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1. Propésito

Promover y difundir la cultura de Lactancia Materna en la Universidad Autonoma del Estado de
México (UAEM) que permita captar a las Mujeres Universitarias en edad fértil, embarazas y/o en
etapa de lactancia para que hagan uso de las Salas de Lactancia de la Universidad.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccién de Organizacién y Desarrollo Administrativo
(DODA) a través del Coordinador de Salas de Lactancia UAEM y Responsable de Sala de
Lactancia del Espacio Universitario; y observado por las Mujeres Universitarias en edad fértil,
embarazas y/o en etapa de lactancia; asi como la Comunidad Universitaria y Representantes de
los Sindicatos FAAPAUAEM y SUTESUAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad H Autoridad
eConocer y hacer cumplir la |eAprobar programas
normatividad en materia de | especificos para promover y

difundir la cultura de
Lactancia Materna en la
UAEM.

lactancia materna.

eDesignar a la Dependencia
Administrativa encargada de
promover la cultura de lactancia
materna en la Universidad.

Rector de la UAEM

e Conocer y hacer cumplir la|eDar su visto bueno a los
normatividad en materia de | proyectos especificos que
lactancia materna. permitan difundir la cultura de
Titular de la Secretaria | e Gestionar ante las instancias | Lactancia Materna en la

de Administracion de la UAEM.

UAEM

universitarias correspondientes, los
recursos necesarios para asegurar
la disponibilidad de las salas de
lactancia de la UAEM a las mujeres
Universitarias en etapa lactante.

e Generar contenido multimedia y |eAprobar o rechazar la

Titular de la Direccion
General de
Comunicacion

materiales impresos para difundir
las salas de lactancia de la UAEM
a las Mujeres Universitarias en

publicacion y difusiébn de
contenido multimedia vy
materiales impresos para la

Universitaria de la UAEM | etapa lactante, asi como a la| promociéon de las salas de
comunidad universitaria. lactancia de la UAEM.
eConocer y hacer cumplir los |eNo aplica.

Representante del
Sindicato FAAPAUAEM
y/lo SUTESUAEM

lineamientos, criterios, politicas y
procedimientos para el uso y de las
salas de lactancia de la UAEM.

e Mantener comunicacion
permanente con la Direccion de
Organizacion y Desarrollo
Administrativo, a fin de apoyar en
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Responsable Responsabilidad H Autoridad
las actividades necesarias para
difundir y captar a las mujeres
universitarias en etapa lactante, a
fin de fomentar el uso de las Salas
de Lactancia.

e Convocar a las mujeres
agremiadas en el Sindicado
SUTESUAEM/ FAAPAUAEM vy
promover el uso de las Salas de
Lactancia de la UAEM.

e Difundir los lineamientos, criterios,
politicas y procedimientos para el
uso de las Salas de Lactancia de la
UAEM.

o Establecer los lineamientos, | e Autorizar el programa de
criterios, politicas y procedimientos | difusiébn para el uso de las
para el uso y resguardo de las | salas de lactancia de la
salas de lactancia de la UAEM. UAEM.

e Determinar estrategias para la
difusion de las Salas de Lactancia
de la UAEM.

Titular de la Direccion de
Organizacioén y
Desarrollo Administrativo
de la UAEM

e Elaborar y someter a consideracion | e No aplica.
del titular de la Direccibn de
Organizacion y Desarrollo
Administrativo, los lineamientos,
criterios, politicas y procedimientos
para la difusion, uso y resguardo
de las salas de lactancia de la
UAEM.

e Vigilar el cumplimiento de criterios,
politicas y procedimientos para la
difusién, uso y resguardo de las
salas de lactancia de la UAEM; asi
como el Reglamento de Salas de
Lactancia de la Universidad.

e Gestionar ante las instancias
universitarias correspondientes, los
recursos humanos, materiales,
financieros, tecnolégicos, equipo e
insumos  necesarios para el
funcionamiento de las salas de
lactancia de la UAEM.

e Elaborar y someter a consideracion
del titular de la Direccibn de
Organizacion y Desarrollo
Administrativo, el programa de

Coordinadora de Salas
de Lactancia UAEM
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Responsable Responsabilidad H Autoridad

difusion y promocién de las salas
de lactancia dirigido a las Mujeres
Universitarias en etapa lactante.

e Vigilar el cumplimiento de los | e No aplica.
criterios, politicas y procedimientos
para la difusion, uso y resguardo
de las Salas de Lactancia de la

UAEM.

¢ Mantener comunicacion
permanente con la Direccién de
Organizacion y Desarrollo
Administrativo reportando

oportunamente las incidencias
ocurridas durante el uso de la Sala
de Lactancia.

e Remitir periddicamente, a solicitud
del Coordinadora de Salas de
Lactancia UAEM, un informe del
uso de la Sala de Lactancia, asi
como las actividades desarrollas en
materia de lactancia materna en su
Espacio Universitario.

e Conocer y hacer cumplir el proceso
de captacién de mujeres en edad
fértil, embarazadas y madres en
periodo de lactancia para el uso de
las Salas de Lactancia.

e Convocar a la comunidad
universitaria de su  espacio
universitario y espacios aledafios
para hacer uso de la Sala de

Responsable de la Sala
de Lactancia

Lactancia.
Mujeres Universitarias | e Conocer y hacer cumplir el | eNo aplica.
en edad fértil, Reglamento de la Sala de
embarazadas y/o en Lactancia UAEM.

periodo de lactancia

eConocer y hacer cumplir el |eNo aplica.
Comunidad Universitaria | Reglamento de la Sala de
Lactancia UAEM.
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4. Normatividad aplicable

Ley para la Proteccion, Apoyo y Promocién a la Lactancia Materna del Estado de México, Capitulo
| Disposiciones Generales, Articulo 1; Capitulo Il de los Derechos y Obligaciones Inherentes

a la Lactancia Materna Seccion | Derechos, Articulo 8; Seccion Il obligaciones, Articulo 13,
Fracciones | y Il; Capitulo Il Establecimientos de proteccién, apoyo y promocién a la lactancia
materna, Articulo 14, Fraccion |y Articulo 15.

Ley de la Universidad, Autbnoma del Estado de México, Titulo Primero de la Universidad, Articulo

2, Fracciones Iy V.

Acuerdo por el que se escinde la Secretaria de Administracion para conformar la Secretaria de
Finanzas y la Secretaria de Administracion de la Universidad Auténoma del Estado de México,
Articulo Séptimo, Inciso E, Funcién 11.

Guia para la instalacién y acondicionamiento de las salas de lactancia. En lo aplicable.

Guia para responsables de las Salas de Lactancia. En lo aplicable.
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5. Politicas

1.- El Responsable de la Sala de Lactancia del Espacio Universitario debera vigilar el cumplimiento
de las siguientes condiciones para el acceso a la Sala de Lactancia:

a) Las usuarias que requieran extraerse la leche o bien alimentar directamente a su bebé
podran ingresar a la Sala de Lactancia sin distincion de situacidon socioecondmica, raza o
género, por lo que deberan realizar su registro previo a su ingreso; en caso de ser una persona
externa a la Universidad, se usara el “Registro de Usuarias a la Sala de Lactancia” Publico en
General.

b) El Responsable de la Sala de Lactancia verificara que el bebé y la usuaria se encuentren en
Optimas condiciones de salud (estado consciente, despierto y alerta) antes de que entre a la
Sala de Lactancia.

c) Las usuarias de la Sala de Lactancia deberan dar lectura al “Reglamento de la Sala de
Lactancia” previo a su ingreso; asi mismo el Responsable de la Sala de Lactancia informara a
las usuarias el protocolo sanitario de la UAEMEéx.

d) El Responsable de la Sala de Lactancia indicara a la usuaria el lavado de manos con la
adecuada técnica sugerida.

e) El Responsable de la Sala de Lactancia proporcionard a las usuarias la capacitacion o
recomendaciones en materia de lactancia, utilizando los videos dispuestos para ello.

2.- El Responsable de la Sala de Lactancia del Espacio Universitario debera vigilar el cumplimiento
de las siguientes condiciones durante el uso de la Sala de Lactancia:

a) Las usuarias deberan dar cumplimiento a lo establecido en el “Reglamento de Salas de
Lactancia”.

b) Las usuarias deberan apegaras a los horarios de atencion establecidos para cada Sala de
Lactancia en los diferentes Espacios Universitarios.

c) El tiempo maximo para hacer uso de la Sala de Lactancia es de hasta 45 minutos por sesion
para cada usuaria.

d) El horario personalizado para cada usuaria de la Sala de Lactancia, sera autorizado de
acuerdo con la demanda de uso de la misma.

e) Las usuarias no podran entrar a la Sala de Lactancia con acompafiantes al momento de
hacer uso de la misma.

f) El Responsable de la Sala de Lactancia no podra cargar al bebé en ningdn momento ni
guedarse con él sin la presencia de la madre.

g) Las usuarias de la Sala de Lactancia no podran consumir alimentos ni bebidas durante su
estancia en la Sala de Lactancia.

h) El Responsable de la Sala de Lactancia verificara que el refrigerador sea de uso exclusivo
para el resguardo temporal de la leche materna extraida por las usuarias.

i) El Responsable de la Sala de Lactancia debera verificar que los frascos o bolsas de leche
materna que sean guardadas temporalmente en el refrigerador se encuentren debidamente
rotuladas con los siguientes datos: nombre completo de la madre, fecha y hora de extraccion.
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3. El Responsable de la Sala de Lactancia del Espacio Universitario debera vigilar el cumplimiento
de las siguientes condiciones después de que se haya usado Sala de Lactancia:

a) Las usuarias de la Sala de Lactancia deberan registrar su salida en el formato establecido
para tales efectos. En caso de ser una persona externa a la Universidad, se usara el “Registro
de Usuarias a la Sala de Lactancia” Publico en General.

b) El responsable de la Sala de Lactancia verificar4 que los frascos o bolsas de leche materna
gue sean guardadas temporalmente en el refrigerador sean entregados a la madre al término de
la jornada laboral o escolar.

¢) La usuaria que solicite la lonchera térmica o termo para el traslado de leche materna debera
llenar la solicitud y resguardo correspondientes, asimismo dejara una identificacion oficial (que
la acredite como universitaria) y cuando la devuelva, debera entregarla en condicionas 6ptimas
de limpieza para su préximo uso.

d) El Responsable de la Sala de Lactancia debera verificar al término de la jornada laboral o
escolar que la leche materna que no sea recolectada del refrigerador sea desechada, asi mismo
debera esterilizar los botes o bolsas.

e) El Responsable de la Sala de Lactancia debera inspeccionar periddicamente la limpieza y
orden a través de los registros de las usuarias, registro de limpieza, temperatura del
refrigerador; asi como asegurase de que se cuente con el material y equipo necesario.

4. El Responsable de la Sala de Lactancia prohibira la colocacién de publicidad o materiales de
promocion relativos a sucedaneos de la leche materna (formulas), chupones y biberones.

5. El Responsable de la Sala de Lactancia atendera las indicaciones del personal de Seguridad y
Proteccion Universitaria en cualquier contingencia.

6. El Responsable de la Sala de Lactancia recibira capacitacion continua respecto a temas de
lactancia materna.
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6. Diagramay desarrollo del procedimiento

Titular de la Secretaria de
Administracién

Titular de Direccién de Organizacion y
Desarrollo Administrativo

Coordinador de Salas de Lactancia
UAEM

INICIO
11

Solicita que asigne a un Coordinador de
Salas de Lactancia de la UAEM.

Conecta con
procedimiento
interno

A 4

1.1
Informa sobre la asignacion de
Responsables para cada Sala de

Lactancia de la UAEM.

v /

1.2
Informa para que inicie el proceso de
captacion de mujeres en etapa lactante.

2
Se entera del proceso de captacion de
mujeres en etapa lactante, designa a un
Coordinador de las Salas de Lactancia
UAEM vy le solicita que realice difusion.

v L.

21
Se comunica con el Representante del
Sindicato FAAPAUAEM y/o SUTESUAEM
para solicitar su apoyo, a fin de realizar la
captacion de Mujeres en etapa lactante.

Conecta con
procedimiento
interno

A 4

2.2
Informa a las autoridades universitarias lo
correspondiente al proceso de captacién
de Mujeres Universitarias en edad fértil,
embarazadas y/o en periodo de lactancia.

y

v

3
Se entera que ha sido designado para
coordinar a los Responsables de las Sala
de Lactancia de la UAEM y se comunica
para iniciar el proceso de captacion de
mujeres en etapa lactante

2=

Conecta con paso 7
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Coordinador de Salas de Lactancia
UAEM

Responsable de la Sala de Lactancia
en el Espacio Universitario

Comunidad Universitaria, Mujeres
Universitarias en edad fértil,
embarazadas y/o en periodo de lactancia

5

4
Se entera que ha sido designado para
realizar la difusién y resguardo de la Sala

de Lactancia.
4.1

Se comunica para recibir la capacitacién
en materia de Lactancia Materna y Salas
de Lactancia UAEM.

Gestiona Capacitacion en materia de
Lactancia Materna y difunde a la
comunidad universitaria.

Conecta con
procedimiento
interno

5.1
Solicita que se atienda la Capacitacion en
materia de Lactancia Materna y le indica
las acciones a seguir para realizar la
difusién de las Salas de Lactancia a la
comunidad de su espacio universitario.

' v

Acude a la Sala de Lactancia de su
Espacio Universitario para revisar las
condiciones de las instalaciones y hacer
inventario de los materiales y equipo

disponibles.
4.3

Realiza actividades de difusion de la Sala
de Lactancia para promover la cultura de

lactancia materna.

Conecta con
procedimiento
interno

6
Llegada la fecha, atiende la capacitacion
en materia de Lactancia Materna.

¢ 6.1

Realiza difusion de las Salas de
Lactancia, a fin de hacer uso de las
instalaciones destinadas para amamantar
a los bebes y/o realizar la extraccion de
leche materna.

7
Se entera de los criterios, politicas y
procedimientos para el uso de las Salas
de Lactancia de la UAEM.

¢ 7.1

Acude a la Sala de Lactancia de su
Espacio Universitario, lee el Reglamento

y realiza su registro de entrada.

!
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Comunidad Universitaria, Mujeres Universitarias en edad fértil,

. . Responsable de Sala de Lactancia UAEM
embarazadas y/o en periodo de lactancia

l 7.2

De acuerdo al protocolo de higiene de la UAEM, realiza el lavado
y desinfeccién de manos previo a la extraccién de leche o
lactancia materna.

7.3
Realiza lactancia, en su caso, extraccion de leche materna, de
ser necesario almacena en un recipiente limpio y estéril, la leche
materna extraida.

7.4

Realiza la limpieza de los utensilios correspondientes, los guarda
en el estante correspondiente y realiza su registro de salida de la
Sala de Lactancia de su Espacio Universitario.

JL 7.5

Toda vez que concluye la etapa de lactancia, comunica que ya
no haré uso de la Sala de Lactancia.

| 8
» Se entera, realiza un informe de la Sala de Lactancia de su
Espacio Universitario y turna para su conocimiento.
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Responsable de Sala de
Lactancia UAEM

Coordinador de las Salas de
Lactancia UAEM

Titular de la Direccion de
Organizacion y Desarrollo
Administrativo

Titular de la Secretaria de
Administracién

9

Recibe el Informe de la Sala
de Lactancia y archiva para su

control.
v

9.1
Elabora un Informe de Salas
de Lactancia UAEM vy turna
para su atencion.

10
Recibe Informe de Salas de
Lactancia UAEM y turna para
Ssu conocimiento.

11
Recibe Informe de Salas de
Lactancia UAEM, lo archiva
para su control e informa lo

correspondiente a las
autoridades universitarias.

A4

FIN
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No.

Responsable

Descripcién de la actividad

Documento

Titular de la Secretaria
de Administracion

1.Conforme a lo encomendado por el
Rector, solicita al Titular de la Direccién
de Organizacion y Desarrollo
Administrativo que asigne a un
Coordinador de Salas de Lactancia de la
UAEM.

(conecta con procedimiento interno)

1.1 Informa a las Autoridades
Universitarias correspondientes, sobre la
asignacion de Responsables para cada
Sala de Lactancia de la UAEM.

1.2 Toda vez que se asigna el
Responsable de Sala de Lactancia
UAEM, le informa al titular de la
Direccion de Organizacion y Desarrollo
Administrativo para que inicie el proceso
de captacibn de mujeres en etapa
lactante para convocarlas a usar las
Salas de Lactancia de la UAEM.

Oficio para asignacion
de Responsable de
Sala de Lactancia.

Titular de la Direccién de
Organizacién y
Desarrollo Administrativo

2. Se entera del proceso de captacion de
mujeres en etapa lactante, designa a un
Coordinador de las Salas de Lactancia
UAEM vy le solicita que realice difusion
de las Salas de Lactancia.

(conecta con paso 3)

2.1 Se comunica con el Representante
del Sindicato FAAPAUAEM  vy/o
SUTESUAEM para solicitar su apoyo, a
fin de realizar la captacion de Mujeres
Universitarias en edad fértil,
embarazadas y/o en periodo de
lactancia.

(conecta con procedimiento interno)

2.2 Informa al titular de la Secretaria de
Administraciébn, en su caso, a las
autoridades universitarias lo
correspondiente al proceso de captacion
de Mujeres Universitarias en edad fértil,
embarazadas y/o en periodo de
lactancia.

(fuera de flujo)

Oficio para asignacion
de Coordinador de las
Salas de Lactancia
UAEM.

Coordinador de las Salas
de Lactancia UAEM

3. Se entera que ha sido designado para
coordinar a los Responsables de las
Sala de Lactancia de la UAEM y se
comunica para iniciar el proceso de
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Responsable

Descripcién de la actividad

Documento

captacion de mujeres en etapa lactante.

Responsable de Sala de
Lactancia UAEM

4. Se entera que ha sido designado para
realizar la difusion y resguardo de la
Sala de Lactancia ubicada dentro de las
instalaciones de su Espacio
Universitario.

4.1 Se comunica con el Coordinador de
las Salas de Lactancia UAEM para
recibir la capacitacibn en materia de
Lactancia Materna y Salas de Lactancia
UAEM.

(conecta con paso 5)

4.2 Acude a la Sala de Lactancia de su
Espacio Universitario para revisar las
condiciones de las instalaciones y hacer
inventario de los materiales y equipo
disponibles para las Mujeres
Universitarias en edad fértil,
embarazadas y/o en periodo de
lactancia.

4.3 Realiza actividades de difusion de la
Sala de Lactancia con la Comunidad
Universitaria y Mujeres Universitarias en
edad fértil, embarazadas y/o en periodo
de lactancia de su Espacio Universitario
para promover la cultura de lactancia
materna.

(conecta con procedimiento interno)

Nota: Las actividades consideradas para
promover el uso de la Sala de Lactancia incluyen:
volanteo de folletos informativos, realizacién de
platicas, asesoria y orientacibn en materia de
lactancia materna, convocar personalmente a las
madres en periodo de lactancia, difusion a través
de medios digitales y redes sociales.

Coordinador de las Salas
de Lactancia UAEM

5.Gestiona Capacitacion en materia de
Lactancia Materna y difunde a la
comunidad universitaria.

(conecta con procedimiento interno)

5.1 Solicita al Responsable de Sala de
Lactancia UAEM que atienda la
Capacitacion en materia de Lactancia

DOCUMENTO CONTROLADO EN EL SITIO WEB DEL SGC, QUE SE ENCUENTRA DISPONIBLE EXCLUSIVAMENTE PARA
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Responsable

Descripcién de la actividad

Documento

Materna y le indica las acciones a seguir
para realizar la difusion de las Salas de
Lactancia a la comunidad de su espacio
universitario.

Responsable de Sala de
Lactancia UAEM

6.Llegada la fecha, atiende la
capacitacion en materia de Lactancia
Materna.

6.1 Realiza difusion de las Salas de
Lactancia dirigida a la comunidad de su
espacio universitario y convoca a
Mujeres Universitarias en edad fértil,
embarazadas y en periodo de lactancia,
a fin de hacer uso de las instalaciones
destinadas para amamantar a su bebe
y/o realizar extraccién de leche materna.

Comunidad Universitaria,
Mujeres Universitarias
en edad fértil,
embarazadas y/o en
periodo de lactancia.

7. Se entera de los criterios, politicas y
procedimientos para el uso de las Salas
de Lactancia de la UAEM.

7.1 Acude a la Sala de Lactancia de su
Espacio Universitario, lee el Reglamento
y realiza su registro de entrada.

7.2 De acuerdo al protocolo de higiene
de la UAEM, realiza el lavado vy
desinfeccibn de manos previo a la
extraccion de leche o lactancia materna.
7.3 Realiza lactancia, en su caso,
extraccion de leche materna, de ser
necesario almacena en un recipiente
limpio y estéril, la leche materna

extraida.

Nota: Los recipientes que contengan la leche
materna extraida por las Mujeres Universitarias en
periodo de lactancia estaran identificados con una
etiqueta que contendra sus datos personales.

7.4 Realiza la limpieza de los utensilios
correspondientes, los guarda en el
estante correspondiente y realiza su
registro de salida de la Sala de Lactancia
de su Espacio Universitario.

7.5 Toda vez que concluye la etapa de
lactancia, comunica al Responsable de

DOCUMENTO CONTROLADO EN EL SITIO WEB DEL SGC, QUE SE ENCUENTRA DISPONIBLE EXCLUSIVAMENTE PARA
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No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Sala de Lactancia UAEM que no hara
uso de la Sala de Lactancia.
Responsable de Sala de | 8. Se entera, realiza un informe de la | Informe de la Sala de
Lactancia UAEM Sala de Lactancia de su Espacio Lactancia en el
8 Universitario y turna al Coordinador de | ESPacio Universitario.
las Salas de Lactancia UAEM para su
conocimiento.
Coordinador de las Salas | 9. Recibe el Informe de la Sala de | Informe de Salas de
de Lactancia UAEM Lactancia y archiva para su control. Lactancia UAEM.
9.1 Elabora un Informe de Salas de
9 Lactancia UAEM y turna al titular de la
Direccién de Organizacion y Desarrollo
Administrativo para su atencion.
Titular de la Direccion de | 10. Recibe Informe de Salas de
Organizacion y Lactancia UAEM y turna al titular de la
10| Desarrollo Administrativo | gecretaria de Administracion para su
conocimiento.
Titular de la Secretaria | 11. Recibe Informe de Salas de
1 de Administracion Lactancia UAEM, lo archiva para su

control e informa lo correspondiente a
las Autoridades Universitarias.
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones:
Salas de Lactancia: son los espacios privados, dignos, higiénicos y calidos en los cuales las
madres pueden amamantar, extraer su leche y conservarla, en términos de la normatividad que al
efecto se expida.

Usuaria: Las mujeres embarazadas y/o en periodo de lactancia, que sean trabajadoras o alumnas
Universitarias, en su caso, publico en general.

e Acronimos y siglas:

UAEM: Universidad Autbnoma del Estado de México.

8. Anexos

¢ Oficio para asignacion de Responsable de Sala de Lactancia.
¢ Oficio para asignacion de Coordinador de las Salas de Lactancia UAEM.
¢ Informe de la Sala de Lactancia en el Espacio Universitario.

¢ Informe de Salas de Lactancia UAEM.

9. Revision histoérica

NGmero

de Fecha de Elaboro Revis6 (Puesto) Aprobdé Descripcion del
> aprobacion (Puesto) (Puesto) cambio
version
Coordinador de | Coordinador de T_|tular_ ge la
Salas de Salas de Dlrecc_lon .d,e . .
1 01/07/2022 . . Organizacion | Primera version.
Lactancia Lactancia Desarrollo
UAEM. UAEM. y besarrol
Administrativo
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