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1.0 Prop·sito 

1.1 Otorgar a las madres trabajadoras ayuda econ·mica por concepto de guarder²a, cuando carecen 
de esta prestaci·n por alguna Estancia de Bienestar Infantil Institucional. 

2.0 Alcance 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirecci·n de Administraci·n y Desarrollo de 
Personal a trav®s de las Ćreas de Relaciones Laborales y Empleo. 

3.0 Pol²ticas de operaci·n, normas y lineamientos 

3.1 Es responsabilidad de la Subdirecci·n de Administraci·n y Desarrollo de Personal a trav®s del 
Ćrea de Relaciones Laborales, verificar y controlar los requisitos procedentes para otorgar a las 
madres trabajadoras, ayuda econ·mica por concepto de pago de guarder²a, cuando carezcan de 
este servicio por alguna Estancia de Bienestar Infantil Institucional. 

3.2 Las solicitudes para obtener esta prestaci·n, deben ser planteadas por la propia madre 
trabajadora o la representaci·n sindical, ante su Jefe Inmediato Superior · el Jefe de la 
Subdirecci·n de Administraci·n y Desarrollo de Personal. 

3.3 El memorando se dirigir§ al Jefe de la Subdirecci·n de Administraci·n y Desarrollo de Personal 
anexando copia del Acta de Nacimiento del menor, expedida por el Registro Civil. 

3.4 Es responsabilidad de la Subdirecci·n de Administraci·n y Desarrollo de Personal a trav®s del 
Ćrea de Relaciones Laborales, verificar que sean observados los siguientes requisitos 
reglamentarios: Que la madre trabajadora cuente con m§s de seis meses de servicio, que su 
plaza sea de base y que presente documento oficial que especifique que no cuenta con la 
prestaci·n de este servicio. 

3.5 Quedan excluidos de este beneficio los prestadores de servicio que cubren incidencias del 
personal. 

3.6 Es responsabilidad de la Subdirecci·n de Administraci·n y Desarrollo de Personal a trav®s del 
Ćrea de Relaciones Laborales, entregar el documento donde espec²fica la fecha de inicio y 
terminaci·n de la prestaci·n en original al jefe inmediato superior de la solicitante y enviar§ copias 
a la trabajadora interesada o representaci·n sindical, as² como al expediente de la trabajadora. 

3.7 Esta prestaci·n se otorgara a las madres trabajadoras que re¼nan todos los requisitos hasta que 
el menor cumpla seis a¶os. 
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4.0 Descripci·n del procedimiento 

1.0 Elaboraci·n 
solicitud y env²o con 
documentaci·n 

1.1 Elabora solicitud en original y copia, solicitando 
la Ayuda Econ·mica por Guarder²a, anexa copia del 
acta de nacimiento del menor expedida por la 
Oficina de Registro Civil y oficio donde se¶ale que Madre trabajadora o 
carece de este servicio por alguna Estancia de Representaci·n Sindical 
Bienestar Infantil Institucional. 

Å Solicitud 

1 .2 Turna original de la solicitud conjuntamente con 
la documentaci·n soporte a la Subdirecci·n de 
Administraci·n y Desarrollo de Personal y copia 
para su acuse. Ŀ 

Å Solicitud/ documentaci·n 

2.0 Recepci·n de 
solicitud y 
documentaci·n y 
turno al §rea 
correspondiente 

2. 1 Recibe original de la solicitud y documentaci·n 
soporte, por parte de la madre trabajadora o 
representaci·n sindical, revisa y turna con 
instrucci·n al Ćrea de Relaciones Laborales. 

Å Solicitud/ documentaci·n 

Subdirecci·n de 
Administraci·n y 
Desarrollo de Personal 

3.0 Recepci·n, 
revisi·n, verificaci·n, No: Devuelve solicitud indicando las causas y 
y determinaci·n regresa a la Act. No. 1. 

Subdirecci·n de 
Administraci·n y 
Desarrollo de Personal 
(Ćrea de Relaciones 
Laborales) Si: Continua procedimiento. 

Å Solicitud/ documentaci·n 

3.1 Recibe, revisa y verifica que la solicitud cumpla 
con todos los requisitos estaolec²doa y determina. 
Procede: 

Firma 
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3.2 Verifica que a la solicitud de ayuda por 
guarder²a se anexe copia del acta de nacimiento del 
menor expedida por la Oficina de Registro Civil y 
oficio donde se¶ale que carece del servicio . 
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3.3 Determina que cumple los requisitos y elabora 
una relaci·n de las altas y bajas de ayudas por 
guarder²a conteniendo los nombres, fechas y clave 
de pago de las madres trabajadoras a las que se 
les autoriza esta prestaci·n. 

Å Relaci·n 

3.4 Firma relaci·n de altas y bajas de ayudas por 
guarder²a y la turna al Ćrea de Empleo para el 
tr§mite de pago correspondiente. 

3.5 Remite copia de la documentaci·n 
correspondiente al Archivo para incorporar al 
expediente de la madre trabajadora. 

Å Documentaci·n 

4.0 Recepci·n de 
relaci·n, procesa, 
aplica movimiento y 
archiva 

4.1 Recibe relaci·n de altas y bajas de ayudas por 
guarder²a, procesa en n·mina y aplica movimiento 
en el padr·n de ayuda econ·mica por guarder²a, 
vigilando las fechas de inicio y t®rmino del mismo 
hasta los seis a¶os de edad del menor y archiva 
documentaci·n soporte para su control. 

Å Relaci·n 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Subdirecci·n de 
Administraci·n y 
Desarrollo (Ćrea de 
Empleo) 

Å, '�Ŀ ' · .. � .-- :� ·: �-:,) ,r-,?- 2< Cci. {�Ŀ :c. á(Vl 

Fecha 

CONTROL DE EMISIčN 

Ŀ Autoriz·: 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Código: 

�u 
Dirección de Administración MP-SADP-210-00 

18 .. Procedlmlento para el Otorgamiento de Ayude Económica por CD Rev.1 
Guardería Hoja: 177 de 297 

5.0 Diagrama de Flujo 
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