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1.0 PROPOSITO
Verificar que se dé cumplimiento a los requisitos establecidos para otorgar a las madres
trabajadoras de base, tolerancia de tiempo dentro de su horario de trabajo para amamantar a
sus hijos o para llevarlos y recogerlos de la guarderia; igualmente vigilar la terminacién de la
autorizacién y proceder en consecuencia.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de
Personal a través del Departamento de Relaciones Laborales.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1  Es responsabilidad de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal a través del
Departamento de Relaciones Laborales, coordinar y verificar que se satisfagan los requisitos
para la autorizacion de tolerancias por lactancia y guarderia.

3.2 La autorizacion para gozar de tolerancia en tiempo dentro del horario de trabajo a las madres
trabajadoras de base, para amamantar a sus hijos ¢ llevarlos y recogerlos de la guarderia,
debera solicitarse mediante una solicitud que se entregara a la Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Personal.

3.3 La solicitud debera ser presentada por el jefe inmediato superior de la interesada, por la propia
trabajadora con visto bueno de su jefe inmediato superior 6 por la Representaciéon Sindical.

3.4 En la solicitud se deberan determinar los horarios: el vigente y el que se solicite, igualmente el
periodo de la tolerancia que se solicita.

3.5 El periodo de la tolerancia sera: por lactancia el que determine la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y las Condiciones Generales de Trabajo vigentes, a partir
de la fecha de su autorizacion y por guarderia, hasta que el menor cumpla seis afios de edad.

3.6 Es responsabilidad Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal a través del
Departamento de Relaciones Laborales, verificar que se cubran los requisitos correspondientes,
igualmente que se acomparie copia del acta certificada de nacimiento del menor expedida por la
oficina del Registro Civil.

3.7 Complementados los requisitos reglamentarios, la solicitud sera contestada por el Jefe del
Departamento de Relaciones Laborales.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. o - Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades i
1 Elabora solicitud en original y copia, en la
cual solicita la autorizacion de tolerancia
por guarderia 6 lactancia y anexa copia del
; acta de nacimiento del menor expedida por
\I}/Iea;grlen rt;aet;?éet\gora, la Oficina de Registro Civil. Solicitud
g:gfergnc;acién 2 | Turna original de la solicitud conjuntamente Copia del acta de
Sindical con la copia del acta de nacimiento del nacimiento
menor a la Subdireccién de Administracion
y Desarrollo de Personal con copia para su
acuse.
3 Recibe por parte de la Madre Trabajadora,
Jefe Inmediato Superior 6 Representacion .
Subdireccion de Sindical el original de la solicitud y acta de |~ Solicitud
Administracion y nacimiento del menor, revisa y turna con Copia del acta de
Desarrollo de Personal instruccion al Area de Relaciones nacimiento
Laborales.
4 Recibe y verifica que la solicitud cumpla
con los requisitos, comprueba que se haya
adjuntado copia del acta de nacimiento del
menor expedida por el Registro Civil y
determina:
Procede: .
Subdireccion de Solisii
Administracion y 5 No: Devuelve solicitud sefialando las Copia del acta de
Desarrollo de Personal causas de rechazo. Regresa a la Actividad nacimiento
(Departamento de No. 1. Memordndam.de
Relaciones Laborales) P
6 Si: Elabora memorandum de autorizacién SR
para la Madre Trabajadora, Jefe Inmediato
Superior 6 Representacion Sindical segun
corresponda, mencionando el periodo
autorizado por lactancia 6 guarderia e
indicando el nuevo horario.
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Responsable i Descripcion de actividades Degumente ¢
Act. anexo
7 Turna original del memorandum de
autorizacién al solicitante (Madre
Trabajadora 6 Jefe Inmediato 6
Representacion Sindical) con copias para
la Direccion y Subdireccion de Area que
corresponda, Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal,
Subdireccion de Departamento de Empleo, Area de Registro | _ Memorandum de
Administracion y )[/) Control de Asistencia a cargo del autorizacion
Dsgrrallsds Persnnal epartamento de Relaciones Laborales vy . _
acuse. - Expediente
(Departamento de laboral del
Relacianes Laboralss) 8 Archiva una copia del memorandum de personal
autorizacion en el expediente de la madre
trabajadora.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Madre trabajadora, Jefe Inmediato Subdireccion de Administracion
Superior 6 Representacion Sindical y Desarrollo de Personal

INICIA

1

Elabora solicitud
para la autorizacion
de tolerancia por
guarderia 6 lactan-
ciay anexa acta de
nacim. del menor

Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal (Departamento
de Relaciones Laborales)

Copia del acta de
nacimiento

Turna solicitud
conjuntamente con
la copia del acta de l

nacimiento del
menor

3

Recibe solicitud y
acta de nacimiento
del menor, revisa y

turna con l
instruccion

S

olicitud

S

Copia del acta de
nacimiento

4

I

Recibe y verifica la
solicitud y la copia
del acta de naci-
miento del menor

olicitud

Copia del acta de
nacimiento

i

Copia del acta de
nacimiento

¢ Se cubren los
requisitos
orrespondientes?2

Devuelve solicitud
sefialando las
causas de rechazo

Copia del acta de

nacimiento
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Madre trabajadora, Jefe Inmediato
Superior 6 Representacion Sindical

Subdirecciéon de Administracién
y Desarrollo de Personal

Desarrollo de Personal (Departamento

Subdireccién de Administracién y

de Relaciones Laborales)

6

Elabora memoran-
dum de autorizacion
indicando el periodo
autorizado y nuevo
horario

Memorandum
de autorizacion

Tuma original del
memorandum de
autorizacion al
solicitante y copia a
las areas corresp.
Memorandum
de autorizacion

Archiva una copia
del memorandum de
autorizacion en el
expediente de la
madre trabajadora

Memorandum

de autorizacion
Expediente laboral

del personal
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cdédigo (cuando

Documentos :
aplique)

6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos N/P
6.2 Ley Federal del Trabajo N/P
6.3 Ley Organica de la Administracion Publica Federal N/P
6.4 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/P
6.5 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de la

N/P
SFP)
6.6 Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion de manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente
6.7 Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
vigente
6.8 Estatuto Organico y Decreto de creacion del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia
6.9 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
6.10 Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcidén Publica N/P
6.11 Reglamento de Escalafén N/P
6.12 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del N/P
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
6.13 Ley Federal de las Entidades Paraestatales. N/P
6.14 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. N/P
6.15 Acuerdo por el cual se emite las Disposiciones en materia de Planeacion. N/P
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.
6.16 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes N/P
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7.0 REGISTROS

Risiletrns Tiempo de Responsable de Caodigo de Registro o
9 Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Subdireccion de
Solicitud \Eatiahile Administracion y Desarrollo Nombre y Nimero de
de Personal (Departamento Empleado
de Relaciones Laborales)
Subdireccion de
Memorandum de 5 afios Administracién y Desarrollo Niifrars de Refaranata

autorizacion

de Personal (Departamento
de Relaciones Laborales)

8.0

8.1 Autoridad:

8.2 Expediente:

8.3 Lineamientos:

8.4 Norma:

8.5 Personal de

Base:

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Atribucion conferida por la ley a ciertas personas, para que éstas puedan
ejercer la funcion de mando, encaminada a lograr el cumplimiento de la ley o
funciones de las instituciones.

Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por un sujeto productor en la resolucion de un
mismo asunto.

Documento normativo emitido por las Dependencias Externas que sirve como
guia para la elaboracioén de la informacién solicitada.

Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin
determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion. Regla de
conducta o precepto que regula la interaccion de los individuos en una
organizacion, asi como la actividad de una unidad administrativa o de toda
una institucién. Generalmente la norma conlleva una estructura de sanciones
para quienes no la observen.

Son los trabajadores al servicio de la Federacion que no estan incluidos como
personal de confianza en lo dispuesto por el articulo 50. de la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado o en las disposiciones legales que
formalicen la creacion de sus categorias o cargos. Un trabajador de base lo
es en razon de la naturaleza de sus labores, en tanto que uno de confianza
(planta) lo es en razoén de la permanencia de sus labores.
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Sindicato: Es toda asociacion permanente de trabajadores o de patronos o de personas

de profesidn u oficio independiente (trabajadores independientes), constituida
exclusivamente para el estudio, mejoramiento y proteccién de su respectivos
intereses econdmicos y sociales comunes.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

Noviembre 2017

Actualizacion

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

No Aplica
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