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l. OBJETIVO
Dar seguimiento a las indicaciones que nos marca en el diario oficial de la federacion para
establecer los pasos a seguir en el procedimiento de la solicitud de la Constancias de Desempleo
para expedicion de Licencias para conducir con el fin de agilizar los tramites.

Il. ALCANCE
Aplica a todo el personal adscrito a la Direccion del Servicio Nacional de Empleo Yucatan de la

Secretaria de Fomento Economico y Trabajo.

. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Ley Federal del Trabajo.
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Ambito Estatal

Codigo de Administracion Publica.

Decreto 05/2018

Decreto 44/2019

Articulo 3° fraccion Ill; de la Extension Total del Derecho de Pago.

Articulo 4° fraccion VI; de la Documentacion comprobatoriados.

Ley de Acceso a la Informacion Publica para los Estado y Municipios de Yucatan.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipio del Estado del Yucatan.
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.

IV. DEFINICIONES
D.0: Diario Oficial de la Federacion
SEFOQET: Secretaria de Fomentos Economico y Trabajo.
SSP: Secretaria de Seguridad Publica.
SNEY: Servicio Nacional de Empleo.
SCS: Supervision Contraloria Social y Asesoria.

V. RESPONSABILIDADES
1. Lider de Proyecto

1.1. Atender la solicitud para tramite de Licencias.
1:2. Corroborar la documentacion y autorizarla.

2. Secretaria.
2als Elaborar la Constancia de exencion de pago.

F-PR-AIM-01R00
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Lider de Proyecto/Secretaria
1. Atiende al solicitante por ser un tramite personal y solicita la documentacion
siguiente: el escrito firmado por la persona fisica o moral contratante en que requiera
la licencias de conducir para incorporar al solicitante al trabajo remunerado y copia e
identificacion oficial del solicitante.
2. Verifica la veracidad de la documentacion del solicitante
3. ;Lainformacion esta completa?
Si: Continua la actividad 5.
No: Continua la actividad 4.
4. Informa al solicitante que no procede su solicitud. Fin del procedimiento.
5. Solicita ala secretaria la elaboracion del oficio de la constancia de desempleo F-PR-
ECL-01R00, misma que es dirigido a la Titular de la Secretaria Seguridad Publica.
Lider de Proyecto
. Verifica nuevamente y firma de visto bueno.
Secretaria.
7. Solicita a la direccion de Servicio Nacional de Empleo Yucatan el nimero de oficio.
8. Elabora la constancia de solicitud de exento de pago a nombre del interesado con su
original y copia.
. Recaba la firma de la Directora del Servicio Nacional de Empleo.
10. Informa por via telefénica al interesado que la constancia de desempleo se encuentra
a su disposicion y debera recogerla personalmente.
1. Entrega al solicitante previa firma que otorgue de recibido.
12. Archiva fisicamente toda la documentacién presentada.
13. Registra en el sistema la informacion correspondiente.
Fin del procedimiento.

VIl.  INDICADOR

Indicador Formula U:::::;L:e Periodicidad Meta
Constancias (Altas Correctas/Altas Porcentaje Trimestral 75%
expedidas Capturadas)*100
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Vill.  ANEXOS

& sk &
Cédigo Nombre del L AT Re RTE Disposicion
9 anexo Ubicacion final

No Diagrama de Flujo

. del Procedimiento Indefi = - =
aplica de Constancias de SNE il 1ARO 1ARo Eliminar

licencias

F-PR-
ECL-01 | Constancias de SNE InFiefl 1Afio 1Afo Eliminar
ROO Desempleo nido

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Namero de revision Actividad
09/10/2018 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
utorizé

/—'—‘—7.

Lic. Irais Merc E\B?:‘;n‘é?meﬁo
Titular del Servicio Naciona pleo, Yucatan
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar las Constancias de Licencias

Elaborar las Constancias de
Licencias

1. Atiende al solicitante por ser un
tramite personal y solicita la
documentacidan correspondiente.

Lider de Proyecto / Secretaria

v

2. Verifica la veracidad de la
documentacian del solicitante.

Lider de Proyecto / Secretaria

3. ¢La informacion esta
completa?

Si

v

[

8. Elabora la constancia de solicitud de
exento de pago a nombre del interesado
con su original y copia.

Secretaria

!

9. Recaba la firma de la Directora del
Servicio Nacional de Empleo.

Secretaria

4, Informa al solicitante que no procede
su solicitud.

A4

Lider de Proyecto / Secretaria

10. Inferma por via electrénica al
interesado que la constancia de
desempleo se encuentra a su
disposicitn y la recogera personaimente.

5. Salicita a la secretaria la elaboracién
del oficio de la constancia de
desempleo.

Lider de Proyecto ! Secrelaria

v
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bueno.

Lider de Proyecto

A

7. Solicita a la direccion de Servicio
Nacional de Empleo Yucatan el nimero
de oficio.

L Secrelaria

Secrelaria

v

11. Entrega al solicitante previa firma
que otorgue de recibido.

Secretaria

v

12. Archiva fisicamente toda la
documentacion presentada.

Secretaria

v

13. Regisltra en el sistema la informacion
correspondiente.

Secretaria

Elaborar las Constancias de
Licencias, finalizado.
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* Formato de Constancia de Licencia

Numero de oficio: SNEY/SCS__(1) /2019
ASUNTO: CONSTANCIA DE DESEMPLEO.
Mérida Yucatana ___dé_____ (2) 2018.

CMDTE. LUIS FELIPE SAIDEN OJEDA
SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA
PRESENTE.

La que suscribe Licenciada Irais Barén Zermefio, en mi caracter de Titular del Servicio
Nacional de Empleo Yucatan, hago de su conocimiento que el sefior (3) -
momento de la expedicién del presente documento se encuentra desempleado y habiendo
cumplido con los requisitos establecidos en la fraccion VI del articulo 4 del Decreto 37/2019
Publicado en el Diario Oficial de fecha 30 de enero de 2019, se expide la presente constancia
de desempleo.

Con fundamento en lo establecido en Decreto 05/2018 publicado en el Diario Oficial de
fecha veintitrés de noviembre de dos mil dieciocho y el Decreto 44/2019 publicado en el Diario
Oficial de fecha doce de febrero de dos mil diecinueve, en su articulo 489 donde se establece que
el Servicio Nacional de Empleo Yucatdn tendrd las atribuciones que le confiere su Decreto de
creacion, 91, publicado en el Diario oficial de fecha veintitrés de marzo de mil novecientos
noventa y siete.

Sin méas por el momento me despido enviandole un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LIC. IRAISB ZER NO
TITULAR SERVICIO NACIONAL
DE EMPLEQ YUCATAN
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