MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA  SEDATU
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA e

TERRITORIAL Y URBANG

L Pm % COMISION
('/%‘ 4 NACIONAL

J__,,_‘%,_/j DE VIVIEN DA

A. Firmas de autorizacion

Procedimiento:
Movimientos de personal para tramite de baja

Coordinacion General de Administracion
Cdédigo: QCW.3.2.1-PR-002

Elabor6:

(

Lic. Livia Zarafoza Garcia
Subdirectora de Recursos
Humanos .

Aprobé:

Lic. René Conde Ayala
Coordinador General de
Administracion

Fecha de emision: Noviembre 6, 2014
Revision numero: ' 05

Pagina 1 de 9




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SEDATU
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA T

DESARROLLOAGRAND,
TERRITORIAL Y URBANO

ﬁ Ny COMISION
; j L3 NACIONAL
: %’/_g DE VIVIENDA

B. Presentacion de| procedimiento

Movimientos de personal para trdmite de baja

Codigo: QCW.3.2.1-PR-002

Objetivo:

Realizar las gestiones y registros aplicables a los movimientos de baja de personal en la
Comision Nacional de Vivienda; conforme a las disposiciones establecidas por la Ley y Ia
normatividad vigente en la materia.

Glosario:

CONAVI/Comision. Comision Nacional de Vivienda.

Titulares de las El Director General y/o los Subdirectores Generales y/o
Areas. Coordinadores Generales de la Comision Nacional de Vivienda.
Marco legal:

e Articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Vivienda, vigente.

o Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda, vigente. d

e Ley del Instituto de Seguridad Social y Servicios de los Trabajadores del Estado,
vigente.

o Ley Federal del Trabajo, vigente.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
vigente.

e |Ley Federal de las Entidades Paraestatales, vigente.

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, vigente.

e Manual de Organizacién de la Comisién Nacional de Vivienda, vigente.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacién y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual de

Aplicacion General en dicha mate%
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.B. Presentacién del procedimiento
Movimientos de personal para tramite de baja

Codigo: QCW.3.2.1-PR-002

Referencias:

e QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracién de los Manuales de Procedimientos
de la Comision Nacional de Vivienda, vigente.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos de la Comisiéon
Nacional de Vivienda que causen baja por cualquiera de las causales establecidas
por la Ley.

Autorizacion:

El presente Procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna
de la Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 005-30RD-
23102014 en la Tercera Sesion Ordinaria 2014 celebrada el 23 octubre 2014.

¥
- La presente emisién se autoriza mediante Acuerdo JG-33-061114-509, por la H.
Junta de Gobierno de la CONAVI, en su 332 Sesion Ordinaria, celebrada el 6 de
noviembre 2014. Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta de la
sesion, en donde se dictamine procedente el acuerdo en comento. e)
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C. Descripcion de Actividades

Movimientos de personal para frdmite de baja

Codigo: QCW.3.2.1-PR-002

de Recursos
Humanos.

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo
1 Titular del Informa mediante oficio de notificacion de baja| . vz rroo
area. a la Coordinacion General de Administracion | Oficio de
sobre la baja del servidor publico, asi como la| yotificacion de
causa que la esta originando (renuncia,|paja,
despido, terminaciéon de contrato, jubilacion, ,
etc.), anexando, en su caso, el documento |Egn sy caso,
soporte, para que se realicen los tramites |documento soporte
correspondientes. (renuncia de la o el
J servidor publico)
2 Coordinacién |Recibe Oficio de notificacion de baja con| . o.0irrom
Generalde |documento soporte y lo turna a la|QOficio de
Administracion | Subdireccion de Recursos Humanos para su | petificacién de
atencion. baja.
En su caso,
documento soporte.
- Subdireccion | Revisa oficio de notificacion de baja y, en su|_ O3 2 ED
de Recursos |caso, documento soporte, asi como la fecha a| Ofjcio de
Humanos. |partir de la cual el servidor publico causara|poetificacion de
baja de la Comision. baja.
4 Subdireccion |Registra informacion sobre la baja en el

Sistema de NoOmina para limitar el pago,
descuentos y las repercusiones
correspondientes a la fecha de baja de la o el
servidor publico, segun conste en el oficio
emitido por el area solicitante o la renuncia del

: g ! t Sistema de
servidor publico y se archiva oficio y, en su|Ngmina.
caso, documento soporte. /ﬁ : :

Fo1- QCW.3.2.1-PR-002

Oficio de
notificacion de
baja.

i
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C. Descripcion de Actividades

Movimientos de personal para trdmite de baja

Codigo: QCW.3.2.1-PR-002

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo
5 Subdirecciéon |Elabora en dos tantos formatos de liberacion | Formato de
de Recursos |de responsabilidades por resguardos y/o|liberacion.
Humanos. tramites pendientes de la o el servidor publico
gue causa baja, recaba firmas de no adeudo
de las areas de recursos materiales,
financieros e informaticos, concluyendo la
subdireccion de recursos humanos, una vez
que verifica el no adeudo con todas las areas,
incluyendo a ésta misma.
6 Subdireccion | Elabora en dos tantos los siguientes formatos: | ., qcws21.proo2
dafrﬁgﬁgsgs o “Aviso de Cambio de Situacién de ﬁ;lzﬁudaii%?qn:jtgo
Personal Federal.
! personal
e “Hoja Unica de Servicios del Servidor |federal.
Publico”
Los firma y complementa recabando firma del | Hoja Unica de
Titular de la Coordinacion General de|Servicios.
Administracion.
7 Subdireccion |Solicita la entrega a la o el servidor publico | Credencial
de Recursos |que causa baja, la credencial institucional que | presupuestal
Humanos. |le fue entregada para su identificacion como | Tarjeta de
trabajador en la CONAVI y, en su caso, tarjeta | acceso al
de acceso al estacionamiento. estacionamiento
8 Subdireccion |Entrega a la o el servidor publico en su ultimo

de Recursos
Humanos.

dia de labores, un tanto original de:
e Formato de liberacion

e Comunicado de la Subdireccion de
Recursos  Humanos, indicando la
obligacién de realizar Acta Entrega-
Recepcion del cargo de deja vy
Declaracién de Conclusion de encargo en

Formato de
liberacion.

Oficio de
conocimiento de
cumplimiento de
obligaciones

Acuse de recibo

la Entidad.
ol .~
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C. Descripcion de Actividades

Movimientos de personal para tramite de baja

Cdodigo: QCW.3.2.1-PR-002

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo
Recaba los acuses respectivos de la o el o CO'?OC".”'G”"O
servidor publico que causa baja. de obligaciones
9 Servidora o |Entrega un tanto del Acta Entrega-Recepcion, Un tanto del
servidor a la Subdireccion de Recursos Humanos, para gcta En_t['egz—
publico que |la incorporacién a su expediente personal y scepalon, pe
causa baja |proceder al cierre del expediente Ia’o .8| serwdor_
; publico que deja
el encargo
10 Subdireccion |Entrega a la o el servidor publico en un plazo :
de Recursos |[maximo de hasta quince dias habiles i .de
Humanos. posteriores a la baja, 2 tantos en original de: C‘ambllcz da
Situacion
e Aviso de Cambio de Situacion de |Personal
Personal Federal. Federal.
e Hoja Unica de Servicios Hoja Unica de
; Servicios.
Recaba los acuses respectivos de la o el | -
servidor publico que causa baja. 3
11 Subdireccion |Integra los acuses de recibo de la |Expediente
de Recursos |documentacion generada y la credencial |personal.
Humanos. presupuestal, en el expediente personal de la
0 el servidor publico
Tarjeta de

Hace entrega a la Subdireccion de Recursos
Materiales de Ia
estacionamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO /ﬁ N

tarjeta de acceso al

estacionamiento

a

B
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D. Diagrama de Flujo

Movimientos de personal para tramite de baja -

Codigo: QCW.3.2.1-PR-002

1. Informa 1a baja con 2. fecibe ofdo de
of elo, anesxanda prabi

documénta saporte

3. Rewlsa oficioy

verfica fecha de baja

o
soparte

Ofidio notificaci n de baja Qficko de pellliacEn de.

©Oflclo de notificacin
Documento soporte de baja

Documento saporte

L 4

4. Registrabaja en
SistemadeNamina y
archivaaficio y
documenta soparte

Sistemade ndmina
Oficio notificacibn baja

5. Elaboracdn formata
de liberacion. Recaba
firmas de no adeudo

Formato de
liberacidn

6. Elabora Aviso de

cambio y Hoja vnica de

servicios, recaba firmas
=sarias

Avisa de camblo de
situacién de personal
federl
Heja tnica de servicios

v

7. Sallcta y recoge

ereden cial presu puestal

Yun su caso tarjeta e
estacionamiento

Credencid presupucstal
Tarkta de
estadanamlento

i
 Entregs serddoral
pibfes ditimo diade

bores Farmato de
liberacicn,

Comunimda de b Subdir.

» de Rec. Hum, Acta

* Entrega-Recapdidn

Formato de iberacian.

FO2-MDA3.2.1-FR-002
©fida de con admienta de

csmplimienta de obligaciones

i 4

5. Entregs un tanto del
Acta Entregs-Recepaidn, &
2 Subdireccidn de
Recursos Humanos,

ActaEntrega-Recepcion

L2

10, Entregs a b a el
servidor piblien hasta
quince dizs habies en

FOL-GCW -PA-0OL

= Aviso de cambio de situadén

_persand.
Unlca de sendcios.

v
[ERpTp—————— ,
de fa document; |
generada snregaa la
Subdlmcciands Ascuros
Mamnakesde b trjea de
acceno al stxicnamiento, .

Expediente persenal

Tareta de estaclonamiento
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E. Historial de Cambios

Movimientos de personal para tramite de baja

Codigo: QCW.3.2.1-PR-002

Revision | Fecha de Descripcién del cambio Motivo(s)
nam. emision
01 Septiembré, Alta del procedimiento Integracion del Manual de
2007. Procedimientos de la

Coordinacion  General de
Administracion y Finanzas.

02 Septiembre Modificacion del Fueron incluidas precisiones
2008. procedimiento. en la descripcién de
actividades y el diagrama de

flujo. '
03 Julio 2011 |Se actualizaron los nombres | Modificaciones a la Estructura
de los responsables. Organica de la Comision

se hicieron ajustes en la Nacional de Vivienda

‘descripcion de actividades vy
diagrama de flujo

Se actualizé la Normatividad

aplicable. ‘
04 Octubre |Se hicieron ajustes en la|Fueron incluidas precisiones
2012 ~ |descripcion de actividades en la descripcién de
actividades y el diagrama de

flujo.
05 Noviembre | Se hicieron ajustes en la|Fueron incluidas
2014 - |descripcion de actividades |modificaciones en la

Se precisé la normatividad descripcion de actividades.

aplicable

Se actualizaron los nombres
de los responsables y la
clave HDB por QCW. 4] - e

Ve

Pagina 8de 9




BT Ny, COMISION
‘{u'!/% NACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA § g o

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

F. Anexos
Movimientos de personal para trdmite de baja

Codigo: QCW.3.2.1-PR-002

NUm Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
1 Oficio de notificacion de baja ~ N/A
2 Documento soporte N/A
3 Sistema de ndmina N/A
4 Aviso de cambio de situacion de personal federal | F02-QCW.3.2.1-PR-002
5 Hoja Unica de servicios N/A
6 Credencial presupuestal N/A
7 Tarjeta de estacionamiento N/A
8 Formato Liberacion N/A
9 Expediente personal I/ N/A

)
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