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Cadigo ' Fecha de emision Fechade actu;lﬁ;é
PR-DEE-TCO0-05 ROO 01/03/2021 No aplica
Procedimiento para Solicitar Licencia de Gravidez
. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para gestionar el trémite de las trabajadoras del sistema
estatal y federal, que solicitan el derecho por maternidad para poder ausentarse de su centro de
trabajo con forme marca la ley vigente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Tramite y Control de la Direccion de
Educacion Especial de la Direccion de Educacion Basica de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 32, parrafo séptimo; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 3, Fraccion |, inciso a)y b); de la Ley del Instituto de Seqguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.
Articulo 170, Fraccion II; de la Ley Federal del Trabajo.

Ambito Estatal

Articulo 111, Titulo Sexto, Capitulo |; de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Yucatan.

Articulo 32; de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Articulo 8; del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

FUP: Formato Unico de Personal.

Licencia Médica por Gravidez: Es el derecho que tiene la trabajadora de ausentarse de su jornada
de trabajo durante el periodo de maternidad otorgada por un médico.

Licencia de Gravidez: Formato que se elabora para el personal que sale por maternidad.

Persona Interesada: Son todos los docentes, psicologos, técnicos docentes y personal
administrativo adscritos a la Direccion de Educacion Especial.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Educacion Especial:
1.1 Autorizar los Formatos Unicos de Personal (FUP) de la Licencia de Gravidez.
2. Jefede Tramite y Control:

2.1 Verificar la entrega de la documentacion al Departamento de Recursos Humanos en
tiempo y forma, para su gestion.

3. Auxiliar Administrativo:
3.1 Archivary controlar la documentacion del personal en el nivel.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo
1. Recibe la hoja de licencia de gravidez original emitida por la instituciéon médica
correspondiente, con 4 copias, Ultimo talén de pago, INE y CURP.
2. Registra en una hoja sellada los datos personales de la persona interesada, el centro de
trabajo, puesto asignado, nimero telefénicoy le entrega una copia de recibido.
3. Elaborael FUP de lalicencia de gravidez y recaba la firma de |a persona interesada.
4. Entrega el FUP para firma del Director de Educacién Especial.
Director de Educacién Especial
5. Recibey firma la autorizacién del FUP de la Licencia de Gravidez de la persona interesada
y entrega al auxiliar administrativo.
Auxiliar Administrativo
6. Recibe el FUP autorizado y entrega una copiade la Licencia de Gravidez al Jefe de Tramite
y Control.
Jefe de Tramite y Control
7. Recibe lacopiade la Licencia de gravidez para su control en archivo.
Auxiliar Administrativo
8. Recibe el FUP firmado por el Director de Educacion Especial y o envia al Departamento
Recursos Humanos anexando la Licencia de Gravidez original, INE, CURP y talén de pago.
9. Recibe del Departamento de Recursos Humanos el FUP con todas las firmas de las
autoridades competentes.
10. Notifica via telefénica a la persona interesada de la autorizacion de su Licencia de
Gravidez.
1. Entregaalapersonainteresada el original del FUP de Licencia de Gravidez la cual firma de
recibido.
12. Solicita a la persona interesada el oficio para gestlonar el mes adicional de cuidados
maternos, establecido por decreto.
13. Archiva toda la documentacion en su expediente.
Fin del Procedimiento.

Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
. . A =Porcentaje.
Licenziade B = Total de
Gravidez

solicitudes
otorgadas.

N
C=Total de
solicitudes
recibidas.
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VIll. ANEXOS
Codigo Nombre del Ubicacisn AT* AC* PTC* Disp?sicién
anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento

No aplica para Realizar TCO 3 Anos 2 Anos | BbAfos Eliminar
Licencia de
Gravidez.

Noaplics | TOMMEteLnico de TCO 3Afos | 2Ados | BAdos | Archivo
Personal. histérico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad

01103/2021 00 G.enerahcmn del. Procedimiento para Solicitar
Licencia de Gravidez.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

)
\
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Solicitar Licencias de Gravidez

Solicitud de la Licencia de Gravidez

1.Recibe la Licencia de gravidez ariginal,
con 4 copias, ultimo taién de pago y CURP.

Auxiliar Administrativo

A4

2.Registra en una hoja sellada los datos
personales de la personainteresada,

Auxiliar Administrativo

3.Elabora el FUP de la icencia de gravidez
yrecaba lafirmade b persona interesada.

Auxiliar Administrativo

4.Entrega el FUP para firma del Director
de Educacion Especial.

Auxiliar Administrativo

l

5.Recibe y firma la autorizacion del FUP
de la Licencia de Gravidez de la persona
interesada.

Director de Edﬁcacién Especial

Y

6.Recibe el FUP autorizado y entrega una
copia de la Licencia de Gravidez alJefe de

—» 7.Recibe la copia de la Licencia de
gravidez para su controlen archivo.

Jefe de Tramite y Control

y

8.Recibe el FUP firmado por el Director de
Educacion Especial y lo envia al
Departamento Recursos Humanos.

Auxiliar Administrativo

9.Recibe del Departamento de Recursos
Humanos el FUP con todas ks firmas de
lasautoridad es compstentes.

Auxiliar Admlnistrat Ivo

A

10.Notifica via telefénica a la persona
interesada de k autorizacion de su
Licencia de Gravidez.

Auxiliar Administrativo

y

1L.Entrega a la persona interesada el
original del FUP de Licencia de Gravidez la

Tramite y Control,

Auxiliar Administrativo

12.S0licita ala persona interesada el oficio
para gestionar el mes adicional de
cuidados maternos, establecido por
decreto.

~ Auxiliar Administrativo

13.Archiva toda la documentacion en su
expediente.

Auxiliar Administrativo

cual firma de recibido,

Auxiliar Administrativo

Autorizaciénde b Licencia de
Gravidez delpersonal Interesado.
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SE HACE CONSTAR QUE EL TRABAJADOR DECLARQO BAJO PROTESTA DE
PROTESTA DESEMPENAR LEAL Y DECIR VERDAD QUE ME
PATRIOTICAMENTE EN EL PUESTO QUE SE LE ENCUENTRO DESEMPENANDO
HA CONFERIDO Y GUARDAD Y HACER OTRO EMPLED O COMISION
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LEYES QUE DE ELLA EMANEN FEDERAL

INTERESADO




