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CODIGO DESCRIPCION REV. FECHA ESTATUS 
LN-6011-MAP-P0-19 PROCEDIMIENTO DE INCLUSION DE 

DEPENDIENTES ECONOMICOS PARA EL 01 15/08/2018 

SERVICIO MEDICO 
LN-6011-MAP-P0-20 PROCEDIMIENTO PARA LA 

PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y/O 
02 15/08/2018 REESTRUCTURÁDO 

PRACTICAS PROFESIONALES EN LA 
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OBJETIVO 

Proporcionar un marco de referencia para la aplicación de las Políticas y el alcance de los 
Procedimientos que se aplican en la Gerencia de Administración de Personal y en la Gerencia de 
Organización y Desarrollo de Personal, consistentes principalmente en el Manejo y Control 
Integral del Personal con que cuenta la Lotería Nacional para la Asistencia Pública y sus 
agremiados (as). 

ALCANCE 

Todas las Áreas de la Entidad. 

DIRECTORIO: 

6010000 Dirección de Administración 

POLÍTICAS 

6011000 Gerencia de Organización y Desarrollo de Personal 
6011200 Gerencia de Administración de Personal 

�- Es respoilsabilidad de la Dimcción de· Administración, a través de las Gerencias de 
Organización y Desarrollo de Personal y de Administración de Personal, el manejo y

control integral del personal de la Entidad. 

2. Para el otorgamiento de lo aquí contenido, se debe cumplir con los requisitos
especificados en cada uno de los procedimi.entos.

,r, i Lotería Nacional
. 4'1,# para la Asistencia Pública
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REEINIGIPNES; 

Acoso Sexual 

Acuerdo de Baja 

Acumulado 

Ajuste Anual del ISR 

Aviso de Baja 

BANAMEX, S.A. 

Becas 

C.S.E.

Calculo Anual 

Capítulo 1000 

Capítulo 7000 

Carta Vale 

Casa Comercial 

Censo 
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Forma de vioiencia que puede presentarse en el ámbito laboral y que comprende 
acciones de carácter sexual de la persona que acosa sobre la persona acosada, donde, 
aunque no necesariamente exista la subordinación, hay un ejercicio abusivo de poder 
por parte de la primera que conllava a un estado de indefensión y de riesgo para la . 
segunda, es decir, para la persona víctima del acoso sexual, independientemente d9 
que se realice en uno o varioseventos. 

Documento que soporta la baja del (la) tratajador (a). 

Total de Percepciones e Impuestos en determinadoperiodo. 

Diferencias de Impuestos de más o menos a los (las) trabajadores (as). 

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

Banco Nacional de México, sociedad anónima. (Institución bancaria) 

Estímulo económico que se otorga a los (las) hijos (as) de los (!as) empleados (as) 
por su desempeñe académico. 

Compensación por Servicios Eventuales. 

Ajuste Anual del Impuesto sobre la Renta. 

Partida Presupuesta! para la aplicación de gastos para el personal en activo. 

Partida Presupuesta! para la aplicación de gastos de jubilados (as). 

Ca11a de Crédito que extiende la Entidad como prestaciór. para los (las) empleados 
(as), para cambiarla por mercancía en los almacenes con los que se tiene convenio. 

A!macén que tiene convenio con la Entidad parr.1 que los (las) empleados (as) puedan 
adquirir diferentes productos. 

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

1 

el servicio médico y los eventos que realiza la Entidad. 

. 
' 

� 

� 
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Clasificador por 
Objeto del Gasto 

C!..C 

COA 

Com pensadón 
Garantizada 

Compensación 
Graciosa 

Comprobante 
Transferencia 

Concentrado 

CONSAR 

Constancia de 
Estudios 

Contra-Recibo 

CURP 

de 

Declaración 
Múitiple 

Anual 

Desglose de Moneda 

Días Económicos 

Extrañamiento 
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Compilación de Partidas Presuruestarias autorizadas por la Secretaria de Hacienda y 
Crédito Público. 

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

Documento que emite el Ba11co que ampara nuestras operaciones. 

Desglose total por Partida de Percepciones y Deducciones de la nóm:na. 

Comisión Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro. 

Documento expedido por la escuela conde los (las) hijos (as) del (la) empleado (a) 
acreditan el último grado de estudio para el otorgamiento de b8cas. 

Documento que emite Control Presupuesta! para el cobro de un cheque. 

Clave Única de Registro de Poblar.ión. 

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

Reporte de la nómina de pago en el que se informa por unidad administrativa y por 
trabajador (a) el importe neto que cobrara desglosado por tipo de moneda (500.0.0, 
200.00 100.00, 50.00, 20. 00, 
10.00, etc.). 

Es la prestación 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) 2.I cometer falta, de 
conformidad a las Condiciones Generales de Trabajo de Lotería Nacional para la

1 Asistencia Pú!Jlica. 
��----------, 

,r,¡Lotería Naci(?n_al � � 
� I para la Asistencia Publica
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Factor Bancario 

Factor por Peso 
Aportado 

Filiación 

Finiquito 

FONAC 

Formato 
lnforrnación 
Incidencias 

Formato 
Liquidación 
Finiquito 

de 
de 

de 
y/o 

Formato Liberación· 
de Responsabilidades 

FOVISSSTE 

Gastos de Defunción 

Gastos de Operación 

Gratificaciones 

HD 

Hojas de Servicio 
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Tasa determinada según costo porcentual promedio para el cálculo del fondo de ahorro 
institucianal. 

Se determina con los intereses reportados por la Entidad de crédito que se tenga 
contratada para el fondo de ahorro institucional, dividiendo dichos intereses entre el 
capital. 

Registro de los (las) empleados (as) ante la S.H.C.P. 

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

Fondo de Ahorro Capitalizable. - Ahorro que únicamente opera para personal operativo 
de base y confianza. 

Es en el que se anotan vacélciones, tiempo extra, incentivo, pendientes de pago o en su 
caso de descuento. 

Es el recibo en el cual se asientan las cantidades, a las que el (la) trabajador (a) tiene 
derecho el cual firma de conformidad. 

Las diferentes áreas de la Entidad, desglosan las percepciones o deducciones que se 
deben aplicar en el pago correspondiente. 

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

Ayuda económica que otorga la LOTENAL a los (las) empleados (as), jubilados (as) y 
derechohabientes que fallecen. 

Concentrado por partida y Linidad administrativa del gasto ejercido en la nómi11a del 
capítulo 1000.- Servicios Personales. 

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

Horario Discontinuo. 

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

Institución Bancaria en convenio. (Institución bancaria) 

,r. A Lotería Nacional 
� ,1 para la Asistencia Pública 
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Hostigamierito 
Sex!..!al 

ISR 

INE 

IMSS 

Incentivo 

Incidencias 

ISSSTE 

Jubilación 

Legajo 

Licitación 

Línea de Captura 

Linx 

Liquidación 

LOTENAL 

MMSH 

Módulo 
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Ejercicio del poder que se er.presa en conductas verbales, físicas, o ambas, 
relacionadas con la sexualidad y, en una reladón de subordinación real de la víctima 
frente a la persona que agrede. Las víctimas pueden ser tanto mujeres como hombres, 
y no necesariamente de sexo distinto al de la persona queagrede. 

Impuesto Sobre la Renta. 

lnstitut::, Nacional Electoral. 

Instituto Mexicano de Seguro Social. 

Es la remuneración económica que se otorga al (la) empleado(a) por puntuslidad y 
asistencia. 

Es la irregularidad que presenta en su asistencia el personal, como ret3rdos, 
faltas, etc. 

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

Personal que cumple con los años de servicio. 

Complemento de información de Lln expediente que ha sido depurado. 

Concurso que efectúa la Entidad para la adquisición de un servicio determinado. 

Contraseña que da la CO,\JSAR para efectuar movimientos en Sistema. 

Reloj cr,ecador. 

Es la indemnización que se otorga al (la) trabajador (:;) que causa de baja de la 
Entidad. 

Lotería Nacional para la Asistencia Pública, Entidad para apoyar las prioridades 
nacionales de educación y salud, mediante el desarrollo de sorteos. 

Mandos Medios Superiores yHomólogos. 

PequE::ña imagen gráfica most�ada en la pantalla que represerita un objeto 
manipulable por el (la, usuario(a). 

,r. j Lotería Nacional l 
, I para la Asistencia Pública 1 
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Nomina Definitiva 

Nomina Previa 

PMA de Prima 
Vacacional 

PMA de Sorteos 

Pagador Habi:itado 

Pago de Marcha 

Pago de Retroactivo 

Pago de Sueldos 
Fuera de Nomina 

Password 

Patente del ISSSTE 

PERYDES 

Policlínica 

Políticas 

Póliza Cheque 
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Nómina que se genera una vez que se concluye con la verificación de la nómina 
previa, esta nómina es la que sirve de base para el pago de la misma. 

Nómina en 13. que se verifican los movimientos de personal operados en la quincena 
(altas, bajas, licencias, promociones, etc.), y sirve de base para verificar que los pagcs 
y descuentos por diversos conceptos realizacns al personal se operen de manera 
correcta. 

Promedio Mensual Anual de Prima Vacacional. 

Promedio l\t.ensual Anual de Sorteos. 

Persona responsable en cada área para efectuar los pagos quincena:es a los (las) 
trabajadores (as). 

Es la indemnización 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 la nómina. 

Pago extemporáneo al personal que no fue incluido en la nómina normal. 

Clave de acceso a un sistema. 

Documento que otorga el ISSSTE al adquirir el carácter de jubilado (a). Pensión 

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

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

Clínica de primer contacto de empleados (as), jubilados (as), Billeieros (as), asi como 
de sus derechohabientes de �OTENAL. 

Reglas que se siguen para llevar a cabo las funciones y el establecimi

�

eto · 
de normas que se deben de seguir para un proceso. 

Es la afectación contable de los diversos gastos de la Entidad. 

) 

' 

,�•Lotería Nacional � \
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Preventivas 

Previsión Social 

Procedimiento 

Queja 

RFC 

RUSP 

del ISR 

SAR 

SFP 

SHCP 

SNTLN 

Sanción 

SANTANDER 

Servidor (a) 
Público (a) 
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Retención del pago quincenal al de personal (deposito o efectivo) originado por baja, 
licencia extemporánea y pensión alimenticia el monto se reintegra a la Entidad 
mediante oficio. 

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

Iniciación, desarrollo y conclusión de un proceso. 

La Queja es la manifestación de voluntad de una persona, mediante la cual hace del 
conocimiento de alguna autoridad, la existencia de actos que le significan una 
afectación 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 Contrib�yentes. 

Registre Único de Servicio Profesionai. Retenciones 

Impuesto nominal retenido quince'lalmente. 

Sistema de Ahorro para e! Retiro. 

Secretaría de :a Función Pública. 

Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

Sindicato Nacional de Traqajadores de Lotería Nacional. 

Es la suspensión que se le aplica al (la) trabajador (a) por no cumplir :::on la asistencia 
correspondiente. 

Banco Santander, Sociedad Anónima. (Institución bancaria) 

Son los representantes de elección popular, los miembros de los poderes judicial, 
federal y judicial dei Distrito Federal, los (las) funcionarios (as) y empleados (as), y en 
general toda persons que desempeñe un empleo, cargo o comisión de cualquier 
naturaleza en la Administración Pública Federal, en las Cámaras del Congreso de la 
Unión, en los Tribunales del Poder Judicial de la Federé'.ciór� o en el Gobierno del 
Distrito Federal, quienes serán responsables por los actos u omisiones en que incurran 
en el desempeño de sus respectivas funciones 

,¡,•Lotería Nacional 
� ,1 para la Asistencia Pública 
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Sexo 

SIRH 

Sistema 

Sistemas de Nóminas 

SS y/o PP 

Tabla de 
Amortización 

Transferencia 
Datos 

Traspaso 
Electrónico 

de 

Vales de Despensa 

Validación 
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Conjunto de diferencias biológicas, anatómicas y fisiológicas de los seres humanos que 
los definen como mujeres u hombres (hembra e varón). Incluye :a diversidad evidente 
de sus órganos genitales externos e internos, ias particularidades endocrinas que los 
sustentan y las diferencias relativas a la función de laprocreación. 

Sistema Integral de Recursos Humanos. 

Área donde se realizan los programas y equipamiento utilizado 
información. 

en el proceso de 

Sistema que realiza el proceso de las nóminas. 

Servicio Social y/o Prácticas Profesi,;males. 

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

Movimientos de personal que se capturan en el Sistema Integral de Recursos Humanos y 
se transfieren al Sistema de Nóminas para el proceso de la nómina 

Realizar operaciones bani::arias entre Dependencias 

Documentos que otorga la Entidad para cambiar en las tiendas de autoservicio por 
despensa o artículos vario 

Dar por verídica una información 

A <::----

w'f.' • Lotería Nacional 
� I para la Asistencia Públicl't
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LOTERÍA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PÚBLICA 
DIRECCION DE ADMINISTRACION 

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE RELACIONES LABORALES 

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPENSACIÓN REV. 01 LN-6012-MAP-P0-01 
GRACIOSA DEL PERSONAL DE BASE QUE CAUSA 

BAJA DE LA ENTIDAD POR RENUNCIA. 15/08/2018 Página 1 de 25 

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

ALCANCE: Dirección de Administración, Gerencia de Administración de Personal,
Subgerencia de Registro y Control de Personal, Departamento de Control 
de Personal, Departamento de Registros de Personal, Áreas Receptoras, 
Subgerencia de Nóminas, Departamento de Impuestos, Gerencia de 
Control Presupuesta! y Contabilidad, Gerencia de Tesorería, Dirección 
Técnica Jurídica y personal de base de la Entidad. 

POLÍTICAS: 1 Se otorga Compensación por retiro cuando un(a) empleado(a) 
de base sea separado de su encargo o renuncie en forma 
espontánea. 

2 Se otorga al personal de base que se pensione por tener 55 ó 
más años de edad, por 20 ó más años de servicio, pero menos 
de 30, recibirán por concepto de Compensación por retiro al 
presentar su renuncia a la Entidad los siguientes pagos: 

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

B) Gratificación de siete meses de sueldo base la cual se le
liquidará en una sola exhibición.

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

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

A) La Compensación por retiro se calculará tomando en cuenta
el sueldo ba!,e mensual del 40% por los años de servicio en
la Entidad (a.1os, meses, días).

B) Gratificación de sietr.�wí€tEN�Q�lbase la1 cual

1
se 

l. "d , I 
1a .g_arn la Asistencia Pública 

1qu1 ara en L,na so a e 1u1<.;1on. 
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C) $1,500.00 (MIL QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N.), en
vales de despensa.

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

l. Consiste en el importe de doce días de salario, por cada año
de servicios considerando años, meses y días.

11. Se paga en los términos de lo previsto en los artículos 162,

485 y 486 de la Ley Federal del Trabajo.

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

6 Se incluye la gratificación de fin de año (aguinaldo de 40 días o su 
parte proporcional), tomando como base los siguientes conceptos: 

a) Sueldo.

b) Compensación Servicios Eventuales o Compensación Adicional
Servicios Especiales.

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

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

a) Sueldo.

b) Compensación Servicios Eventuales o Compensación Adicional
Servicios Especiales.

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

• Para la Grafüicación de Febrero es de 45 días (360 días de
enero a diciembre)

• Para la Gratificación de Junio es de 30 días (360 días de
enero a diciembre)

• Para la G ratific:���rnilin-cdtee:"(
t
Q:,;cc11nab-br�,eHe���ec�3�0-<;d:Üiíaa.is;...t:(.270 días d

1 
�· C::o eria Nacional l enero a Sep,1em para la Asistencia Pública
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8 Se incluye el pago de vacaciones pendientes de disfrutar de 
acuerdo a la antigüedad y a los días a que tiene derecho el (la) 
empleado (a) (1 O, 13 o 15 días), considerando la parte 
proporcional del semestre en vigor y la de un año atrás que le 
corresponda, de acuerdo al término de su relación laboral, con 
base a los siguientes conceptos: 

a) Sueldo.
b) Compensación Servicios Eventuales o Compensación

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

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

9 Se incluye el pago de la prima vacacional pendiente de pago, de 
acuerdo a su antigüedad y a los días a que tenga derecho (1 O, 13 
o 15 días) y se calcula de la siguiente forma:

Sueldo entre 30 por los días a que tiene derecho el empleado al 
año, (1 O, 13 o 15) por el 50% más $22.50. 

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

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

11 

12 

a) Préstamos Personales.
b} Préstamos Especiales.
c) Casas Comerciales.
d) Préstamos ISSSTE.
e) Impuesto sobre la renta sobre la compensación por retiro.
f) Impuesto sobre la renta por Otras Prestaciones.
g) Vales de Despensa.
h) Prima Vacacional.
i) Vacaciones disfrutadas de más.
j) Otras deducciones pendientes de descuento.

La renuncia se debe dirigir a la Entidad denominada Lotería 
Nacional para la Asistencia Pública y tramitarse con 15 días hábiles 
de anticipación. 

,r,j Lotería Nacional 1 

La Compensación por retiro 'M15ffl/!W!.'\!f'lfli' Fa'�iente f rma'. _ ,¡ 
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A) Al día siguiente que cause baja el(la) empleado(a), siempre y
cuando la renuncia sea presentada con quince días de
anticipación 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 días posteriores a la efectividad de la renuncia, si
es presentada por el(la) empleado(a) en el último día de
labores en la Entidad. Se pagará siempre y cuando se tenga la
información completa para su elaboración.

13 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 área,
tenga conocimiento de la misma.

B) Entregar a la Gerencia de Administración de Personal su
renuncia con firma autógrafa 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. 

14 Los Servidores Públicos que reciban los originales de la renuncia 
deben de remitirlos a la Gerencia de Administración de Personal, 
con el fin de realizar los trámites correspondientes en el menor 
tiempo. 

15 La Gerencia de Administración de Personal debe elaborar la 
conciliación respectiva, con los datos obtenidos, del formato de 
Liberación de Responsabilidades (F.34-33), información de 
incidencias para formulación de liquidaciones ( F.3414), así 
como los oficios elaborados por las áreas correspondientes con 
el fin de obtener el saldo definitivo de la Compensación por 
retiro. 

16 Son considerados como definitivos los saldos parciales 
proporcionados por cada Gerencia, Subgerencia y 
Departamento, quedando en el entendido de que la información 
proporcionada es responsabilidad exclusiva de las áreas, así 
como los movimientos que se efectúen posteriormente al avjso li 
de baja. ,r.¡ Loteria Nacio al L

"I para la Asístencla Públ 
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17 Las cancelaciones de pago y otros movimientos que se generen a 
través del formato de Liberación de Responsabilidades, deben 
efectuarse de manera inmediata, a fin de que se tengan 
oportunamente los saldos que servirán para realizar la conciliación 
correspondiente. 

18 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. 

19 En la Gerencia de Administración de Personal, se debe entregar el 
formato de Liberación de Responsabilidades, información de 
incidencias para la Formulación de Liquidaciones y oficios 
correspondientes en un máximo de tres días hábiles a partir de la 
fecha de recepción del Aviso de Baja, a fin de que la 
Compensación por retiro al personal de base que renuncie no se 
vean atrasada. 

20 El acuse de recibo de los avisos de baja y las respuestas del 
formato Liberación de Responsabilidades, información de 
incidencias para la Formulación de Liquidaciones, así como los 
oficios correspondientes, deben de ser firmados por los(las) 
titulares encargados(as) o responsables, que designen las 
diferentes áreas. 

21 El área que no pueda proporcionar la información requerida en el 
aviso de baja en el tiempo estipulado, debe informar a la Gerencia 
de Administración de Personal por escrito las causas del 
impedimento. 

22 Corresponde a la Oirección Técnica Jurídica, elaborar el Convenio 
de Responsabilidad entre el(la) empleado(a) renunciante y la 
Entidad, en el cual se describen los límites de responsabilidad 
para ambas partes. 

23 La Dirección Técnica Jurídica debe entregar al(la) renunciante el 
cheque correspondiente al importe de su Compensación por retiro, 
una vez que éste haya firmado el Convenio de Responsabilidad. 

24 Cuando la renuncia sea producto de alguna anomalía por parte 
del(la) trabajador(a) la Gerencia de Administración de Personal, 
solicitará al área jurídica su opinión legal y hasta en tanto no sea¡ 
emitida 1a misma, no �r.1tcg\fer\4 �PcrR�rc1on poq ret

:r

·ro._ 
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RESPONSABLE

Gerencia de 
Administración de 

Personal. 

Subgerencia de 
Registro y Control de 

Personal. 

Departamento de 
Control de Personal. 

Departamento de 
Registros de 

Personal. 

Departamento de 
Control de Personal. 

Departamento de 
Control de Personal 

Departamento de 
Registros de 

Personal. 

Departamento de 
Control de Personal. 

Departamento de 
Control de Personal 

No.de
Op.

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 
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DE SCRIPCIÓN

Inicio. 

Recibe la renuncia del(la) interesado(a) en original, 
acusa d6 recibido, se turna el documento a la 
Subgerencia de Registro y Control de Personal con 
copia a la Subgerencia de Nóminas. 

Recibe renuncia y la turna al Departamento de Control 
de Personal. 

Recibe renuncia y asigna número de baja consecutivo, 
así mismo solicita al Departamento de Registros de 
Personal, expediente personal del(la) trabajador(a) y 
legajos en su caso. 

Proporciona expediente y legajos en su caso al 
Departami:mto de Control de Personal 

Recibe expediente personal y legajos, se procede al 
análisis dH los mismos obteniendo los datos generales 
necesarios del(la) empleado(a) para crear los 
siguientes documentos: 

A). "Acuerdo de Baja" 
B). "Aviso de Baja" 

Devuelve el expediente personal y legajos, al 
Departamento de Registros de Personal. 

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

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

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

,rj Lotería Nacional f 
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RESPONSABLE 

Subgerencia de 1 O 

Registro y Control de 
Personal. 

Gerencia de 11 

Administración de 
Personal. 

Departamento de 12 
Control de Personal 
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DE SCRIPCIÓN 

Recibe los documentos descrito en el punto anterior 
revisa y rubrica turnándolos a la Gerencia de 
Administración de Personal. 

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

Recibe el "Acuerdo de Baja" y el "Aviso de Baja" 
autorizados que distribuye de la siguiente manera: 

A). - "Acuerdo de Baja" 

Original. -

1a. Copia. -

2a. Copia. -

3a. Copia. -

4a. Copia. -

5a. Copia. 

B). - "Aviso de Baja" 

1 º· Original. -

2ª. Original. -

Subgerencia de Nóminas. 

Dirección de Administración. 

Área de Adscripción. 

Gerencia de Organización y 
Desarrollo de Personal. 

Subgerencia de Registro y 
Control de Personal. 

lnteresado(a). 

Gerencia de Control 
Presupuesta! y Contabilidad, se 
anexa "Liberación de 
Responsabilidades (F.34-33). 

Subgerencia de Capacitación y 
Desarrollo, (biblioteca y 
actividades deportivas), se 
anexa "Liberación de 
Responsabilidades" (F.34-33). 

�r.j Lotería Nacional 1 \ rL.._ _______ __._ __ __._ ____ -"111.,.-=#-_.....,,..,,,,,.,,.r::.-t:a ,on!,..= • .,,s""11e""nca-::,a=->¡,'r.u=br.r1c.C....Ca---.---;-,_,�.,.--,c../ 
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DESCRIPCIÓN 

3o. Original 

4º. Original. 

5o. Original. -

60. Original. -

7o. Original. -

80. Original. -

9o. Original. 

Gerencia de Servicios Médicos, 
para su conocimiento y efectos 
que procedan. 

Dirección de Informática, se anexa 
"Liberación de Responsabilidades" 
(F.34-33). 

Gerencia de Tesorería, se anexa 
"Liberación de Responsabilidades

u

(F.34-33). 

Dirección Técnica Jurídica, para 
su conocimiento y efectos que 
procedan. 

Gerencia de Servicios Generales, 
se anexa "Liberación de 
Responsabilidades" (F.34-33), y lo 
hace del conocimiento al área de 
Seguridad, para los efectos que 
procedan. 

Gerencia de Organización y

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

Area de Adscripción, se anexa 
"Liberación de Responsabilidades 
(F34-3. 

""'·•-,,- ._.., __ • • 1 I' -- - - •- .,....""'IV'"fCII 
� para la Asistencia Pública

t " MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO •
ºOR 1" 

GEREI\IC1A DE: Ot-<l3ANIZACION 't 
DESARROLLO DE PERSONAL 



R E S P O N S A B L E I No. de
Op. 

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS 
DE RELACIONES LABORALES 

REV. 01 LN-6012-MAP-P0-01 

15/08/2018 Página 9 de 25 

DESCRIPCIÓN 

1 Oº. Original.-

11 o. Original.-

120. Original

130. Original. -

140. Original. -

150. Original. -

Subgerencia de Empleo, para la 
actualización de la plantilla y

efectos que procedan. 

Subgerencia de Nóminas, para 
dar de baja en el sistema de 
nómina, e informar el último 
sueldo devengado y ajustes que 
se deberán realizar. 

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

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

Subgerencia de Capacitación y

Desarrollo, se anexa "Liberación 
de Responsabilidades" (F.34-33). 

Subgerencia de Planeación y 
Normatividad de Recursos 
Humanos, para su conocimiento y

efectos que procedan. 

,f'1 lotería Nacio.,al 
• � r �rala Asistenci .. Pública
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DEHCRIPCIÓN 

160. Original. -

170. Original. -

180. Original. -

190. Orig;nal.

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

Departamento de Registros de 
Personal, (Sección ISSSTE), para 
la elaboración de la hoja de 
servicios, así como la notificación 
ante el ISSSTE, de la fecha en 
que causa baja el(la) empleado(a). 

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

Subgerencia de Trámites, Gestión 
y Archivo Histórico, se anexa 
"Liberación de Responsabilidades" 
(F.34-33). 

,r.il·)teríaNacioflal 1 ( 
1' ,I para a Asistencia Pública 
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DESCRIPCIÓN 

Solicita a las áreas receptoras la "Liberación de 
Responsabilidades" (F.34-33) e "Información de 
Incidencias para la Formulación de Liquidaciones" 
(F.34-32) (en un plazo no mayor de 3 días) en original 
y dos copias, y los oficios necesarios de acuerdo a la 
siguiente información: 

Gerencia de Control 
Presupuesta! y 
Contabilidad. 

Subgerencia de 
Capacitación y 
Desarrollo. 
(Biblioteca). 

Dirección de 
Informática. 

Gerencia de 
Tesoreria. 

Informa los saldos actualizados 
del interesado, referentes a 
préstamo personal, casas 
comerciales, préstamo 
hipotecario, seguros adicionales, 
responsabilidades, deudores 
diversos, acreedores diversos, 
gastos por comprobar, viáticos, 
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 
área se ajustarán a las políticas 
establecidas por la Entidad, para 
el control de la misma. 

Informa lo referente al mobiliario 
de cómputo 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. 
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DESCRIPCIÓN 

Gerencia de 
Servicios Generales. 

Subgerencia de 
Capacitación y 
Desarrollo. 

Subgerencia 
Capacitación y 
Desarrollo. 
(Actividades 
Deportivas). 

Subgerencia de 
Nóminas. 

Deprutamento de 
Control de Personal. 

Informa la cancelación del 
espacio asignado en el 
estacionamiento de la Entidad, 
así como la recuperación de los 
automóviles asignados a mandos 
superiores y los adeudos por 
perdida de herramienta, averías 
de los vehículos etc. 

Informa las gestiones referentes 
los cursos y diplomados en que 
encuentra inscrito el(la) empleado 
y sobre los adeudos que tenga 
cursos, diplomados, etc., que h 
tomado. 

Para la devolución del vestuario y/ 
equipo deportivo, siempre 
cuando se pueda utilizar. 

Informa a través de oficio la últim 
quincena cobrada y los ajuste 
según sea el caso, asimismo 1 
prima vacacional pagada, así com 
el promedio de sorteos cuand 
procedan e incidencias que tuviere 
pendientes de aplicar. 

Informa todo lo referente 
vacaciones, incentivos, día 
económicos y/o incidencias en la 
que haya incurrido el(la) 
interesado(a) y se encuentra 

,r. j Lo ería Nacional 
1ii, , para la Asistencia Pública 
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Departamento de 
Control de Personal. 

Departamento de 
Control de Personal. 
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DESCRIPCIÓN 

Area de />.ci5crirnóll. Informa lo referente a resguardos 
de mobiliario y/o equipo o 
cualquier otro tipo de adeudos, 
asimismo si es personal de 
estructura deberán anexar copia 
del acta entrega. 

· Subgerencia de
T rám�es, Gestión y
Archivo Histórto.

Informa si existe documentación 
prestada al(la) empleado(a). 

NOTA: Una vez llenado los formatos de Liberación o en 
su caso los of ic ios 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 
Compensación por retiro (F.34-30), en original y dos 
copias con los siguientes datos: Nombre, R.F.C., 
Expediente, Puesto, Nivel, Tipo de Contrato, 
Adscripción, Fecha de Ingreso, Fecha de Baja, se 
calcula la antigüedad del(la) empleado(a) de su fecha 
de ingreso a la fecha de baja, en caso de ser necesario 
se regulariza la situación laboral de la fecha de ingreso, 
Antigüedad (años, meses y días), Días del año en 
curso, Total de Días (no se marca) y los días de licencia 
sin goce de sueldo (si es mayor de 15 días). 

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

- "Liberación de Responsabilidades" (F.34-33),
- "Información de Incidencias para la Formulación de

Liquidaciones" (F.34-14)
- "Of icios V._.a .... ci"=a�s'_' ----------
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Departamento de 
Control de Personal 

Departamento de 
Control de Personal 

16 

17 
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DESCRIPCIÓN 

Procede a continuar con el llenado en el recibo de 
Compensación por retiro, con la información descrita en 
la operación anterior con los siguientes conceptos: 

a) Sueldo
b) Prima de Antigüedad
c) Vales de Despensa
d) Compensación Servicios Eventuales
e) Compensación Adicional por Servicios Especiales.
f) Promedio mensual anual de Prima Vacacional
g) Promedio mensual anual de Sorteos

Con el sueldo base se obtiene el 40% para el cálculo de 
la Compensación por retiro, considerando la antigüedad 
del(la) empleado(a) por los años meses y días. 

Con el sueldo base se determina el pago por única vez 
de los s;r3te meses. 

Se considera para el cálculo el sueldo base más la 
compensación por servicios eventuales o compensación 
adicional por servicios especiales en los siguientes 
conceptos: 
- Gratificación de Fin de Año,
- Grati�icaciones Extraordinarias de febrero, junio y

octubre,
- Vacaciones pendientes o disfrutadas, etc.,

Asimismo, se realiza el vaciado del Fondo de Ahorro y 
descuentos que procedan, así como los ajustes que se 
deban realizar de conformidad a la información 
obtenida. 

Elabora el formato del cálculo de Impuesto por Otras 
Prestaciones en original y copia el cual turna a la 
Subgerencia de Nóminas, Departamento de Impuestos, 
observando · · · aplicando 
el artículo 11,:J Renta. 
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Subgerencia de 
Nóminas, 

Departamento de 
Impuestos. 

Departamento de 
Control de Personal. 

Departamento de 
Control de Personal 

Departamento de 
Control de Personal. 

No.de 
Op. 

18 

19 

20 

21 
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DESCRIPCIÓN 

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

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

Rectifica que el recibo de Compensación por retiro, una 
vez que se haya llenado contenga todas sus 
percepciones y deducciones a favor del(la) 
interesado(a), de conformidad a la información 
obtenida, integra el recibo en la carpeta de 
Compensación por retiro con lo cual se determina: 

A).- En caso de no cubrir con su Compensación por 
retiro los adeudos que tenga con la Entidad. (pasa a 
la siguiente operación). 

En caso de cubrir con su Compensación por retiro 
adeudos que tiene con la Entidad, (continúa en 
operación 23). 

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

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

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

Se distribuyen las copias de la siguiente forma: 

�rj Lotería Nacional r
" - ,., .. ,ara AS1srencia Pública 
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Departamento de 
Control de Personal 

Departamento de 
Control de Personal. 

Subgerencia de 
Planeación y 

Normatividad de 
Recursos Humanos 

No.de 

Op. 

22 

23 

24 
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1 ª. Copia. Dirección de Administración, para su 
conocimiento. 

2ª. Copia. Subgerencia de Nóminas, para su 
conocimiento y efectos. 

3ª . Copia. Si el original se dirige a la Dirección 
Técnica Júridica, se envía la copia a la Gerencia de 
Control Presupuesta! y Contabilidad, o viceversa, para su 
conocimiento y efectos. 

Antes de proceder a realizar la afectación 
presupuestaria en el Sistema GRP, verifica por área los 
conceptos que afectaran la Solicitud de Afectación 
Presupuestaria, mediante el Informe proporcionado por 
la Subgerencia de Planeación 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
operación

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

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

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

,r. l Lotería Nacional .._ .,¡/ para la Asistan"'"' D,,o.i:--
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RESPONSABLE 

Departamento de 
Control de Personal 

Subgerencia de 
Registro y Control de 

Personal 

Gerencia de 
Administración de 

Personal. 

Dirección de 
Administración. 

Departamento de 
Control de Personal. 

Departamento de 
Control de Personal. 

No.de 
Op. 

25 

26 

27 

28 

29 

30 
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DE SCRIPCIÓN 

Elabora la afectación presupuestaria en el Sistema 
GAP (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 
Compensación por retiro. 

Una vez elaborados el Recibo de la Compensación por 
retiro y finiquito y la CLC en el Sistema GRP, se envía 
a la Subgerencia de Registro y Control de Personal, la 
Solicitud de Afectación Presupuestaria y Recibo de la 
Compensación por retiro y Finiquito para obtener la 
autorización y visto bueno de las autoridades en 
función (Gerencia de Administración de Personal y

Dirección de Administración). 

Recibe la CLC y el Recibo de la Compensación por 
retiro y Finiquito los cuales rubrica turnando a la 
Gerencip. de Administración de Personal. 

Recibe la CLC y el Recibo de la Compensación por 
retiro y Finiquito los cuales firma y turna a la Dirección 
de Administración para su autorización. 

Recibe la CLC y el Recibo de la Compensación por 
retiro y Finiquito los cuales autoriza, y devuelve al 
Departamento de Control de Personal. 

Recibe la CLC y el Recibo de la Compensación por 
retiro y Finiquito debidamente autorizados. 

Prepara dos carpetas a las cuales le anexa la 
siguiente documentación: 

J • MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO •
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DESCRIPCIÓN 

Primera. Carpeta: Es con la documentación original 

• Recibo de Compensación por retiro original y dos
copias.

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

• Oficios de la Subgerencia de Nóminas

• Volantes de Liberación de Responsabilidades,
Información de Incidencias para la Formulación de
Liquidaciones y Oficios Varios.

• Conciliación, en su caso.

• Documentación aclaratoria que se considere
necesaria

• Calculo de Impuestos por Otras Prestaciones (copia

• 

• 

• 

• 

fotostática).

Segunda Carpeta: Es con la documentación copia al 
carbón 

Al frente una tarjeta con la siguiente leyenda: 

"Documentación que deberá remitir la Gerencia de 
Control Presupuesta! y Contabilidad, a la Subgerencia 
de Registro y Control de Personal, Departamento de 
Control de Personal", incluyéndose la siguiente 
documentación: 

Recib? de Compensación por retiro . 

Solici�ud de Afectación Presupuestaria generada en 
el Sistema GRP. 

Oficios de la Subgerencia de Nóminas . 

Volantes de Liberación de Responsabilidades, 
lnformació�� tl.�éi��6c:ílo�la FormJlación de 
Liquidacion� @nrjfO'gi\fffl<ie�úbllca I _ ('------------'-----'---...,__ 

1 * MANUAL ORIGINAL F.N RESGUARDC' •
O()h'.• t.> 

GERE�CrA DE -�i,OAMZACION 'r 
DESARROLLO L· PERS0Nii.i. 

� 



RESPONSABLE

Departamento de 
Control de Personal. 

No.de 

Op. 

31 

Departamento de 32 
Control de Personal. 

Gerencia de Admón de 33 

Personal. 
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DEHCRIPCIÓN

• Concíliación en su caso.

1 Página 19 de 25 

• Documentación aclaratoria que se considere
necesaria.

• Cálculo de Impuesto por otras prestaciones
(original).

Elabora dos oficios dirigidos a: 

1.- Subgerencia de Nóminas 

2.- Subgerencia de Planeación y Normatividad de 
Recursos Humanos. 

A los que se anexan copias de la CLC generada en el 
Sistema GAP, recibo de Compensación por retiro, 
Impuesto de Otras Prestaciones para su conocimiento 
y efectos, asimismo en la carpeta (original y copia) que 
se enví;,rn a la Gerencia de Control Presupuesta! y 
Contabilidad, imprimen su sello para un mejor control 
del gasto. 

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

Recibe de la Dirección Técnica Jurídica la carpeta de 
liquidación: 
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Departamento de 
Control de Personal. 

Interesado 

Departamento de 
Control de Personal. 

Departamento de 
Control de Personal 

34 

35 

36 

37 
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Una vez recibida la documentación, procede a 
elaborar el oficio a la Gerencia de Control 
Presupuesta! y Contabilidad, se remite la carpeta de 
liquidación original, contra recibo y copia de la póliza 

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

Ambas partes realizan la conciliación o aclaración 
correspondiente y si es necesario, se solicita la 
actualización de los formatos al área que esté 
involucrada, indicándole al(la) interesado(a) que se 
realizaran los ajustes correspondientes en el formato 
de liquidación, iniciándose nuevamente el 
procedimiento del punto 20 

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

1. Recibo de Compensación por retiro.

2. CLC generada en el Sistema GRP.

3. Calculo de Impuesto por Otras Prestaciones.

4. Documentación enviada por la Subgerencia de
Nóminas y documentación complementaria, en su
caso.

5. Volantes de Liberación de Responsabilidades.

6. Conciliación, en su caso.

7. Incidencias, en su caso.

8. Acuerdo de Baja .

.___ ________ __._ __ __.__9_ ._A_v_iso de Baja.' f!. Lo te ría Na r ; 0 na I l 1 
.. "'7 para la Asistencia Pública 
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Departamento de 
Registros de Personal 
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Op. 
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DESCRIPCIÓN 

1 O. Relación de acuses de recibo. 

11 . Renuncia. 

12.0tros 

13. Convenio de Responsabilidad. - Dirección Técnica
Jurídica.

Nota: Lé.l documentación mencionada se refiere a 

copias al carbón autorizadas. 

Recibe los documentos mencionados en el punto 
anterior, los integra al expediente personal del 
interesado, y procede a enviarlo a la Subgerencia de 
Trámites, Gestión y Archivo Histórico. 

Fin 

,r. i Lotería Nacional� I para la Asistencia Pública 
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Lotería 

Nadonal 

GEREN CIA DE ADMINISTRACIÓN DE 
PERSONAL 

INIQO 

--4--

Recibe la renuncia del(la) 
interesado(a) en o riginal, 
acusa de recibido, se turna 
el documento a la 
Sub gerencia de Registro y 
Control de Persona I con 
copia a la S ubgere nci a de 
Nóminas. 
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SUBGERENCIA DE REGISTRO 1 Y CONTROL DE PERSONAL 

2 

Recibe renuncia y la turna 
al Departamento de Control 
de Personal. 

1 r 

DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE PERSONAL 

3 
Recibe ren uncia y asigna 
número de baja 
consecutivo, así mismo 
solicila al Departamento de 
Registros de Persona 1, 
expedi ente personal del (la) 
trabajador(a) y legajos en 
su caso. 

l 
5 

Recibe expediente y se 
obtienen los datos para 
elaborar: 
a) Acuerdo de baja 
b) Aviso de Baja 

� 6 
Devuelve el expediente 
personal y legajos. al 

1 

Departamento de Registros I 

r 
de Personal. 

8 
Elabora Acuerdo de Baja en 
original con 5 copias y Aviso 

DEPARTAMENTO DE 
REGISTROS DE PERSONAL 

4 

Recibe solici1ud y entrega 
expediente. 

7 

Recibe expediente lo 
archiva por separado, y 
espera la documentación 
correspondiente para 
archivar y remitir el 
expedi ente al Archivo 
General. 

·u l> t.
mZ :::o
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;o 
m 
en 
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de Baja en 19 originales, i.--------
con los datos obte nidos del 

l>orZ
..(' 

QI -
11 10 

expediente personal. 

1 9 

"Aviso Baja" autoriza y ¡.-Recibe 
f.

cuerd o de Baja" y 

O turna al Departamento de 
----t-.

-+-'C
c..:
o
.;.;
ntrol e Personal. 

Recibe los dorumentos 
descrito en el punto anterior 
revisa y rubrica tumándolos ¡+
a la Gerenci a de 
Administración de Personal. 

Turna el Acuerdo de Baja y 
Aviso de Baja a la 
Sub gerencia de Registro y 
Control de Personal. 

1
1 

1l 
Recibe ·Acuerdo de Baja" y 

"----------------------- ·Aviso de Baja" autorizados. 
para distribuirse a las Areas 
Receptoras. 

1 

...... 
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ÁREAS RECEPTORAS 

13 

Solicita a las áreas 
receptoras la "Liberación de 
Responsabilidades· (F.34· 
33) e "Información de 
1 nci dencias para la 
Formulación de 
Liquidaciones· (F .34-32) (en 
un plazo no mayor de 3 
dias) en original y dos 
copias y los oficios 
necesarios de cada Area. 

1 

l 
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DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE PERSONAL 

14 

Recibe. acusa de recibo, y 
con los datos obtenidos. se 
elabora el lle nado del 

r.J Recibo de Compensación 
por Retiro (F.34-30), en 
original y dos oo pias, con 
los datos correspondientes. 

.. 15 

Ana liza y revisa que los 
datos en viados y asentados 
en el formato de cada área 
sean correctos 
"Liberación de 
Responsabilidades" (F.34-
33), 
"Información de Incidencias 
para la Formulación de 
Liquidaciones" (F.34-14) 
"Oficios Varios" 

... 



Lo! ería 

'.'.ladonal 

DEPARTAMENTO DE CONTROL 
DE PERSON AL 

16 

Procede a continuar con el 
llenado en el recibo de 
Compensación por retiro , 
con la infOrmación desaita 
en la operación ante rior con 
los siguientes conceptos· 
a) Sueldo 
b) Prima de Antigüedad 

r----ft---+ c) Vales de Despensa 

e 
om 
m� 
U>m 
l>Z 
�("') 
;o -
o�
rO
,- f'TI 
ºº 
ox 
n, e; 
"ti)> 
rT'Z 
xi-
(/)� 
ºº 
2:-l>o
¡- z 

-< 

d) Compensación Servicios 
Eventuales

e) Promed io mensual anual 
de Prim Vacacional 

C f) P� i mensual anual 

r Se �d !, calculo de 
O -Lajolipe saci6n por retiro 
� -Pa¡p lii:br nica vez de los 
c, 7 rnri's z · Glj.'™'ado nes de fin de 
l> añ!,. ¡;;·
r- - G!itifica

,

ón extraordinaria 
f11 de�ebi:Zr . junio y octubre,
Z - VQ;� s pend ientes o 
;v di{tnS¡:1 s. etc. 
m -V�iOo elfond o d e 
U, ali!r1%11 y des cu entes que 
� prg:Qta 

> 
:.V 
0 17 

O formato del 
• e Impuesto por

----+--+=as. taciones, se turna 
a la Su bgeren cia de  
Nóminas, Departamento d e  
Impuestos 
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SUBGE RENCIA DE NÓMINAS 
DEPARTAMENTO DE IMP UESTOS 

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL 
SUBGERENCIA DE PLANE A CIÓN Y 

NORMATlVIDAD DE RE CURSOS 
HUMANOS 

18 

Recibe formato de Impuesto 
por Otras Prestaciones 
generado por el 
Departamento de Control de 
Personal, realiza el cálculo 
correspondiente 
descargando el resultado 
obtenido en el esp acio del 

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

19 

Recibe formato de Otras 
Prestaciones debidamente 
requ isitado por el 

___ _,.,.,, Departamento de Impuestos 
y a sien ta la cantidad en el 
recibo de Compensación 
por retiro. 

G}-s1

20 

Rectifica que el recibo de 
Compensación por retiro. 
una vez que se haya 
llenado contenga todas sus 
percepciones y deducciones 
a favor del(la) interesado(a). 
de conformidad a la 
información obtenida, 
integra e I recibo en la 
carpeta de Compensación 
por retiro. 

NO 
21 

Al no cubrir el empl eado 
con su compensación los 
ade udos que tiene con la 
Institución, y arrojar sa Ido 
deudor se elaboran dos 
oficios, uno para la 
Dirección Técnica Jurídica 
para que pro oed a al cobro 
del ad eudo y otro para la 
Ger encia de Control 
Pre sup uesta! y 
Contabilidad. para que 
real ice los as.e nto s 
contables correspondientes 

22 

Antes de proceder a realizar 
la afectación presupuestaria 
en el Sistema GRP, verifica 
por área los conceptos que 
afectaran la Solicitud de 
Afectación Presupuestaria, 
mediante el Informe 
proporcionado por ta 
Subgerencia de Planeaci6n 
y No rmatividad de Recursos 
Humanos del Presupuesto 
Disponible de S ervicios 
Personales del e jercicio que 
se trate determinando lo 
siguiente: 

s�

NO 

23 

Informa a la Subgerencia de 
Planeación y Normatividad 
de Recursos Humanos que 
no hay Pres u pu esto 
Disponible de S ervicios 
Personales indicándole el 
concepto del que se trate 
para que realice los ajustes 
necesarios para tener 
Disp o nibilidad de Recursos. 

24 

Realiza los trámites necesarios para 
contar con Presupuesto Disponible 
de Servicios Personales informando 
al Departamento de Control de 
Personal que puede continuar con 
los trámites necesarios. 
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DEPARTAMENTO DE CONTROL 
DE PERSONAL 

25 

Elabora la afectación 
presupuestaria en el 
Sistema GRP (Ver 
instructivo LN-5012-MP-62· 
IN-01) para obtener la CLC, 
en original y un a copia con 
los concepto s 
correspondientes al importe 
total de la Compensación 
por retiro. U na vez 1 elaboracos e: Recibo de la 
Compensación por retiro y 
finiquno y la CLC en el 
Sistema GRP, se envía a la 
Subgerencia de Reg istro y 
Control de Pe rsonal, la 
Soli cítud de Afectacíón 
Presupuestaria y Recibo de 
la Compensación por retiro 
y Finiquno para obtener la 
autorización y visto bueno 
de las autoridades en 
función (Ger encia de 
Adminí stración de Personal 
y Dirección de 
Adminí stración). 

SUBGERENCIA DE 
REGISTRO Y CONTROL DE 

PERSONAL 

26 

Recibe la C LC y el Recibo 
de la Compensación por 
retiro y Finiquito los cuales 
rubrica turnando a la 
Gerencia de Administración 
de Personal. 

GERENCIA DE 
ADMINISTRACIÓN DE 

PERSO NAL 

Recibe la CLC y el Recibo 
de la Compensación por 
retiro y Finiquito los cuales 
firma y turna a la Dirección 
de Administración para su 
autorización. 

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE 
RELACIONES LABORALES 
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15/08/2018 

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

28 

Recibe la C LC y el Recibo 
de la Compensación por 
retiro y Finiquito los cuales 
autoriza, y devuelve al 
Departamento de Control de 
Personal. 
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DEPARTAMENTO DE 
CONTR OL DE PERSONAL 

29 

Recibe la CLC y el recibo 
de la Compensació n Por 
retiro, debidamente 
autorizados 

30 

Prepara aes carpetas .,�e 
contienen toda la 
documentación relativa al 
trámne de la Compensación 
por Retiro en Origina l y 
copia para remitirse a la 
Gerencia de Control 
Pre sup u es tal y 
Contabílid ad. 

31 

Elab ora dos oficios dirigidos 
a las Subgerencias de 
Nóminas, y a la de 
Planeación y N ormatividad 
de Recursos Huma nos, 
anexando copias de la CLC, 
generadas en GRP, recibo 
de Compensación Graciosa, 
Impuestos por Otras 
Pre stacíones, para 
conocimiento y e fectos, se 
integran en las carpetas que 
se envi aran a la Gerencia 
de Co ntrol Presupuesta! y 
Contabilidad. 
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DEPARTAMENT O DE 
CONTROL DE PERSONAL 

32 

Elabora e I of icio para a la 
Gerencia de Control 
Presupuesta! y Contabi lidad 
mediante el cual remite la 

GERENCIA DE CDE 
ADMINISTRACIÓN DE 

PERSO NAL 

33 

carpeta q ue se mencionan 1 1 Recibe de la Dirección 
en el punto 31, solicitando • Técnica Jurídica la carpeta 
sea turnada a la Dirección de liquidación. 
Técnica Ju rídica para 
recabar la firma del 
interesado en el Recibo d� 
Compensación por retiro. 

34 

-Dna í' ve z recibida la 
doc'! entación, procede a 

'elabo ar el oficio a la 
,Gere cia de Control 

Presu uestal y 

CClptabil idad, se remite la 
: c�¡-pela de liquidación 
"orig in�I. contra recibo y 

, copialde la póliza. 
, �"' 

7. 
n '.\l 
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35 

REV. 01 

15/08/2018 

DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE PERSONAL 

36 

Ambas partes realizan la 
conciliación o aclaración 
correspondient e y si es 

Se presenta en el 

H 
necesario, se solicita la 

Departamento de Control de actualización de los 
Personal, para que se le formatos al área que esté 
haga la aclaración involucrada, indicándole al 
corres pon diente sobre el interesado que se realizaran 
monto de su l iquidación. los ajustes 

corres pon dientes en el 

(y-s 

rormato de liquidació�. 
;1�iciáf•U os� íiU �vail'er.t(: El 
proced imiento del punto 20. 

NO 
37 

Se integra la 
documentación y se re mite 
median te oficio al 1 1 Departament o  de Registros ., 
de P ersonal, para que se 
anexen a su expediente. 
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DEPARTAMENTO DE 
REGISTRO S  DE PERSONAL 

38 

Recibe los documentos 
mencionad os en el pu nto 
anterior, los inlegra al 
expediente personal del (la) 
interesado(a), y procede a 
enviarlo a la Su bgeren cia de 
Trámites, Gestión y Archivo 
Histórico. 

FIN 
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ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA ENTIDAD POR 

CONCEPTO DE TIEMPO NORMAL 15/08/2018 Página 1 de 8 

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 Nóminas y todo el personal de la Entidad. 

POLÍTICAS: 1 El registro de asistencia el personal de la Entidad lo realizará a 
través de los medios que se encuentren vigentes o en las 
bitácoras de asistencia correspondiente de acuerdo con las 
necesidades del servicio. 

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

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

4 De acuerdo a la naturaleza de sus funciones, quedarán exentos 
los elementos de seguridad de registrar en los medios 
electrónicos de control de asistencia que se encuentren vigentes, 
siempre y cuando el área acredite que no es posible realizarla 
por estos medios, por lo que se efectuará el control de asistencia 
a través de bitácoras. 

5 El personal podrá registrar su asistencia una hora antes del inicio 
de su jornada de labores y una hora después del término de 
labores de acuerdo a su jornada de labores. 

6 El personal operativo tiene derecho a la siguiente tolerancia: 

a) 1 O minutos al inició y termino de labores.

Fuera de esta tolerancia se aplicarán las sanciones 
correspondientes. 

7 Para exentar el registro de asistencia al personal operativo, la 
petición es a la Gerencia de Administración de Personal, por escr

:¡
io 

por servidor(a) público(a) (¡iA nivel rníoima de Gerente(a). �'--
'f.'• Lotería Nac !onal 1 
� I para la Asistencia Publica
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8 Es responsabilidad del área que solicitó la exención de registro de 
asistencia, de informar la inasistencia y justificaciones 
correspondientes, a la Gerencia de Administración de Personal. 

9 El personal de estructura queda exento del registro entrada y salida 
a sus labores debido a las funciones que desempeña 
considerándose los niveles jerárquicos de Jefes(as) de 
Departamento, Subgerentes(as), Gerentes(as), Directores(as), 
Coordinadores(as), Titulares de Area, Subdirectores(as) Generales, 
Titular del Órgano Interno de Control en Lotenal y Director(a) 
General. 

1 O Es responsabilidad de las Áreas de la Entidad enviar a la Gerencia 
de Administración dE! Personal, los justificantes dentro de los cinco 
días hábiles a partir del día siguiente en que se originó la 
incidencia, mismos que deben ser firmados por el (la) jefe(a) del 
Área inmediato con nivel mínimo de Subgerente(a), y que a 
continuación se mencionan: 

a) Permiso para llegar tarde.
b) Vacaciones.
c) Permiso Económico.
d) Licencia sin o con goce de sueldo.
e) Oficio de comisión (entrada o salida o en su caso de todo el

día).
f) Incapacidades (es responsabilidad de la Gerencia de Servicios

Médicos).
g) Oficio de omisión de entrada o salida.
h) Día de Onomástico.
i) Permisos Intermedios o Salir Temprano (Se recogerán

diariamente por la Gerencia de Administración de Personal en
los módulos de seguridad por lo que no aplica los cinco días
para justificar la incidencia).

j) Sin aviso, etc.

11 Queda estrictamente prohibido a los empleados: 

12 

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

La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia (elementos de 
seguridad}, vigilarán buen uso de los medios electrónicos que s

i utilicen para el registrcf & a.$j$��if.4 � ew . 
� 

"fÍ � para la Asistencia Pública L,.;

I * M:'.Nl.JAL ORIGINAL F.I\J RESGUARDC' •
ºOh; • ., 

GERE/\.CrA DE: 01-<CJAl'!IZACION 'rDESARROLLO DE PERSONAL



MANUAL ADMINISTRATIVO DE 
PROCEDIMIENTOS DE RELACIONES LABORALES 

REV. 02 1 LN-6012-MAP-P0-02 

15/08/2018 1 Página 3 de 8 

13 La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, brindará el apoyo a la 
Gerencia de Administración de Personal, en caso de que los 
medios electrónicos 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. 

14 Los justificantes que se presentan después de los cinco días 
hábiles, se considerarán extemporáneos quedando a 
consideración de la Gerencia de Administración de Personal, su 
autorización para la regularización de la incidencia, de conformidad 
al siguiente punto. 

15 El personal operativo tiene derecho a la justificación extemporánea 
de la siguiente manera: 

a) El personal de confianza una incidencia por año natural.

� 
b) El personal de base a dos incidencias por año natural.

� 

,r.;. Lotería Nacional� J' para la Asistencia Pública
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I
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RESPONSABLE 
1 No.de 

Op. 

Subgerencia de 1 
Registro y Control 

de Personal 

Departamento de 2 
Control de 
Personal 

Departamento de 3 

Control de 
Personal 

Departamento de 4 
Control de 
Personal 

Departamento de 5 

Control de 
Personal 

Subgerencia de 6 

Registro y Control 
de Personal 

MANUAL ADMINISTRATIVO DE 
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15/08/2018 1 Página 4 de 8 

DESCRIPCIÓN 

Inicio 

Recibe de la Subgerencia de Empleo, copia del 
nombramiento del personal contratado y lo envía al 
Departamento de Control de Personal. 

Recibe el nombramiento del (de la) empleado(a) y elabora 
oficio en original y dos copias dirigido al (a la) empleado(a}, 
haciendo de su conocimiento la fecha en la que deberá 
iniciar a registrar su asistencia, el horario que deberá cubrir 
y el edificio donde deberá realizar sus registros. 

Recaba en el oficio elaborado, rubrica de la Subgerencia 
de Registro y Control de Personal, así como la firma de 
autorización de la Gerencia de Administración de Personal, 
asigna el numero de folio que le corresponda y procede a 
distribuirlo de la siguiente manera: 

Original 

1a. copia 

2a. copia 

Empleado(a). 

Área de Adscripción. 

Subgerencia de Registro y Control de 
Personal. 

Actualiza el SIRH el horario y edificio en el cual el (la) 
empleado(a) deberá de realizar sus registros (Instructivo 
LN-5012-MP-62-IN-04). 

Genera la importación del SIRH al Sistema que se 
encuentre vigente para el control de asistencia, para dar de 
alta al (a la) empleado(a) para que el (la) empleado(a) 
realice sus registros de labores. 

Recibe diariamente de las diferentes áreas de la Entidad 
los oficios y formatos de justificación de incidencias al 
personal, mismos que turna al Departamento de Control de 
Personal para su trámite, siendo estos los siguientes: 

• Permiso para llegar tarde, intermedio y salir
temprano.

• Vacaciones.
--�----------

• Permiso Econl"\.I' ,_....n 

J * M;:.,,¡ . � OKi\jH.JA! S::fl! RESGUARDO• 
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RESPONSABLE 

Departamento de 
Control de 
Personal 

Departamento de 
Control de 
Personal 

Departamento de 
Control de 
Personal 
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1 No.de 
Op. DE SCRIPCIÓN 

7 

8 

9 

• Licencia sin o con goce de sueldo.
• Oficio de comisión ( entrada o salida o en su caso de

todo el día).
• Incapacidades (es responsabilidad de la Gerencia de

Servicios Médicos).
• Oficio de omisión de entrada o salida.
• Día de Onomástico.
• Sin aviso, etc.

Recibe los diferentes documentos y procede a verificar que 
las justificaciones estén dentro de los cinco días hábiles al 
día siguiente en que se origino la incidencia, de lo que se 
desprende lo siguiente: 

a) Que la justificación esté en tiempo y forma. Continúa
en la siguiente operación.

b) Que la justificación no esté en tiempo y forma.
Continúa en la operación 9.

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

En caso de justificación extemporánea verifica cuántas 
justificaciones extemporáneas tiene, procediéndose como 
sigue: 

1 ).- Si el (la) empleado(a) no tiene justificaciones 
extemporáneas, se elabora el oficio indicándole que se 
autoriza su petición por única vez. 

2).- Si el (la) empleado(a) ya tiene regularizada en forma 
extemporánea alguna incidencia, elabora el oficio 
informándole que no procede su petición. 

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

Departamento de 1 O Asienta las justificaciones en el Sistema que se encuentre 
vigente para el control de asistencia, una vez que se han 

V tramitado los tj��ll�f&p¡�i,ls,cflBWiCIOn anterior.
Control de 
Personal 

..,, � Ñra la Asistencia Pública /' 
' 
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RESPONSABLE 

Departamento de 
Control de 
Personal 

Departamento de 
Control de 
Personal 

Departamento de 
Control de 
Personal 

Subgerencia de 
Nóminas 

Departamento de 
Control de 
Personal 

Departamento de 
Control de 
Personal 

Departamento de 
Control de 
Personal 
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1 No. de
O E S C: R I P C I Ó N

Op. 

11 Realiza cálculo en el Sistema que se encuentre vigente 
para el control de asistencia para obtener los resultados de 
las incidencias que incurrió el personal de la Entidad, al 
término de cada quincena. 

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

13 Del cálculo realizado en el Sistema que se encuentre 
vigente para el control de asistencia, imprime los siguientes 
conceptos: 

14 

15 

16 

17 

a) Sanciones.
b) Licencias sin goce de sueldo.
c) Días no devengados.
d) Faltas injustificadas.

y procede a elaborar el oficio que dirige a la Subgerencia 
de Nóminas, para su aplicación en la nómina 
correspondiente. 

Recibe el oficio y procede en consecuencia. 

Elabora quincenalmente formato de sanciones al personal 
(F.34-1) en original y copia dirigido al (a la) Titular del Área 
de Adscripción donde se indica el personal suspendido y 
las fechas de la suspensión y lo envía a la Subgerencia de 
Registro y Control de Personal. 

Recaba rúbrica de la Subgerencia de Registro y Control de 
Personal, así como la firma de autorización de la Gerencia 
de Administración de Personal, del formato elaborado de 
sanciones al personal (F.34-1 ), asigna el número de folio 
que le corresponda y lo distribuye a las Áreas 
correspondientes. 

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

V Fin 'fJ�_'?_t;:.�í� Na_c:��n.at 1 \ � ·� ''-ª 
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IN ICIO 

Recibe de la 
Subgerencia de Empleo, 
copia del nombramiento 
del persona I contratado 
y lo envía al 
Departamento de 
Control de Personal .  

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

2 

Recibe el nombramiento 
del (de la) empleado(a) 
y e labora oficio en 
orig inal y d os copias 
dirigido al (a la) 
empleado(a), haciendo 
de su conocimiento la 
fecha en la que deberá 
iniciar a re gistrar su 
asistencia. el horario 
que deberá cubrir y el 
edific,o donde deberá 
rea: i.:a, sus ;e gistros 

3 

Recaba en et oficio 
elaborado, rubrica de la  
Subgerencia de Registro 
y Control de Personal. 
así como la firma de 
autorización de la 
Ger encia de 
Administración de 
Personal, asigna el 
numero de folio que le 
corresponda y procede 
a distribuirlo. 

4 

Actualiza el SIRH el 
horario y edificio en el 
cual el (la) empleado(a) 
deberá de rea tizar sus 
registros 
correspondientes. 

5 
Recibe diariamente de Genera la importación del 

H 
las d iferentes áreas SIRH al Sistema que se de la Entidad los oficios y encuentre vigente para e l  formato s de justificación control de asistencia, para dar de incidencias al de a lta a l  (a la) empleado(a) personal, mismos que para que el (la) empleado(a) turna al Departamento real ice sus reg1 Siros de de Con tro I de Personal labores. para su trámite. 

7 

Recibe los diferent.>s 
documentos y procede a 
verificar que las 
justificaciones e stén 
dentro de los cinco días -----------� 
hábiles al d ia si guiente 
en que se origino la 
incidencia, de lo que se 
desprende lo sigu iente: 

SI 

8 

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

N� 
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL 

9 

En caso de justificación 
extemporánea verifica 
cuántas justificaciones 
extemporáneas tiene, 
procediéndose como 
sigue: 

1).- Si e l  (la) 
empleado(a) no tiene 
justific�ciones 
extemporáneas, se 
elabora el oficio 
indicándole que se 
autoriza su petición por 
única vez. 

2).- Si e l  (la) 
empleado(a) ya tiene 
regu larizada en forma 
extemporánea alguna 
inciden cia, elabora e l  
oficio informándole que 
no procede su petición. 

10 

Asienta las 
justificaciones en el 
Sist em.:. oue SA 

encuentre vig·ente para 
el control de asistencia, 
una vez que se han 
trami1ado los 
documentos de la 
operación anterior. 

11 

Realiza cálculo en el 
Sistema que se 
encuentre vigente p ara 
el oon tro I de asistencia 
para obtener los 
resultados de las 
incidencia s que incurrió 
el personal de la 
Entidad, al término de 
cada quincena. 

12 

Elabora listado de los 
registros del personal 
que tuvo incidencias 
dura nte la qui nce na. 
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL 

y 13 

Del cálculo real izad o en 
el Sistema que se 
encuentre vigente para 
el control de asistencia, 
Imprime los siguientes 
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SUBGERENCI A DE NÓMINAS 

conceptos: 14 a) Sanciones.
b) Licencias 

1 1 sin goce de sueldo. Recibe el oficio y 

e) Di<I� no procede e� 
devengados. 1 consecuencia. 

1 d) Faltas 
inju stificadas . 
Y procede a elabora r  el 
oficio q ue dirige a la 
Sub gerencia de 
Nóminas. para su 
aplicación en la nómina 
corres pon diente. 

16 
15 

Recaba rúbrica de la 
Elabora quincenalmente Subgerencia de Registro 17 

formato de sanciones al y Control de Personal. Asienta las personal (F.34-1) en asi come_> la firma de suspensiones en el original y copia dirigido autonzac,ón de la Sistema que se al (a la) T itular del Are a Ger1:nc1a . . de encuentre vigente para de Adscripción donde se Admtnt strac,on de el control de asistencia, indica el personal Personal, del formato una vez que se ha suspendido y las fechas elaborado de sanciones trami1ado el formato de de la suspensión y lo al. personal. (F.34·1), sanciones al personal envia a la Subgerenc,a asigna el numero de (F.34-1). de Re gistro y Control de folio que le corresponda 
Personal. Y. lo distribuye a las 

Areas correspond ientes. 

, 

e FIN ., 
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A DISPOSICIÓN DE PERSONAL DE LA ENTIDAD 
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OBJETIVO: . Ofrecer opciones de reubicación en otras áreas de la Entidad, al 
personal cuyas funciones sean innecesarias en su área o con problemas 
en el desarrollo de su trabajo, así como la terminación de la relación de 
trabajo, según sea el caso. 

ALCANCE: Gerencia de Administración de Personal, Gerencia de Organización y 
Desarrollo de Personal y las diversas Áreas de Adscripción de la Entidad. 

POLÍTICAS: 1 Todas las solicitudes a la que se refiere esta política, deben 
ser remitidas a la Dirección de Administración con copia a la 
Gerencia de Administración de Personal, y a la Gerencia de 
Organización y Desarrollo de Personal, así como copia al 
interesado los cuales deben llevar adjunto el informe de 
circunstancia de reubicación. 

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

3 La Gerencia de Administración de Personal remitirá al 
empleado puesto(a) a disposición a las áreas 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 área, en caso contrario se solicitará la asesoría de la 
Dirección Técnica Jurídica de la Entidad, cuando el caso lo 
amerite. 

4 En el supuesto de tener la op1rnon jurídica 
Gerencia de Administración de Personal 
conformidad con la misma. 

necesaria, la 

/ 
procede de 
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RESPONSABLE 

Titular del Área. 

Gerencia de 
Administración de 

Personal. 

Empleado. 

Empleado. 

Gerencia de 
Administración de 

Personal. 

Gerencia de 
Administración de 

Personal. 

Gerencia de 
Administración de 

Personal. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS 
DE RELACIONES LABORALES 

REV. 01 1 LN-6012-MAP-P0-03

15/08/2018 1 Página 2 de 3 

DE SCRIPCIÓN 

Inicio 

Envía oficio a la Dirección de Administración, en el 
cual notifica que algún Empleado está a disposición de 
Personal, y con la finalidad de que esta Dirección 
decida la situación del Trabajador, marcando copia al 
empleado para su conocimiento, el citado oficio es 
turnado a la Gerencia de Administración de Personal, 
para análisis del asunto. 

Recibe el oficio con el nombre del empleado puesto a 
disposición de Personal, para su conocimiento y 
efectos que procedan. Elaborando el oficio al 
empleado notificando el día y hora que se deberá 
presentarse a la Gerencia de Administración de 
Personal. 

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

Registrará normalmente su entrada y salida de 
labores. 

Remitirá al empleado puesto a disposición a las áreas 
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 área. 

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

En caso de que el empleado no pueda ser reubicado 
se solicitará la asesoría de la Dirección Técnica 
Jurídica de la Entidad, cuando el caso lo amerite para 
proceder de acuerdo a la ley. 
Fin 
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TITULAR DE ÁREA GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN EMPLEADO(A) GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DE 
DE PERSONAL PERSONAL 

INICIO 

2 
, 3 

Envía oficio a la Gerencia de Administración 

H 
Recibe e l oficio del Titular del Área con el 

de Personal, en el cual notifica que algún nombre del empleado puesto a disposición 
Emplea.do est á  a disposición de Personal ,  y de Personal , para su conocimiento � e fectos Se . present a  en la Gerencia de 

con ,la fon�l1da d de que esta Gerencia decida que , . proe1;dan. La Gerencia de 1------1.i Adm1m strac1ón de Per�nal , una vez que ha 

la s1tuaaon d e l Trabajador, marcando copia Adm 1n1 st rac1on de Personal,.elab ora el oficio rec1b1,do el of1c10 sen alado en el pun to 

al empleado p ara 51¡ conocimiento. al em�leado notificando el dia y hora que se ant erior. 
debera presentarse en dich a Gerencia. �--------"T _______ __J 

4 
5 

-

.. 

Re�itirá al emp leado puesto a disposición a 
Regislr ará norm almente su entrada y sa lida 

las area s en 1.as que haya requerimientos de 
de labores en el hora rio que tiene asignado. person al a fin de que determinen en su 

caso, s1 el perfil del mismo rump le con las 
expecta tivas d el área . 
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Una vez que el emple ado es aceptado por 
alguna á rea elabora los oficios 
correspon dientes para que el emp leado se 
presente en forma oficial al área y cump l a 
con su hor ario de labores . 

• 7 
En caso de que el emple ado no pueda ser 
reubicado se solicitará la asesoría de la 
Direcci ón Técnica Jurídica de la Entidad, 
cuando el caso lo amerite para proceder de 
acuerd o  a la ley. 

FIN 
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PROCEDIMIENTO PARA EL FINIQUITO DEL REV. 01 LN-6012-MAP-P0-04 
PERSONAL QUE CAUSA BAJA DE LA ENTIDAD 

POR RENUNCIA. 15/08/2018 Página 1 de 23 

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

ALCANCE: Dirección de Administración, Gerencia de Administración de Personal, 
Subgerencia de Registro y Control de Personal, Departamento de Control 
de Personal, Departamento de Registros de Personal, Subgerencia de 
Nóminas, Departamento de Impuestos, Gerencia de Control Presupuesta! 
y Contabilidad, Gerencia de Tesorería, Dirección Técnica Jurídica, Áreas 
Receptoras y todo el person'al de la Entidad. 

POLÍTICAS: 1 Se otorga finiquito cuando un(a) empleado(a) se separe con o 
sin motivo justificado o renuncie en forma espontánea 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 contraídos con la Entidad tomando en cuenta su 
fecha de baja. 

3 Se incluye la gratificación de fin de año (aguinaldo de 40 días 
o su parte proporcional), tomando como base los siguientes
conceptos:

a) Sueldo.

b) Compensación Servicios Eventuales o Compensación
Adicional Servicios Especiales.

En caso de que el personal perciba ambas compensaciones 
se considera la Compensación 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 

I 

j 
los siguientes conceptos: 

1 a) Sueldo. l�Lotería Nacional � 
'9 para la Asistern,ia Pública 

� f 
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b) Compensación SeNicios Eventuales o Compensación
Adicional SeNicios Especiales.

En caso de que el personal perciba ambas compensaciones 
se considera la Compensación SeNicios Eventuales. 

• Para la Gratificación de Febrero es de 45 días (360 días
de enero a diciembre)

• Para la Gratificación de Junio es de 30 días (360 días
de enero a diciembre)

• Para la Gratificación de Octubre es de 30 días (270 días
de enero a septiembre)

5 Se incluye el pago de vacaciones pendientes de disfrutar de 
acuerdo a la antigüedad y a los días a que tiene derecho el(la) 
empleado(a) (1 O, 13 o 15 días), considerando la parte 
proporcional del semestre en vigor y la de un año atrás que le 
corresponda, de acuerdo al término de su relación laboral, con 
base a los siguientes conceptos: 

a) Sueldo.
b) Compensación SeNicios Eventuales o Compensación

Adicional SeNicios Especiales (En caso de que el personal
perciba ambas compensaciones se considera la
Compensación SeNicios Eventuales.

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

6 Se incluye el pago de la prima vacacional pendiente de pago, 
de acuerdo a su antigüedad y a los días a que tenga derecho 
(1 O, 13 o 15 días) y se calcula de la siguiente forma: 

Sueldo entre 30 por los días a que tiene derecho el(la) 
empleado(a) al semestre, (1 O, 13 o 15) por el 50% más 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. 

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

a) 
b) 
c) 
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d) Prestamos ISSSTE (De conformidad con artículo 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 más. 
j) Otras deducciones pendientes de descuento.

8 La renuncia se debe dirigir a la Entidad denominada Lotería 
Nacional para la Asistencia Pública y tramitarse con 15 días 
hábiles de anticipación. 

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

A) A los quince . días siguientes que cause baja el(la)
empleado(a), siempre y cuando la renuncia sea
presentada con quince días de anticipación 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 días posteriores a la efectividad de la
renuncia, si es presentada por el(la) empleado(a) en el 
último día de labores en la Entidad. Se pagará siempre y
cuando se tenga la información completa para su
elaboración. 

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

11 

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

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

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

_(f.' --1 Los(las) Servidores( "iqJJ ���./)¡,§g�� recibr 
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13 

14 

15 

16 

17 

18 
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originales de la renuncia, deben de remitirlos a la Gerencia de 
Administración de Personal, con el fin de que se realicen los 
trámites correspondientes en el menor tiempo. 

La Gerencia de Administración de Personal, debe elaborar la 
conciliación respectiva, con los datos obtenidos del formato 
de "Liberación de Responsabilidades", información de 
incidencias para la "Formulación de Liquidaciones", así como 
los oficios elaborados por las áreas correspondientes con el 
fin de obtener el saldo definitivo del finiquito. 

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

Las cancelaciones de pago y otros movimientos que se 
generan, a través del formato de "Liberación de 
Responsabilidades", deben efectuarse de manera inmediata, a 
fin de que se tengan oportunamente los saldos que servirán 
para realizar la conciliación 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 Administración de Personal, se debe 
entregar el formato de "Liberación de Responsabilidades", 
información de incidencias para la "Formulación de 
Liquidaciones" y oficios correspondientes en un máximo de 
tres días hábiles a partir de la fecha de recepción 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 "Liberación de Responsabilidades", "información de 
incidencias para la "Formulación de Liquidaciones", así como 
los oficios correspondientes, deben de ser firmados por 
los(las) titulares encargados(as) o responsables que designen 
las diferentes áreas .... 7..::-------------

'f.'JLotería Nacional 'I � Las áreas que no-. 'fM.Jtffla\<1 A���r la in ormación l-. 
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requerida en el aviso de baja en el tiempo estipulado, deben 
informar a la Gerencia de Administración de Personal por 
escrito las causas del impedimento. 

19 Corresponde a la Dirección Técnica Jurídica, elaborar el 
Convenio de Responsabilidad entre el(la) empleado(a) 
renunciante y la Entidad, en el cual se describen los límites de 
responsabilidad para ambas partes. 

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

21 Cuando la renuncia sea producto de alguna anomalía por 
parte del(la) trabajador(a), la Gerencia de Administración de 
Personal, solicita al área jurídica su opinión y hasta en tant

°__J no sea emitida no procederá el finiquito. 

� 

- ··----e· � N2:ion.11 -,.J 1,." 1 tc .. cia Pú!,,ica 

/ / • MANUAL CR1 "' ,. L E"-' RE.,, d -.>CU ·'lJu ' 
001� 1 /) 

GEREI\IC1A Of: Or«3J>.N1 . � 

¡' ___ º_Es_A_R_R_o_LL_º_.:::º..:E�P.:_E:�:s:º:�:A�· i.:..' 'r __ ; 





RESPONSABLE 

Subgerencia de 1 O 
Reg. y Control 
de Personal 

Gerencia de 11 
Administración 

de Personal 

Departamento 12 

de Control de 
Personal 

No. de 1 Op. 

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS 
DE RELACIONES LABORALES 
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15/08/2018 1 Página 7 de 23 

DESCRIPCIÓN 

Recibe los documentos descritos en el punto anterior, 
revisa y rubrica turnándolos a la Gerencia de 
Administración 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. 

1a. Copia. 

2a. Copia. 

3a. Copia. 

4a. Copia. 

5a. Copia. 

"Aviso de Baja". 

1 o. Original. 

2º. Original. 

Subgerencia de Nóminas. 

Dirección de Administración. 

Área de Adscripción. 

Gcia.de Org.y Des. Personal 

Subgerencia de Registro y Control de 
Personal. 

lnteresado(a). 

Gerencia de Control Presupuesta! y 
Contabilidad, se anexa "Liberación 
de Responsabilidades" (F.34-33). 

Subgerencia de Capacitación y 
Desarrollo, (biblioteca y actividades 
deportivas), se anexa "Liberación de 
Responsabilidades" (F.34-33). 

,r. • Lotería Nacional�., para la AsistenGia Pública
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RESPONSABLE 
No. de 

1 Op. 

3. Original

4º . Original. 

5º. Original. 

6º . Original. 

7º . Original. 

8º. Original. 

9º . Original. 

1 Oo. Original. 

11 o. Original. 
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15/08/2018 1 Página 8 de 23 

DE SCRIPCIÓN 

Gerencia de Servicios Médicos, para 
su conocimiento y efectos. 

Dirección de Informática, se anexa 
"Liberación de Responsabilidades" 
(F.34-33). 

Gerencia de Tesorería, se anexa 
"Liberación de Responsabilidades" 
(F.34-33). 

Dirección Técnica Jurídica, para su 
conocimiento y efectos que 
procedan. 

Gerencia de Servicios Generales, se 
anexa "Liberación de 
Responsabilidades" (F.34-33), se 
hace del conocimiento al área de 
Seguridad, para los efectos que 
procedan. 

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

Área de Adscripción, se anexa 
"Liberación de Responsabilidades" 
(F.34-33). 

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

Subgerencia de Nóminas, para dar 
de baja al(la) interesado(a) del 
sistema de nómina, e informar el 
último sueldo devengado y ajustes 
que se deberán realizar. 
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No. de 1 

Op. 

120. Original.

130. Original.

140. Original.

150. Original.

160. Original.

170. Original.

180. Original.

190. Original.
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DE SCRIPCIÓN 

Departamento de Control de 
Personal, se anexa la solicitud de 
Información de Incidencias para la 
Formulación de Liquidaciones (F.34-
14). 

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

Subgerencia de Capacitación y

Desarrollo de Personal, se anexa 
"Liberación de Responsabilidades" 
(F.34-33). 

Subgerencia de Planeación y 

Normatividad de Recursos 
Humanos, para su conocimiento y

efectos que procedan. 

Departamento de Registros de 
Personal, para su conocimiento y

efectos que procedan. 

Departamento de Registros de 
Personal, (Sección ISSSTE), para la 
elaboración de la hoja de servicios, 
así como la notificación ante el 
ISSSTE, de la fecha en que causa 
baja el(la) empleado(a). 

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

Subgerencia de Trámites, Gestión y
Archivo Histórico, se anexa 
"Liberación de Responsabilidades" 
(F.34-33). 
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DE SCRIPCIÓN 

Solicita a las áreas receptoras la "Liberación de 
Responsabilidades" (F.34-33) e Información de 
Incidencias para Formulación de Liquidaciones (F.34-14) 
(en un plazo no mayor de 3 días) en original y dos 
copias, y los oficios necesarios de acuerdo a la siguiente 
información: 

Gerencia de 
Control 
Presupuesta! 
y 
Contabilidad. 

Subgerencia 
de 
Prestaciones 
Sociales, 
(Biblioteca). 

Dirección de 
Informática 

Gerencia 
de 
Tesorería 

Gerencia de 
Servicios 
Generales. 

Informa los saldos actualizados del(la) 
interesado(a), referentes a préstamo 
personal, préstamo hipotecario, seguros 
adicionales, responsabilidades, 
deudores diversos, acreedores 
diversos, gastos por comprobar, 
viáticos, etc. 

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

Los préstamos solicitados a esta área 
se ajustarán a las políticas establecidas 
por la Entidad, para el control de la 
misma. 

Informa lo referente al mobiliario de 
cómputo que tenga bajo su resguardo 
el(la) interesado(a), asimismo notificará 
al área de adscripción lo referente a las 
llamadas internacionales. 

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

Informa la cancelación de asignación de 
estacionamiento de la Entidad, así 
como recuperación de automóviles 
asignados a mandos superiores y 
adeudos por perdida de herramienta, 

La�i mículos etc. 
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RESPONSABLE No.de 
1 Op. 

Subgerencia 
de 
Capacitación 
y Desarrollo 

Subgerencia 
de Nóminas. 

Departamento 
de Control de 
Personal. 

Área de 
Adscripción. 

Subgerencia 
· de Trámites,
Gestión y
Archivo
Histórico.
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DE SCRIPCIÓN 

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 última 
quincena cobrada y los ajustes según 
sea el caso, asimismo la prima 
vacacional pagada, así como el 
promedio de sorteos cuando procedan 
e incidencias que tuviere pendientes de 
aplicar. 

Informa todo lo referente a vacaciones, 
incentivos, días económicos 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 llamadas 
internacionales o cualquier otro tipo de 
adeudos, asimismo si es personal de 
estructura deberán anexar copia del 
acta entrega. 

Informa si existe documentación 
prestada al empleado. 
Una vez llenados los formatos de 
liberación o en su caso los oficios 
correspondientes, los remiten al 
Departamento de Control de Personal. 
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RESPONSABLE 

Departamento 
de Control de 

Personal 

Departamento 
de Control de 

Personal 

Departamento 
de Control de 

Personal 

14 

15 

16 

No.de 1 
Op. 
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DE SCRIPCIÓN 

Recibe y ar.usa 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, Adscripción, Fecha de Ingreso, Fecha de Baja, 
se calcula la antigüedad del empleado de su fecha de 
ingreso a la fecha de baja, descontando las licencias sin 
goce de sueldo mayores a 15 días, en caso de ser 
necesario se regulariza la situación laboral de la fecha de 
ingreso, asentando la antigüedad (años, meses y días), 
Días del año en curso, total de días y los días de licencia 
sin goce de sueldo (si es mayor de 15 días). 

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

- "Liberación de Responsabilidades" (F34-33)
-"Información de Incidencias para Formulación de

Liquidaciones" (F34-14) 
- "Oficios Varios"

Continua con el llenado del Recibo de Finiquito con la 
información descrita en la operación anterior, con los 
siguientes conceptos 

a).-Sueldo 
b).-Prima de Antigüedad 
c).-Vales de Despensa 
d).-Compensación Servicios Eventuales 
e). Compensación Adicional por Servicios Especiales 
f). -Compensación Garantizada 
g).-Promedio Mensual Anual de Prima Vacacional 
h).-Promedio Mensual Anual de Sorteos 

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

,r., Lotería Na_c!�n_al
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RESPONSABLE No.de 
1 Op. DE SCRIPCIÓN 

Departamento de 17 

Control de 
Personal 

Subgerencia de 18 

Nóminas, 
Departamento de 

Impuestos 

Departamento de 19 

Control de 
Personal 

Departamento de 20 
Control de 
Personal 

Se consider:t para el cálculo, el sueldo, más la 
compensación por servicios eventuales o compensación 
adicional por servicios especiales, en los siguientes 
conceptos: 

Gratificación de fin de año 
Gratificaciones extraordinarias Febrero, Junio y 
Octubre, (en caso de ser personal operativo) 
Vacaciones pendientes o disfrutadas, etc. 

Para el personal de mando y mandos superiores el sueldo 
más la compensación garantizada para el pago de 
vacaciones. 

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

Elabora el formato del cálculo de Impuesto por otras 
prestaciones en original y copia, el cual turna a la 
Subgerencia de Nóminas, Departamento de Impuestos, 
observando la tabla vigente del artículo 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 cálculo 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 
información obtenida, integra el Recibo de Finiquito {F34-
30), a la carpe�:d

� 
fi

�
iquit

� 
con lo cual se de:ermin
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Departamento 
de Control de 

Personal 
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No. de 1 
Op. 
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DE SCRIPCIÓN 

A) En caso de no cubrir con su finiquito los adeudos que
tenga con la Entidad. (Continúa en la siguiente
operación).

B) Si cubre con su finiquito los adeudos que tiene con la
Entidad, (Continúa en la operación 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. 

1 er. Original. 

2do. Original. 

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

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

Se distribuyen las copias de la siguiente forma: 

1a. Copia. 

2a. Copia. 

3a. Copia. 

Dirección de Administración.- para su 
conocimiento. 

Subgerencia de Nóminas.- para su 
conocimiento y efectos. 

Sí el original se dirige a la Dirección 
Técnica Jurídica, se envía la copia a la 
Gerencia de Control Presupuesta! y 
Contabilidad, o viceversa para su 
conocimiento y efectos. 
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RESPONSABLE 

Departamento 
de Control de 

Personal 

Departamento 
de Control de 

Personal 

Subgcia.de 
Planeación y 

Normatividad de 
Rec.Humanos 

Departamento 
de Control de 

Personal 

22 

23 

24 

25 

No. de 1 
Op. 
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DESCRIPCIÓ 

Antes de proceder a realizar la afectación presupuestaria 
en el Sistema GRP, verifica por área los conceptos que 
afectarán la Cuenta por Liquidar Certificada, mediante el 
Informe proporcionado por la Subgerencia de Planeación 
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 operación

8) Si hay disponibilidad continua en la operación No. 25

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

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

Elabora la afectación presupuestaria en el Sistema GRP 
para obtener la Cuenta por Liquidar Certificada, en 
original y una copia con los conceptos correspondientes 
al importe total de la liquidación. 

Una vez elaborados el Recibo de finiquito y la Cuenta por 
Liquidar Certificada en el Sistema GRP, se envía a la 
Subgerencie de Registro y Control de Personal, la 
Cuenta por Liquidar Certificada y Recibo de Liquidación 
y/o Finiquito para obtener la autorización y visto bueno 
de las autoridades en función (Gerencia de 
Administración de Personal y Dirección de 
Administración). 

Subgcia. De 26 Recibe la cuenta por liquidar Certificada y el Recibo de 
Reg. Y Control finiquito los cuales rúbrica turnando a la Gerencia de 
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Gerencia de 
Administración 

de Personal 

Dirección de 
Administración. 

Departamento 
de Control de 

Personal 

Departamento 
de Control de 

Personal 

27 

28 

29 

30 

No. de 1 
Op. 
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DE SCRIPCIÓN 

Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada y el Recibo de 
Finiquito los cuales firma y turna a la Dirección de 
Administración para su autorización. 

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 
información: 

Primera Carpeta: Es con la documentación 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 la Subgerencia de Nóminas
• Volantes de Liberación de Responsabilidades,

Información de Incidencias para la Formulación de
Liquidaciones y oficios varios.

• Conciliación, en su caso.
• Documentación aclaratoria que se considere necesaria.
• Calculo de Impuestos por Otras Prestaciones (copia

fotostática).

Segunda Carpeta: Es con la documentación copia al 
carbón 

Al frente una tarjeta con la siguiente leyenda: 

"Documentación que deberá remitir la Gerencia de Control 
Presupuesta! y Contabilidad, a la Subgerencia de Registro 
y Control de Personal, Departamento de Control de 
Personal", incluyéndose la siguiente documentación: 

l/ 
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Departamento 
de Control de 

Personal 

Departamento 
de Control de 

Personal 

Gerencia de 
Administración. 

de Personal. 

31 

32 

33 
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Op. 

DESCRIPCIÓN 

• Recibo de Finiquito.

• Cuenta por Liquidar Certificada generada en el .
Sistema GRP.

• Oficios de la Subgerencia de Nóminas.

• Volantes de Liberación de Responsabilidades,
Información de Incidencias para la Formulación de
Liquidaciones

• Conciliaci0n, en su caso.

• Documentación aclaratoria que se considere

necesaria

• Calculo de Impuesto por Otras Prestaciones (original).

Elabora dos oficios dirigidos a: 
1.- Subgerencia de Nóminas 
2.- Subgerencia de Planeación 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 envían a la Gerencia de Control 
Presupuesta! y Contabilidad, imprimen su sello para un 
mejor control del gasto. 

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

Recibe de la Dirección Técnica Jurídica la carpeta de 
liquidación 
a) Con el soporte correspondiente que avala el pago

realizado al interesado.(continua en el p�nto 34)
l . · L'ltería Nacion 1 
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RESPONSABLE 

Departamento 
de Control de 

Personal 

Interesado 

Departamento 
de Control de 

Personal. 

Departamento 
de Control de 

Personal 

34 

35 

36 

37 

No.de 1 Op. 
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DE SCRIPCIÓN 

b) En caso que la Dirección Técnica Jurídica remita la
carpeta de liquidación por que el interesado no está de
acuerdo con la cantidad y con las observaciones
correspondíentes.(continua en el punto 35)

Una vez recibida la documentación, procede a elaborar el 
oficio a la Gerencia de Control Presupuesta! y 
Contabilidad, se remite la carpeta de liquidación original, 
contra recibo y copia de la póliza. (continúa en el punto 
38) 

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

Ambas partes realizan la conciliación o aclaración 
correspondiente y si es necesario, se solicita la 
actualización de los formatos al área que esté 
involucrada, indicándole al interesado que se realizaran 
los ajustes correspondientes en el formato de liquidación, 
iniciándose nuevamente el procedimiento del punto 20. 

Con los documentos del punto número 34 se integra la 
siguiente documentación 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.

3. Calculo de Impuesto por Otras Prestaciones.

4. Documentación enviada por la Subgerencia de
Nóminas y documentación complementaria, en su
caso.

5. Volantes Liberación de Responsabilidades

6. Conciliación, en su caso.

7. Incidencias, en su caso.

8. Acuerdo de_B_a..._ja_. _________ ....., 
'f J �-ºt� �í��-·�-�,� L��;�! 

1 
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[ RESPONSABLE 

Departamento 
de Registros de 

Personal 

38 

No. de 1 
Op. 

9. Aviso de Baja.
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DESCRIPCIÓN 

1 O. Relación de acuses de recibo. 

11 . Renuncia. 

12. Otros

13. Convenio de responsabilidad.- Dirección Técnica

Jurídica.

La documentación mencionada se refiere a copias al 
carbón autorizadas. 

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

Fin 

,r, ¡ lotería Nacional
� I para la Asistenaia Pública 
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1 

Recibe la renuncia del (la) 
interesado(a) en o riginal, 
acusa de recibido en la 
copia y luma el documento 
a la Subgerencia de 
Registro y Control de 
Personal y copia a la 
Subgerenc1a de Nóminas. 

¿, 

� 
1 

'O r
�o 
DI r+ 

ii, (t) 

� ::!. 
¡¡;· Q) 
ciiz
�� 
lii"O 
"O·-· 
C:· o
!2: :l 
¡:;· n> 11 "'-

Recib el "Acuerdo de Baja" 
y "Av i o de Baja" autoriza y I+-luma al Departamento de 
Contr 1 de Personal . 

-�

� 

SUBGERENCIA DE REGIST RO 
Y CONTROL DE PERSONAL 

2 

Recibe la renuncia, la 
rescisión o terminación de 
contrato y la lu ma al 
Departamento de Control de 
Personal. 

10 

Recibe los d orumentos 
descritos en e l  punto 
anterio r, revisa y rubrica 
tumándolos a la G erencia 
de Administración de 
Personal. 

1 

n 

� , 

DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE PERSONAL 

3 

Recibe la renuncia, rescisión 
o terminación de contrato y 

asigna número de baja 
consecutivo, asimismo 
solicita al De partamento de 
Registros de Personal, el 
expediente personal del (la) 
trabajador(a) y legajos en su 
caso. 

5 

Recibe expediente y se 
obtienen los datos para 
P.lab orar Acuerdo de baja y -
Aviso de Baja. 

¡ 6 

Devuelve el expe diente 
personal y legajos al 
Departamento de Registros 
de Personal. 

8 

Elab ora el "Acuerdo de Baja 
en original con cinco cop ias, 
y el Aviso de Baja en � 
diecinueve originales, con los -
datos obte nidos del 
expediente personal. 

i 9 

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

1 
12 

Recibe "Acuerd o d e  Baja" y 

"Aviso de Baja" autorizados, 
para distr ibuirse a las Áreas 
Receptoras. 

1 

MANUAL ADMINISTRAT IVO DE PROCEDIMIENTOS DE 

DEPARTAMENTO DE 
REGISTROS DE PERSONAL 

4 

Proporciona el expediente y 

� legajos en su caso, al 
, Departamento de Control de 

Personal. 

7 
Recibe el expedien te lo 
archiva por separado, y 

espera la documentación 
:. corres pon diente, para 

archivar y remrtir el 
expediente al Archivo 
General. 

RELACIONES LABORALES 
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..... 

DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE PERSONAL 

Solicita a las áreas recep tor as la "Libe ración de 
Responsabilidades" e "Informa ción de 
Incidencias", deb iendo informar en un plazo no 
mayor de 3 días. 
Solicita a las áreas receptoras la "Liberación de 
Responsabilid ades" (F.34-33) e Info rmación de 
Incidencias para Formulación de Liqu idaciones 
(F.34-14) (en un plazo no mayor de 3 días) en 
original y dos copias, y los oficios necesarios. 

l 14 

Recibe y acusa de recibido, con los datos 
generales obtenidos, se elabora el llenado del 
Recibo de Fin iqurto (F.34-30), en original y dos 
copias con los siguientes datos: Nombre, RFC, 
Expediente, Puesto, Nivel, Tipo de Contrato, 
Adscripción, Fecha de Ingreso, Fecha de Baja, se 
calcula la antigüedad del emp leado de su fecha 
de ingreso a la fecha de b aja, descontando las 
licencias sin goce de sue ldo mayores a 15 dias, 
en caso de ser necesario se regulariza la 
situación laboral de la fecha de ingreso, 
asentando la antigüedad (años. meses y di as). 
Días del año en curso, total de días y los días de 
licencia sin goce de su eldo (si es mayor de 15 
días). 

L 15 

Ana liza y revisa que los datos enviados y 

asentados en el formato de cada á rea se an 
correctos 
"liberación de 
Responsabilidades· 

"Información de Incidencias" 
"Oficios Va ríos· 



� 
om 
m.:o 
(J)m 
::t>Z 
;u() 
:,J
o)> 
rO 
rlT' 
ºº 
r-, :'C 

ñí� 
-uz m_ 
�� 
ºº 
z-)>o 
,-Z 

-<' 

Lolcrí.1 

Nacional 

•

-s: 
)> z 
e 
)> 
r 

o 

� 
filz
)> 
r 

mz 
;:o 
m 
U) 
C) 
e 
)> 
;:o 
o 

o 
.. 

DEPARTAMENTO DE CONTROL 
DE PERSONAL 

16 

Continua con el l lenado del Recibo 
de Finiquito con la informa ción y se 
obtiene el sueldo mensual 
integrado, y se determina el sueldo 
diario integrado. Se considera para 
el cálculo, el sueldo, más la 
compensación por servicios 
eventuales o comp ensaci ón 
adicional por servicios especiales. 
Para el personal de mando v 
mandos superiores el sueldo más la 
compensación garantizada para el 
pag

�

d vacaciones. Asimismo. se ª¡� 1 v aciado del fondo de 
o descuentos que procedan, 

los ajustes que se deban 
r�I ¡ea< de conformidad a la 
ia(o'l:!la ión obtenida. 

1),1 

17 

ljialt8ra de 
llflp.w;1s po r otras prestaci ones en 
original y copia. el cual turna a la 
Subger ncia de Nóminas, 
Depart ento de Impuesto s, 
observ do la tabla vigen te del 
artículo 113 de la Ley del Impuesto 
Sobre I Renta . 
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SUBGERENCIA DE N ÓMINAS 
DEPARTAMENTO DE IMP UESTOS DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL 

SUBGERENCIA DE 
PLANEACIÓN Y NORMATIVIDAD 

DE RECURSOS HUMANOS 

18 

Recibe el formato del 
impuesto por otras 19 
prestaciones, generado por 
el Departamento de Control Recibe el formato de otras 
de Personal, real iza el prestaciones debidamente 
cálculo corre spondiente requ isitado por el Departamento 
descargando el resultado de Impuestos, y asie nta la 
obtenido en el espacio del cantidad en el Recibo de 
formato. y lo devuelve al Finiquito. 
Departamento de Control de L__..:_ ___ -,. ______ J 
Personal. 

G}-s1

20 

Rectifica que el Recibo de 
Finiquito (F34-30). una vez que 
se haya llenado, contenga todas 
sus pe rcep cic r.es y deduccicnes 
a favor del interesado, de 
conformidad a la información 
obtenid a, integra e I Recibo de 
Finiquito (F34-30). a la  carpeta de 
finiquito. 

NO 
21 

Elabora dos oficios en original y 
tres oo pias, al no haber cubierto 
con su finiqui to lo s adeudos que 
tiene oon la Institución, mismo 
que arroja un sa Ido deudor, uno 
para la Dirección Técnica Jurídica 
para que proceda al cobro del 
adeudo y otro para la Ge rencia 
de Control Presupuesta! y 
Contabilidad, para que realice los 
asientos contables 
correspon dientes. 

FIN 

y 22 

Antes de proceder a realizar 
la afectación presupuestaria 
en el Sistema G RP, verifica 
por área los conceptos que 
afectarán la Cuenta por 
Liquidar Certificada, 
,nedianté el lnfcrme 
proporcionado por la 
Sub gerencia de Pla ne ación 
y Nonma tividad de Rerurso s 
Humanos del Presupu esto 
Disponible de Servicios 
Personales del ejercicio que 
se trate dete rminando lo 
siguien te: 

s�

NO 

23 

lnfonma a la Subgerencia de 
Plan eación y N ormatividad 
de Rerursos Humanos que 
no hay Pres u pu esto 
Disponible de Servicios 
Personales indicándole el 
concepto del qu e se trate 
para que realice los ajustes 
necesarios para tener 
Disponibilidad de Rerursos. 

24 

Realiza los trámites 
necesarios para contar con 
Presup uesto Disponible de 
Servicios Personales 
informando al 
Departamento de Control de 
Personal que p uede 
continuar con los trámites 
necesarios. 
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DEPARTAMENTO DE CONTROL 
DE PERSONAL 

25 

Elabora la afectación 
presupuestaria en el Sistema 
GRP para obtener la Cuenta p or 
Liquidar Certificada, en or iginal y 
una copia con los conceptos 
correspondientes al importe total 
de la liquidación. Una vez 
elahorados el Reciho de finiquito 
y la Cuenta por Liquidar 
Certificada en el Sistema GRP, 
se envía a la Subgerencia de 
Registro y Control de Personal. la 
Cuenta por Liquidar Certificada y 
Recibo de L iquidación y/o 
F iniqutto para obtener la 
autorización y visto bueno de las 
autoridades en función (Ger encia 
de Administración de Personal y 
Dirección de  Administración). 

SUBGERENCIA DE 
REGISTRO Y CONTRO L DE 

PERSONAL 

26 

Recibe la Cuenta por 
Liqu id.:: Certi::cada y t:I 
Recibo de Finiqutto los 
cuales rubrica tumand o a 
la Gerencia de 
Administración de Personal. 

GERENCIA DE 
ADMINISTRACIÓN DE 

PERSONAL 

27 

1 Recibe la Cuenta por i 
Liquidar (), ,tiíicaua y ei 
Recibo de Finiqutto lo s 
cuales firma y turna a la 
Dirección de Administración 
para su autorización. 

MANUAL A DMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE 
RELACIONES LABORALES 

REV. 01 

15/08/2018 

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

28 

Recibe la Cuenta por 
Liquidar Certificada y t:I 
Recibo de Finiquito los 
cuales auto riza, y devuelve 
al Departamento de Control 
de Personal. 

LN-6012-MAP-P0-04 
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DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE PERSONAL 

29 

Recibe la Cuenta por 
Liquidar Certificada y el 
Recibo de Finiqutto 
deb idamente autorizados. 

30 

Pre oara dos carpetas oue 
contienen tod a  ll 
documentación relativa al 
trámtte del Finiquito en 
Original y copia para 
remitirse en su opo rtunidad 
a la Gerencia de Control 
Presupuesta! y Contabil idad 

31 

Elabora dos oficios dirigidos 
a las Subgerencias de 
Nóminas. y a la de 
Planeación y Normatividad 
de Recursos Humanos, En 
los cuales se anexan copia s 
de la Cuenta por Liq uidar 
Certificada generada en el 
Sistema GRP, Recibo de 
Finiquito . Impuestos por 
Otras Prestaciones. para su 
conocimiento y efedos. 
asimismo en las carpetas 
(original y copia) que se 
envían a la Gerencia de 
Control Presupuesta! y 
Contabilidad. imprimen su 
sello para un mejor control 
del gasto. 

111 
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DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE PERSONAL 

32 

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DE 
PERSONAL 

33 Elabora el oficio para la Gerencia de Control 
Presupuesta! y Conta bilidad mediante el cual 
remüe las carpetas que se menci onan en el 1 1 Recibe de la Dirección punto 31 para su trámüe corre�pon�ien_te, ., Técnica Jurídica la carpeta solicüando sea turnada a la Direa::,on Tecnica de liquidación: Jurídica para recabar la firma del interesad o en 
el recibo de finiquito. 

34 

U na vez recib ida la documentación, proced e a 
elaborar el oficio a la Gerencia de Control 
Presupuesta! y Contabilida d, se remite la carpeta 
de liqu idación original, contra recibo y copia de la 
póliza. (continúa en el punto 37) 

36 

Ambas partes realizan la conciliación o 
aclaración correspondiente y si es necesario, se 
solicita la actualización de los formatos al área 

SI 

que esté involucrada, indicándole al interesado 14---------' 
que se realizaran los ajustes correspondientes 
en el formato de liquidación. iniciándose 
nuevamente el procedimiento del punto 20. 

37 

Con los documentos del punto número 34 se 
integra la siguie nte doaJmentación y se remite f-------------------------------' mediante oficio al De partamento de Registros de 
Personal, y se anexen a su expediente. 

MANUA.L ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE 
RELACIONES LABORALES 
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15/08/2018 

INTERESADO 

35 

Se presenta en el 
Departamento de Control de 
Per�r.ai, pa,a que se 1e 
haga la aclaración 
correspondiente sobre el 
monto de su liquidación_ 

LN-6012-MAP-P0-04 

Página 23 de 23 

DEPARTAMENTO DE 
REGISTROS DE PERSONAL 

Recibe los doaJme ntos 
mencionados en e l  punto 
anterio r, y los integra al 
expedí ente persona I del 
interesado, y pro ce de a 
enviarlo al Archivo Histórico. 

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

ALCANCE: Titulares de Área, Dirección de Administración, Subgerencia de Registro y 
Control de Personal, Departamento de Control de Personal, 
Departamento de Registros de Personal y personal operativo de la 
Entidad. 

POLÍTICAS: 1 Conceder licencias a los(las) trabajadores(as) para separarse de su 
puesto por causas ajenas al servicio, cuando tengan más de seis 
meses de estar laborando en la Entidad, esta pueden ser 

• Licencia sin goce de sueldo.

• Licencia con goce de sueldo.

2 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 Administración de Personal, la cual 
debe llevar el Visto Bueno, con nivel mínimo de Gerente. 

3 La licencia se otorga de acuerdo a la siguiente tabla: 

Licencia Sin Goce de 
Sueldo. 

Antigüedad del 
empleado en la 

Entidad. 

Tiempo de 
anticipación para 
la solicitud (días 

naturales) 

No mayor de tres días. Seis meses. Cinco días 

De quince días a tres Un año. 
meses. 

Quince días. 

De tres a seis meses. Dos años. Quince días. 

De un año. , � • � riñ�%·c ¡ 0 
nTáffinta días. ·1

.. I para la Asistencia Pública 

' • MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
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Corresponde 
Autorizar a 

Gerencia de 
Administración 
de Personal. 

Dirección de 
Administración 

Dirección de 
Administración 

Dirección de 
Administración 
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4 Las licencias con o sin goce de sueldo de tres días en adelante 
pueden ser autorizadas por la Gerencia de Administración de 
Personal, siempre y cuando le otorgue el poder por escrito la 
Dirección de Administración. 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

Las licencias con o sin goce de sueldo no mayores de tres días 
pueden ser autorizadas por la Subgerencia de Registro y Control de 
Personal. 
Para gozar de licencia sin goce de sueldo, mayores de quince días 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 política, salvo los casos de extrema urgencia, los cuales 
deben ser autorizados por la Dirección de Administración o por la 
Gerencia de Administración de Personal según sea el período. 
Cuando el(la) empleado(a) solicite de tres días en adelante licencias 
sin goce de sueldo, y se junten con sábado y domingo o días de 
asueto, se considera el período corrido. 
Conceder discrecionalmente licencias con goce de sueldo a los(las) 
trabajadores(as) con duración proporcional a los años 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 excepción del escrito, el cual 
debe ir dirigido a la Dirección de Administración, que incluya el Visto 
Bueno del(la) Jefe Inmediato con nivel mínimo como Gerente. 
Las licencias con goce de sueldo, solo son autorizadas por la 
Dirección de Administración y en algunos casos por la Dirección 
General. 
Las licencias con o sin goce de sueldo no se conceden al personal 
que tenga nombramientos con carácter 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. 

� 
,r. i Lotería Nacional
�, para la Asistencia Pública 
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RESPONSABLE 

Empleado(a) 
Solicitante. 

Titular del Área 

Titular del Área 

Titular del Área 

Empleado(a) 
Solicitante. 

Empleado(a) 
Solicitante. 

Dirección de 
Administración 

No. de 1 
Op. 

Inicio 
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DE SCRIPCIÓN 

1 Elabora la petición por escrito y la solicitud de Licencia 
(F.34-69), en original y copia, indicando el tipo de 
licencia que solicita (con o sin goce de sueldo), y el 
periodo que requiere, turnándolo para el Visto Bueno del 
titular del Área, con nivel mínimo de Gerente. 

2 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 desempeño, las cargas de 
trabajo, y ponderando las ventajas y desventajas de su 
decisión, determina: 

A).- Si autoriza la petición (continua en la operación 4) 
B).- No autoriza (continua en la siguiente operación) 

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

4 Firma el formato y devuelve al empleado para su trámite. 

5 Recibe autorización del(la) Titular del área considerando 
lo siguiente: 

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

B).- Licencia sin goce de sueldo (Continúa en la 
operación 11 ). 

6 Inicia el trámite ante la Dirección de Administración que 
es la Instancia facultada para su autorización entregando 
el escrito y la solicitud de licencia (F.34-69). 

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

Gerencia de 
Administración de 

Personal 

Departamento de 
Control de Personal 

Subgerencia de 
Registro y Control de 

Personal 

Gerencia de 
Administración de 

Personal 

Departamento de 
Control de Personal 

Departamento de 
Control de Personal 
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No. de 
I D E s e R I p e I ó N 

Op. 

8 Recibe la documentación y la turna a la Subgerencia de 
Registro y Control de Personal, Departamento de 
Control de Personal 

9 Elabora el oficio de contestación dirigido al titular del 
Área solicitante y copia al(la) Empleado(a), informándole 
si procede o no su petición, mismo que turna a la 
Subgerencia de Registro y Control de Personal para 
recabar rubricas de la propia Subgerencia, de la 
Gerencia de Administración de Personal y firma de la 
Dirección de Administración. 

1 O Recibe oficio de contestación lo rubrica, al mismo 
tiempo recaba la rubrica de la Gerencia de 
Administración de Personal, firma de autorización de la 
Dirección de Administración, y devuelve al 
Departamento de Control de Personal para el tramite 
que le corresponde. (pasa a la operación 12) 

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 análisis y tramite correspondiente. 

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

13 Elabora una vez analizados los requisitos, los oficios de 
contestación, que serán turnados a la Subgerencia de 
Registro y Control de Personal para su rubrica y firma 
del Titular de la Gerencia de Administración de 
Personal, según sea el caso, como sigue: 

A).- No procede la autorización (continúa en la 
siguiente operación). 

B).- Si procede la autorización (continúa en la 
operación 15). 
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RESPONSABLE 

Departamento de 
Control de Personal 

Departamento de 
Control de Personal 
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No. de 
I D E s e R I p e I ó NOp . .

14 Elabora oficio al(la) Titular con copia al(la) empleado 
(continúa en la operación 16). 

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

• Original al(la) Titular del área

• 1 ª. Copia a la Subgerencia de Nóminas para su
conocimiento y efectos que procedan.

• 2ª. Copia a la Subgerencia de Empleo para su
conocimiento y efectos que procedan.

• 3ª . Copia al(la) empleado(a)

• 4ª. Copia a la Gerencia de Organización y
Desarrollo de Personal.

Subgerencia de 16 Recibe el oficio rubrica, recaba firma de la Gerencia de 
Administración de Personal y lo devuelve al 
Departamento de Control de Personal. 

Registro y Control de 
Personal 

Departamento de 17 Recibe oficio debidamente firmado y da trámite a las 
diferentes áreas involucradas. Control de Personal 

Departamento de 
Control de Personal 

Departamento de 
Registros de 

Personal 

18 Vacía la información en el sistema COA y registra en el 
Tarjetón de Control de Asistencia, por último remite copia 
del oficio al Departamento de Registros de Personal, 
para su expediente. 

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

Fin 
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....... 

EMPLE ADO(A) 
SOLICITANTE 

INICIO 

Elabora la petición por escrito y 
la solici tu d de Licencia (F.34-
69), en original y copia. 
indicando el tipo de licencia que 
solicita (con o sin goce de 
sueldo), y el periodo que 

----H-requiere, turnándolo para e l  
Visto Bueno del titular del Área, 

�n nivel mínimo de Gerente. 
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FIN 

TITULAR DEL ÁREA 
SOLICI TANTE 

2 

Recibe escrito y solicltud 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 
desempeño. las cargas de 
t rabajo, y ponderando las 
ventajas y d esventajas de su 
decisión, determinando: 

G}-s1 

NO 
3 

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

4 

Firma el formato y devuelve al 
empleado para su trámite. 

1
V 

o 

-�
SIN-+© 

uelc 

CON 
6 

I nicia el t rámit e ante la 
Dirección de Administración 
que es la Instancia facult ada 
para su autorización 
entregando el escrito y la 
solicitu d de  licencia (F .34-69). 

DIRECCIÓN DE 
ADMINI STRACIÓN 
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DEPARTAMENTO DE 
CON1ROL DE PERSONAL 

9 

7 Elabora el oficio de 
Recibe el esalto y la so licitud contestación dirigido a I titular 
de licencia (F.34-69), analiza y 8 del Área solicltant e y copia 
decide, si procede o no su . . al(la) Em pleado(a), 
autorización. hacien do sus Recibe la documentación y la informándole si proced e o no su 
anotaciones correspondi entes turna a la S ubgere ncia de pet ición, mismo que turna a la 
misma que remite a la Gerencia • Registro Y Control de Personal, · Subgerencia de Re gistro y 

de Administración de Personal Departamento de Control de Control de Personal para 
para que se elaboren los oficios Personal recabar rubricas de la propia 
de respuesta según sea el Subgerencia, de la Gerencia de 
caso. Administración de Personal y 

firma de la Dir eoción de 
Administración. 
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DEPA RTAMENTO DE 
C ONTROL DE PERSONAL 

12 
Recibe el esaito y la solicitud 
de licencia, v erffica que e sté 
debidamente requisitada. 
asimismo que cumpl a con los 
requisitos e stipula dos en la 
política de otorgamiento de 
licencias sin goce de sueldo. 

13 

SI� 

)> 15 
labora º

J
e con original y 

�atro copias distribuida s como 
,gue: 

·----1-I Original al la Trtu lar del Area 
1•. Subgerencia de 

Nó minas. 
2• Subgerencia de 

Empleo 
3' Empleado(a) 
4ª Gerencia de Organiz ación y 
Desarrollo de Person al. 

SUBGERE NCIA DE REGISTRO 
Y CONTR OL DE PERSONAL 

10 

Recibe oficio de contestación lo 
rubrica, al misrro tiempo recaba 
la rubrica de la Gerencia de 
Administración de Personal, 
firma de autorización de la 
Dirección de Administración, y 
devuelve al Departamento de 
Control de Personal para el 
tramite que le corresponde 
(pasa a la o peración 12). 

16 

Recibe el oficio. rubr ica, recaba 
firma de la G erencia de 
Administración de Pe rsonal y lo 
devuelve al Dep artamento de 
Control de Personal 

GERENCIA DE ADMINISTRA CIÓN 
DE PERSONAL 

11 

Recibe e l  esaito y l a  solici1ud 
de licencia (F.34-69). misma 
que remite a la Subgere ncia de 
Registro y Control de Person al, 
Departamento de Control de 
Personal, para su análisis y 
tramtte correspondiente. 
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DEPA RTAMENTO DE 
C ONTROL DE PERSONAL 

17 

Recibe oficio debidamente 
firmado y da trámite a las 
diferentes áreas invo lucradas.  

18 

Vacía la  información en el 
sistema COA y registra en el 
Tarjetón de Control de 
Asistencia, por últirro, remite 
copia del oficio al Departamento 
de Registros de Personal. para 
su expediente. 
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Página 7 de 7 

DEPA RTA MENTO DE 
REGISTROS DE PERSONAL 

19 

Recibe el oficio trarmado de 
licencia con o sin goce de 
sueldo y lo anexa a I expediente 
personal. 

FIN 
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OBJETIVO: Liquidar oportunamente al personal de confianza que se retira de la 
Entidad, de conformidad con el artículo 40 del Reglamento Interno de la Lotería 
Nacional para la Asistencia Pública (vigente). 

ALCANCE: Dirección de Administración, Gerencia de Administración de Personal, 
Subgerencia de Registro y Control de Personal, Departamento de Control de 
Personal, Departamento de Registros de Personal, Subgerencia de Nóminas, 
Departamento de Impuestos, Gerencia de Control Presupuesta! y Contabilidad, 
Gerencia de Tesorería, Dirección Técnica Jurídica, Áreas Receptoras y todo el 
personal de confianza de la Entidad. 

POLÍTICAS 1 Se otorga liquidáción cuando un(a) empleado(a) de confianza es 
separado(a) sin motivo justificado o renuncie en forma espontánea, se 
le indemniza con el importe de tres meses de salario mensual 
integrado con una antigüedad de seis meses y de veinte días por cada 
uno de los años siguientes en que hubiese prestado sus servicios 
considerando años, meses y días 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 día en que nazca el derecho a la indemnización, incluyendo en él la 
cuota diaria y la parte proporcional 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 considerarán los siguientes conceptos para e
v salario mensual integrado: 

X 
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A. Sueldo Base.

B. Prima de Quinquenal.

C. Vales de Despensa.

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

E. Compensación Garantizada

F. Promedio men..sual anual de:

a) Prima de vacaciones.

b) Compensación por sorteos (laborados
ininterrumpidamente en el último año de servicios, al
personal operativo).

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

l. Consiste en el importe de doce días de salario, por cada año
de servicios considerando años, meses y días.

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

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

5 Se incluye la gratificación de fin de año (aguinaldo de 40 días o 
su parte proporcional), tomando como base los siguientes 
conceptos: 

6 

a) Sueldo.

b) Compensación Servicios Eventuales o Compensación
Adicional Servicios Especiales.

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

Se incluyen las Gratl'!/E.i8f1GS.a �trarndinarias � 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) Compensación Servicios Eventuales o Compensación Adicional
Servicios Especiales.

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

• Para la Gratificación de Febrero es de 45 días (360 días de
enero a diciembre).

• Para la Gratificación de Junio es de 30 días (360 días de
enero a diciembre).

• Para la Gratificación de Octubre es de 30 días (270 días de
enero a septiembre).

7 Se incluye el pago de vacaciones pendientes de disfrutar de 
acuerdo a la antigüedad y a los días a que tiene derecho el (la) 
empleado(a) (1 O, 13 o 15 días), considerando la parte proporcional 
del semestre en vigor y la de un año atrás que le corresponda, de 
acuerdo al término de su relación laboral, con base a los 
siguientes conceptos: 

a) Sueldo.
b) Compensación Servicios Eventuales o Compensación Adicional

Servicios Especiales (en caso de que el personal perciba
ambas compensaciones se considera la Compensación
Servicios Eventuales).

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

8 Se incluye el pago de la prima vacacional pendiente de pago, de 
acuerdo a su antigüedad y a los días a que tenga derecho (1 O, 13 
ó 15 días) y se calcula de la siguiente forma: 

9 

Sueldo entre 30 por los días a que tiene derecho el (la) 
empleado(a) al año, (1 O, 13 ó 15) por el 50% más $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 Liquidación se descuentan todas las deducciones 1 
pendientes, pudiendo trata¡r.,ct���MIGefs�a�nceptosl: /u 
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a) Prestamos Personales.
b) Prestamos Especiales.
c) Casas Comerciales.
d) Prestamos ISSSTE (De conformidad con el artículo 165 de

la ley vigente del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado).

e) Impuesto de la Liquidación.
f) Impuesto por Otras Prestaciones.
g) Vales de DEspensa.
h) Prima de Vacacional.
i) Vacaciones disfrutadas de más.
j) Otras deducciones pendientes de descuento.

1 O La renuncia se debe dirigir a la Entidad denominada Lotería 
Nacional para la Asistencia Pública y tramitarse con 15 días 
hábiles de anticipación. 

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

a) Al día siguiente que cause baja el (la) empleado(a), siempre y
cuando la renuncia sea presentada con quince días de
anticipación 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 días naturales posteriores a la efectividad de la
renuncia, si es presentada por el (la) empleado(a) en el último
día de labores en la Entidad. Se paga siempre y cuando se
tenga la información completa para su elaboración.

12 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 área,
tenga conocimiento de la misma.

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

c) La fe.cha para presentar la renuo_cia., debe de ser al términ
¡J

de
la quincena o del mes!r. i Lote ria Nacional f 
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13 Los (las) Servidores(as) Públicos(as) que reciban los originales de 
la renuncia, deben de remitirlos a la Gerencia de Administración 
de Personal, con el fin de que se realicen los trámites 
correspondientes en el menor tiempo. 

14 La Gerencia de Administración de Personal, debe elaborar la 
conciliación respectiva, con los datos obtenidos del formato de 
"Liberación de Responsabilidades" (F.34-33), información de 
incidencias para la "Formulación de Liquidaciones" (F.34-14), así 
como los oficios elaborados por las áreas correspondientes con el 
fin de obtener el saldo definitivo de la liquidación. 

15 Son considerados como definitivos los saldos parciales 
proporcionados por cada Gerencia, Subgerencia y Departamento, 
quedando en el entendido de que la información proporcionada es 
responsabilidad exclusiva de las áreas, así como los movimientos 
que se efectúen posteriormente al aviso de baja. 

16 Las cancelaciones de pago y otros movimientos que se generen, a 
través del formato de "Liberación de Responsabilidades" (F.34-
33), deben efectuarse de manera inmediata, a fin de que se 
tengan oportunamer.ite los saldos que servirán para realizar la 
conciliación correspondiente. 

17 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. 

18 En la Gerencia de Administración de Personal, se debe entregar el 
formato de "Liberación de Responsabilidades" (F.34-33), 
información de incidencias para la "Formulación de Liquidaciones" 
(F.34-14) y oficios correspondientes en un máximo de tres días 
hábiles a partir de la fecha de recepción del aviso de baja, a fin de 
que las liquidaciones al personal de confianza que renuncie no se 
vean atrasadas. 

19 El acuse de recibo de los avisos de baja y las respuestas del 
formato de "Liberación de Responsabilidades" (F.34-33), 
información de incidencias para la "Formulación de Liquidaciones" 
(F.34-14), así como los oficios correspondientes, deben de ser 
firmados por los (las) titulares encargados(as) o responsables que 
designen las diferentes áreas. r 
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20 El área que no proporcione la información requerida en el aviso de 
baja en el tiempo estipulado, debe informar a la Gerencia de 
Administración de Personal por escrito las causas del 
impedimento. 

21 Corresponde a la Dirección Técnica Jurídica, elaborar el Convenio 
de Responsabilidad entre el (la) empleado(a) renunciante y la 
Entidad, en el cual se describen los límites de responsabilidad 
para ambas partes. 

22 La Dirección Técnica Jurídica, debe entregar al (a la) renunciante 
el cheque correspondiente al importe de su liquidación, una vez 
que éste haya firmado el convenio de responsabilidad. 

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

a) Cuando opte por el reconocimiento de antigüedad y no haya
transcurrido un año de su separación, debe hacer la
devolución total del importe de su liquidación más los intereses
devengados, conforme a la tasa de intereses aplicada por el
Banco de México; el tiempo que esté fuera, se le considerara
como licencia sin goce de sueldo.

b) Sin reconocimiento de antigüedad, se crea una nueva relación 
J de trabajo.

� 
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RESPONSABLE 
No.de 1 

Op. DESCRIPCIÓN 

Gerencia de 
Administración de 

Personal 

Subgerencia de 
Registro y Control 

de Personal 

Departamento de 
Control de 
Personal 

Departamento de 
Registros de 

Personal 

Departamento de 
Control de 
Personal 

Departamento de 
Control de 
Personal 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

Departamento de 7 
Registros de 

Personal 

Departamento de 8 
Control de 
Personal 

Dpto. de Control de 9 
Personal 

Inicio. 

Recibe la renuncia del (de la) interesado(a) en original, 
acusa de recibido en la copia y turna el documento a la 
Subgerencia de Registro y Control de Personal y copia a 
la Subgerencia de Nóminas. 

Recibe la renuncia y la turna al Departamento de Control 
de Personal. 

Recibe la renuncia y asigna número de baja consecutivo, 
asimismo solicita al Departamento de Registros de 
Personal, el expediente personal del (de la) trabajador(a) 
y legajos en su caso. 

Proporciona el expediente y legajos en su caso, al 
Departamento de Control de Personal. 

Recibe expediente personal y legajos, y procede al 
análisis de los mismos obteniendo los datos generales 
necesarios del (de la) empleado(a) para crear los 
siguientes documentos: 

a) "Acuerdo de Baja".
b) "Aviso de Baja".

Devuelve el expediente personal y legajos al 
Departamento de Registros de Personal. 

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

Elabora el Acuerdo de Baja en original con cinco copias, 
y el Aviso de Baja en diecinueve originales, con los datos 
obtenidos del expediente personal. 

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

I • MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO*
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DESARROLLO DE PERSONA! 




