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PROCEDIMIENTO MOVIMIENTOS DE PERSONAL PARA TRAMITE DE BAJA

Obijetivo (s):

Realizar las gestionesy registros aplicables a los movimientos de baja de personal en la Comisién
Nacional de Vivienda; conforme a las disposiciones establecidas por la normatividad vigente en
la materia.

Marco Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

Ley Federal del Trabajo, vigente.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Estatuto Organico de la Comisién Nacional de Vivienda, vigente.

Ley del Instituto de Seguridad Social y Servicios de los Trabajadores del Estado, vigente.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, vigente.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales, vigente.

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

Manual de Organizacion de la Comisién Nacional de Vivienda, vigente.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales en materia de Recursos
Humanos de la Administracién Publica Federal publicado en el Diarios Oficial de la
Federacion el 23 de febrero de 2024,

Acuerdo por el que se establecen las Bases generales para los Procedimientos de
Rendicion de cuentas, individuales e institucionales, de la Administracion Publica Federal,
emitido en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de junio de 2023, aplicable a |las personas
servidoras publicas.

Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de Rendicién de
Cuentas de la Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 11 de julio de 2023, aplicable a las personas servidoras publicas.

Demas normatividad aplicable, en la materia. '

Referencias:

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

Relacion de personas servidoras pUblicas de la CONAVI que estan obligadas a realizar el
proceso de Entrega-Recepcién, y/o Informe de Gestidon, de conformidad con el oficio
CGGOCV/OECI/AECI-15/160/2024 de fecha 10 de julio de 2024, emitido por la Titularidad del
area de Especialidad en Control Interno en el Ramo Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.
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Alcance:
El presente procedimiento, es aplicable a las personas servidoras PlUblicas de la Comision

Nacional de Vivienda que causen baja por cualquiera de las causales establecidas por la Ley, o
por decisidn propia.

Glosario:
Titulares de las Unidades Administrativa. E| Director General, los Subdirectores Generales y la
persona titular de la Coordinacion General de Administracion de la Comision Nacional de
Vivienda.

Acrénimos:
CONAVI/Comisién. Comisidn Nacional de Vivienda.

Procedimiento:

Paso Responsable Actividad Nombre y clave del
No. documento de trabajo
Informa mediante oficio la | FO1-QCW.3.2.1-PR-002
notificacion de baja a la | Oficio de notificacién de baja,
Subdireccion General de | de la persona servidora
Administracion vy | publica.

Financiamiento sobre la baja de
la persona servidora publica, asi | En su caso, dccumento
1 Titular del area como la causa que la estd | soporte, (renuncia).
originando, entre las que se
encuentran: (renuncia,
terminacion de contrato,
jubilacién, etc.), anexando, en su
caso, el documento soporte, para
que se realicen los tramites
correspondientes, con copia
para la Coordinacion General de
Administracion y la Subdireccion
de Recursos Humanos.

Subdirecciéon Recibe Oficio de notificacion de | FO1-QCW.3.2.1-PR-002
General de | baja, en su caso, con documento | Oficio de notificacidon de baja.
2 Administraciény | soporte y lo turna a la|En su caso, documento

Financiamiento. | Subdirecciéon de Recursos | soporte
Humanos para su atencion.
Revisa oficio de notificacion de | FOI-QCW.3.2.1-PR-002

baja y, documento soporte, asi | Oficio de notificacién de baja.

3 como lafecha a partir de la cual
/o
VZ
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Subdireccion de
Recursos
Humanos

la persona servidora publica
causara baja de la Comision.

En su documento

soporte

caso,

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Registra informaciéon sobre la
baja en el Sistema de Némina
para limitar el pago, descuentos
y las repercusiones
correspondientes a la fecha de
baja de la persona servidora
publica, segun conste en el oficio
emitido por el area solicitante o
la renuncia de la persona
servidora publica y se archiva
oficio y, en su caso, documento

FO1-QCW.3.2.1-PR-002
Oficio de notificacién de baja.
Sistema de Némina.

soporte.
Subdireccion de | Elabora en dos tantos | Formato de liberacion.
Recursos formatos la liberacion de
Humanos responsabilidades por

resguardos y/o tradmites

pendientes de la persona

servidora publica que causa baja,
recaba firmas de no adeudo de
las areas de Recursos
Materiales, Programacion vy
Presupuesto e Informaticos,
concluyendo la Subdireccion de
Recursos Humanos, una vez
que verifica el no adeudo con
todas las areas, incluyendo a ésta
misma.

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Elabora en dos tantos los
siguientes formatos:

e Aviso de Cambio de
Situacién de Personal
Federal.

e HojaUnicade Serviciosde
la persona servidora
Publica.

Los firma y complementa,
recabando firma del titular de la
Subdireccion General de
Administracion y
Financiamiento.

Aviso de cambio de situacion
de personal federal.

Hoja Unica de Servicios.

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Solicita la entrega a la persona
servidora pUblica que causa baja,
la credencial institucional que le

Credencial Institucional, y en
su caso la tarjeta de acceso al
estacionamiento.
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fue emitida para su
identificacion como persona
servidora publica en la CONAVI.

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Entrega un tanto original y
recaba el acuse a la persona
servidora publica en su ultimo
dia de labores de:

e Formato de liberacion.

Formato de liberacion.

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Informa a la persona servidora
Publica que tenga obligacion de
realizar Acta Entrega-Recepcidn
y/o Informe de Gestién, de
acuerdo a la Relacién de
personasservidoras publicas de
la CONAVI que estan obligados a
realizar el proceso de acta
Entrega-Recepcion, de
conformidad con el oficio
CGGOCV/OECI/AECI-15/160/2024
de fecha 10 de julio de 2024,
emitido por la Titularidad del
area de Especialidad en Control
Interno en el Ramo Desarrollo
Agrario, Territorial y Urbano.

Relacion de personas
servidoras publicas de |a
CONAVIque estan obligadasa
realizar el proceso de acta
Entrega Recepcidn.

10

Persona
Servidora
Publica
causa baja

que

Entrega un tanto del Acta
Entrega- Recepcién y/o Informe
de Asuntos a su Cargo a la
Subdireccion de Recursos
Humanos, para la incorporacion
a su expediente personal vy
proceder al cierre del expediente.

Un tanto del acta Entrega-
Recepcion y/o Informe de
Gestion de la  persona
servidora publica que deja el
encargo.

n

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Entrega a la persona servidora
publica en un plazo maximo de

hasta quince dias habiles
posteriores a la baja, 2 tantos en
original de:
e Aviso de Cambio de
Situacién de Personal
Federal.

e Hoja Unica de Servicios.
Recaba los acuses respectivosde
la persona servidora publica que
causa baja y se ingresa a su
expediente personal.

Aviso de cambio de situacién
de personal federal.

Hoja Unica de Servicios.
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12 Subdireccion de | Integra los acuses de recibo de la | Expediente personal.
Recursos documentacién generada y la
Hurmanos identificacién institucional, en el
expediente personal de la
persona servidora publica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Anexos.
NUmero Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
1 Oficio de notificacién de baja N/A
2 Aviso de cambio de situacién de personal federal FO2-QCW.3.21-PR-002
3 Hoja Unica de Servicios N/A
4 Credencial presupuestal N/A
5 Tarjeta de estacionamiento N/A
6 Formato de Liberacion N/A
7 Acta Entrega-Recepcion y/o Informe de Asuntos a Cargo N/A
8 Expediente personal N/A
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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

DESARRGLLG TERRITORIAL (\ CONAVI  AVISO DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL FEDERAL

jcoooace oa | vm | s |am
CPERACON DUCUHENTS
LAC. SUBDIRE CTORADE RECURSOS HUMANOS TECE
HACE CONSTAR QUE E N LOS TERMINOS INDICADOS CAMBIALA oocto | wao
SITUACION DE LAPERSONA AQUIEN SE REFIERE EL PRESENTE AVISO
NOVERE FLACON CLAVE OE FAGO ZOMNA PAGATORA QAVE
NOMERE Y CODIGO CEL PLESTG IACSCRECON CEL EAPLEADD
sam [ ] weenes [ ]
AFARTRCEL l CAS == APARTROEL
DA s oy con g
lzonian g o4 vES Mo
S SLEDD
CAMEG DE SADCACON pEscuentos ror saTa_)
FADICATON ANTE RIOR TASACESCONTAA FECHAS) DEFALTAS DAS) uEs a0
MAUEVA RADICACON
INPORTEA DESCONTAR
TORCERTAE ENTRD TP vy X WES AT
| I [ me e I |
No CRIENTE ha E RGO PERCEPCONES ACTUALES
CLAVE PRESUPUESTAL Y CONCEPTO e PAGQ IMPORTE =3
Y OPERAGON AUTCRIZACON PARTIDA IWPORTE
CASERVACONES
AUT No. DE CONSTANGA
SUBORECTOR GENERAL [E ADMIMISTRACON ¥ FINANCIA MENTO SUBDIRE CTORA DE RECUR S0 § HUML KOS
FiRMA FRAA
LOTE
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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

i T SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANCIAMIENTO
 DESARROLLO TERRITORIAL (\EO?%A‘II COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
5 manmastsm PR e SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA UNICA DE SERVICIOS Hoja 1 de 1
NOMBRE COMPLETO
Apellido Palerno Apeilido Malemo MNombre(s) RF.C. Homoclave CURP.
DCMICILIO COMPLETO
Calle_Av_Calz._Flc. Ho_Ext oint Colonia, Barrio ¢ Secc. CP. Ciudad Estado
PERIODO DE APORTACIONES AL FONDO DEL1.S.S.S.T.E.
FECHA DE INGRESO FECHA DE BAJA
Con Nimero Con Letra (dfa, mes y afio} Con Nimero Con Letra (dia, mesyafie) |
MOTIVO Y PERIODO EN QUE OCURRIO LA (S) BAJA (S), REINGRESO (S), LICENCIA (S) ylo SUSPENSION (ES)
PERIODO
OTRAS
PUESTO RAMO PAGADURIA PERCEPCIONES | yo7aL
MOTIVO DEL AL (NOMBRE, | REGISTRADO | REGISTRADA SUELDO | qmquenio SUJETAS
CODIGO Y ANTE EL ANTE EL BASICO A (PESOS)
NIVEL) ISSSTE 1SSSTE COTIZACIONES
AL ISSSTE

dia_| mes | afo | dia | mes | aio

OBSERVACIONES:
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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

FORMATO DE LIBERACION POR TERMINO DE ENCARGO DEL SERVIDOR PUBLICO

se desempeiid en esta Entidad en el puesto denominado

, ADSCRITO/A A 1A

hasta el , ¥ en lo referente ol equipo, mobiliario y recurses que para el desarrollo de sus octividedes tuve a su cargo, @

continuacidn se notifica de la situacién que a lo fecha guarda, de conformidad con los registros que obran en los archivos de esta Entidad.

AREA

NOMBRE DEL RESPONSABLE

STATUS A LA FECHA

FIRMA DE NO ADEUDO POR PARTE DEL
RESPONSABLE DEL AREA

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS

DIRECCION DE PROGRAMACION Y
PRESPUESTO

SUBDIRECCION DE SISTEMAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS.

Lugar y Fecha: Cludad de México, a

OBSERVACIONES:
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PERCEPCIONES QUE APORTARON AL FONDO DEL ISSSTE
PAGADURIA OTRAS PERCEP-
PERIODO ot RAMO (REGISTRADA CIONES SUJETAS
(NOMBRE, SUELDO | QuiNQUE TOTAL
CODIGO (REGISTRADO | ANTE EL BASICO | MNIOS A (PESOS)
¥ NIVEL) ANTE EL ISSSTE) COTIZACIONES
ISSSTE) AL ISSSTE
DEL AL
DiA | MES | ANO | DIA MES | ANC
NOMBRE (S) Y FIRMA (5) DE LOS RESPONSABLES DE LA EXPEDSICION Y DEL SOLICITANTE.
VERIFICO AUTORIZO SOLICITANTE SELLO
LA SUBDIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS EL SUBDIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
Y DE FINANCIAMIENTO
NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO HNOMBRE ¥ FIRMA
Ciudad de Méxicoa  de de
NOTA: ) No se aceplara este documento cuando no contenga sello oficial o presente raspaduras o enmendaduras.
b) Este documento susiituye e invalida los que se hayan expedido con anterioridad.
S
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Autorizacion:
El presente procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la

Comisidon Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI-15-30RD-31072024 en la Tercera
Sesion Ordinaria, celebrada el 31 de julio de 2024.

La presente emisidn se autoriza mediante Acuerdo No. JG-74-290824-1111, en su Septuagésima
Cuarta Sesion Ordinaria de la H. Junta de Gobierno de la Comisién Nacional de Vivienda,
celebrada el 29 de agosto de 2024. Las firmas de autorizacion quedaran plasmadas en el acta
de la sesidon, en donde se dictamine procedente el acuerdo en comento,

ELABORO APROBO

Lic. Livia Zaragoza Garcia. Lic. José Luis Maciel Hernandez.

Subdirectora de Recursos Humanos. Coordinador General de
Administracion.

Historial de cambios.

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
NUam. emision
01 Mayo 16,2018 | Alta del procedimiento | Integracién del Manual de

Procedimientos de la Coordinacién
General de Administracién y para dar
cumplimiento al ACUERDO por el que
se establecen las bases generales para
la rendicién de cuentas de la
Administracién 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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