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1.  ASPECTOS GENERALES
1.1 TITULO
Este Manual se conocerd como “Manual para la coordinacion de espacio y

tiempo para la extraccion de leche materna''.

1.2 OBJETIVO
Describir de manera detallada los procedimientos a ser utilizados en
la aplicabilidad para la Coordinacién de Espacio y Tiempo de Extraccion

de Leche Materna en el Municipio Autonomo de Caguas.

Toda palabra en singular significara también en plural y viceversa, asi como

el término masculino incluye el término femenino y viceversa.

1.3. PROPOSITO Y ALCANCE

Este procedimiento tiene como proposito cumplir con las normas

y circunstancias, por las cuales las madres lactantes se beneficiaran del tiempo
y el espacio designado para la extraccion de leche materna en el lugar de
trabajo, salvaguardando asi los beneficios de salud que esta practica
desarrolla en los infantes. ElI Municipio Autdbnomo de Caguas reconoce
el derecho de toda madre trabajadora a lactar a su hijo, entendiendo que la

alimentacion es parte fundamental del derecho a la vida.

Este procedimiento serd de aplicabilidad a toda madre lactante que
desee voluntariamente realizar su extraccion de leche materna durante la
jornada laboral.  Este proceso debe realizarse de manera que no se

afecten adversamente los servicios o labores que realicen las empleadas.

En nuestro compromiso con dicha finalidad, el alcance sera el siguiente:




1.4.

Designar espacios para la extraccion de leche materna, que garanticen la
privacidad, seguridad e higiene, salvaguardando el derecho a la
intimidad de toda madre lactante en las areas de trabajo.

El tiempo que tendra una madre lactante para la extraccion de leche
materna, sera una (1) hora dentro de cada jornada de tiempo completo,
que puede ser distribuida en dos periodos de treinta (30) minutos cada
uno o en tres (3) periodos de veinte (20) minutos.

El periodo de extraccion de leche materna tendra una duracion maxima
de doce (12) meses dentro del taller de trabajo, a partir del regreso de la
madre trabajadora a sus funciones.

Toda madre lactante debera presentar una certificacion médica al efecto,
durante el periodo correspondiente al cuarto (4to.) y octavo (8vo.) mes
de edad del infante, en donde se acredite y certifique que esa madre ha
estado lactando a su bebé. Dicha certificacion tendra que presentarse no

maés tarde del dia cinco (5) de cada periodo.

BASE LEGAL

La Ley Num. 427 del 16 de diciembre de 2000, reglamenta el periodo de

lactancia o de extraccion de leche materna y la Ley Num. 155 del 10 de agosto

de 2002, ordena a los secretarios, directores, presidentes y administradores

publicos del Estado Libre Asociado a designar espacios para la lactancia en las

areas de trabajo. En base a dichas leyes se estable la Orden Ejecutiva 2007-

630 del Municipio Auténomo de Caguas, para reglamentar el tiempo de

extraccion de leche materna y la designacion de espacios para la extraccion de

leche materna en las areas de trabajo.
2

RESPONSABILIDAD Y FUNCIONES




COORDINADOR DE BIENESTAR INTEGRAL

Orientar a las empleadas sobre los beneficios de la leche materna.
Orientar a las empleadas sobre los derechos y herramientas disponibles
para la extraccion de leche materna.

Coordinar en conjunto con el supervisor de la empleada y la empleada la
duracion, el tiempo y periodos de extraccion de la madre lactante.
Coordinar que no coincidan los horarios entre madres lactantes.

Estar accesible para apoyar o facilitar el proceso a la madre lactante.

COORDINACION DE ESPACIO Y TIEMPO PARA LA
EXTRACCION DE LECHE MATERNA EN LAS AREAS DE
TRABAJO

Una vez la empleada madre lactante, se incorpore a sus funciones luego
de su maternidad, debe comunicarle a su supervisor inmediato su deseo
de utilizar el periodo de extraccion de leche materna.

Se coordina una cita con la empleada en Bienestar Laboral.

Se recibe y se le orienta sobre las particularidades y el alcance del
periodo de extraccion de leche materna y se entrega copia de la
Ordenanza Municipal (ver anejo 1), y se le brinda literatura sobre la
lactancia y sus beneficios.

Se le entrega a la empleada el documento: Orientacion y Acuerdo de
Horarios para la Extraccion de Leche Materna (ver anejo 2), el cual debe
completar la empleada con el periodo y el horario seleccionado y debe

ser firmado tanto por el supervisor de la empleada, como por la

empleada.




5. Si hay otra madre lactante utilizando el cuarto de lactancia, se le indica a
la nueva madre lactante los horarios disponibles del cuarto y se coordina
para que no coincidan los horarios.

6. Una vez la empleada entregue el documento, se acuerda el horario y se
muestra el lugar para comenzar a utilizarlo.

7. Se le orienta para que firme y escriba la fecha cada vez que utilice el
cuarto de lactancia, en la libreta ubicada para este fin.

8. Se realiza una revisién, una vez se cumpla el afio estipulado en la

ordenanza.

4. VIGENCIA Y APROBACION

Estos procedimientos comenzaran a regir inmediatamente después de su

aprobacion.

Aprobado en Caguas, Puerto Rico, hoy l 3de noviembre de 2018.

Lucille J. Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
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ANEJOS

Anejo #1- Orden Ejecutiva 2007-630, del Municipio Autdnomo de Caguas,
Para Reglamentar el Tiempo de Extraccion de Leche Materna y la Designacion
de Espacios para la Extraccion de Leche Materna en las Areas de Trabajo

Anejo #2- Orientacion y Acuerdo de Horarios para la Extraccion de Leche

Materna

Manual para la Coordinacion de Espacio y Tiempo de Extraccion de Leche Materna Pagina 8 de 8



