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LN-6012-MAP-PO-01

PROCEDIMIENTO PARA LA
COMPENSACION GRACIOSA DEL
PERSONAL DE BASE QUE CAUSA BAJA
DE LA ENTIDAD POR RENUNCIA.

01

15/08/2018

REESTRUCTURADO

LN-6012-MAP-PO-02

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA
ENTIDAD POR CONCEPTO DE TIEMPO
NORMAL

02

15/08/2018

REESTRUCTURADO

LN-6012-MAP-PO-03

PROCEDIMIENTO PARA EMPLEADOS
(AS) A DISPOSICION DE PERSONAL DE
LA ENTIDAD

01

15/08/2018

REESTRUCTURADO

LN-6012-MAP-PO-04

PROCEDIMIENTO PARA EL FINIQUITO
DEL PERSONAL QUE CAUSA BAJADE LA
ENTIDAD POR RENUNCIA

01

15/08/2018

REESTRUCTURADO

LN-6012-MAP-PO-05

PROCEDIMIENTO PARA EL
OTORGAMIENTO DE LICEINCIAS CON Y
SIN GOCE DE SUELDO

01

15/08/2018

LN-6012-MAP-PO-06

PROCEDIMIENTO FARA LA
LIQUIDACION DEL PERSONAL DE
CONFIANZA QUE CAUSA BAJA DE LA
ENTIDAD

02

15/08/2018

REESTRUCTURADO

LN-6012-MAP-PO-07

PROCEDIMIENTO PARA PERMISO DE
SALIDA AL SERVICIO MEDICO DE LA
ENTIDAD

01 15/

8/2018

loteria
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LN-6012-MAP-PO-08

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE
PERMISOS PARA LLEGAR TARDE,
INTERMEDIOS Y SALIR TEMPRANO DEL

HORARIO ASIGNADO.

01

VMANU

15/8/201 i1 5 AGO 2018

OF |
ELABORO REVISO AUTORIZO OR(BEGISTRO |
LIC. JOSE LIC. JUAN CARLOS : ¥ 3
NOMBRE | FRANCISCO PEREZ HERNANDEZ U e Eﬁmﬂm 1
MAGANA MARTINEZ '
SUBGERENTE DE GERENTE DE
GERENTE DE ;
REGISTRO Y ] DIRECTOR DE ORGANIZACION Y
RIESTE CONTROL DE ADM',',“;E%ANC}\EN DE | ADMINISTRACION DESARROLLO DE
PERSONAL _ O\ o PERSONAL
)
FIRMA ]

o




MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE RELACIONES LABORALES

REV. 05 LN-6010-MAP-HC-01
15/08/2018 Pagina 2 de 5
CODIGO DESCRIPCION REV. | FECHA ESTATUS
LN-6012-MAP-PO-09 | PROCEDIMIENTO _ PARA _ OTORGAR
VACACIONES, DIAS DE DESCANSO Y ,
SUSPENSION DE LABORES AL 01 15/08/2018 REESTRUCTURADO
PERSONAL DE LA ENTIDAD
LN-6012-MAP-PO-10 | PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DE
INCIDENCIAS DE EMPLEADOS (AS)
EXENTOS (AS) DE TARJETA Dg| 01 | 15/08/2018
CONTROL DE ASISTENCIA
[N-6012-MAP-PO-11 | PROCEDIMIENTO PARA LA
ASIGNACION, RENUNCIA 0
CANCELACION DE HORARIO | 01 | 15/08/2018
DISCONTINUO
LN-6012-MAP-PO-12 | PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE
CREDENCIALES DE LA LOTERIA
NACIONAL PARA LOS EMPLEADOS (AS), | 02 | 15/08/2018
JUBILADOS (AS) Y
DERECHOHABIENTES.
LN-6012-MAP-PO-13 | PROCEDIMIENTO PARA CENSO DE
EMPLEADOS(AS), JUBILADOS(AS) O
PENSIONADOS(AS) ASi cCOMO sus | 03 | 15/08/2018
DERECHOHABIENTES
LN-6012-MAP-PO-14 | PROCEDIMIENTO PARA LA
ORGANIZACION DE EXPEDIENTES ol e et
LN-6012-MAP-PO-15 | PROCEDIMIENTO PARA EL
OTORGAMIENTO DE CARTAS PODER EN
LA ENTIDAD A EMPLEADOS (AS) Y | O [ 15/08/2018
JUBILADOS (AS)
LN-6012-MAP-PO-21 | 5oy CEDIMIENTO PARA LA ATENCION Loverts | ]
DE QUEJAS POR HOSTIGAMIENTO Y | 01 | 15/d8/2018 | daciunai |/
ACOSO SEXUAL
mANIIAl RER: e
[ 15 AGO 2018
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LN-6012-MAP-PO-16

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE
CONCEPTOS OMITIDOS EN LA ULTIMA
PERCEPCION DEL PERSONAL CON | 01
LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO, O QUE
CAUSA BAJA DE LA ENTIDAD.

15/08/201
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[N-6012-MAP-PO-17 | PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL | 01 | 15/08/2018
DE TRABAJO
[N-6012-MAP-PO-18 | PROCEDIMIENTO PARA A
ELABORACION DEL REPORTE MENSUAL | 01 | 15/08/2018
DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
[N-6012-MAP-AN-01 | CRITERIOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
CONTRATACION  DEL  PERSONAL | 00 | 15/08/2018
EVENTUAL
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LN-6011-MAP-PO-19 | PROCEDIMIENTO DE INCLUSION DE
DEPENDIENTES ECONOMICOS PARAEL | 01 | 15/08/2018
SERVICIO MEDICO
LN-6011-MAP-PO-20 | PROCEDIMIENTO PARA LA
PRESTACION DE SERVIGIO SOCIAL Y/O ,
PRACTICAS PROFESIONALES EN LA 02 15/08/2018 REESTRUCTURADO
ENTIDAD
[N-6011-MAP-AN-01 | CRITERIOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
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OBJETIVO

Proporcionar un marco de referencia para la aplicacion de las Politicas y el alcance de los
Procedimientos que se aplican en la Gerencia de Administracién de Personal y en la Gerencia de
Organizacion y Desarrollo de Personal, consistentes principalmente en el Manejo y Control
Integral del Personal con que cuenta la Loteria Nacional para la Asistencia Publica y sus
agremiados (as).

ALCANCE
Todas las Areas de la Entidad.

DIRECTORIO:

6010000 Direccidén de Administracion
6011000 Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal
6011200 Gerencia de Administracion de Personal

POLITICAS

1. Es responsabilidad de la Direccion de Administracion, a través de las Gerencias de
Organizacion y Desarrollo de Personal y de Administracion de Personal, el manejo y
control integral del personal de la Entidad.

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

| 4@ Loteria Nacional
B ] para la Asistencia Publica
* MONUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
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REEINICIONES;

Acoso Sexual Forma de vioiencia que puede presentarse en el ambito laboral y que comprends
acciones de caracter sexual de la persona que acosa sobre ia persona acosada, donde,
aunque no necesariamente exista la subordinacion, hay un ejercicio abusivo de poder
por parte de la primera que conllava a un estado de indefension y de riesgo para la
segunda, es decir, para la persona victima del acoso sexual, independientemente de
que se realice en uno o varioseventos.

Acuerdo de Baja Documento que soporta la baja del (la) tratajador (a).

Acumulado Total de Percepciones e Impuestos en determinadoperiodo.

Ajuste Anual del ISR Diferencias de Impuestos de mas o menos a los (las) trabajadores (as).

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

BANAMEX, S.A. Banco Nacional de México, sociedad anonima. (Institucion bancaria)

Becas Estimulo economico que se otorga a los (las) hijos (as) de los (las) empleacdos (as)
por su desempenc académico.

C.S.E. Compensacion por Servicios Eventuales.

Calculo Anual Ajuste Anual del Impuesto scbre la Renta.

Capitulo 1000 Partida Presupuestal para la aplicacion de gastos para el  personal en activo.

Capitulo 7000 Partida Presupuestal para la aplicacion de gastos de jubilados (as).

Carta Vale Caita de Crédito que extiende la Entidad como prestacion para los (las) empleados
(as), para cambiarla por mercancia en los almacenes con los que se tiene convenio.

Casa Comercial Almacén que tiene convenio con la Entidad para que los (las) empleados (as) puedan
adquirir diferentesproductos.

Censo Listado de registro de empleados (as) y jubilados (as), asi como de sus familiares para

el servicio médico y los eventos que realiza la Entidad.

X
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Clasificador por
Objeto del Gasto

Cc.C

COA

Compensacion
Garantizada

Compensacion
Graciosa

Comprobante de
Transferencia

Concentrado

CONSAR

Constancia de
Estudios

Contra-Recibo
CURP
Declaracion Anual

Muitiple

Desglose de Moneda

Dias Econdmicos

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

Cuenta por Liquidar Certificada que se genera para efectuar los diferentes pagos de la
Entidad.

Control Operativo Asistencial.

Complemento al sueldo para el personal de estructura

Es la indemnizacion al (la) Trabajador (a) de Base que se jubila y/o pensiona en la Entidad.
También llamada Compensacion por Retiro.

Documento que emite el Bainco que ampara nuestras operaciones.

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

Comision Nacional del Sistema de Ahorro para elRetiro.

Documento expedido por la escuela conde los (las) hijos (as) del (la) empleado (a)
acreditan el uUltimo grado de estudio para el otorgamiento de becas.

Documento que emite Control Presupuestal para el cobro de un cheque.

Clave Unica de Registro de Poblacion.

Informe anual de de los pagos efectuados al personal de la Entidad ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

Reporte de la nomina de pago en el que se informa por unidad administrativa y por
trabajador (a) el importe neto que cobrara desglosado por tipo de moneda (500.00,
200.00 100.00, 50.00, 20.00,

10.00, etc.).

Es la prestacion a que tiene derecho un (una) empleado (a) operativo para faltar a sus
labores.

Es el apercibimiento que se le hace al (la) trabajador (a) 2l cometer falta, de
conformidad a las Condiciones Generales de Trabajo de Loteria Nacional para la

AsistenciaPublica.

-
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Factor Bancario Tasa determinada segtn costo porcentual promedio para el calculo del fondo de ahorro
institucional.

Factor por Peso Se determina con los intereses reportados por la Entidad de crédito que se tenga

Aportado contratada para el fondo de ahorro institucional, dividiendo dichos intereses entre el
capital.

Filiacion Registro de los (las) empleados (as) ante laS.H.C.P.

Finiquito Es el pago de las partes proporcionales a gue tiene derecho el (la) trabajador (a)
al causar baja de la Entidad.

FONAC Fondo de Ahorro Capitalizable. - Ahorro que Ginicamente opera para personal operativo
de base yconfianza.

Forrnato de Es en el que se anotan vacaciones, tiempo extra, incentivo, pendientes de pago o en su

Inforrnacion  de caso de descuento.

Incidencias

Formato de Es el recibo en el cual se asientan las cantidades, a las que el (la) trabajador (a) tiene

Liquidacion  y/o derecho el cual firma de conformidad.

Finiquito

Formato Liberacién® Las diferentes areas de le Entidad, desglosan las percepciones o deducciones que se

de Responsabilidades deben aplicar en el pago correspondiente.

FOVISSSTE Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Gastos de Defuncion Ayuda economica que otorga la LOTENAL a los (las) empleados (as), jubilados (as) y
derechohabientes que fallecen.

Gastos de Operacion Concentrado por partida y tinidad administrativa del gasto ejercido en la nomina del
capitulo 1000.- Servicios Personales.

Gratificaciones Es la remuneracion por el exito de los sorteos de los meses de Mayo, Septiembre y
Diciembre.

HD Horario Discontinuo.

Hojas de Servicio Trayectoria laboral de los (las) empleados (as) ante la

Institucion Bancaria en convenio. (Institucion bancaria)

lrgLoteria Nacional I
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Hostigamiento
Sexual

ISR

INE
IMSS

Incentivo

Incidencias

ISSSTE
Jubilacion

Legajo

Licitacion

Linea de Captura
Linx

Liquidacion

LOTENAL

MMSH

Médulo
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Ejercicio del poder que se erpresa en corductas verbales, fisicas, o ambas,
relacionadas con la sexualidad y, en una relacién de subordinacion real de la victima
frente a la persona que agrede. Las victimas pueden ser tanto mujeres como hombres,
y No necesariamente de sexo distinto al de la persona queagrede.

Impuesto Sobre la Renta.

Instituto Nacional Electoral.

Instituto Mexicano de Seguro Social.

Es la remuneracion economica que se otorga al (la) empleado(a) por puntualidad y
asistencia.

Es la irregularidad que piresenta en su asistencia el personai, como retardos,
faltas, etc.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Personal que cumple con los anos deservicio.
Cornplemento de informacion de un expediente que ha sido depurado.

Concurso que efectua la Entidad para la adquisicion de un servicio determinaco.

Contrasena que da la CONSAR para efectuar movimientos en Sistema.
Reloj checador.

Es la indemnizacion que se otorga al (la) trabajador (z) que causa de baja de la
Entidad.

l.oteria Nacional para la Asistencia Publica, Entidad para apoyar las prioridades
nacionales de aducacion y salud, mediante el desarrollo de sorteos.

Mandos Medios Superiores yHomoélogos.

Pequefia imagen grafica mostrada en la pantalla que representa un objeto
manipulable por el (Ia) usuario (a).
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Nomina Definitiva

Nomina Previa

PMA de Prima

Vacaciorial

PMA de Scrteos

Pagador Habilitado

Pago de Marcha

Pago de Retroactivo

Pago de Sueldos
Fuera de Nomina

Password

Patente del ISSSTE

PERYDES

Policlinica

Politicas

Poliza Cheque
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Nomina que se genera una vez que se concluye con la verificacion de la nomina
previa, esta nébmina es la que sirve de base para el page de la misma.

Nomina en Ia que se verifican los movimientos de  personal operados =n la quincena
(altas, bajas, licencias, promociones, etc.), y sirve de base para verificai que los pagcs
y descuentos por diversos conceptos realizacos al personal se operen de manera
correcta.

Promedio Mensual Anual de Prima Vacacional.

Promedio Mensual Anual de: Sorteos.

Persona responsable en cada area para efectuar los pagos quincenaies a los (las)
trabajadores (as).

Es la indemnizacion por 4 meses de sueldo base que se otorga a los (las)
beneficiarios (as) de los (las) trabajadores (as) que causan baja de la Entidad, por
fallecimiento.

Periodo de pago anterior a la fecha de alta en lanomina.

Pago extemporaneo al personal que no fue incluido en la ndmina normal.

Clave de acceso a un sistema.
Documento que otorga el ISSSTE al adquirir el caracter de jubilado (a). Pension

Personal que por edad y anos de servicio se retira, de conformidad a la
Ley del ISSSTE.

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

Clinica de primer contacto de empleados (as), jubilados {as), Billeieros (as), asi como
de sus derechohabientes de LOTENAL.

Reglas que se siguen para llevar a cabo las funciones y el establecimiento-
de normas que se deben de sequir para unproceso.

\\-

Es la afectacion contable de los diversos gastos de la Entidad.
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Preventivas

Prevision Social

Procedimiento

Queja

RFC

RUSP

del ISR

SAR

SFP

SHCP

SNTLN

Sancion

SANTANDER

Servidor (a)
Pubtico (a)
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Retencicn del pago quincenal al de personal (deposito o efectivo) originado por baja,
licencia extemporanea y pension alimenticia el monto se reintegra a la Entidad
mediante oficio.

Prestacion que otorga el Gobierno Federal al personal operativo de las dependencias
como beneficio.

Iniciacion, desarrollo y conclusion de unproceso.

La Queja es la manifestacion de voluntad de una persona, mediante la cual hace del
conocimiento de alguna autoridad, la existencia de actos que le significan una
afectacion directa a sus derechos humanos o intereses como parte de un grupo social
y que le niegan el principio de igualdad de trato.

Registro Federal de Contribuyentes.

Registre Unico de Servicio Profesionai. Retenciones

Impuesto nominal retenido quincenalmente.

Sistema de Ahorro para e! Retiro.
Secretaria de la Funcion Publica.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sindicato Nacional de Trabajadores de Loteria Nacional.

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

Banco Santander, Sociedad Andnima. (Institucién bancaria)

Son los representantes de eleccion popular, los miembros de los poderes judicial,
federal y judicial dei Distrito Federal, los (las) funcionarios (as) y empleados (as), y en
general toda persona que desempefie un empleDd, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la Administracion Publica Federal, en las Camaras del Congreso de la
Union, en Ics Tribunales del Poder Judicial de la Federacion o en el Gobierno del
Distrito Federal, quienes seran responsables por los actos u omisiones en que incurran
en el desempeio de sus respectivas funciones

s ——
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Sexo

SIRH

Sistema

Sistemas de Nominas

SS y/o PP

Tabia de
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Conjunto de diferencias biolégicas, anatémicas y fisioldgicas de los seres humanos que
los definen como mujeres u hombres (hembra c varén). Incluye !a diversidad evidente
de sus organos genitales externos e internos, ias particularidades endocrinas que los
sustentan y las diferencias relativas a la funcién de laprocreacion.

Sistema Integral de Recursos Humanos.

Area donde se realizan los programas y equipamiento utilizado
informacion.

en el proceso de

Sistema que realiza el proceso de las nominas.
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Tabla de aplicacion de capital e intereses de acuerdo al piazo estiptlado en un crédito,

Amortizacion para verificar saldos-contra registros contables.

Transferencia de Movimientos de perscnal que se capturan en el Sistema Integral de Recursos Humanos y
Datos se transfieren al Sistema de Néminas para el proceso de la nomina

Traspaso
Electronico

Realizar operaciones bancarias entre Dependencias

Vales de Despensa Documentos que otorga la Entidad para cambiar en las tiendas de autoservicio por

despensa o articulos vario

Validlacion Dar por veridica unainformacion

A

-—_—

-‘E')Loteria Nacional
<

para la Asistencia Publica
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE RELACIONES LABORALES

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPENSACION REV. 01 LN-6012-MAP-PO-01
GRACIOSA DEL PERSONAL DE BASE QUE CAUSA
BAJA DE LA ENTIDAD POR RENUNCIA. 15/08/2018 Pagina 1 de 25

OBJETIVO: Otorgar la Compensacion por retiro al personal de base que se retira de la
Entidad para jubilarse y/o pensionarse.

ALCANCE: Direccion de Administracion, Gerencia de Administracion de Personal,
Subgerencia de Registro y Control de Personal, Departamento de Control
de Personal, Departamento de Registros de Personal, Areas Receptoras,
Subgerencia de Nominas, Departamento de Impuestos, Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Tesoreria, Direccion
Técnica Juridica y personal de base de la Entidad.

POLITICAS: 1 Se otorga Compensacion por retiro cuando un(a) empleado(a)
de base sea separado de su encargo o renuncie en forma
espontanea.

2 Se otorga al personal de base que se pensione por tener 55 6
mas anos de edad, por 20 6 mas anos de servicio, pero menos
de 30, recibiran por concepto de Compensacion por retiro al
presentar su renuricia a la Entidad los siguientes pagos:

A) $ 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N.),
en efectivo.

B) Gratificacion de siete meses de sueldo base la cual se le
liquidara en t:na sola exhibicion.

C) $1,500.00 (MIL QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N.), en
vales de despensa.

3 Se otorga al personal de base que se jubile laborando en esta
Entidad, teniendo 30 anos o mas de servicios en el caso de
hombres y 28 o rnas en el caso de mujeres al de presentar su
renuncia a la Entidad.

A) La Compensacion por retiro se calculara tomando en cuenta
el sueldo base mensual del 40% por los anos de servicio en
la Entidad (a’0s, meses, dias).

B) Gratificacion de sied? %’@?“'G,mease Ia] cual se
liquidara en una sola EERIBIGGH:S's enea Fubtica
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C) $1,500.00 (MIL QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N.), en
vales de despensa.

Los (las) trabajadores(as) tienen derecho a wuna prima de
antigtiedad, de conformidad con lo siguiente:

|. Consiste en el importe de doce dias de salario, por cada ano
de servicios considerando anos, meses y dias.

Il. Se paga en los términos de lo previsto en los articulos 162,
485 y 486 de la Ley Federal del Trabajo.

Se descuentan las licencias sin goce de sueldo, mayores de
quince dias.

Se incluye la gratificacion de fin de ano (aguinaldo de 40 dias o su
parte proporcional), tomando como base los siguientes conceptos:

a) Sueldo.

b) Compensacion Servicios Eventuales o Compensacion Adicional
Servicios Especiales.

En caso de que el personal perciba ambas compensaciones se
considera la Compensacion Servicios Eventuales.

Se incluyen las Gratificaciones Extraordinarias al personal
operativo considerando de enero a la fecha en que cause baja y se
determina el sueldo integrado con los siguientes conceptos:

a) Sueldo.

b) Compensacion Servicios Eventuales 0 Compensacion Adicional
Servicios Especiales.

En caso de que el personal perciba ambas compensaciones se
considera la Compensacion Servicios Eventuales.

e Para la Gratificacion de Febrero es de 45 dias (360 dias de
enero a diciembre)

e Para la Gratificacion de Junio es de 30 dias (360 dias de
enero a diciembre)

e Para la Gratific P - ; i ﬁ270 dias de
. aciona
enero a segiiem para la Asistencia Piblica
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Se incluye el pago de vacaciones pendientes de disfrutar de
acuerdo a la antigliedad y a los dias a que tiene derecho el (la)
empleado (a) (10, 13 o 15 dias), considerando la parte
proporcional del semestre en vigor y la de un ano atras que le
corresponda, de acuerdo al término de su relacion laboral, con
base a los siguientes conceptos:

a) Sueldo.

b) Compensacion Servicios Eventuales 0 Compensacion
Adicional Servicios Especiales. (En caso de que el personal
perciba ambas compensaciones se considera la
Compensacion Servicios Eventuales).

c) Compensacion Garantizada (Personal de Mando Superior y
Mandos).

Se incluye el pago de la prima vacacional pendiente de pago, de
acuerdo a su antigtiedad y a los dias a que tenga derecho (10, 13
o 15 dias) y se calcula de la siguiente forma:

Sueldo entre 30 por los dias a que tiene derecho el empleado al
ano, (10, 13 o 15) por el 50% mas $22.50.

De la misma forma para obtener el promedio mensual anual de
prima vacacional mensual, se divide el resultado entre 6 meses.

En la Compensacion por retiro, se descuentan todas las
deducciones pendientes, pudiendo tratarse de los siguientes
conceptos:

Préstamos Personales.

Préstamos Especiales.

Casas Comerciales.

Préstamos ISSSTE.

Impuesto sobre la renta sobre la compensacion por retiro.
Impuesto sobre la renta por Otras Prestaciones.

) Vales de Despensa.

)  Prima Vacacional.

Vacaciones disfrutadas de mas.

Otras deducciones pendientes de descuento.

SeseaoTe

i
j

~— —

La renuncia se debe dirigir a la Entidad denominada Loteria
Nacional para la Asistencia Publica y tramitarse con 15 dias habiles
de anticipacion.

df¥)l.oteria Nacional 1

La Compensacion por retiro 3&b&¥BAPEE & Pi¥iGuiente forma:
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A) Al dia siguiente que cause baja el(la) empleado(a), siempre y
cuando la renuncia sea presentada con quince dias de
anticipacion a la que se haga efectiva la misma, y no contraiga
adeudos con la Entidad en ese lapso, o bien que el mismo se
comprometa a liquidar los adeudos pendientes.

B) A los quince dias posteriores a la efectividad de la renuncia, Si
es presentada por el(la) empleado(a) en el ultimo dia de
labores en la Entidad. Se pagara siempre y cuando se tenga la
informacion completa para su elaboracion.

El (la) empleado(a) debe cumplir con los siguientes requisitos
para hacer efectiva su renuncia:

A) Entregar a la Gerencia a la que se encuentra adscrito una
copia de su renuncia, con el fin de que el titular del area,
tenga conocimiento de la misma.

B) Entregar a la Gerencia de Administracion de Personal su
renuncia con firma autografa al término de cualquier quincena
de labores para hacerla efectiva.

C). Las fechas para presentar su renuncia debe de ser al término
de la quincena o del mes preferentemente.

Los Servidores Publicos que reciban los originales de la renuncia
deben de remitirlos a la Gerencia de Administracion de Personal,
con el fin de realizar los tramites correspondientes en el menor
tiempo.

La Gerencia de Administracion de Personal debe elaborar la
conciliacién respectiva, con los datos obtenidos, del formato de
Liberacion de Responsabilidades (F.34-33), informacion de
incidencias para formulacion de liquidaciones ( F.3414), asi
como los oficios elaborados por las areas correspondientes con
el fin de obtener el saldo definitivo de la Compensacion por
retiro.

Son considerados como definitivos los saldos parciales
proporcionados por cada Gerencia, Subgerencia 'y
Departamento, quedando en el entendido de que la informacion
proporcionada es responsabilidad exclusiva de las areas, asi

como los movimientos que se efectugn_posteriormente al.aviso

] para ia Asistencia Publlga (

]
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Las cancelaciones de pago y otros movimientos que se generen a
través del formato de Liberacion de Responsabilidades, deben

efectuarse de manera

inmediata, a fin de que se tengan

oportunamente los saldos que serviran para realizar la conciliacion

correspondiente.

Los adeudos a cargo del(la) renunciante, por concepto de libros
y/o similares que forman parte de colecciones, deben de ser
reintegrados a la hiblioteca totalmente, con el fin de proteger el
acervo cultural de la Entidad.

En la Gerencia de Administracion de Personal, se debe entregar el
formato de Liberacion de Responsabilidades, informacion de
incidencias para la Formulacion de Liquidaciones y oficios
correspondientes en un maximo de tres dias habiles a partir de la
fecha de recepcion del Aviso de Baja, a fin de que la
Compensacion por retiro al personal de base que renuncie no se

vean atrasada.

El acuse de recibo de los avisos de baja y las respuestas del
n de Responsabilidades, informacion de
incidencias para la Formulacion de Liquidaciones, asi como los
oficios correspondientes, deben de ser firmados por los(las)
os(as) o responsables, que designen las

formato Liberaci®

titulares encargad
diferentes areas.

El area que no pueda proporcionar la informacién requerida en el
aviso de baja en el tiempo estipulado, debe informar a la Gerencia
de Personal por escrito las causas del

de Administracion
impedimento.

Corresponde a la Direccion Técnica Juridica, elaborar el Convenio
de Responsabilidad entre el(la) empleado(a) renunciante y la
Entidad, en el cual se describen los limites de responsabilidad

para ambas partes.

La Direccién Técnica Juridica debe entregar al(la) renunciante el
cheque correspondiente al importe de su Compensacion por retiro,
una vez que éste haya firmado el Convenio de Responsabilidad.

Cuando la renuncia sea producto de alguna anomalia por parte
del(la) trabajador(a)) la Gerencia de Administracion de Personal,
solicitara al area juridica su opinion legal y hasta en tanto no sea

emitida la misma, rnﬁ'g‘@“{@@ﬁ@iwmﬂ retiro., ro.
]
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|
L RESPONSABLE N‘(’)':e DESCRIPCION
Inicio.
Gerencia de 1 Recibe la renuncia del(la) interesado(a) en original,
Administracion de acusa de recibido, se turna el documento a la
Personal. Subgerencia de Registro y Control de Personal con
copia a la Subgerencia de Nominas.
Subgerencia de 2 Recibe renuncia y la turna al Departamento de Control
Registro y Control de de Personal.
Personal.
Departamento de 3 Recibe renuncia y asigna numero de baja consecutivo,
Control de Personal. asi mismo solicita al Departamento de Registros de
Personal, expediente personal del(la) trabajador(a) y
legajos en su caso.
Departamento de 4 Proporciona expediente y legajos en su caso al
Registros de Departamanto de Control de Personal
Personal.
Departamento de 5 Recibe expediente personal y legajos, se procede al
Control de Personal. analisis de los mismos obteniendo los datos generales
necesarios del(la) empleado(a) para crear los
siguientes documentos:
A). “Acuerdo de Baja”
B). “Aviso de Baja”
Departamento de 6 Devuelve el expediente personal y legajos, al
Control de Personal Departamento de Registros de Personal.
Departamento de 7 Recibe expediente lo archiva por separado, y espera la
Registros de documentacion correspondiente para archivar y remitir
Personal. el expediente al Archivo General.
Departamento de 8 Elabora Acuerdo de Baja en criginal con cinco copias y
Control de Personal. Aviso de BBaja en diecinueve originales, con los datos
obtenidos del expediente personal.
Departamento de 9 Turna el Acuerdo de Baja y Aviso de Baja a la

Control de Personal

Subgerencia de Registro y Control de Personal.

lﬂ’Loteria Nacional —'
1Stencia Publica
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[ No. de :
{ RESPONSABLE i DESCRIPCION
p. )
Subgerencia de 10 Recibe los documentos descrito en el punto anterior
Registro y Control de revisa y rubrica turnandolos a la Gerencia de
Personal. Administracion de Personal.
Gerencia de 1 Recibe “Acuerdo de Baja”’ y “Aviso de Baja” autoriza y
Administracion de turna al Departamento de Control de Personal.
Personal.
Departamento de 12 Recibe el “Acuerdo de Baja” y el “Aviso de Baja”

Control de Personal

autorizados que distribuye de la siguiente manera:

A). - “Acuerdo de Baja”

Original. -

1a

2a

3a

4a

5a

B). - “Aviso de Baja”

. Copia.

. Copia.

. Copia.

. Copia.

. Copia.

10

1

\}
I

. Original. -

. Original. -

Subgerencia de Néminas.
Direccion de Administracion.
Area de Adscripcion.

Gerencia de Organizacion y
Desarrollo de Personal.

Subgerencia de Registro vy
Control de Personal.

Interesado(a).

Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, se
anexa “Liberacion de
Responsabilidades (F.34-33).

Subgerencia de Capacitacion vy

Desarrollo, (biblioteca y
actividades  deportivas), se
anexa “Liberacion de

Responsabilidades” (F.34-33).

4ﬂ!!..oteria Nacional 1 \
iIStentaPabil ’
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, RESPONSABLE N‘(’)':e DESCRIPCION j

30. Original Gerencia de Servicios Meédicos,
para su conocimiento y efectos
que procedan.

N
[«]

. Original. Direccion de Informatica, se anexa
“Liberacion de Responsabilidades”
(F.34-33).

50. Original. - Gerencia de Tesoreria, se anexa
“Liberaciéon de Responsabilidades”
(F.34-33).

60. Original. - Direccion Técnica Juridica, para
su conocimiento y efectos que
procedan.

70. Original. - Gerencia de Servicios Generales,
se anexa “Liberacion de
Responsabilidades” (F.34-33), y lo
hace del conocimiento al area de
Seguridad, para los efectos que
procedan.

80. Original. - Gerencia de Organizacion vy
Desarrollo de Personal., para

su conocimiento y efectos que
procedan.

90. Original. - Area de Adscripcion, se anexa
“Liberacion de Responsabilidades
(F34-3.

— AP oderia-Nacional )
v J para la Asistencia Publica
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‘ RESPONSABLE

No. de
op.

DESCRIPCION

A

10°. Original.-

110. Original.-

120. Original

130. Original. -

140. Original. -

150. Original. -

Subgerencia de Empleo, para la
actualizacion de la plantilla vy
efectos que procedan.

Subgerencia de NOminas, para
dar de baja en el sistema de
némina, e informar el ultimo
sueldo devengado y ajustes que
se deberan realizar.

Departamento de Control de
Personal, se anexa formato de
Informacion de incidencias para
la Formulacion de Liquidaciones.
(F.34-14)

Departamento de Prestaciones
Econdmicas, para proporcionar el
Fondo de Ahorro y Préstamos que
tenga.

Subgerencia de Capacitacion y
Desarrollo, se anexa “Liberacion
de Responsabilidades” (F.34-33).

Subgerencia de Planeacion y
Normatividad de Recursos
Humanos, para su conocimiento y
efectos que procedan.

&

L

plra 13 Asistencia Pubtica

oteria Nacional I
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

160. Original. -

170. Original. -

180. Original. -

190. Original. -

Departamento de Registros de
Personal, para su conocimiento y
efectos que procedan.

Departamento de Registros de
Personal, (Seccién ISSSTE), para
la elaboracion de la hoja de
servicios, asi como la notificacion
ante el ISSSTE, de la fecha en
que causa baja el(la) empleado(a).

Sindicato Nacional de
Trabajadores de Loteria Nacional,
para su conocimiento y su control.

Subgerencia de Tramites, Gestidon
y Archivo Histérico, se anexa
“Liberacion de Responsabilidades”
(F.34-33).

D

Lt
eara

leria Nacional

a Agistencia Puntica ¢
—\

DESARROLLO DE PERSONAL

|
! ,
: (e
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

13

Solicita a las areas receptoras la “Liberacion de

Responsabilidades”

(F.34-33) e “Informacion de

Incidencias para la Formulacion de Liquidaciones”
(F.34-32) (en un plazo no mayor de 3 dias) en original
y dos copias, y los oficios necesarios de acuerdo a la
siguiente informacion:

Gerenda de Contral

Presupuestal y
Contabilidad.

Subgerencia de
Capacitacion y
Desarrollo.
(Bibliotecz).

Direccion de
Informatica.

Gerencia de
Tesoreria.

* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDCQ *

GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

Informa los saldos actualizados
del interesado, referentes a
préstamo personal, casas
comerciales, préstamo
hipotecario, seguros adicionales,
responsabilidades, deudores
diversos, acreedores diversos,
gastos por comprobar, viaticos,
etc.

Informa sobre los préstamos de
libros, revistas, discos
compactos, cassetes, etc., o
cualquier otro tipo de consulta,
que haya solicitado el(la)
interesado(a).

Los préstamos solicitados a esta
area se ajustaran a las politicas
establecidas por la Entidad, para
el control de la misma.

Informa lo referente al mobiliario
de computo que tenga bajo su
resguardo el(la) interesado(a).

Informa sobre los préstamos por
caja, adeudos, etc., que tenga
el(la) interesado(a) con la
Entidad.

OO0k 1+ 0
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RESPONSABLE N%:e DESCRIPCION

Gerencia de Informa la cancelacion  del
Servicios Generales. espacio asignado en el
estacionamiento de la Entidad,
asi como la recuperacion de los
automoviles asignados a mandos
superiores y los adeudos por
perdida de herramienta, averias
de los vehiculos etc.

Subgerencia de Informa las gestiones referentes
Capacitaciony los cursos y diplomados en que
Desamallo. encuentra inscrito el(la) empleado

y sobre los adeudos que tenga
cursos, diplomados, etc., que h3

tomado.

Subgerenca Para la devolucion del vestuario y/o

Capacitacion y equipo  deportivo, siempre

Desarrolio. cuando se pueda utilizar.

(Actividadas

Deportivas).

Subgerencia de Informa a través de oficio la ultima

Nominas. quincena cobrada y los ajustes
segun sea el caso, asimismo la|
prima vacacional pagada, asi como
el promedio de sorteos cuando
procedan e incidencias que tuviere
pendientes de aplicar.

Departamento de Informa todo lo referente

Control de Personal. vacaciones, incentivos, dia
econdmicos y/o incidencias en la
que haya incurrido el(la)

interesado(a) y se encuentra

——]

tﬂ) Loferia Nacional
v

paralla Asistencia Publica
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Control de Personal.

Departamento de
Control de Personal.

14

15

Areade Adscripcion.  Informa lo referente a resguardos
de mobiliario y/o equipo ©
cualquier otro tipo de adeudos,
asimismo si es personal de
estructura deberan anexar copia
del acta entrega.

Subgererciade Informa si existe documentacion
Tramites, Gestion y prestada al(la) empleado(a).
Archivo Histonco.

NOTA: Una vez llenado los formatos de Liberacion o en
su caso los oficios correspondientes, los remiten al
Departamento de Control de Personal.

Recibe y acusa de recibido y con los datos generales
obtenidos, se elabora el llenado del Recibo de
Compensacion por retiro (F.34-30), en original y dos
copias con los siguientes datos: Nombre, R.F.C,
Expediente, Puesto, Nivel, Tipo de Contrato,
Adscripcion, Fecha de Ingreso, Fecha de Baja, se
calcula la antigiiedad del(la) empleado(a) de su fecha
de ingreso a la fecha de baja, en caso de ser necesario
se regulariza la situacion laboral de la fecha de ingreso,
Antigliedad (anos, meses y dias), Dias del ano en
curso, Total de Dias (no se marca) y los dias de licencia
sin goce de sueldo (si es mayor de 15 dias).

Analiza y revisa que los datos enviados y asentados en
el formato de cada area sean correctos

- “Liberacion de Responsabilidades” (F.34-33),

- “Inforrnacion de Incidencias para la Formulacion de
Liquidaciones” (F.34-14)

- “Oficios Varigs”

«P:toteria Nacional |
9 para la Asistencia Publica \ (-
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FESPONSABLE N‘S:e DESCRIPCION
Departamento de 16 Procede a continuar con el llenado en el recibo de
Control de Personal Comperisacion por retiro, con la informacion descrita en
la operacion anterior con los siguientes conceptos:
a) Sueldo
b) Prima de Antigliedad
c) Vales de Despensa
d) Compensacion Servicios Eventuales
e) Compensacion Adicional por Servicios Especiales.
f) Promedio mensual anual de Prima Vacacional
g) Proraedio mensual anual de Sorteos
Con el sueldo base se obtiene el 40% para el calculo de
la Compensacion por retiro, considerando la antigtiedad
del(la) empleado(a) por los afios meses y dias.
Con el sueldo base se determina el pago por unica vez
de los si2te meses.
Se considera para el calculo el sueldo base mas la
compensacion por servicios eventuales o compensacion
adicional por servicios especiales en los siguientes
conceptos:
- Gratificacion de Fin de Ano,
- Qratificaciones Extraordinarias de febrero, junio vy
octubre,
- Vacaciones pendientes o disfrutadas, etc.,
Asimismo, se realiza el vaciado del Fondo de Ahorro y
descuentos que procedan, asi como los ajustes que se
deban realizar de conformidad a la informacion
obtenida.
Departamento de 17 Elabora el formato del calculo de Impuesto por Otras
Control de Personal Prestaciones en original y copia el cual turna a la
Subgerencia de Nominas, Departamento de Impuestos,
observando ige: -Diaf ieie] aplicando
el articulo 11&‘@%‘?@%@% Sobre |LIR enta.
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Control de Personal.

RESPONSABLE N‘S:e DESCRIPCION
Subgerencia de 18 Recibe formato de Impuesto por Otras Prestaciones
Nominas, generado por el Departamento de Control de Personal,
Departamento de realiza el calculo correspondiente descargando el
Impuestos. resultado obtenido en el espacio del formato, y lo
devuelve al Departamento de Control de Personal.
Departamento de 19 Recibe formato de Otras Prestaciones debidamente
Control de Personal. requisitado por el Departamento de Impuestos y asienta
la cantidad en el recibo de Compensacion por retiro.
Departamento de 20 Rectifica que el recibo de Compensacion por retiro, una
Control de Personal vez que se haya llenado contenga todas sus
percepciones y deducciones a favor del(la)
interesado(a), de conformidad a la informacion
obtenida, integra el recibo en la carpeta de
Compensacion por retiro con lo cual se determina:
A).- En caso de no cubrir con su Compensacion por
retiro los adeudos que tenga con la Entidad. (pasa a
la siguiente operacion).
En caso de cubrir con su Compensacion por retiro
adeudos que tiene con la Entidad, (continua en
operacion 23).
Departamento de 21 Elabora dos oficios en original y tres copias, al no haber

cubierto con su Compensacion por retiro los adeudos
que tiene con la Entidad, mismo que arroja un saldo
deudor.

1er. Original.- A la Direccion Técnica Juridica a la cual
se anexa el Recibo de Compensacion por retiro (para
que recabe la firma del (la) interesado(a) una vez
notificado), se proporciona el ultimo domicilio registrado
en su expediente, para que proceda al cobro del
adeudo el cual debera ser reembolsado por recibo
oficial a la Entidad.

2do. Original.- A la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad para que realice los asientos contables
correspondientes.

Se distribuyen las copias de la siguiente forma:

‘Pyioteria Naciona) I

V@& Pardia Asisfencia Publica |
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Control de Personal

Departamento de

Subgerencia de
Planeacion y
Normatividad de
Recursos Humanos

Control de Personal.

22

23

24

12, Copia. Direccion de Administracion, para su
conocimiento.

22, Copia. Subgerencia de NoOminas, para su
conocimiento y efectos.

32. Copia. Siel original se dirige a la Direccion
Técnica Juridica, se envia la copia a la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad, o viceversa, para su
conocimiento y efectos.

Antes de proceder a realizar la afectacion
presupuestaria en el Sistema GRP, verifica por area los
conceptos que afectaran la Solicitud de Afectacion
Presupuestaria, mediante el Informe proporcionado por
la Subgerencia de Planeacion y Normatividad de
Recursos Humanos del Presupuesto Disponible de
Servicios Personales del ejercicio que se trate
determinando lo siguiente:

A) No hay disponibilidad sigue en la siguiente
operacion

B) Si hay disponibilidad continua en la operacién No.
26

Informa a la Subgerencia de Planeacion y Normatividad
de Recursos Humanos que no hay Presupuesto
Disponible de Servicios Personales indicandole el
concepto del que se trate para que realice los ajustes
necesarios para tener Disponibilidad de Recursos.

Realiza los tramites necesarios para contar con
Presupuesto disponible de Servicios Personales
informando al Departamento de Control de Personal
que puede continuar con los tramites necesarios.

V) Loteri i i
J) ria Nacional

para la Asistancia P:ihlica I v
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| RESPONSABLE N‘(’)':e DESCRIPCION
Departamento de 25 Elabora la afectacion presupuestaria en el Sistema
Control de Personal GRP (Ver instructivo LN-5012-MP-62-IN-01) para
obtener la CLC, en original y una copia con los
conceptos correspondientes al importe total de la
Comper:sacion por retiro.
Una vez elaborados el Recibo de la Compensacion por
retiro y finiquito y la CLC en el Sistema GRP, se envia
a la Subgerencia de Registro y Control de Personal, la
Solicitud de Afectacion Presupuestaria y Recibo de la
Compensacion por retiro y Finiquito para obtener la
autorizacion y visto bueno de las autoridades en
funcion (Gerencia de Administracion de Personal vy
Direccién de Administracion).
Subgerencia de 26 Recibe la CLC y el Recibo de la Compensacion por
Registro y Control de retiro y Finiquito los cuales rubrica turnando a la
Personal Gerencia de Administracion de Personal.
Gerencia de 27 Recibe ia CLC y el Recibo de la Compensacion por
Administracion de retiro y Finiquito los cuales firma y turna a la Direccion
Personal. de Administracidon para su autorizacion.
Direccioén de 28 Recibe la CLC y el Recibo de la Compensacion por
Administracion. retiro y Finiquito los cuales autoriza, y devuelve al
Departamento de Control de Personal.
Departamento de 29 Recibe la CLC y el Recibo de la Compensacion por
Control de Personal. retiro y Finiquito debidamente autorizados.
Departamento de 30 | Prepara dos carpetas a las cuales le anexa la
Control de Personal. siguiente documentacion:

* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
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RESPONSABLE N%:e DESCRIPCION

Primera Carpeta: Es con la documentacién original

= Recibno de Compensacion por retiro original y dos
copias.

= Solicitud de Afectacion Presupuestaria generada en
el Sistema GRP (F.21-75) original y dos copias.

= Oficios de la Subgerencia de Nominas

= Volantes de Liberacion de Responsabilidades,
Informacion de Incidencias para la Formulacion de
Liquidaciones y Oficios Varios.

= Conciliacion, en su caso.

= Documentacién aclaratoria que se considere
necesaria

= Calcuio de Impuestos por Otras Prestaciones (copia
fotostatica).

Sequnda Carpeta: Es con la documentacion copia al
carbon

Al frente una tarjeta con la siguiente leyenda:

“Documentacién que debera remitir la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad, a la Subgerencia
de Registro y Control de Personal, Departamento de
Control de Personal”, incluyéndose la siguiente
documentacion:

* Recibo de Compensacion por retiro.

= Solicitud de Afectacion Presupuestaria generada en
el Sistema GRP.

= Oficios de la Subgerencia de Nominas.

= Volantes de Liberacion de Responsabilidades,
Informaciony g IrQidencias fiakaala Formdlacion de
Liquidacion Bfidigs Vendpgublica \ d
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Control de Personal.

Departamento de
Control de Personal.

Gerencia de Admon de
Personal.

31

32

33

Conciliacion en su caso.

Documentacion aclaratoria considere

necesaria.

que se

Célculo de otras

(original).

Impuesto  por prestaciones

Elabora dos oficios dirigidos a:
1.- Sukgerencia de Néminas

2.- Sukgerencia de Planeacién y Normatividad de
Recursos Humanos.

A los que se anexan copias de la CLC generada en el
Sistema GRP, recibo de Compensacion por retiro,
Impuesto de Otras Prestaciones para su conocimiento
y efectos, asimismo en la carpeta (original y copia) que
se envian a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, imprimen su sello para un mejor control
del gasto.

Elabora el oficio para a la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad mediante el cual remite la
carpeta que se mencionan en el punto 31, solicitando
sea turnada a la Direccion Técnica Juridica para
recabar la firma del(la) interesado(a) en el Recibo de
Compensacion por retiro.

Recibe de la Direccion Técnica Juridica la carpeta de
liquidacion:

P
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de

Control de Personal.

Interesado

Departamento de

Control de Personal.

Departamento de
Control de Personal

34

35

36

37

Una vez recibida la documentacion, procede a
elaborar el oficio a 1la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, se remite la carpeta de
liquidacion original, contra recibo y copia de la pdliza

Se presenta en el Departamento de Control de
Personal, para que se le haga la aclaracion
correspondiente sobre el monto de su liquidacion.

Ambas partes realizan la conciliacion o aclaracion
correspondiente y si es necesario, se solicita la
actualizacion de los formatos al area que esté
involucrada, indicandole al(la) interesado(a) que se
realizaran los ajustes correspondientes en el formato
de liquidacion, iniciandose nuevamente el
procedimiento del punto 20

Se integra la siguiente documentacion y se remite
mediante oficio al Departamento de Registros de
Personal, para que se anexen a su expediente:

1. Recibo de Compensacion por retiro.

2. CLC generada en el Sistema GRP.

3. Calculo de Impuesto por Otras Prestaciones.

4. Documentacion enviada por la Subgerencia de
Normiinas y documentacion complementaria, en su
caso.

5. Volantes de Liberacién de Responsabilidades.

6. Conciliacién, en su caso.

7. Incigencias, en su caso.

8. Acuerdo de Baja.

9. Aviso de Baja.;‘ Loteria Nacianay

para la Asistencia Publica
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RESPONSABLE N‘;:e DESCRIPCION
10.Relacion de acuses de recibo.
11.Renuncia.
12.0tros
13.Convenio de Responsabilidad. - Direccion Técnica
Juridica.
Nota: La documentacion mencionada se refiere a
copias al carbdén autorizadas.
Departamento de 38 Recibe los documentos mencionados en el punto
Registros de Personal anterior, los integra al expediente personal del
interesado, y procede a enviarlo a la Subgerencia de
Tramites, Gestion y Archivo Historico.
Fin

G‘Loteria Nacional 1

4
v para la Asistencia Publica
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GERENCIA DE ADMINISTRACION DE

SUBGERENCIA DE REGISTRO

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PERSONAL

DEPARTAMENTODE
REGISTROS DE PERSONAL

AREAS RECEPTORAS

DEPARTAMENTODE
CONTROL DE PERSONAL

PERSONAL Y CONTROL DE PERSONAL
INICIO 2 3 4 13 14
Recibe renuncia y la tuma s?r;t):) renunzn: y asE:a Recibe solicitud y entrega Solicita a las  areas Recibe, acusa de recibo, y
1 —»| al Departamento de Control 3 . . . ja expediente. receptoras la "Liberacion de con los datos obtenidos, se
v de Personal. ke Responsabilidades”  (F.34- glabors) L =limlienadot Jldet
| solicita al Departamento de 33) e ‘“Informacion .de Recibo de Compensacion
Recibe la renuncia del(la) Registos de  Personal, i dencias Bara s por Retiro (F.34-30), en
interesado(a) en original, expediente personal del (la) Formulagian o original y dos copias, con
acusa de recibido, se tumna trabajador(a) y legajos en Liquidaciones® (F.34-32) (en los_datos correspondientes.
el documento a la S50 un plazo no méyor de 3
Subgerencia de Registro y dias) en original y dos
Control de Personal con copias los  oficios
copia a la Subgerencia de 5 necesariosyde cada Area
Nominas. Recibe expediente y se ‘
obtienen los datos para v 15
elaborar: <

[N
4

(

Recibe "Acuerdo de Baja" y
"Aviso dF Baja" autoriza y
turna ag Departamento de
Control de Personal.

—

Y
o ~
)
> =
n =
.‘-‘E Q
oL
a
o0
o)
g3
)
D e

11 10

Recibe los documentos

descrito en el punto anterior

a la Gerencia de
Administracion de Personal.

a) Acuerdo de baja
b) Aviso de Baja

I

Devuelve el expediente
personal y legajos, al

Departamento de Registros
de Personal.

8

Elabora Acuerdo de Baja en
original con S copias y Aviso
de Baja en 19 originales,
con los datos obtenidos del
expediente personal.

il
Recibe expediente lo
archiva por separado, y
espera la documentacion
correspondiente para
archivar 'y remitir el
expediente al Archivo
General.

v 9

revisa y rubrica tumandolos [€

Turna el Acuerdo de Baja y
Aviso de Baja a |la
Subgerencia de Registro y
Control de Personal.

12

Recibe “Acuerdo de Baja" y
“Aviso de Baja" autorizados,

para distriburse a las Areas

Receptoras.

Analiza y revisa que los
datos enviados y asentados
en el formato de cada area
sean correctos

"Liberacion de
Responsabilidades” (F.34-
33),

“Informacion de Incidencias
para la Formulacion de
Liqu idaciones" (F.34-14)
"Oficios Varios"

N
!
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DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE PERSONAL

SUBGE RENCIA DE NOMINAS
DEPARTAMENTO DE IMPUES TOS

DEPARTAMENTODE CONTROL DE PERSONAL

SUBGERENCIA DE PLANEACION Y
NORMATIVIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

16

Procede a continuar con el
llenado en el recibo de
Compensacion por retiro,
con la informacion descrita
en la operacion anterior con
los siguientes conceptos:

a) Sueldo

b) Prima de Antigiiedad

VNOSH3d 30 011084 YS3a
A NOIDVZINYOMO 30 vIONINID

g MO

» OQ¥VYNOSIY NI TVNIDINO 1vN

c) Vales de Despensa

d) Compensacion Servicios
Eventuales

e) Promedio mensualanual
de Primg Vacacional

f) Pulfrg®¥id mensual anual

3 S

Se p! dealcalculo de

-Lagolh_pe isacion por retiro

-Pagp Br yinica vez de los

7me
- Grglifgadones de fin de
an®, o°
- GHtificadon extraordinaria
degezr . junio y octubre,
- v&aoes pendientes o
diil@g s, etc.
- Vgliggofelfondode

aligrqp yl descuentos que

prgiaan

v 17
Elabora |el formato del
calculo ge Impuesto por
tras prestaciones, se tuma

a la Subgerencia de
Noéminas, Departamento de
Impuestos

18

Recibe formato de Impuesto
por Otras Prestaciones
generado por el
Departamento de Control de
Personal, realiza el calculo
—| correspondiente
descargando el resultado
obtenido en el espacio del
formato, y lo devuelve al
Departamento de Control de
Personal.

19

Recibe formato de Otras
Prestaciones debidamente
requisitado por el
Departamento de Impuestos
y asienta la cantidad en el
recibo de Compensacion
por retiro.

20

Rectifica que el recibo de

22

Compensacion por retiro,
una vez que se haya
llenado contenga todas sus
percepciones y deducciones
a favor del(la) interesado(a),
de conformidad a la
informacion obtenida,
integra el recbo en la
carpeta de Compensacion
por retiro.

(El
Empleado
con la compensacion
cubre 0 no los adeudos
que tiene conla
Institucion?

NO
v 21

Al no cubrir el empleado
con su compensacion los
adeudos que tiene con la
Institucion, y arrojar saldo
deudor se elaboran dos
oficios, uno  para la
Direccion Técnica Juridica
para que proceda al cobro
del adeudo Yy otro para la

Gerencia de Control
Pre sup uestal y
Contabilidad, para que
realice los asientos

contables correspondientes

| SE—

A 4

Antes de proceder a realizar
la afectacion presupuestaria
en el Sistema GRP, verifica
por area los conceptos que
afectaran la Solicitud de
Afectacion Presupuestaria,
mediante el Informe
proporcionado por la
Subgerencia de Planeacion
y Normatividad de Recursos
Humanos del Presupuesto
Disponible de Servicios
Personales del ejercicio que
se trate determinando Ilo
siguiente:

Qisponibilidad

NO

v 23

Informa a la Subgerencia de
Planeacion y Normatividad
de Recursos Humanos que
no hay Presupuesto
Disponible de Servicios
Personales indicandole el
concepto del que se trate
para que realice los ajustes
necesarios para tener
Disponibilidad de Recursos.

=0,

24

Realiza los tramites nece sarios para
contar con Presupuesto Disponible
de Servicios Personales informando
al Depatamento de Control de
Personal que puede continuar con
los tramites necesarios.
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R O osmerpEonecomor | At T cemonge oreccnos
DE PERSONAL ADMINISTRACION CONTROL DE PERSONAL
HUMANOS PERSONAL PERSONAL
v 25 26 27 28
Elabora la  afectacion Recibe la CLC y el Recibo Recibe la CLC y el Recibo Recibe la CLC y el Recibo 29
presupuestaria en el de la Compensacion por de la Compensacion por de la Compensacion por Recibe la CLC y el recibo
Sistema GRP (Ver retiro y Finiquito los cuales w| retiro y Finiquito los cuales »| retiro y Finiquito los cuales de la Compensacion Por
instructivo LN-5012-MP-62- rubrica turnando a la ¥| firma y tuma a la Direccion "1 autoriza, y devuelve al retiro, debidamente
IN-01) para obtener la CLC, Gerencia de Administracion de Administracion para su Departamento de Control de autorizados
en original y una copia con de Personal. autorizacion. Personal.
los conceptos
correspondientes al importe = —
total de la Compensacion
por retiro. Ulja vez 30
claboracos € Recibo de la Prepara dos carpetas yue
Compensacion por retiro y contienen toda la
L. gf“?“‘m é’R‘; CLC en f' documentacion relativa al
ISiEMAO pseienviaiayia tramite de la Compensacion
L5 Subgerencia de Registro y por Retiro en Original y

C

» OGUVNOSIY NI TYNIOINO IVNANVH «

2211and eioualsisy e} esed
jeuoldeN e1i1ajon

e

Control de Personal, la
Solictud de  Afectacion
Presupuestaria y Recibo de
la Compensacion por retiro
y Finiquito para obtener la
autorizacion y visto bueno
de las autoridades en
funcion (Gerencia de
Admini stracion de Personal
y Direccion de
Admini stracion).

copia para remitirse a la

Gerencia de Control
Pre sup uestal y
Contabilid ad.

v 31

Elabora dos oficios dirigidos
a las Subgerencias de
Néminas, y a la de
Planeacion y Normatividad
de Recursos Humanos,
anexando copias de la CLC,
generadas en GRP, recibo
de Compensacion Graciosa,
Impuestos por Otras
Pre staciones, para
conocimiento y efectos, se
integran en las carpetas que
se enviaran a la Gerencia
de Control Presupuestal y
Contabilidad.

1l
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32

Elabora el oficio para a la
Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad
mediante el cual remite la
carpeta que se mencionan
en el punto 31, solicitando
sea turmada a ta Direccion
Técnica Juridica para
recabar la  firma del
interesado en el Recibo de

33

35

Recibe de la Direccion
Técnica Juridica la carpeta
de liquidacion.

Compensacion por retiro.

v 34

-Una_ ' vez recbida la
. documentacion, procede a
“elabofar el oficio a la
Gerer|cia de Control
Presupuestal y
Coptabilidad, se remite la
[ caipeta de  liquidacion
original, contra recibo vy
hcopiajde la poliza.

)7

2

N

Se presenta en el
Departamento de Control de
Personal, para que se le
haga la aclaracion
correspondiente sobre el
monto de su liquidacion.

36

Ambas partes realizan la
conciliacion o  aclaracion
correspondiente 'y si es
necesario, se solicita la
actualizacion de los
formatos al area que esté
involucrada, indicandole al

e21qng e
1B, .

interesado que se realizaran
los ajustes
correspondientes en el
tormato de  liquidacion,
iviciandose nucvaments el
procedimiento del punto 20.

|
NO

38

+ 37
Se integra la
documentacion y se remite
mediante oficio al

Departamento de Registros
de Personal, para que se
anexen a su expediente.

Recibe los documentos
mencionados en el punto
anterior, los integra al
expediente personal del (la)
interesado(a), y procede a
enviarlo a la Subgerencia de
Tramites, Gestion y Archivo
Historico.

FIN
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OBJETIVO: Establecer los lineamientos para el control de registro de asistencia de los
(las) empleados(as) de la Entidad.

ALCANCE: Subgerencia de Registro y Control de Personal, Departamento de Control
de Personal, Subgerencia de Néminas y todo el personal de la Entidad.

POLITICAS: 1

El registro de asistencia el personal de la Entidad lo realizara a
travées de los medios que se encuentren vigentes o0 en las
bitdcoras de asistencia correspondiente de acuerdo con las
necesidades del servicio.

Es requisito indispensable registrar al inicio y término de labores,
de acuerdo al horario que tenga asignado el (la) empleado(a).

El registro de asistencia, es obligatorio para el personal operativo
de la Entidad.

De acuerdo a la naturaleza de sus funciones, quedaran exentos
los elementos de seguridad de registrar en los medios
electronicos de control de asistencia que se encuentren vigentes,
siempre y cuando el area acredite que no es posible realizarla
por estos medios, por lo que se efectuara el control de asistencia
a través de bitacoras.

El personal podra registrar su asistencia una hora antes del inicio
de su jornada de !abores y una hora después del término de
labores de acuerdo a su jornada de labores.

El personal operativo tiene derecho a la siguiente tolerancia:
a) 10 minutos al inici¢ y termino de labores.

Fuera de esta tolerancia se aplicaran las sanciones
correspondientes.

Para exentar el registro de asistencia al personal operativo, la

peticion es a la Gerencia de Administracion de Personal, por escrito

por servidor(a) publico(a- -niuel.minimg.de_ﬁerente@?.
:) Loteria Nacional

para la Asistencia Publica

J
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Es responsabilidad del area que solicitd la exencidn de registro de

asistencia, de

informar la inasistencia 'y justificaciones

correspondientes, a la Gerencia de Administracion de Personal.

El personal de estructura queda exento del registro entrada y salida
a sus labores debido a las funciones que desempena

considerandose
Departamento,

los niveles jerarquicos de Jefes(as) de
Subgerentes(as), Gerentes(as), Directores(as),

Coordinadores(as), Titulares de Area, Subdirectores(as) Generales,
Titular del Organo Interno de Control en Lotenal y Director(a)

General.

Es responsabilidad de las Areas de la Entidad enviar a la Gerencia

de Administracio
dias habiles a
incidencia, mism
Area inmediato

n de: Personal, los justificantes dentro de los cinco
partir del dia siguiente en que se origind la
os que deben ser firmados por el (la) jefe(a) del
con nivel minimo de Subgerente(a), y que a

continuacion se mencionan:

Permiso para
Vacaciones.

WA er )

o

dia).
f) Incapacidade
Médicos).

llegar tarde.

Permiso Econdémico.
Licencia sin o con goce de sueldo.
Oficio de comision (entrada o salida o en su caso de todo el

s (es responsabilidad de la Gerencia de Servicios

g) Oficio de omisidn de entrada o salida.

h) Dia de Onom
i) Permisos In

astico.
termedios o Salir Temprano (Se recogeran

diariamente por la Gerencia de Administracion de Personal en

los modulos
para justificar
j) Sin aviso, etc

de seguridad por lo que no aplica los cinco dias
la incidencia).

Queda estrictamente prohibido a los empleados:

a) Registrar las asistencias de otro trabajador(a) (bitacora).

La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia (elementos de
seguridad), vigilaran_el buen uso de los medios electrénicos que se

utilicen para el registrcf' asistemgi@ggggﬁ(é?‘ondi. =

7 C/‘
para ia Asistencia Piblica C/é/

; * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO -

_
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La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, brindara el apoyo a la
Gerencia de Administracion de Personal, en caso de que los
medios electronicos de asistencia sufran alguna falla, o en caso de
que no haya medio de registro de asistencia, anotando los
registros de entrada y salida del personal correspondiente.

Los justificantes que se presentan después de los cinco dias
habiles, se consideraran extemporaneos quedando a
consideracion de la Gerencia de Administracion de Personal, su
autorizacion para la regularizacion de la incidencia, de conformidad
al siguiente punto.

El personal operativo tiene derecho a la justificacion extemporanea
de la siguiente manera:

a) El personal de confianza una incidencia por ano natural.
b) El personal de base a dos incidencias por ano natural.

—

Py oteria Nagj '
c L)t acio

- ) Para la Asistencia lpulgi?al |
l " MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
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RESPONSABLE Ncg:e DESCRIPCION
Inicio

Subgerencia de 1 Recibe de la Subgerencia de Empleo, copia del

Registro y Control nombramiento del personal contratado y lo envia al

de Personal Departamento de Control de Personal.

Departamento de| 2 Recibe el nombramiento del (de la) empleado(a) y elabora
Control de oficio en original y dos copias dirigido al (a la) empleado(a),
Personal haciendo de su conocimiento la fecha en la que debera

iniciar a registrar su asistencia, el horario que debera cubrir
y el edificio donde debera realizar sus registros.

Departamento de| 3 Recaba en el oficio elaborado, rubrica de la Subgerencia
Control de de Registro y Control de Personal, asi como la firma de
Personal autorizacion de la Gerencia de Administracion de Personal,

asigna el numero de folio que le corresponda y procede a

distribuirlo de la siguiente manera:

Original Empleado(a).

1a. copia Area de Adscripcion.

2a. copia Subgerencia de Registro y Control de
Personal.

Departamento de| 4 Actualiza el SIRH el horario y edificio en el cual el (la)
Control de empleado(a) debera de realizar sus registros (Instructivo
Personal LN-5012-MP-62-IN-04).

Departamentode| 5 Genera la importacion del SIRH al Sistema que se
Control de encuentre vigente para el control de asistencia, para dar de
Personal alta al (a la) empleado(a) para que el (la) empleado(a)

realice sus registros de labores.

Subgerencia de 6 Recibe diariamente de las diferentes areas de la Entidad

Registro y Control los oficios y formatos de justificacion de incidencias al

de Personal personal, mismos que turna al Departamento de Control de
Personal para su tramite, siendo estos los siguientes:
e Permiso para llegar tarde, intermedio vy salir
temprano.
Vacaciones.
e Permiso EconArsnn

- OKRIGINAL M RESGUARDO * -
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e Licencia sin o con goce de sueldo.

e Oficio de comision (entrada o salida o en su caso de
todo el dia).

e Incapacidades (es responsabilidad de la Gerencia de
Servicios Médicos).

e Oficio de omision de entrada o salida.

e Dia de Onomastico.

e Sin aviso, etc.

Departamentode| 7 Recibe los dilerentes documentos y procede a verificar que

Control de
Personal

Departamento de
Control de
Personal

Departamento de
Control de
Personal

Departamento de
Control de
Personal

10

las justificaciones estén dentro de los cinco dias habiles al
dia siguiente en que se origino la incidencia, de lo que se
desprende lo siguiente:

a) Que la justificacidon esté en tiempo y forma. Continua
en la siguiente operacion.

b) Que la justificacion no esté en tiempo y forma.
Continua en la operacion 9.

Asienta las justificaciones en el Sistema que se encuentre
vigente para el control de asistencia.

En caso de justificacion extemporanea verifica cuantas
justificaciones extemporaneas tiene, procediéndose como
sigue:

1).- Si el (la) empleado(a) no tiene justificaciones
extemporaneas, se elabora el oficio indicandole que se
autoriza su peticion por unica vez.

2).- Si el (la) empleado(a) ya tiene regularizada en forma
extemporanea alguna incidencia, elabora el oficio
informandole que no procede Su peticion.

En ambos casos los oficios se dirigen al (a la) Titular del
area que lo salicita, con copia al (a la) interesado(a).

Asienta las justificaciones en el Sistema que se encuentre
vigente para el control de asistencia, una vez que se han

tramitado los ‘dﬁgﬂyﬁﬁwgﬁ gq\llg(gge{gclon antdrior.
A ]

para la Asistencia Publica

|
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Departamentode | 11 Realiza calculo en el Sistema que se encuentre vigente
Control de para el contrcl de asistencia para obtener los resultados de
Personal las incidencias que incurrio el personal de la Entidad, al

término de cada quincena.

Departamento de | 12 Elabora listado de los registros del personal que tuvo
Control de incidencias durante la quincena.

Personal

Departamentode | 13 Del calculo realizado en el Sistema que se encuentre
Control de vigente para el control de asistencia, imprime los siguientes
Personal conceptos:

a) Sancior:es.

b) Licencies sin goce de sueldo.

c) Dias no devengados.

d) Faltas injustificadas.
y procede a elaborar el oficio que dirige a la Subgerencia
de Nobéminas, para su aplicacion en la ndmina
correspondiente.

Subgerencia de 14 Recibe el oficio y procede en consecuencia.

Néminas

Departamentode| 15 Elabora quincenalmente formato de sanciones al personal
Control de (F.34-1) en original y copia dirigido al (a la) Titular del Area
Personal de Adscripcidén donde se indica el personal suspendido y

las fechas de la suspension y lo envia a la Subgerencia de
Registro y Control de Personal.

Departamentode | 16 Recaba rubrica de la Subgerencia de Registro y Control de
Control de Personal, asi como la firma de autorizacién de la Gerencia
Personal de Administracion de Personal, del formato elaborado de

sanciones al personal (F.34-1), asigna el numero de folio
que le corresponda y lo distribuye a las Areas
correspondientes.

Departamentode| 17 Asienta las suspensiones en el Sistema que se encuentre
Control de vigente para el control de asistencia, una vez que se ha
Personal tramitado el formato de sanciones al personal (F.34-1).

i dfMricoteri ; -4
Fin vdtefaeclonal =1 o
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SUBGERENCIA DE REGISTRO

SUBGERE NCIA DE REGISTRO Y
Y CONTROL DE PERSONAL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL

CONTROL DE PERSONAL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL

5 6]
( INICIO ) i iari
2 Genera la importacion  del Egc'bgif:::é?em;egz
Recibe el nombramiento SIRH al Sistema que sel de la Entidad los oficios y
1 del (de la) empleado(a) encuentre vigente para e formatos de justificacion 9
Y O J
y elabora oficio en > control de asusltenua, para dar > de iFcidenaas al
Recibe de la original y dos copias de alta al (Ia a) empleado(a) personal, mismos que En caso de justificacion
Subgerencia de Empleo, dirigido al (a la) parla que el (la) empleado(a) turna al Departamento extemporanea  verifica
copia del nombramiento empleado(a), haciendo realice  sus registros de de Control de Personal cuantas justificaciones
i labores 2 P
del personal contratado #{ de su conocimiento la 3 para su tramite. extemporaneas tiene,
y lo envia al fecha en la que debera procediéndose como
Departamento de iniciar a registrar su sigue: 10
Control de Personal. asistencia, el horario 1 si el (1a) Aeita s
e deberd cubrir y el &
[e— ggi icio dond: éegeré Z empleado(a) no tiene justificaciones en el
* fealizar sus regisyos Recibe los diferenies iustificaciones Sistema aue se
£ b Ml S ciabora el ofcia o contol db. aaistehe
verificar ue las | e oficio o i ia,
(9 )z:' ¢ 3 justiﬁcacionesq estén indicandole  que  se una vez que se han
om c PR Recaba en e oficio dentro de los cinco dias autoriza su peticion por tramitado los
m2x elaborado, rubrica de la habiles al dia siguiente CLIEEE] V== documentos =~ de  la
wn > . y iqi operacion anterior
> 9 r \' Subgerencia de Registro en que se origino la 2)- si el (1a) p I 1or.
y Control de Personal, incidencia, de lo que se empleado(a) ya tiene
00 O 1o asi como la frma de desprende lo siguiente: \arizad f
Y > po) o) [o) autorizacion de la rei%::;é?é:eaen aIZLn;: 11
44 o ;
QO ® =a Gerencia de incidencia, elabora el
o) o ®d Administracion de i | i ’ .
—m|d > p | A | oficio informandole que Realiza calculo en el
S < s ersenal. pasigna, 1€ no procede su peticion. :
OO F > o0 numero de folio que le S|stemau ‘q“et se
oxfL ~ & corgsponda yiinioeeds da o contol de asistencia
mg ; m g 2 a distribuirlo. justificacién se NO—D@ para obtener los
02 Z oy reaizc;oe(nmtalimpo resultados  de las
m< b} o f_" v 4 y ) incidencias que incurrié
ps) m 2 Po) el personal de la
U)g »w T3 7 Entidad, al término de
= Actualiza el SIRH el 5
CZ)Q ® o0 horario y edificio en el cedaiquincenas
s O (= D - cual el (la) empleado(a) S
- 2 > debera de realizar sus ¢ 8
< ps) registros v 12
(w] correspondientes. Asienta las
o justificaciones en el Elabora listado de los
. Sistema  que & registros del personal
= encuentre vigente para que tuvo incidencias
el control de asistencia. dura nte la quincena.
A 4
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de Registro y Control de
Personal.

folio que le corresponda
y lo distribuye a las
Areas correspond ientes.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL SUBGERENCIA DE NOMINAS
13
Del calculo realizado en
el Sistema que se
encuentre vigente para
el control de asistencia,
imprime los siguientes
conceptos: 14
a) Sanciones.
b) Licencias
sin goce de sueldo. . Recibde el oficio y
<) Dias no: f—= $ procede en
devengados. consecuencia.
Ry ) Faltas
» injustificadas.
z Y procede a elaborar el
oficio que dirige a la
> Subgerencia de
9
< F Nominas, para su
g €L aplicacion en la némina
. correspondiente.
r &
o 33r
A 30
- o o
g T 0o 16
zZ »3 v 15
‘J. > 20 Recaba rdabrica de la 17
1 ™~ @ Elabora quincenalmente Subgerencia de Registro
& o2z formato de sanciones al y Control de Personal, B
v g 3o personal  (F.34-1) en asi como la firma de }s\:;ene‘:siones & Ia:l
o0 original y copia dirigido autorizacion de la Sist‘;ma ue se
Pl o -~ al (a la) Titular del Area Gerencia de encuente viqente ara
m [} de Adscripcion donde se »| Administracion de » el control degasistegcia
w o3 indica el personal *'| Personal, del formato i e ez ques Tl
O suspendido y las fechas elaborado de sanciones :
@ o' dido y las fech laborado d . tramitado equormato de
c D - de la suspension y lo al personal (F.34-1), Sancianeh 7l Tersanai
> asigna el numero de (F.34-1) P
5 . .
O
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OBJETIVO: . Ofrecer opciones de reubicacién en otras areas de la Entidad, al
personal cuyas funciones sean innecesarias en su area o con problemas
en el desarrollo de su trabajo, asi como la terminacion de la relacion de
trabajo, segun sea el caso.

ALCANCE: Gerencia de Administracion de Personal, Gerencia de Organizacion y
Desarrollo de Personal y las diversas Areas de Adscripcion de la Entidad.

POLITICAS: 1 Todas las solicitudes a la que se refiere esta politica, deben
ser remitidas a la Direccion de Administracion con copia a la
Gerencia de Administracion de Personal, y a la Gerencia de
Organizacion y Desarrollo de Personal, asi como copia al
interesado los cuales deben llevar adjunto el informe de
circunstancia de reubicacion.

2 Los(las) empleados(as) puestos a disposicion en la Gerencia
de Administracion de Personal, deben presentarse en el
momento que se les notifique tal situacién y registrar
normalmente su entrada y salida de labores.

3 La Gerencia de Administracion de Personal remitira al
empleado puesto(a) a disposicidon a las areas en las que haya
requerimientos de personal a fin de que determinen en su
caso, si el perfil del(la) mismo(a) cumple con las expectativas
del area, en caso contrario se solicitara la asesoria de la
Direccion Técnica Juridica de la Entidad, cuando el caso lo
amerite.

4 En el supuesto de tener la opinion juridica necesaria, la
Gerencia de Administracion de Personal procede de

conformidad con la misma.

en(.ra Pub“ca
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DESCRIPCION

Titular del Area.

Gerencia de
Administracion de
Personal.

Empleado.

Empleado.

Gerencia de
Administracion de
Personal.

Gerencia de
Administracion de
Personal.

Gerencia de
Administracion de
Personal.

Inicio

Envia oficio a la Direccion de Administracion, en el
cual notifica que algun Empleado esta a disposicion de
Personal, y con la finalidad de que esta Direccion
decida la situacion del Trabajador, marcando copia al
empleado para su conocimiento, el citado oficio es
turnado a la Gerencia de Administracion de Personal,
para analisis del asunto.

Recibe el oficio con el nombre del empleado puesto a
disposicion de Personal, para su conocimiento vy
efectos que procedan. Elaborando el oficio al
empleado notificando el dia y hora que se debera
presentarse a la Gerencia de Administracion de
Personal.

Se presenta en la Gerencia de Administracion de
Personal, una vez que ha recibido el oficio senalado en
el punto anterior.

Registrara normalmente su entrada y salida de
labores.

Remitira al empleado puesto a disposicion a las areas
en las que haya requerimientos de personal a fin de
que determinen en su caso, si el perfil del mismo
cumple con las expectativas del area.

Una vez que el empleado es aceptado por alguna area
elabora los oficios correspondientes para que el
empleado se presente en forma oficial al area vy
cumpla con su horario de labores.

En caso de que el empleado no pueda ser reubicado
se solicitara la asesoria de la Direccion Técnica
Juridica de la Entidad, cuando el caso lo amerite para
proceder de acuerdo a la ley.

Fin
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Nacional

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE

EMPLEADO(A)

PERSONAL

TITULAR DE AREA

GERENCIA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

INICIO

v 1

2

Envia oficio a la Gerencia de Administracion
de Personal, en el cual notifica que algun
Empleado esta a disposicion de Personal, y
con la finalidad de que esta Gerencia decida
la situacion d el Trabajador, marcando co pia
al empleado para su conocimiento.

Recibe el oficio del Titular del Area con el
nombre del empleado puesto a disposicion
de Personal, para su conocimiento y efectos
que procedan. La Gerencia de
Administracion de Personal, elabora el oficio
al empleado notificando el dia y hora que se
debera presentarse en dicha Gerencia.

3

Se presenta en la Gerencia de
Administracion de Personal, una vez que ha
recibido el oficio senalado en el punto

anterior.
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4

A 4

5

Registrara normalmente su entrada y salida

de labores en el horario que tiene asignado.

Remitira al empleado puesto a disposicion a
las areas en las que haya requerimientos de
personal a fin de que determinen en su
caso, si el perfil del mismo cumple con las

expectativas del area.

6

v

Una vez que el empleado es aceptado por
alguna area elabora los oficios
correspondientes para que el empleado se
presente en forma oficial al area y cumpla
con su horario de labores.

v 7

En caso de que el empleado no pueda ser
reubicado se solicitara la asesoria de la
Direccion Técnica Juridica de la Entidad,
cuando el caso lo amerite para proceder de

acuerdo a la ley.

FIN
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OBJETIVO: Otorgar oportunamente el finiquito a todo el personal que se retira de la
Entidad.

ALCANCE: Direccion de Administracion, Gerencia de Administracion de Personal,
Subgerencia de Registro y Control de Personal, Departamento de Control
de Personal, Departamento de Registros dé Personal, Subgerencia de
Nominas, Departamento de Impuestos, Gerencia de Control Presupuestal
y Contabilidad, Gerencia de Tesoreria, Direccion Técnica Juridica, Areas
Receptoras y todo el personal de la Entidad.

POLITICAS: 1 Se otorga finiquito cuando un(a) empleado(a) se separe con o
sin motivo justificado o renuncie en forma espontanea a la
Entidad.

2 En el finiquito al(la) empleado(a) se incluyen las percepciones
pendientes de pago a que tenga derecho y descuentan los
adeudos contraidos con la Entidad tomando en cuenta su
fecha de baja.

3 Seincluye la gratificacion de fin de ano (aguinaldo de 40 dias
0 su parte proporcional), tomando como base los siguientes
conceptos:

a) Sueldo.

b) Compensacion Servicios Eventuales o Compensacion
Adicional Servicios Especiales.

En caso de que el personal perciba ambas compensaciones
se considera la Compensacion Servicios Eventuales.

4 Se incluyen las Gratificaciones Extraordinarias al personal
operativo de base y confianza considerando de enero a la
fecha que cause baja y se determina el sueldo integrado con
los siguientes conceptos:

lﬂ!Loteria Nacional
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b) Compensacion Servicios Eventuales o Compensacion
Adicional Servicios Especiales.

En caso de que el personal perciba ambas compensaciones
se considera la Compensacion Servicios Eventuales.

e Para la Gratificacion de Febrero es de 45 dias (360 dias
de enero a diciembre)

e Para la Gratificacion de Junio es de 30 dias (360 dias
de enero a diciembre)

e Para la Gratificacion de Octubre es de 30 dias (270 dias
de enero a septiembre)

Se incluye el pago de vacaciones pendientes de disfrutar de
acuerdo a la antigliedad y a los dias a que tiene derecho el(la)
empleado(a) (10, 13 o 15 dias), considerando la parte
proporcional del semestre en vigor y la de un ano atras que le
corresponda, de acuerdo al término de su relacion laboral, con
base a los siguientes conceptos:

a) Sueldo.

b) Compensacion Servicios Eventuales o Compensacion
Adicional Servicios Especiales (En caso de que el personal
perciba ambas compensaciones se considera la
Compensacion Servicios Eventuales.

c) Compensacion Garantizada (Personal de Mando Superior y
Mandos).

Se incluye el pago de la prima vacacional pendiente de pago,
de acuerdo a su antiguedad y a los dias a que tenga derecho
(10, 13 0 15 dias) y se calcula de la siguiente forma:

Sueldo entre 30 por los dias a que tiene derecho el(la)
empleado(a) al semestre, (10, 13 o0 15) por el 50% mas 22.50
(personal operativo hasta nivel subgerente).

De la misma forma para obtener el promedio mensual anual
de prima vacacional se divide el resultado entre 6 meses.

En el Finiquito, se descuentan todas las deducciones
pendientes, pudiendo tratarse de los siguientes conceptos:

* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
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d) Prestamos ISSSTE (De conformidad con articulo 165
de la Ley vigente del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado).

e) Impuesto de la Finiquito.

f) Impuesto por Otras Prestaciones.

g) Vales de Despensa.

h)  Prima de Vacacional.

i)  Vacaciones disfrutadas de mas.

) Otras deducciones pendientes de descuento.

La renuncia se debe dirigir a la Entidad denominada Loteria
Nacional para la Asistencia Publica y tramitarse con 15 dias
habiles de anticipacion.

El finiquito al personal de la Entidad debe cubrirse de la
siguiente forma:

A)A los quince dias siguientes que cause baja el(la)
empleado(a), siempre y cuando la renuncia sea
presentada con quince dias de anticipacion a la fecha que
se haga efectiva la misma, y no contraiga adeudos con la
Entidad en ese lapso de tiempo, o bien que el mismo se
comprometa a liquidar los adeudos pendientes.

B)A los treinta dias posteriores a la efectividad de la
renuncia, si es presentada por el(la) empleado(a) en el
ultimo dia de labores en la Entidad. Se pagara siempre y
cuando se tenga la informacidn completa para su
elaboracion.

El(la) empleado(a) debe cumplir con los siguientes
requisitos para hacer efectiva su renuncia:

A) Entregar a la Gerencia a la que se encuentra adscrito,
una copia de su renuncia, con el fin de que el titular del
area, tenga conocimiento de la misma.

B) Entregar a la Gerencia de Administracion de Personal, su
renuncia con firma autégrafa al término de cualquier
quincena de labores para hacerla efectiva.

C)La fecha para presentar la renuncia, debera de ser al
termino de la quincena o del mes preferentemente.

Los(las) Servidores(aés,) E;@fﬁwaas) (‘:]‘ué i reciban
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originales de la resiuncia, deben de remitirlos a la Gerencia de
Administracion de Personal, con el fin de que se realicen los
tramites correspondientes en el menor tiempo.

La Gerencia de Administracion de Personal, debe elaborar la
conciliacion respectiva, con los datos obtenidos del formato
de “Liberacion de Responsabilidades”, informacion de
incidencias para la “Formulacion de Liquidaciones”, asi como
los oficios elaborados por las areas correspondientes con el
fin de obtener el saldo definitivo del finiquito.

Son considerados como definitivos los saldos parciales
proporcionados por cada Gerencia, Subgerencia vy
Departamento, ouedando en el entendido de que la
informacién proporcionada es responsabilidad exclusiva de
las areas, asi como los movimientos que se efectuen
posteriormente al aviso de baja.

Las cancelaciones de pago y otros movimientos que se
generan, a travées del formato de “Liberacion de
Responsabilidades”, deben efectuarse de manera inmediata, a
fin de que se tengan oportunamente los saldos que serviran
para realizar la conciliacion correspondiente.

Los adeudos a cargo del(la) renunciante, por concepto de
libros y/o similares que forman parte de colecciones, deben de
ser reintegrados a la biblioteca totalmente, con el fin de
proteger el acervo cultural de la Entidad.

En la Gerencia de Administracion de Personal, se debe
entregar el formato de “Liberacién de Responsabilidades”,
informacion de incidencias para la “Formulaciéon de
Liquidaciones” y oficios correspondientes en un maximo de
tres dias habiles a partir de la fecha de recepcion del aviso de
baja, a fin de que los finiquitos al personal que renuncie no se
vean atrasados.

El acuse de recibo de los avisos de baja y las respuestas del
formato de “Liberacién de Responsabilidades”, “informacion de
incidencias para la “Formulacion de Liquidaciones”, asi como
los oficios correspondientes, deben de ser firmados por
los(las) titulares encargados(as) o responsables que designen
las diferentes areas,___
‘I Loteria Nacional 1

Las &areas que no‘&éﬁ&ﬁ“%ﬁ#@p@r&i@har la informacién
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requerida en el aviso de baja en el tiempo estipulado, deben
informar a la Gerencia de Administracion de Personal por
escrito las causas del impedimento.

Corresponde a la Direccion Técnica Juridica, elaborar el
Convenio de Responsabilidad entre el(la) empleado(a)
renunciante y la Entidad, en el cual se describen los limites de
responsabilidad para ambas partes.

La Direccion Técnica Juridica, debe entregar al(la) renunciante
el cheque correspondiente al importe de su finiquito, una vez
que éste haya firmado el convenio de responsabilidad.

Cuando la renuncia sea producto de alguna anomalia por
parte del(la) trabajador(a), la Gerencia de Administracion de
Personal, solicita al area juridica su opinion y hasta en tanto
no sea emitida no procedera el finiquito.

l * MANUAL G

C ¢ ()}\ 3
(‘EREP’ 'ﬂ DE O L\bf '> \
(3 L

“‘ﬁ‘___‘h







MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE RELACIONES LABORALES

REV. 01 LN-6012-MAP-PO-04

15/08/2018 Pagina 7 de 23

RESPONSABLE

No. de

DESCRIPCION

Subgerencia de
Reg. y Control
de Personal

Gerencia de
Administracion
de Personal

Departamento
de Control de
Personal

11

12

Recibe los documentos descritos en el punto anterior,
revisa y rubrica turnandolos a la Gerencia de
Administracion de Personal.

Recibe el “Acuerdo de Baja” y “Aviso de Baja” autoriza y
turna al Departamento de Control de Personal
Recibe el “Acuerdo de Baja y Aviso de Baja autorizados y

procede a distribuir de la siguiente manera:

“Acuerdo de Baja”

Original. Subgerencia de Nominas.

1a. Copia. Direccion de Administracion.

2a. Copia. Area de Adscripcion.

3a. Copia. Gcia.de Org.y Des. Personal

4a. Copia. Subgerencia de Registro y Control de
Personal.

5a. Copia. Interesado(a).

)

“Aviso de Baja”.

10. Original. Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, se anexa “Liberacion
de Responsabilidades” (F.34-33).

22, Original. Subgerencia de Capacitacion vy
Desarrollo, (biblioteca y actividades
deportivas), se anexa “Liberacion de
Responsabilidades” (F.34-33).

¥ Loteria Naci ]
VJ para la Asistencia IPoul?lga!
l ESGUARD? -

OOR 1.0 =
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RESPONSABLE

No. de

Op.

DESCRIPCION

3. Original

oY
10

. Original.

(@)
10

. Original.

(0]
10

. Original.

79. Original.

(0¢]
10

. Original.

O
10

. Original.

100. Original.

110. Original.

I * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARD™ *
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Gerencia de Servicios Médicos, para
su conocimiento y efectos.

Direccion de Informatica, se anexa
“Liberacion de Responsabilidades”
(F.34-33).

Gerencia de Tesoreria, se anexa
“Liberacion de Responsabilidades”
(F.34-33).

Direccion Técnica Juridica, para su
conocimiento y efectos que
procedan.

Gerencia de Servicios Generales, se
anexa “Liberacion de
Responsabilidades” (F.34-33), se
hace del conocimiento al area de
Seguridad, para los efectos que
procedan.

Gerencia de  Organizacion vy
Desarrollo de Personal, para su
conocimiento y efectos que
procedan.

Area de Adscripcién, se anexa
“Liberacion de Responsabilidades”
(F.34-33).

Subgerencia de Empleo, para la
actualizacion de la plantilla y efectos
que procedan.

Subgerencia de Nominas, para dar
de baja al(la) interesado(a) del
sistema de ndmina, e informar el
ultimo sueldo devengado y ajustes
que se deberan realizar.

-1

OQkK 1.0
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No. de
Op.

DESCRIPCION

120.

130.

140.

150.

160.

170.

180.

190.

Original. Departamento de Control de
Personal, se anexa la solicitud de
Informacion de Incidencias para la
Formulacion de Liquidaciones (F.34-
14).

Original. Departamento de Prestaciones
Economicas, para proporcionar el
Fondo de Ahorro y Préstamos que
tenga.

Original. Subgerencia de Capacitacion vy
Desarrollo de Personal, se anexa
“Liberacion de Responsabilidades”
(F.34-33).

Original. Subgerencia de Planeacion vy
Normatividad de Recursos
Humanos, para su conocimiento vy
efectos que procedan.

Original. Departamento de Registros de
Personal, para su conocimiento vy
efectos que procedan.

Original. Departamento de Registros de
Personal, (Seccion ISSSTE), para la
elaboracion de la hoja de servicios,
asi como la notificacion ante el
ISSSTE, de la fecha en que causa
baja el(la) empleado(a).

Original. Sindicato Nacional de Trabajadores
de Loteria Nacional, para su
conocimiento y  control, (solo
personal de base).

Original. Subgerencia de Tramites, Gestion y
Archivo Historico, se anexa
“Liberacion de Responsabilidades”
(F.34-33).

YT T

L] ! PO I REIEIRE L |G
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

13

Solicita a las areas receptoras la “Liberacion de
Responsabilidades” (F.34-33) e Informaciéon de
Incidencias para Formulacion de Liquidaciones (F.34-14)
(en un plazo no mayor de 3 dias) en original y dos
copias, y los oficios necesarios de acuerdo a la siguiente
informacion:

Gerencia de Informa los saldos actualizados del(la)
Control interesado(a), referentes a préstamo
Presupuestal personal, préstamo hipotecario, seguros
y adicionales, responsabilidades,
Contabilidad. deudores diversos, acreedores
diversos, gastos por comprobar,
viaticos, etc.
Subgerencia Informa sobre los préstamos de libros,
de revistas, discos compactos, casetes,
Prestaciones etc., o cualquier otro tipo de consulta,
Sociales, que haya solicitado el(la) interesado(a).
(Biblioteca).

Los préstamos solicitados a esta area
se ajustaran a las politicas establecidas
por la Entidad, para el control de la

misma.
Direccion de Informa lo referente al mobiliario de
Informatica computo que tenga bajo su resguardo

el(la) interesado(a), asimismo notificara
al area de adscripcion lo referente a las
llamadas internacionales.

Gerencia Informa sobre los préstamos por caja,
de adeudos, etc., que tenga el (la
Tesoreria interesado(a) con la Entidad.

Gerencia de Informa la cancelacion de asignacion de
Servicios estacionamiento de la Entidad, asi
Generales. como recuperacion de automoviles

asignados a mandos superiores vy
adeudos por perdida de herramienta,

Lavierias e Jas Melniculos elc.
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RESPONSABLE

No. de
Oop.

DESCRIPCION

Subgerencia
de
Capacitacion
y Desarrollo

Subgerencia
de Nominas.

Departamento
de Control de
Personal.

Area de
Adscripcion.

Subgerencia

‘de Tramites,

Gestiony
Archivo
Historico.

Informa las gestiones referentes de los
cursos y diplomados en que se
encuentra inscrito el empleado, y sobre
los adeudos que tenga por cursos,
diplomados, etc., que haya tomado.

Informa a través de oficio la ultima
quincena cobrada y los ajustes segun
sea el caso, asimismo la prima
vacacional pagada, asi como el
promedio de sorteos cuando procedan
e incidencias que tuviere pendientes de
aplicar.

Informa todo lo referente a vacaciones,
incentivos, dias econdmicos y/o
incidencias en las que haya incurrido el
interesado y se encuentran pendientes
de aplicar.

Informa lo referente a resguardos de
mobiliario y/o equipo, las Illamadas
internacionales o cualquier otro tipo de
adeudos, asimismo si es personal de
estructura deberan anexar copia del
acta entrega.

Informa si  existe documentacién
prestada al empleado.
Una vez llenados
liberacion o en su caso los oficios
correspondientes, los remiten al
Departamento de Control de Personal.

los formatos de

R i e i
VHJLOte”a Nacional ]
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RESPONSABLE

No. de

DESCRIPCION

Departamento
de Control de
Personal

Departamento
de Control de
Personal

Departamento
de Control de
Personal

14

15

16

Recibe y acusa de recibido, con los datos generales
obtenidos, se elabora el llenado del Recibo de Finiquito
(F.34-30), en original y dos copias con los siguientes
datos: Nombre, RFC, Expediente, Puesto, Nivel, Tipo de
Contrato, Adscripcion, Fecha de Ingreso, Fecha de Baja,
se calcula la antiguedad del empleado de su fecha de
ingreso a la fecha de baja, descontando las licencias sin
goce de sueldo mayores a 15 dias, en caso de ser
necesario se regulariza la situacion laboral de la fecha de
ingreso, asentando la antigledad (ahos, meses y dias),
Dias del ano en curso, total de dias y los dias de licencia
sin goce de sueldo (si es mayor de 15 dias).

Analiza y revisa que los datos asentados en el formato
de cada area sean correctos.

- “Liberacion de Responsabilidades” (F34-33)

-“Informaciorn de Incidencias para Formulacion de
Liquidaciories” (F34-14)

- “Oficios Varios”

Continua con el llenado del Recibo de Finiquito con la
informacion cdescrita en la operacion anterior, con los
siguientes coriceptos

a).-Sueldo

)

).-Vales de Despensa
).-Compensacioén Servicios Eventuales
)

g).-Promedio Mensual Anual de Prima Vacacional
h).-Promedic Mensual Anual de Sorteos

De conformidad a los conceptos anteriores se obtiene el
sueldo mensual integrado, y se determina el sueldo diario
integrado.

¢[N)Loteria Nacional
A ] para la Asisteneia Publica
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Control de
Personal

Subgerencia de
Nominas,
Departamento de
Impuestos

Departamento de
Control de
Personal

Departamento de
Control de
Personal

17

18

19

20

Se considera para el calculo, el sueldo, mas la
compensacicn por servicios eventuales o compensacion
adicional por servicios especiales, en los siguientes
conceptos:

- Gratificacién de fin de ano

- Gratificaciones extraordinarias Febrero,
Octubre, (en caso de ser personal operativo)

- Vacaciones pendientes o disfrutadas, etc.

Junio y

Para el persorial de mando y mandos superiores el sueldo
mas la compensacion garantizada para el pago de
vacaciones.

Asimismo, se realiza el vaciado del fondo de ahorro y
descuentos que procedan, asi como los ajustes que se
deban realizar de conformidad a la informacion obtenida.

Elabora el formato del calculo de Impuesto por otras
prestaciones en original y copia, el cual turna a la
Subgerencia de Nominas, Departamento de Impuestos,
observando la tabla vigente del articulo 113 de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta.

Recibe el formato del impuesto por otras prestaciones,
generado por el Departamento de Control de Personal,
realiza el calculo correspondiente descargando el
resultado obtenido en el espacio del formato, y lo
devuelve al Departamento de Control de Personal.

Recibe el formato de otras prestaciones debidamente
requisitado por el Departamento de Impuestos, y asienta
la cantidad en el Recibo de Finiquito.

Rectifica que el Recibo de Finiquito (F34-30), una vez
que se haya llenado, contenga todas sus percepciones y
deducciones a favor del interesado, de conformidad a la
informacion obtenida, integra el Recibo de Finiquito (F34-
30), a la carpeta de finiquito con lo cual se determina:

B)

l..,41 R G O :
'J CTOlETId NaviOonal
9 para la Asistengia Publica
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento
de Control de
Personal

21

A) En caso de no cubrir con su finiquito los adeudos que

tenga con
operacion).

la Entidad. (Continua en la siguiente

B) Si cubre con su finiquito los adeudos que tiene con la
Entidad, (Continua en la operacion 22).

Elabora dos oficios en original y tres copias, al no haber
cubierto con su finiquito los adeudos que tiene con la
Entidad, mismo que arroja un saldo deudor.

1er. Original.

2do. Original.

A la Direccion Técnica Juridica a la
cual se anexa el Recibo de Finiquito
(para que recabe la firma del
interesado una vez notificado), se
proporciona el ultimo  domicilio
registrado en su expediente, para que
proceda al cobro del adeudo el cual
debera ser reembolsado por recibo
oficial a la Entidad.

A la Gerencia de Control Presupuestal
y Contabilidad para que realice los
asientos contables correspondientes.

Se distribuyen las copias de la siguiente forma:

1a. Copia.

2a. Copia.

3a. Copia.

Direccion de Administracion.- para su
conocimiento.

Subgerencia de NOminas.- para su
conocimiento y efectos.

Si el original se dirige a la Direccién
Técnica Juridica, se envia la copia a la
Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, o viceversa para su
conocimiento y efectos.
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RESPONSABLE Ng'pc_’e DESCRIPCIO
Departamento 22 Antes de proceder a realizar la afectacion presupuestaria
de Control de en el Sistema GRP, verifica por area los conceptos que
Personal afectaran la Cuenta por Liquidar Certificada, mediante el
Informe proporcionado por la Subgerencia de Planeacion
y Normatividad de Recursos Humanos del Presupuesto
Disponible de Servicios Personales del ejercicio que se
trate determinando lo siguiente:
A) No hay Disponibilidad sigue en la siguiente operacion
B) Si hay disponibilidad continua en la operacién No. 25
Departamento 23 Informa a la Subgerencia de Planeacion y Normatividad
de Control de de Recursos Humanos que no hay Presupuesto
Personal Disponible de Servicios Personales indicandole el
concepto del que se trate para que realice los ajustes
necesarios para tener Disponibilidad de Recursos.
Subgcia.de 24 Realiza los tramites necesarios para contar con
Planeacion y Presupuesto Disponible de Servicios Personales
Normatividad de informando ai Departamento de Control de Personal que
Rec.Humanos puede continuar con los tramites necesarios.
Departamento 25 Elabora la afectacion presupuestaria en el Sistema GRP
de Control de para obtener la Cuenta por Liquidar Certificada, en
Personal original y una copia con los conceptos correspondientes
al importe total de la liquidacion.
Una vez elaborados el Recibo de finiquito y la Cuenta por
Liquidar Certificada en el Sistema GRP, se envia a la
Subgerencie. de Registro y Control de Personal, la
Cuenta por Liquidar Certificada y Recibo de Liquidacion
y/o Finiquito para obtener la autorizacidon y visto bueno
de las autoridades en funcion (Gerencia de
Administracion de  Personal 'y Direccion de
Administraci¢n).
Subgcia. De 26 Recibe la cuenta por liquidar Certificada y el Recibo de
Reg. Y Control finiquito los cuales rubrica turnando a la Gerencia de
de Personal Administraci¢n de Personal.

8
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RESPONSABLE

No. de

DESCRIPCION

Gerencia de
Administraciéon
de Personal

Direccion de
Administracion.

Departamento
de Control de
Personal

Departamento
de Control de
Personal

27

28

29

30

Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada y el Recibo de
Finiquito los cuales firma y turna a la Direccion de
Administracion para su autorizacion.

Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada y el Recibo de
Finiquito los cuales autoriza, y devuelve al Departamento
de Control de Personal.

Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada y el Recibo de
Finiquito debidamente autorizados.

Prepara dos carpetas a las cuales anexa la siguiente

informacion:

Primera Carpeta: Es con la documentacion original

= Recibo de Finiquito (F.34-30) original y dos copias.

= Cuenta por Liquidar Certificada generada en el Sistema
GRP (F.21-75) original y dos copias.

= Oficios de ia Subgerencia de Nominas

= Volantes de Liberacion de Responsabilidades,
Informacion de Incidencias para la Formulacion de
Liquidaciories y oficios varios.

» Conciliacion, en su caso.
= Documentacion aclaratoria que se considere necesaria.

= (Calculo de Impuestos por Otras Prestaciones (copia
fotostatica).

Sequnda Carpeta: Es con la documentacion copia al
carbon

Al frente una tarjeta con la siguiente leyenda:
“Documentacicén que debera remitir la Gerencia de Control

Presupuestal y Contabilidad, a la Subgerencia de Registro
y Control de Personal, Departamento de Control de

{f¥;icteria Nacional

9 para la Asistengia Publica

Personal’, incluyéndose la siguiente documentacion:
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[ RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento
de Control de
Personal

Departamento
de Control de
Personal

Gerencia de
Administracion.
de Personal.

31

32

33

= Recibo de Finiquito.

= Cuenta por Liquidar Certificada generada en el
Sistema GRP.

= (ficios de la Subgerencia de Néminas.

= Volantes de Liberacion de Responsabilidades,
Informacion de Incidencias para la Formulacién de
Liquidaciocnes

= Conciliacidn, en su caso.
= Documentacion aclaratoria que se considere

necesaria
= Calculo de Impuesto por Otras Prestaciones (original).

Elabora dos oficios dirigidos a:

1.- Subgerencia de Néminas

2.- Subgereincia de Planeacion y Normatividad de
Recursos Humanos.

En los cuales se anexan copias de la Cuenta por Liquidar

Certificada generada en el Sistema GRP, Recibo de

Finiquito, Impuestos por Otras Prestaciones, para su

conocimiento y efectos, asimismo en las carpetas

(original y copia) que se envian a la Gerencia de Control

Presupuestal y Contabilidad, imprimen su sello para un

mejor control del gasto.

Elabora el oficio para la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad mediante el cual remite las
carpetas que se mencionan en el punto 31 para su
tramite correspondiente, solicitando sea turnada a la
Direccion Técnica Juridica para recabar la firma del
interesado en el recibo de finiquito.

Recibe de la Direccion Técnica Juridica la carpeta de

liquidacién

a) Con el soporte correspondiente que avala el pago
realizado al interesado.(continua en el punto 34)

{7 L :teria Naciongl
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento
de Control de
Personal

Interesado

Departamento
de Control de
Personal.

Departamento
de Control de
Personal

34

35

36

37

b) En caso que la Direccidn Técnica Juridica remita la
carpeta de liquidacion por que el interesado no esta de
acuerdo con la cantidad y con las observaciones
correspondientes.(continua en el punto 35)

Una vez recibida la documentacion, procede a elaborar el
oficio a la Gerencia de Control Presupuestal vy
Contabilidad, se remite la carpeta de liquidacion original,
contra recibo y copia de la pdliza. (continua en el punto
38)

Se presenta en el Departamento de Control de Personal,
para que se ie haga la aclaracién correspondiente sobre
el monto de su liquidacion.

Ambas partes realizan la conciliacibn o aclaracion
correspondiente 'y si es necesario, se solicita la
actualizaciéon de los formatos al area que esté
involucrada, indicandole al interesado que se realizaran
los ajustes correspondientes en el formato de liquidacion,
iniciandose nuevamente el procedimiento del punto 20.

Con los documentos del punto numero 34 se integra la
siguiente documentacion y se remite mediante oficio al
Departamento de Registros de Personal, y se anexen a
Su expediente

1. Recibo de Finiquito.

2. Cuenta por Liquidar Certificada generada en el
Sistema GRP.
Calculo de Impuesto por Otras Prestaciones.

Documentacion enviada por la Subgerencia de
Nominas y documentacion complementaria, en su
caso.

Volantes Liberacion de Responsabilidades

Conciliacion, en su caso.

Incidencias, en su caso.

® N o o

Acuerdo de Baja.

~

o~=— 13 Acistencia Piiblica

ID Loteria Nacional
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No. de 2
RESPONSABLE Op DESCRIPCION

9. Aviso de Baja.

10. Relacion de acuses de recibo.

11. Renuncia.

12. Otros

13. Convenio de responsabilidad.- Direccion Técnica

Juridica.

La documeniacion mencionada se refiere a copias al
carbon autorizadas.

Departamento 38 Recibe los documentos mencionados en el punto

de Registros de anterior, y 1los integra al expediente personal del
Personal interesado, y procede a enviarlo al Archivo Historico.
Fin

{Rjicteria Nacional
o/

para la Asistencia Publica
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GERENCIA DE ADMINISTRACION DE

SUBGERE NC!A DE REGISTRO

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

200 07N0YdvYs3a
C IO VIONIHID

INOSHI
A NOIDVZINVOM

@+ MOa

Contrgl de Personal.

correctos

PERSONAL Y CONTROL DE PERSONAL CONTROL DE PERSONAL REGISTROS DE PERSONAL CONTROL DE PERSONAL
3
13
2 Recibe la renuncia, rescision
INICIS ; ; e 'termmaq'on e, convalp Y 4 Solicita a las areas receptoras la “Liberacion de
Recibe la renuncia, la asigna numero de baja ] " ™ o u i
rescision o ferminacion de Raneaetivo asimiamo Propormona el expediente y Re§pons_abllndade§ g Informacién de
—>{ contrato y la turna al »| solicita al Depatamento de > legajos en su caso, al Inudenmas,‘deblendo informar en un plazo no
- i Departamento de Control de Registos de Personal, el Departamento de Control de mayor de 3 d|a§.
Personal. expediente personal del (la) Personal —» Solicita a Ia}§ area_s' receptoras la leerac_lpn de
Recibe la renuncia del (la) trabajador(a) y legajos en su = Responsabilidades" (F.34-33) e Informacion de
interesado(a) en original, casoJ y lega) Incidencias para Formulacion de Liquidaciones
acusa de recibido en la & (F.34-14) (en un plazo no mayor de 3 dias) en
copia y turna el documento 5 original y dos copias, y los oficios necesarios.
a la Subgerencia de Recibe expediente y se
Registo y Control de obtienen los datos para |, J 14
v Personal y _copia a la elaborar Acuerde de haja v [ 4
=2 Subgerencia de Nominas. Aviso de Baja. . »
> Recibe y acusa de recibido, con los datos
P ¢ . 6 Recibe el expediente o generales obtenidos, se elabora el llenado del
cC 4 = Devuelve: 16l expedicite archiva por separado, y Recibo de Finiquito (F.34-30), en original y dos
> kf' el e aPos al espera la documentacion copias con los siguientes datos: Nombre, RFC,
r gepartamen{o degR’Jegistros ®| correspondiente, para Expediente, Puesto, Nivel, Tipo de Contrato,
o 8 i dePersonal archivar 'y  remitir el Adscripcion, Fecha de Ingreso, Fecha de Baja. se
= 0 expediente a rchivo calcula la antigiiedad del empleado de su fecha
X "2 - di I Archi lcula | tigiedad del leado d fech
Q o D 8 General. de ingreso a la fecha de baja, descontando las
r 4 > - = licencias sin goce de sueldo mayores a 15 dias,
b3 @, [\V] Elaborg el Acuerdo de B.aJa en caso de ser necesario se regulariza la
r % en original con cinco copias, situacion laboral de la fecha de ingreso,
m &1 ? y el Aviso de Baja en < asentando la antigiiedad (afios, meses y dias),
Z g» g diecinueve originales, con los Dias del afio en curso, total de dias y los dias de
X g datosd . obtenxdols del licencia sin goce de sueldo (si es mayor de 15
m ) expediente personal. dias).
(72} =2
® o 11 10 9
g Recib el "Acuerdo de Baja" Recipe los documentos Turna el Acuerdo y el Aviso 15
) y "Avifo de Baja" autoriza y | o g:ts;rigc;s e s Il e BaidtaylaiSubgergciagds Analiza y revisa que los datos enviados y
l.; tuma fal Departamento de g s:i‘g::l y Control  de asentados en el formato de cada area sean

de Administracion de

Personal.

revisa y rubrica
tumandolos a la Gerencia

S——

12

Recibe "Acuerdo de Baja" y
“Aviso de Baja" autorizados,

para distribuirse a las Areas
Receptoras.

“Liberacion de
Responsabilidades”
“Informacién de Incidencias”
“Oficios Varios"
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. SUBGERENCIA DE
DEPARTS!?;L%SEAEONTROL DE?’:BRC‘Eri?A?:ICTISE?E ::A?DTJIEQTSOS DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL PLANEACION Y NORMATIVIDAD
DE RECURSOS HUMANOS
18
Recibe el formato del
16 impuesto por otras 19
g:eSLa(:ggfnséngsndeéaggnﬂg[ Recibe el formato de otras
. d g | T | prestaciones debidamente
Continua con el llenado del Recibo = cglc Ioersoncadrrerseaor%g'ent% requisitado por el Departamento
de Finiquito con la informacion y se il des:argando el eesulltado de Impuestos, y asienta la
obtiene el  sueldo  mensual obtenido en el espacio del cantidad en el Recibo de
Finiquito. 22

» OQUVNOS3Y NI TYNIOINO TYNNYH » [

integrado, y se determina el sueldo
diario integrado. Se considera para
el calculo, el sueldo, mas la
compensacion por servicios
eventuales o comp ensacion
adicional por servicios especiales,
Para et persnonal de mando v
mandos superiores el sueldo mas la
compensacion garantizada para el
pago dg vacaciones. Asimismo, se

regliag, Bl vaciado del fondo de
io descuentos que procedan,

mp los ajustes que se deban
repligar | de conformidad a |la
iogwadion obtenida.
o
o ®
> ™
o =
gl- 4]
[
gz
[
g
- -
c- 9 A 17
== I
Ragral el formato del calculo de
Impussio por otras prestaciones en
original{y copia, el cual turna a la
Subgergncia de Nominas,
Departamento de Impuesto s,
observando la tabla vigente del
articulo |113 de la Ley del Impuesto
Sobre {2 Renta.

formato, y lo devuelve al
Departamento de Control de
Personal.

1 20

Rectifica que el Recibo de
Finiquito (F34-30), una vez que
se haya llenado, contenga todas
sus percepcicres y deduccicnes
a favor del interesado, de
conformidad a la informacion
obtenida, integra el Recibo de
Finiquito (F34-30), a la carpeta de
finiquito.

El
Empleado

con su Finiquito
cubre o no los adeudos
que tiene conla
Institucién?

NO

4 21

Elabora dos oficios en original y
tres copias, al no haber cubierto
con su finiquito los adeudos que
tiene con la Institucion, mismo
que arroja un saldo deudor, uno
para la Direccion Técnica Juridica
para que proceda al cobro del
adeudo y otro para la Gerencia
de Control Presupuestal vy
Contabilidad, para que realice los
asientos contables
correspon dientes.

Antes de proceder a realizar
la afectacion presupuestaria
en el Sistema GRP, verifica
por area los conceptos que
afectaran la Cuenta por

Liquidar Certificada,
rnediante el Infcime
proporcionado por la

Subgerencia de Planeacion
y Normatividad de Recursos
Humanos del Presupuesto
Disponible de Servicios
Personales del ejercicio que
se trate determinando lo
siguiente:

|
NO

i 23

Informa a la Subgerencia de
Planeacion y Normatividad
de Recursos Humanos que
no hay Presupu esto
Disponible de Servicios
Personales indicandole el
concepto del que se frate
para que realice los ajustes
necesarios para tener
Disponibilidad de Recursos.

24

Realiza los tramites
necesarios para contar con
Presupuesto Disponible de

FIN

Servicios Personales
informando al
Departamento de Control de
Personal que p uede

continuar con los tramites
necesarios.




MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE

Loterid RELACIONES LABORALES
Nacional REV. 01 LN-6012-MAP-PO-04
15/08/2018 Pagina 22 de 23
SUBGERENCIA DE PLANEACION Y DEPARTAMENTO DE CONTROL SUBGERENCIA DE GERENCIA DE DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD DE RECURSOS DE PERSONAL REGISTRO Y CONTROLDE ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION CONTROL DE PERSONAL
HUMANOS PERSONAL PERSONAL
29
3 25 Recibe la Cuenta por
Liquidar Certificada y el
. Recibo de Finiquito
Elabora la afectacion debidamente autorizados.
presupuestaria en el Sistema
GRP para obtener la Cuenta por
Liquidar Certificada, en original y
una copia ocon los conceptos
correspondientes al importe total 26 27 28 = 30
de la liquidacion. Una vez . 7 j q
elaborados el Reciho de finiquito Recibe la Cuenta por Recibe la Cuenta por Recibe la Cuenta por Preoara dos carpetas oue
y la Cuenta por Liquidar Liquidar Certlicada y ei Liquivar  Cellilicava y ei Liquidar Cel(iflggda_ y ei contienen toda 12
Certificada en el Sistema GRP, | Recibo de Finiquito los > Recibo de Finiquito los Recibo de Finiquito los documentacion relativa al
se envia a la Subgerencia de cuales rubrica tumando a cqales_ 'flrma y turna ala cuales autoriza, y dewuelve tramite  del Finiquito en
Registro y Control de Personal, la IAad it Ge(engap dle Direccion ctle 4Adn'1!n|stra(:|on :I %epananremo de Control Origir)al y copia para
r— Cuenta por Liquidar Certificada y ministcacion de/Rersonat para-su autorizacion. cl-ersonat remitirse en su opo rtunidad
e — Recibo de Liquidacion  y/o a la Gerencia de Control
- Finiquito  para  obtener la Presupuestal y Contabilidad
2 autorizacion y visto bueno de las
s > autoridades en funcion (Gerencia
Dn.; = de Administracion de Personal y
m C < Direccion de Administracion). . 31
um > iy =i
>= = & Elabora dos oficios dirigidos
05 a las Subgerencias de
D= o o Néminas, y a la de
O> A S Planeacion y Normatividad
0 a ‘_”_ —~ de Recursos Humanos, En
-mpQ E o los cuales se anexan copias
> de la Cuenta por Liquidar
OO? > !’,5‘ Certificada generada en el
Ox~ ~ @ Sistema GRP, Recibo de
mg e m o= Finiquito, Impuestos por
T > p-4 a BY) Otras Prestaciones, para su
< 5 conocimiento 'y efectos,
Q Ry 0 = asimismo en las carpetas
> (rn” <0 (original y copia) que se
®) ] envian a la Gerencia de
- 2] o Control  Presupuestal vy
. O (= o Contabilidad, imprimen su
[ 2 ; sello para un mejor control
del gasto.
o
D
*
—_— :
-~ v
1]
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DEPARTAMENTODE GERENCIA DE ADMINISTRACION DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PERSONAL PERSONAL INTERESADO REGISTROS DE PERSONAL
]v 32
Elabora el oficio para la Gerencia de Control 33
Presupuestal y Contabilidad mediante el cual
remite las carpetas que se mencionan en el A g -
punto 31 para su tramite correspondiente, ?gg:; .ﬁﬁ'idifa |aDI(r:2$cé?2
solicitando sea turnada a la Direccion Técnica de liquidacion: P
Juridica para recabar la firma del interesado en !
el recibo de finiquito.
35

n
4

(

eo11qn4 e1suasisy e| esed
jeuoidseN e11a3o1

¢ 34

Una vez recibida la documentacion, procede a
elaborar el oficio a la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, se remite la carpeta
de liquidacion original, contra recibo y copia de la
pdliza. (continua en el punto 37)

36

Ambas pares realizan la conciliacion o
aclaracion correspondiente y sies necesario, se
solicita la actualizacion de los formatos al area
que esté involucrada, indicandole al interesado

Si

SEl
Inferesado
esta conforme

Se presenta en el

Departamento de Control de

Persuviiai, paa que se le
NO—» haga la aclaracion
correspondiente  sobre el
monto de su liquidacion.

que se realizaran los ajustes correspondientes
en el formato de liquidacion, iniciandose

nuevamente el procedimiento del punto 20.

37

Con los documentos del punto numero 34 se
integra la siguiente documentacion y se remite

38

mediante oficio al De patamento de Registros de
Personal, y se anexen a su expediente.

Recibe los documentos
mencionados en el punto
anterior, y los integra al
expediente  personal del
interesado, y procede a
enviarlo al Archivo Historico.

v

FIN
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OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS: 1

Establecer las bases para solicitar licencia con y sin goce de sueldo para
el personal.

Titulares de Area, Direccion de Administracion, Subgerencia de Registro y
Control de Personal, Departamento de Control de Personal,
Departamento de Registros de Personal y personal operativo de la
Entidad.

Conceder licencias a los(las) trabajadores(as) para separarse de su
puesto por causas ajenas al servicio, cuando tengan mas de seis
meses de estar laborando en la Entidad, esta pueden ser

. Licencia sin goce de sueldo.

. Licencia con goce de sueldo.

Los(las) empleados(as) que requieren una licencia sin o con goce de
sueldo, deben de requerirla mediante escrito y la solicitud de licencia
(F.34-69) dirigida a la Gerencia de Administracion de Personal, la cual
debe llevar el Visto Bueno, con nivel minimo de Gerente.

La licencia se otorga de acuerdo a la siguiente tabla:
Licencia Sin Goce de Antiguedad del Tiempo de Corresponde
Sueldo. empleadoenla anticipacionpara  Autorizara :
Entidad. la solicitud (dias
naturales)

No mayor de tres dias.  Seis meses.  Cinco dias Gerencia  de
Administracion
de Personal.

De quince dias a tres Un ano. Quince dias. Direccion  de

meses. Administracion

De tres a seis meses. Dos anos. Quince dias. Direcdon  de
Administracion

De un ano. «" Cine @Rac i o ndgina dias. l Direccion  de

- ) para la Asistencia Publica Administracion

O0K i 0
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
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]
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Las licencias con o sin goce de sueldo de tres dias en adelante
pueden ser autorizadas por la Gerencia de Administracion de
Personal, siempre y cuando le otorgue el poder por escrito la
Direccion de Administracion.

Las licencias con o sin goce de sueldo no mayores de tres dias
pueden ser autorizadas por la Subgerencia de Registro y Control de
Personal.

Para gozar de licencia sin goce de sueldo, mayores de quince dias el
personal debe cubrir anticipadamente los adeudos que tiene con la
Entidad, por concepto de préstamos personales, casas comerciales y
préstamos hipotecarios, en forma equivalente al periodo de licencia
solicitado.

No se autorizan al(la) empleado(a) las licencias con o sin goce de
sueldo que solicite fuera de los lineamientos establecidos en la
presente politica, salvo los casos de extrema urgencia, los cuales
deben ser autorizados por la Direccion de Administracion o por la
Gerencia de Administracion de Personal segun sea el periodo.

Cuando el(la) empleado(a) solicite de tres dias en adelante licencias
sin goce de sueldo, y se junten con sabado y domingo o dias de
asueto, se considera el periodo corrido.

Conceder discrecionalmente licencias con goce de sueldo a los(las)
trabajadores(as) con duracion proporcional a los anos de servicio de
cada uno de ellos(as).

Las licencias con goce de sueldo, son requeridas de la misma forma
que las licencia sin goce de sueldo a excepcion del escrito, el cual
debe ir dirigido a la Direccidon de Administracion, que incluya el Visto
Bueno del(la) Jefe Inmediato con nivel minimo como Gerente.

Las licencias con goce de sueldo, solo son autorizadas por la
Direccion de Administracion y en algunos casos por la Direccién
General.

Las licencias con o sin goce de sueldo no se conceden al personal
que tenga nombramientos con caracter de interino, provisional, de
mandos medios y superiores o de honorarios.

Los(las) empleados(as) no pueden disfrutar de la licencia con o sin
goce de sueldo, hasta en tanto no sea autorizada por las autoridades
correspondientes.

lﬁ)l.oteria Nacional a
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RESPONSABLE Ng.pc.le DESCRIPCION
Inicio
Empleado(a) 1 Elabora la peticion por escrito y la solicitud de Licencia
Solicitante. (F.34-69), =n original y copia, indicando el tipo de

Titular del Area

Titular del Area

Titular del Area

Empleado(a)
Solicitante.

Empleado(a)
Solicitante.

Direccion de
Administracion

licencia que solicita (con o sin goce de sueldo), y el
periodo que requiere, turnandolo para el Visto Bueno del
titular del Area, con nivel minimo de Gerente.

Recibe escrito y solicitud de Licencia (F.34-69),
analizando el tipo de licencia solicitada por el
empleado(a), verifica que este en tiempo y forma,
asimismo considerando el desempeno, las cargas de
trabajo, y ponderando las ventajas y desventajas de su
decisién, determina:

A).- Siautoriza la peticion (continua en la operacion 4)
B).- No autoriza (continua en la siguiente operacion)

Devuelve vy explica razones de su negativa al(la)
empleado(a) (termina procedimiento).

Firma el formato y devuelve al empleado para su tramite.

Recibe autorizacion del(la) Titular del area considerando
lo siguiente:

A).- Licencia con goce de sueldo, (continua en la
siguiente operacion).

B).- Licencia sin goce de sueldo (Continua en la
operacion 11).

Inicia el tramite ante la Direccion de Administracion que
es la Instancia facultada para su autorizacion entregando
el escrito y la solicitud de licencia (F.34-69).

Recibe el ascrito y la solicitud de licencia (F.34-69),
analiza y decide, si procede 0 no su autorizacion,
haciendo sus anotaciones correspondientes misma que
remite a la Serencia de Administracién de Personal para
que se elaboren los oficios de respuesta segun sea el
caso.

4[¥}Loteria Nacional ]l
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LRESPONSABLE Ng.p('le DESCRIPCION
_J
Gerencia de 8 |Recibe la documentacion y la turna a la Subgerencia de
Administracion de Registro y Control de Personal, Departamento de
Personal Control de Personal
Departamento de 9 |Elabora el oficio de contestacion dirigido al titular del
Control de Personal Area solicitante y copia al(la) Empleado(a), informandole
si procede 0 no su peticién, mismo que turna a la
Subgerencia de Registro y Control de Personal para
recabar rubricas de la propia Subgerencia, de la
Gerencia de Administracion de Personal y firma de la
Direccion de Administracion.
Subgerencia de 10 |Recibe oficio de contestacion lo rubrica, al mismo
Registro y Control de tiempo recaba la rubrica de la Gerencia de
Personal Administracion de Personal, firma de autorizacion de la
Direccion de  Administracion, y devuelve al
Departamento de Control de Personal para el tramite
que le corresponde. (pasa a la operacion 12)
Gerencia de 11 |Recibe el escrito y la solicitud de licencia (F.34-69),
Administracion de misma que remite a la Subgerencia de Registro y
Personal Control de Personal, Departamento de Control de

Personal, para su analisis y tramite correspondiente.

Departamento de 12 | Recibe el escrito y la solicitud de licencia, verifica que
Control de Personal esté debidamente requisitada, asimismo que cumpla
con los requisitos estipulados en la politica de
otorgamiento de licencias sin goce de sueldo.

Departamento de 13 |Elabora una vez analizados los requisitos, los oficios de
Control de Personal contestacién, que seran turnados a la Subgerencia de
Registro y Control de Personal para su rubrica y firma
del Titular de la Gerencia de Administracion de
Personal, segun sea el caso, como sigue:

A).- No procede la autorizacion (continia en la
siguiente operacion).

B).- Si procede la autorizaciéon (continua en la
operacion 15).

¢ . oteria Narcional |
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

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

Departamento de
Registros de
Personal

14

15

16

17

18

19

Elabora oficio al(la) Titular con copia al(la) empleado
(continua en la operacion 16).

Elabora oficio con original y cuatro copias distribuidas de
la siguiente forma:

» Qriginal al(la) Titular del area

= 12 Copia a la Subgerencia de Nominas para su
conocimiento y efectos que procedan.

= 22 Copia a la Subgerencia de Empleo para su
conocimiento y efectos que procedan.

= 32 Copia al(la) empleado(a)

= 4% Copia a la Gerencia de Organizacion vy
Desarrollo de Personal.

Recibe el oficio rubrica, recaba firma de la Gerencia de
Administracion de Personal y Ilo devuelve al
Departamento de Control de Personal.

Recibe oficio debidamente firmado y da tramite a las
diferentes areas involucradas.

Vacia la informacion en el sistema COA vy registra en el
Tarjeton de Control de Asistencia, por ultimo remite copia
del oficio al Departamento de Registros de Personal,
para su expediente.

Recibe el oficio tramitado de licencia con o sin goce de
sueldo y lo anexa al expediente personal.

Fin
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EMPLEADO(A) TITULAR DEL AREA DIRECCION DE GERENCIA DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE SOLICITANTE

DE PERSONAL CONTROL DE PERSONAL

INICIO
1

Elabora la peticion por escrito y
la solicitud de Licencia (F.34-
68), en original y copia,
indicando el tipo de licencia que
solicta (con o sin goce de
sueldo), y el periodo que
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requiere, turnandolo para el
¥isto Bueno del titular del Area,

=on nivel minimo de Gerente.
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Inica el tramite ante Ila
Direccion de Administracion
que es la Instancia facultada
autorizacion
ntregando el escriio y la
solicitud delicencia (F.34-69).

Y

®+SI

Recibe escrito y solicitud de
Licencia (F.34-69), analizando
el tipo de licencia solicitada por
el empleado(a), verifica que
este en tiempo y forma,
asimismo  considerando el
desemperio, las cargas de
trabajo, y ponderando las
ventajas y desventajas de su
decision, determinando:

7

¢ Autoriza
onola
Solicitud?,

NO
v 3!

Recibe el escrito y la solicitud
de licencia (F.34-69), analiza y
decide, si procede o no su
autorizacion, haciendo  sus
anotaciones correspondientes
misma que remite a la Gerencia
de Administracion de Personal
para que se elaboren los oficios
de respuesta segun sea el
caso.

9

Elabora el oficio de
contestacion dirigido al titular
8 del Area solicitante y copia
al(la) Empleado(a),
informandole si procede o no su

Recibe la documentacion y la rm I
turna a la Subgerencia de peticion, mismo que tuma a la

Devuelve y explica razones de
su negativa al (la) empleado(a)
(termina procedimiento).

4

Firma el formato y devuelve al

empleado para su tramite.

v

Registro y Control de Personal, Subgerencia de Registro y
Departamento de Control de Control de Personal para
Personal recabar rubricas de la propia
Subgerencia, de la Gerencia de
Administracion de Personal y
firma de la Dieccion de
Administracion.

Y
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DEPARTAMENTO DE SUBGERENCIA DE REGISTRO GERENCIA DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

REGISTROS DE PERSONAL

10

12

Recibe el escrito y la solicitud
de licencia, verifica que esté
debidamente requisitada,
asimismo que cumpla con los
requisitos estipulados en la
politica de otorgamiento de
licencias sin goce de sueldo.

Recibe oficio de contestacion lo
rubrica, al mismo tiempo recaba
la rubrica de la Gerencia de
Administracion de Personal,
firma de autorizacion de la

v

Direccion de Administracion, y
devuelve al Departamento de
Control de Personal para el
tramite que le corresponde
(pasa a la operacion 12).

i1 ¥

1 13

@

> 15

«labora ofich con original y
uatro copias|distribuidas como
igue:

Original al (la| Titu lar del Area

12. Subgerencia de
Nominas.
2° Subgerencia de
Emoleo
3*. Empleado(a)
42 Gerencia de Organizacion y
Desarrollo de Personal.

- |

11

Recibe el escrito y la solicitud
de licencia (F.34-69), misma
que remite a la Subgerencia de
Registro y Control de Personal,
Departamento de Control de
Personal, para su analisis y
tramite correspondiente.

16

Recibe el oficio, rubrica, recaba
fiima de la Gerencia de

—®| Administracion de Personal y lo

devuelve al Departamento de
Control de Personal

47

Y

Recibe oficio debidamente
firmado y da tramite a las
diferentes areas involucradas.

L 18

Vacia la informacion en el
sistema COA y registra en el
Tarjeton de  Control de
Asistencia, por uttimo, remite
copia del oticioal Departamento
de Registros de Personal, para
su expediente.

19

v

Recibe el oficio tramitado de
licencia con o sin goce de
sueldo y lo anexa al expediente
personal.

h 4
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE RELACIONES LABORALES

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DEL REV. 02 LN-6012-MAP-PO-06
PERSONAL DE CONFIANZA QUE CAUSA BAJA

DE LA ENTIDAD. 15/08/2018 Pagina 1 de 24

OBJETIVO:

Liquidar oportunamente al personal de confianza que se retira de la

Entidad, de conformidad con el articulo 40 del Reglamento Interno de la Loteria
Nacional para la Asistencia Publica (vigente).

ALCANCE:

Direccion de Administracion, Gerencia de Administracion de Personal,

Subgerencia de Registro y Control de Personal, Departamento de Control de
Personal, Departamento de Registros de Personal, Subgerencia de Nominas,
Departamento de Impuestos, Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad,
Gerencia de Tesoreria, Direccion Técnica Juridica, Areas Receptoras y todo el
personal de confianza de la Entidad.

POLITICAS 1

Se otorga liquidacién cuando un(a) empleado(a) de confianza es
separado(a) sin motivo justificado o renuncie en forma espontanea, se
le indemniza con el importe de tres meses de salario mensual
integrado con una antigliedad de seis meses y de veinte dias por cada
uno de los anos siguientes en que hubiese prestado sus servicios
considerando afos, meses y dias efectivamente prestados a la
Entidad.

2 Para determinar el monto de las indemnizaciones que deban pagarse a

los (las) trabajadores(as) se toma como base el salario correspondiente
al dia en que nazca el derecho a la indemnizacion, incluyendo en él la
cuota diaria y la parte preporcional de las prestaciones.

El sueldo o salario que se asigna en los tabuladores regionales para
cada puesto, constituye el sueldo total que debe pagarse al (a la)
trabajador(a) a cambio de los servicios prestados, sin perjuicio de otras
prestaciones ya establecidas.

En base a lo anterior se consideraran los siguientes conceptos para el

salario mensual integrado:
X
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A. Sueldo Base.
B. Prima de Quinquenal.
C. Vales de Despensa.

D. Compensacion de Servicios Eventuales o Compensacion
Adicional por Servicios Especiales (En caso de que el
personal perciba ambas compensaciones se considera la
Compensacion Servicios Eventuales.

E. Compensacion Garantizada
F. Promedio mensual anual de:
a) Prima de vacaciones.

b) Compensacion por sorteos (laborados
ininterrumpidamente en el ultimo ano de servicios, al
personal operativo).

3 Los (las) trabajadores(as) tienen derecho a una prima de
antigledad, de conformidad con lo siguiente:

I. Consiste en el importe de doce dias de salario, por cada ano
de servicios considerando anos, meses y dias.

Il. Se paga en los términos de lo previsto en los articulos
162, 485 y 48€ de la Ley Federal del Trabajo.

4 Se descuentan las licencias sin goce de sueldo, mayores de
quince dias.

5 Se incluye la gratificacion de fin de afno (aguinaldo de 40 dias o
su parte proporcional), tomando como base los siguientes
conceptos:

a) Sueldo.

b) Compensacion Servicios Eventuales o Compensacion
Adicional Servicios Especiales.

En caso de que el personal perciba ambas compensaciones se
considera la Compensacion Servicios Eventuales.

o T e . .
6 Se incluyen las Gratiftacigpss, mzlrgrndn?&nas__af personal
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operativo considerando de enero a la fecha que cause baja y se
determina el sueldo integrado con los siguientes conceptos:

a) Sueldo.

b) Compensacién Servicios Eventuales o Compensacion Adicional
Servicios Especiales.

En caso de que el personal perciba ambas compensaciones se
considera la Compensacion Servicios Eventuales.

e Para la Gratificacién de Febrero es de 45 dias (360 dias de
enero a diciemkbre).
e Para la Gratificacion de Junio es de 30 dias (360 dias de
enero a diciemtre).
e Para la Gratificacion de Octubre es de 30 dias (270 dias de
_enero a septiemibre).

Se incluye el pago de vacaciones pendientes de disfrutar de
acuerdo a la antiguedad y a los dias a que tiene derecho el (la)
empleado(a) (10, 13 o 15 dias), considerando la parte proporcional
del semestre en vigor y la de un ano atras que le corresponda, de
acuerdo al término de su relacion laboral, con base a los
siguientes conceptos:

a) Sueldo.

b) Compensacion Servicios Eventuales o Compensacion Adicional
Servicios Especiales (en caso de que el personal perciba
ambas compensaciones se considera la Compensacion
Servicios Eventuales).

c) Compensacion Garantizada (Personal de Mando Medio y
Superior).

Se incluye el pago de la prima vacacional pendiente de pago, de
acuerdo a su antigledad y a los dias a que tenga derecho (10, 13
0 15 dias) y se calcula de la siguiente forma:

Sueldo entre 30 por los dias a que tiene derecho el (la)
empleado(a) al ano, (10, 13 6 15) por el 50% mas $22.50 (Los $
22.50 aplica al personal operativo hasta nivel Subgerente).

De la misma forma para obtener el promedio mensual anual de
prima vacacional se divide el resultado entre 6 meses.

En la Liquidacion se descuentan todas las deducciones

para la Asistencia Publica
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Prestamos Personales.

Prestamos E:speciales.

Casas Comerciales.

Prestamos ISSSTE (De conformidad con el articulo 165 de
la ley vigente del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado).

e) Impuesto de la Liquidacion.

f) Impuesto por Otras Prestaciones.

g) Vales de Despensa.
h
i)
)

LS ¥

)  Prima de Vacacional.
Vacaciones disfrutadas de mas.
Otras deducciones pendientes de descuento.

La renuncia se debe dirigir a la Entidad denominada Loteria
Nacional para la Asistencia Publica y tramitarse con 15 dias
habiles de anticipacion.

Las liquidaciones al personal de confianza deben cubrirse de la
siguiente forma:

a) Al dia siguiente que cause baja el (la) empleado(a), siempre y
cuando la renuncia sea presentada con quince dias de
anticipacion a la fecha que se haga efectiva la misma, y no
contraiga adeudos con la Entidad en ese lapso de tiempo, o
bien que el mismo se comprometa a liquidar los adeudos
pendientes.

b) A los quince dias naturales posteriores a la efectividad de la
renuncia, si es presentada por el (la) empleado(a) en el ultimo
dia de labores en la Entidad. Se paga siempre y cuando se
tenga la informacion completa para su elaboracion.

El (la) empleado(a) debe cumplir con los siguientes requisitos
para hacer efectiva su renuncia:

a) Entregar a la Gerencia a la que se encuentra adscrito(a), una
copia de su renuncia, con el fin de que el (la) titular del area,
tenga conocimiento de la misma.

b) Entregar a la Gerencia de Administracion de Personal, su
renuncia en original con firma autografa al término de cualquier
quincena de labores para hacerla efectiva.

c) La fecha para preseatar.la renuncia, debe de ser al término de
la quincena o del mesil'.’ Loteria Nacional | !Cé';/

para la Asistencia Publica |
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Los (las) Servidores(as) Publicos(as) que reciban los originales de
la renuncia, deben de remitirlos a la Gerencia de Administracion
de Personal, con el fin de que se realicen los tramites
correspondientes en el menor tiempo.

La Gerencia de Administracion de Personal, debe elaborar la
conciliacion respectiva, con los datos obtenidos del formato de
“Liberacion de Responsabilidades” (F.34-33), informacion de
incidencias para la “Formulacion de Liquidaciones” (F.34-14), asi
como los oficios elaborados por las areas correspondientes con el
fin de obtener el saldo definitivo de la liquidacion.

Son considerados como definitivos los saldos parciales
proporcionados por cada Gerencia, Subgerencia y Departamento,
quedando en el entendido de que la informacion proporcionada es
responsabilidad exclusiva de las areas, asi como los movimientos
que se efectuen posteriormente al aviso de baja.

Las cancelaciones de pago y otros movimientos que se generen, a
traves del formato de “Liberacion de Responsabilidades” (F.34-
33), deben efectuarse de manera inmediata, a fin de que se
tengan oportunamente los saldos que serviran para realizar la
conciliacion correspondiente.

Los adeudos a cargo del (de la) renunciante, por concepto de
libros y/o similares que forman parte de colecciones, deben de ser
reintegrados a la biblioteca totalmente, con el fin de proteger el
acervo cultural de la Entidad.

En la Gerencia de Admiinistracion de Personal, se debe entregar el
formato de “Liberacion de Responsabilidades” (F.34-33),
informacion de incidencias para la “Formulacién de Liquidaciones”
(F.34-14) y oficios correspondientes en un maximo de tres dias
habiles a partir de la fecha de recepcién del aviso de baja, a fin de
que las liquidaciones al personal de confianza que renuncie no se
vean atrasadas.

El acuse de recibo de los avisos de baja y las respuestas del
formato de “Liberacion de Responsabilidades” (F.34-33),
informacién de incidencias para la “Formulacion de Liquidaciones”
(F.34-14), asi como los oficios correspondientes, deben de ser
firmados por los (las) titulares encargados(as) o responsables que
designen las diferentes areass

L]
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El area que no proporcione la informacion requerida en el aviso de
baja en el tiempo estipulado, debe informar a la Gerencia de
Administracion de Personal por escrito las causas del
impedimento.

Corresponde a la Direccion Técnica Juridica, elaborar el Convenio
de Responsabilidad entre el (la) empleado(a) renunciante y la
Entidad, en el cual se describen los limites de responsabilidad
para ambas partes.

La Direccion Técnica Juridica, debe entregar al (a la) renunciante
el cheque correspondiente al importe de su liquidacion, una vez
que éste haya firmado el convenio de responsabilidad.

El (la) trabajador(a) puede ser nombrado(a) nuevamente, previo
dictamen autorizado por la Direccion de Administracion, bajo las
siguientes modalidades:

a) Cuando opte por el reconocimiento de antigiedad y no haya
transcurrido ur ano de su separacion, debe hacer la
devolucién total del importe de su liquidacion mas los intereses
devengados, conforme a la tasa de intereses aplicada por el
Banco de Meéxico; el tiempo que esté fuera, se le considerara
como licencia sin goce de sueldo.

b) Sin reconocimiento de antigliedad, se crea una nueva relacién
de trabajo.
(&

para la Asistencia Puablica
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RESPONSABLE Ng‘pc_'e DESCRIPCION
Inicio.
Gerencia de 1 Recibe la renuncia del (de la) interesado(a) en original,
| Administracion de acusa de recibido en la copia y turna el documento a la
Personal Subgerencia de Registro y Control de Personal y copia a
la Subgerencia de Néminas.
Subgerencia de 2 Recibe la renuncia y la turna al Departamento de Control
Registro y Control de Personal.
de Personal
Departamento de 3 Recibe la renuncia y asigna numero de baja consecutivo,
Control de asimismo <olicita al Departamento de Registros de
Personal Personal, el expediente personal del (de la) trabajador(a)
y legajos en su caso.
Departamento de 4 Proporciona el expediente y legajos en su caso, al
Registros de Departamerito de Control de Personal.
Personal
Departamento de 5 Recibe expediente personal y legajos, y procede al
Control de analisis de los mismos obteniendo los datos generales
Personal necesarios del (de la) empleado(a) para crear los
siguientes documentos:
a) “Acuerdo de Baja”.
b) “Aviso de Baja”.
Departamento de 6 Devuelve el expediente personal y legajos al
Control de Departamerto de Registros de Personal.
Personal
Departamento de 7 Recibe el expediente, lo archiva por separado, y espera
Registros de la documentacion correspondiente, para archivar y remitir
Personal el expediente al Archivo General.
Departamento de 8 Elabora el Acuerdo de Baja en original con cinco copias,
Control de y el Aviso de Baja en diecinueve originales, con los datos
Personal obtenidos del expediente personal.
Dpto. de Control de| 9 Turna el Acuerdo y el Aviso de Baja a la Subgerencia de
Personal Registro y Control de Personal.
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