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. OBIJETIVO
Garantizar que el personal femenino adscrito a la Direccién de Educacién Indigena ejerza su
derecho a gozar de dias de descanso por maternidad a través de una licencia por gravidez, y en
caso de ser personal de base podra solicitar un mes adicional de Descanso por parto.

Il. ALCANCE
Aplica al personal femenino que labora como docente, técnico docente, de asesoria técnica

pedagdgica, de direccién, supervisién y de apoyo a la asistencia con plaza base, nombramiento
definitivo o contrato adscritos a la Direccién de Educacién Indigena de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 123°, apartado A, fraccion V, apartado B, fraccién XI, inciso ¢, de la Constitucién Politica

de los Estados Unidos.
Articulo 132°, fraccién XXVII, articulo 170°, fraccién ll, de la Ley Federal de Trabajo.

Ambito Estatal
Articulo 32° de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan. %

IV. DEFINICIONES
Licencia por gravidez: Consiste en un descanso que disfrutaran las trabajadoras embarazadas,

durante un periodo pre-natal y un periodo post-natal.

Descanso por parto: Consiste en un descanso adicional al término de la Licencia por Gravidez por
un periodo de cuatro semanas, y aplica solo para personal de base.

Administrativo: Personal con funciones administrativas del Departamento de Tramite y Control de
la Direccién de Educacién Indigena.

DEIl: Direccién de Educacién Indigena.

Departamento: Departamento de Tramite y Control.

Apoyo a la asistencia: Personal administrativo e intendentes.

FUP: Formato Unico de Personal.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de Tramite y Control
1. Recibe el formato de Licencia por Gravidez del interesado.
2. Turna el formato de Licencia por Gravidez al personal administrativo para iniciar el tramite.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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}
|
Espera la elaboracion de la documentacion para el tramite. ’
Administrativo I
3. Recibe la licencia por gravidez del solicitante por parte del Jefe de Departamento de 1
Tramite y Control. [
4. (El solicitante es personal de base?
e Si: Continua con la actividad 5. ‘
e No: Continua con la actividad 23. |
5. Elabora el FUP y recaba la firma del personal interesado para iniciar el tramite de Licencia ‘
por Gravidez. !
Elabora la solicitud de Descanso por Parto y recaba la firma del personal interesado.
Turna los formatos con las firmas correspondientes y la licencia por gravidez al Jefe de
Departamento de Tramite y Control. ‘ {
Espera respuesta.
Jefe del Departamento de Tramite y Control
8. Recibe los formatos vy la licencia por gravidez para darle el visto bueno.
9. Turna a la Direccién de Educacion Indigena para la firma de autorizacién.
Espera respuesta.

N o

Director de Educacién Indigena N
10. Recibe la documentacién del tramite de Licencia por Gravidez. N l

11. Firma la autorizacién correspondiente. K !

l

12. Envia la documentacién al Departamento de Tramite y Control para turnar a Recursos
Humanos.
Jefe del Departamento de Tramite y Control
13. Recibe la documentacién ya autorizada con la firma del Director de Educacién Indigena.
14. Turna la documentacién al personal administrativo para su envio al Departamento de
Recursos Humanos.
Administrativo
15. Recibe la documentacion autorizada.
16. Envia al Departamento de Recursos Humanos.
Espera respuesta.
17. Recibe el acuse de recepcion firmado y sellado por Departamento de Recursos Humanos. |

18. Archiva acuse de recepcion en el expediente correspondiente.
Espera respuesta de conclusién exitosa del tramite.
Jefe del Departamento de Tramite y Control
19. Recibe FUP tramitado por parte de Recursos Humanos. ‘r
20. Envia documento al personal administrativo para afadir al expediente del interesado. !
Administrativo i
21. Recibe FUP tramitado del Jefe del Departamento de Tramite y Control.
22. Archiva documento en el expediente correspondiente. Fin del procedimiento.
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Administrativo
23. Archiva la licencia por gravidez del personal de contrato para posteriormente solicitar al

personal que lo suplira.
Fin del procedimiento.

V1. INDICADOR

Indicador Formula Umda.d Oe Periodicidad | Meta
medida
A =(B/C) 100
A= Porcentaje
Llceqc1a por | B= Tgtal de Licencias por Gravidez Porceiita Gmaetra] 100%
Gravidez recibidas
C= Total de Licencias por Gravidez
tramitadas
Vil. ANEXOS
Cédigo | Nombre del anexo | Ubicacién |  AT* AC LRG| T
Diagrama de Flujo del
No aplica Proce:dlmlgnto patg TCE 2 Afos 3 Afos .5 Eliminar
Tramitar Licencia por Afos
Gravidez.
Formato Unico de ' 5 Archivo
No aplica | Personal de Licencia TCE 2 Afos 3 Afos - hifegury;
- Afos historico
por Gravidez.
Formato de solicitud 5 el
No aplica | de Descanso por TCE 2 Anos 3 Afos ] L
Parto Anos historico

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fechy | Dimerade Actividad
revision
30/08/2020 00 Gene:raaon del Procedimiento para Tramitar Licencia por
_ Gravidez.

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

F-PL-EDN-05 R0OO Pagina 4 de 5




SECRETARIA DE EDUCACION

DI REd
(s 23 ) UCATAN Direccion General de Educacién Bésica
(28213 cosiEnno DEL ESTADD | 2024+ 2030' : HES HES f 4
_ Direccion de Educacién Indigena | heerd
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DEI-TCE-04 RO1 30/08/2020 01/04/2025

Procedimiento para Tramitar Licencia por Gravidez

Fachs | dmeoge Actividad
revision
Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABII:I DADES y actualizacion del apartado IX. FIRMA DE
01/04/2025 01 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

Autorizé

ekl

1e Vazquez Barceld
ctor General de Educacion Basica
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