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Procedimiento para Crear los Permiso de Trabajo a Menores

l. OBJETIVO
Dar seguimiento a las indicaciones que marca la Ley Federal del trabajo y establecer los pasos a
sequir en el procedimiento del permiso de trabajo a menores con el proposito de unificar los
criterios y ser eficiente.

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

Secretaria de Fomento Economicoy Trabajo.

lll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Articulo 173 y 174; de la Ley Federal del Trabajo
Articulo 175; de la Ley de Acceso a la Informacidn Pdblica.

Ambito Estatal

Codigo de Administracion Publica.

Decreto 05/2018

Decreto 44/ 2019

Reglamento de Codigo de Administracion Publica.

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 del estado de
Yucatan.

IV. DEFINICIONES
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién
D.0: Diario Oficial de la Federacion.
LFA: Ley Federal de Trabajo.
SCS: Supervision Contraloria Social y Asesoria Juridica.
SEFOET: Secretariade Fomentos Econdmicoy Trabajo.
SNEY: Servicio Nacional de Empleo.
SSP: Secretaria de Seguridad Publica.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador y/o Secretaria
1.1Revisar que la documentacion en regla y avalar el permiso otorgado.
1.2 Gestionar el permiso de trabajo a menores.
1.3 Entregar la documentacion en revisada y avalada el permiso otorgado.
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VL.

2. Secretaria.
2.1 Llevar el registro y control del permiso.
2.2 Mantener actualizado los datos estadisticos de otorgamiento de permiso a menores.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador de Proyectos /Secretaria.

1. Recaba documentos del menor solicitante el Formato de Permiso a Menores F-PR -CPT -
01R00 acomparfiado por sus padres o tutores, Formato de Volante de Control F-PR ~CPT -
02 ROO con su documentacion original y copias (Constancias de estudio o calificacién
vigente, Certificado médico, Acta de Nacimiento, Identificacion de los Padres o Tutores,
Datos de las empresas, Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), Tres fotografias
tamano infantiles).

2. Verificalainformacion completa.

Devuelve la documentacion original al padre o tutor.
4. Analiza en los datos de la empresa si es trabajo a desempefiar no ofrece algln riesgo de
salud o fisico al menor.
5. ¢Ofrece algun riesgo el trabajo para el menor?
No: Continta en la actividad 7.
Si: Continda en la actividad B.
6. Informar al solicitante que no se puede otorgar la autorizacién de trabajo al menor. Fin
del Procedimiento.
7. Elabora el formato de autorizacion F-PR -CPT -03 ROO para la empresa asignandole un
numero de consecutivo y fecha de elaboracion.
Elabora la credencial de identificacion del menor pegando la fotografia correspondiente.

9. Recabalafirmade C. Directora del Servicio Nacional de Empleo en el oficioyenla
identificacion.

10. Entregaala parte interesada el oficio de autorizacion y la credencial de identificacion
correspondiente recabando la firma de recibido con el nombre del representante o tutor.

Secretaria

11. Registra de manera electrdnica los datos de los solicitantes asignando un folio interno de
control.

12. Integra un expediente personal con los documentos entregados.

13. Archivay resguarda cada expediente manteniéndolo vigente hasta la mayoria de edad del
menor solicitante.

14. Elaborauninforme trimestral sobre la solicitud de los empacadoras que surjan durante ese
periodo, asimismo al final de cada afio calendarizado se rinde un informe sobre los datos
electronicos recabados y se pasa firma para la C. Directora del Servicio Nacional de
Empleo, Yucatan, asi como a la Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo se envia
informe trimestral.

Fin del procedimiento.

Al

(00}
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VI.  INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Permiso de (Altas : 5
p Correctas/Altas Porcentaje Trimestral 75%
Capturadas)*100
VIll. ANEXO0S
* * £
i o Nombre del " AT AG PLE Disposicion
Codigo Ubicacion .
anexo final
Diagrama de Flujo del
No Procedimiento para
. Crear los Permisos SNE Indefinido | 1Ano 1AfRo Eliminar
aplica .
de Trabajo a
Menores.
FPR~ | Eormato de Permiso 1Afo 1Afio
CPT -01 SNE Indefinido Eliminar
aMenores
ROO
F-PR - =
GPT-0z | TR deVelante SNE Indefinids | 180a| PO Eliminar
de Control
ROO
F-PR- =
CPT-03 | FomEe de SNE wdskmide | a0 | 1H9° Eliminar
ROO Autorizacion

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ndmero de revisién Actividad
09/10/2019 00 Generacion del documento.
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X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo \

Lic. Irais s Baréh iermeﬁo
Titular del Servicio Naciona pleo, Yucatan
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Crear los Permiso de Trabajo a Menores

Crear Permiso de Trabajo a
Menores

A 4
1. Recaba documentos del menor
solicitante de autorizacion de trabajo
acompaiiado por sus padres o tutores y
su documento en original y copia.

Coordinador / Secretaria

v

2. Verifica la informacién completa.

Coordinador / Secretaria

1

3. Devuelve la documentacion eriginal al
padre o tutor

Coordinader / Secretaria

v

4. Analiza en los datos de empresa si
el lrabajo a desempefiar no ofrece
algun riesgo de salud o fisico al menor.

Coordinador/Secretaria

"¢ Ofrece algun riesgo el trabajo
para el menor?

Ne

v

7. Elabora el formato de autorizacion
para la empresa asignandole un nimero
de consecutivo y fecha de elaboracién.

Coordinador/ Secretaria

A

8. Elabora la credencial de identificacion
del menor pegando la fotografia
correspondiente

Coordinader/ Secretaria

[

Si-jp{

9. Recaba la firma de la C. Directora del
SNEY en el oficio y en la identificacion.

Coordinador / Secretaria

;

10. Entrega a la parte interesada el
oficio de autorizacion y la credencial de
identificacion correspondiente.

Coordinador / Secretaria

h 4

11. Registra de manera eleclrénica los
dalos de los solicitantes asignando un
falio interno de contral.

Secretaria

4

12, Integra un expediente personal con
los decumentos entregados.

6. Informa al solicitante que no se puede
otorgar la autorizacion de trabajo al
menor.

Coordinador / Secretaria

Secretaria

v

13, Archiva y resguarda cada expediente
manteniéndolo vigente hasta la mayoria
de edad del menor salicitante.

Secretaria

v

14. Elabora un informe trimestral durante

ese periodo, asi como un informe sobre

los dalos eleclrénicos recabados al final
de cada afio,

Secretaria

Crear Permiso de Trabajo a
Menores, finalizado.
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Formato de Permiso a Menores

CONSENTIMIENTO DEL PDRE O TUTOR
MERIDA, YUCATAN, A DE (1)-2018

SERVICIO NACIONAL DE EMPLED,{YUCATAN
CONTRALORIA SOCIAL Y ASESORIA JURIDICA

PRESENTE.
Por medio de este escrito y en mi caracter de (2)
doy consentimiento para que el (la) menor: (3)
Tramite y obtenga de esa dependencia a su cargo, la autorizacion necesaria
para desarrollar la actividad  consistente en
EMPACADOR VOLUNTARIO

En las empresas: “SUPER SAN FRANCISCO DE ASIS S.A. DE C.V." y/o "OPERADORA CHEDRAUI
S.A.DE.C.V.” y/o “TIENDAS COMERCIAL MEXICANA S.A. DE C.V." y/o "NUEVA WALMART DE
MEXICOS DE R.L. DE C.Vv." y/o
“TIENDAS SORIANA S.A. DE C.V." y/o INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO DE YUCATAN (ISSTEY), BODEGA AURRERA, S.A. DEC.V., SUPER
AKI, o cualquier otra que pertenezca a la iniciativa privada, o bien, alguna dependencia u
organismo del gobierno local, razon por la cual me dirijo a usted solicitando dicha autorizacion
extensiva, le manifiesto la responsabilidad que me asiste de vigilar el desarrollo vy
aprovechamiento en lo que corresponde a su educaciony salud, procurando que elingreso que
obtenga sea utilizado en beneficio del propio menor, maxime ser corresponsable de que el(la)
menor respete cumpliendo con el reglamento y normas de conducta internas por parte de la
empresa en turno. Doy mi consentimiento para que la autorizacion que se expida sea por un
tiempo indefinido, salvo que presente alguna inconformidad para efectos de cancelacion dela
misma.

Asi mismo autorizo a los ascendientes, hermanos y/o tios quienes fueran mayores de edad
pararecoger ladocumentacion de la presente, previasu identificacion del mismo que presente
y recibo del mismo otorgue en su expediente. Finalmente otorgo mi consentimiento de igual
forma de que si la empresa o establecimiento da de baja de forma unilateral a mi hijo sea por
edad, indisciplina, inasistencias, acto ilicito no podra ser recurrible por nuestra parte,
allanandome a la decisién que el centro de trabajo disponga.

Sin otro particular, aprovecho el momento para reiterarle mi atenta consideracion.

(4)

NOMBRE Y FIRMA

Domicilio: ——(5)
Teléfono: (6)
Identificacion: INE___(7)

Anexo: documento de identificacion oficial del padre o tutor (original para cotejo y copia)
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iﬂgﬂ!gﬂ Servicio Nacional de Empleo, Yucatan
Formato de Volante de Control
FECHA (1)
| 12018
NOMBRE DEL MENOR
2)
APFLLIDO PATERNO APFLLIDO MATERNO NOMBRE (8)
3)
CALLE NURL COLONIA
YUCATAN
DELECACION O MUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA CP. (4)
ESCOLARIDAD (3) EDAD
(6)
EMPRESA EN LA QUE PRESTARA SUS SERVICIO PUESTO A DESENPENAR
(7 EMPACADOR. VOLUNTARIO
DOCUAENTOS VIGENIE
1. ACTA DE NACDVMEENIO 51 [ X | NO
3~ FORMATO DE CONSENTIMIENTO DE LOS PADEES O TUTOR ST (X | mo
3. IDENTIFICACION DE LOS FADRES O TLTOR ST [ X | wo
4~ CONSTANCIA DE ESTUDIOS 8L (X | NO
5. CERTIFICADO MEDICO ST [X | MO
§- FORMATO DATOS DE LA EMPRESA Y DEL MENOR 8 |[x | mO
7- COPIA DE CURP 8 | X | »o
| 8- TRES FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL ST [X | w0
DOCUMENTOS 1° RENOVACION VIGENTE
1.- EXCARIEN MEDICO 5 NO
2.- CONSTANCIA DE ESTUDIOS ] MO
3-DATOS DE LA ENPRESA ¥ DEL MENOR 5T Na
4 - TRES FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL S X0
DOCUMENTOS 2° RENOVACION VIGENTE
[~ EXAMEN MEDICO S NO
7.~ CONSTANCIA DE ESTUDIOS i T0
3-DATOS DE LA EMPRESA ¥ DEL MENOR 8T WO
7 - TRES FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL S O
DOCUMENTOS 3° RENOVACION VIGENTE
1.- EXCAMEN MEDICO 5T N0
3- CONSTANCIA DE ESTUDIOS i O
1 DATOS DE LA EMPRESA ¥ DEL MENOR 8T )
4 .- TRES FOTOGRAFIAS TAMANO INFANIIL S NO
FECHA DE AUTORIZACION: T (8) 2019 FIRMA: 0y
FECHA DE I° RENOYACION :
FECHA DE 2 RENOVACION :
FECHA DE & RENOVACION -

F-PR-CPT -02 ROO




SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO
Servicio Nacional de Empleo, Yucatan

Formato de Autorizacion

ASUNTO: AUTORIZACION PARA OCUPACION
EMPACADOR VOLUNTARIO
INICIO

Autorizacién nimero: (1)

Vigencia:

TMES

6 MESES
orro: [ | weses [ ] oms

MERIDA, YUCATAN, A ___ DE____(2) DE 2019.

Para la actividad de empacador voluntario es indispensable que la empresa cumpla con las
normas que marca el Servicio Nacional de Empleo, Yucatan, a través de esta norma se
autorizado al menor: (3)

Para ocuparse como empacador en la tienda departamentales en las condicione s
establecidas por los articulos que indica 60, 173, 174, 175 fracciones |, 176, 177,178, 179 y 180
fracciones |, II, lll, IV, y Vy demas aplicables de la Ley Federal del Trabajo, por lo que no podra
laborar mas de seis horas diarias; ni horas extraordinarias, ni en dias festivos o de descanso
obligatorio., Asimismo, no deberé realizar trabajos en expendios de bebidas embriagantes o de
consumo inmediato; trabajos susceptibles de afectar su moralidad o buenas costumbres;
trabajos superiores a sus fuerzas, trabajos ambulantes; trabajos subterraneos o submarinos,
labores peligrosas o insalubres. Establecimientos no industriales después de las 22:00 horas.

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
ervicio Nacional de Empleo Yucatan tendra las atribuciones que le confiere su Decreto
91 de cteacion, publicado en el Diario oficial de fecha veintitrés de marzo de mil novecientos

TITULAR DEL SERVICIO NACIONAL
DE EMPLEO YUCATAN

RHCV/fat.
Ccp. Archivo.
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