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Comisioén
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ﬁb.\ Nacional

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA de Vivienda
_ CONAVI

e

Presentacién del procedimiento

Procedimiento:
Movimientos de personal para trdmite de baja

Cédigo: HDB-PRA-012-RH

Obijetivofs):

Realizar los tramites y gestiones aplicables en e! registro de movimientos del personal de
la Comision Nacional de Vivienda, para su tramite de baja; conforme a las disposiciones
establecidas por la Ley y la normatividad vigente en la materia.

Glosario:

Comision. Comisién Nacional de Vivienda.

ISSSTE. Instituto de Seguridad Social y Servicios de los Trabajadores
del Estado.

Titulares de las El Director General y los Subdirectores Generales y‘

Areas. Coordinadores Generales de la Comision.

Marco legal:

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

e Ley de Vivienda, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de junio de
2006.

¢ Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 31 de agosto de 2006.

o Ley del Instituto de Seguridad Social y Servicios de los Trabajadores del Estado
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2007.

« Ley Federal del Trabajo publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de abril de
1970, con ultima reforma de fecha 17 de enero de 2006.
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Comiia
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA f' Nacional
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA b de Viviends

CONAVI

Presentacion del procedimiento

Procedimiento:
Movimientos de personal para tramite de baja

Codigo: HDB-PRA-O12-RH

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006, con dltima reforma de fecha 27 de

diciembre de 2006.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Résponsabilidad Hacendaria
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 14 de mayo de 1986, con Ultima reforma de fecha 21 de agosto de

2006.

« Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado en el Diario
Oficial de Ja Federacion el 26 de enero de enero de 1990 y modificado mediante
decreto publicado con fecha 7 de abril de 1995.

Referencias:

e Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal. '

Alcance:

e Este procedimiento es aplicable a todos los servidores pablicos de la Comision
Nacional de Vivienda que causen baja por cualquiera de las causales establecidas

por la Ley. :
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’ Nacional
de Vivienda

CONAVI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

|

Descripcion de Aclividades

Registro de movimientos de personal para tramite de baja.

HDB-PRA-012-RH

Actividad

Paso | Responsable Nombre y clave
num. del documento
de trabajo
1 Titular del |Informa mediante oficio de notificacion a 13 | o1 HDB-PRA012-RH
area. Coordinacion General de Administracion Y| oficio de
Finanzas sobre |la baja del serwdqr pupllpo, asi | notificacion de
como la causa que la estd originando baja.
(renuncia, jubilacion, etc.), anexando el
documento soporte, para que se realicen 0S| pocumento
tramites correspondientes. soporte(renuncia)
2 Coordinacién |Recibe Oficio de notificacién de baja con| .. 5 oea o10aK
General de  |documento soporte y lo turna a la Subdireccion | ficio de
Adm!nlstra0|on de Recursos Humanos para su atencion. notificacion de
y Finanzas. baja
Documento
soporte.
3 Subdireccién |Revisa oficio y documento soporte, asicomola) . o o0 o0 o
de Recursos |fecha a partir de la cual el servidor publico|gficio de
Humanos. causara baja de la Comision. notificacién de
baja.
4 Subdireccion | Registra informacién en el Sistema de Nomina | .\ o o0 010 oy
deé Recursos |para generar el dltimo pago del servidor|oyficio de
Humanos. pupl!co, hasta'!a fechla'senalada en el _OfECIO notificacion de
emitido por el area solicitante o la renuncia del baja
servidor publico
Sistema de
' Nomina.
5 Subdireccion |Verifica ante la Subdireccion de Recursos|Formato de
de Recursos |Materiales, Tesoreria y Sistemas el no adeudo | liberacion.
Humanos. de recursos materiales, financieros o
informaticos del servidor publico que causa
baja.
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CONAVI

Descripcion de Actlividades

Registro de movimientos de personal para trdmite de baja.

HDB-PRA-012-RH

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo

6 Subdireccién |Recibe de las Subdirecciones de Recursos |Formato de
de Recursos |Materiales, Tesoreria y Sistemas el formato | Recursos
Humanos:. |con firma de no adeudo.

Por parte del servidor publico, recibe la |ldentificacion
identificacion que le fue proporcionada por la
Comisién.

7 Subdireccion |Requisita y firma el Aviso de cambio de|_,,. o oo 010.rH
de Recursos |[situacion de personal federal. Gestiona su|aviso de
Humanos. [firma ante la Coordinacién General de|cambio de

Administracion y Finanzas. situacion de
personal
federal.

8 Subdireccién | Requisita y firma la Hoja Unica de servicios del |Hoja Unica de
de Recursos |servidor publico. Gestiona su firma ante la|servicios.
Humanos. |Coordinacién General de Administracion vy

Finanzas Aviso de baja
del ISSSTE.

Gestiona ante el ISSSTE el aviso de baja del

servidor publico.

9 Subdireccion |Cubre el pago de la Uultima quincena |Fo1-HDB-PRA-012-RH
de Recursos |devengada por el servidor publico y en la fecha |Aviso de
Humanos. |de baja le entrega: cambio de

. . s situacion
» Aviso de cambio de situacién de personal
personal.
federal. ]
e - Hoja Unica de
e Hoja Unica de servicios servicios.
» Aviso de baja del ISSSTE (interesado) Aviso de baja
del ISSSTE.

Recaba los acuses respectivos del servidor
publico que causa baja.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

"’\ Comision

Nacional
de Vivienda

CONAV]

Descripcién de Actividades

Registro de movimientos de personal para framite de baja.

HDB-PRA-012-RH

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo
10 Subdirecciébn |Archiva los acuses de recibo de la |Expediente.

de Recursos
Humanos.

documentacion generada en el expediente
personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Descripcién de Actividades

Reglsiro de movimientos de personal para tramite de baja.
HDB-PRA-012-RH
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA

Comisién
Nacional
de Vivienda

CONAVI]

Descripcion de Actividades

Registro de movimientos de personal para tramite de badja.

HDB-PRA-012-RH

TITULAR DEL AREA

COORDINACION GENERAL DE

SUBDIRECCION DE RECURSOS

ADMINISTRACION Y FINANZAS HUMANOS
( Inicio }
1
h 4
Informa mediante
oficio la baja del
servidor publico,
asi como la causa
que la esta
originando.
Oficio de
notificacién de
v 2
Recibe oficio de
notificacién de
baja y lo turna
para su atencion. srsogs
notificacién de
baja.
Documento
soporte.
v 3

Revisa oficio y
anexg, asi como
la fecha de baja

del servidor
publico.

Oficio de
notificacién de
baja.
v 4
Registra
informacién en el
sistema de

noémina, para

genarar ultimo
pago del servidor
publico.

Oficio de
otificacién de
baja.

Sistema da
ndmina.
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Descripcidn de Actividades

Registro de movimientos de personal para framite de baja.
' HDB-PRA-012-RH

TITULAR DEL AREA COORDINACION GENERAL DE SUBDIRECCION DE RECURSOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS HUMANCS

5

Verifica ante las
Subdirecciones de
Recursos
Materiales,
Tesoreria y
Sistemas, el no
adeudo del
servidor pablico.

6

Formato de
liberacidn.
Recibe de las

Subdirecciones de
Recursos
Materiales,
Tesoreria y
Sistemas, el
formate de no
adeudo firmado y

del servidor
publico la
identificacion
institucional.
Formato de
liberacion..
dentificacién.

Requisita y firma

el Aviso de
Cambio de
Situacion de
Personal Federal.
Avisa de
cambio g8
situacién.
h 4
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Comisidn

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA tb- Nacional

COMISION NACIONAL DE VIVIENDA de Vivienda
CONAVI

Descripcion de Actividades

Registro de movimientos de personal para framite de baja.
HDB-PRA-012-RH

TITULAR DEL AREA COORDINACION GENERAL DE SUBDIRECCION DE RECURSOS
ADMINISTRACION Y FINANZAS HUMANOS

8

Requisita y firma
la Hoja Unica de
Servicios del
servidor publico.

Hola da
servicios.

Gestiona ante el
ISSSTE ef aviso

de baja.

Aviso de baja del
ISSSTE.
9
Cubre la ditima
quincena
devengada.
Entrega

documentacién al
servidor publico
en la fecha de
baja. Recaba
acuses.

Aviso de
cambio de
situacion.

Haja de
Servicics.

Aviso de baja
del ISSSTE.

L 10

Archiva los acuses
dela
documentacidn
generada en el
expedianta

personal. Expediente.

¥

{ Terming. )
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"‘\ Comision

Nacional
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CONAVI
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Descripcion de Actividades

Registro de movimientos de personal para trdmite de baja.

HDB-PRA-012-RH

Revision | Fecha de
nam. emision

Descripcion del cambio

Motivo(s)

01 Septiembre,
2007.

Alta del procedimiento

Integraciéon del Manual de
Procedimientos de la
Coordinacién ~ General  de
Administracién y Finanzas.

02 Septiembre
2008.

Modificacion del
procedimiento.

Fueron incluidas
precisiones en la
descripcion de actividades y
el diagrama de flujo.
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COMISION NACIONAL DE VIVIENDA de Vivienda
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1

Anexos

Movimientos de personal para tramite de baja.
HDB-PRA-012-RH

Nam. Nombre del documento Clave
1 Oficio de notificacién de baja. . F01-HDB-PRA-012-RH
2 Sistema de némina. N/A
3 Formato N/A
4 Aviso de cambio de situacion de personal federal. F01-HDB-PRA-012-RH
5 |Hoja Unica de servicios. | N/A
6 |Aviso de baja del trabajador (ISSSTE). | N/A
7 Expediente. : N/A
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