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Manual de Procedimientos

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo, servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento y
mejora institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la
Direccion General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento, cuidando que éstas atiendan a la
mision del Gobierno Estatal.

Contempla la red de procesos de la Unidad Administrativa, la lista maestra de documentos, asi como los
procedimientos desarrollados con el proposito de promover el desarrollo administrativo de la Direccion General de
Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento.

Cabe sefialar que este documento, debera actualizarse en la medida que se presenten modificaciones en su
contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de la Unidad, o en algln otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Direccion General de Seguridad e Higiene, Capacitacion
y Adiestramiento, cuidando que éstas atiendan a la mision del Gobierno Estatal.
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. RED DE PROCES0S
' Secretaria de Gobierno
tiones Direccion General de Segurida e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento
Clave de la Unidad Administativa Fecha elaboracion Hojas
15DSH 1/1
No. Macroprocesos No. De revision Cédigo de la Red
1 Planeacion de la Gestion Interna
2 Relaciones Gubeamentales
3 Servicios de Gobierno y Operacion Gubemamenial
—— — 00 04-RP-15DSHREV.00
4 Administracion de la Gestion Intema
5 Apoy o Juridico
. MACROPROCH No. | SUBPROCESO TPO PR. |RESPONSABLE| PRODUCTO INDICADOR No. PROCEDIMIENTO PRODUCTO CLIENTE INDICADOR No. PROYECTOS PRODUCTO INDICADOR
03 01 |Conduccion de la| Operativo 2 |lIng. Edmundo | Sensibilizaciones a| Organizaciones 1 Asesorias en materia de|1- Asesorias para el Registro de Comisiones [ Secretario de| Total de asesorias| 1 Programa de|Organizaciones No. Tota de eventos de
politicalaboral Rodriguez Rivas  |una nueva cultura|sensibilizadas  / Seguridadn e Hgiene de Seguridad e Higiene en el Trabajo Gobierno ! Asesorias| Concentracion e induccion | sensibilizadas sensibilizacion /  No. de
laboral total de| 2.- Asesorias para la Constitucion de|Subsecretaria del|programadas hacia una nueva political organizaciones
organizaciones Comisiones Mixtas de Capacitacion y|Trabajo laboral
Adiestramiento Director General de|
3.- Asesorias parala Presentacion de Planes y | Seguridad €]
Programas de Capacitaciony Adiestramiento a| Higiene,
Empresas Capacitacion Y|
4.- Asesorias para el Registro del Sistema|Adiestramiento
General de Capacitacion Trabajadores
5- Asesorias para e Registro de Agente|Patrones.
Capacitador Externo 0 Institucion
Capacitadora
6.- Asesorias para la Expedicion de
Constarcias  de Habilidades  Laborales.
2 Inspecciones a Empresas [ 1- Actas de Inspeccion Secretario de| Inspecciones
sobre  Seguridad | Gobierno realizadas / Total
Hgiene y Condiciones Subsecretaria  del|de Empresas
Generales de Trabajo Trabajo
Director General de|
Seguridad €]
Hgiene,
Capacitacion Y|
Adiestramiento
Sindicatos
Trabajadores
Patrones
AD CATALOGO DE FACULTADES Elabord Revisd Validd
Ala A |POLITICA INTERNA Y EXTERNA Ing. Edmundo Rodriguez Rivas -|Lic. Jose Luis ~ Symonds|ing. Roberto Ruibal Astiazaran- Secretario de
ormal B |ATENCION GUBERNAMENTAL Director General de Seguridad e|Espinoza-  Subsecretario  del|Gobiemo
3aja C |TRABAJO Y PREVISION SOCIAL Higiene, Capacitacion y | Trabajo
D |JURIDICO - ADMINISTRATIVA Adiestramiento
nto con el Eje Rector, Objetivo del Plan Estatal de Desarrollo y Programa de Mediano Plazo 06-SIP-P01-FOL/REV.00
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Vamos por Solvciones

LISTA MAESTRA
SECRETARIA DE GOBIERNO

Fecha

04 de Junio de 2007

Hojas

ldel

15DSH-DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD E HIGIENE, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

CODIGO NOMBRE DEL No. DE FECHA DE REVISION
DOCUMENTO REVISION (dd/mm/aa)
Red de Procesos
04-RP-15DSH/REV.00 Red de Procesos de la Direccion General de Seguridad e 00
Higiene, Capacitacion y Adiestramiento
Procedimientos
04-02-02-05-03-15DSH-01-P01 | Asesoria en materia de Seguridad e Higiene, Capacitacion y 00
Adiestramiento.
04-02-02-05-03-15DSH-01-P02 | Inspecciones a Empresas sobre Seguridad e Higiene vy 00
Condiciones Generales de Trabajo
Formatos e Instructivos
04-15DSH-P01-FO1 Solicitud de Registro de la Comision de Seguridad e Higiene 00
04-15DSH-P01-F02 Informe sobre la Constitucion de la Comision Mixta de 00
Capacitacion y Adiestramiento (DC - 1)
04-15DSH-P01-F03 Presentacion del Plan de Programas de 00
Capacitacion y Adiestramiento (DC - 2)
04-15DSH-P01-F04 Constancia de Habilidades Laborales (DC - 3) 00
04-15DSH-P01-F05 Lista de Constancias de Habhilidades Laborales (DC - 4) 00
04-15DSH-P01-F06 Solicitud de Registro de Agente Capacitador Externo (DC-5) 00
04-15DSH-P02-101 Documentacion Requerida para el Desahogo de Inspecciones de 00
Condiciones Generales de Trabajo
Anexos
04-15DSH-P01-G01 Diagrama de Flujo del procedimiento 04-02-02-05-03-15DSH-01- 00
PO1/REV.00 Asesoria en materia de Seguridad e Higiene,
Capacitacion y Adiestramiento.
04-15DSH-P02-G01 Diagrama de Flujo del procedimiento 04-02-02-05-03-15DSH-01- 00

PO2/REV.00 Inspecciones a Empresas sobre Seguridad e
Higiene y Condiciones Generales de Trabajo

06-SIP-P02-F01/REV.00
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ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

Ente Pablico Direccionamiento al PED Hoja No. 1 de 5
04 02-02-05
sonn.‘a Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
Vamos por Soluciones 3 01 04 de junio de 2007
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
15DSH P01 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  ASESORIA EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE, CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-02-02-05-03-15DSH-01-P01/REV.00

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar asesoria técnica a las empresas, para la constitucion, registro y funcionamiento de las Comisiones de Seguridad e Higiene,
Capacitacion y Adiestramiento en los centros de trabajo, para promover la proteccion de la integridad fisica de los trabajadores, con
base en lo establecido en la Ley Federal del Trabajo y demas disposiciones normativas vigentes.

II.- APLICACION () General ( X) Especifica
Aplica a la Direccién General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento.
IIl.- ALCANCE

Aplica a todas las solicitudes de asesorias a la Subsecretaria del Trabajo en Coordinacion con Organismos Sindicales y Patronales en
todo el Estado.

IV.- DEFINICIONES

Seguridad e Higiene en el Trabajo: son los procedimientos técnicos que se aplican en los centros de trabajo, para el reconocimiento,
evaluacion y control de los agentes nocivos que intervienen en los procesos y actividades de trabajo, con el objeto de establecer
medidas y acciones para la prevencion de accidentes o enfermedades de trabajo, a fin de conservar la vida, salud e integridad fisica de
los trabajadores, asi como evitar cualquier posible deterioro al propio centro de trabajo.

Comision de Seguridad e Higiene, es el grupo de trabajadores responsable de investigar las causas de los accidentes y
enfermedades de trabajo, proponer medidas para prevenirlos y vigilar que estas medidas se cumplan.

Agente Capacitador Externo o Institucién Capacitadora:Los Agentes Capacitadores Externos son las personas fisicas 0 morales
que prestan sus servicios a las empresas para el desarrollo de las acciones de capacitacion a sus trabajadores;

La Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento: es el grupo de trabajo responsable de vigilar en cada empresa la
instrumentacion y operacion del sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion y el adiestramiento de
los trabajadores, y sugerir las medidas tendientes a perfeccionarlos conforme a las necesidades de los trabajadores y de la propia
empresa.

V.- REFERENCIAS

Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Sonora.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Sonora.
Plan Estatal de Desarrollo 2004-2009.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobiemno.

Reglamento Federal de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente
Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos.

VI.- POLITICAS

La Subsecretaria del Trabajo, a través de la Direccién General de Seguridad e Higiene, Capacitacién y Adiestramiento, brindara
conforme lo marca la Ley del Trabajo, las asesorias necesarias para llevar a cabo el Registro de Comisiones de Seguridad e Higiene
en el Trabajo, la Constitucion de Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento, la Presentacion de Planes y Programas de
Capacitacion y Adiestramiento a Empresas y Registro del Sistema General de Capacitacion, el Registro de Agente Capacitador Externo
o Institucion Capacitadora y para la Expedicion de Constancias de Habilidades Laborales.

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

Ente Pablico Direccionamiento al PED Hoja No. 2 de 5
04 02-02-05
sonn.‘a Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
Vamos por Soluciones 3 01 04deJun|0.d.eZOO7
Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
15DSH P01 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  ASESORIA EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE, CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-02-02-05-03-15DSH-01-P01/REV.00

VII.- PRODUCTOS

Asesorias para el Registro de Comisiones de Seguridad e Higiene en el Trabajo

Asesorias para la Constitucion de Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento

Asesorias para la Presentacion de Planes y Programas de Capacitacion y Adiestramiento a Empresas
Asesorias para el Registro del Sistema General de Capacitacion

Asesorias para el Registro de Agente Capacitador Externo o Institucion Capacitadora

Asesorias para la Expedicion de Constancias de Habilidades Laborales.

VIII.- CLIENTES

Secretario de Gobiemo

Subsecretaria del Trabajo

Director General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento
Trabajadores

Patrones.

IX.- INDICADORES

Total de asesorfas / asesorias programadas

X.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

04-15DSH-P01-FOL/REV.00 Solicitud de Registro de la Comision de Seguridad e Higiene

04-15DSH-P01-F02/REV.00 Informe sobre la Constitucidn de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento (DC - 1)
04-15DSH-P01-FO3/REV.00 Plan de Programas de Capacitacion y Adiestramiento (DC-2)

04-15DSH-P01-FO4/REV.00 Constancia de Habilidades Laborales (DC - 3)

04-15DSH-P01-FO5/REV.00 Lista de Constancias de Habilidades Laborales (DC - 4)

04-15DSH-P01-FO6/REV.00 Solicitud de Registro de Agente Capacitador Externo (DC-5)

XI.- ANEXOS

04-15DSH-P01-G01/REV.00 “Diagrama de flujo del procedimiento asesoria en Materia de Seguridad e Higiene, Capacitacion y
Adiestramiento.”.

Inventario del registro del procedimiento.

Verificacion de la ejecucion del procedimiento.

XIl.- RESPONSABILIDADES

Subsecretaria del Trabajo

= Recibe la solicitud de asesoria para las Empresas o Sindicatos y da instrucciones a la Direccion Gral. de Seguridad e
Higiene, Capacitacion y Adiestramiento.

Director General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento
= Recibe instrucciones de la Subsecretaria del Trabajo, para impartir asesorias a las Empresas y Sindicatos.
Inspector Local del Trabajo

= Asesora a los diferentes solicitantes, capacitandolos en prevencion de riesgos de trabajo.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

Vamos por Solucionesl l

Ente Pablico Direccionamiento al PED Hoja No. 3 de 5

04 02-02-05

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
3 01

Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
15DSH P01 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ASESORIA EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE, CAPACITACION Y

ADIESTRAMIENTO.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

04-02-02-05-03-15DSH-01-P01/REV.00

XIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Director General de Seguridad
e Higiene, Capacitacion y
Adiestramiento

1. Atencion a solicitudes de asesorias sobre Seguridad e Higiene,
Capacitacion y Adiestramiento

1.1 Recibe a solicitante de servicio de asesoria e identifica el tipo de
asesoria que requiere el usuario

“Si es asesoria para Registro de Comisiones de Seguridad e Higiene...”

2. Asesoria para Registro de Comisiones de Seguridad e Higiene en el
Trabajo

2.1 Proporciona asesoria necesaria para el registro e integracion de las
Comisiones de Seguridad e Higiene.

Solicitud de Registro
de la Comision de
Seguridad e Higiene
(Formato 19-1)

2.2 Entrega solicitud de registro de las Comisiones de Seguridad e Higiene,
(formato 19-1), para su respectivo llenado, asi como disposiciones para su
integracion y requisitos para su registro.

“Una vez que el representante entrega formato llenado”

2.3 Anexa copia R.F.C., registro patronal del I.M.S.S., original y copia de
acta constitutiva de la comision, copia del diagrama del proceso ubicado por
area, programa de recorrido y actividades de capacitacion

2.4 Indica al Representante que conserve todos estos documentos en los
registros internos de la empresa para posterior inspeccion.

“Si es asesorfa para Constitucion de Comisiones Mixtas de Capacitacion...”

3. Asesoria para la Constitucidon de Comisiones Mixtas de Capacitacion
y Adiestramiento.

3.1Atiende a Representantes de las empresas que solicitan informacion y
documentacion sobre las comisiones mixtas de capacitacion y
adiestramiento.

3.2Proporciona asesoria necesaria para la constitucion e integracién de la
comision mixta de capacitacion y adiestramiento.

3.3 Entrega formato de informe sobre la constitucion de la comision de
capacitacion y adiestramiento, (formato DC-1), asi como instructivo para el
llenado del formato, el cual incluye instrucciones generales, datos generales
de la empresa, datos de la comisién mixta de capacitacién y adiestramiento,
y autentificacion.

Informe sobre la
Constitucion de la
Comision de
Capacitacion y
Adiestramiento
(Formato DC-1)

3.4 Indica al Representante que conserve todos estos documentos en los
registros internos de la empresa para posterior inspeccion.

“Si es asesoria para Presentacion de Planes y Programas de
Capacitacion...”

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

04
Sonora'g—=
Vamos por Soluciones 3

Ente Pablico Direccionamiento al PED Hoja No. 4 de 5
02-02-05
Subproceso Fecha de elaboracion

01 04 de Junio de 2007

Unidad Administrativa
15DSH

Procedimiento
P01 00

No. De Revision

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ADIESTRAMIENTO.

ASESORIA EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE, CAPACITACION Y

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

04-02-02-05-03-15DSH-01-P01/REV.00

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Director General de Seguridad
e Higiene, Capacitacion vy
Adiestramiento

4. Asesoria en la Presentacion de Planes y Programas de Capacitacion
y Adiestramiento a Empresas y Registro del Sistema General de
Capacitacion.

4.1 Atiende a Representantes de las empresas que solicitan informacién y
documentacion sobre presentacion de planes y programas de capacitacion
y adiestramiento.

4.2 Proporciona asesoria necesaria para la elaboracion, presentacion y
aprobacion de los planes y programas de capacitacién y adiestramiento.

4.3 Entrega formato DC-2 presentacion de planes y programas de
capacitacion y adiestramiento, asi como instructivo para el llenado del
formato, el cual incluye instrucciones generales, datos generales de la
empresa, informacion sobre el plan y los programas de capacitacion y
adiestramiento y autentificacion.

Presentacion de
Planes y Programas
de Capacitacion y
Adiestramiento
(Formato DC-2)

44 Indica al Representante que entregue el formato DC-2 debidamente
requisitado para su aprobacion en la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, quien emitira un acuse de recibo.

“Si es asesoria para Registro de agente capacitador...”

5. asesoria para Registro de Agente Capacitador Externo o Institucion
Capacitadora.

5.1 Verifica si es Instructor Independiente o de una Institucion, Escuela u
organismo de capacitacion.

“Si es Instructor independiente”

5.2 Entrega formato DC-5 de solicitud de registro de agente capacitador
externo, asi como instructivo para el llenado del formato, el cual incluye
instrucciones generales, datos generales del solicitante, programas 0 cursos
que registra y autentificacion, asimismo anexar copias de documentos que
acrediten los conocimiento técnicos y dos fotografias tamafio infantil.

5.3 Indica al usuario que entregue el formato original debidamente
requisitado para la autorizacion de su registro a la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, quien emitira acuse de recibo.

Solicitud de Registro
de Agente
Capacitador Extemo
(Formato DC-5)

“Si es institucion capacitadora...”

5.4 Entrega formato DC-5 de solicitud de registros de agente capacitador
externo, asi como instructivo para el llenado del formato, el cual incluye
instrucciones generales, datos generales del solicitante, programas o cursos
que registra, plantilla de instructores y autentificacion, asimismo, anexar
copia del acta constitutiva que sefiale en su objeto social el relativo a
capacitacion de recursos humanos.

5.5 Indica al Usuario que entregue el formato DC-5 original debidamente
requisitado para autorizacién de su registro en la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, quien emitird acuse de reciho.

06-SIP-P01-FO2/REV.00
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ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

04
Sonora'g—=
Vamos por Soluciones 3

Ente Pablico Direccionamiento al PED Hoja No. 5 de 5
02-02-05
Subproceso Fecha de elaboracion
01

Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision

15DSH P01 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ASESORIA EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE, CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-02-02-05-03-15DSH-01-P01/REV.00
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director General de Seguridad | “Si es asesoria para Expedicion de Constancias de Habilidades...”
e Higiene, Capacitacion y | 6. Asesoria para la Expedicién de Constancias de Habilidades
Adiestramiento Laborales
6.2 Proporciona asesoria necesaria para la elaboracion y expedicion de
constancias de habilidades laborales y registro de listas de habilidades
laborales.
6.3 Entrega formato DC-3 de constancia de habilidades laborales de los | Constancia de
trabajadores, asi como instructivo para el llenado del formato, el cual incluye | Habilidades

instrucciones generales, datos del trabajador, datos de la empresa, datos
del programa de capacitacion y adiestramiento y autentificacion.

DC-3)

Laborales (Formato

6.4 Indica al Representante que entregue el formato DC-3 original
debidamente requisitado al trabajador
siguientes al término del curso de capacitacion.

dentro de los 20 dias habiles

“Para la lista de constancias de habilidades laborales”

6.5 Entrega formato DC-4 de lista de constancia de habilidades laborales de
los trabajadores, asi como instructivo para el llenado del formato, el cual
incluye instrucciones generales, datos generales de la empresa, y
autentificacion.

DC-4)

Lista de constancias
de Habilidades
Laborales (Formato

6.6 Indica al Representante que entregue el formato DC-4original
debidamente requisitado para conocimiento en la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, dentro del término de 20 dias habiles posteriores al
término de cada afio, conservando la empresa copia de la lista de
constancias presentadas a dicha autoridad

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro:

Revisd: Aprobo:

Ing. Edmundo Rodriguez Rivas
Director Gral. de Seguridad e Higiene,
Capacitacion y Adiestramiento

Lic. Jose Luis Symonds Espinoza
Subsecretario del Trabajo

Ing. Roberto Ruibal Astiazaran
Secretario de Gobierno

06-SIP-P01-F02/REV.00

Direccion General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento
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Vamos por Solucionesl l

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD E HIGIENE, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE GOBIERNO

SUBSECRETARIA DEL TRABAJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE 1
ASESORIA EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE, CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION
04-02-02-05-03-15DSH-01-P01/REV.00 04 de Junio de 2007
No. REGISTRO TIPO DE RESPONSABLE / PUESTO TIEMPO DE UBICACION DEL
RESGUARDO * RESGUARDO RESGUARDO
1 | Solicitud de Registro de la | Papel Director General de 40 afos Direccion General de
Comisién de Seguridad e Seguridad e Higiene, Seguridad e Higiene,
Higiene (Formato Capacitacion y Capacitacion y
19-1) Adiestramiento Adiestramiento
2 | Informe sobre la Papel Director General de 40 afos Direccion General de
Constitucion de la Comision Seguridad e Higiene, Seguridad e Higiene,
Mixta de Capacitacion y Capacitacion y Capacitacion y
Adiestramiento Adiestramiento Adiestramiento
Formato DC-1
3 | Presentacion del Plan de Papel Director General de 40 afios Direccion General de
Programas de Seguridad e Higiene, Seguridad e Higiene,
Capacitacion y Capacitacion y Capacitacion y
Adiestramiento DC - 2 Adiestramiento Adiestramiento
4 | Constancia de Habilidades | Papel Director General de 40 afios Direccion General de
Laborales DC-3. Seguridad e Higiene, Seguridad e Higiene,
Capacitacion y Capacitacion y
Adiestramiento Adiestramiento
5 | Lista de Constancias de Papel Director General de 40 afios Direccion General de
Habilidades Laborales Seguridad e Higiene, Seguridad e Higiene,
DC-4 Capacitacion y Capacitacion y
Adiestramiento Adiestramiento
6 | Solicitud de Registro de Papel Director General de 40 afios Direccion General de
Agente Capacitador Seguridad e Higiene, Seguridad e Higiene,
Externo Capacitacion y Capacitacion y
DC-5 Adiestramiento Adiestramiento

e Papel, electrdnico, fotografia, cintas de audio / video, microfim, otro.

06-SIP-P01-FO3/REV.00
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SOLICITUD DE REGISTRO DE LA COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD E HIGIENE, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

FORMATO 19-1

DIRECCION DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SOLICITUD DE REGISTRO DE LA COMISION DE SEGURADAD E HIGIENE

UTILICE MAQUINA DE ESCRIBIR O LETRA DE MOLDE
NO LLENE LAS CASILLAS PUNTEADAS

. DATOS SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE

1. Namero de registro de la CSlI rl [ I ] ] ' T T 1T 1 | | ; ! | i i 1 i
3. Fecha de constitucion de la CSH (de acta constitutiva)

4. El centro de trabajo pertenece a una empresa (marque con una "x")
@ singular (no tiene surcursales o unidades auxiliares cuyos domicilios sean diferentes)
@ muiltiple (tiene por lo menos una sucursal o unidad auxiliar en otro domicio)

5. Categoria del centro de trabajo (marque "x")

O matriz O sucursal O unidad auxiliar

Il. DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO Y/O EMPRESA EN CUYO DOMICILIO SE ESTABLECE LA CSH.
6. Nombre y razén social del centro de trabajo y/o empresa

7. Registro Federal de Contribuyentes

alfa nimericas homo Registro patronal del LM.S.S. clase fraccién

N N 0 G (5 O N I I

9. Domicilio:

9.1- Calle y nimero (ext e int.)

9.2- Colonia

9.3- Localidad o poblacion 9.4- Codigo postal D:]:D

9.5- Municipio o delegacién policiaca Mun. O Del. g 6- Entidad federativa Ent. Fed.

e s e

it 1]
10- Telefono Djj:l:l:l:l 11- Rama industrial o empresa (art.527 LFT)

12- Rama o actividad a que se dedica, presisando a nivel del producto o servicio

Art. 527 Act. Econémica
——H-——F-—t-—t--t--t--t--a
13- NUmero de turnos de trabajo i:] l--l_-J___:___:___L__L__L__.'
turno-1 turno-2 turno-3
14- Horas de trabajo por semana l:!j
15-Numero total de trabajadores adscritos al centro de trabajo [:I:]:D:l
16- Tipo de contratacion: (margue con una "x") () individual (@contrato colectivo ©) contrato ley

lil. DATOS DE LA EMPRESA MATRIZ (SOLO SI ES DIFERENTE AL CENTRO DE TRABAJO)
17.- Nombre de la empresa
18.- Domicilio
19.- Registro Federal de Contribuyentes
alfa numericas homo Registro patronal del IMSS
HEmEgEEEEEERN EESEAISNERENN
1IV. CONFORMIDAD DE LAS PARTES

Por la empresa Por los trabajadores

04-15DSH-P01-FO1/REV.00
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DISPOSICIONES PARA INTEGRAR Y REGISTRAR LA COMISION DE
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

1.- SELECCION DE LOS REPRESENTANTES:

- Losrepresentantes patronales deben de ser designados directamente por el patron.

- Losrepresentantes de los trabajadores deben ser designados por el sindicato, si no hay sindicato, la designacién se hara por
mayoria de votos de los trabajadores.

- El'n0mero de representantes que integren la comisién estara directa al nimero de trabajadores que laboren en el centro de trabajo.

HASTA 15 TRABAJADORES 1 REPRESENTANTE POR CADA PARTE.
DE 16 A 100 TRABAJADORES 2 REPRESENTANTES POR CADA PARTE.
DE 101 A 250 TRABAJADORES 3 REPRESENTANTES POR CADA PARTE.
DE 251 EN ADELANTE 5 REPRESENTANTES DE CADA PARTE.

Por cada representante titular, se debera designar un suplente.
2.- REGISTRO DE LA COMISION:

- Levantar acta constitutiva de la comision de conformidad en lo establecido en la Norma Oficial
- Mexicana NOM-019-STPS-1993.

- EJEMPLO:

En la ciudad de , Sonora, siendo las horas del dia __ de de , Se reunieron los

representantes del patron y de sus trabajadores, en el local de la empresa ., con domicilio en
No. , Colonia , C.P. , con la finalidad de constituir la comision de

seguridad e higiene de la empresa, quedando en este acto designados los CC.

POR LA EMPRESA POR LOS TRABAJADORES
Titular Titular
Suplente Suplente

- Presentar solicitud de registro (FORMATO 1-19) en original y copia y anexar una copia del R.F.C. de la empresa.
- Una copia del registro patronal del IMSS. de la empresa.

- Originaly copia del ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION y,

- Diagrama de proceso ubicado por area, programa de recorrido, actividades de capacitacion, etc.

Direccion General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento 13
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RELATIVA A LA CONSTITUCION, REGISTRO Y/ 0 FUNCIONAMIENTO
DE LAS COMISIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE EN LOS CENTROS DE TRABAJO

PUNTO 74 ESTABLECE QUE: El patrdn debera conservar el acta que se levanta de las verificaciones (recorridos) realizados por la
Comisién por doce meses y exhibirla a la autoridad laboral cuando asi lo requiera, desapareciendo consecuentemente la obligacion de
remitimos dicha documentacion asi como el registro de la Comision de Seguridad e Higiene.

PUNTO 4.3.3 DICE. La comision elaborara su programa anual dentro de los 15 dias siguientes a su integracion y posteriormente, a mas

tardar en los primeros 15 dias de cada afio, el cual debera contener los siguientes datos:

A) Identificacion del centro de trabajo: nombre de la empresa y unidad a la que corresponde la comision, nimero de trabajadores,
clase y fraccién del reglamento, para la clasificacion de empresas y determinacion de grado de riesgos del seguro de riesgos de
trabajo.

B) Diagrama del proceso de trabajo ubicado por rea, nimero de trabajadores, agentes fisicos, agentes quimicos y otros que se
consideren de interés.

C) Se sefialaran las fechas de realizacion de las siguientes actividades: recorrido mensual, actividades de capacitacion, de orientacion,
difusién, acciones de proteccion ecoldgica y otras relacionadas con lo dispuesto por el Reglamento

Este programa debera ser firmado por los integrantes de la comision y estard a disposicion de la Inspeccion del Trabajo y demas
autoridades laborales que lo soliciten.

PARA OBTENER EL DIAGRAMA DE PROCESO DE UN CENTRO DE TRABAJO SE REQUIERE:
1°- Realizar un Mapa de Riesgos sobre el plano de la empresa donde se sefialen por departamento o area de trabajo.

- Numero de trabajadores.

- Numero de accidentes, enfermedades y defunciones ocurridos durante los tres afios anteriores.
- Magquinaria que se utiliza.

- Agentes dafiinos presentes en el medio ambiente (mecanicos, eléctricos, fisicos, quimicos, etc.).
- Equipos de proteccion necesario.

- Otros que se consideren de importancia.

20.- Relacionar los pasos del proceso en una secuencia dgica,
(Desde la recepcion de su materia prima hasta la salida de su producto terminado).

30 Relacionar las areas que sean parte del proceso (como talleres, oficinas administrativas, subestaciones, areas de caldera, etc.)
sefialando también los riesgos presentes.
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FORMATO: INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO (DC - 1)

Secretaria del Trabajo y Prevision Social
INFORME SOBRE LA CONSTITUCION

DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Formato DC-1
DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre o razon social

Registro Federal de Contribuyentes

| |

Registro patronal del IM.S.S.

N O O B [ I B

[ O

Calle

Num. Ext. Num. Int

Colonia

Localidad

Codigo Postal Municipio o delegacion policiaca

Entidad Federativa

() L p

Telefono(s)

Actividad especifica o giro

NiUmero de trabajadores de la empresa

T .

Individual

Colectivo

Ley

DATOS DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Nimero de establecimiento en que rige */

Ntmero de integrantes

Fecha de
constitucion

[ T T 1

I I

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir la verdad, apercibidos de la responsabilidad en que incurre

todo aquel que no se conduce con la verdad.

Nombre y firma del patrén o representante legal de la empresa

Lugar y fecha de elaboracion de este informe

"/ Asentar en el reverso de esta forma el domicilio, R.F.C. Y registro del LM.S.S. De los establecimientos en los que rigen el plan y los programas de capacitacion

NOTAS

* Llenar un formato por cada comisitn mixta que exista en la empresa.
* Llenar a maquina o con letra de molde.

* Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

04-15DSH-P01-F02/REV.00
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS PARA LA REALIZACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS EN

MATERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

FORMATO DC-1. INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
INSTRUCCIONES GENERALES

- Llenar un formato por cada comisién mixta que exista en la empresa.

- Llenar a maquina o con letra de molde.

- Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la Secretaria Trabajo Prevision Social.

- Llenar el formato y conservarlo en los registros internos de la empresa.

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre o razén social. Anotar el nombre completo de la empresa o patrdn. En caso de persona fisica, indicarlo en el siguiente orden:
apellido patemo, matemo y nombre(s).

Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Registro patronal del IMSS. Anotar el nimero de registro que tiene la empresa o patrén ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.
Calle, nmero exterior, nimero interior, colonia, localidad, codigo postal, municipio o delegacion politica, entidad federativa y teléfono.
Anotar cada uno de los datos solicitados en los espacios correspondientes de conformidad con el domicilio oficial en que se localiza la
empresa 0 patron.

Actividad especifica o giro. Indicar la actividad principal de la empresa.

Numero de trabajadores de la empresa. Indicar la cantidad de trabajadores que laboran en la empresa. Anotar ceros a la izquierda si no
se utilizan todos los espacios.

Tipo de contrato. Marcar con “X” si en la empresa existe contrato individual, colectivo o Ley.

DATOS DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Numero de establecimientos en que rige la comisién mixta. Indicar el nimero de establecimientos en los cuales rige la comision mixta.

Anotar ceros a la izquierda si no se utilizan todos los espacios. Cuando se trate de més de un establecimiento, indicar en el reverso de la

forma los siguientes datos:

- Namero consecutivo. Asignar nimeros en orden ascendente.

- Domicilio. Anotar calle, nimero exterior, nimero interior, colonia, localidad, cddigo postal, municipio o delegacion politica, entidad
federativa y teléfono por cada uno de las ubicaciones de los establecimientos.

- Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

- Registro patronal del IMSS. Anotar el nimero de registro que tiene la empresa o patron ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Numero de integrantes. Indicar el nimero de representantes que forman la comisién mixta, en el entendido que la mitad de ellos
corresponde a los trabajadores y la mitad al patrén.

Fecha de constitucion. Indicar la fecha anotando con niimeros el afio (las dos ultimas cifras), el mes y el dia correspondientes.
AUTENTIFICACION

Nombre y firma del patron o representante legal de la empresa. La solicitud debe estar firmada de manera autografa por el patron o
representante legal de la empresa

Lugary fecha de elaboracién del informe. Anotar el nombre de la ciudad y la entidad federativa, asi como la fecha con los nimeros
correspondientes al afio (las dos Ultimas cifras), el mes y el dia.
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FORMATO: PRESEN"I:ACION DEL PLAN DE PROGRAMAS DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO (DC - 2)

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

PRESENTACION DEL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO

Formato DC-2
DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre o razon social

Registro Federal de Contribuyentes Registro patronal del LM.S.S.

I O (N O GO O I O T | S (N O O O O
Calle Num. Ext. Num. Int Colonia
Localidad Codigo Postal Municipio o delegacién policiaca

NN LB

{Entidad Federativa Telefono(s)

IActividad especifica o giro

Numero de trabajadores de la empresa

L 2004 F4 Individual [ ] Colectvo | | ey [ ]

Fecha de celebracion o revision del Contrato
Colectivos o Contrato de Ley

INFORMACION SOBRE EL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE C CITACION Y ADIESTRAMIENTO

Objetivos del plan de capacitacién Modalidad de ia C.

1
|Actualizar y perfeccionar conocimientos y habilidades

Proporcionar informacion de nuevas tecnologias Plan y programas especificos de la empresa

Preparar para ocupar vacantes o puestos de nueva creacion Planes y programas comunes de un grupo de empresas

Prevenir riesgos de trabajo

i

Sistema general de una rama de actividad economica

Incrementar la productividad
Numero de establecimientos en los que
rige el plan */ | 1 1

NRENN

Periodo de vigencia del plan

NiUmero de etapas del plan Ao e 5 1 Ane T
| ___oe | | | [ | 1 1 a1 1 1 1 | |
LA EMPRESA DECLARA QUE TIENE EN REGISTROS INTERNOS, A DISPOSICION DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL,
LA INFORMACION SOBRE EL NOMBRE, OBJETIVOS Y CONTENIDOS DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y LOS PUESTOS A LOS QUE
ESTAN DIRIGIDOS.

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir la verdad, apercibidos de la responsabilidad en que incurre todo aquel
que no se conduce con la verdad.

Nombre y firma del patrén o representante legal de la empresa

Lugar y fecha de elaboracion de este informe

*/ Asentar en el reverso de esta forma el domicilio, R.F.C. Y registro del | M.S.S. De los establecimientos en los que rigen el plan y los programas de capacitacién
NOTAS
* Llenar a maquina o con letra de molde.

* Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

04-15DSH-P01-FO3/REV.00
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FORMATO DC-2. PRESENTACION DE PLANES Y
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

INSTRUCCIONES GENERALES
- Llenar a maquina o con letra de molde.
- Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
- Entregar el formato a la autoridad laboral solamente en original.

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre o razén social. Anotar el nombre completo de la empresa o patrén. En caso de persona fisica, indicarlo en el siguiente orden:
apellido patemo, matemo y nombre(s).

Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Registro patronal del IMSS. Anotar el nimero de registro que tiene la empresa o patrén ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.
Calle, nmero exterior, nimero interior, colonia, localidad, codigo postal, municipio o delegacion politica, entidad federativa y teléfono.
Anotar cada uno de los datos solicitados en los espacios correspondientes de conformidad con el domicilio oficial en que se localiza la
empresa 0 patron. Esta informacion solamente debe anotarse la primera vez que la empresa o patron presente el formato ante la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, 0 en caso de que haya cambiado.

Actividad especifica o giro. Indicar la actividad principal de la empresa o patron.

Numero de trabajadores de la empresa. Indicar el nimero de trabajadores que laboran en la empresa. Anotar ceros a la izquierda si no
se utilizan todos los espacios.

Tipo de contrato. Marcar con “X” si en la empresa existe contrato individual, colectivo o Ley.

Fecha de celebracion o revision Contrato Colectivo o Contrato Ley. Indicar la fecha en que se celebro, reviso o prorrog6 el contrato de
trabajo correspondiente, anotando con nimeros el afio (las dos Ultimas cifras), el mes y el dia.

INFORMACION SOBRE EL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Objetivos del plan de capacitacion. Sefialar con nimeros del 1 al 5, el orden de importancia de los objetivos por los cuales se lleva a

cabo el plan y programas de capacitacion y adiestramiento. No se debe repetir ningGin ndmero.

Modalidad de la capacitacion. Marcar con una “X” la modalidad que haya adoptado la empresa para la capacitacién de los trabajadores:

plan y programas especificos, plan comun con otras empresas o sistema general para la rama industrial o actividad econémica a la que

pertenece.

Numero de establecimientos en los que rige el plan. Indicar el nimero de establecimientos en los cuales rigen el plan y los programas de

capacitacion y adiestramiento. Anotar ceros a la izquierda si no se utilizan todos los espacios. Cuando se trate de mas de un

establecimiento, indicar en el reverso de la forma los siguientes datos:

- Namero consecutivo. Asignar nimeros en orden ascendente.

- Domicilio. Anotar calle, nimero exterior, nimero interior, colonia, localidad, cddigo postal, municipio o delegacion politica, entidad
federativa y teléfono por cada uno de las ubicaciones de los establecimientos.

- Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico

- Registro patronal del IMSS. Anotar el nimero de registro que tiene la empresa o patron ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

NUmero de etapas del plan. Indicar el nimero de etapas o ciclos durante las cuales se impartira la capacitacion a los trabajadores de la
empresa.

Periodo de vigencia del plan. Indicar las fechas de inicio y conclusion del plan anotando con niimeros el afio (las dos Ultimas cifras), el
mes y el dia correspondientes. Dicho periodo no debera exceder de cuatro afios.

AUTENTIFICACION
Nombre y firma del patrén o representante legal de la empresa. La solicitud debe estar firmada de manera autdgrafa, por el patron o
representante legal de la empresa.
Lugar y fecha de elaboracién del informe. Anotar el nombre de la ciudad y la entidad federativa, asi como la fecha con los niimeros
correspondientes al afio (las dos Ultimas cifras), el mes y el dia.
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FORMATO: CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES (DC - 3)

CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-3

DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre
Registro Federal de Contribuyentes Puesto
HENEEEEERENEE " =T
DATOS DE LA EMPRESA
Nombre o razon social
Registro Federal de Contribuyentes Registro patronal del LM.S.S.
AR EREERNSEEREE NN
Actividad o giro

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

[Nombre o programa o curso

Duracion en horas . Afio Mes Dia Ao Mes
Periodo de

= e I a1

Nombre del agente capacitador

Nombre y firma del instructor

Los se proporcionan bajo protesta de decir verdad, apercibidos de la responsabilidad en que se incurre
todo aquel que no se conduce con la veradad.

Representante de los trabajadores Representante de los empresa

Nombre y firma Nombre y firma

04-15DSH-P01-F04/REV.00
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FORMATO DC-3. CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

INSTRUCCIONES GENERALES
- Llenar a maquina o con letra de molde.
- Debera entregarse el original al trabajador dentro de los veinte dias habiles siguientes al término del curso de capacitacién y
adiestramiento.
- La empresa o patron debera conservar copia solamente de las constancias relacionadas en la Gltima lista de constancias de
habilidades laborales presentada ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social mediante el formato DC-4.

DATOS DEL TRABAJADOR
Nombre. Anotarlo en el siguiente orden: apellido paterno, matemo y nombre(s).
Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
al trabajador.
Puesto. Anotar la denominacion del puesto que desempefia el trabajador en la empresa.

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre o razon social. Anotar el nombre completo de la empresa o patrén. En caso de persona fisica, indicarlo bajo el siguiente orden:
apellido patemo, matemo y nombre(s).

Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Registro patronal del IMSS. Anotar el nUmero de registro que tiene la empresa o patrén ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Actividad especifica o giro. Indicar la actividad principal de la empresa o patrén.

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Nombre del programa 0 curso. Anotar la denominacion completa del curso de capacitacion y adiestramiento que se impartié al
trabajador.

Duracién en horas. Anotar la cantidad de horas en que se impartio el curso de capacitacion y adiestramiento.

Periodo de ejecucion. Indicar las fechas, con los nimeros correspondientes al afio (las dos Ultimas cifras), el mes y el dia, en que se
inici6 y termind el curso de capacitacion y adiestramiento.

Nombre del agente capacitador. Anotar el nombre de la institucién o escuela de capacitacién a la que pertenece el instructor que
impartié el curso. En caso de que se trate de un instructor interno, anotar el nombre de la empresa en que labora. En caso de un
instructor independiente, anotar su nombre.

Nombre y firma del instructor. Anotar nombre y firma autdgrafa del instructor que impartié al trabajador el programa o curso de
capacitacion y adiestramiento al que se hace mencion.

AUTENTIFICACION
Representante de los trabajadores. La solicitud debe estar frmada de manera autografa, por el representante de los trabajadores.
Representante de la empresa. La solicitud debe estar firmada de manera autdgrafa, por el patrén o representante legal de la empresa.

Direccion General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento 20




Manual de Procedimientos

FORMATO: LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES (DC - 4)

Secretaria del Trabajo y Prevision Social
LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-4

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre o razon social

Registro Federal de Contribuyentes Registro patronal del LM.S.S.

3 O N N O [ N O I O A

Actividad o giro

Tipo de solicitud que presta

Modificacion de Programas o cursos i:]

Registro Inicial

IModificacion de Planta e Instructores I:] Registro de Nuevos programas o cursos

Hoja de

RELACION DE TRABAJADORES

Numero de constancias expedidas

Nombre del trabajador al trabajador

Los se proporcionan bajo protesta de decir verdad, apercibidos de la responsabilidad en que se incurre todo aquel que no se conduce con la
veradad.

Nombre y firma del patrén o representante legal de la empresa

Lugar y fecha de la elaboracién de este informe

NOTAS
* Anexar el nimero de hojas que sea necesario, solamente debera asentarse la firma en la ultima hoja que se presente.
* Llenar a maquina o con letra de molde.
* Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

04-15DSH-P01-FO5/REV.00
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FORMATO DC-4. LISTA DE CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES
INSTRUCCIONES GENERALES

- Llenar a maquina o con letra de molde.

- Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

- Entregar el formato original a la autoridad laboral anexando el nimero de hojas que sea necesario. Solamente debera asentarse la
firma en la Gltima hoja que se presente.

- Laempresa solamente debera conservar copia de las constancias relacionadas en la Gltima lista presentada a la autoridad laboral.

- Para la presentacion por medios magnéticos, requisitar el formato DC-4 con los datos generales y nombre y firma del patrén o
representante legal, anexando un archivo en cédigo ASCII interlineado que contenga la informacion requerida de los trabajadores a
los que les fueron expedidas las constancias de habilidades laborales, en un diskette de 3.5 pulgadas

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA
Nombre o razén social. Anotar el nombre completo de la empresa o patron. En caso de persona fisica, indicarlo en el siguiente orden:
apellido patemo, matemo y nombre(s).

Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Registro patronal del IMSS. Anotar el nimero de registro que tiene la empresa o patrén ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Actividad especifica o giro. Indicar la actividad principal de la empresa o patrén.
Hoja __ de . Indicar en el primer espacio el nimero consecutivo de la hoja y en el segundo espacio el nimero total de hojas de la
lista de constancias de habilidades laborales.

Nombre del trabajador. Anotar el nombre de cada uno de los trabajadores a quienes se les expidieron las constancias de habilidades
laborales durante el afio que se informa, en el siguiente orden: apellido paterno, materno y nombre(s).

Numero de constancias expedidas al trabajador. Indicar el nimero de constancias de habilidades laborales que se hayan expedido a un
mismo trabajador durante el periodo al que se refiere la lista correspondiente.

AUTENTIFICACION
Patron o representante legal de la empresa. La solicitud debe estar firmada de manera autografa, por el patron o representante legal de
la empresa
Lugar y fecha de elaboracién del informe. Anotar el nombre de la ciudad y la entidad federativa, asi como la fecha con los nimeros
correspondientes al afio (las dos Ultimas cifras), el mes y el dia.
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FORMATO. SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERNO (DC-5)

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERNO

Nombre o razon social

Formato DC-5
DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

Registro Federal de Contribuyentes

I I

Registro patronal del LM.S.S.

[ I I B

N O

Calle

Num. Ext. Num. Int

Colonia

Localidad

Codigo Postal

|

Municipio o delegacion policiaca

Entidad Federativa

Telefono(s)

Registro Inicial

Modificacién de Planta e Instructores

Tipo de solicitud que presta
[:I Modificacion de Programas o cursos

Registro de Nuevos programas o cursos

L]
]

Hoja de

Namero
Consecutivo

Nombre del programa o curso

PROGRAMAS O CURSOS QUE REGISTRA

Temas principales

Duracion

04-15DSH-P01-FO6/REV.00
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FORMATO DC-5. SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERNO

INSTRUCCIONES GENERALES

- Llenar a maquina o con letra de molde.

- Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

- Entregar el formato a la autoridad laboral, solamente en original.

- Anexar los siguientes documentos:

- En el caso de instituciones, escuelas u organismos especializados de capacitacion, anexar copia fotostatica del acta constitutiva
que sefiale en su objeto social el relativo a la capacitacion de recursos humanos, cuando se trate de personas morales, 0 una
declaracién bajo protesta de decir verdad de que ejercen actividades de capacitacion a través de instructores contratados
especificamente para tal fin, cuando se trate de personas fisicas.

- En el caso de instructores independientes, copias de documentos que acrediten los conocimientos técnicos en los temas de
instruccién y de dos fotografias tamafio infantil.

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
Nombre o razén social. Anotar el nombre completo de la persona fisica 0 moral que solicita la autorizacion y registro como agente
capacitador. En caso de persona fisica, indicarlo en el siguiente orden: apellido patemo, matemo y nombre(s).
Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico a la persona fisica o moral solicitante del registro como agente capacitador.
Registro patronal del IMSS. Anotar, en su caso, el nimero de registro ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.
Calle, nmero exterior, nimero interior, colonia, localidad, codigo postal, municipio o delegacion politica, entidad federativa y teléfono.
Anotar cada uno de los datos solicitados en los espacios correspondientes de conformidad con el domicilio oficial del agente
capacitador. Esta informacion solamente debe anotarse la primera vez que el agente capacitador presente el formato ante la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social o en caso de que haya cambiado.
Tipo de solicitud que presenta. Marcar con una “X “si se solicita: registro inicial, la modificacion de plantilla de instructores (en caso de
instituciones o escuelas), modificacion de programas 0 cursos, o registro de nuevos programas 0 Cursos.

PROGRAMAS O CURSOS QUE REGISTRA

Hoja __ de . Indicar en el primer espacio el nimero consecutivo de la hoja y en el segundo espacio el nimero total de hojas de
que consta la solicitud presentada.

NUmero consecutivo. Anotar un nimero progresivo para cada uno de los programas o cursos de capacitacion que se presentan.
Nombre del programa o curso. Anotar la denominacion completa de los programas o cursos de capacitacion que se presentan.

Temas principales. Anotar la denominacion completa de los temas principales que integran el contenido del programa o curso de
capacitacion; esta anotacion se hara para cada programa.

Duracion. Anotar la cantidad de horas de instruccion que comprende el programa o curso de capacitacion.

PLANTILLA DE INSTRUCTORES

Esta seccion solamente debe llenarse en el caso de institucidn capacitadora.

NUmero consecutivo. Anotar un nimero progresivo para cada uno de los instructores que conforman la plantilla de la institucién o
escuela que solicita la autorizacion y registro.

Nombre del instructor. Anotarlo en el siguiente orden: apellido paterno, materno y nombre(s).

Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico a cada instructor.
Especialidad. Anotar la especialidad que tenga cada instructor que conforma la plantilla.

AUTENTIFICACION

Nombre y firma del solicitante o representante legal. La solicitud debe estar firmada de manera autografa por el solicitante o
representante legal de la institucién o escuela de capacitacion.

Lugary fecha de elaboracion de la solicitud. Anotar el nombre de la ciudad y la entidad federativa, asi como la fecha con los nimeros
correspondientes al afio (las dos Ultimas cifras), el mes y el dia.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Gobierno

Hoja 1 de 3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento

Fecha de Elaboracion: 04 de Junio de 2007

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria en Materia de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
04-02-02-05-03-15DSH-01-P01/REV.00

1.1 Recibe solicitudes e
identifica el tipo de asesoria que
requiere el usuario.

1. Atencion a solicitudes de
asesorias sobre Seguridad e
Higiene, Capacitacion y
Adiestramiento

INICIO

Solicitud de registro (19-1)

“Sies asesoria
para Registro de
Comisiones de
Seguridad €
Higiene en el
Trabajo”

No

“Si es Asesoria
para la
Consgtitucion  de
Comisiones Mixtas
de Capacitacion y
Adiestramiento.

Si

No

“Si es Asesoria
para la Expedicion
de Constancias de
Habilidades

Laborales”

“Si es asesoria
para registro de
agente capacitador
externo 0
institucion

capacitadora”

“Si es asesoriaen
la Presentacion de
Planes y
Programas de
Capacitacion”

Si

Q

Si

No

6. Proporciona asesoria necesaria
para la elaboracion y expedicion de
Constancias de Habilidades
Laborales, entregando formatos de
constancia de habilidades,y listas de
constancias de habilidades laborales.

Formato DC-3

Formato DC-4

Lista de Constancia

04-15DSH-P01-G01/REV.00
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Gobierno

Hoja 2 de 3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento

Fecha de Elaboracion: 04 de Junio de 2007

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria en Materia de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
04-02-02-05-03-15DSH-01-P01/REV.00

2. Proporciona asesorfa para el
registro e integracion de las
Comisiones entregando formato
de solicitud de registro.

Formato 19-1

3. Atiende y proporciona
asesoria a Representantes de
las Empresas, entregando
formatos de informe sobre
constitucion de la comisién mixta
de Capacitacion y Adiestramiento

Formato DC-1

4. Atiende y Proporciona asesoria
a los Representantes de las
Empresas en la Presentacion y
aprobacién de los planes y
programas de capacitacion y
adiestramiento y autentificacion.

Formato DC-2

04-15DSH-P01-G01/REV.00
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Secretaria de Gobierno Hoja 3 de 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento Fecha de Elaboracion: 04 de Junio de 2007
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesorfa en Materia de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
04-02-02-05-03-15DSH-01-P01/REV.00

Si

5. Verifica si es un Instructor

Independiente o de una 5.2. “Si es Independiente” 5.4. "Sies Institucion Capacitadora’
——»| |Institucion, Escuela u Organismo
@ de Capacitacion. —

Entrega formato de solicitud de Entrega formato Qe solicitud de registro
. . de agente capacitador externo,
—>| registro de, age nte capacnador. > pidiéndole anexar copias de documentos,
externo, pidiéndole anexar copias plantilla de Instructores y autentificacion,
de documentos que acrediten los asimismo, anexar copia del acta
conocimientos técnicos. constitutiva..

Formato DC-5

¢Es
capacitador
independiente?

Formato DC-5

@ FIN

04-15DSH-P01-G01/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE GOBIERNO
SUBSECRETARIA DEL TRABAJO
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD E HIGIENE, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE 1
Asesoria en Materia de Seguridad e Higiene, Capacitacién y Adiestramiento.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION
04-02-02-05-03-15DSH-01-P01/REV.00 04 de Junio de 2007
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO

Atencidn a solicitudes de asesorias sobre Seguridad e Higiene, Capacitacion y
Adiestramiento

1 ¢ Se Recibe al solicitante de servicio de asesoria e identifica el tipo de asesoria que requiere el
usuario?

Asesorfa para Registro de Comisiones de Seguridad e Higiene en el Trabajo

2 ¢ Se Proporciona la asesoria necesaria para el registro e integracion de las Comisiones de
Seguridad e Higiene?

3 ¢ Se Entrega solicitud de registro de las Comisiones de Seguridad e Higiene, (formato 19-1),
para su respectivo llenado, asi como disposiciones para su integracion y requisitos para su
registro?

4 Una vez que el representante entrega formato llenado ¢ Se Anexa copia R.F.C., registro
patronal del LM.S.S., original y copia de acta constitutiva de la comision, copia del diagrama del
proceso ubicado por &rea, programa de recorrido y actividades de capacitacién

5 ¢ Se Indica al Representante que conserve todos estos documentos en 10s registros intemos de
la empresa para posterior inspeccion?

Asesorfa para la Constitucién de Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento

6 ¢ Se Atiende a Representantes de las empresas que solicitan informacion y documentacion
sobre las comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento?

7 ¢ Se Proporciona asesorfa necesaria para la constitucion e integracion de la comision mixta de
capacitacion y adiestramiento?

8 ¢ Se hace entrega del formato de informe sobre la constitucion de la comision de capacitacion y

adiestramiento, (formato DC-1), asi como instructivo para el llenado del formato, el cual incluye
instrucciones generales, datos generales de la empresa, datos de la comisién mixta de
capacitacion y adiestramiento, y autentificacion?

9 ¢ Se Indica al Representante que conserve todos estos documentos en los registros intemos de
la empresa para posterior inspeccion?

Asesorfa en la Presentacion de Planes y Programas de Capacitacion y Adiestramiento a
Empresas y Registro del Sistema General de Capacitacion

10 ¢ Se Atiende a los Representantes de las empresas que solicitan informacion y documentacion
sobre presentacion de planes y programas de capacitacion y adiestramiento?

11 ¢ Se Proporciona asesoria necesaria para la elaboracion, presentacion y aprobacion de los
planes y programas de capacitacion y adiestramiento?

12 Se Entrega formato DC-2 presentacion de planes y programas de capacitacion y

adiestramiento, asf como instructivo para el llenado del formato, el cual incluye instrucciones
generales, datos generales de la empresa, informacion sobre el plan y los programas de
capacitacion y adiestramiento y autentificacion?

13 ¢ Se Indica al Representante que entregue el formato DC-2 debidamente requisitado para su
aprobacion en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, quien emitira un acuse de recibo?

Asesorfa para Registro de Agente Capacitador Externo o Institucién Capacitadora

06-SIP-P01-FO4/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE GOBIERNO
SUBSECRETARIA DEL TRABAJO

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD E HIGIENE, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA 2 DE 2
Asesoria en Materia de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION
04-02-02-05-03-15DSH-01-P01/REV.00 04 de Junio de 2007

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO
14 ¢ Se Verifica si es Instructor Independiente o de una Institucion, Escuela u organismo de

capacitacion?

15

Si es Instructor independiente ¢ Entrega formato DC-5 de solicitud de registro de agente
capacitador externo, asi como instructivo para el llenado del formato, el cual incluye
instrucciones generales, datos generales del solicitante, programas 0 cursos que registra y
autentificacion, asimismo anexar copias de documentos que acrediten los conocimiento
técnicos y dos fotografias tamafio infantil?

16

¢ Se Indica al usuario que entregue el formato original debidamente requisitado para la
autorizacion de su registro a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, quien emitira acuse de
recibo?

17

Si es institucion capacitadora ¢ Entrega formato DC-5 de solicitud de registros de agente
capacitador externo, asi como instructivo para el llenado del formato, el cual incluye
instrucciones generales, datos generales del solicitante, programas o cursos que registra,
plantilla de instructores y autentificacion, asimismo, anexar copia del acta constitutiva que
sefiale en su objeto social el relativo a capacitacién de recursos humanos?

18

¢ Se Indica al Usuario que entregue el formato DC-5 original debidamente requisitado para
autorizacion de su registro en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, quien emitira acuse
de recibo?

Asesorfa para la Expedicion de Constancias de Habilidades Laborales

19

¢ Se Proporciona asesoria necesaria para la elaboracion y expedicion de constancias de
habilidades laborales y registro de listas de habilidades laborales?

20

¢ Se Entrega formato DC-3 de constancia de habilidades laborales de los trabajadores, asi
como instructivo para el llenado del formato, el cual incluye instrucciones generales, datos del
trabajador, datos de la empresa, datos del programa de capacitacion y adiestramiento y
autentificacion?

21

¢ Se Indica al Representante que entregue el formato DC-3 original debidamente requisitado al
trabajador dentro de los 20 dias habiles siguientes al término del curso de capacitacion?

22

Para la lista de constancias de habilidades laborales ¢ Entrega formato DC-4 de lista de
constancia de habilidades laborales de los trabajadores, asi como instructivo para el llenado del
formato, el cual incluye instrucciones generales, datos generales de la empresa, y
autentificacion.?

23

¢ Se Indica al Representante que entregue el formato DC-4original debidamente requisitado
para conocimiento en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, dentro del término de 20 dias
habiles posteriores al término de cada afio, conservando la empresa copia de la lista de
constancias presentadas a dicha autoridad?

06-SIP-P01-FO4/REV.00
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ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 1 de 4
04 02-02-05
sonu.‘a Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
Vamos por Soluciones 3 01 04 de junio de 2007
o ‘ Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
15DSH P02 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  INSPECCIONES A EMPRESAS SOBRE SEGURIDAD E HIGIENE Y CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-02-02-05-03-15DSH-01-P02/REV.00

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar, a través de las Inspecciones fisicas, asesoria a las empresas y vigilar el cumplimiento de las obligaciones patronales
establecidas en la Ley Federal del Trabajo y demas disposiciones legales, en materia de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de
Trabajo.

Il.- APLICACION () General ( X') Especifica
Aplica a la Direccién General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento.
IIl.- ALCANCE

Aplica a todas las solicitudes de Inspecciones a Empresas sobre Seguridad e Higiene y Condiciones Generales de Trabajo, ya sea por
medio de queja ante la Subsecretaria del Trabajo 0 a la Direccién General del Trabajo y Prevision Social.

IV.- DEFINICIONES

Inspeccion: es vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales, de la Ley, de sus reglamentos, de las Normas y demas
disposiciones aplicables en materia de seguridad e Higiene y Condiciones Generales de Trabajo.

ISHCGT: Inspeccion de Seguridad e Higiene y Condiciones Generales de Trabajo.

DGSHCA: Direccion General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento.

V.- REFERENCIAS

Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Sonora.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

Ley 54 que reglamenta las funciones y actividades de la direccién General del Trabajo y Prevision Social.
Plan Estatal de Desarrollo 2004-2009.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Gobiemno.

Reglamento Federal de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente

04-02-02-05-03/15SST-01-P02/REV.00 Conciliacion de conflictos individuales y colectivos.

VI.- POLITICAS

La Subsecretaria del Trabajo, a través de la Direccidn General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento, realizara las
inspecciones fisicas, asesoria a las empresas para vigilar el cumplimiento de las obligaciones patronales establecidas en la Ley Federal
del Trabajo y demas disposiciones legales, en materia de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.

VII.- PRODUCTOS

Acta de Inspeccion

VIII.- CLIENTES

Secretario de Gobiemo

Subsecretaria del Trabajo

Director General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento
Sindicatos

Patrones

Trabajadores

IX.- INDICADORES

Inspecciones realizadas / Total de Empresas

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 2 de 4
04 02-02-05
sonnl‘a Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
Vamos por Soluciones 3 01 04 de Junio de 2007
o Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
15DSH P02 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES A EMPRESAS SOBRE SEGURIDAD E HIGIENE Y CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-02-02-05-03-15DSH-01-P02/REV.00

X.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

04-15DSH-P02-F01/REV.00 Documentacion requerida para el desahogo de Inspecciones de Condiciones Generales de Trabajo.

XI.- ANEXOS

04-15DSH-P01-G01/REV.00 “Diagrama de flujo del procedimiento Inspecciones a Empresas sobre Seguridad e Higiene y Condiciones
Generales de Trabajo”.

“Inventario del registro del procedimiento”.

“Verificacion de la Ejecucién del procedimiento”.

Xll.- RESPONSABILIDADES

Subsecretaria del Trabajo

= Autoriza, comisiona y supervisa las respectivas Inspecciones a los lugares de trabajo segln solicitudes a la Direccién General
del Trabajo y Previsidn Social y a la Direccion General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento.

Director General del Trabajo y Previsién Social
= Coordina la ejecucion de las respectivas Inspecciones segln instrucciones a la Subsecretaria del Trabajo.
Director General de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento

= Realiza y gestiona las Inspecciones asignadas de los superiores, instruyendo al personal de la Direccién General de
Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento.

Inspector del Trabajo

= Lleva a cabo las comisiones asignadas, trasladandose al lugar donde se realizara la Inspeccion, ademas de llevar a cabo
platicas con trabajadores afectados y patrones.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

Vamos por Solucionesl l

Ente Pablico Direccionamiento al PED Hoja No. 3 de 4

04 02-02-05

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
3 01

Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
15DSH P02 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

GENERALES DE TRABAJO

INSPECCIONES A EMPRESAS SOBRE SEGURIDAD E HIGIENE Y CONDICIONES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

04-02-02-05-03-15DSH-01-P02/REV.00

XIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Director General del Trabajo y
Prevision Social del Estado

1. Ordena ejecucion de Inspeccion de Seguridad e Higiene y
Condiciones General de Trabajo

1.1 Gira oficio de comisidn ordenando ISHCGT a la DGSHCA , segun los
siguientes casos, anexando relacidn de documentacion requerida:

- Inspeccion para cumplimiento del Programa Anual de Inspecciones

- Por solicitud expresa de los trabajadores de la empresa a inspeccionar

- Por solicitud expresa del titular de la Subsecretaria del Trabajo

Documentacion
requerida para el
desahogo de
inspecciones de
condiciones
generales de trabajo

“Si es en cumplimento del Programa Anual de Inspecciones...”

1.2 Realiza seleccion aleatoria de empresas a inspeccionar en el Directorio
Telefénico

1.3 Gira lista de empresas seleccionadas al titular de la Subsecretaria del
Trabajo para su aprobacion

1.4 Gira oficio a DGSHCA sefialando con los datos de la empresa e incluye
objeto y finalidad de la inspeccién

Oficio

“Si la inspeccion es por solicitud expresa de los trabajadores o del titular de
la Subsecretaria del Trabajo..”

15 Gira oficio de comision a la DGSHCA para que realice ISHCGT
sefialando domicilio, datos del patron y especificando motivo y objetivo de la
ISHCGT

Oficio

2. Gestion y ejecucion de Inspecciones de Seguridad e Higiene y
Condiciones Generales de Trabajo

2.1 Recibe oficios de comision y se constituye debidamente identificado en
la fuente de trabajo en dia y hora sefialada, para llevar a cabo la diligencia
de inspeccion.

Oficio

2.2 Efectla la inspeccion fisicamente en la empresa, solicita documentos,
lleva a cabo interrogatorios, y demas disposiciones aplicables en la materia.

“Una vez terminada la inspeccion...”

2.3 Levanta acta circunstanciada, con la intervencion del patrén o su
representante, asi como de trabajadores, en presencia de dos testigos
propuestos por la parte patronal 6 bien designados por el propio Inspector,
firman las partes que intervinieron, entrega copia de acta de diligencia al
patron.

Acta circunstanciada

3. Evaluacion de resultados de la ISHCGT y accién correspondiente

3.1. Recibe notificacion de inspeccion de DGSHCA vy efectia andlisis
juridico - técnico para detectar presuntas violaciones e informa a
Subsecretaria del Trabajo resultados de andlisis juridico, para su
autorizacion.

“Si hay violaciones...”

3.2 Cita a la parte patronal para efectuarle recomendaciones a efecto de
que subsane las irregularidades que se detectaron en la diligencia de
inspeccion.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DEL PROCEDIMIENTO

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 4 de 4
04 02-02-05
sonnl‘a Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
Vamos por Soluciones 3 01 04 de Junio de 2007
’ Unidad Administrativa Procedimiento No. De Revision
15DSH P02 00
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES A EMPRESAS SOBRE SEGURIDAD E HIGIENE Y CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  04-02-02-05-03-15DSH-01-P02/REV.00

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director General del Trabajoy | 3.3 Si la inspeccion fue solicitada por trabajadores o titular emite nota Nota informativa
Prevision Social del Estado informativa sobre la ISHCGT dirigida a solicitante

“Si no hay violaciones...”
3.4 Emite nota informativa sobre el resultado de ISHCGT a solicitante Nota informativa
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Reviso: Aprobd:
Ing. Edmundo Rodriguez Rivas Lic. Jose Luis Symonds Espinoza Ing. Roberto Ruibal Astiazaran
Director Gral. de Seguridad e Higiene, Subsecretaria del Trabajo Secretario de Gobierno

Capacitacion y Adiestramiento
06-SIP-P01-FO2/REV.00
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sonn.‘a INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO
Vamos por Soluciones

SECRETARIA DE GOBIERNO
SUBSECRETARIA DEL TRABAJO
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD E HIGIENE, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE 1

ASESORIA EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE, CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION
04-02-02-05-03-15DSH-01-P02/REV 04 de Junio de 2007
No. REGISTRO TIPO DE RESPONSABLE / PUESTO TIEMPO DE UBICACION DEL
RESGUARDO * RESGUARDO RESGUARDO
1 | Documentacion requerida Papel Director General Seguridad e 40 afos Direccidn General del
para el desahogo de Higiene, Capacitacion y Trabajo y Prevision
inspecciones de Adiestramiento Social
condiciones generales de
trabajo. Despacho de la
Subsecretaria del
Trabajo
06-SIP-P01-FO3/REV.00

e  Papel, electrdnico, fotografia, cintas de audio / video, microfim, otro.
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DOCUMENTACION REQUERIDA PARA EL DESAHOGO DE INSPECCIONES DE CONDICIONES GENERALES DE

INSTRUCTIVO
TRABAJO
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GUIA PARA LA ELABORACION DEL ACTA DE VERIFICACION DE LA
COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE”

Fecha de Identificacion;
Fecha: Se anotara con nimeros arabigos el dia, mes y afio en que se realice la verificacion programada de la verificacion de la
Comision de Seguridad e Higiene.

Razon Social: Anotar el nombre de la empresa.
Correspondiente al periodo de : Se anotara el periodo al que corresponde la verificacion por el centro de trabajo, por ejemplo: Enero 15 -
Febrero 15
Instrucciones Generales: Para el llenado de la guia se ira verificando cada uno de los lineamientos del area correspondiente a cada
capitulo, en donde se anotara marcando con una “ “ aquellos capitulos donde se cumpla con todos los lineamientos de cada area y
conuna“ “aquellos capitulos en donde no se cumpla con todos los lineamientos de cada area, en caso de que algln capitulo o area
no se aplique en el centro de trabajo se anotara “NA”", para ir cotejando cada lineamiento por areas se hara en base a lo siguiente:
1. Planta Fisica.
1.1.Edificios y Patios:
1.1.1. Accesos y Puertas: Se verificara que se tenga el espacio suficiente que permita el libre transito de trabajadores o
vehiculos, éste contara con las dimensiones normadas.
1.1.2. Estructuras: Se verificara que estén constituidas y disefiadas con el fin de soportar condiciones naturales e internas
1.1.3 Caminos: Se verificara que éstos se encuentren en buenas condiciones, tengan el espacio suficiente y sefiales de
seguridad, por ejemplo velocidad maxima permitida.
1.1.4 Area de Trabajo: Se verificara que todo trabajador cuente con una superficie libre no menor a 2 M2. Y que esté
delimitaba con color amarillo.
1.1.5. Otros: Se verificard aquellos lineamientos que no estén incluidos y se consideren de interés

1.2 Area de ambulacion:

12.1. Condicion: Se verificara que estén bien delineadas y libres de objetos, tengan superficies antirreshalantes y
mantengan limpias

12.2. Pasillos: Se verificara diariamente que estén libres de objetos méviles, que cuenten con las dimensiones requeridas y
tengan pisos antiderrapantes.

1.2.3. lluminacion: Se verificara que la iluminacion sea suficiente y adecuada en accesos, escaleras, lugares de transito,
almacenes y areas de trabajo.

1.2.4 Pasamanos: Se verificara que en aquellas escaleras cubiertas en su parte lateral con muros estén provistas de
estos y en aquellas cuyo ancho sea mayora 3 m.

1.2.5 Barandales: Se verificara que en pasadizos, plataformas de trabajo y bases elevadas se cuente con estos, los cuales

tendrén una altura minima de 90 cm.

1.2.6 Superficies: Se revisaran que estén libres de obstrucciones, limpias y que tengan superficies antirresbalantes en
zonas de trénsito y operacion

1.2.7 Escaleras: Se medir que éstas tengan un ancho de 1.20 m. de ancho de las huellas de los escalones minimo de 25
cm., y el peralte un maximo’ de 28 cm., también se vigilard que tengan superficies antiderrapantes y estén libres de
obstrucciones.

1.2.8 Otros: Se verificard aquellos lineamientos que no estén incluidos y se consideren de interés.

1.3 Excavaciones:

1.3.1 Acordonadas o cubiertas: Se verificara aquéllas que presenten un riesgo al trabajador o emitan contaminantes al
medio ambiente.

1.3.2 Acceso: Se debe revisar que se cuente con las dimensiones necesarias y que estén provistos de escaleras o rampas
que permitan la entrada a éstos.

1.3.3 Apilamiento de material: Se checara que todo material extrafio esté confinado en lugares adecuados donde se evite la
acumulacion y obstruccién con los mismos.

1.3.4 Otros: Se verificard aquellos lineamientos que no estén incluidos y se consideren de interés.

2. Instalaciones eléctricas.
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2.1 Dispositivos de seguridad: Se revisara que en todas aquellas instalaciones eléctricas de fuerza y alumbrado cuenten con
éstos, cumpliendo con las disposiciones legales y técnicas, tales como conexiones a tierra; aislamiento con materiales
dieléctricos, etc.

2.2 |dentificaciones voltaje: Se verificard que se tengan sefialamientos de voltaje vigente en todas las lineas eléctricas para su
funcionamiento.

2.3 Electricidad estatica; Se revisara que aquellos equipos que generen este tipo de electricidad estén conectados a tierra,
cuenten con sefialamientos de seguridad y se emplee el equipo de proteccién adecuada.

2.4 Instalaciones provisionales: Se revisara que se encuentren a través de ductos y en aquellas instalaciones para maquinaria,
que éstas estén conectadas a tierra.

2.5 Tableros de control: Se verificara que estén provistos de candados y en caso de reparacion, revisar que sean colocadas las
etiquetas correspondientes.

2.6 Alta tension: Se checara que en aquellas zonas donde se maneje, se tengan sefialamientos de peligro también se debera
prohibir el acceso a personal no autorizado.

3. Servicios.

3.1 Depositos independientes, agua potable, incendios: Se debe revisar que la toma de los depositos para incendios sea
independiente a la toma de agua potable.

3.5 Otros:

3.2 Sanitarios: Se debe checar que se tengan escusados y mingitorios necesarios por tumo de trabajo, que separados los de los
hombres y mujeres y que se mantengan aseados.

3.3 Regaderas: En aquellos centros de trabajo donde los trabajadores estén expuestos a sustancias quimicas, se verificara que
se cuente con éstas, las cuales deben estar provistas de agua corriente fria y caliente, desagiie, iluminacion, ventilacion y
que se mantengan aseadas y desinfectadas.

3.4 Vestidores: Se revisara periédicamente que estén lavados y desinfectados, que tengan iluminacion, pisos antirreshalantes y
se cuente con espacio suficiente para el nimero de usuarios.

3.5 Otros: Se verificaran aquellos lineamientos que no estan incluidos y se consideren de interés.

4. Manejo, transporte y almacenamiento de materiales.
4.1 Equipo para el manejo.

41.1 Estado: Se serirdn los registros de mantenimiento preventivo y las rutinas de chequeo en los dispositivos de
seguridad, a fin de evaluar su correcto funcionamiento.

4.1.2 Controles: Se revisara que toda maquinaria y equipo esté dotado de controles de proceso, aislamiento de materiales
y proteccion contra fuego.

4.1.3. Guardas: Se revisard que todas loas partes moviles del equipo empleado en la transmision de energia mecanica y
los dispositivos de seguridad estén provistos de éstas.

4.1.4 Registros:; Se checara que todo personal que opere grdas o0 montacargas, fogoneros y jefe de planta cuenten con las
constancias de habilidad.

415 Otros: Se verificara aquellos lineamientos que no estén incluidos y se consideren de interés.

4.2 Transporte.
4.2.1 Dispositivos de parada de emergencia; En toda maquinaria, grias y montacargas se verificara que se disponga de
éstos, los cuales seran accionados en caso de emergencia, por ejemplo frenos de mano, bloqueo de energia.
4.2.2 Dispositivos de seguridad: Se verificara que se tengan dispositivos sonoros, luminosos y resguardados en
maquinaria, grias y montacargas segun sea el analisis y evaluacion de los riesgos.

4.3 Almacenamiento.

43.1 Estabilidad: Se debe checar que la estiba esté sobre cementaciones solidas, que tengan la altura maxima sefialada
y se encuentre bien alineado el material.

4.4 Substancias peligrosas.
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44.1 Almacenamiento.
442 Manejo.
443 Cantidad Area de Trabajo.

4.5 Otros

45.1 Compatibilidad: Se debe verificar que se tenga un almacenamiento adecuado y conforme al tipo de material.

45.2. Proteccion, derrames. En los centros de trabajo donde se tengan almacenadas sustancias inflamables, irritantes,
téxicas o contaminantes, se debe revisar que se cuente con la proteccion adecuada por ejemplo materiales absorbentes
o diques de tierra.

4.5.3 Otros; Se verificara aquellos lineamientos que no estén incluidos y se consideren de interés.
5. Equipo de proteccién personal.

5.1 Adecuacion: Se checara que el nivel de atenuacion sea que los lleve a los limites permisibles y sea el apropiado para el tipo
de trabajo.

5.2 Disponibilidad; Se verificara que éste sea proporcionado por el patrén siempre que Se requiera y sea necesario.

5.3 Condicién; Se verificara que se cuente y aplique el programa de mantenimiento y limpieza el cual garantice el buen
funcionamiento de éste.

6.0rden y limpieza.

6.1 Objetos moviles: En pasillos, escaleras o lugares en transito se revisara que no se cologuen herramientas, tablas, botes,
cajas y cables.

6.2 Aseo: Debe vigilarse que éste se efectlie minimo cada 24 hrs. en maquinaria, equipo, edificios, patios y areas de
ambulacion.

6.3 Disposicion de basuras: Se checara que se tengan botes de basura necesarios en los cuales se debera efectuar limpieza de
éstos al término de cada turno.

6.4 Sanitarios: Se vigilara que se realice el aseo minimo cada 24 hrs. O al término de cada turno de trabajo.

6.5 Otros: Se verificara aquellos lineamientos que no estén incluidos y se consideren de interés.

7.Sistema contra incendio.

7.1 Equipo: Se verificard que se tenga el suficiente equipo para la extincion de incendios y esté conforme a lo establecido en la
normatividad, revisar que se mantenga en buenas condiciones y se le de mantenimiento.

7.2 Rutas y entrenamiento, Evacuacion: Se debe checar que se lleven a caho los simulacros de evacuacion sefialando las rutas
por el centro de trabajo, éstas deben estar libres de obstaculos que permitan el libre transito. El entrenamiento de vigilancia
que se realice minimo cada seis meses.

7.3 Programa de prevencidn, proteccion y combate: Se revisara que el contenido establezcan: métodos de seguridad en las
actividades de alto riesgo, ubicacion del equipo de extincidn, sefializacion de zonas de riesgo, capacitacion y
adiestramiento del equipo contra incendio.

7.4 Brigadas entrenadas: Se debe checar que éstas sean organizadas en funcion al nimero de trabajadores de cada turno y
revisar que la designacion de sus integrantes sea por el jefe de seguridad.

7.5 Control de materiales inflamables: Se debe verificar que se tengan sistemas de control en donde se generen vapores, gases,
polvos, fibras inflamables o combustibles.

7.6 Entrenamiento personal: Se debe checar que se cuente con un programa de entrenamiento en cuanto al uso de extintores,
control de incendios y evacuacion.

7.7 Salidas: Se vigilara que éstas se lleven a cabo por pasadizos, corredores, rampas, puertas y es caleras de emergencia las
cuales deben permitir el desalojo del local de trabajo en un tiempo maximo de 3 minutos.

8. Condiciones del Ambiente de Trabajo.
8.1 Ruido.

8.1.1 Niveles: Se medira o verificara que los niveles a los que estan expuestos los trabajadores sea menor a 90 dB
(decibeles).
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8.1.2 Comunicacién a trabajadores: Se checara que periédicamente se informe, de las posibles alteraciones en la salud asi
como de los métodos generales de prevencion.

8.1.3 Otros: Se verificara aquellos lineamientos que no estén incluidos y se consideren de interés.
8.2 Ventilacion.

8.2.1 Areas de Trabajo: A fin de prevenir a la salud se checara que la ventilacion sea natural o artificial dependiendo del
tipo de actividad realizada.

8.2.2 Areas especiales: En aquellas areas donde se generen polvos, humos, gases, vapores o neblinas en espacios
confinados y de refrigeracion se revisara que se tenga la ventilacion adecuada.

8.2.3 Otros: Se verificara aquellos lineamientos que no estén incluidos y se consideren de interés.

8.3 Substancias Quimicas: Se vigilara que se efectlien estudios que permitan detectar la concentracion de las sustancias a
emplear la cual no debe de rebasar los maximos niveles permisibles conforme a la normatividad.

8.3.4 Niveles.

8.3.2 Comunicacion al trabajador: Se debe checar que se programen y efectlen platicas en donde se les informe de las posibles
alteraciones a su salud por la exposicion, asi como las medidas preventivas.
8.3.3 Identificacion de sustancias peligrosas: Se verificard que se lleve un registro, €] cual contenga las caracteristicas
fisico quimicas y toxicélogas, caracteristicas de la fuente, naturaleza, tiempo y frecuencia de exposicion.
8.3.4 Otros: Se verificara aquellos lineamientos que no estén incluidos y se consideren de interés.

8.4 lluminacion dia y noche

84.1 Area de Trabajo: Se verificara que la iluminacion proporcionada sea suficiente y adecuada, que no produzca
deslumbramiento y que se tengan sistemas de emergencia.

84.2 Areasde ambulacion: Se revisara que se tenga la suficiente iluminacion en pisos, escaleras, pasillos y plataformas.

8.4.3 Patios: Se verificard que se tenga la adecuada en base a las caracteristicas de cada patio.

8.5 Otros: Se verificara aquellos agentes que no estén incluidos en los conceptos anteriores y que se consideren de interés

85.1. Bioldgicos: Se reportard la presencia en el medio ambiente de trabajo de hongos, bacterias, virus, richettsias,
clamidias, etc., que afecten la salud de los trabajadores.

8.5.2. Radiaciones: Se vigilara que se efectlien estudios que permitan detectar la presencia de radiaciones tanto ionizantes
€omo no ionizantes, para las caracteristicas de cada fuente emisora utilizada la cual no debe de exceder los maximos
niveles permisibles, conforme a la normatividad.

8.5.3 Otros: Se verificaran aquellos agentes que no estén incluidos en los conceptos anteriores y que se consideren de
interés tales como: agentes ergondmicos, psicosociales, etc.

9. Sefiales, avisos de seguridad y cddigo de colores.

Se checara que estén debidamente sefialadas y que dichos sefialamientos estén colocados en lugares visibles y del tamafio adecuado.

9.1 Salida: Se checara que estén debidamente sefialadas y que dichos sefialamientos estén colocados en lugares visibles y del
tamafio adecuado.

9.2 Equipo contra incendio: Se debe revisar que todo equipo esté identificado mediante el color rojo, sefialando la localizacién
del mismo.

9.3. Capacitacion al personal: Se checara que se lleven a cabo platicas donde se indique mediante un plano de la empresa la
ubicacion de todas las sefiales y avisos de seguridad, asi como su interpretacion.

9.4 Colores tuberfia: Se checard que los colores empleados sean los siguientes segin su caso: verde, agua, gris, plateado,
vapor, café, aceites, amarillo, gases licuados; violeta, acidos, azul, aire y negro otros liquidos.

9.5 Rutas de evacuacion: Se identificara la sefializacion de éstas mediante flechas que indiquen el sentido para el transito del
personal.

9.6 Botiquines: Se checara que se tenga indicada la ubicacidn, mediante un letrero visible al alcance de todos los trabajadores.

9.7. Area de almacenamiento: Se checara que éstas tengan indicada su ubicacion, identificacion de materiales asi como la
prohibicion de acceso a personal de autorizado.

9.8 Delimitaciones de area: Se checara que todas las areas estén delimitadas mediante lineas de color amarillo, tales como
operacion y mantenimiento de maquinaria y equipos: transito de personas, zonas de riesgo, etc.
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10 Herramientas, maquinaria y equipo.
10.1 Maquinaria y equipo.

10.1.1 Controles accesibles; Se verificara que estén colocados en lugares que permitan el libre accionamiento de éstos y no
interfieran en las operaciones.

10.1.2 Condicién: Se checara que se le de un mantenimiento preventivo minimo cada 6 meses para garantizar el buen
funcionamiento.

10.1.3.Procedimientos de cierre: En cada maquinaria y equipo se revisara que se disponga de éstos, los cuales permitan el
desalojo rapido del material, mantenimiento, conservacion y limpieza general.

10.1.4.Procedimientos de operacion: Se revisara que éstos indiquen la forma adecuada y segura de operacion, asi como el
equipo
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1. Ordena ejecucion de Inspeccion
INICIO — de Seguridad e Higiene y
Condiciones General de Trabajo

3. Realiza evaluacion de resultados
de la Inspeccione de Seguridad e

> Higiene y Condiciones Grales. De
Trabajo para detectar presuntas
violaciones.
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Grales. De Trabajo en el lugar de
trabajo solicitado efectuando reporte
0 Acta circunstanciada.
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violaciones
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Oficio de comision

Directorio telefonico

Lista de empresas

Acta de notificacién

Oficio de comision

Diligencia

Diligencia

Andlisis técnico-juridico

'Si hay violaciones .."

<

3.3- Se emite nota informativa sobre

—> 13.2-Cita a la parte patronal para
hacerle recomendaciones y subsane
las irregularidades que se
detectaron.

Y

la Inspeccién dirigida al solicitante.

Si no hay violaciones ..
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solicitante sobre el resultado de la
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Diligencia
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actas de
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE GOBIERNO
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD E HIGIENE, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO HOJA1DE 1
Inspecciones de Seguridad e Higiene, Capacitacion y Adiestramiento.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE ELABORACION
04-02-02-05-03-15DSH-01-P02/REV.00 04 de Junio de 2007
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO

En lo concerniente a la ejecucion de Inspeccion de Seguridad e Higiene y Condiciones
General de Trabajo:

¢ Se Ordena por oficio la ejecucion de Inspeccion de Seguridad e Higiene y Condiciones
General de Trabajo?

¢ Se anexa al oficio la relacion de documentacion requerida?

Sies en cumplimento del Programa Anual de Inspecciones ¢, Se Realiza seleccion aleatoria de
empresas a inspeccionar en el Directorio Telefonico?

¢ Se Gira lista de empresas seleccionadas al titular de la Subsecretaria del Trabajo para su
aprobacion?

¢ Se Gira oficio sefialando con los datos de la empresa e incluye objeto y finalidad de la
inspeccion?

Sila inspeccion es por solicitud expresa de los trabajadores o del titular de la Subsecretaria del
Trabajo ¢, Se Gira oficio de comisién a la DGSHCA para que realice ISHCGT sefialando
domicilio, datos del patron y especificando motivo y objetivo de la ISHCGT?

En lo concerniente a gestién y ejecucion de Inspecciones de Seguridad e Higiene y
Condiciones Generales de Trabajo:

¢ Se Reciben oficios de comision y se constituye debidamente identificado en la fuente de
trabajo en dia y hora sefialada, para llevar a cabo la diligencia de inspeccion?

¢ Se Efectla la inspeccién fisicamente en la empresa, solicita documentos, se llevan a cabo
interrogatorios, y demés disposiciones aplicables en la materia?

Una vez terminada la inspeccién ¢ Se Levanta acta circunstanciada con la intervencion del
patrén o su representante, asi como de trabajadores?

Para llevar a cabo la Evaluacion de resultados de la ISHCGT y realizar las acciones
correspondiente

10

¢ Se Recibe notificacion de inspeccion de DGSHCA y efectua anélisis juridico - técnico para
detectar presuntas violaciones e informa a Subsecretaria del Trabajo resultados de analisis
juridico, para su autorizacion?

11

Si hay violaciones ¢ Se Cita a la parte patronal para efectuarle recomendaciones a efecto de
que subsane las irregularidades que se detectaron en la diligencia de inspeccién?

12

Sino hay violaciones ¢ Se Emite nota informativa sobre el resultado de ISHCGT a solicitante?

06-SIP-P01-FO4/REV.00

Nombre y Firma del verificador
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