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I. DISPOSICIONES DEL PLENO DE LA SALA SUPERIOR, JUNTA DE GOBIERNO
Y ADMINISTRACION Y PRESIDENCIA.

DEL ESTADO DE MEXICO

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA l

"2019. Afic del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, el Caudillo del Sur"

REF. TJA-STJGA-54/2019

Toluca de Lerdo, Estado de México, a 11 de abril de 2019

LICENCIADA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ERIKA YOLANDA FUNES VELAZQUEZ

JEFE DE LA UNIDAD DE DOCUMENTACION
DIFUSION E INFORMACION

PRESENTE

Por instrucciones de la Maestra en Derecho Myma Araceli Garcia Moron, Magistrada Presidente
de la Junta de Gobiemo y Administracion del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 17 fracciones Ill, IV, XXI y XXXVI de la
Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, me permito hacer
de su conocimiento, que los integrantes de la Junta de Gobierno y Administracién del mismo
Tribunal, en sesidn ordinaria nimero 02, celebrada el dia 19 de marzo del presente afio,
aprobaron por unanimidad de votos de sus integrantes el siguiente:

MANUAL DE FUNCIONAMIENTO Y USO DE LACTARIOS DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE MEXICO.

En tal virtud, le solicito atentamente gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda, con
el objeto de que este manual se publique en el Organo de Difusion Interno de este Tribunal, por
lo que adjunto al presente via electronica.
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l. FINALIDA

Promover el ejercicio de la lactancia materna exclusiva (hasta los é
meses de edad) y continuada (hasta los 12 meses de edad), en las
mujeres que prestan servicios en el Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México, asi como las usuarias, en periodo de
lactancia, que lo requieran.

Garantizar el adecuado cumplimiento de los arficulos 8 y 13 de la Ley
para la Proteccion, Apoyo y Promocion a la Lactancia Materna del
Estado de México, en un ambiente especialmente acondicionado y
digno para las mujeres en periodo de lactancia que prestan servicios
en el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.



OBJETIVO GENERAL.
>

Brindar el servicio de Lactario a las
mujeres que presten servicios en el
Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México o asistan a  sus
instalaciones, como un espacio para que
puedan ejercer su derecho a la lactancia
materna durante su jornada laboral o
tiempo de permanencia en el 6rgano
jurisdiccional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

>

Establecer los requisitos indispensables
para la implementacion de Lactarios en
el Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México.

Definir las acciones para el
funcionamiento optfimo del servicio de
Lactario, queincluyen condicionesde uso,
acceso 'y mantenimiento al servicio de
Lactario.

Comunicar los beneficios de la lactancia.
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1. ALCA

El Presente documento serd de aplicacion para todas las Salas,
Secciones y Areas Administrativas del Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, en los que se cuente con
Lactario y laboren o asistan mujeres en edad fértil.



V.FUNDAM

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulo 4,
parrafos tercero y cuarto y 123, fracciéon V, apartado A): Establecen
gue toda persona tiene derecho a la proteccidon a la salud; asi como
a la alimentacién nutritiva, suficiente y de calidad, ademds que las
mujeres tfrabajadoras en periodo de lactancia tienen derecho a
descansos extraordinarios por dia, para alimentar a sus hijos.

Ley General de Salud (articulo é4, fracciéon Il): Las acciones de
orientacion vy vigilancia Institucional, Capacitacion y Fomento para
que la lactancia materna sea alimento exclusivo durante seis meses y
complementario hasta avanzado el segundo ano de vida y en su
caso, la ayuda alimentaria directa tendiente a mejorar el estado
nutricional del grupo materno infantil, ademas de la instalacion de los
Lactario en los Centro de Trabajo de los Sectores Publicos y Privado.

Ley General de los Derechos de Ninas Ninos y Adolescentes (articulo
50 fraccion XVIII): proporcionar el acceso a los bienes servicios,
ayudas técnicas y rehabilitacion que quieren ninas, niNos vy
adolescentes con discapacidad. Asimismo garantizaran que todos los
sectores de la sociedad fengan acceso a educacion y asistencia en
materia de principios bdsicos de Salud y Nutricidn, ventajas de la
lactancia materna exclusiva durante los primeros seis meses vy
complementaria hasta los dos anos de edad.

Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios
(articulo 65): Las servidoras publicas disfrutardn de un periodo de
lactancia, en el cual tendrdn descansos extraordinarios por dia, para
alimentar a sus hijos.

Ley para la Proteccién, Apoyo y Promocion a la Lactancia Materna del
Estado de México (articulo 8 y 13): Declara que la lactancia materna
es un derecho fundamental, universal, imprescriptible e inalienable de
las ninas, ninos y mujeres, asimismo declara que es obligacion de las
instituciones publicas y privadas establecer Lactarios o salas de
lactancia en los centros de frabagjo.



X/
°

X/
L X4

Organizacién Mundial de la Salud: Fomenta activamente la lactancia
materna como la mejor fuente de nutrientes para los lactantes y ninos
pequenos, por lo que las madres deben tener en su frabajo un lugar
seguro, limpio y privado para poder amamantar o exfraerse y
conservar la leche materna.

Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia (UNICEF) México v el
Instituto Mexicano del Seguro Social: emitieron la “Guia Practica,
lactancia materna en el lugar de frabagjo, para empresas e
instituciones medianas y grandes”

Ley para la Proteccién, Apoyo y Promocion a la Lactancia Materna del
Estado de México (articulo 13 fraccién Il): Establece que es obligacion
de las instituciones publicas y privadas establecer Lactarios en los
centro de trabagjo.



(]

V. DEFINICIO

Muijer que labora en el Tribunal y que estd en periodo de lactancia.

Mujer que acude a las instalaciones del Tribunal para realizar un tradmite y
que se encuentra en periodo de lactancia.

Mujer que hace uso del Lactario.

Es el alimento natural para satisfacer las necesidades nutricionalesde la
niNa o nino, siendo la succion un factor primordial para una adecuada
produccion de lamisma.

Contiene nutrientes necesarios para su desarrollo y fortalece el vinculo
madre-hijo.

Ninos(as) de cero a doce (12) meses de edad cumplidos.

Etapacomprendidaentre elnacimientodelnino(a) ylosdoce (12) mesesde
edad, pudiendo ser prolongada de acuerdo alasnecesidadesdelnino(a).

Ambiente especialmente acondicionado en las oficinas del Tribunal para
el amamantamiento, extraccion y conservacion de laleche materna de
las servidoras publicas y usuarias.

Proporcionar leche materna a tfravés de un biberon.
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VI.DISPOSICIONES GEN

X/
L X4

X/
L X4

La Direccion de Administracion es la responsable de garantizar que las
condiciones de higiene y limpieza se brinden de manera optima y
salubre para la exfraccion de la leche materna, asi como supervisar
el funcionamiento y uso adecuado de los Lactarios.

La Direccidon de Administracion, a través de la Jefatura de Recursos
Materiales, es laresponsable de la administracion y mantenimiento de
los Lactarios.

La Direccidon de Administracion, a través de la Jefatura de Recursos
Humanos, es la encargada de promover el acceso oportuno vy
adecuado a los Lactarios.

Las o los Magistrados, las o los Directores y las o los Jefes de Unidad,
otorgardn las facilidades a las servidoras publicas en periodo de
lactancia para utilizar el Lactario hasta los 12 meses de edad de su
nino(a).

El Lactario contard con un ambiente especialmente acondicionado
y digno, permitiendo brindar un servicio de calidad y privacidad para
las madres.

El acceso al Lactario serd de transito libre y universal para las madres
que se encuentran en periodo de lactancia.
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VIl. CARACTERIST]
MINIMAS DEL LACTAR

P

Ambiente que brinde privacidad y tranquilidad, que relGna los
elementos destinados a proteger la intimidad de las servidoras publicas
y usuarias, como la disposicion de separadores o cortinas.

Refrigerador en 6ptimas condiciones para almacenar la leche extraida
para las madres durante su jornada laboral, para uso exclusivo de la
conservacion de la leche.

Ubicacion accesible, alejada de dareas contaminadas.

de manos, garantizando la higiene durante el proceso de extraccion
de leche materna.

Dispensador de Jabdn liguido y dispensador de papel toalla.

' Lavatorio dentro del area o cerca del mismo para facilitar el lavado

Muebles y sillas, complementados con otros enseres o equipos
W, nhecesarios para brindar bienestar y comodidad a las servidoras

publicas y usuarias.



VI LINEA

1.

Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer y regular el
uso adecuado de los Lactarios instalados en el Tribunal.

Los Lactarios tienen como finalidad contar con un ambiente
especialmente acondicionado y digno para las mujeres en periodo
de lactancia.

La Direccidon de Administracion es la responsable de la administracion
y mantenimiento de los Lactarios.

Para cumplir lo anterior deberd:

l. Vigilar el adecuado cumplimiento de las disposiciones vy
lineamientos establecidos en el presente documento
promoviendo el acceso oportuno y adecuado a los Lactarios.

Il. Garantizar que las condiciones de higiene y limpieza se brinden
de manera optima y salubre para la extraccidon de la leche
materna.

. Llievar un control de la limpieza del Lactario a través de la
“Bitdcora de limpieza”

IV.  Supervisar el funcionamiento y uso adecuado de los Lactarios.

Las y los Magistrados, las y los Directores de Area vy las o los Jefes de
Unidad, otorgardn las facilidades a las servidoras publicas en periodo
de lactancia para utilizar el Lactario.

El Lactario contard con un ambiente especialmente acondicionado
y digno, que permita brindar un servicio de calidad y privacidad para
las beneficiarias.

El acceso al Lactario serd de transito libre y universal para las servidoras
publicas y usuarias en periodo de lactancia, que lo requieran.

Para que estas Ultimas tengan conocimiento del Lactario, de manera
permanente debe fijarse un aviso en lugar visible para dar a conocer
su existencia.



7.

9.

Para el uso del Lactario, deberd requisitarse ante el servidor publico
responsable que designe la Direccidn Administrativa del Tribunal,
quien serd el encargado de registrar los datos de la beneficiaria y el
menor, asi como de entregar el formato denominado "Solicitud para
uso del Lactario". TratGdndose de usuarias en lactancia deberd
requerirles ademds una identificacion oficial vigente.

El servidor publico responsable que designe la Direccidon de
Administracion, deberd llevar un registro permanente de las
beneficiarias que hacen uso del servicio del Lactario de acuerdo con
el formato establecido como anexo del presente documento.

Ademds deberd garantizar una buena atencién y acceso oportuno y
adecuado al Lactario, cumpliendo con los lineamientos y horario
establecidos en el presente documento.

El Lactario serd destinado Unicamente como espacio para el
amamantamiento, extraccion, alimentacion y resguardo de la leche
materna.

Los bienes asignados al Lactario son exclusivamente para tales fines.

10.El Lactario estard disponible para su uso de lunes a viernes de las

11

nueve a las dieciocho horas.

.El tiempo para permanecer dentro del Lactario serd de 20 a 30

minutos.

Las beneficiarias son responsables del uso adecuado del Lactario y
deberdn comunicar al servidor publico designado por la Direccidon de
Administracion cualquier irregularidad que se presente en el drea de
Lactario.

Asimismo son responsables de traer lo necesario para la extraccion y
resguardo (biberones o recipientes) de su leche, el Tribunal les
facilitard etiquetas para que puedan identificar su leche y no
confundirla con la de ofra beneficiaria.

Ademds deberdn respetar los equipos o0 materiales personales para la
extraccion y conservacion de la leche materna de las ofras
beneficiarias.

12.El uso del refrigerador instalado en el Lactario es propio para el

resguardo temporal de la leche materna, ésta deberd ser



recolectada por la beneficiaria el mismo dia de su extraccion, de lo
confrario, serd desechada sin responsabilidad alguna.

13.Los recipientes que sean dejados en el refrigerador, deben estar
previamente rotulados con los siguientes datos:

o Nombre de la usuaria a la que pertenece.
° Areq.
o Fecha y hora de extraccion.

14.Las beneficiarias del Lactario, deberdn procurar que las instalaciones
y mobiliario se encuentren limpios y en éptimas condiciones al final de
suU Uso, tal como fue encontrado.

15.Queda prohibido ingresar al Lactario con alimentos y articulos no
necesarios para la extraccion o resguardo de la leche.

16.Las servidoras publicas deberdn dar aviso a su titular inmediato sobre
suU ausencia para acudir al Lactario, considerando un tiempo de 20 a
30 minutos para incorporarse a sus labores.

17.Las servidoras publicas podrdn hacer uso del Lactario para la
extraccion de la leche materna hasta por dos anos, contados a partir
de la fecha de nacimiento de la nina o nino.

18.El tiempo empleado por las servidoras publicas en el uso del Lactario,
serd independiente de la hora de lactancia a que se refiere el articulo
65 de la Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado vy
Municipios.

19.En el caso de que un servidor publico del Tribunal a cargo de un menor
requiera del espacio del lactario para llevar a cabo su alimentacion,
podrd acceder al mismo en los términos senalados en este
documento.



IX.PROCEDIM
DEL LA

1. Registro de beneficiaria.

Toda mujer en periodo de lactancia que presta sus servicios en el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, deberd ser
registrada por el servidor puUblico designado por Ia Direccion de
Administracion a través de la "Solicitud para uso del Lactario” en el
cual se asienten sus datos completos, 1os de su hijo o hija en etapa
de lactancia, su drea de adscripcion, nombre de jefe inmediato,
fecha y horario de uso.

Las usuarias en periodo de lactancia, igualmente deberdn ser
registradas por el servidor publico designado por la Direccion de
Administracion a través de '"Solicitud para uso del Lactario”
debiendo proporcionar una identificacion oficial vigente.

2. Acudir al Lactario.

Una vez llenada la solicitud, las beneficiarias podran ingresar al
Lactario para el uso correspondiente.

3. Registro de uso de Lactario.

Cada una de las beneficiarias del Lactario llenard la “Bitdcora de
Registro”, misma que estard a su disposicion en el Lactario.

4. Obligacion de comunicar irregularidades.

Las beneficiarias son responsables del uso adecuado del Lactario y
deberdn comunicar al servidor publico designado por la Direccion
de Administracion cualquier irregularidad que se presente en el
drea de Lactario.

5. Tiempo de uso.
El fiempo para el uso del Lactario se estima de 20 a 30 minutos.

6. Permisos para uso de Lactario.
Tratdndose de las servidoras publicas en periodo de lactancia, los
permisos para ausentarse de su puesto de trabajo para hacer uso
del Lactario serdn monitoreados por su jefe inmediato.
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X. RECOMEN

GENE

Beneficios para tu bebé.

X/
L X4

* *
LS X

Es un alimento completo que se va adecuando conforme a su desarrollo edad
y necesidades.

Previene enfermedades infecciosas, digestivas, respiratorias, alérgicas e
inmunologicas.

Reduce el riesgo de padecer diabetes, obesidad o problemas de peso.
Ahorro al utilizar formula infantil.

Tips para la extraccion de leche.

Lavate las manos.

Asegurarse que el extractor de leche esté correctamente armado para su
uso.

Prepara el recipiente donde recolectaras la leche. (lavalo con jabon y
enjuaga con agua muy caliente)

Masajea suavemente tus senos hacia abajo y hacia afuera en direccion al
pezon.

Procede a la extraccion de manera manual o con el extractor de leche.

Cémo almacenar.

X/
L X4

X3

S

3

S

3

S

X/
A X4

X/
A X4

Utiliza pequenas bolsas desechables para biberon, biberones de plastico o
vidrio.

Rotula el recipiente de leche con la fecha y hora de extraccion.

Almacena en lugar frio.

Usa siempre la leche mas antigua.

Transporta los envases dentro de una pequena hielera o con bolsas
congeladas para mantenerla fria siempre.

Toma en cuenta que: el uso del refrigerador instalado en el Lactario es
propio para el resguardo temporal de la leche materna, ésta debera ser
recolectada por la beneficiaria el mismo dia de su extraccion, de lo
contrario, sera desechada sin responsabilidad alguna



Ubicaciones de los Lactarios.

\/
L X4

Edificio central del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México, ubicado en calle Ignacio Allende No. 109, Colonia Centro, Toluca de
Lerdo, Estado de México.

Tercera Seccion de la Sala Superior, ubicada en Via Morelos Km. 16.5,
Centro de Servicios Administrativos Ecatepec, primer piso, Colonia Cerro
Gordo, Codigo Postal 55430, Ecatepec de Morelos, Estado de México.

Novena Sala Regional Especializada, ubicada en Boulevard Adolfo Lopez
Mateos Numero 91, Centro de Servicios Administrativos Atizapan de
Zaragoza, Colonia El Potrero, Codigo Postal 52975, Atizapan de Zaragoza,
Estado de México.
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XI.DISPOSICIONES FINALES.

El presente manual es obligatorio para todas las y los servidores publicos
del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

El incumplimiento a las obligaciones establecidas en los lineamientos,
serdn sancionados conforme la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.
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ANEXOS



Solicitud para uso de Lactario

Fecha:

Nombre:

Edad:

Direccién:

Correo
electroénico:

Teléfono:

Procedencia: Externa Interna Area u
oficina:

Jefe
Inmediato:

Edad del hijo lactante (afio y

meses):

EL USO DEL LACTARIO ES 20 A 30 MINUTOS COMO MAXIMO
Hora de Hora de
entrada: salida:

Nombre del Servidor Publico
Responsable:

FIRMA DE LA BENEFICIARIA FIRMA DEL RESPONSABLE

* Para el caso de USUARIAS el servidor publico responsable debe anotar los datos de
identificacion




Bitacora de Limpieza

BITACORA DE LIMPIEZA

Nombre del Lactario:

Nombre del Servidor Piblico Responsable ‘

Fecha:
LI M| M J LI M| M J \'i L M| M v L M| M
PISO
PAREDES
TECHO
LAVAMANOS
DISPENSADOR DE AGUA
SILLON
MESA
REFRIGERADOR
BOTE PARA BASURA
Control de material de consumo
LM M| L I M|M| ] |V LM M ) LM M
JABON PARA MANOS
GEL ANTIBACTERIAL
TOALLAS DE PAPEL
ey s .
Bitacora de Registro
BITACORA DE REGISTRO
LACTARIO;
No. Nombre Edad en mesy fecha Motivo del uso Hora
dias del bebé Amamantar Extraccién de Entrada Salida

leche
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Carte

Importancia de la Lactancia”

‘k ¢;Cudles son los beneficios de la lactancia materna? 'k

Es la forma natural de alimentar al recien nacido y bebé lactante por
medio del seno materno de su madre,

Para el bebé:
Se racomenca la lecne matema E3 de facil Disminuye el fesgo Favorece
como alimentc sxclusivo durants los digestion, lo de enfermedades el desarrolio
v mases de vica y, hasta que disminuye mas comn en la emocional 8
mas, en complemanto los colicos nfancia intelectual

imentos

g wEienladepcesitn Previene a largo Para Ia familia:
post-parto Piazo Osteoporosis \ $ Ahorro en el Favorece ol
cer de mar 10 famil ' vinculo familiar
& Ml w okt q cénoer do mamay gasto familiar
y triglicéridos >

| Antes de amamantar o extraer tu leche [ .

debes lavar tus manos .

P Date masaje en los pechos n Frota los pechos
8 &n forma de circus p
siguiendo lss manecitas & e

de raioj y presionando
iperamante con 108 ddos.

3 el Exprme presionando
i ondc | Repita 1
i % Sahotgas 05 pacnos sin lastimarte faohe ke ke 11
RS ‘u‘eta:’la" ey ¥ deposita la leche en A pecho, y
ey un frasco fmpio i
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Cartel “Aviso del Lactario”

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL
ESTADO DE MEXICO

: - LACTANCIA MATERNA =

LACTARIO

Ambiente especialmente acondicionado en las oficinas del Tribunal
para el amamantamiento, extracciony conservacion de la leche
materna de las servidoras publicas y usuarias.

UBICACION

Edificio central del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México. ubicado en calle
Ignacio Allende No. 109, Colonia Centro, Toluca de Lerdo, Estado de México.

Tercera Seccion de la Sala Superior, ubicada en Via Morelos Km. 16,5, Centro de Servicios
Administrativos Ecatepec, primer piso, Colonia Cerro Gordo, Codigo Postal 55430, Ecatepec de
Morelos, Estado de México.

Novena Sala Regional Especializada, ubicada en Boulevard Adolfo Lopez Mateos Numero 91,
Centro de Servicios Administrativos Atizapan de Zaragoza, Colonia El Potrero, Codigo Postal
52975, Atizapan de Zaragoza, Estado de México.

Horario: de 9 a 18 horas

Contacto: (01 722) 1670142 / Ext.112
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Integrantes de la Junta de Gobierno y Administraciéon

Maestra en Derecho
Myrna Araceli Garcia Morén
Magistrada Presidente

Maestro en Derecho
Claudio Gorostieta Cedillo
Magistrado de la Primera Seccién de la Sala Superior Toluca

Maestra en Derecho
Arlen Siu Jaime Merlos
Magistrada de la Segunda Seccién de la Sala Superior Tlalnepantla

Doctora en Ciencias Sociales y Politicas
Gabriela Fuentes Reyes
Magistrada de la Primera Sala Regional Toluca

Licenciada
Maricela del Rio Romero
Servidora Publica Habilitada como Secretaria Técnica

Coordinacion

Licenciada en Derecho
Fabiola Manteca Hernandez
Jefa de la Unidad de Estudios y Proyectos

Elaboracion

Unidad de Estudios y Proyectos

Lic. Lorena Meléndez Gonzélez
Lic. Eugenia Alejandra Betech Marin
Lic. Alma Rosa Castillo Martinez
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Magistrada Presidente: M. en D. Myrna Araceli Garcia Morén
Ignacio Allende Numero 109,
Colonia Centro, Codigo Postal 50000, Toluca, México.

Dudas, Comentarios o requerimientos de la publicacion,
comunicarse a la Unidad de Documentacion, Difusion e Informacion
con la LAE. Erika Yolanda Funes Velazquez.

Correo: documentacion@tjaem.gob.mx
Tel.: 01 (722) 214 90 31

01(722) 21317 16



