comunicacion Social de la SEFOET los
requisitos para solicitar la elaboracién de la mampara, mantas, cuadernillos alusivos al
evento.

18. Espera prueba de mamparay materiales a utilizar en el evento.

19. Recibe la propuestay revisa con el Jefe de Departamento la mampara y materiales a
utilizar en el evento.

20. ;Se aprueba la mampara y materiales a utilizar en el evento?

e No. Continua en la actividad 21

e Si.Continua enla actividad 22

21. Envia al area de Comunicacion Social las observaciones de la mampara y materiales a
utilizar en el evento para elaborar de nuevo. Regresa a la actividad 1.

22. Envia al Departamento de Comunicacion Social de la SEFOET Vo. Bo de la mamparay
materiales a utilizar en el evento

23. Envia por correo electrdnico al Jefe de Departamento y al Coordinador de Proyectos el
material aprobado.

Secretaria:

24. Envia por oficio invitaciones para participantes del presidium e invitados especiales

adjuntando cuadernillo, orden del dia y formato de la manta.
Coordinador de Proyectos:

25. Crea las fichas: técnica, logistica e informatica y la anexa al oficio de necesidades de
mobiliario y equipo para el gobierno.

26. Imprime cuatro tantos de las fichas y el oficio.

27. Solicita al Jefe de Departamento su visto bueno, quien recaba firma del Subsecretario
del Trabajo.

28. Entrega el oficio y las fichas técnicas al Jefe del Despacho del Gobernador, Coordinador
General de Asesores y Jefe del Departamento de Logisticay Protocolo.

Recaba sello y firma de recibido en el acuse de recibido.

Director de Capacitacion para el Trabajo:

29. Manda a imprenta los cuadernillos para su impresion, estos cuadernillos se reparten en
el evento, se anexan a la informacion que se les da a las empresas, camaras y sindicatos
participantes.

30. Solicita una semana antes del evento, al Departamento de Comunicacion Social de la
SEFOET, la realizacion de una rueda de prensa en donde intervienen el Secretario,
Subsecretario, Delegado Federal del Trabajo, el Presidente del Consejo Coordin
Empresarial y los lideres sindicales para hacer el anuncio publico del eve

31. Esperalarealizacion de la Rueda de Prensa.

32. Inicia la difusion del evento por todos los medios, radio, television y pfensas Coordinado
por el Departamento de Comunicacion Social de SEFOET. \

Coordinador de Proyectos: )

33. Preparalos croquis de los lugares, stands de Dependenci presasquevana

participar en el evento.
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34.

35.
36.

37.

38.
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Establece y delega responsabilidades y compromisos a cada personal de apoyo de la
Subsecretaria y personal de las empresas que estaran en los stands.

Espera fecha del evento.

Adapta el local para el evento un dia previo a la inauguracion en conjunto con el personal
de apoyo y las empresas participantes.

Coordina las actividades de la inauguracion del evento y se canalizan a las platicas,
concursosy actividades, se avisa del lugar y horario del siguiente dia.

Prepara trofeos a equipos ganadores y reconocimientos a ponentes y empresas.

Secretaria:

39.
40.
[}

(]
41.
42,
43,

Ofrece constancias a los participantes.

;Aceptaron las constancias los asistentes al evento?

Si. Continua en la actividad 41

No. Continua en la actividad 42

Genera las constancias de participacion y se entregan a los participantes solicitantes.
Realiza cartas de agradecimiento a empresas patrocinadoras, ponentesy presidium.
Entrega las cartas al Jefe de Departamento.

Jefe de Departamento:

44,

45,

Recibe las cartas y recaba firma del Subsecretario del Trabajo y Director de Capacitacion

para el Trabajo.
Coordina la entrega de las cartas de agradecimiento.

Coordinador de Proyectos:

48.
47.

Contabiliza el nimero de asistentes, empresas, gastos y cursos.

Genera cuadros comparativos con eventos anteriores y lo presenta al Jefe de
Departamento. Nota: Si se tratara de cursos masivos solo seria un diay en un lugar
definido que puede ser Mérida o el interior del Estado, teniendo un lugar definido e
impartiendo de dos a tres platicas.

Jefe de Departamento:

48.

Recibe y analiza los cuadros comparativos de resultados de los eventos y los presenta al
Subsecretario del Trabajo y al Director de Capacitacion para el Trabajo.

Fin del procedimiento.

INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad
VaHEEIGH Totgl de visitas
porcentual de r.eallzadas enel .
visitar per.|c3do actugl/ Total Porcentaje nual
ranliizaiie de V|s.|tas reahzgdas en
el periodo anterior*100 \
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VIll.  ANEXO0S
* P sk . . e
Codigo Nombre del Ubicacion AT AC PTC Dlsp?smon
anexo final

Diagrama de Flujo

No aplica del Procedimlsnto PSQ Indefinido 1 1ano Eliminar
para Implementar afio
Eventos

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS e ——
Fecha Namero de re\y'xfal \ Actividad
09/10/2019 00 / Generacion gel dacumento

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL. DOCUMENTO

Autorizoé

Lic. in Ramén Menéndez Reyes
Sub$ecretario del Trabajo
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8. Confirma los lugares y fechas con los

responsablesde las cimaras o centros

educativos, sindicatos y empresas que
partiiparan en el evento.

1.Serednecon el Jefede Departameanto y el
Coordinader para establecer fechas, sedes y
temas para la realizacion delevento

Director de Capadtadén para el Trabajo Cocrdinadorde Proyectos

v 5
2. Propone al Subsecretario delTrabajo las
fachas, sedes y temasdeloscursos de
fortalecimiento para b realizacién del
evento

9. Envialos oficios comespondientes.

Director de Capacitaddn para el Trabajo. Goordinadorde Prayectas

A 4

10. Preparalas invtaciones a empresas,

centros educativos, invitados especiales,
3. ilas propuestas de fechasy

o presidiumy sindicatos.
lugares fueron aceptadas? N
Secretaria
Si A
Y 11. Envia la solicitud por correo electrdnico

al Diractor de Capacitacién para el Trabajo

4. Indicaal Jefe de Dapartamento yal parala elaboraci6n del materal alusivo.

Coordinador para iniciar con la bgstica del
evento. Jefe de Departamento/Coordinadorde
Proyectos

Director de Capacitaddn para el Trabajo.

T !

i ¢ i I
5. Prepara logistica parallevar acabo los 1. qestiven e. prasugLesto parats
realizacid n del evento.
eventos.
oo 08 Danata aanto: Director de Capacitadén para el Trabajo
A 4 A
13. Envia porcorreo electrénico al

6. Indicaal Coordinador de Proyectos que DePart?menw de Corrp ra.s d.e ja SEFOE.T. iz

o b s cotizaciones de bs requerimientos a utilizar

inicie con la elaboracidn de oficios.

en el evento y solicita cotizacién.

Jefe de Departamento. Director de Capaditacion para el Trabajo.

/'
! /

3 P 2 s 14. Indica al Codrdinadordela Direccién que
7. Inicia laelaboracién de oficios, vsitasy T
5 % realiza las rg uisiciones de compra de los
gestkin de espaciosy fechas. 4 i
requerimfentos a utiizar ?p elevento.

Coordinadorde Proyectos Director de Capadtacion pL’a el Traffajo.

[
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15. Realiza b captura en méd ulo de compras
del SIGEY los requerimientos a utiizar enel
evento.

Coordinadorde Capaditacién

h 4

16. Informa al Director de Capacitacidn que
teminado la captura para que el realice los
seguimientos necesarios.

Coordinadorde Capacitacié'n.

17. Envia por correo electrénico al
Deparamento de Comunicacién Socil de la
SEFOET los requisitos parasoliitar la
elaboracién de material alusivo al evento,

Director de Capadtadén para el Trabajo

18.Espera

19. Recibe b propuesta y revisacon el Jefe
de Departamento b mampara ymateriales a
utilzar en el evento.

Director de Capacitacidn para el Trabajo.

20 iSe aprueba lamampara y
ateriales a utiizar en eleventg

Si

y

22, Enviaal Departamento de Comunicacién
Social de b SEFOETVo, Bodela mamparay
materiales a utiizar en el evento.

Director de Capadtadén para el Trabajo

A4

23, Envia porcorreo electrénico alJefe de
Departamento yal Coordinador da
Proyectos el material apobado.

Director de Capaditacién para el Trabajo.

24, Envia poroficio invitaciones para
participantes del presidium e invitados
especiales adjuntando cuadernilb, orden del
dia yformato dela manta.

Secretaria

A 4

25. Crea las fichas: técnica, logisticae
informaticay laanexaal oficib de
necesidades de mobiliaric y equipo para el
gobierno,

Coordinadorde Proyectos

26, Imprime cuatm tantos de lasfichasy el
oficio.

Coordinadorde Proyectos

A 4

27. Salicita al Jefed e Departamento suvito
bueno, quien recaba firmadel Subsecretario
del Trabajo.

Coordinadorde Proyectos.

28. Entrega el oficio y las fichas técnicas.

Coordinadorde Proyectos.

21.Enviaal Area de Comunicacién Social de
la SEFOET las observaciones de bs
materiales a utiizar en elevento para
elaborarde nuevo.

v

Director de Capacitadén para el Trabajo.

29. Manda aimprefita los cuademillos para\

su imp resién4e anexan a lainfermacién

que se les,da alas empresas, cdmaras y
dicatos participantes.

Directof de Capadtacén para el Trabajo
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37. Coorinalas actividades dela
30. Solicita una semana antes del evento, al inauguracién del evento y se canalizan alas
Departamento de Comu nicacién Social de la platas, concursosy actividades, se avisa del
SEFOET. lugary horario delsiguiente dia.
Director de Capadtadén para el Trabajo Coordinador de Proyectos

38. Preparatrofeos aequipos ganadores y
recon ocimientos a ponentes y empresas.

Coordinadorde Proyectos.

32. Inicia lad fusidn del evento por todos los

med s, radio, tekvision y prensas 39. Ofrece constancias a los participantes.

Coordinados por el Departamento de
Comunicacion Socialde SEFOET.

Diractor de Capacitadén para el Trabajo.

Seaetaria

A 4

41. Genera bs constandas de participacion y

33. Preparalos croquis de los lugares, stands
si-jee| seentregana los participantes solickantes.

de Dependencias yempresas que van a
partiiparen el evento.

0. ¢ Aceptaron las constandias los
asistentes al evento?

Secretaria

Coordinadorde Proyectos

34, Establece y delega mesponsabilidades y

comproméos acadaperscnaldeapoyo de 42. Realiza dartas de agradecimiento a

la Subsecretaria y personal de las empresas empresaf patrocinadoras, ponentes y
que estardn en los stands. presidium.

Coordinadorde Proyectos [ Secaetaria \

36. Adaptael local parael evento un dia
prevb a la nauguracibn en conjunto con el
persona de apoyo y las empresas
participantes.

Coordinadorde Proyectos
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43, Entrega las cartas alJefe de
Departamento.

Secretaria

A

44. Recibe bs cartas yrecaba firma del
Subsecretarib delTrabajo y Director de
Capacitacién para el Trabajo,

Jefe de Departamento

Y

45. Coordinala entrega de lascartas de
agradecimiento.

Jefe de Depatamento

Y

46, Contabiliza el ndmero de asistentes,
empresas, gastos y cursos.

Coordinadorde Proyectos

A

47, Genera cuadros comparativos con
eventos anteriores y lo presenta allefe de
Departamento.

Coordinador de Proyectos

Y
48, Recibe y analizalos cuad
comparativos de resultados
los presenta al Subsecretarlo del Trabajo yal
Directorde Capacitagon parael Tmbajo.

Jefe de D,‘:a‘tame&lu

Implementar Eventos, finalizado
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