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I. CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece en su articulo
primero, que todas las personas gozaran de los Derechos Humanos reconocidos también en
los Tratados Internacionales en los que el Estado Mexicano es parte, protegiendo los
principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad, prohibiendo
toda discriminacién que atente contra la dignidad humana y que tenga por objeto anular o
menoscabar los derechos y libertades fundamentales; asimismo, constituye que el varony la
mujer son iguales ante la ley, y sera ésta, la que proteja la organizacién y el desarrollo de la
familia.

Por ello, atendiendo a los principios de justicia e igualdad entre las personas servidoras
publicas de la Comisién Nacional de Vivienda, se favorece la realizacion de medidas para
garantizar el ejercicio de sus derechos, evitando la discriminacién y contribuyendo al cambio
social y cultural en favor de la igualdad, observando la importancia del ndcleo familiar para
todas y todos.

Ill. OBIJETIVO:
Gestionar el otorgamiento de licencias de paternidad por nacimiento, adopcién y/o cuidados
de salud a las personas servidoras publicas en la Comisién Nacional de Vivienda; conforme a
las disposiciones establecidas por la normatividad vigente en la materia.

. MARCO JURIDICO:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente,
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, vigente;,
Ley Federal de Entidades Paraestatales, vigente;
Ley Federal de Procedimiento Administrativo, vigente,
Declaracién Universal de los Derechos Humanos, vigente;
Convencién Americana sobre Derechos Humanos, vigente;
Convencion sobre los Derechos del Nifio, vigente;
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, vigente;
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, vigente;
Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, vigente;
Estatuto Orgéanico de la Comisién Nacional de Vivienda, vigente.
Demas hormatividad aplicable, en la materia.

IV. REFERENCIA:

e LINEAMIENTOS para el otorgamiento de licencias de paternhidad por hacimiento, por
adopcién y por cuidados de salud, para el personal que labora en la Secretaria de
Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano y su Organo Administrativo Desconcentrado,
vigente.
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V. ALCANCE:
Personas servidoras publicas de la Comision Nacional de Vivienda que por el motivo de
nacimiento de una o multiples hijas y/o hijos, solicite el otorgamiento de la licencia de
paternidad.

VI. GLOSARIO:
Adopcién. - Es un acto juridico que establece un vinculo de parentesco entre dos personas,
con una relacién andloga a la paternidad.

Enfermedad. - Alteracién o desviaciéon del estado fisiolégico en una o varias partes del
cuerpo, por causas en general conocidas, manifestada por sintomas y signos caracteristicos,
Y cuya evolucién es mas o menos previsible.

Nifias, nifios y adolescentes. - Personas hasta 12 afios no cumplidos y adolescentes los que
tienen entre 12 aflos cumplidos y 18 afios no cumplidos.

Parto miiltiple. - Es la presencia de dos o mas fetos en el (tero, estd asociado a un mayor
riesgo para la integridad de la madre y de los recién nacidos.

Licencia de paternidad. - Autorizacién otorgada, en los términos de estos lineamientos, para
la persona servidora publica, se ausente temporalmente de sus labores por motivos
especificos y/o justificados, con goce de sueldo sin menoscabo de sus derechos y
antiglUedad.

Solicitud. - Documento debidamente requisitado por el cual se realiza la peticion de
Licencia.

Vil. ACRONIMOS:
CONAVI. - Comisidén Nacional de Vivienda.

ISSSTE. - Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

SRH. - Subdireccion de Recursos Humanos,

Vill. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Paso Responsable Actividad Nombre y clave del
No. documento de trabajo
1 Persona Entrega a la Subdireccién de | Solicitud/otorgamiento

Servidora Recursos Humanos: individual de licencia de
Publica. La Solicitud/otorgamiento | paternidad por nacimiento,
individual de licencia de | adopcién y/o cuidados de
paternidad por nacimiento, | salud. Anexo 1.

adopcidn y/o cuidados de salud
a personas servidoras publicas,
firmada por la misma persona
servidora publica y por la
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persona titular de su area de
adscripcién, con copia de
conocimiento a la Subdireccion
General de Administracién y
Financiamiento;

Copia de identificacion oficial
vigente (INE, Cédula
Profesional, Pasaporte);

Copia del dltimo talén de pago;
Copia de comprobante de
domicilio, con antigledad no
mayor a tres meses,

La entrega deberd ser por lo
menos diez dias habiles antes
del nacimiento, del evento de
adopcién o situacidon gue
afecte la salud de su hija o hijo.

Subdireccion de
Recursos
Humanos.

Realiza la validacion de Ia
documentacion recibida por la
persona servidora publica para
que, en un plazo no mayor a 5
dias hdbiles posteriores a la
recepcion, se entregue
respuesta por escrito sobre el
otorgamiento de la Licencia,
con copia de conocimiento a la
persona titular del &area de
adscripcion de la persona
servidora publica y a la
Subdirecciéon General de
Administracién y
Financiamiento.

Oficio de notificacion /[d
respuesta. Anexo 2.

Subdireccién de
Recursos
Humanos.

Registra en el sistema de
control de asistencia, los dias
indicados en la
Solicitud/otorgamiento
individual de licencia de
paternidad por nacimiento,
adopcién y/o cuidados de
salud.

Solicitud/otorgamiento
individual de licencia de
paternidad por nacimiento,
adopcion y/o cuidados de
salud. Anexo 1.

Subdireccién de
Recursos
Humanos.

Digitaliza la documentacién
entregada por la persona
servidora publica , asi como el
oficio de notificacion de

Solicitud/otorgamiento
individual de licencia de
paternidad por nacimiento,
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respuesta, para archivarlos de | adopcion y/o cuidados de
manera electrénica y fisica en | salud. Anexo 1.

el expediente personal | Oficio de notificacion de
correspondiente. respuesta. Anexo 2.
7 Persona Entrega a la Subdireccion de
Servidora Recursos Humanos, segldn sea
Publica. el caso: copia certificada del

acta de nacimiento de su hija o
hijo al término de la Licencia,
documentaciéon  legal que
acredite adopcién hasta 10 dias
habiles posteriores al evento, o
constancia particular u oficial
para acreditar la afectacién de
salud de su hija o hijo, esta
Ultima podra ser enviada
primero por correo electrénico
para dar aviso y posteriormente
entregarla en fisico al terminar

la Licencia.
8 Subdirecciéon de | Digitaliza el documento que
Recursos acredita alguna de las tres
Humanos. situaciones para solicitud de la

Licencia (nacimiento, adopcién
y salud), mismo que anexa al
expediente personal fisico y
electrénico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

X, DISPOSICIONES FINALES:
El presente procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna la
Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI-16-5EXTORD-14082024 la

Quinta Sesion Extraordinaria 2024 celebrada el 14 de agosto de 2024.
N‘

La emision del presente instrumento se aprueba mediante el acuerdo JG-74-290824-1111
la Septuagésima Cuarta Sesién Ordinaria de la H. Junta de Gobierno de la Comisién Naci
de Vivienda, celebrada el 29 de agosto de 2024.
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X. ANEXOS:
1.1. Anexo 1.

ol I, s s ... SOLCITUD/OTCRGAMIENTO INDIVIDUAL DE UCENCIA DE
DESARROLLO TERRITORIAL f,\_..:l\ CUNAVD  pATERNIDAD POR NACIMIENTO, ADOPCION Y/O CUIDADOS DE
SALUD A PERSOMAS SERVIDORAS PUBLICAS

Fecha:
DATOS DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO i NOMBRE(S)
PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA O AREA DE
ADSCRIPCION
FECHA DE INGRESO A LA DEPENDENCIA DOMICILIO
RF.C, 3 TELEFONO - CORREOQ ELECTRONICO
PERIODO
DEL: s AL
Numero de dias hablles autorizados:
MOTIVO DE JUSTIFICACION:
[[JHICENCIA DE PATERNIDAD POR 1 LICENCIA POR [THICENCIA POR CUIDADOS
.~ NACIMIENTO ADOPCION DE SALUD

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA SERVIDDHA. PUBLICA TITULAR DE LA SUBD|RECCION DE
RECURSOS HUMANOS

1.2. Anexo 2.

9, Pisos 2y 3 Col. Presidentes |

Heraica Escueta Naval Militar Nc
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SECRETARIA DE DESARROLLO ATRARIO, TERRITORIAL ¥ URBANO

Subdireccidn Ger

Coordinas

al de Administracion y Financlamiento
ion de Administracic
Subdirec

Financiamie

sn de Recursos Humanos

Ciudadd e Mbduico 3 XX de o0xx de

QWY BT RD02024.

Persona Servidora Pablica Solicitante,
Denominacion del puesto.

Area de adscripcion,

Presente,

En atencion s su solicitud con fecha del xx de g de 2024 y con fundamente en fos anticulos
L 4 y 125 de ju Constitucion Bolitica de los Estodos Unidos
A0 froccion X de la Ley General de iguaidod entre M ¥ Homibres; acticulo 43 frocoon
Vil incise ef de fo Ley Federol de fos Trobajadores ol Servieio del Estado; 15 Quaeter, fraceion
Vil de jo Ley Feclerol pora Brevens: y Eirinae o Discriminacion; 22 de lo fraccidn | ge fa ey
fedteral de fas entidages porae L& de o Ley Feducal de Procedimiento Administeative;
10 del Estalute Organice de o Comizon Nooonol de Vivendo v otendiente o ios
Linearnientos por el clergomiento de Licencins de Polernidod por nocimento, por
adopeiin y por cuidodos de da soled, para 1as perscnas servidetas pablicas que laboran en la
Comisidn Maconal de Viviends,

dewcanoy; articuio 33 fraooion v

Lo antetor. en witad del recamento de su hija o hijo, el cual acomecsra en el periodo
comprendido del dia v mes al dia @s cie 2024 Al rzspecto formoa usted que se olorgan
= digs conforme a lo sefslado en su solicitud recikids por esta Subditeccion de Recursos
Humanos,

Adicionalmente, on, la constancia de alurmbramiento v el
acta de raciniento de su i o bijo, para su inlegracion al expadiente persenal,

ehera entregar 4 esta Subdiroce

Sinmias por el memento, reciba un cordial =aludo,

Ateptamente.

Nombre de la persona servidora pablica titular de la Subdireccién de Recursos Human
Subdirecclon de Recursos Humanos.

9, Pisos 2 v 3 Col. Pre
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