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Procedimiento Movimientos de personal para tramite de baja
Cddigo: QCW.3.2.1-PR-002

Objetivo (s):

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 la
normatividad vigente en la materia.

Glosario:
CONAVI/Comisién. Comision Nacional de Vivienda.

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

¢ Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
e |Ley Federal del Trabajo, vigente.
o Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda, vigente.

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

o Ley Federal del Trabajo, vigente.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente.

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

o Ley Federal de las Entidades Paraestatales, vigente.

¢ 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,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual de
Aplicacion General en dicha materia.

¢ ACUERDO por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas
de la Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepcién de los
asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al
momento de separarse de su empleo, cargo o comision publicad en el Diario Oficial de
la Federacion el 6 de julio de 2017.
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e "ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion
de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion
Publica Federal" (Lineamientos Generales); publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 24 de julio de 2017.

o ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos
Generales para la regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de
cuentas de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de diciembre de 2017.

¢ Demas normatividad aplicable.

Referencias:

¢ QCW.3-MPCA-001 Guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos de la
Comisién Nacional de Vivienda.

¢ Relacién de servidoras y servidores publicos de la CONAVI que estan obligados a
realizar el proceso de entrega recepcion y al oficio QCW/149/2017 de fecha 7 de
diciembre de 2017.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos de la Comision
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-005-10RD-26042018 en
la Primera Sesién Ordinaria 2018 celebrada el 26 de abril de 2018.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo No. JG-47-160518-677, en su Sesién
Ordinaria niumero 47, celebrada el 16 de mayo de 2018. Las firmas de autorizacion
quedaran plasmadas en el acta de la sesion, en donde se dictamine procedente el
acuerdo en comento.
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Paso
No.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Titular del
area.

Informa mediante oficio de notificacion de
baja a la Coordinacibn General de
Administracién sobre la baja del servidor
publico, asi como la causa que la esta
originando (renuncia, despido, terminacion
de contrato, jubilacidén, etc.), anexando,
en su caso, el documento soporte, para
que se realicen los tramites
correspondientes.

FO1- QCW.3.2.1-PR-002
Oficio de
notificacion de baja.

En su caso, documento
soporte (renuncia de la
o el servidor publico)

Coordinacion
General de
Administracion

Recibe Oficio de notificacion de baja, en
su caso con documento soporte y lo turna
a la Subdireccién de Recursos Humanos
para su atencion.

FO1- QCW.3.2.1-PR-002
Oficio de

notificacion de baja.

En su caso, documento
saporte.

Subdireccion
de Recursos
Humanos.

Revisa oficio de notificacion de baja y, en
su caso, documento soporte, asi como la
fecha a partir de la cual el servidor pablico

FO1- QCW.3.2.1-PR-002
Oficio de
notificacién de baja,

oficio emitido por el area solicitante o la
renuncia del servidor publico y se archiva
oficio y, en su caso, documento soporte.

3 e P
causara baja de la Comision. 8N Su £aso ol
documento soporte.
Subdireccion |Registra informacion sobre la baja en el
€9 e il FO1- QCW.3.2.1-PR-002
de Recursos |Sistema de Némina para limitar el pago, Oficiode
Humanos. descuentos_ y las repercusiones | | i -xisn de baja. \
correspondientes a la fecha de baja de la
4 o el servidor publico, segun conste en el Blstama de: M

PAGINA- 4 DE 14

4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

SECRETARIA DE
DESARROLLO AGRARIO,

SEDATU

CONAV

COWSNIN KATHNAL

CF VIVITATIA

TERRITORIALY URBANO
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Paso
No.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Subdireccion
de Recursos
Humanos.

Elabora en dos tantos formatos de
liberacion de responsabilidades por
resguardos y/o tramites pendientes de la o
el servidor publico que 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.

Formato de

liberacion.

Subdireccion
de Recursos
Humanos.

Elabora en dos tantos los siguientes
formatos:

e “Aviso de Cambio de Situacion de
Personal Federal.

e “Hoja Unica de Servicios del Servidor
Publico”

Los firma y complementa, recabando
firma del Titular de la Coordinaciéon
General de Administracion.

FO1- QCW.3.2.1-PR-002

Aviso de cambio de
situacion de
personal federal.

Hoja Unica de
Servicios.

Subdireccion
de Recursos
Humanos.

Solicita la entrega a la o al servidor
publico que causa baja, la credencial
institucional que le fue emitida para su
identificacibn como trabajador en la
CONAVI vy, en su caso, la tarjeta de
acceso al estacionamiento.

Credencial
Institucional, y en su
caso la

Tarjeta de acceso al
estacionamiento
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Paso Nombre y clave del
No Responsable Actividad documento de
' trabajo
8 | Subdireccion |Entrega un tanto original y recaba el
de Recursos |acuse a la o al servidor publico en su |Formato de
Humanos. |dltimo dia de labores de: liberacion.
e Formato de liberacion
9 | Subdireccion |Informa a la o al Servidor Publico sujeto Relagton de
de Recursos |de elaborar Acta Entrega-Recepcion y/o serv!doras y'bl'
Humanos. Infforme de Asuntos a su Cargo, de Zer?n (())E)elfl/g\ljl s
acuerdo a la Relacion de servidoras y et’a blidad que
servidores publicos de la CONAVI que - ?_no llga i
estan obligados a realizar el proceso de ;ea |zz;1re RIGCESD
entfrega recepcion y al  oficio Srantreda
QCW/149/2017 de fecha 7 de diciembre |€°ePCION
de 2017.
10 Servidorao |Entrega un tanto del Acta Entrega- lélnttantolgel ACtQ,
servidor Recepcidon y/o Informe de Asuntos a su /n rlegf;a— ec(:jepcmn
publicoque |Cargo a la Subdireccion de Recursos }&0 ntorme eC
causa baja Humanos, para la incorporacion a su dSle oslasu _dargo
expediente personal y proceder al cierre | < '3 © ©! SETVIdOT
del expediente publico que deja el
encargo.
11 | Subdireccion |[Entrega a la o el servidor publico en un Kig6 BE0ETE d
de Recursos |plazo maximo de hasta quince dias S?;'SO s dam e
Humanos. habiles posteriores a la baja, 2 tantos en ltuacion de
original de: Personal Federal.
e Aviso de Cambio de Situacion de ?gﬁ;ﬁca e
Personal Federal. '
e Hoja Unica de Servicios
Recaba los acuses respectivos de la o el
servidor publico que causa baja.
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Nombre y clave del

Paso - documento de
No. Responsable Actividad trabae

Subdireccion |Integra los acuses de recibo de la |Expediente

de Recursos |documentacion generada y la credencial | personal.
Humanos. laboral, en el expediente personal de la o

el servidor publico

En su caso, la

tarjeta de

estacionamiento

En su caso, hace entrega a |la
12 Subdireccion de Recursos Materiales de
la tarjeta de acceso al estacionamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Historial de Cambios.

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
num. emisioén
01 Mayo 16, |Alta del procedimiento Integracion del Manual de
2018 Procedimientos de la

Coordinacion General de
Administracibn y para dar
cumplimiento al ACUERDO por
el que se establecen las
bases generales para Ila
rendicion de cuentas de la
Administracion Publica
Federal y para realizar la
entrega-recepcion de los
asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los
recursos que tengan
asignados al momento de

separarse de su empleo.
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Anexos:
Num. Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
1 Oficio de notificacion de baja N/A
2 Aviso de cambio de situacion de personal federal | F02-QCW.3.2.1-PR-002
3 Hoja Unica de servicios N/A
4 Credencial presupuestal N/A
5 Tarjeta de estacionamiento N/A
6 Formato Liberacion N/A
7 Acta Entrega-Recepcién y/o Informe de Asuntos a N/A
Cargo
8 Expediente personal N/A
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Procedimiento Movimientos de personal para tramite de baja
Cédigo: QCW.3.2.1-PR-002

COMISION HACIONAL DE VIVIENDA
AVISO DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL FEDERAL

\H)’\IU UJ\"\H caanane v | e | abe meve
Ry % EL C. SUBDRECTOR DE RECURSOS HUMANOS | CT pocaeare
L { PRESENTE rn
SEHACE CONSTAR QUE EN LOS TERMINGS INDICADOS CAMBIA LA pasto. | mmo.
SITUACION DE LA PERSONA A QUIEN SE REFIERE EL PRESENTE AVISO
HOHEAL raack CLATEDLP AGD 2OHAPASADORA CLATE
HOHBALT CO0MO LEL PUESTO D SCRF CION BILIHFLIADD
eass [ ] ueowas [
APARTIATIL l I I l ro TiAS oL A APARTIRDIL
mo ok an coxmman
convmnss wmoor ks
s s
cammoperascacn [ ] cescvonosponratas [ ]
PADICACION ENTIRIOR wasA f TA(S) D4(S) Ms | aso
HUTTA FADIDACHN
DFOATEATISCONTAR
|~ FORCINTAN TRTCAD (=) TORA ) TS Ho |
I | [ apAsTA LA | |
Fa ORDENOE Ha DEOTm FLACLF GHONES FLTUALES
CLATLFALSUPULSTALYCONSEP IO re PASO HPCRTE [
TOP ERECHN AUTORTZECION PARTIDA P ORTE
CBSLRTACHINES:
AUTORIZACION Ma DECONSTARCA
COORDIADON GINEALL DEACHIES TRASION Y ITIANTAS SUBORIGIORTEALCURSOS HUMANOS
FEMA TRHA
Lore
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S[Dx\TU CONAVI COMISION NACIONAL DE VIVIENDA
e o COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCIGN DE RECURSOS HUMANOS

FORMATO DE LIBERACION POR TERMINO DE ENCARGO DEL SERVIDOR PUBLICO

La , se desempefié en esta Entidad en el puesto denominado. hasta
el , ¥ en lo referente al equipo, mobiliario y recursos que para el desarrollo de sus actividades tuvo a su cargo, a
continuacion se notifica de la situacidn que a Ia fecha guarda, de conformidad con los registros que obran en los archivos de esta
Entidad.

FIRMA DE NO ADEUDO POR

STATUS A LA FECHA
AREA NOMBRE DEL RESPONSABLE A PARTE DEL RESPONSABLE DEL

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

SUBDIRECCION DE CONTROL
PRESUPUESTAL

SUBDIRECCION DE SISTEMAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS.

igaryFecha: Ciudad de México, a

OBSERVACIONES:
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Procedimiento Movimientos de personal para tramite de baja
Cédigo: QCW.3.2.1-PR-002

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
SEDATU CONAVI DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

\ SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS s
4 Hoja_1 de 1
TIRRITERAAL ¥ A AARNSD M HOJA UNICA DE SERVICIOS

x

HOMBRE COMPLETO
Apslido Palemo ApeSdo Malemo Hombre(s) RF.C. Homonimia CURP.
DOMICILIO COMPLETO

| Case Av Cz, Flc No Exio Ceionia Bariio o Sece CP. Ciudad Eslado

PERIODO DE APORTAGIONES AL FONDO DELISSSTE.

FECHADE BAJA
FECHA DE INGRESO
Con Nimato Con Lelra (dia. mes y 2f0) Con Numero Con Lelra (dia_mes v aiio)
|
MOTIVO Y PERICDO EN QUE OCURRIO LA (S) BAJA (S). REINGRESO (S), LICENCIA (S) y'o SUSPENSION (’Eﬂ
FERIODO PUESTO (PAGADURIA peacoeTpcmsmes TOTAL
MOTIVO DEL AL (NOMBRE, REGISTRADA SUELDO GUINQUENIOS SUJETAS
CODIGO Y ANTE EL COTIZABLE
PIVEL) 1SSSTE) A COTIZACION (PESOS)
dia | mes | aflo | dia | mes | alo AL ISSSTE
| OBSERVACIONES:
REVISO AUTORIZO
HOMBRE Y FIRMA HOMBRE Y FIRMA
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PERCEPCIONES QUE APORTARON AL FONDO DEL ISSSTE
PUESTO OTRAS PERCEP-
PERIODO (HOMBRE, PAGADURIA SUELDO CIONES SUJETAS TOTAL
CODIGO {REGISTRADA COTIZABLE QUINQUEHNIOS A (PESOS)
DEL AL ¥ NIVEL) ANTE EL ISSSTE) COTIZACION
DIA [ MES [ARO | DIA | MES [ANO AL ISSSTE
NOMBRE (S) Y FIRMA (S) DE LOS RESFONSABLES DE LA EXPEDICION Y LA DEL SOLICITANTE.
VERIFICO AUTORIZO SOLICITANTE
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION
HOMBRE, FIRMAY PUESTO NOMBRE, FIRMAY PUESTO NOMBRE Y FIRMA
_Cludad da Médcoa de de
NOTA: a) Esta Heja de Senvicios se formula ds conformidad con la Ley del Instiuto de Seguridad y Senvicios Sociales d2 los Trabajadores del Estado y la Ley
Federal da Respx £ afvas 02 los Senvidores PUbScos.
b) Mo sa aceplard este documento cuando no contenga saflo oficial, pressnle raspaduras, enmendaderas o la frma del responsable d2 su expedicidn no
estd reconocida ante e InsHuto de Seguridad y Sendcios Sociales de los Trabajadores del Eslado.
/
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SEDATU | £ . CONAVI
- src = r‘:’ - ,1-"‘ e
f=—Sc==_— = _] | —S S
Firma:
Autorizo:
AREA DE ADSCRIPCION: g
u st La presente es propiedad de [a Comision Nacional de
2017 2018 2019 Vivienda, acredita al (a) portador (a) como empleado (a)
S e de la misma. Su uso s exclusivamente para efectos de
identificacién y acceso.
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