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1. Introduccidon

El presente Manual de Procedimientos de Inspeccion Laboral, es de'observancia
general, como instrumento de informacion y de consulta, en cumplimiento a lo
dispuesto por el Reglamento Interior de |2 Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

El Manual de Procedimientos es un medio para familiarizarse de la forma de cémo
se realizan las actividades a través de las cuales se da cumplimiento a las
atribuciones que conforman la Direccién de Inspeccién. Su consulta permite
Identificar con claridad los procedimientos funciones y responsabilidades de cada
una de las areas que la integran y evitar Ia duplicidad de funciones, sefiala los
objetivos gue se pretenden alcanzar, especifica el proceder de las diferentes areas
que la integran, respondiendo a la estructura basica autorizada y a las atribuciones.
cumpliendo en todo momento a o dispuesto en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estada ¥ Municipio de Baja California Sur.



2.- Organigrama

Direccion De Inspeccion Laboral Y Seguridad E Higiene

Enlace
Administrativo
Secretana
Irspectores Inspectores Inspecicres Inspectores Inspectores
de| Trabajo del Trabajo del Trabajo del Trabajo del Trabajo

La Paz San Josea Dal Camaondu Santa Rosalia Mizcaino




3.- Objetivo

Vigilar el cumplimiento de las normas legales reglamentarias y contractuales
relativas al trabajo, en empresas de jurisdiccion local, las que se realizan por
conducto de los inspectores del trabajo, conforme a las facultades que regula la Ley
Federal del Trabajo. Asl como atender y apoyar el trabajo y los programas de las
mujeres, los menores y de los jornaleros agricolas respectivamente.



4.- Presentacion de los Procedimientos:

4.1. Visitas De Inspeccion Ordinaria

42 Visita de Inspeccion Extracrdinana

4.3  Expedicion De Permisos Para Menores

4.4  Informe de Actas De Inspeccion



Direccion de Inspeccion Laboral y Seguridad e Higiene

Visitas De Inspeccion Ordinaria

La Paz, Baja California Sur, Septiembre de 2020.



Direccion de Inspeccion Laboral y Seguridad e Higiene Clave del Procedimiento

AR s in

. Nombre del Procedimiento: Visitas de Inspeccion Ordinaria

Fecha: | Septiembrs 2020

Unidad Administrativa:

Direccidn de Inspeccién Laboral y | Director e inspectores

Seguridad e Higiene

Area Responsable; Version | = 10
Pagina: | 1de 1

N Verificar que las empresas cumpian con las Condiciones Generales y de
Obijetivo: ; : : :
Seguridad e Higiene, para Garantizar la seguridad laboral de los
trabajadores, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley Federal del Trabajo y
' demas normas aplicables.

———= —1

Alcance

| + Ley Federal del Trabajo

Normas de |
Operacion: f

' Director e Inspectores

(D.OF. de fecha 01/04/1970, dltima reforma 02/07/2019)

Reglamento Intericr para la Inspeccion del Trabajo en el Estado de
Baja California Sur.
(B.OG E No. 40, de fecha 20/07/2015)

Reaglamento Federal de Seguridad € Higiene y medio Ambients de
Trabajo.
(D.0O.F. del 21/01/1997, ultima reforma 13/11/2014)

Reglamento Interior de |a Secretaria del Trabajo y Desarrollo
Social .
(B.O.G.E. No. 35, de fecha 20/7/2020) '

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Inspeccion
Laboral y Seguridad e Higiene.




Direccién de Inspeccion Laboral y Seguridad e Higiene

Nombre del Procedimiento: Visitas de Inspeccién Ordinaria

I Unidad Administrativa:
| Direccion de Inspeccion
Laboral y Seguridad e |

Higiene

Clave del Procedimiento
PROC-DILSH-01
Fecha: | Agosto 2020

Area Responsable:

Inspectores Ere=—g

‘Version 1.0
'Pagina | 1de1 |
Tiempo 3 dias

\ﬂ

1

Responsable

Descripcion de Actividades

‘ Descripcion de la Actividad |

Documento de Trabajo

Inspector de Ia
Direccion

Inspector de la

Direccion

Inspector de la
Direccion

Inspector de la

| Direccion

Ler]

| Inspector de la
Direcciéon

' Seguridad e Higiene, los datos de la

Obtiene de la base de datos de |a
Direccién de |Inspeccion Laboral vy

empresa a inspeccionar,

Elabora Citatorio en onginal y dos |
copias, Oficio de comision en original |
y dos copias.

Envia a la Secretaria para firma de

autorizacion por parte del Secretario del |
Trabajo y Desarrollo Social y elabora |
expediente de visita, '

La oficina del Secretario, remite los
documentos firmados.

Se slabora el expediente de visita

|
Acude con el Citatorio en original y dos
copias al domicilic de la empresa vy
verifica fisicamente gque los datos
contenidos en los documentos sean
correctos, a efecto de llevar a cabo la |
| diligencia. .

(Los datos de la empresa son
correctos?

Programa Anual de
Inspeccion

Citatorio y Oficio de
Comision

Citatorio




Direccion de Inspeccion Laboral y Seguridad e Higiene

Unidad Administrativa: Area Responsable:
' Direccion de Inspeccion | Inspectores

Nombre del Procedimiento: Visitas de Inspeccion Ordinaria

| Clave del Procedimiento
PROC-DILSH-01

Fecha: | Agosto 2020

Laboral y Seguridad e

| Higiene

5

~ Descripcion de Actividad

Version 1.0
Pagina 1de1
| Tiempo 3 dias |
|

'Paso| Responsable

| Descripci6én de la Actividad

Inspector de la
Direccion

Inspector de la
Direccion

| Inspector de la
Direccion

Inspector de la
| Direccion

| NO:

| Elabora acta circunstanciada en
orniginal y copia , donce se plasman las
irregularidades observadas que
impidieran gue se realizara la
inspeccion, remite al Director original y
archiva en el expediente de visita la
copia.
Investiga y actualiza los datos

. Continua con la Actividad numero 2

Sl:

Acude al domicilio de fa emprasa,
llevando consigo Citatorio oniginal y 2
copias, Anexo de condiciones
Generales de Trabajo en onginal y dos
copias y su dentificacion oficial como
inspector.

Requiere la presencia del
representante legal de la empresa.

' Seidentifica y Entrega Citatorio y
Oficio de Comision, fijando fecha y
hora gue llevara &'cabo la inspeccion.

Acude a la empresa a la hora y fecha
marcada en &l Citatorio y reguiere Ia
presencia del representante legal o
persona autorizada .

| Documento de Trabajo |

Citatorio y oficio de
Comision.

Identificacion Oficial de |a
Secretaria del Trabajo Y
Desarrollo Social




Direccion de Inspeccion Laboral y Seguridad e Higiene

Nombre del Procedimiento; Visitas de Inspeccion Ordinaria

' Clave del Procedimiento

PROC-DILSH-01
Fecha: | Agosto 2020

Versién 1.0
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Pagina 1de1
Direccién de Inspeccion | Inspectores Tiewmpe | T

' Laboral y Seguridad e |
| Higiene |

Descripcion de la Actividad

Paso | Responsable | Descripcién de la Actividad

- B8 |Inspectordelas | Acredita su personalidad como

Direccion inspector de la Secretaria del Trabajo y
Desarrollo Social, para proceder.

Requiere al Representante de la
empresa, la presencia del
representante sindical (en caso de
haber Sindicato) y el nombramiento de
2 testigos, para desahogar la

inspeccion

el anexo de Candiciones Generales de
Trabajo y realiza el recorrido de

| Seguridad e Higiene en las
instalaciones de la empresa.

|

|

| @ Solicita los documentos marcados en
I ]

|

¢, Existen Irregularidades?

NO:

10 Levanta el acta de Visita en original y
todos copias asentando los hechos
gcurmidos y en su caso, las

|irreqularidades observadas. Recaba la

firma de las persomas que intervinieron
en el acta, dejando la original a la
empresa.

- Documento de Trabajo

Acta de Visita de
Inspeccion

Expediente




Direccidn de Inspeccion Laboral y Seguridad e Higiene

Nombre del Procedimiento: Visitas de Inspeccién Ordinaria

Clave del Procedimiento
PROC-DILSH-01

| Fecha: | Agosto2020

Unidad Administrativa: | Area Responsable:
Direccicn de Inspeccion | Inspectores

Laboral y Seguridad e

Higiene

Descripcion de la Actividad

Versién 1.0 i
Pagina 1del1 |
Tiempo | 3 dias

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

| Documento de Trabajo

1

12

13

Inspectar de la
Direccion

Inspector de la
Direccion

Inspector de la
' Direccion

| Integra el expedienie de la visita, con

i copia del oficio de comision, Anexo de
| condiciones generales y acta de

I inspeccion en Criginal.

Si:

Informa al representante de |2
| empresa, y se le da un periodo de
| fiempo para subsanar la iregularidad
| en la empresa

La empresa envia la empres.a escrito
| ¥ pruebas documentales con las que
| subsana las imegularidades.

| Continua con |a actividad 8

Informa al Director.de Inspeccién
Laboral y Seguridad e Higiene sobre
resultados obtenidos

Fin

Escrito dirigido al Director
de Inspeccidn Laboral




Clave del Prucadlmlent

|
Dlrecclﬁn de Inspeccién Laboral y 5egundad e Higiene | PROC-DILSH-01 |
Nombre del Procedimiento: Vistas de Inspeccion | Fecha: AEpsto 3020
Ordinarna Version 1.0
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Pagina 1de?2
' Direccion  de  Inspeccion | Director e Inspectores =

 Laboral y Seguridad e Higiene Tiempo 3 dias

Direccion de Inspeccion Inspector Empresa de Jurisdiccion

Laboral y Seguridad e Local
! Higiene o -

Dbticne de dz sase de datos de la
Sireceidn, la infarmacicn do la empresaa
fnspECcioner

* v

———— =

Elabeora los dotumentos para |3 imspaccidn ] |

Citstarie
__'_'_,—l—”_.
—|—4—'_'_'_
Cfirie de Carisdn
e

3 — -

[ma darumeatoa o la Seeretana para reczhar frma
de= S plario def " abo oy Desarrole secia

e

Acuee al eomicilla Se la empresa y veritica
flelcamente los datos de la ampresa.

s

ars
COTETIE
| Thahera i Aeureal domicilie y
Gircushincaday
| Nt b dela oitatorie

Se identifica y regubdre Presencia del
reprasentante legzl & qulen e'r-rt-.-ega oficia
de romision, para procedar.




. Clave del Procedimiento
Direccidn de Inspeccion Lahoral y Seguridad e Higiene PROC-DILSH-01
' Nombre del Procedimiento: Visitas de Inspeccion raena: G S
| Ordinaria Version 1.0
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Pagina | 2de2
' Direccion  de  Inspeccion | Director e Inspectores | === —Q
' Laboral y Seguridad e Tlempo 3 dias

Higiene

Direccion I;E I-nsﬁechun Fns:l_aEt-ur

| Laboral y Seguridad e Higiene

Empresa de Jurisdiccion Local '

i
i y
' =

| i} i M

12

Erwia escrito y pruchas documentades o
documentos faltantes, para subsanar las

1L

Reguiere 3l Represcntants de fa empresa

S le ctorga afa empress un ténrirode 5 g

la presencia sindical y nombre 2 testigas
mars dedahogal leinspeccidn.

R

[
| levanta Acta de Inspeccian asentando ios
hechos oourmdas y en su caso, &

dizs hablles para sibsanar fas
Irzeg ulaidactiag

&
Q

Irreguferidades durante la Inspeccian, v

Imtervinieror

‘ recaba la firma de las personas aue

1| _
Crixlen

Irregularicades?

N ‘ *

Integra =l expediente de la visita

irregularicades

-

Ofizia de Camisldn
Bacurmentos teaueridas en el Anexo de

rondiclones generades v ’_J

Atz de inspeceidn
| L

-: "i Y &

[




QFICIO, STOSMIL, 2024

ASUNTO: VISITA CE INSPECCION DRDINARIA, SOBRE
CONDIGIONES GENERALES DE TRABAJD Y SESURIDAD E HIGIEME. Y
CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTD.

LAPAZ B.C.5, 4 DE DE 2020

C. REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA:

COM FUNDAMENTD EM LOS ARTICULOS 16, 43 Y 123 APARTADOD * A " FRACCION 1x, XV ¥ XXX, INCISO B), PUNTO
3, ULTIMO PARRAFC DE LA CONSTITUCHON POLITICA DE LOS ESTADOS UMIDOS MEXICANGS. ARTICULD 29
FRACGION | DE LA LEY ORGANICA DE L& ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORMA SUR,
ARTICLILDS 22 22 BIS, 99,117 AL 131, 132, FRACCIONES |, Il, VI % XXV, XXV BIS, 523, FRACCION | VI, 524,527

FRAGCION Il PUNTO 3 ULTIMO PARRAFO 540, FRACCIONES 11111 IV Y WV, 541 FRACCIGNES |, 1, 1, IV, W 8IS, WiII,
542, FRACCIONES | 1L W1 IV Y W, 547, 545 G456, 547 548 549 550 % DEMAS RELATR/OS DE LA LEY FEDERAL DEL
TRABAJD, 123578 FRACCIONES LILILNVXLXN, 8 FRACCIONES [ Il ¥ N1011 FRACCION | 0 Y

VINZ 14,17 18,1820 21 22 27 28, DEL REGLAMENTO GENERAL DE INSPECCION DEL TRABAID ¥ APLICACION DE
SANCIONES 138228306261 64 6566676665881 ¥ B2 DE LA LEY FEDERAL DE PROCEDIMENTD
ADMINISTRATIVO, ARTICULDS & FRACCION X111, FRACCIONES LIV, DEL REGLAMENTS INTERIOR DE LA
SECRETARIA DEL TRARAIO Y DESARROLLO SOCIAL DEL ESTADD DE BAJA CALIFORNIA SUR, PUBLICADS EM EL
BOLETIN OFIGIAL EXTRACRDINARID No, 58 DE FECHA 8 DE DICIEMBRE DEL 2015 Y ARTICULOS. DEL 1 AL 28 DEL
REGLAMENTO PARA LA INSPECCION DEL TRABAJC EM EL ESTADO DE B.C 5., PLUBLICADO EN EL BOLETIN OFICIAL
Mo, 40 DE FECHA 20 DE JULID DEL 2015 S[RVASE PERMITIR 4L C L INSPECTOR LOCAL
DEL TRABAJD, CON CREDENCIAL VIGENTE A 31 DE DICIEMBRE DEL PRESENTE AND. LA PRESENTE VISITADE
INSPECCION ES DE TiPO ORDINARIA CONFORME AL SISTEMA ALIATORIO QUE DETERMINA EL TURNC EN QUE
DEBEN SER VISITADCS LOS CENTRCS DE TRABASD ¥ OTORGAR LAS FACILIDADES E INFORMAGION QUE
SOLICITEN RESPECTO A LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJD, SEGURIDAD E HIBIENE ¥ CAPACITACION
¥ ADIESTRAMIENTS QUE PRWEN EM ESE CENTRO DE TRABAID. LD ANTERIOR CON FUNDAMENTD EN EL
ARTICLLO 30 DEL REGLAMENTO GENERAL PARA LA INSFECCION ¥ APLICACION DE SANCIONES QUE OBLIGA AL
PATRON ¥ SUS REPRESENTANTES A PERMITIR EL ACCESO DEL INSPECTOR AL CENTRO DE TRABAJD Y A
DTORGAR TODO TIRG DE FACILIDADES, ASI COMO PROPORCIONAR L& INFORMACION ¥ DOCUMENTACION QUE
LE SEA REQUERIDA AFERCIBIDO QUE DE NO HACERLO SE IMICIARA EL PROGEDIMIENTD DE SANCZICN POR
VIOLACIONES AL ARTICULO 882 Y 1004-4, DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO OLE DISPONE 3E IMPONDRA
MULTA DE 250 A 5000 VECES EL VALDR DE LA UNIDAD DE MEDIDA ¥ ACTUALIZACION, AL PATRON QUE NO
PERMITA LA INSPECCION ¥ WIGILANCIA QUE LAS AUTORIDADES PRACTIQUEN EN SU ESTABLEGIMIENTO. DE
COMFORMIDAD AL DECRETO PUBLICADC EN EL DIARID OFICIAL DE LA FEDERACICN DE FECHA 27 OE ENERO DEL
2015, ASIMISMD COMNSTATAR EL CUMPLIMIENTD DE LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN EL ARTICULD 123
APARTADD “ @& " DE LA COMSTITUCION POLITICA DELOSESTADOS UNIDOS MEXICANOS, EN LA LEY FEDERAL
DEL TRABAJQ ¥ SUS REGLAMENTOS, Y DEMAS COMVENIOS APLICABLES DEL RESULTADD DE LA WISITA EL
INSPECTOR COMISIONADD LEVANTARA ACTA CIRGUNSTAMCIADA COM LA PARTICIPACION DE QUIENES
INTERVEMGAN EN LA DILIGENCIA; COPIA AUTOGRAFA DEL PRESENTE OFICID, CONSTITUYE ASIMISMC LA ORDEN
DE COMISION DEL INSPECTOR ACTUANTE

1.1 ATENTAMENTE.
C.LIC.

SECRETARID DEL TRABAJCY DESARROLLD SOCIAL,

C.G.R-LIGC SUBSECRETARIQ DEL TRASAID ¥ DESARIOLLD SOCIAL PRESENTE
RECIEI EL DRIGIMAL DE LA ORDEKN DE WISTA

HOMERE. ML

TELE_FDND'l’E1 2y12e- 2052

CARACTER: ¥

DOCUMENTO GON QUE ACREDITA EL CARAL| ER

FECHA: "

FIRMA 2

sipssnesencienlsboralif ol oom




Direccion de Inspeccién Laboral y Seguridad e Higiene

Visitas de Ingpeccion Extraordinaria

La Paz, Baja California Sur, Septiembre de 2020.



Direccion de Inspeccion Laboral y Seguridad e Higiene | Clave del Procedimiento
' PROC-DILSH-02

. Nombre del Procedimiento: Visitas de Inspeccién Extraordinaria

Fecha: | Agosto 2020

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version 1.0
Direccién de Inspeccion | Director e Inspectores BT e ——
Laboral y Seguridad e [ Fagine: T
Higiene - |
| Objetive: - | Verificar que las empresas cumplan con fas Condiciones Generales y de
i Seguridad e Higiene, para Garantizar la seguridad laboral de los
trabajadores, de acuerdo a lo dispuestc en la Ley Federal del Trabajo y
demas normas aplicables.
Alcance Direccién de Inspeccién Laboral y Seguridad e Higiene
» - ¢ Ley Federal del Trabajo
Normas de (D.O.F. de fecha 01/04/1970, (ltima reforma 02/07/2019)
| Operacion:

Reglamento Interior para la Inspeccion del Trabajo en el Estado de
Baja California Sur.
(B.O.G.E. No. 40, de fecha 20/07/2015)

* Reglamento Federal de Seguridad e Higiene y medio Ambiente de |
Trabajo.
(D.OF. del 21/01/1997, dltima reforma 13/11/2014)

« Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Desarrollo
Social

(B.O.G.E. No. 35, de fecha 20/7/2020)

¢ Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Inspeccidn
Laboral y Segundad e Higiene.




" Unidad Administrativa: | Area Responsable:
Direccién de Inspeccion | Director e Inspectores

Direccion de Inspeccion Laboral y Seguridad e Higiene |

Nomb

Clave del Procedimiento |

PROC-DILSH-02

re del Procedimiento: Visitas de Inspeccion Extraordinaria |

Fecha: | Agosto 2020

Laboral y Seguridad e

Higiene

Version 1.0
' Pagina 1de 1
Tiempo 3 dias
|

Descripcion de Actividades

Paso |

1

Responsable

Descripcion de la Actividad ‘

Documento de Trabajo |

Inspector de la
Direccion de
Inspeccion
Laboral y
seguridad e
Higiene

Inspector de la
Direccion de
Inspeccidn
Laboral vy
seguridade
Higiene

| Acude con el Oficio de Inspeccion en

Obtiene de |a base de datos de la|
Direccién de Inspeccion Laboral vy

ISeguridad e Higiene, los datos de la

empresa a Inspeccionar.

Elabora Oficio de comision en original |

v dos copia.

Envia a la Secretaria para firma de
autorizacion por parte del Secretario del
Trabajo y Desarrollo Social y elabora

expediente de visita.

La oficina del Secretario, remite los |
documentos firmados.
Con documentos, se elabora el
expediente de visita

original y dos copias al domicilio de 1a
empresa y verifica fisicaments que los

datos contenidos en los documentos |
' sean correctos, a3 efecto de llevar a
| cabo la diligencia. ..

(Los datos de la empresa son

correctos? i J

Programa Anual de
Inspeccion

Oficio de Comision

Oficio de Comision




Unidad Administrativa:
Direccion de Inspeccidn | Director e Inspectores
Laboral y Seguridad e

_Higiene

Direccién de Inspeccién Laboral y Seguridad e Higiene

Clave del Procedimiento |

: PROC-DILSH-02

Nombre del Procedimiento: Visitas de Inspeccion Extracrdinaria

Area Responsable:

Paso

Responsable

Descripcién de la Actividad

Fecha: Agosto 2020

Version 1.0
Pagina 1de 1
Tiempo 3 dias

Descripcion de la Actividad

| Inspactor de

Inspeccion
Laboral y
Seguridad e
Hgiene

Inspecior de
Inspeccion
Laboral y
Seguridad e
Hgiene

Sl
. Acude al domicilio de la empresa,
' levando consigo Oficio de Comision
| onginal y 2 copias, Anexo de condiciones
| Generales de Trabajo en ariginal y dos

| Se identifica y entrega Oficio de

Documentos de Trabajo

NO:

Elabora acla circunstanciada en ariginal y
copia , donce se plasman |as
imegularidades observadas que
impidieron que se realizara la inspeccidn,
remite al Director original y archiva en el
expediente de visita la copia.

Investiga y actualiza los datos

| Continua con la Actividad ndomero 2 ;

copias y su identificacian oficial como

inspector.

Requiere la presencia del representante
legal de la empresa.

Comision,

Acude a la empresa y requiers la

presencia del representante legal o
persona autorizada. -

Oficio de Comision.




Direccidn de Inspeccién Laboral y Seguridad e Higiene

Clave del Procedimiento |
PROC-DILSH-02

| Requiere al Representante de |la empresa,
la presencia del representante sindical (en
caso de haber Sindicato) y el
nombramiento de 2 testigos, asi como sus
identificaciones, puesto que desempena.

| Nombre del Procedimiento: Visitas de Inspeccion | FECI_"_?: . | Agosto 2020
| Extraordinaria Version 1.0
Unidad Administrativa; Area Responsable: Pagina 1det1 |
Direccion de Inspeccion Director e Inspectores prm—=—— DN r———
.
Laboral y Seguridad e P e
| Higiene R | - . B
Descripcion de la Actividad
‘Paso| Responsable - Descripcion de la Actividad | Documento de Trabajo |
B Inspector de Acredita su personalidad como Inspector Identificacion Oficial de la
Inspeccion de la Secretaria del Trabajo y Desarrolio Secretaria del Trabgjo ¥
Laboral y | Sol, Desarrollo Social
Seguridad &
Hgigne

7 Inspector de Solicita los documentos marcados en &
Inspeccion anexo de Condiciones Generales de Acta de Visita de
Laboral y Trabajo vy realiza el recorrido de Seguridad Inspeccién
Sequridad e e Higiene en las instalaciones de la
Hgiene empresa.
Existen Irregularidades?
' NO:
8 Inspector de | Levanta el acta de Visita en original y tdos Expedients
Inspeccion copias asentando los hechos ocurridos y
Laboral y €n su caso, las Iregulandades
Seguridad e observadas Recaba ia firma de las
Hgiene personas que intervinieron en el acta,
o | dejando la onginal a la empresa.




Direccién de Inspeccién Laboral y Seguridad e Higiene

| Clave del Procedimiento |

PROC-DILSH-02

Nombre del Procedimiento: \Visitas de Inspeccian

Fecha:  Agosto 2020

]

Extracrdinaria Versién 1.0
 Unidad Administrativa: | Area Responsable: Pagina 1 de 1
Direccion de Inspeccién | Director e Inspectores = .

' Laboral y Seguridad e | i  Gids

| Higiene | - |
Descripcién de la Actividad
‘Paso | Responsable Descripcién de la Actividad | Documento de Trabajo
integra el expediente de |a visita, con
g Inspector de copia del oficio de comision, Anexo de
Inspeccion Laboral = condiciones generales y acta de
y Segundad e inspeccién en Criginal.
Hgiene
Si:
10 | La Empresa Local
Informa al representante de la empresa,
y se le da un periodo de tiempo para
subsanar |a imegularidad en la empresa
1 Envia [a empresa escrito y pruebas Escrito dirigido a Ia

Inspector de

Inspeccidn Laboral

v Seguridad e
Hgiene

documentales con las que subsana
las irregularidades.

. Continua con la actividad 8

' Informa a la Direccion de Inspeccidn
Laboral y Seguridad e Higiene

Fin

direccion




Clave dei Procedimiento
Dweccmn de Inspeccion Laboral y Eegundad e Higiene PROC-DILSH-02

Seguridad e Higiene

Nombre del Procedimiento: Visitas de Inspeccion Fecha: . | Agosio 20?.0
Extraordinaria Version ' 10 _
' Unidad Administrativa: ~Area Responsable: Pagina 1de 2
- Diir. de Inspeccion Laboral y | Director e Inspectores —_— e
| Tiempo | 3 dias

Direccion de Inspeccion Laboral y Inspector | Empresa de Jurisdiccion Local
Seguridad e Higiene = ‘

Qbtiere de i bass de datosde la ‘ ‘

Direcilin, ia (nformacicn dz (2 empresa a
inspecconar

Elabora y recaba firma de kos docurmentos
[Fr=te para la inspectldn, sellcits a firma del
Sarretarin

[ Ciatarig
_'—-—'_'_
'JfQ‘rdl‘- Cruresion
3

| v

Acude al ehaicilio de |5 empresa y verlfica

fisicamente los datos de |z empreaa,

'

o

ral o
LCLirecioy

3 5

Elaoora Acta | Acude al =
Circunstancingda v domiziia

| Artualizs




Direccion de Inspeccion La

boral y Seguridad e Higiene

Cilave del Procedimiento
PROC-DILSH-D2

! Nombre del Procedimiento: Visitas de Inspeccion Fechas "ﬁ.‘gﬂs_m_"_"_ﬂ_z_n_ L
| Extraordinaria Version 1.0
' Unidad Administrativa: | Area Responsable: Pagina 2de 2
Dir. de Inspeccion Laboral | Director e Inspectores T —3d
|y Seguridad e Higiene s i

Direccion de Inspeccion Laboral v
Seguridad e Higiene

5
|

Sole otorga & & empresa un tormino de §
dias habilet para subsarar las
Irrpgularidades

Acude ia fechay hora, 5 identifica y
solitita |a presencia del sindicatoy 2
testigos, Soficita {05 decumentas
requendos v realiza recorrido oe

'\.‘

T

o

}

Lxistnn
Irr=gularidadas®

B
/ ks
NI) x\\
Levants Acta de inspeccién asenfaado los
hechos acueridas y en st casa, las

Irregularidades durante 'a inspeccisn, ¥

recabas firma de las personas gue
intervinieron.

5

intagra al expadiente de |3 visita

Inspector ii Empresa de Jurisdiccidon Local |
[ ]
o o i
| 1 h12 :
& |“- e Enwvia mscrito y prusbas decumentales o I
: documentos faltares, pard subsenar las
[ h irregalsndadis

Oficlo de Cormisidn

Jotumentos requeridos en el Anexo de
candicianes geperales

Acta de inspeccidn

—I'_'_'__,_,—-—'—

J Informia 3 la dirercicin dal resuirade




OFICIO; STOS/DIL 12020

ASUNTG: VISITA DE INSPECCION OR DINARIA, SOBRE
CONDICIONES GEMERALES DE TRABAJO T SEGURIDAD E HIGIENE. ¥
CAPACITACION ¥ ADIESTRAMENTD,

LAPAZ B.C.5 A DE DE 2020
C. REFRESENTANTE LEGAL DF LA EMPRESA:

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 16, 43 Y 123 APARTADO * & * ERAGCISN IR XV Y KRR, INCISD BY, PUNTO
3. ULTIMD PARRAFG DE LA CONSTITUCIAN POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDDS MEXICANGS, ARTICULS 29
FRACCION | DE L& LEY CREANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CEL ESTADD DE BAJA CALIFORNIA SUR,
ARTICULDS 22, 22 BIS. 99,117 AL 131, 132, FRACCIONES L VIL X XY, XXV BIS, 523, FRAGGION | VI, 524 527

FRACCION ff, PLINTO 3 LILTIMO PARRAFO 540, FRACCIONES |ILILAY ¥ v, 541 FRACCIDNES fo 0 AN WIS, i,
542, FRAGCIONES LI Il iV ¥, 543, 545 540, 547, 548, 540, 550 'Y DEMAS RELATIVOS DE LA LEY FEDERAL DEL
TRABAID, 123578 FRACCIONES LILI IXH, 8 FRACCIONES Lm0 ¥ M.i011 FRACCION I, It ¥

VIZ.14,17,18,19.20.21,22 27 28, DEL REGLAMENTO GENERAL DE INSPECCION DEL TRABAJD Y APLICACION DE
SANCIONES 13,8928 30 626364 656657 BRASA1 ¥ 8 DE LA LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO
ADMINIETRATIVO, ARTICULDS & FRACGCION X112 1, FRACCIONES LI, DEL REGLAMENTD INTERIOR DE LA
SECRETARIA DEL TRABAJD Y DESARROLLO SOCIAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORMIA SUR, PUBLICADD EN EL
BOLETIN OF|CIAL EXTRAORDINARIO No. B8 DE FECHA & O DICIEMBRE DEL 2015 ¥ ARTICULDS. DEL 1 AL 28 DEL
REGLAMENTO PARA LA INSPECCION DEL TRABAIO EN EL ESTADO DE B.C.5., PUBLICADQ EN EL BOLETIN OFICIAL
Mo. 40 DE FECHA 20 DE JULIQ DEL 2015 SIRVASE PERMITIR AL C « INBPECTOR LOGAL
DEL TRABAJD, CON CREDENCIAL VIGENTE & 31 DE CICIEMBRE DEL PRESEMTE ANO, L& PRESENTE VISITADE
INSFECCION ES DE TIPO CRDINARIA CONFORME AL SISTEMA ALIATORIC QUE DETERMINA EL TURND EN QUE
DEBEN SER VISITADOS |02 CENTROS DE TRABAID ¥ OTORGAR LAS FACILIDADES E INFORMACION QUE
SOLICITEN RESPESTO & LAS CONDICIONES CEMERALES DE TRABAJC, SEGURIDAD E HIGIENE ¥ CAPAGITACION
Y ADIESTRAMIENTO QUE PRIVEN EN ESE CENTRO CE TRABAID. LO ANTERIOR COM FUNDAMENTD EN EL
ARTICULO 30 DEL REGLAMENTO GENERAL PARA LA INSPECCION ¥ APLICACION DE SANCIONES QUE OFLIGA AL
PATRON ¥ SUS REPRESENTANTES & PERMITIR EL ACCESO DEL INSPECTDR AL CENTRO DE TRABAJO Y A
OTORGAR TADA TIPQ DE FACILIDADES  AS/ COMD PROPORCIONAR LA INFORMAZIAN Y DOCUMENTACIAN QUE
LE SEA REQUERIDA APERCIBIDD QUE DE NGO HAGERLO SE INICIARA EL PROCEDIMIENTS DE SANCIGN POR
VIDLACIONES AL ARTICULO 882 Y 1004-A, DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, CUE DISPOME SE IMPONDRA
MULTA DE 250 A 5000 WECES EL WALOR DE LA UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION, 8L BPATROM OUE NG
PERMITA LA INSPECCION ¥ VIGILANCIA QUE LAS AUTORIDADES PRACTIOUEN EN SU ESTABLECIMIENTC. DE
CONFORMIDAD AL DECRETQ PUBLICADD EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION DE FECHA 27 DE ENERO DEL
2016 ASIMISMO CONSTATAR EL CUMPLIMIENTD DE LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN EL ARTICULD 123
APARTADO “A ™" DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOIESTADOS UNIDOS MEXICANDS, EN LA LEY FEDERAL
DEL TRABAJD ¥ SUS REGLAMENTOS, ¥ DEMAS CONVEMIOE APLICABLES DEL RESULTADC OE LA VISITA EL
INGPECTOR COMISIONADOD LEVANTARA ACTA CIRCLUNSTANCIADA CON LA PARTICIPACISN DE QUIENES
INTERVENGAN EN L& DILIGENGIA, COBIA ALTOGRAFA DEL PRESENTE OFICIS, CONSTITUYE ASI MISMO LA ORDEN
DE COMISION DEL INSPECTOR ACTUANTE

1.2 ATENTAMENTE.
C. LIC.

SECRETARIO DEL TRABAJO Y DESARROLLO SOCIAL,

C.LP:ic SUBSECRETARIO DEL TRABAIS ¥ DESARROLLOG SUCIAL PRESENTE
RECIEl EL ORIGINAL DE LA ORDEN DF VIST A -

MNOMBRE: e

TELEFON D-R12)1 24-75.57,

CARACTER: )

DOGUMENTO COMNOUE ACREDITA E| CARBC TER

FECHA _ .

FIRMA, s

alpErspecaionipborai@Ehatmail oo

SECRETARIA DEL TRABAJO Y DESARROLLO SOCIAL.
DIRECCION DE INSPECCION LABORAL Y SEGURIDAD E HIGIENE.



Direccion de Inspeccién Laboral y Seguridad E Higiene

Expedicion de Permisos para Menores

La Paz Baja California Sur. Septiembre de 2020.



- Direccién de Inspeccién Laboral y Seguridad e Higiene ' Clave del Procedimiento |

' Nombre del Procedimiento:

PROC-DILSH-03 |

I Expedicion de permisos para menores Fecha: Agosto

Seguridad e Higiene

Unidad Administrativa: |
Dir de inspeccion Laboral v | Director y Secretaria

N L

2020

| Area Responsable: Version 1.0

Pagina C 1de

Objetivo:

Llevar un registro y control de los menores empacadores en el estado,
. con la finalidad de cuantificar el nimero de permisos otorgados.

 Alcance

Normas de
Operacion;

Director y Secretaria de la Direccion

Ley Federal de! Trabajo ;
(D.O.F. de fecha 01/04/1970, ultima reforma 02/07/2018)

Reglamento Intenor para la Inspeccion del Trabajo en el Estado
de Baja California Sur.
(B.O.G.E. No. 40, de fecha 20/07/2015)

Reglamento Federal de Seguridad e Higiene y medio Ambiente
de Trabajo.
(0.Q.F. del 21/01/1997, ultima reforma 13/11/2014)

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Desarrollo
Social
(B.O.G.E. No. 35, de fecha 20/07/2020)

Manual Especifico de Organizacion de |a Direccion de
Inspeccicn Laboral y Seguridad e Higiene




" Direccién de inspeccion Laboral y Seguridad e Higiene | Clave del Procedimiento |

.: Nombre del Procedimiento:
- Expedicion de permisos para menores

" Unidad Administrativa:
Dir de Inspeccion Laboral
y Seguridad e Higiene

Area Responsable:
Director y Secretaria

Descripcion de Actividades

F&cha Agcrsta 2020
Version | i |
| Pagina 1de1
Tiempo | B0 min.

PROC-DILSH-03

'Paso | Responsabie

1 | Secretaria de la
Directora

2 Secretana de la
Directora

3 ! Secretaria de la
' Directora

| Secretana de la
Directora

Secretaria de la
Directora

&

f' Secretaria de la
Directora

| Secretaria dé la
| Directora

o

I

-documentos reguendos,

| Higiene para su firma; recibe y firma |

Descripcion de la Actividad
del

solicitante los |
revisa y

Recibe

verifica que esten correctos

i, Cumple con los requisitos?:

NO:

La secretaria de la Directora les
informa al padre, madre o tutor sobre
el procedimiento y la documentacién
a presentar.

Madre, padre o tuler regresa con los
documentos

Si:

La secretaria elabora el Permiso
para menores en original y una

copia

La secretaria turna al Director de
Inspeccién Laboral y Seguridad e

el permiso

La secretaria entrega Permiso para

| menores en orginal y firma acuse

de recibido en |a copia.

| La secretaria integra expediente con |

la copia dal Permiso para menores,

copia de los documentos saiicitados

- autorizacion de sus padres o tutnras |
Pin

Documento de Trabajo

Permiso para Menores |

Expediente

MUlaikde FIacSdiimientr



| Direccion de Inspeccién Laboral y Seguridad e Higiene | Clave del Procedimiento

e, L PROC-DILSH-03 |
Nombre del Procedimiento: ] Ifacha: Agusin_z_ﬂzn
Expedicidn de permisos para menores Version 1.0 |
Unidad Administrativa: | Area Responsabie: Pagina T 1de
Direccion de Inspeccion Laboral | Director y Secretaria Tiempo R0 min.

'y Seguridad e Higiene - » | -

Direccion de Inipeqcl_l_ffn Libpral Padre, Madre o Tutor

———

| Imicio

: !

Recibe del Padre, Maare o tutar, los |
tacumentos reguetido. Revisay
worifica gue esten corecoos ]

e Freado o fnicta dr Calificaciores
ligenitificarine del Padre o fmor

Asta de Nacir onka
—

] Cortlficadn Madicn
1
i

o Prniimentos )
ol MO

! < TAITRSANS
|
"\ .

L

5t le informa sobre ios recuisitos ¥
documentos para entregar

4 5] l i

y

Elatiura 2l Permizo para Menar, recaha la | 3
frma des Direczar,

Aeprose cor fos docurmentos

| _

i
I Ertrega et Permise para Menor v solicita
} firena dle #Luse de recibido ‘

- !

| integra al expedicntc de Permisos pare |
MeRares, - ‘ e




LAPAZ B.C 5.4 DE Dz 2020

C. DIRECTQR DE INSFECCION LABORAL ¥ SEGURIDAD E HIGIENE.
OE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y DESARROLLO SOCIAL
PRESENTE-

FORMEDIO DE ESTE ESCRITD, DOY CONSEMTIMIENTS PARA CUE MI HIUC [A)

sia TRAMITE ¥
CBETENGA DE ESA DIRECCION A SU CARGO, LA AUTORIZACION MECESARIA PARS TRABLJAR COMO
EM L& EMPRESA:

QUE SE ENCUENTRA LUBIZADA

EN )

AL DIRIGIEME A USTED SOLICITANDD DICHA AUTORIZACION, LE MANIFIESTO LA
RESPONSABILIDAD QUFE ME ASISTE DE VIGILAR EL DESARROLLO ¥ APROVECHAMIENTD ENM LD CUE
CORRESPONDE A SU EDUCACZION ¥ SALUD, PROCURANDO GQUE EL INGRESO QUE OBTENGA, SEA UTILIZADD EN
BEMEFRICIO DEL MENDH.

BN OTRO PARTICULAR, APROVECHO L& OCASION PARA REITERARLE M ATENTA
CONSIDERACION

NOMBRE Y FIRMA DEL PADRE O TUTOR

DOMICILIO PARTICULAR: S —
TELEFOMNO.
FOLIO DE LA CRED. DE ELEGTOR:

REQUISITOS: NOTA IMFORTANTE:

L DOC LR EMT A RECQUERIDA
COUTDARA EN ARCHVOS, POR TAL MOTIVO
TENDRA JUE  SACAR COPIA DE LD
REQLISITOS PARA OUE LOS ENTREGLUE A LA
EMPRESA.

UNICAMENTE DE 15 ANOS EN ADELANTE
¢ AUTORIZACION POR ESCRITC DEL PADRE
CTUTOR.

COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL | PADRES
COPIA DEL ACTA DE HMACIMIENTD
CRIGINAL DEL CERTIFICADD ME|
COPIA DE LA CONSTANCIA DE ESTUDID O
BOLETA DE CALIFICACIONES

* * & ®




SECRETARIA DEL TRAEAJO Y DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION DE INSPECCION LABGRAL Y SEGURIDAD E HIGIENE

QFIGIC No. STRSIDILS (2020

ASUNTO: SE OTORGA AUTORIZACION A MENGR DE EDAD
FARA TRABAJAR,

LAPAZ B C. &, a de  de 2020
A QUIEN CORRESPONDA:

OE CONFORMIDAD CON LD DISPUESTD POR LOS ARTICULOS 123 FRACCION Il APARTADD “A™ DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADDS UMIDDS MEXICANOS, 22, 22 BIS Y 23 DE LA LEY FEDERAL DEL
TRABAJG, SE ALITORIZA A TRABAJAR A MENOR: EN LAS CONDICIONES ESTABLELIDAS
FOR LOS ARTICULOS 173, 174, 176, 178 ¥ 180 FRACCIONES 1, I, IV, V, ¥ DEMAS APLICABLES DE La LEY FEDERAL
DEL TRABAJO Y ARTICULOS 158, 158 ¥ 160 DEL REGLAMENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIQ
AMBIENTE DE TRABAJC (RFSHMAT), FOR LD QUE NO PODRA LABORAR MAS DE 6 HORAS DIARIAS, NI HORAS
EXTRAORDINARIAS, N| EN DIAS FESTIVOS O DE DESCANSO OBLIGATORED: ASIMISMO, NO PODRA REALIZAR LAS
LABORES A QUE SE REFIERE EL ARTICLLS 175 Y 175 BIS DE LA LEY MENCIDMADA,

F ATENTAMENTE

48

DIRECTOR DE INSPECCHON
LABORAL Y SEGURIDAD E HIGIENE

CGPR G -SECRETARIO DEL TRABAJO Y DESARROLLO SOCIAL - PARA 5L
CONOGIMIENTD.

L.CP. INTEREZADC,

C.CP. ARCHIVG.

IAPP/GEAM

TEL Y FAX. (0t-B12)124 29 62

MAIL: stpsinspegoionlaborahEthotrrall com




Direccién de Inspeccion Laboral y Seguridad e Higiene

Informe de Actas de Inspeccion

La Paz Baja California Sur, Septiembre de 2020,

L
£



Direccién de Inspeccién Laboral y Seguridad e Higiene | Clave del Procedimiento |

:
| PROC-DILSH-04

Nombre del Procedimiento: Informe de Actas de Inspeccion . T Agoste 2020

Fecha:

| Higiene

Unidad Administrativa: | Area Responsable: ' Version 1.0
- Direccion de Inspeccidn | Director e nspectores o -

| Laboral y Seguridad & |

1

|
! Objetivo:

_Alcance

' Pagina Tde1

Verificar que las Empresas y Establecimientos cumplan con a |
Normatividad Laboral y en Casc de existir empresas que ruj
cumphercn prm:ader a emitir una sancion.

' Direccion de Inspeccion Laboral y Seguridad e Higiene

| Normas

| Operacion:

de

Ley Federal del Trabajo
(D.OF. de fecha 01/04/1970, duitima reforma 02/07/2019)

Reglamento Interior para Ia inspeccion del Trabajo en &l Estado
de Baja California Sur.
(B.O.G.E. No. 40, de fecha 20/07/2015)

Reglamento Federal de Seguridad e Higiene y medio Ambiente |
de Trabajo.
(D.OF, del 21/101/1997, dltima reforma 13/11/2014)

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Desarrollo
Social
(B.O.G.E. No. 35, de fecha 20/07/2020}

Manual Especifico de QOrganizacion de la Direccion de
Inspeccion Laboral y Seguridad e Higiene.




Direccion de Inspeccién Laboral y Seguridad e Higiene ‘ Clave del Procedimiento

PROC-DILSH-04 |

) | A o :
Nombre del Procedimiento: Informe de Actas de Inspeccién | Fecha: E Agostr:_t 2020 !
 Version 1.0
| Unidad Administrativa: | Area Responsable; Pagina - 1de3d
Direccion de Inspeccion | Director e nspectores e —eae s
" empo 25 dias
Ii:i?;oai ¥ SR : ‘ naturales

Descripcion de Actividades

Paso  Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

Inspector de la
Direccion de
Inspeccion
Laboral y
Seguridad e
Higiene.

Enlace
Administrativo

Director de
Inpeccion laboral
y Seguridad e
Higiene

Director de

' Inpeccion laboral
y Seguridad e
Higiene

Enlace
- Administrativo

| Entrega para su firma y visto bueno .

Firma el documento

' Entrega &l documento firmada al

Elabora informe en original y dos
copias, lo entrega al Enlace |
Administrativo de |la Direccion. '

a la Directora de Inspeccion Laboral
y Seguridad e Higiene. '

Enlace Administrativo.

Recibe del Departamento de
Inspeccion, una copia del Acta de |
inspeccion, registra el nimero de
acta en el libro de control, elabora
expediante e integra al mismo la
copia del Acta de Inspeccion.

.. FIN

e L S 3 A A A2 P .

Informe de Acta de

Inspeccion

Expedients ‘




Direccion de Inspeccién Laboral y Seguridad e Higiene | Clave del Procedimiento |
| PROC-DILSH-04
rombre del Procedimiento: : Informe de Actas de |Fecha: . Agosto 2020 _l
Inspeccion Version 1.0
| Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Pagina 1de2 |
| Secretaria  del Trabajo vy | Direccion de Inspeccién —. o '
DCesarrollo Social Laboral y Seguridad e Themipo 29 dias
e naturales
s : _ . Higiene . : : L
: Director de Inspeccion Inspector ! Enlace Administrativo
| Laboral y Seguridad e Higiene 7 : I i
[ Inicio ] ‘
. |
2
i Elabora informe en ‘
original v dos copias. io Entrega para su firma 2 la
entraga al enlace Directora de Inspeccion
! Administrative de la I_.. Laboral y sequridad & Higiene
Direccion, quien recaba
3 g firme del Director v ‘
Firma el documenio &

informe de Acta de |
inspeccidn 5

A Recibe copia del Acta de

inspeccién, registrs el nimero
eh &l libre de control e integra |
al expedisnte

Entrega el documento firmado

W

Inforrme de Actade

Inspeccion

e




ANEXO

SECRETARIA DEL TRABAIO Y DESARROLLO S5QCIAL

DIRECCION DE INSECCION LABORAL Y SEGURIDAD E HIGIENE

FECHA DE
INSPECCION INSPECTOR RAZON SOCIAL DOMICILIO
RESULTADO
tic

Director de Inspeccion
Laboral y Seqguridad e
Higiene

Y




4. Bibliografia

» Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social
(B.O.G.E. No. 35, de fecha 20/07/2020)

» Guia para |a elaboracion de manuales de procedimientos
(B.0.G.E. No. 17, de fecha 10/04/2019)

» Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Inspeccion Laboral
Sequridad e Higiene.




5. Glosario:

LT

Acta Circunstanciada.- Documento en el cual el personal oficial hace
constar con toda claridad los hechos y omisiones observados durante el
desarrollo de una inspeccion, con base en el cual la autondad emitira la
resolucion correspondiente al procedimiento administrativo instaurado.

Acta Constitutiva.- Documento o constancia notarial en la que se registran
los datos referentes a la informacion de una sociedad 0 agrupacion.

Actuacion.- Hecho o conjunto de hechos realizados por una persona o una
cosa

Aleatorio, Aleatoria.- Que depende de algun suceso casual o al azar.

Archivo Cronolégico.- Ordenamiento de los expedientes que contienen
documentacion agrupada en afios, meses y dias.

Diagrama de Flujo.- Representacién grafica de un proceso. Cada paso del
Proceso es representada por un simbolo diferente que contiene una breve
descripcion de la etapa de proceso. Los simbolos graficos del flujo del
proceso estan unidos entre si con flechas que indican Ia direccién de flujo del
proceso.

Anexo Condiciones Generales.- Documento que enlista los documentos
requendo en una visita de inspeccién.

Diligencia.- Tramite o gestion, generalmente administrativa, que se tiene gue
realizar para resolver un asunto.

40
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