ORDEN NUMERICO Y
LEGAL PARA EL
REGRESO A LAS
ACTIVIDADES




PROCEDIMIENTO DE INSPECCION

1. Orden de documentacion
2. Procedimiento de inspeccion

a) Citatorio previo

b)Orden de inspeccion

c) Guia de los principales derechos
y obligaciones.

d) Acta de inspeccidn
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ORDEN EN LA DOCUMIENTACION
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Acta constitutiva

Poder notarial del representante legal.
Identificacion oficial del Representante Legal
Comprobante de domicilio

RFC de la empresa o persona fisica

Alta en el SAT

Alta en Secretaria de Finanzas (ISN)

Alta en el IMSS

. Declaracidon anual SAT

10.Pago de SUA

11.Contratos individuales

12.Contrato colectivo

13.Reglamento Interior de Trabajo

14.Acuse de registro de los contratos individuales
ante el IMSS.
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15. Aplicacion de cuestionarios psicosociales en
cumplimiento a la NOM 35.

16. Integracion de la comision de seguridad e
higiene NOM 30

17. Aplicacion de cuestionario de salud

18. Reglamento de proteccidn civil.

19. Integracion de la comision de proteccion civil.
20. Protocolo de salud para el regreso a la nueva
normalidad laboral.

21. Politica de uso de escaleras y elevadores

22. Politica para el control de visitas, proveedores
y contratistas

23. Politica de horario de comidas y area de
comedor

24. Politica de teletrabajo

25. Politica par reuniones de trabajo y salas de
juntas

26. Politica de herramientas y materiales de
trabajo



Emision
Orden de inspeccién

CIERRE DEFINITIVO DE ‘ ; ‘ CITATORIO

LA INSPECCION

)
B

ACTA INSPECCION

{ INSPECTOR SE IDENTIFICA

FIRMA DEL ACTA DE / 1 PROCEDE A ENTREVISTA
INSPECCION f Y HACER RECORRIDO

PLAZO DE 5 DiAS HABILES ‘
PARA EXHIBIR EVIDENCIAS :

-

- : \
SE ENTREGA COPIA DEL ACTA @
\
\

DE INSPECCION A LAS PARTESlJ»_

SE OTORGA EL DERECHO
DE USO DE LA VOZ
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1)

Documento mediante el cual se
comunica al patron o su
representante legal la fecha,
hora y lugar en la que dara
inicio la visita de inspeccion.
Este documento debera
contener como minimo los
siguientes elementos:

WHITAKER
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Debe estar debidamente fundamentada.

Nombre/Razén social del centro de trabajo.
Domicilio del centro de trabajo.

Tipo y materia de la visita de inspeccién.
Nombre y cargo de la persona que ordena la visita de inspeccién.

Fecha completa y hora de inicio de la visita inspeccion.
Nombre de la persona que entrega el citatorio.




Documento en el que se le comunica al centro de trabajo que se llevara a cabo la visita de inspeccidn en sus
instalaciones, fundamentando y motivando legalmente su determinacidn, asi como el alcance y nombre del

personal designado para realizar la visita de inspeccién. Este documento debera contener como minimo los
siguientes elementos:

a) Fundamento legal vigente.

g) Motivo de la visita de inspeccidn.

h) Nombre y cargo de la persona que ordena la visita de
inspeccion.

b) Nombre/Razén social del centro de trabajo.
d) Domicilio del centro de trabajo.

i) Fecha completa y hora de inicio de la visita inspeccidn.
j)Nombre de la persona que realizara la visita de inspeccion.

e)Tipo y materia de la visita de inspeccion.

f) Alcance de la visita de inspeccion.
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Permitir el acceso del inspector al centro de trabajo y otorgar todo tipo
de facilidades, apoyos y auxilio de caracter administrativo.

Permitir al inspector que efectue interrogatorios a los trabajadores.

Proporcionar la informacion y documentacidn que le sea requerida
0 B LI GACI 0 N ES por el inspector de conformidad con la Ley Federal del Trabajo, sus
Reglamentos, las Normas Oficiales Mexicanas y demas disposiciones

aplicables en la materia.

Permitir al inspector que realice un recorrido por las instalaciones de la
empresa, en compaiia de los representantes de los trabajadores y del
patron o de éste mismo.
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PROHIBICIONES Y RESPONSABILIDADES
DE LOS INSPECTORES

1. Tener interés directo o indirecto en las empresas o
establecimientos.

2. Revelar los secretos industriales o comerciales y los
procedimientos de fabricacion y explotacién de que se enteren
en ejercicio de sus funciones.

3. Representar o patrocinar a los trabajadores o a los patrones en
los conflictos de trabajo.

4. Asentar hechos falsos en las actas que se levanten.

5. Recibir directa o indirectamente cualquier obsequio, dadiva o
gratificacion de trabajadores, patrones, sus representantes,
gestores o apoderados.

6. No cumplir las érdenes recibidas de su superior jerarquico.

Fungir como gestores de los patrones o trabajadores.

NHITAKER
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DERECHOS

1. Que el inspector le entregue la orden de inspeccion con firma
autdgrafa.

2. Que el inspector se identifique con credencial vigente con
fotografia.

3. Usted podra comprobar la veracidad de la inspeccion y la
identidad del inspector a los teléfonos (55) 30002700 exts.
65388, 65338, 65344, 65421, 65356 y 65384.

4. Hacer uso de la palabra en el acta de inspeccion y a que se
asiente en la misma lo que desee aclarar.

5. Presentar por escrito las observaciones y pruebas relacionadas
con la inspeccién dentro de los 5 dias habiles siguientes a la
misma.

6. Firmar el acta de inspeccion y a que el inspector le entregue
copia con firmas autografas.

7. Que el inspector otorgue orientacién y asesoria a los
trabajadores y al patrén o a sus representantes.

8. Denunciar ante la Unidad de Contraloria Interna de la STPS,
cualquier irregularidad que cometa el inspector a los teléfonos
20002002, 018001128700 (SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA,

ATENCIOCIUDADANA) contactociudadano@funcionpublica.gob.
mx



mailto:contactociudadano@funcionpublica.gob.mx

V)

Documento en el cual el
Inspector Federal del Trabajo
asienta los cumplimientos e
incumplimientos detectados en
el recorrido fisico y/o la revisién
documental. Este documento
debera contener como minimo
los siguientes elementos:
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* Fundamento legal que sustenta la vigilancia.
¢ Documento que dio origen a la vigilancia (nimero y fecha de la orden
de visita, nombre y cargo de la persona que ordena la vigilancia).

Nombre / Razdn social del centro de trabajo.
* Domicilio del centro del trabajo.
* Objeto de la Inspeccién

Nombre de la persona que realiza la inspeccidn.
¢ Fecha completa y hora de inicio de terminacion de la diligencia.

Caracter de la persona que atiende la inspeccién.
Los incumplimientos y cumplimientos detectados en el recorrido fisico
y/o la revisién documental.
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