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CODIGO DESCRIPCION REV FECHA ESTATUS
LN-6010-MAP-GE-01 GENERALIDADES 01 | 15/08/2018
PROCEDIMIENTOS
CODIGO DESCRIPCION REV | FECHA ESTATUS
PROCEDIMIENTO PARA EL
OTORGAMIENTO DE COMPENSACION CANCELADO
LN-6012-MAP-PO-01 | 558 ()NICA VEZ, POR LA CELEBRACION | 00 | 15/08/2018
DE SORTEOS A TERCEROS
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE
LN-6012-MAP-PO-02 | PROCEDIMIENTO 01 | 15/08/2018
PROCEDIMIENTO PARA DESCUENTO
LN-6012MAP-PO-03 | PRQZEDIMIE] 00 | 15/08/2018 | ANCELADO
PROCEDIMIENTO _PARA _ OTORGAR
COMPENSACION POR  SERVICIOS I E—
LN-6012-MAP-PO-04 | EVENTUALES,  ADICIONAL  POR | o1 | '¥
SERVICIOS ESPECIALES Y/O POR !
INFECTOCONTAGIOSIDAD.
PROCEDIMIENTO PARA CONTROL VY
PAGO POR CONCEPTO DE TIEMPO
LN-6012MAP-PO-05 | ppS0 POR LONCEPTO DE TEMPO1 02 | 15/08/2018 |
DESCANSO.
FORMATOS , |
CODIGO DESCRIPCION REV | FECHA | ESTATUS
F.34.73 TARJETON DE CONTROL DE
LN-6012-MAP-PO-02 ASISTENCIA. 00 13/08/2018!:{FQ
F.34-97 TIEMPO EXTRAORDINARIO Y/O  ———— ia—
LN-5012:MAP-PO-05 | [ T e R UARDIAS) 00 | 15/08/2018
ELABORO REVISO AUTORIZO REGISTRO
Nomere | LIC. JOSE FRaNCisco | HGUANCARLOS | ¢ p josE ALONSO | LIC. FRANCISCO J.
PEREZ MAGANA MART[NEZ GARCIA SALAZAR CARRILLO BRITO
SUBGERENTE DE GERENTE DE
PUESTO | REGISTRO Y CONTROL | ADMINISTRACION | ,DUAECTOROE | SUBGERENTE DE
DE PER&ONAL DE PERSONAL Y =0
FIRMA 4 |
——] b
(LI

Subgerente de Emple

con el oficio DA/1165/2018, del 14 de septiembre de 2018.

o,-encargado del Despacho de la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal, de/conformidad
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PROCEDIMIENTOS

CODIGO

DESCRIPCION

REV.

FECHA

ESTATUS

LN-6012-MAP-PO-06

PROCEDIMIENTO PARA EL
REGISTRO DE ALTAS DEL
PERSONAL EN LA NOMINA DE LA
ENTIDAD

01

15/08/2018

REESTRUCTURADO

LN-6012-MAP-PO-07

PROCEDIMIENTO PARA EL
REGISTRO DE BAJAS DEL
PERSONAL EN LA NOMINA DE LA
ENTIDAD

01

15/08/2018

REESTRUCTURADO

——

LN-6012-MAP-PO-08

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR
ANTICIPO A CUENTA DE SUELDO

01

15/08/2018

CANCELADO

LN-6012-MAP-PO-09

PROCEDIMIENTO ~ PARA LA
ASIGNACION DE COMPENSACION
POR LA~ ORGANIZACION,
PARTICIPACION Y SUPERVISION
DE SORTEOS EN LA LOTERIA
NACIONAL

01

15/08/2018

LN-6012-MAP-PO-10

PROCEDIMIENTO PARA EL
REGISTRO DE DEDUCCIONES AL
PERSONAL

01

15/08/2018

LN-6012-MAP-PO-11

PROCEDIMIENTO PARA EL
CALCULO DE AGUINALDO Y
COMPENSACIONES DE FEBRERO,
JUNIO, OCTUBRE

01

15/08/2018

LN-6012-MAP-PO-12

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO
DE LA NOMINA A EMPLEADOS(AS)
DE LOTERIA NACIONAL MEDIANTE
DEPOSITO BANCARIO

01

15/08/2018

REESTRUCTURADO

LN-6012-MAP-PO-13

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO
DEL IMPUESTO SOBRE NOMINAS

01

15/08/2018

LN-6012-MAP-PO-14

PROCEDIMIENTO PARA LA
CONCILIACION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL
PARA PAGO DE IMPUESTOS Y
APORTACIONES

01

15/08/2018

LN-6012-MAP-PO-15

PROCEDIMIENTO PARA EL
INTERCAMBIO DE LA
INFORMACION DEL PERSONAL DE
LA ENTIDAD CON EL INSTITUTO
DE SEGURIDAD Y SERVICIOS
SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO
(ISSSTE)

01

15/08/2018

REESTRUCTURADO

m——————————

LN-6012-MAP-PO-16

PROCEDIMIENTO PARA EL
INFORME DE LIQUIDACIONES AL
ISSSTE POR CONCEPTC DE
PRESTAMOS PERSONALES,

CUOTAS Y APORTACIONE_S___%

01

15/08/20‘%‘ NUAL RE\.,!DTF»‘ADO EN

——

. toterras
\'xcmnnl i

e
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO
QUINCENAL AL FOVISSSTE POR
LN-6012-MAP-PO-17 | S\ oo e CREDITO | 01 | 15/08/2018 | REESTRUCTURADO
HIPOTECARIO
PROCEDIMIENTO PARA EL FONDO
LN-8012:MAP:ROT8 || oo e e T CIONAL 02 | 15/08/2018
PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO
LN-6012-MAP-PO-19 | DE CREDITOS HIPOTECARIOS AEX | 01 | 15/08/2018 CANCELADO
EMPLEADOS (AS)
PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO
LN-6012-MAP-PO-20 | DEL SEGURO DE INMUEBLE DE EX | 01 | 15/08/2018 CANCELADO
EMPLEADOS (AS)
PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO
DEL SEGURO DE VIDA
LN-6012-MAP-PO-21 | |ore s io 5 PF £x emPLEADOS || OF | 15/08/2018 CANCELADO
(AS)
PROCEDIMIENTO PARA CONCILIAR
LN-6012-MAP-PO-22 | PRESTAMOS PERSONALES Y/O | 01 | 15/08/2018 REESTRUCTURADO
ESPECIALES
PROCEDIMIENTO PARA CONCILIAR
LN-6012-MAP-PO-23 | DEUDORES Y  ACREEDORES | 01 | 15/08/2018 | REESTRUCTURADO
DIVERSOS
PROCEDIMIENTOPARA LA
RETENCION E INFORME MENSUAL
LN-6012-MAP-PO-24 | “0 S 5 ery S OBRE LA RENTA | ©O1 | 15/08/2018
(ISR)
PROCEDIMIENTO PARA EL ENTERO
DE LAS CUOTAS Y APORTACIONES
BIMESTRALES DEL SAR, gat=
LN-6012-MAP-PO-25 | FouicacTE AHORRO SOLIDARIO v | 01 | 18/08/2048
SEGURO DE CESANTIA EN EDAD JLoterty N .
AVANZADA Y VEJEZ Sagigul Zf' ) .
PROCEDIMIENTO PARA LA ——
INSCRIPCION AL FONDO DE i TR
LN-6012-MAP-PO-26 | '\ soo " & APITALIZABLE (FONAC) 01 | 15/08/2018 | REESTRUCTURADO
Y SU CONCILIACION 1 5 AGO 2018
ELABORO REVISO AUTORIZO or - REGISTRO
C.P. CARLOS LIC. JUAN CARLOS 2 c FRANCISCO f
NOMBRE FERNANDO HERNANDEZ %‘Z;gﬁ%ﬁtﬁ;j& y 1E\XJER CARRILLO
ARROYO PENA MARTINEZ SABRITO
PERSUN
SUBGERENTE/DE GERENTE DE DIRECTOR DE SUBGERENTE-DE—,
RYESTIO NOMNA ADMINISTRACION | s NISTRACION EMPLEO
i Y] DE PERSONAL = 5
/ /
FIRMA /
i é:_—_j
9// / {’ ' - . . .. :
Subgeren;,/de/E leo, encargado del Despacho de la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de/Personal, de

conformidad con el oficio DA/1165/2018, del 14 de septiembre de 2018.
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PROCEDIMIENTOS

CODIGO DESCRIPCION REV. FECHA ESTATUS

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
LN-6012-MAP-PO-27 DE LA PLANTILLA DE PERSONAL 01 15-08-2018

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DEL FORMATO PERSONAL OCUPADO Y
PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

LN-6012-MAP-PO-28 01 15-08-2018

Y,{tli /‘7’:;:?;%%\

ELABORO REVISO AUTORIZO | REGISTRO

Nomere | ING.JESUS LARa | HICJUAN CARLOS | ¢ p yose ALONSO | LiC FRANCISCO J.

LARA , GARCIA SALAZAR._|__CARRILO BRITO
MARTINEZ

SUBGERENTE DE
PLANEACION Y GERENTE DE

PUESTO | NORMATIVIDAD | ADMINISTRACION | ,DVRECTORDE SUBCE"'E"?,ENTE BE

DE RECURSOS PERSONAL
HUMANQS . « : /
N - » /'/

Subgerente de Empleo, encargado del'Despacho de la Gerencia de Organizacion y Desarrollo dé Personal, de
conformidad con el oficio DA/1165/2018, del 14 de septiembre de 2018.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PRCCEDIMIENTOS DE REMUNERACIONES
REV. | LN-6011-MAP-01
CONTENIDO
04 Pagina 1 de 1
CODIGO DESCRIPCION CAP. [REV. | FECHA
,' PROCEDIMIENTO PARA ,
R — RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
LN-6011-MAP-PO-29 CANDIDATOS (AS) A OCUPAR PLAZA 03  [15/08/2018
VACANTE EN LOTERIA NACIONAL
PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION
DE EL ESTUDIOS SOCIO LABORAL A
LN-6011-MAP-PO-30 CANDIDATOS (AS) A OCUPAR PLAZA 01  [15/08/2018
VACANTE EN ESTA INSTITUCION
|
PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LA
| LN-6011-MAP-PO-31 NN e e S 02 [15/08/2018
PROCEDIMIENTO PARA MOVIMIENTOS,
LN-6G11-MAP-PO-32 PROMOCIONES Y CAMBIOS DE 01 [15/08/2018
ADSCRIPCION
PROCEDIMIENTO DE REMUNERACIONES
LN-6011-MAP-PO-33 ADICIONALES A EMPLEADOS (AS) CANCELADO
OPERATIVOS
PROCEDIMIENTO PARA LA o -
LN-6011-MAP-PO-34 CONTRATACION DE PERSONAL DE BASE 02 {15/08/2018
l Y CONFIANZA ¥
; i
ﬂ
50 '1
ELABORO REVISO AUTORIZO REGISTRO '.
NOMBRE | LICFRANCISCOJ. | LIC. VICTORA. | C.PJOSE ALONSO | HT-FRARLIBEO 1
CARRILLO BRITO | GARCIA PALOMO | GARCIA SALAZAR | 2T
BRIFO-———-1—
GERENTE DE
IiEETe SUBGERENTE DE | ORGANIZACION Y |  DIRECTOR DE SUBGERENTE
EMPLEO DESARROLLO DE | ADMINISTRACION DE EMPLEO
PERSONAL
— | RN
FIRMA M’"M —— Vf%
J =
R

Subgerente de Empleo,
conformidad con el ofici

4

cargado del Despacho de la Gerencia de Organizacion y Desarrollo d

A/1165/2018, del 14 de septiembre de 2018.

Personal, de
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QBJETIVO

Proporcionar un marco de referencia para la aplicacion de las politicas, el alcance y la
descripcion de los procedimientos que se aplican en las actividades consistentes
principalmente en el manejo y control integral del personal, en lo correspondiente a las
remuneraciones con gue se cuenta.

ALCANCE

Direccion de Administracion, Gerencia de Administracién de Personal, Subgerencia de
Registro y Control de Personal, Subgerencia de Nominas, Subgerencia de Planeacion y
Normatividad de Recursos Humanos, Gerencia de Organizacion y Desarrollo de
Personal, Subgerencia de Empleo, Subgerencia de Capacitacion y Desarrollo,
Subgerencia de Prestaciones Sociales y Area(as) solicitante(s). Asi como el personal
operative(activo) de base y de confianza y los jubilados de la Institucion en algunos
casos.

DIRECTORIO:

6010000 Direccion de Administracion

6011000 Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal
6011100 Subgerencia de Empleo

6011200 Subgerencia de Capacitacion y Desarrollo

6011210 Departamento de Capacitacion

6011300 Subgerencia de Prestaciones Sociales

6011310 Departamento de Apoyo Logistico y Eventos Sociales
6012000 Gerencia de Administracién de Personal

6012100 Subgerencia de Registrqry@pntrol de Pe\fsdr‘\al

oL .
6012110 Departamento de Reglstros de Personal
| * MANUAL
{3
6012120 Departamento de \Cont(rgl é’f\aﬁf%%” 1r\ \GAN
DESARROLLO DE PERSONAL
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APROBADO
60122 Subgerencia.de Nominas. |

6012210 Departamento de Percepciones
6012220 Departamento de Impuestos
6012300 Subgerencia de Plan y Normatividad de Rec. Hum.

6012310 Depto. Pol. y Control Presup. de Servs. Pers.

POLITICA
1. Es responsabilidad de la Direccion de Administracion, a través de las
Gerencias de Organizacion y Desarrollo de Personal y de Administracion de Personal,

otorgar y administrar las remuneraciones que se otorgan a los empleados de la
Institucion.

2 Para el otorgamiento de lo aqui contenido, se debe cumplir con los
requisitos especificados en cada uno de los procedimientos.

3. El lenguaje empleado, en el presente Manual, no busca generar ninguna
clase de discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones hechas al género masculino ya que representan siempre a
todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

4. Los servidores publicos adscritos a la Direccion de Administracion, son
responsables de observar los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad,
eficiencia, no discriminacion, transparencia y rendicion de cuentas, asi como, de evitar
intervenir en cualquier acto de corrupcion y de posible conflicto de interes, en el
desempeno de su empleo, cargo o comision.

GLOSARIO:
Acuerdo de Baja Documento que soporta la baja del trabajador.

Acumulado Total de Percepciones e Impuestos en determinado periodo.

Aviso de Baja Documento con el que se notifica a las diferentes areas la
fecha de baja del empleado.

CSE Compensacion por Servicios Eventual

Calculo Anual Ajuste Anual del Impuesto sobre-ta-Renta.

| GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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Capitulo 7000

Clasificador por
Objeto del Gasto

CLC
COA

Compensacion
Garantizada

Compensacion
Graciosa

Comprobante de
Transferencia

Concentrado

HD
Hojas de servicio
ISR
IFE

IMSS

Incidencias

ISSSTE

Jubilacion

”C)E\/ﬁf-’ g

Comité de MejoraRegul¥¥M ABMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE
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APROBADO
—Parida-Presupuestal-para=lal aplicacion de gastos para el
personal en activo.

Partida Presupuestal para aplicacion de gtos. de jubilados

Compilacion de Partidas Presupuestarias autorizadas
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Cuenta por Liquidar Certificada

Control Operativo Asistencial.

Complemento al sueldo para el personal de estructura.

Es la indemnizacion al Trabajador de Base que se jubila y/o
pensiona en la Institucion.

Docto. que emite el Banco que ampara nuestras operaciones

Desglose total por Partida de Percepciones y Deducciones de la
nomina.

Horario Discontinuo.

Trayectoria laboral de los empleados antzla institucion.
Impuesto Sobre la Renta.

Instituto Federal Electoral.

Instituto Mexicano de Seguro Social.

Es la irregularidad que presenta en su asistencia el personal,
como retardos, faltas, etc.

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

Acto administrativo por el que un Trabajador en. activo, ya

sea por cuenta propia o ajena, pasa a una ‘situacion pasivg o
de inactividad laboral; después de alcanzay una determinatia
edad maxima legal para trabajar o edagl. a partir de la cual se

le permite abandonar la vida faboraty obteneragaonetribucion
por el resto de suvida. ~ DESARROLLO DE PERSONAL 4
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Legajo Complemento de informacion de un expediente que ha
sido depurado.
Licitacion También denominada concurso publico o contrato del Sector

Publico y Privado, es el procedimiento administrativo para la
adquisicion de suministros, realizacion de servicios o ejecucion
de obras que celebren los entes, organismos y entidades que
forman parte del Sector Publico.

Linea de Captura Contrasena que da la CONSAR para efectuar mov. er

el Sistema.

Liquidacion Es la indemnizacion que se otorga al trabajador que causa
de baja de la Institucion.

LOTENAL Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

M.M.S.y H. Mandos Medios Superiores y Homologos.

Modulo Parte autobnoma de un programa de ordenador (sistema).

Nomina Definitiva ~ Nomina que se genera una vez que se concluye con la verificacion
de la nomina previa, esta nomina es la que sirve de base para el

pago de la misma.

Nomina previa Nomina en la que se verifican los movimientos de personal
operados en la quincena (altas, bajas, licencias, promociones,
etc), y sirve de base para verificar que los pagos y descuentos
por diversos conceptos realizados al personal se operen de

manera correcta.

PMA de Promedio Mensual Anual de Prima Vacacional.

Prima
Vacacional

PMA de Sorteos Promedio Mensual Anual de Sorteos.

Pagador Persona responsable en cada area para efectuar los pagos
Habilitado Quincenales a los (las) trabajadores (as).
Pgo. Retroactivo  Periodo de pago anterior a ia fecha de alta en lanomina. X

*®

i GANIZACION
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Pago de
Sueldos Fuera
de Nomina

Pension

PERYDES

Policlinica

Politicas

Pdliza Cheque

POT

Preventivas

Previsiéon Social

Procedimiento

RFC

C Interna
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APROBADO

Pago Extemporaneo al Personal que no fue incluido en la
nomina normal.

Pago, temporal o de por vida, que recibe una persona cuando
se encuentra en una situacion determinada, como;
riesgos laborales (desempleo, accidente de trabajo, enfermedad,
seguro médico, invalidez) o contra la vejez (jubilacion) u otras
circunstancias sobrevenidas por dependencia como la
discapacidad, viudez, orfandad, la separacion o divorcio y otras
derivadas de la accion militar, a victimas de atentados terroristas
o por sentencias derivadas de errores privados (accidentes
laborales, accidentes de trafico, errores médicos...) o publicos
(sentencias de prision erroneas, dejacion de controies publicos,
accidentes) que también pueden generar pensiones.

Reporte concentrado de la nomina de pago, en el que por tipo de
pago y contrato (depdsito o efectivo, base, confianza, mandos
medios, superiores y lista de raya) se indica el numero de
trabajadores (as) y las percepciones y deducciones de los
mismos.

Clinica de primer contacto de empleados, jubilados,
Billeteros, asi como de sus derechohabientes de Lotenal.

Reglas que se siguen para llevar a cabo las funcionesy el
establecimiento de normas a seguir en el proceso.

Es la afectacion contable de los Gtos. de la Institucion.

Portal de Obligaciories de Transparencia.

Retencion del pago quincenal al personal (deposito o
efectivo) originado por baja, licencia extemporanea y Pension
Alimenticia el monto se reintegra a la institucion mediante
oficio.

Prestacion que otorga el gobierno federal . al personaLoperatlvo
de las dependencias como beneficio,

Iniciacion, desarrollo y concl*;éi’c’ﬁ‘i" de‘tin ‘proceso.

DE ORGANIZACION Y ‘

PERSONAL [

et i

Registro federal de Contribu%entes
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Remuneraciones Accion de pagar a alguien por un trabajo o servicio. Beneficio,

Ret. del ISR

RUSP
SAR
SFP
SHCP
SNTLN

Sancion

SIRH

Sistema

Sist. de Némina

SSy/o PP

Tabla de Amort.

Transf. de datos

recompensa, retribucion, salario.

Impuesto que grava los ingresos de las personas, retenidc quinc.
via nédmina.

Registro Unico de Servicio Profesional.

Sistema de Ahorro para el Retiro.

Secretaria de la Funcion Publica.

Secretaria de Hacienda y Creédito Publico.

Sindicato Nacional de Trabajadores de Loteria Nacional.

Es la suspension que se le aplica al trabajador por no cumplir con la
asistencia correspondiente.

Sistema Integral de Recursos Humanos.

Conjunto de partes interrelacionadas, hardware, software y de
recursos humanos que permite almacenar y procesar informacion.

Conjunto de partes interrelacionadas, hardware, software y de
recursos humanos que permite almacenar y procesar informacion
relacionada con el proceso de némina.

Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Tabla de aplicacion de capital e intereses de acuerdo al plazo
estipulado en un crédito, para verificar saldos contra registros
contables.

Movimientos de personal que se capturan en el Sistema Integral de
Recursos Humanos y se transfieren al sistema de ndminas para el
proceso de la némina.

Trasp. Electronico  Realizar operaciones bancarias entre Dependencias.

Validacion

Dar por veridica una informacion.

* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO ~
\ oOR 1P
GGERENCIADE ORCANIZACION Y
|‘ DESARROLLO DE PERSONAL
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OBJETIVO: Remunerar econdmicamente al personal que no disfrute sus dias econémicos

ALCANCE: Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de Registro y Control de
Personal, Subgerencia de Néminas, Departamento de Control de Personal, y
personal de base y confianza de la institucidén sujeto a control de asistencia.

POLITICAS: 1 Esta remuneracibn se computa por ano natural de calendario
(enero/diciembre).

2 Es responsabilidad de la Gerencia de Administracion de Personal
autorizar el pago de los dias econdmicos no disfrutados.

3 El trabajador para hacerse acreedor a este pago, no debe encontrarse
en ninguna de las situaciones siguientes:

A) Haber disfrutado de la totalidad de los Dias Econdmicos durante
el ano.

B) Registrar su Tarjeta de Control de Asistencia posterior al primero
de enero de cada ano.

C) Tener concesiones especiales de horario, a excepcion de los
meédicos.

D) Tener mas de tres incidencias por inasistencia o impuntualidad
durante el ano.

E) Tener Licencia con Goce de Sueldo durante el afio natural.

4 Los empleados que durante el ano no han disfrutado de Dias
Econdmicos y que no han incurrido en las disposiciones indicadas en
el punto anterior se hacen acreedores al pago de los nueve Dias
Econdémicos.

5 Los empleados que, durante el ano, disfrutaron de Dias Econdémicos,
pero no en su totalidad, tienen derecho al pago de los dias restantes.

6 Los empleados que disfrutan de una‘licencia sin_goce de sueldo de
menos de un afo, en el periodo que prestan sus servicios en esta
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lasmuaeﬂ-y—ne»drsfmtan dé @ parte proporcional que les corresponde,
tienen derecho a la remuneracién de la misma.

7 Los empleados que en el aho tienen incapacidad de un mes o mas,
tienen derecho al pago de la parte proporcional de los Dias
Econdmicos.

8 Los Dias Econdmicos otorgados con motivo de su onomastico,
matrimonio, y fallecimiento de padres, coényuge, hijos(as) vy
hermanos(as), son independientes a los sehalados en este
procedimiento, por tal motivo y para efectos de esta politica, no se
computan dentro de los sehalados anteriormente.

9 El personal de vigilancia, que es controlado por algun otro

procedimiento, con el cual se puede comprobar su asistencia
(bitacora), y que pertenezca a la Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia dependiente de la Gerencia de Servicios Generales, por
control interno cada area responsable debera realizar una evaluacion
propia, tomando en cuenta las disposiciones generales de esta
politica.
La Gerencia de Servicios Generales es la unica responsable de emitir
el informe correspondiente a la Gerencia de Administracién de
Personal, la cual unicamente verifica que no existan empleados
sancionados, con extranamientos o actas administrativas, para
determinar el derecho a dicho pago.

10 EI personal que no cumpla con las disposiciones de la presente
politica queda excluido del pago correspondiente.

11 El pago a que se refiere esta politica se otorga al vencimiento de cada
ano natural, y se realiza con el sueldo base de conformidad a su
nombramiento que el empleado tenga al finalizar el mismo.

GERENCIA DE ORCANIZACION Y I
DESARROLLO DE PERSONAL "
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RESPONSABLE

No. de

DESCRIPCION

Gerencia de
Administracion de
Personal

Subgerencia de
Registro y Control de
Personal

Departamento de
Control de Personal

Subgerencia de
Néminas

Inicio.

Al finalizar cada ano natural gira sus instrucciones a la
Subgerencia de Registro y Control de Personal con la
finalidad de que se lleve a cabo el computo de los dias
economicos no disfrutados y las acciones correspondientes
para su pago.

Gira sus indicaciones al Departamento de Control de
Personal a fin de que se lleve a cabo el computo de los dias
economicos no disfrutados y las acciones correspondientes
para su pago.

Realiza la lectura del Tarjeton de Control de Asistencia
(F.34-73), a los 15 dias del término de cada ano natural, a
fin de evaluar que el trabajador no haya incurrido en alguna
incidencia en el ano de acuerdo con la politica de dias
econémicos.

Elabora relacion y copia, misma que rubrica y firma el
responsable del Departamento, asi como el archivo
magnético del personal que se hizo acreedor al pago de los
dias econdmicos con los siguientes datos:

= Numero de expediente

= Nombre del empleado

» Tipo de contratacién

» (Cantidad de dias a pagar (de 1 a 9 dias).

Elabora oficio en original y copia dirigido a la Subgerencia
de Nominas para el pago correspondiente, anexandole la
relacion del personal que se hizo acreedor a los dias
economicos, recaba la rubrica de la Subgerencia de
Registro y Control de Personal, y la firma de autorizacion de
la Gerencia de Administracion de Personal, se adjunta el
archivo magnético y se turna a la Subgerencia de Néminas.

Recibe oficio, relacion y el archivo magnético del personal
que se hizo acreedor a los d;asl__emnomlcos para, su pago,
acusando de recibido.
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RESPONSABLE "°0'pd° DESCRIPCION
Departamento de 7 Archiva su acuse de recibo una vez tramitado para una

Control de Personal.

posible aclaracién o comprobacion.

Fin.

ORCANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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GERENCIA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
CONTROL DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

PERSONAL

SUBGERENCIA DE NOMINAS

INICIO

v

Al finalizar cada afio natural gira sus
instrucciones a la Subgerencia de
Registro y Control de Personal con la
finalidad de que se lleve a cabo el

2

computo de los dias econémicos no
disfrutados y las acciones
correspondientes para su pago.

VIl «

VIONIHIO

Gira sus indicaciones al Departamento
de Control de Personal a fin de que se
lleve a cabo el coémputo de los dias
econémicos no disfrutados y las
acciones correspondientes para su
pago.

3

Realiza la lectura del Tarjeton de Control
de Asistencia (F.34-73), a los 15 dias del
término de cada ano natural, a fin de

evaluar que el trabajador no haya
incurrido en alguna incidencia en el ano
de acuerdo con la politca de dias
econdmicos.

y 4

,?Iabora relacion y copia, rubricada y
firmada por el responsable del
Departamento, asi como el archivo
magnético del personal que se hizo
acreedor al pago de los dias
econémicos con numero de expediente,
nombre del empleado, tipo de
contratacion y cantidad de dias a pagar
(de 1 a 9dias).

5

Elabora oficio en original y copia dirigido
a la Subgerencia de Néminas para el
pago correspondiente, anexandole la
relacion del personal que se hizo
acreedor a los dias econémicos, recaba
la rubrica de la Subgerencia de Registro
y Control de Personal, y la firma de
autorizacion de la Gerencia de
Administracion de Personal, se adjunta el
archivo magnético y se turna a la
Subgerencia de Néminas.

6

7

Archiva su acuse de recibo una vez
tramitado para una posible aclaracion o

Recibe oficio, relacion y el archivo
magnético del personal que se hizo
acreedor a los dias economicos para
su pago, acusando de recibido.

comprobacion.

FIN
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OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Controlar el otorgamiento de las compensaciones al personal operativo,
que cumpla con las politicas del presente procedimiento.

Direccion de Administracion, Gerencia de Administracion de Personal,
Subgerencia de Registro y Contro! de Personal, Subgerencia de Noéminas,
Departamento de Control de Personal, Area solicitante y personal operativo
de la Institucion.

1

Con el nivel minimo de Gerente(a) se solicitara por escrito a la
Direccion de  Administracion el otorgamiento de las
compensaciones al personal operativo.

Las Compensaciones se solicitaran de forma anual y al inicio de
cada nuevo ejercicio presupuestal debera renovarse el
otorgamiento de la misma.

El Area debera contar con la justificacién derivada de las
funciones de mayor responsabilidad que realiza el empleado por
la cual solicita se asigne la compensacion correspondiente,
firmada por el titular del area [Subdirector(a) General o Director(a),
Gerente(a)], misma que sera responsabilidad exclusiva del Area
solicitante la cual permanecera bajo su resguardo.

La Gerencia de Administracion de Personal autoriza el porcentaje
requerido de acuerdo a la suficiencia presupuestal.

La Compensacion por Servicios Eventuales se otorga al personal
que realice funciones de mayor responsabilidad, desde un 10%
hasta el 50% de su sueldo base de conformidad a su
nombramiento.
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La Compensacion Aditionatpor-Servicios Especiales se otorgara
al personal que desempene puestos con funciones especificas,
por concepto de peligrosidad, manejo de valores y otras similares
de acuerdo a sus funciones, se otorga el porcentaje de la
siguiente manera:

A) Médicos el 30%.

B) Elementos de seguridad el 25% y que estén adscritos a la
Gerencia de Servicios Generales.

C) Por manejo de valores el 32% y que estén adscritos a la
Direccion de Programacion y Presupuesto.

De su sueldo base de conformidad a su nombramiento.

La Compensacion Adicional por Infectocontagiosidad se otorga a
los médicos y enfermeras que desempenan un puesto con
funciones especificas y por concepto de peligrosidad e
insalubridad, consistiendo en la compensacién de un 20% de su
sueldo base de conformidad a su nombramiento.

El otorgamiento de las compensaciones mencionadas en el
presente procedimiento no es un derecho adquirido, por lo que
se cancelara o se modificara el porcentaje cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

El personal que cuente con compensacion por servicios
eventuales no podra laborar tiempo extraordinario y sélo se
autorizara en dias de descanso.
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{RESPONSABLE op. DESCRIPCION
Inicio.
Area solicitante 1 Solicita por escrito la compensacion requerida a la
Direccion de Administracion.
Direccion de 2 Recibe el oficio y lo turna a la Gerencia de
Administracion Administracion de Personal.
Gerencia de 3 Recibe el oficio y procede al analisis correspondiente, de
Administracion de lo que se desprende:
Personal
A).- Si procede el tramite (continda en la operacion 5).
B).- No procede el tramite (continua en la siguiente
operacion).
4 Notifica al area solicitante, los motivos de la no
procedencia (termina procedimiento).
5 Turna el oficio a la Suhgerencia de Registro y Control de
Personal, para su tramite correspondiente.
Subgerencia de 6 Recibe el oficio y turna al Departamento de Control de
Registro y Control Personal para su tramite correspondiente.
de Personal
Departamentode | 7 Recibe el oficio y elabora comunicado con la
Control de autorizacion de la compensacion dirigido a la
Personal Subgerencia de Nominas y turra a la Subgerencia de
Registro y Control de Personal.
Subgerencia de 8 Recibe oficio para su visto bueno y recaba la

autorizacion de la Gerencia de Administracion de
Personal y turna al Departamento de Control de
Personal para tramite correspondiente.

X




; AN
Loteria’ [! l\‘
Nacionaly ' b le
parn e Axistencia iblica A% {;{I

e

' ) a'?x A B B
e W BVWEH IC RN MANUAL ADMINISTRATIVO DE
e Mejora Regulatorid InterRROCEDIMIENTOS DE REMUNERACGIONES

. N REV. 01 LN-6012-MAP-PO-04
15 AGD 2018

ek

5/08/2018 Pagina 4de 5

Nominas.

APRCBADO
No. de .
RESPONSABLE | Op. DESCRIPCION
Departamento de 9 Recibe de la Subgerencia de Registro y Control de
Control de Persconal oficio debidamente autorizado y de la siguiente
Personal manera:
Original. - Subgerencia de Nominas.
Copia de Conocimiento. - Area solicitante
Acuse. - Subgerencia de Registro y Control de Personal.
- para el expediente del empleado.
Subgerencia de 10 Recibe el oficio para tramite correspondiente.

Fin.
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NOU

Notifica al area
solicitante, los motivos
de la no procedencia
(termina
procedimiento).

Personal turna  al
Departamento de Control de
Personal  para tramite
correspondiente.

Copia de Conocimiento. -
Area solicitante

Acuse.- Subgerencia
de Registro y Control de
Personal.- para el
expediente del empleado.

2 GERENCIA DE
< DIRECCION DE 2 SUBGERENCIA DE REGISTRO Y DEPARTAMENTO DE CONTROL DE A
AREA SOLICITANTE ‘ PRzt S ADMINISTRACION DE peils it e oy ERrolpEC SUBGERENCIA DE NOMINAS
| PERSONAL
( INICIO
5 7
A 1 2 3 6 Recibe el oficio y elabora 10
Solicita por escrito la 1S'urna el oficio a la : comunicado con la
" Recibe el oficio y lo Recibe el oficio y ubgerencia de Recibe el oficio y turna al autorizacion de la . -
compegsacnon | turna a la Gerencia de procede al analisis Registro y Control de | Departamento de Control de p| compensacion dirigido a la | Rec1bete] °.ft'°'° para
beguer]_a a da » Administracion de correspondiente, de lo Personal, para su Personal para su tramite ® Subgerencia de Néminas y ramn; .
AgeGC!Ot" i €l Personal. que se desprende: tramite correspondiente. turna a la Subgerencia de‘ correspondiente:
ministracjon, correspondiente. J Registo y Control de
Personal. ]
v
FIN
9
Recibe de la Subgerencia
8 de Registro y Control de
Personal oficio debidamente
Recibe oficio para su visto autorizado y de la siguiente
bueno y recaba la manera:
autorizacion de la Gerencia Original.-  Subgerencia
[ = e — de  Administracion  de de Néminas.
Ll
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OBJETIVO: Establecer los lineamientos de calificacion y pago de las horas de tiempo extraordinario
y dias de descanso reportados por las areas de la Institucion del personal operativo que
lo labora.

ALCANCE: Direccion de Administracion, Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de
Registro y Control de Personal, Subgerencia de Nominas, Subgerencia de Planeacion y
Normatividad de Recursos Humanos, Gerencia de Organizacion y Desarrollo de
Personal, Subgerencia de Capacitacion y Desarrollo, Subgerencia de Prestaciones
Sociales ademas de personal operativo (activo) de base y confianza de la Institucion.

POLITICAS: 1 De conformidad con las necesidades Institucionales se pueden autorizar dias
de descanso (guardia) y/o tiempo extraordinario después de la jornada
laboral.

No se otorgarda el tiempo extraordinario al personal que cuente con
compensacion por servicios eventuales.

2 Cuando por necesidad Institucional se requiera laborar tiempo extraordinario
y dias de descanso (guardias) se debe solicitar por escrito con una semana
de anticipacién a la Direccién de Administracion, indicando el motivo, periodo
y las funciones a realizar y el por qué se deben de llevar a cabo fuera de su
jornada de labores firmado por la Gerencia y con el visto bueno de la
Direccién del area solicitante.

3 Se autorizara hasta por un periodo de tres meses el tiempo extraordinario y
dias de descanso (guardias) de conformidad con las actividades sustantivas
de las areas solicitantes.

4 La Direccibn de Administracion, por conducto de la Gerencia de
Administracion de Personal, autorizard la peticiéon solicitada, siempre vy
cuando exista suficiencia presupuestal en el area solicitante.

5 Unicamente se pagaran los dias de descanso (guardias) y tiempo
extraordinario que haya sido autorizado.

6 Con base a lo autorizado, es responsabilidad del Titular del area, solicitar el
pago correspondiente al tiempo extraordinario y dias de descanso
(quardias), mediante el formato (F.34-97), debidamente requisitado por la
Gerencia y visto bueno de la Direccion del Area solicitante.

7 La solicitud de pago debe enviarse_a_la Gerencia de Administracion de
Personal, en un plazo no mayor—a=os; 3 cdias! -habiles posteriores a la

¥
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GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL




——

COMERI

Comité de Mejora Regulatoria interna

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE REMUNERACIONES

REV. 02 LN-6012-MAP-PO-05
15/08/2018 Pagina 2 de 9
APRDBADO e

“terminacion de cada quincena, debidamente requisitada con la firma de la
Gerencia y visto bueno de la Direccién del Area solicitante.
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En caso de que no se reciba en tiempo y forma, debidamente requisitada, se
pagara en la siguiente quincena que fue recibida de acuerdo al calendario de
nomina.

8 Es responsabilidad de la Gerencia de Administracion de Personal la
calificaciéon y pago del tiempo extraordinario y dias de descanso (guardias),
considerando que exista prueba de que el trabajador asistido el nimero de
horas autorizadas, y en caso de que el trabajador haya estado un mayor
numero de horas, soélo se cubrira el autorizado.

9 El pago de las horas solicitadas por las areas que no hayan sido autorizadas
por la Direccion de Administracion, es responsabilidad unica y exclusiva de la
Gerencia que haya requerido éste trabajo al personal a su cargo.

10 Procede la calificaciéon y pago del tiempo extraordinario cuando se cumpla lo
siguiente:

Indicar el periodo de la quincena a pagar.
Contar con la firma de la Gerencia y visto bueno de la Direccion del
Area solicitante en el formato correspondiente.

e Indicar en la solicitud de pago: nimero de expediente, nombre, dias y
total de horas trabajadas a la quincena por el empleado.

e Cumplir con el horario laboral.
Registrar entrada y salida del horario extraordinario.

11 Procede la calificacion y pago de dias de descanso (guardias) cuando se
cumpla lo siguiente:

e Indicar el periodo de la quincena a pagar.

e Contar con la firma de la Gerencia y visto bueno de la Direccion del
Area solicitante en el formato correspondiente.

e Indicar en la solicitud de pago: numero de expediente, nombre, dias y
total de horas trabajadas a la quincena por el empleado.

e Cumplir con el horario laboral con un minimo de tres dias a la
semana.

e Registrar entrada y salida dias de descanso (guardias).

e Justificar la ausencia de uno o dos dias a la semana, por permiso
economico, licencia sin goce de sueldo, licencia médica o a cuenta
de vacaciones.

e Justificar la ausencia de tres dias con permiso econémico por
matrimonio o fallecimiento de un familiar de primer grado o conyuge.

e Si se presenta a laborar el miércoles después de su periodo
vacacional. —
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Debido a las excesivas cargas de trabajo, y cuando el empleado no cubra con
los requisitos anteriores el area deberéa solicitar por escrito la autorizacion a la
Direccion de Administracién en los siguientes casos:

a) Sifaltd justificadamente tres dias por vacaciones, permiso econémico
o licencia sin goce de sueldo.

b) Sise presenta a laborar el dia jueves de su periodo vacacional.

c) Si fue comisionado varios dias de la semana y se informé a la
Gerencia de Administracion de Personal.

Cuando el empleado no cumpla con los requisitos anteriores y haya excesiva
carga de trabajo, el area debera solicitar y por escrito la autorizacion a la
Direccion de Administracion.

El personal no puede laborar los dias de descanso (guardias), en los
siguientes casos:

e Si a la semana se presenta a la guardia y disfruté de vacaciones,
comisién especial, licencia médica o licencia sin goce de sueldo.

e Si durante la semana tuvo una o mas faltas injustificadas o faltd por
licencia médica tres o mas dias.

e Sidurante la semana tuvo sancioén originada por una incidencia.

Solo se autorizara tiempo extraordinario de acuerdo a la Ley por un maximo
de 3 horas diarias, sin exceder 9 horas a la semana, a excepciéon de los
elementos de seguridad que sera de una hora diaria.

Los dias de descanso (guardias) solo se autorizan hasta 8 horas por
semana.

El tiempo extraordinario se pagara al 100% mas del sueldo base de
conformidad al nombramiento que corresponda a las horas de la jornada.

El dia de descanso se paga al 200% mas del sueldo base de conformidad al
nombramiento que corresponda a las horas de la jornada.

Cuando por necesidades del servicio debidamente justificado por el area, se
requiera que el personal labore tiempo extraordinario un cuarto dia a la
semana este excedente, se paga al 200% mas del sueldo base de
conformidad al nombramiento que corresponda a las horas de la jornada.

Es responsabilidad del area de seguridad conservar la bitacora
correspondiente del personal que labora tiempo extraordinario y dias de
descanso (guardias) y que esté exento del registro de asistencia (elementos
de seguridad), para cualquier aclaracion y efectos que procedan.
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
Inicio

Titular del Area 1 Con una semana de anticipacion solicita mediante escrito
laborar tiempo extraordinario y/o dias de descanso (guardias),
firmado por el (1a) Gerente(a) y visto bueno del (de la)
Director(a) del area correspondiente, mencionando el motivo y
funciones a realizar justificando el por qué se deben de llevar a
cabo fuera de su jornada de labores.

Direccion de 2 Recibe la solicitud del programa semanal del tiempo

Administracion extraordinario y/o dias de descanso y lo turna a la Gerencia de
Administracion de Personal, para su autorizacion.

Gerencia de 3 Recibe la solicitud de programa semanal del tiempo
Administracion de extraordinario y/o dias de descanso y lo turna a la Subgerencia
Personal de Registro y Control de Personal.
Subgerencia de Registro 4 Recibe la solicitud de programa semanal de tiempo
y Control de Personal extraordinario y/o dias de descanso y verifica que exista
suficiencia presupuestal en el area solicitante y lo turna al
Departamento de Control de Personal.
Departamento de 5 Recibe la solicitud de programa semanal de tiempo
Control de Personal extraordinario y/o dias de descanso, elabora oficio de de
autorizacion o negacion turnando a la Subgerencia de Registro
y Control de Personal.
Subgerencia de Registro 6 Recibe oficio de autorizacion o negacion, rubrica y obtiene la
y Control de Personal firma de la Gerencia de Administracion de Personal y lo turna al
Departamento de Control de Personal.
Departamento de 7 Recibe oficio firmado y procede a dar tramite a las areas
Control de Personal solicitantes de tiempo extraordinario y/o dias de descanso
(guardias), una vez tramitado el oficio lo archiva para su control
y aclaracion de ser necesario.

Titular del Area g Recibe oficio de autorizacion o negacion del tiempo
extraordinario y/o dias de descanso (guardias). En base a lo
autorizado programa a su personal para laborar tiempo
extraordinario y/o dias de descanso (guardias).
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LRESPONSABLE

DESCRIPCION

Titular del Area

Subgerencia de Registro
y Control de Personal

Departamento de
Control de Personal

Departamento de
Control de Personal

Subgerencia de Registro
y Control de Personal

Departamento de
Control de Personal.

Departamento de
Control de Personal

Elabora la solicitud de pago de tiempo extraordinario y/o dias de
descanso (F.34-97) del personal que labord turnandolo a la

Recibe la solicitud de tiempo extraordinario y/o dias de
descanso (guardias) para su pago y lo turna al Departamento

Recibe la solicitud de pago de tiempo extraordinario y/o dias de
descanso (guardias) (F.34-97) procediendo a verificar que esté
en tiempo y forma que cumpla con la politica y lineamientos
calificacion 'y pago del tiempo

A).-No cumple (continua en la siguiente operacion).
B).- Si cumple (continua en la operacion 15).

Elabora oficio dirigido al titular del area informandole, el motivo
por el cual no procede el pago solicitado, se turna a la
Subgerencia de Registro y Control de Personal para su rubrica
y firma de la Gerencia de Administracion de Personal.

Recibe el oficio, rubrica y obtiene la firma de la Gerencia de
Administracion de Personal, una vez obtenida la firma lo turna al
de Personal para su tramite

Recibe el documento firmado y procede a dar tramite al area,
una vez tramitado el oficio lo archiva para su control y en caso
de ser necesaria, su aclaracion correspondiente.

Analiza la solicitud del tiempo extraordinaric y/o dias de
descanso (guardias) (F.34-97), verifica con lo autorizado de
remitidas a la Gerencia de
Administracion de Personal en su oportunidad, confirma el
numero de expediente, nombre, dias reportados en la solicitud
de pago con los registros realizados en su control de asistencia
por el empleado, valida el total de horas a pagar o realiza el

APROBADO
— No. de
Op.
9
Gerencia de Administracion de Personal.
10
de Control de Personal.
1
establecidos para la
extraordinario, de lo que determina:
12
13
Departamento de Control
correspondiente.
14
15
acuerdo a las solicitudes
ajuste necesario.

GERENGIA DE ORGANIZACION Y |
DESARROLLO DE PERSONAL '

e ——— ——
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|
|
| Sl—

X

A4



Loteriafé M E R l
Nadonal Qe Comité de Mejora Reguletoria Integn

S MANUAL ADMINISTRATIVO DE
e 5 AGO 2018 PROCEDIMIENTOS DE REMUNERACIONES
N;gfggﬁ d A R, £ REV. 02 LN-6012-MAP-PO-05
e S¥ APROBADO 15/08/2018 Pagina 6 de 9
RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
Departamento de Control| 16 Una vez obtenido el total de horas a pagar, relaciona los oficios

de Personal.

Subgerencia de Nominas

Departamento de
Percepciones

Departamento de
Percepciones

Departamento de
Percepciones

Departamento de
Percepciones

Departamento de
Impuestos

Departamento de
Impuestos

17

18

19

20

21

22

23

correspondientes y los turna a la Subgerencia de Nominas, para
tramite de pago, y obtiene el acuse de recibido.

Recibe y acusa la solicitud de pago del tiempo extraordinario y
dias de descanso (guardias), calificada y validada las horas de
pago y lo turna al Departamento de Percepciones.

Recibe la solicitud de pago, verifica los datos del personal
expediente, nombre, y horas autorizadas, periodo a pagar,
tomando en cuenta cambio de situacién laboral (promociones,
bajas, licencias sin goce de sueldo, cambio de adscripcién,
etc.), para obtener el importe a pagar.

Una vez verificado el punto anterior, clasifica por concepto y
partida para obtener los montos que le correspondan al
trabajador por las horas laboradas y obteniendo cifras de
control por Unidad Administrativa.

Ingresa los datos al Sistema de Nomina, llevando a cabo el
proceso del calculo de la nomina, para su verificacion de las
cifras por Unidad Administrativa y concentrado general de
acuerdo a las cifras obtenidas de las solicitudes de pago y asi
estar en posibiidad de realizar las correcciones
correspondientes, si fuese necesario.

Informa al Departamento de Impuestos que proceda a verificar
los impuestos por dichos conceptos.

El célculo del impuesto se efectuara como lo marca la Ley de
ISR.

Informa al Departamento de Percepciones: ¢ existen errores?

a) Hay errores o diferencias en los calculos, regresa a la
operacion 19.

b) No existe error o diferencia, continla en la siguiente
operacion.
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APROBADO
RESPONSABLE "g'pae DESCRIPCION
Departamento de 24 Genera los reportes correspondientes.
Percepciones
Departamento de 25 Genera la nomina definitva de todos los reportes
Percepciones correspondientes:
= Percepciones y descuentos de la nomina. (perydes).
= Concentrado de la némina.
= Cuenta por Liquidar Certificada Presupuestal.
= Conceptos de la némina.
= Recibos de pago.
= Desglose de efectivo, etc.
Departamento de 26 |Revisa la ndmina junto con los documentos correspondientes,
Percepciones captura en el GRP la Cuenta por Liquidar Certificada (Ver
instructivo LN-5012-MP-62-IN-01), imprime y los envia para su
autorizacion a la Subgerencia de Néminas.
Subgerencia de 27 |Remite a la Gerencia de Administracion de personal para su
Néminas respectiva autorizacion y envia la nomina una vez que ha sido
autorizada, al Departamento de Percepciones para su tramite
correspondiente.
Departamento de 28 |Remite los documentos autorizados a la Gerencia de Control
Percepciones Presupuestal y Contabilidad y a la Gerencia de Tesoreria los
recibos de pago.
Departamento de 29 |Archiva la documentacion y anota en control interno los
Percepciones movimientos operados.
Fin

v
* MANUAL )((’
1 GERENCIA DE

| DESARROLLO DE PERSONAL
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TITULAR DEL AREA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL

SUBGERENCIA DE REGISTRO
Y CONTROL DE PERSONAL

:; Recnb-e: Oﬂc“l* de
1 [1f) autorizacionto, neg:

-4 (guardvas)

( Inicio

v 1

Con una semana de
anticipacion solicita
mediante escrito laborar
tiempo extraordinario y/o
dias de descanso
(quardias), firmado por
el (la) Gerente(a) y visto
bueno del (de Ila)
Director(a) del area
correspondiente,
mencionando el motivo
y funciones a realizar
justificando el por qué
se deben de llevar a
cabo fuera de su
jornada de labores.

2
I
Recibe ia solicitud del
programa semanal del

tiempo extraordinario y/o
dias de descanso y lo

3

Recibe la solicitud de
programa semanal del
tiempo extraordinario y/o

4

Recibe la solicitud de

tuma a la Gerencia de
Administracion de
Personal, para su
autorizacion.

I 8

cion
-t del tiempo extraordinario
y/o dias de” descanso
(guardias). En base a lo
‘I autorizado programa a
su personal para laborar
17 tiempo: extraordlnano y/o
dias -de “descanso

!

N ‘
J’Elaborz»L la solicitud' de
4’pago ¥ de . tiempo
[extraordinario y/o dias
“I7de descanso (F. 34-97)
,del personal que laboro
“turnandolo a la Gerencia
de Administracion de
Personal.

b3

¥{ dias de descanso y lo
tuma a la Subgerencia
de Registro y Control de
Personal.

11
Recibe la solicitud de i 5

pago de tiempo
extraordinario y/o dias

de _descanso (guardias) tiempo extraordinario y/o
(F.34-97) procediendo a diasp de descan)s’o,

Recibe la solicitud de
programa semanal de

programa semanal de
tiempo extraordinario y/o
dias de descanso Yy
verifica que  exista
suficiencia presupuestal
en el area solicitante y lo
turna al Departamento
de Control de Personal.

verificar  que esté en elabora oficio de de
tiempo y forma  que ‘_© autorizacién o negacion
cumpla con la politica y tumando a la
lineamientos Subgerencia de Registro

establecidos para la
calificacion y pago del y Control de Personal.

tiempo  extraordinario,
de lo que determina: 7

Recibe oficio firmado y
procede a dar tramite a
las areas solicitantes de

dias de  descanso
(guardias), una vez

aclaracion de ser

NO necesario.

h 4 12 14
Elabora oficio dirigido al -
(a la) titular del area Recibe el documento
informandole, el motivo firmado y procede a dar
por el cual no procede el tramite al area, una vez

tiempo extraordinario y/o f&—— Administracion de

tramitado el oficio lo
archiva para su control y _;®

]

6

Recibe oficio de
autorizacion o negacion,
rubrica y obtiene la firma
de la Gerencia de

Personal y lo tuma al
Departamento de
Control de Personal.

2. .

Recibe la solicitud de
tiempo extraordinario y/o
dias de  descanso
(guardias) para su pago

a la Subgerencia de archiva para su control y

pago solicitado, se tuma tramitado el oficio lo | o
Registro y Control de 2 en caso de ser

Personal para su rubrica necesaria, su aclaracion

y firma de la Gerencia correspondiente.

de Administracion de

Personal. ¢ 15

Analiza la solicitud del tiempo
extraordinario y/o dias de
16 descanso (guardias) (F.34-97),

Una vez obtenido el total verifica con lo autorizado de

acuerdo a las solicitudes
de horas a pagar, itid a G TR
relaciona los oficios ;fdm'.' .a;s & ad ;renmal e
correspondientes y los ministracion de Personal en

= A su oportunidad, confirma el
turna a la Subgerencia |d¢— 7 P
de Nominas, para nuimero de expediente, nombre,

lo turna al
Departamento de
Control de Personal.

e

Recibe el oficio, rubrica
y obtiene la firma de la

tramite de pago, y dias reportados en la solicitud

i de pago con los registros
?ﬁé}ﬁ{:ﬁ, Al adse e realizados en su control de

asistencia por el (la)
empleado(a), valida el total de
horas a pagar o realiza el ajuste
necesario.

Gerencia de
Administracion de
Personal, una vez

obtenida la firma lo turna
al Departamento de
Control de Personal
para su tramite
correspondiente.
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SUBGERENCIA DE
NOMINAS DEPARTAMENTO DE PERCEPCIONES DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS
18
17 Recibe la solicitud de pago,
. verifica los datos del
isqc:el%ﬁSd )ée a::;é dleal persgnal exped;leor:ges,
1 A/ nombre, y
giean;po S{e‘"aorgg‘sg?‘sg autorizadas, periodo a
(quardas), calificada y e G atuadtin \atbial
validada las horas de {promociones bajas
%ago H Y Iot turna da' licencias sin goce de sueldo,
Pepa amenio) e cambio de adscripcion, etc.), 25 28 W 22
Sycepcioness para obtener el importe a
pagar. Genera la  némina Remite los documentos El calculo del impuesto
definitiva de todos los autorizados a la se efectuara ccmo lo
reportes Gerencia de Control marcala Ley de ISR.
¥ 19 correspondientes: Presupuestal y
Percepciones y 8°"’abi-"d"’3 ¥ 2
Una vez verificado el punto erencia de Tesoreria
anterior,  clasifica  por gescusgics, def 1 los recibos de pago.

27
Remite a la Gerencia de
Administracion de

personal para su
respectiva autorizacion y
envia la némina una vez
que ha sido autorizada,
al  Departamento de
Percepciones para su
tramite correspondiente.

obtener los montos que le
correspondan al trabajador

0

concepto y partida para

por las horas laboradas y
obteniendo cifras de control
por Unidad Administrativa.

y 20

Ingresa los datos al Sistema
de Némina, llevando a cabo
el proceso del calculo de la
némina, para su verificacion
de las cifras por Unidad
Administrativa y
concentrado general de

nomina (perydes).

Concentrado de la
nomina.

Cuenta por Liquidar
Certificada
Presupuestal.

Conceptos de la
nomina.

Recibos de pago.

Desglose de efectivo,
etc.

v =

Archiva la
documentacion y anota
en control interno los
movimientos operados:

; 26

v

Informa al
Departamento de
Percepciones:

@#SI ¢ Hay errores?

I'CIJW % acuerdo a las cifras Revisa la némina junto NO
o m > | obtenidas de las solicitudes con los documentos
>z f de pago y asi estar en correspondientes, $ 24
20 posibilidad de realizar las captura en el GRP la
correcciones ) Cuenta por Liquidar Genera los reportes
correspondientes, si fuese Certificada (Ver correspondientes.
- O necesario. instructivo LN-5012-MP-
lcm o 62-IN-01), imprime y los
1 0o D > l envia para su
O 21 autorizacion a la
m (; d Subgerencia de
& Informa al Departamento de Nominas.
0 Impuestos que proceda a
m verificar los impuestos por
Py g ! dichos conceptos.
(02)]
Bﬁ' 23
' (o)
2z
ok N |
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE REMUNERACIONES

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ALTAS DEL | REV- 01 | LN-6012-MAP-PO-06
PERSONAL EN LA NOMINA DE LA ENTIDAD neroll]  Peging 1, a9

OBJETIVO: Operar oportunamente en la ndbmina de pago el alta del personal de nuevo
ingreso, determinando a su vez las percepciones, deducciones,
retenciones y los descuentos que le correspondan.

ALCANCE: Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de Nominas,
Departamento de Percepciones, Departamento de Impuestos y personal
de nuevo ingreso.

POLITICAS: 1 Corresponde a la Subgerencia de Empleo ingresar en el
Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH) los datos del
personal de nuevo ingreso y registrarlo.

2 Corresponde a la Subgerencia de Nominas validar en el
Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH) los datos del (la)
candidato (a) y en caso de que se encuentren correctos,
cambiar el estatus de registrado a vigente.

. 4@ Loteria Nacional
9

para ia Asistencia Publica

l * MANUAL ORIGINAL ﬁ (/
l COR LA |

GERENCIA DE ORQANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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{RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
Este procedimiento inicia cuando el personal de nuevo
ingreso se le otorga el nombramiento correspondiente.
Inicio
Gerencia de 1 Recibe y turna una copia a la Subgerencia de Nominas
Administracion de para su tramite correspondiente.
Personal
Subgerencia de 2 Registra con los datos de la copia de la Constancia de
Nominas Nombramiento y/o Modificacion de Situacion de
Personal, la fecha y numero de quincena en la cual sera
operada el alta, de acuerdo con el calendario de
actividades previamente establecido y lo envia al
Departamento de Percepciones para su tramite
correspondiente.
Departamento de 3 Inicia el Sistema de Némina, para estar en posibilidad de
Percepciones operar los movimientos de personal, recibe la copia de la

Constancia de Nombramiento y/o Modificacion de
Situacion de Personal de la persona de nuevo ingreso,
registra en la libreta de control, coteja que haya sido
registrado en el SIRH por la Subgerencia de Empleo,
analiza la informacion del documento en el SIRH:
numero de expediente, sueldo (tabulador autorizado),
numero de plaza, adscripcion, tipo de nombramiento, etc.
para evitar la duplicidad del registro y que exista la
vacante.

Con lo anterior determina si procede o no el alta en la
nomina de pago, como sigue:

A).- Si procede el alta en la ndmina de pago (continua en
la operacion 5).

B).- No procede el alta en la n6mina de pago. (contintia,en
la siguiente opera@iﬁh)i,oteria Nacional 1

g ' para la Asistencia PUblica

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO * |

COR 1.5

L ERENGIA DE ORGANIZACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL E
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s

RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Impuestos

Departamento de
Percepciones

Subgerencia de
Nomina

Informa a la Subgerencia de Empleo, que la persona no
puede causar alta en la nbmina de pago, por no existir la
vacante, ubicacion, plaza, puesto etc., (termina
procedimiento).

Captura en el SIRH el alta de la persona, se solicita al
SIRH la transferencia de datos y la emision de la nomina
previa, verifica si el movimiento es extemporaneo, para
calcular las percepciones retroactivas determinadas por
el sistema, entrega al Departamento de Impuestos la
informacion de los pagos retroactivos correspondientes,
previo visto bueno de la Subgerencia de Nominas.

Calcula bajo la supervision de la Subgerencia de Nomina
el impuesto sobre la renta originado por el pago de
percepciones retroactivas y obtiene cifras de control €
informa al Departamento de Percepciones el importe a
descontar por concepto de impuestos en la nomina
manual.

Genera la ndmina manual y verifica que los pagos y
descuentos retroactivos determinados por el sistema
estén correctos, y turna a la Subgerencia de Nomina
para su Visto Bueno. , i

Revisa que la némina generada manualmente y que los |
pagos y descuentos retroactivos determinados por el |
sistema sean los correctos, emite el visto bueno:
A).- Si existen errores (pasa a la siguiente operacion). |

B).- No existe ningun error (pasa a la operacion 10).

¢ Loteria Nacional ,
i@ lK;ara la Asistencia Publica (/

.
+ ANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO ™ |

\ OOR PANIZACIONY |
sERENCIA DE ORGANI r
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T8

RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Percepciones

Subgerencia de
Néminas

10

1

Recibe de la Subgerencia de Nomina en caso de que
exista error, se modifica en el Sistema de Nomina la
percepcion o deduccion, si el error es por nivel o puesto
se modifica en el SIRH, genera un nuevo calculo de la
nomina y verifica la misma. Regresa a la operacion 8.

Genera la nomina definitva y los reportes
correspondientes (percepciones y deducciones desglose
de moneda, gastos de operacion, recibos de pago,
catalogos, etc.) asi como los movimientos, previo Visto
Bueno de la Subgerencia de Nominas.

Informa a la Subgerencia de Sistemas Administrativos
mediante correo electronico del término del proceso.

Fin.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION SUBGERENCIADE  |5. nrpaRTAMENTO DE-PERCEPCIONES—— DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE

DE PERSONAL

NOMINAS

DE IMPUESTOS

PERCEPCIONES

1

2

3

6

Recibe y turna una copia a la
Subgerencia de No6minas
para su tramite
correspondiente.

¢ |
|
! \
|
|
| Co
1‘ :
1!. [}
|

Registra con los datos de la
copia de la Constancia de
Nombramiento ylo
Modificacién de Situacion de
Personal, la fecha y niumero
de quincena en la cual sera
operada el alta, de acuerdo

con el calendario de
actividades previamente
establecido y lo envia3al
Departamento de

Percepciones para su tramite
correspondiente.

11
Genera la Nomina Definitiva
y los reportes
correspondientes

Informa a la Subgerencia de
Sistemas Administrativos del
término del proceso.

Inicia el Sistema de Nomina, para estar en posibilidad de
operar los movimientos de personal, recibe la copia de la
Constancia de Nombramiento y/o Modificacion de Situacion de
Personal de la persona de nuevo ingreso, registra en la libreta

Subgerencia de Empleo, analiza la informacién del documento
en el SIRH: nimero de expediente, sueldo (tabulador
autorizado), numero de plaza, adscripcién, tipo de
nombramiento, etc. para evitar la duplicidad del registro y que
exista la vacante.

; de control, coteja que haya sido registrado en el SIRH por la

¢ Procede
onoelaltaenla
némina?

si»(4)

S

Informa a la Subgerencia de Empleo,
que la persona no puede causar alta en
la némina de pago, por no existir la FIN
vacante, ubicacién, plaza, puesto etc.,
(termina procedimiento).

A
)

Captura en el SIRH el alta de la persona, se solicita al
SIRH la transferencia de datos y la emisidn de la némina
previa, verifica si el movimiento es extemporaneo, para
calcular las percepciones retroactivas determinadas por el

Calcula bajo la supervision
de la Subgerencia de
Nominas el impuesto sobre
la renta originado por el pago
de percepciones retroactivas

—| y obtiene cifras de control e

informa al Departamento de
Percepciones el importe a
descontar por concepto de
impuestos en la némina
manual.

sistema, entrega al Departamento de Impuestos la
informacion de los pagos retroactivos correspondientes,
previo visto bueno de la Subgerencia de Nominas.

7
Genera la nomina manual y verifica que los pagos y
descuentos retroactivos determinados por el sistema

estén correctos, y turna a la Subgerencia de Nomina para
su Visto Bueno.

A

Revisa que la némina generada
manualmente y que los pagos y
descuentos retroactivos
determinados por el sistema sean
los correctos, emite el visto
bueno:

-Nos(B)

Si
v 9

Recibe de la Subgerencia de
Nomina en caso de que exista
error, se modifica en el Sistema
de Nomina la percepcion o
deduccidn, si el error es por nivel
o puesto se modifica en el SIRH,
genera un nuevo calculo de la
némina y verifica la misma.
Regresa a la operacion 8.

.

Genera la némina definitiva y los
reportes correspondientes
(percepciones y deducciones
desglose de moneda, gastos de
operacion, recibos de pago,
catalogos, etc.) asi como los
movimientos previo Visto Bueno
de la Subgerencia de Nominas.
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OBJETIVO: Operar oportunamente en la nébmina de pago la baja del (la) trabajador(a),
elaborando los informes de pagos y descuentos pendientes de operar que
tenga el (la) trabajador (a) para incluirlos en su liquidacién o finiquito.

ALCANCE: Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de Registro vy
Control de Personal, Subgerencia de NoOminas, Departamento de
Percepciones y el personal de la Entidad que causa baja tanto servidores

publicos de mando superior, de mando, operativos de confianza y de
base.

POLITICAS: 1 Corresponde al Departamento de Registro de Personal bajo la
supervision de la Subgerencia de Registro y Control de Personal,
la elaboracion del aviso de baja y la distribucion de la misma.

2 Corresponde a la Subgerencia de Néminas, verificar en el
Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH) los datos del (la)
ex — trabajador(a) y en caso de que se encuentren correctos
operar la baja en el SIRH.

3 Elaborar el informe de la ultima quincena que le correspondio al
trabajador(a), asi como los pagos y descuentos pendientes de
aplicar.

*
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{RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
Inicio
Gerencia de 1 Envia a la Subgerencia de Registro y Control de
Administracion de Personal, comunicado de la renuncia del empleado, para
Personal su tramite correspondiente.
Subgerencia de 2 Recibe de la Gerencia de Administracion de Personal el
Registro y Control comunicado correspondiente de la renuncia del (la)
de Personal empleado(a), elabora el “Aviso de Baja” (f.34-88) y el
“Acuerdo de Baja” (f.34-89) para autorizacion de la
Gerencia de Administracion de Personal, una vez
autorizado se envia original y copia correspondiente a la
Subgerencia de Néminas.
Subgerencia de 3 Recibe el original y copia del “Aviso de Baja” (f.34-88),
Nominas registra el numero de folio de la documentacion en la
libreta de control de correspondencia interna, indica la
quincena en la cual sera operada la baja, de acuerdo con
el calendario de actividades previamente establecido vy
envia el aviso mencionado al Departamento de
Percepciones.
Departamento de 4 Recibe “Aviso de baja” y coteja con el original los datos
Percepciones del (la) empleado(a), captura la informacion en el SIRH.
5 Procesa y compara el calculo de la nébmina previa y
verifica los totales de las nuevas cifras y envia a la
Subgerencia de Nomina para Visto Bueno.
Subgerencia de 6 Valida, analiza y comprueba que los montos calculados
Noéminas por el Departamento de Percepciones sean los
correctos.
A). - i Existe error? (continua en la siguiente operacion).
B). - ¢ No existe error? (continua en la operacion 8).
Departamento de 7 Recibe de Subgerencia de Nominas en caso de que
Percepciones exista error, se modifica el calculo correspondiente.
Regresa a la operacion 4.

(4
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[RESPONSABLE ngde DESCRIPCION

Departamento de 8 Genera la nomina definitiva y reportes correspondientes

Percepciones (Concentrado de Gastos de Operacion, Catalogos
Percepciones y Deducciones, desglose de moneda y
movimientos de personal definitivos).

9 Elabora proyecto de oficio para informar a la Subgerencia
de Sistemas Administrativos para respaldo de la
informacion previa autorizacion del Subgerente de
Nominas.

10 | Elabora el informe de baja, recabando la informacion de
los pagos y descuentos pendientes por aplicar en la
nomina del (la) empleado(a) y turna a la Subgerencia de

Nomina.
Subgerencia de 11 | Informa mediante oficio a la Subgerencia de Registro y
Noéminas Control de Personal la ultima quincena que le

correspondio al trabajador, los periodos de vacaciones, y
el promedio de compensacion por sorteos, asi como los
pagos o descuentos pendientes por aplicar al mismo
para su tramite correspondiente.
Departamento de 12 | Realiza el analisis pormenorizado de acuerdo con la
percepciones fecha de baja, las quincenas extemporaneas en la
nomina de empleados(as), con la informacion reunida,
para solicitar la cancelacion de las quincenas
extemporaneas y efectuar los movimientos
correspondientes a la Gerencia de Control Presupuestal
y Contabilidad mediante oficio previo Visto Bueno por la
Subgerencia de Nominas.
43 | Elabora el célculo y proyecto de oficio para la
\ Subgerencia de Registro y Control de Personal, en el que
se presentan los pagos y descuentos que procedan en la
liquidacion o finiquito para la autorizacion por parte de la
Subgerencia de Nominas.
14 | Una vez autorizado por la Subgerencia de Nomina se
realiza se Turna a la Subgerencia de Registro y Control
de Personal para el tramite Correspondiente. i

Subgerencia de 15 | Recibe el oficio y acusa de recibido. Aplica los cargos y
Registro y Control abonos correspondientes_en_su liquidacion y finiquito.
de Personal isﬁ“ ;

Fin
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GERENCIA DE SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION DE REGISTRO Y CONTROL DE s DEPARTAMENTO DE PERCEPCIONES
PERSONAL PERSONAL
2 3
INICIO Recibe de la Gerencia de Recibe el original y copia del e
Administracion de Personal "Aviso de Baja" (f.34-88), 8 12
1 el ~ comunicado registra el nimero de folio de la 4
Ervia = g Co”esl?ond'eme de la documentacion en la libreta de Recibe *Aviso de baia® Genera la némina Realiza el andlisis pormenorizado de
P - renuncia del (la) empleado control de correspondencia izl.ae nVIZIO 9.[;"3';' definitiva y reportes acuerdo con la fecha de baja, las
Re igstro Ganiol e (a), elabora el “"Aviso de interna, indica la quincena en la ggto‘s co de?ngl (Ioa) correspondientes quincenas extemporaneas en la némina
Pe?sonal ycomunicado — 2t (f'.34'88) y el "Acuerdo cual sera operada la baja, de lead ; | (Concentrado de de empleados (as), con la informacion
iy i de Baja" (1.34-89) para ‘ acuerdo con el calendario de .e’f“p eado(a), calps‘::H a Gastos de Operacion, reunida, para solicitar la cancelacion de
ol o oot autorizacién de la Gerencia actividades previamente e L0l A A Catélogos las quincenas ~ extempordneas y
trénFr:ite bR de  Administracion  de establecido y envia el aviso ¢ Percepciones y efectuar los movimientos
coessondiente Persqnal, un§ _yez mencionado al Departamento 5 Deducciones, correspondientes a la Gerencia de
B : auton_zado SEREIVIA original de Percepciones. Procesa y compara el desglose de moneda y Control Presupuestal y Contabilidad
y copia cotresponQen"\te ala céalculo de la némina movimientos de mediante oficio previo Visto Bueno por
Subgerencia de Néminas. previa y verifica los personal definitivos). la Subgerencia de Nominas.
totales de las nuevas
cifas y envia a la
4 6 Subgerencia de Nomina r 9 13
i ; i Elab to d
Valida, analiza y para Visto Bueno. ra'ora P"?)‘feco e Elabora el célculo y proyecto de oficio
» comprueba que los oficio para informar a a S PN
la Subgerencia de para la Subgerencia de Registro y
= montos calculados por Si Control de Personal, en el que se
> el Departamento de istemas
‘ Administrati presentan los pagos y descuentos que
_'é 4.5 Percepciones sean los m'?és e wog pall'a procedan en la liquidacion o finiquito
respaldo e a P,
> &’ correctos. infoF:'macién previa garg la agto(;lz?\j:!oq por parte de la
r autorizacion del ubgerencia de Nominas.
o 8 N | Subgerente de
52| ¢Existen 7 Nominas.
— 8‘ | 15 N 0 Nno errores Recibe de
) | en la némina Sub : d 14
P Recibe el oficio y Previa? ubgerencia e v
7o | acusa de recibido. Nominas en caso de A 10 ) Bl '
‘ Aplica los cargos y que exista error, se o e d Una vez autorizado por la Subgerencia
S| modifica e calculo aboraj elfinfarme Joe de Nomina se realiza se Turna a la
| abonos ) baja, recabando Ila i i
| . correspondiente. e Subgerencia de Registro y Control de
correspondientes  en informacion de los P | | g
! _ sy liquidation y Regresa a la 2 h ersonal  para el tramite
g finiqui operacion 4. PAgos |y Idescuenios Correspondiente.
| { iniquito. pendientes por aplicar
; 11 en la némina del (la)
“ \ | Informa  mediante oficio a la lemplga%o(a) v da
| o Subgerencia de Registro y Control r: Subgefencia e
( FIN de Personal la dltima quincena que Sinine
le correspondié al trabajador, los
periodos de vacaciones, y el
promedio de compensaciéon por
sorteos, asi como los pagos o
descuentos pendientes por aplicar al
Q mismo para su tramite
correspondiente.
g
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OBJETIVO: Establecer las politicas de remuneracion por la participaciéon del personal
que interviene en la organizacion, celebracion y supervision de los sorteos.

ALCANCE: Direccion de Administracion, Direccion de Comercializacion, Gerencia de
Administracion de Personal, Subgerencia de Nominas, Departamento de Percepciones,
Departamento de Impuestos y personal operativo de base y confianza.

POLITICAS:

1 Unicamente participard en los sorteos con derecho a esta
remuneracion el personal operativo de base y confianza de la
Loteria Nacional.

2 La Direccion de Comercializacidon determinara, el numero de
personas y las funciones a desempenar en los sorteos.

3 Cuando el personal se encuentre de vacaciones y por
necesidades del servicio tenga que participar en los sorteos,
como consecuencia les sera remunerada su participacion.
Siempre y cuando disfrute de mas de cinco dias consecutivos de
vacaciones.

4 ElI (la) trabajador(a) asiste en el entendido de que ia
compensacion que se establece es toda la remuneracion por la
actividad desempenada, por lo que no se paga tiempo extra por
su permanencia en la Institucion.

5 Solo se cubre la participacion en los sorteos mediante la
asistencia fisica y su medio de comprobacion sera la.lista firmada
que coordina el responsable def¢adaactividad, iindispensable
para el pago de la compensacion @& para la Asistenes T
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6 La Subgerencia de Planeacion y Normatividad de Recursos
Humanos es la encargada de aplicar el tabulador de sueldos
autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
estableciendo que las cuotas que se pagan por concepto de
sorteos se calculan de conformidad al sueldo base del
empleado, con vigencia de autorizacion del incremento salarial,
operando en este caso la retroactividad correspondiente.

7 Para dichas cuotas se determina el pago por hora, conforme al
tipo de sorteo de la siguiente manera:

Sorteo Tradicional, Extraordinarios y Especiales: se
paga el equivalente a diez horas del sueldo base del (la)
trabajador(a).

Sorteo Zodiaco: se paga el equivalente a veinticuatro
horas del sueldo base del (la) trabajador(a).

Sorteo Magno: se paga el equivalente a treinta y dos
horas del sueldo base del trabajador(a).

8 EIl personal que labora en sorteos y omita firmar la lista de
asistencia antes de iniciar sus funciones y al término de las
mismas, no tiene derecho al pago respectivo, por lo que es
requisito indispensable el registrar la asistencia en la forma
sefalada.

Cuando los Sorteos Tradicionales, Extraordinarios y Especiales
coincidan en dias de descanso obligatorio, contemplados en el
articulo 74 de la Ley Federal de Trabajo, se cubrira al doble de
acuerdo con el punto numero 7.

9 Es responsabilidad de la Direccion de Comercializacion, solicitar
el pago de sorteos a la Direccion de Administracion, conforme a
las listas de asistencia, indicando segun sea el caso, el tipo de
sorteo (tradicional, zodiaco, magno, etc.) los datos de los
empleados, asi como el horario en que intervinieron-en-los
mismos. 4Ry lac
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El pago de la compensacion por laborar en sorteos se efectua
conforme al calendario establecido por la Gerencia de
Administracion de Personal.

A los sorteos celebrados en las entidades federativas, asiste
unicamente el personal necesario que acuerden las areas
involucradas y con aprobacion expresa de la Direccion de
Comercializacion, de acuerdo a lo estipulado en el procedimiento
LN-5213-MP-PO-19 del Manual de Procedimientos de la Gerencia
de Sorteos.

El pago de los sorteos locales, se realizara de acuerdo al nimero
de participantes especificado en el procedimiento LN-5213-MP-
PO-03 del Manual de Procedimientos de la Gerencia de Sorteos.

Es responsabilidad de la Direccion de Administracion, la
asignacion de la remuneracion que se paga a los empleados
operativos de base y confianza que participan en la realizacion de
los sorteos, de acuerdo a los niveles establecidos de cada
trabajador.

Las politicas emitidas con anterioridad al presente documento vy
que se contrapongan a estas disposiciones, quedan derogadas.

La interpretacion a las disposiciones sefnaladas en las presentes
politicas o relativas a situaciones no previstas, seran resueltas
conjuntamente por la Direccion de Comercializacién, la Direccion
de Administracion y la Direccion Técnica Juridica.

4 ﬁ Loteria
parala Asistencia
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.No. de

RESPONSABLE—
Op.

DESCRIPCION F

Inicio

Ese procedimiento inicia cuando la Direccion de
Comercializacion solicitar el pago de sorteos a la
Direcciéon de Administracion, conforme a las listas de
asistencia, indicando segun sea el caso, el tipo de sorteo
(tradicional, zodiaco, magno, etc.) los datos de los
empleados, asi como el horario en que intervinieron en
los mismos.

Direccion de 1 Recibe el formato de la Direccion de Comercializacion,
Administracion de acuerdo con el calendario de pago de compensacion
por sorteos, conforme a la lista de asistencia de los
sorteos de la quincena correspondiente, y los turna a la
Gerencia de Administracion de Personal para el tramite |
correspondiente. r

Gerencia de 2 Recibe los documentos y los turna a la Subgerencia de
Administracion Nominas para su tramite correspondiente.
de Personal

Subgerencia de 3 Recibe los documentos, sella en el control de

Nominas correspondencia y verifica que los datos de los
empleados coincidan con los del archivo de personal, asi
como cualquier cambio que pudiese haber,
(promociones, bajas, licencias, cambios de adscripcion,
etc.) y remite al Departamento de Percepciones para su
tramite correspondiente.

Departamento de 4 Recibe los documentos, sella en el control de
Percepciones correspondencia y obtiene datos de control por area: ‘

e Numero de expediente y digito verificador
¢ Clave de concepto.
e Numero de sorteos

e Horas trabajadas.

5 Realiza la inicializacion-desta-quincena-correspondiente

para dar inicio al proceso de/Ngmitias /=

nat

N
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{RESPONSABLE ngde DESCRIPCION
6 Captura bajo la supervision del Subgerente de Nominas,
en el Sistema de Némina:
e Clave de concepto
e Numero de expediente
e Importe correspondiente de acuerdo a la Politica 7
Periodo de pago
Departamento de 7 Verifica la rutina de calculo del Impuesto sobre la Renta
Impuestos
Se informa al Departamento de Percepciones:
A) Hay errores o diferencias en los calculos (regresa
a la operacion N° 6).
B) No existen errores o diferencias, continua en la
siguiente operacion.
Departamento de | g Procesa la nomina definitiva bajo la Supervision del
percepciones Subgerente de Nominas y/o Gerente de Administracion
de Personal y genera todos los reportes
correspondientes:
e Percepciones y descuentos de la nomina.
(PERYDES)
e Concentrado de la nébmina.
e Solicitud de Afectacion Presupuestal.
e Conceptos de la ndbmina.
e Recibos de pago.
e Desglose de pago
9 Coteja la nomina junto con los documentos
| correspondientes, captura en el Sistema Integral para la
Administracion de Recursos (GRP) la Cuenta por
‘ Liquidar Certificada, imprime y los envia para su Visto
L bueno a la Subgerencia de Nominas.

T Lot taciomat | </
‘f”para Ia> a y/ _
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[RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION J
Subgerencia de 10 | Revisa, emite Visto Bueno y remite la nomina a la
Nominas Gerencia de Administracion de Personal para su
autorizacion.
Gerencia de 11 | Recibe, nomina, verifica el contenido y autoriza dicha
Administracion nomina en caso de que no exista error, para realizar el
de Personal tramite correspondiente por conducto de la Subgerencia
de Nomina.
Subgerencia de 12 | Recibe, y turna mediante CLC en original y copia la
Néminas nomina autorizada a la Gerencia de Control Presupuestal
y Contabilidad a traves del Departamento de
Percepciones para el tramite correspondiente.
13 | Archiva el acuse de la documentacion a traves del
Departamento de Percepciones y anota en control
interno los movimientos operados.
Fin = . =

S— — S Y,
lfy Loteria Naci >(:/
para la Asistencia Public !
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DIRECCION DE

GERENCIA DE
ADMINISTRACION DE

SUBGERENCIA DE NOMINAS

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION PERSONAL PERCEPCIONES IMPUESTOS
( INICIO )
1 3 4
Recibe el formato de la Direccién 2 Recibe los documentos, sella en el Recibe los documentos, ﬁ 7
de Comercializacion, de acuerdo control de correspondencia y verifica sella en el control de
con el calendario de pago de que los datos de los empleados correspondencia obtiene Afi ; 4
compensacion  por  sorteos, Recibe los documentos y coincidan con los del archivo de datos ge control pgr area: g;m'cﬁnlaué::? a ggbeglcu:g
conforme a la lista de asistencia al los turna a la Subgerencia »| pPersonal, asi como cualquier cambio | . I Renta pSe iriorma  al
de los sorteos de la quincena ¥ de Néminas para su tramite ¥| que pudiese haber, (promociones, Numero de expediente y anaurtamento i de
correspondiente, y Ics turna a la correspondiente. bajas, licencias, cambios de digito verficador P;rce A
Gerencia de Acministracion de adscripcion, etc.) y remite al Clave de concepto. P k
Personal para el tramite Departamento de Percepciones Numero de sorteos T
correspondiente. para su tramite correspondiente. Horas trabajadas. |
* A 5
= Realiza la inicializacion de ¢Hay errqreio
") > . la quincena correspondiente diferencias?
i m | para dar inicio al proceso de
m ;0 < I' Némina.
N M |
> 2 !
00O o
0 > Y 6
| IO o
|| ? m?D Captura bajo la supervision
| o del Subgerente de
| Nominas, en el Sistema de
, Noémina:
| Clave de concepto
\ 2 Numero de expediente
10 Importe correspondiente de
iz acuerdo a la Politica 7
| ’ Periodo de pago
1
|
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DEPARTAMENTO DE SUBGERENCIA DE GERENCIA DE ADMINISTRACION
PERCEPCIONES NOMINAS DE PERSONAL
11
8 10
o . Recibe, némina, verifica el
2 - Revisa, emite Visto Bueno y contenido y autoriza dicha
tl:;})ocesg la gﬂpr:grr',,ais?;im"g; remite la némina a la nomina en caso de que no
Subgerente de Néminas y/o p{ Gerencia de Administracion P| exista error, para realizar el
Gerente de Administracion de Personal para su trdmite correspondiente por
de Personal y genera todos ulonZacion conducto de la Subgerencia
los reportes de Nomina.
correspondientes:

-Percepciones y descuentos
de la némina. (PERYDES)
-Concentrado de la némina.

-Solicitud de  Afectacion

* Presupuestal.

= -Conceptos de la némina.

= -Recibos de pago.
. -Desglose de pago 12

2N
M Recibe, y turna mediante
gpm CLC en original y copia la
¥ = némina autorizada a la
pile) v 9 Gerencia de  Control
N Presupuestal y Contabilidad
= Coteja la némina junto con a través del Departamento
i los documentos de Percepciones para el
rjf- correspondientes,  captura trdmite correspondiente.
e en el Sistema Integral para

T la Administracion de
ing Recursos (GRP) la Cuenta

a3a =

por Liquidar Certificada,

4mprime y los envia para su 13

Visto bueno a la

Subgerencia de Néminas. Archiva el acuse de la

y documentacion a través del
Departamento de
Percepciones y anota en
control intemo los
movimientos operados.

FIN
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OBJETIVO: Realizar al personal de la Institucion las retenciones, deducciones o
descuentos a sus percepciones por diversos conceptos a que esta

obligado, por disposicion legal y por diversos compromisos contraidos con
la Entidad o con terceros.

ALCANCE: Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de Nominas,
Departamento de Percepciones y el personal que labora en la Institucion.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Subgerencia de Nominas, supervisar

el registro correcto y oportuno de las deducciones que se
efectuan al personal, por diversos conceptos, con el fin de que
sean aplicados los descuentos establecidos por las diferentes
Areas, Entidades, Tribunales, Dependencias e Instituciones,
asi como la normatividad en la materia

. El Departamento de Percepciones es la encargada de efectuar

los descuentos bajo la supervision de la Subgerencia de
Nominas, al personal por diversos conceptos establecidos
mediante una orden de descuentos debidamente autorizada,
para que se apliquen en la nomina de forma precisa y refleje
la informacion oportuna cuando sea necesario.

Entre los que se encuentras los siguientes conceptos:

a) Gerencia de Administracion de Personal.
e Sanciones.
e Licencias sin goce de sueldo.
e Cancelacion de sanciones.
e Acuerdo de descuentos por pension alimenticia.
e Préstamos persopales .
e Prestamos especiales:

1 }

.
*p
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b) Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad.
e Deudores diversos.
e Responsabilidades de servidores (as) publicos (as).
e Responsabilidades cajeros (as).
e Faltas administrativas (castigos).

c) Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal.
e Deportivo

d) Gerencia de Servicios Generales.
e Estacionamiento.

e) FOVISSSTE.
e crédito hipotecario e intereses.

f) ISSSTE
e préstamo a corto y mediano plazo

g) S.N.T.L.N.
e Ayuda mutua.

Terceros con los que se tenga firmado convenio alguno.

’ GERENCIA DE ORGANIZACION Y
i DESARROLLO DE PERSONAL
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[RESPONSABLE

DESCRIPCION

Gerencia de
Administracion de
Personal

Subgerencia de
Néminas

Departamento de
Percepciones

Subgerencia de
Néminas

Departamento de
Percepciones

Inicio

Este procedimiento inicia cuando las diferentes Areas,
Entidades, Tribunales, Dependencias e Instituciones, asi
como la normatividad en la materia solicitan mediante

una orden de descuentos debidamente autorizada los
descuentos correspondientes.

Recibe orden de descuento de las instancias
involucradas en original y dos copias con la relacion de
descuentos, registra y turna a la Subgerencia de
Noéminas para su tramite correspondiente.

Recibe, registra en su control interno y supervisa los
documentos y turna al Departamento de Percepciones
para el tramite correspondiente.

Recibe el oficio, registra en controles internos, analiza los
documentos los separa por tipo de retencion, deduccion
o descuento, verificando los datos del servidor publico.

Captura en el Sistema de Nomina por concepto los
retencion, deduccion o descuentos segun corresponda
de acuerdo con las instrucciones que contenga el oficio
bajo la Supervision del Subgerente de Nominas.

Genera un nuevo archivo con sus cifras de control, de la
quincena anterior en el que integrara los nuevos
descuentos, dara de baja los que vencen en esa
quincena por Unidad Administrativa.

Verifica a través del Departamento de Percepciones los
montos a devolver en el caso de recibir cancelacion por
descuentos improcedentes, obtiene cifras de control por
Unidad Administrativa y captura en el Sistema de
Nominas previa supervision.

Procesa la ndmina definitiva bajo la Supervision del
Subgerente de Nominas y/o Gerente de Administracion
de Personal, de lo que se determina:

Existe error, regresa a la opetacion-no.4————

No existe error, continua en‘la’siguients-5peracish.

T TR T ITST TN =R - =3
® AT\

i GERENCIA DE ORGANIZACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL
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8 Imprime y envia para su Visto bueno a la Subgerencia
de Nominas
Subgerencia de 9 Revisa, emite Visto Bueno y remite la nomina a la
Nominas Gerencia de Administracion de Personal para su
autorizacion.
Gerencia de 10 | Recibe ndémina, verifica el contenido y autoriza dicha
Administracion nomina en caso de que no exista error, para realizar el
de Personal tramite correspondiente por conducto de la Subgerencia
de Nomina.
Subgerencia de 1 Recibe y turna mediante CLC la nédmina autorizada a la
Noéminas Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad a
través del Departamento de Percepciones para el
tramite correspondiente.
12 | Archiva el acuse de la documentacion a través del

Departamento de Percepciones y anota en control
interno los movimientos operados.

Fin

RESGUARDO * |

COR 1D
" £ ORGANIZACION Y
1 DESARROLLO DE PERSONAL

|

e



§ i)

=11

paraia Adstencia bt ica

Loteria | Y\
Nacional 7 l,,b
Z,

15 AG
APRO

COMERI

Comité de Mejora Regulatoria Interna

0 2018
BADO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE REMUNERACIONES

REV. 01 LN-6012-MAP-PO-10

15/08/18 Pagina 5de 5

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL SUBGERENCIA DE NOMINAS DEPARTAMENTO DE PERCEPCIONES
:
Recibe el oficio, registra
é 1 2 en controles internos, 7
analiza los documentos
Recibe orden de descuento Recibe, registra en su P los separa por tipo de Brocesal 1 Abmina
de las instancias control interno y supervisa retencion,  deduccion o definitiva bajo la
involucradas en original y los documentos y turna al descuento, verificando los Supervision del
dos copias con la relacion *| Departamento de datos del servidor publico. Subgerente de Nominas y/
de descuentos, registra y Percepciones para el o Gerente de
tuma a la Subgerencia de trdmite correspondiente. Administracién de
Noéminas para su tramite Personal, de lo que se
correspondiente. 4 determina:
C

¥ 10

Recibe némina, verifica
el contenido y autoriza
dicha nomina en caso
de que no exista error,
para' realizar el tramite
correspondiente por
conducto de la
Subgerencia de Némina.

[

Verifica a través del
Departamento de Percepciones
los montos a devolver en el
caso de recibir cancelacion por
descuentos improcedentes,
obtiene cifras de control por
Unidad Administrativa y captura
en el Sistema de Noéminas
previa supervision.

11

Recibe y turna mediante
CLC la némina autorizada
a la Gerencia de Control

Presupuestal y
Contabilidad a través del
Departamento de

Percepciones para el
tramite correspondiente.

12

v 9

Revisa, emite Visto Bueno y
remite la némina a la Gerencia

Archiva el acuse de la
documentaciéon a través
del Departamento de
Percepciones y anota en
control interno los
movimientos operados.

de Administracion de Personal

para su autorizacion.

p—
N )

O

Captura en el Sistema de
Noémina por concepto los
retencién, deduccién o
descuentos segun
corresponda de acuerdo
con las instrucciones que
contenga el oficio bajo la
Supervision del NO

Subgerente de Nominas. v 8
Imprime y envia para su

Visto bueno a la
Subgerencia de
Néminas

5

Genera un nuevo archivo ]
con sus cifras de control,
de la quincena anterior en

el que integrard los B
nuevos descuentos, dard
de baja los que vencen en
esa quincena por Unidad
Administrativa.
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OBJETIVO: Determinar el monto a pagar a los empleados por concepto de aguinaldo,
gratificacion extraordinaria de febrero, junio y octubre, de conformidad con el
Calendario de Pagos establecido, y de acuerdo con el tabulador de sueldos autorizado
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el nivel que tenga asignado el
empleado.

ALCANCE: Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de Nominas,
Departamento de Percepciones.
Para el concepto Aguinaldo: A todo el personal que labora en la Entidad.

Para el concepto Gratificacion Anual de febrero, junio y octubre.
Unicamente para el personal operativo de base y confianza de la Entidad.

POLITICAS

1 De acuerdo con el Calendario de Pagos, determinar el monto a
pagar al personal operativo de base y de confianza por concepto de
Gratificacion de Febrero, considerando para la base de calculo el
Sueldo, la Compensacion por Servicios Eventuales o la
Compensacion Adicional por Servicios Especiales, que tenga
asignados el (la) trabajador (a) al 31 de diciembre del afio inmediato
anterior, dividida dicha cantidad entre treinta, se multiplica por 45, se
divide entre trescientos sesenta y se multiplica por el tiempo que
laboré durante el ejercicio o que legalmente se le remunero

En el caso que el (la) trabajador (a) tenga las dos compensaciones
mencionadas anteriormente, se tomara en cuenta la de servicios
eventuales.

2 De acuerdo con el calendario de pagoggetermmar el monto & pagar
al personal operativc de base y de.confianza..por oodpepto de
Gratificacion de Junio, considerando para la base de célculo el ;

l N \[ O ! . ; ‘
i GERENCIA )%/

DESARROLLO DE PERSONAL
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Sueldo, Compensacion por Servicios Eventuales o Compensacion
Adicional por Servicios Especiales, que tenga asignados el empleado
al 31 de mayo, dividida entre trescientos sesenta, la cantidad
resultante se multiplica por el tiempo que laboré durante el ejercicio
en curso o que legalmente se le remunero.

En el caso que el (la) trabajador (a) tenga las dos compensaciones
mencionadas anteriormente, se tomara en cuenta la de servicios
eventuales.

Tomando en consideracion que esta gratificacion comprende el 1 de
enero al 31 de diciembre del ejercicio en curso, en caso del que el
(la) trabajador (a) cause baja o sea sujeto de una promocion a nivel
de Mando Medio o Superior, se procedera a descontar el tiempo no
laborado o que por la promocion de que fue objeto no le corresponde
esta prestacion.

Debido a que la compensacion de junio corresponde al ejercicio en
curso, al personal que causa baja antes del ultimo de diciembre o
en su defecto si se encuentra con licencia sin goce de sueldo
posterior a la fecha de pago, en el informe de baja se descontara el
periodo no laborado.

De acuerdo con el Calendario de Pagos, determinar el monto a
pagar al personal operativo de base y de confianza por concepto de
Gratificacion de Octubre, considerando para la base de calculo el
Sueldo, Compensacion por Servicios Eventuales o la
Compensacion Adicional por Servicios Especiales, que tenga
asignados el (la) trabajador (a) el dia ultimo de Septiembre, dividida
entre doscientos setenta, cantidad que se multiplica por el tiempo
que labord de enero a septiembre del ejercicio en curso o que
legalmente se le remunerd durante el periodo descrito.

En el caso que el (la) trabajador (a) tenga las dos compensaciones
mencionadas anteriormente, se tomara en cuenta la de servicios
eventuales.

Tomando en consideracion que esta gratificacion comprende el 1
de enero al 30 de septiembre del presente ejercicio, en caso de que
el (la) trabajador (a) cause baja o sea sujeto de una promociéon a
nivel de Mando Medio o Superior, dentro del periodo descrito
anteriormente, se procedera a deseemar—ek ttempo no- 1aborad0 0j
que por la promocion de que fue objeto o, S,rg‘ ot ‘

(.11
prestacion.

GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

|
|
_

\&



.@ COMERI

NacionalS /&
o

Comité de Mejora Regulatoria Interaa_
lioterks MANUAL ADMINISTRATIVO DE
Na 15 AGO 2018 PROCEDIMIENTOS DE REMUNERACIONES
R AT TR REV. 01 LN-6012-MAP-PO-11
APROBADO 15/08/2018 Pagina 3 de 8
RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
Inicio
Gerencia de 1 Remite a la Subgerencia de Néminas el ejemplar del
Administracion Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion
de Personal actualizado en el que se especifican los términos para el
pago del aguinaldo o gratificacion de fin de ano.
Subgerencia de 2 Recibe y registra el Decreto publicado en el Diario Oficial
Nominas de la Federacion actualizado en el que se especifican los
términos para el pago del aguinaldo o gratificacion de fin
de ano.

3 Remite al Departamento de percepciones tanto el
Decreto para el pago del aguinaldo a todo el personal de
la Loteria, como el Calendario de Pago correspondiente
para que se programe la remuneracion de la
Gratificacion Extraordinaria de Febrero, Junio y Octubre
al personal de base y confianza operativo de la
Institucion.

Departamento de 4 Recibe el comunicado lo revisan y elaboran:

Percepciones

A).- Para el calculo de aguinaldo (continua en la siguiente
operacion).

B).- Para la gratificacion extraordinaria de: febrero, junio
y octubre (continua en la operacion14).

5 Determina los montos a pagar por fecha de ingreso,
tomando como base el catalogo de la quincena 22.

6 Determina la parte proporcional a pagar a personal que
tuvo promocion (de (la) Empleado(a) Operativo a
Empleado(a) de Estructura.

7 Determina el numero de dias a pagar al personal con
licencias sin goce de sueldo o suspension.

8 Determina el numero de dias a descontar por concepto
de sanciones, dias no@radesﬂo—faltas*m]ustlficadas
que el personal haya teni &anfg%'q%l periodo, del pago. |

— Y
* MAANUAL

GERENCIA DE C Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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No. de

DESCRIPCION
Op.

[RESPONSABLE

9 Genera cifras de control para la revision cuadre por
unidad administrativa y total general y solicita al Area de
sistemas el proceso de la némina correspondiente.

Subgerencia de 10 | Verifica en el Sistema de Nominas a través del
Noéminas Departamento de Percepciones el calculo de la ndmina

previa y coteja sus cifras contra el concentrado de la

nomina, de lo que se determina:

A).- Si cuadran las cifras de la nomina (Continua en la

operacion 20)

B).- No cuadran las cifras de la ndmina (continua con la
siguiente operacion).

Departamentode | 11 | Coteja calculos, se corrigen en el Sistema de ndmina, se
Percepciones obtienen nuevamente cifras de control.

12 | Informa al Departamento de Impuestos que la nébmina de
aguinaldo ya se encuentra en el sistema, para que
proceda a verificar las rutinas del impuesto.

Departamento de 13 | Calcula con base en el catalogo de la quincena 22 el
Impuestos impuesto de acuerdo a la Ley del I.S.R. (continua en la
operacion 20).

Departamento de 14 | Determina el numero de dias a pagar por el ejercicio

Percepciones correspondiente de junio y octubre, en el caso de la
compensacion de febrero se calcula con el sueldo de la
quincena 24; obtiene el importe a pagar de los 45 o 30
dias.

15 | Efectua el calculo para la compensacion con base en el
catalogo de la quincena 3, 12 y 18, segun sea el caso,
tomando en cuenta la fecha de ingreso, los dias de
licencia o suspension o promociones de operativo a
mando o viceversa que el personal haya tenido.

16 | Determina el numero de dias de dias a descontar por
concepto de sanciones, dias no laborados, o faltas
injustificadas que el persenal-hayaincurrido en el periodo
del pago. -‘ p _ ;

¢ CION .
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[RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION J

Departamento de
Impuestos

Departamento de
Percepciones

Subgerencia de
Nominas

Departamento de
Percepciones

17

18

19

20

21

22

23

Genera cifras de control para la revision y solicita al Area
de sistemas el proceso de la nomina correspondiente.

Confronta en el Sistemas de Nomina el calculo de la
ndémina previa, de lo que se determina:

Si cuadran las cifras de la nomina (continia en la
operacion 20).

No cuadran las cifras de la némina previa (Continuan en
la siguiente operacion).

Coteja calculos, corrige en el Sistema de Nomina y
obtiene nuevamente cifras de control (regresa a la
operacion 17).

Revisa el calculo de la nomina previa, verifica que los
descuentos correspondientes estén correctos.

Verifica, a través del Departamento de Percepciones que
el Departamento de Impuestos hayan concluido con la
verificacion correspondiente.

Solicita al area de sistemas la ndmina definitiva y la
generacion de todos los reportes correspondientes:

» Percepciones y descuentos de la nomina. |
(PERYDES). '

» Concentrado de la ‘
nomina. '

» Cuenta por liquidar ,
certificada.

» Conceptos de |la
nomina.

» Recibos de
pago.

» Desglose de
efectivo, etc.

Coteja la némina junto con los documentos
correspondientes, captura en el GRP la cuenta por
liquidar certificada, imprimg.--ylos—envia--para su
autorizacion a la Subgerencia de Néminas.” © © ' &

N\

DESARROLLO DE PERSONAL
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DESCRIPCION

[RESPONSABLE No. de
Op.
Subgerencia de 24
Noéminas
25
26

Remite a la Gerencia de Administracion de Personal
para su respectiva autorizacion y envia la ndmina una
vez que ha sido autorizada, al Departamento de
Percepciones para su tramite correspondiente.

Remite los documentos autorizados a la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad y a la Gerencia de
Tesoreria los recibos de pago para el tramite
correspondiente.

Archiva la documentacion a través del Departamento de
Percepciones y anota en control interno los movimientos
operados.

Fin
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