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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar el tramite de las trabajadoras docentes y
administrativas del Sistema Estatal y Federal, con la finalidad de obtener el derecho por maternidad
para ausentarse de sus Centros de Trabajo Educativos conforme a la ley vigente.

1.  ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Tramite y Control de la Direccion de
Educacién Especial de la Direccién General de Educacién Bésica, perteneciente a la Secretaria de

Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 3°, parrafo séptimo; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 170, fraccién I, 11 BIS, 11, IV, V, VI, VII; de la Ley Federal del Trabajo.
Articulo 3°, fraccién 1, inciso a) y b); de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado.

Ambito Estatal
Articulo 32; de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.
Articulo 63, fraccién 1, 68, 69; de la Ley de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de

Yucatan.
Articulo 13, fraccion VIII: de la Ley de Proteccién a la Maternidad y la Infancia Temprana del Estado

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

IV. DEFINICIONES

Constancia Médica: Formato que se elabora para el personal que solicita la ausencia laboral por
maternidad, elaborada por la correspondiente institucion médica (IMSS- ISSSTE).

FUP: Formato Unico de Personal.
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

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, de acuerdo a la normatividad

vigente.

Persona interesada: Personal femenino docente o administrativo que labora en Centro de Trabajo
Educativo (escuela), adscrito a la Direccion de Educacién Especial.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. INDICADOR

_Indicador - . _Formula. - ~ Unidad de medida | Periodicidad | Meta
;‘;enc'a = (B/C) 100
Gravidez g‘ f SP olr_cin;aje donad Porcentaje Ciclo Escolar 100%
otorgadas. T

C = Solicitudes recibidas.

VIl.__ANEXOS

Diagrama de Flujo del
No aplica | Procedimiento para Solicitar
Licencia de Gravidez.

3 2 5

Afos | Ahos | Afos Elirminar

TCO

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Umero der rewswn_,

01/03/2021

00

Generacién del Procedimiento para Solicitar Licencia

de Gravidez

16/06/2023

01

Actualizacion del Procedimiento para Atender
Solicitudes de Licencia de Gravidez,

31/03/2025

02

Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,
en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01
ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

by

rique Vazquez Barcel6

Mtn?—)aime*ﬁﬁ/

Diréctor General de Educacién Basica

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo del Departamento de Tramite y Control

1. Recibe de la persona interesada:

e Constancia Médica de la Licencia de Gravidez emitida por la Institucion Médica
correspondiente, en original y dos copias, que contenga la firma y sello del Director
del Centro de Trabajo Educativo.

¢ Ultimo talén de pago.

e Copia del INE / IFE vigente.

o Copia del CURP,

2. Elabora el FUP de la Licencia de Gravidez y recaba la firma de la persona interesada.

3. Entrega el FUP al Director de Educacion Especial para recabar firma.

Director de Educacién Especial .

4, Recibe y firma la autorizacién del FUP de la Licencia de Gravidez de la persona interesada y

entrega al Auxiliar Administrativo del Departamento de Tramite y Control.
Auxiliar Administrativo del Departamento de Tramite y Control

5. Recibe el FUP autorizado y entrega una copia de la Licencia de Gravidez al Jefe de

Departamento de Tramite y Control.
Jefe de Departamento de Tramite y Control

6. Recibe la copia de la Licencia de Gravidez para su control, supervision y seguimiento en
archivo.

7. Revisa que la documentacion de la persona interesada este completa y entrega al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Tramite y Control.

Auxiliar Administrativo del Departamento de Tramite y Control

8. Envia la Licencia de Gravidez original al personal correspondiente del Departamento de
Recursos Humanos, anexando las copias del INE/IFE, CURP vy talén de pago de la persona
interesada.

9. Corrobora via telefdnica con el personal correspondiente del Departamento de Recursos
Humanos el estatus de la gestién del tramite. Espera.

10. Recibe del personal correspondiente del Departamento de Recursos Humanos el FUP con
las firmas de las autoridades competentes.

11. Notifica via correo electrénico o via telefonica a la persona interesada la fecha y hora de la
entrega del FUP original; asi mismo le solicita el oficio para gestionar los 30 dias adicionales
de cuidados maternos, establecidos por la Ley de Proteccién a la Maternidad vy la Infancia
Temprana del Estado de Yucatan.

12. Entrega el FUP de la Licencia de Gravidez a la persona interesada y recibe el oficio de los 30
dias adicionales de cuidados maternos para que la persona interesada obtenga en
automatico esos dias establecidos por la normativa estatal.

Atencidn a solicitudes de Licencia de Gravidez concluida.
13. Archiva la documentacién en el expediente de la persona interesada.
Fin del Procedimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Gravidez.
Solicitud de la Licenda de
Gravidez
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2, Eldbora el FUP de la Licencia de personal correspondiente del
Gravidez y recaba la firma de la persona Departamento de Recursos Humanos, Atencién a Solicitudes de

interesada. anexando bs copias del INE/IFE, CURPy Licendas de Gravidez, concluida.

'!

en el expediente de
la persona

9.Corrobora  via telefénica con el
3. Entrega el FUP al Director de personal correspondiente del

Educacién Especial para Recabar Firma. Departamento de Recursos Humanes el
estatus de la gestion del tramite.

4. Recibe y firma la autorizacién del FUP
de la Licencia de Gravidez de la perscna
interesada y entrega al Auxiliar Adtvo.
del Depto. de Tramite y Control.

5. Recibe el FUP autorizadoy entrega

una copia dela Licencia de Gravidez al
Jefe de Departamento de Tramite y
Control,

10. Recibe del Departamento de
Recursos Humanos el FUP con las firmas
de las autoridades competentes.
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“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo
genera,”
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