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SISTEMA AUTOMATIZADO DE BIBLIOTECAS DE LA

UNIVERSIDAD DE COLIMA (SIABUC)
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OBJETIVO

Proporcionar un marco de referencia para el otorgamiento de las diferentes prestaciones que
se otorgan en la Institucidén, hacia todos los (las) empleados (as), jubilados (as) y sus
derechohabientes.

ALCANCE

A todos los (las) empleados (as) activos v en su caso a los (las) jubilados (as) de la
Institucion.

DIRECTORIO:

6010000 Direccion de Administracion

6011000 Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal
6011100 Subgerencia de Empleo
6011200 Subgerencia de Capacitacion y Desarrollo
6011210 Departamento de Capacitacion
6011300 Subgerencia de Prestaciones Sociales
6011310 Departamento de Apoyo Logistico y Eventos Sociales
6011320 Departamento Educativo Cendi

6012000 Gerencia de Administracion de Personal
6012100 Subgerencia de Registro y Control de Personal
6012110 Departamento de Registros de Personal
6012120 Departamento de Control de Personal
6012200 Subgerencia de Nominas
6012210 Departamento de Percepciones
6012220 Departamento de Impuestos
6012300 Subgerencia de Planeacion y Normatividad de

Recursos Humanos

6012310 Departamento de Politica y Control Presupuestal de (//

\ Servicios Personales %
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POLITICAS

1. Es responsabilidad de la Direccion de Administracion, a través de las Gerencias de
Organizacion y Desarrollo de Personal y la Gerencia de Administracion de Personal,
coordinar y administrar las diferentess prestaciones econdmicas y sociales que se
otorgan a los (las) empleados (as) de la Institucion.

2. Para el otorgamiento de las prestaciones contenidas en este manual, se deberan
cumplir con los requisitos de la normatividad vigente para cada caso.

3. Los servidores publicos adscritos a la Direccion de Administracion, son responsables de
observar los principios de legalidad, imparcialidad, no discriminaciéon y rendicion de
cuentas; asi como, de evitar intervenir en cualquier acto de corrupcion y de posible
conflicto de interés, en el desempeno de su empleo, cargo o comision.

4. El lenguaje empleado, en el presente Manual, no busca generar ninguna clase de
discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias

o alusiones hechas al género masculino representan siempre a todos/as, hombres y
mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

ACTIVIDADES DEPORTIVAS

1.- El personal de la Entidad y derechohabh:entes podran hacer uso de las instalaciones del
gimnasio, previo cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Presentar ante el area de Actividades Deportivas, certificado médico expedido por la
Policlinica de la Institucion, una vez al ano.

b) Firmar de aceptacioén y cumplimiento, las politicas contenidas en este apartado.
c) Registrar el ingreso y asistencia a las instalaciones.
d) De lunes a viernes de 6:00 a 8:30 y de 13:30 a 20:30 horas.
2.- Es responsabilidad del Departamento de Apoyo Logistico y Eventos Sociales a travées del

area de Actividades Deportivas, solicilar el registro de asistencia e ingreso a las
instalaciones.

\

2%
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3.- Los usuarios (as) deben hacer uso 6ptimo de las instalaciones y del equipo, evitando apartar
y moverlo de su sitio, asi como respetar los horarios destinados para tal fin.

4.- Los usuarios deben usar vestimenta y cealzado apropiado, asi como usar toalla (personal),
durante el desarrollo del ejercicio.

5.- Los usuarios deben mantener una sana ccnvivencia, a través de la cortesia y respeto.

6.- El Departamento de Apoyo Logistico y Eventos Sociales a través del Area de Actividades
Deportivas, debe asignar en préstamo los lockers (uno por usuario (a)), con base en la
regularidad de la asistencia.

7.- Es responsabilidad del Departamento de Apoyo Logistico y Eventos Sociales, elaborar
informe trimestral y reportarlo a la Subgerencia de Prestaciones Sociales, con base en la
informacién proporcionada por el Area de Actividades Deportivas.

8. La Direccion de Administracion analiza y resuelve los casos especiales, no previstos en las
presentes politicas.

OBRA PLASTICA

1.- Los (las) empleados (as) interesados (as) en colocar obra plastica en sus areas de trabajo,
deben solicitar el préstamo de obras mediante correo electronico a la Subgerencia de
Prestaciones Sociales.

2.- Es responsabilidad de la Subgerencia de Prestaciones Sociales, a través del monitor titular
de la clave de inventario Q-7, analizar las solicitudes recibidas para llevar a cabo el
préstamo, mismo que esta sujeto a la existencia disponible de obras.

3.- Es responsabilidad del monitor titular de la clave de inventario Q-7, previa autorizacion de la
Subgerencia de Prestaciones Sociales, elaborar el resguardo correspondiente con los datos
del empleado (a) que solicita la obra y recabar la firma del solicitante.

4.- Es responsabilidad del empleado (a) solicitante firmar el resguardo correspondiente en el
que se asienta la responsabilidad de la obra recibida.

5.- El monitor de la clave de inventario Q-7 de la Subgerencia de Prestaciones Sociales, debe

revisar periodicamente, sin previo aviso, le.s obras en préstamo para verificar su buen estado
y ratificar y/o actualizar los resguardos de la obra. o 7

X
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Los (las) empleados (as) resguardantes de la obra plastica, no pueden realizar cambios de
area de la obra plastica o de resguardante; deben solicitarlo mediante correo electrénico al
monitor titular de la clave de inventario Q-7 de la Subgerencia de Prestaciones Sociales.

Es responsabilidad del empleado (a) solicitar la liberacion del resguardo al monitor titular de

la clave de inventario Q-7 de la Subgerencia de Prestaciones Sociales, cuando se presente
alguna de las situaciones que a continuacion se senalan:

1. Término de labores en la Institucion.

2. Retiro de la obra en resguardo por solicitud del empleado (a).

3. Cambio de resguardante de la obra.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Prestaciones Sociales, a través del monitor titular

de la clave de inventario Q-7, retirar la obra o material prestado en caso de presentarse
cualquiera de los términos establecidos en el numeral 7 de estas politicas.

POLITICAS DE PRESTAMO INTERNO E INTERBIBLIOTECARIO DE LA
BIBLIOTECA DE LOTERIA NACIONAL.

Préstamo Interno

1.

2.

El horario de servicio de la Biblioteca, es de lunes a viernes de las 9:00 a 17:30 hrs.

Los usuarios no pueden permanecer en el area de biblioteca fuera de los horarios de
servicio.

El préstamo a domicilio para empleados, jubilados de Lotenal asi como sus
derechohabientes, se realiza mostrando credencial vigente de la Institucion.

Los usuarios externos que soliciten préstamo a domicilio, deberan requisitar el formato
correspondiente F-33-8 (Formato de inscripcion para préstamo a domicilio a Usuarios
externos).

El préstamo a domicilio es de 2 ejemplaras por un periodo de 10 dias habiles, si el usuario
requiere el material durante mas tiempo s2 tendra que realizar la renovacion del préstamo. Ly
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6. Los fondos especializados y tesoros, son unicamente de consulta en sala. Se otorga
el servicio a toda persona que lo solicite, previa entrega de identificacion vigente.

7. Los usuarios NO deben:
a.Introducir ni consumir alimentos y/o bebidas en la sala de consulta.
b.Fumar
c.Sentarse o subir los pies sobre las mesas o sillas, ni balancearse en ellas.

8. Los objetos personales que se introduzcan en la biblioteca son responsabilidad del usuario y
debe tenerlos la vista en todo momento.

9. Los actos de indisciplina de los usuarios y toda aquella conducta o actividad que atente
contra el patrimonio bibliografico o mobiliario; altere el orden o perjudique los derechos de
otros usuarios, amerita la suspension temporal o definitiva de los servicios, debiéndose
informar a la autoridad correspondiente.

10. Los menores de 12 anos solo pueden hacer uso de las instalaciones de la biblioteca
acompanados por un adulto.

11. En caso de extravio del material bibliografico prestado, el usuario tiene que hacer la
reposicion del mismo.

12. Una vez consultados, los materiales deben ser entregados al bibliotecario; NO deberan ser
colocados por el usuario en el estante.
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Prestamo Interbibliotecario

1. El horario de préstamo interbibliotecario es de lunes a viernes de las 9:00 a 17:30 horas.
2. Podran prestarse de 1 a 3 ejemplares, durante 10 dias naturales.
3. Se podra realizar una renovacioén por 10 dias habiles.

4. En caso de requerirse, la Biblioteca Loteria Nacional podra solicitar la devolucion del
material antes de la fecha de entrega.

5. El material debe ser devuelto en las mismas condiciones en las que fue prestado y es
responsabilidad de la biblioteca solicitante.

6. Los fondos especializados y tesoros, son unicamente de consulta en sala. Se otorga el
servicio a toda persona que lo solicite, previa entrega de identificacion oficial vigente.

7. La biblioteca solicitante debera llamar o enviar un correo, para saber si el material se
encuentra disponible.

8. Si el material esta disponible, debera presentar el formato impreso de la Biblioteca
solicitante por duplicado, con el sello y la firma autorizada.

9. En caso de dano o pérdida de materiales, la biblioteca solicitante debera reponerlo, salvo en
los casos en que éste se encuentre acotado, la Biblioteca Loteria Nacional indicara la
sustitucion.

10.La falta de devolucion de materiales vencidos, podra ser causa de la suspension del
convenio.

11. Cualquier punto no especificado en este Reglamento, sera sujeto a juicio de la Direccion de
Administracion de la Loteria Nacional.
a
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GLOSARIO:

AACR2 Anglo American Catalogacion Rules 2nd. Ed. Por sus siglas en inglés:
Reglas de Catalogacion Americanas, 22. Edicion.

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

Acervo Conjunto de materiales como son libros, revistas, documentos, entre
otros, que conforman una coleccion.

Adquisicion: Registro de los librcs y otro material, agregados a una biblioteca.

Analista: La persona que hace una lectura técnica del libro.

Asiento Registro de un libro en un catalogo o lista.

Autor personal Es la persona que crea una obra, sea artistica, literaria o cientifica.

Autor corporativo Es aquella institucion o entidad corporativa que asume la investigacion,
compilacion y redaccion de una obra literaria, fungiendo entonces como
autor.

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

Beca Estimulo econémico que se otorga a los (las) hijos (as) de los (las)
empleados (as) por su desempeno academico.

Bonos de viveres Documentos que otorga la institucion para cambiar en las tiendas de
autoservicio por despensa o articulos varios.

C.S.E. Compensacion por Servicios Eventuales.

Capacidad Instalada El numero de Ninos y Nifas que se atenderan de acuerdo al espacio
fisico disponible, mediante estudio de parametros Infantes/area, en
términos de las disposiciones aplicables.

Capacidad Operativa El numero de Ninos y Ninas que atendera el Centro de Desarrollo
Infantil considerando el personal disponible y el presupuesto asignado,
en terminos de las disposiciones aplicables. hs?

Y7
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Casa Comercial

Catalogacion

Clasificacion

Catalogacion
descriptiva

Censo

CLC

Codificacion

Cadigos de ilustracion

Coleccion

Compensacion
Garantizada

Compensacion
Graciosa

Constancia de estudios
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Carta de crédito que extiende la institucion como prestaciéon para los
empleados (as), para cambiarla por mercancia en los almacenes con
los que se tiene convenio.

Almaceén que tiene convenio con la institucion para que los empleados
puedan adquirir diferentes productos.

Sistema que ayuda a la descripcién de cualquier objeto de una manera
detallada, tomando en cuenta sus caracteristicas.

Es la agrupacion tematica del material bibliografico.

Es la identificacion y la descripcion exhaustiva de un libro u otro
material documental.

Listado de registro de empleados (as) y jubilados (as) asi como de sus
familiares para el servicio médico y los eventos que realiza la
Institucion.

Cuenta por Liquidar Certificada.

Asignacion de las claves necesarias con el proposito de que los datos
bibliograficos puedan ser identificados o leidos por una computadora.

Son las abreviaturas asignadas para especificar el tipo de ilustracion
del material; mapas, fotos, diagramas.

Unidad bibliografica o documental que reune obras o fragmentos de
uno o varios autores, publicados juntos por razén de su afinidad,
ordinariamente bajo la direccion de un editor literario, con titulo
colectivo o sin él.

Complemento al sueldo para el personal de estructura.

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

Documento expedido por la escuela donde los (las) hijos (as) del
empleado (a) acreditan-el-ultimo grado de estudio-para el otorgamiento

de becas. ;
X
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Contraportada

Cutter

Desarrollo de las
colecciones

Descarte

Dias Econdmicos
Ejemplar

Encabezamientos de
materia

Expurgo

Fonac

Fondo de consulta
Fondo especializado

Fondo general

Fondo Tesoros:

b
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Es la pagina que se pone frente a la portada, con el nombre de la serie
a que pertenece el libro y otros detalles sobre este.

Tabla que genera los niumeros que te serviran para la clasificacion.

Seleccionar, adquirir, preservar, y un sinnumero de procesos paralelos
que hacen que los centros de informacion cubran en la medida de sus
posibilidades, las necesidades de informacion del universo al que
representan.

Evaluacion critica cle la coleccion con el proposito de retirar los libros
que por su obsolescencia, deterioro por el uso o por agentes naturales,
etcétera, no cumplen con una funcion de utilidad para los usuarios de la
biblioteca.

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

Se refiere a un libro y/o revista.

Es un lenguaje documental pre coordinado y de estructura
combinatoria o asociativa. Las LEM fueron creadas por Charles Ammi
Cutter en 1876.

Seleccion y analisis que se hace ejemplar por ejemplar para determinar
cuales documentos se eliminan de la coleccion y cuales no.

Fondo de ahorro capitalizable. - Ahorro que unicamente opera para
personal operativo de base y confianza.

Acervo formado por enciclopedias, diccionarios, Almanaques vy
Anuarios.

Material Bibliografico referente a temas de sorteos, fortuna y juegos de
azar.

Material Bibliografico que abarca las diferentes areas del conocimiento.

X

Material bibliografico que abarca del ano 1804 al ano 1950.
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Fovissste

Gastos de defuncidn

Gratificaciones

GRP

HD
llustracion
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Incentivo

Incidencias

Institucion o Entidad

ISBN

ISSN

ISSSTE
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Machine Readable Cataloging por sus siglas en inglés: Catalogacion
legible por maquinas, es un grupo de formatos que emplean un
conjunto particular de convenciones para la identificacion y manejo de
datos bibliograficos por computadora.

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

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

Es la remuneracion por el éxito de los sorteos de los meses de Mayo,
septiembre y Diciembre.

Government Resources Planning (Sistema Gubernamental de
Planeacion).

Horario Discontinuo.
Estampa, grabado o dibujo en un libro.
Instituto Nacional de Educacion para los Adultos.

Es la remuneracibn economica que se otorga al empleado por
puntualidad y asistencia.

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

Organismo publico o privado creado para desempenar una
determinada labor politica, social, cultural y que cumpla con una
funcién de interés publico.

International Standard Book Number. Numero Estandar Internacional
de Libros o Numero Internacional Normalizado del Libro. Es un
identificador unico para libros, previsto para uso comercial.

Internacional Standard Serial Number. Numero Internacional
Normalizado de Publicaciones Seriadas) es un numero internacional
que permite identificar.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
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Jubilacién Personal que cumple con los anos de servicio.
LC Library of Congress por sus siglas en inglés es un sistema de

clasificacion desarrollado por la Biblioteca del Congreso de los
Estados Unidos. Se usa en la mayoria de bibliotecas de
investigacion y académicas de los Estados Unidos y otros paises.

Lomo Es la parte donde se sujetan todas las hojas, suele llevar el titulo,
autor y editorial.

Material bibliografico Obra, libro, documento.

OCLC Online Computer Library Center. Es un servicio de biblioteca por
ordenador en linea y una entidad de investigacion.

Obra Material impreso referente a algun tema determinado.

Obra Plastica Pintura y escultura inventariada en la Institucion.

PAC Programa Anual de Capacitacion.

Pago de Marcha Es la indemnizaciéon por 4 meses de sueldo base que se otorga a los

beneficiarios de los (las) trabajadores (as) que causan baja de la
Institucion, por fallecimiento.

PAT Programa Anual de Trabajo.
Patente del I.S.S.S.T.E. Documento que otorga el ISSSTE al adquirir el caracter de Jubilado.

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

Policlinica Clinica de primer contacto de empleados (as), jubilados (as),
Billeteros (as), asi como de sus derechohabientes de Lotenal.

Politicas Reglas que se siguen para llevar a cabo las funciones y el
establecimiento de normas que se deben de seguir para un proceso.

Portada Pagina que normalmente aparece al principio de un libro e incluye la
mayor cantidad de informacion bibliografica sobre-el'mismo: X/
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Publicacion Difusion de algo por medio de la imprenta o cualquier otro
procedimiento técnico.
Realia Un objeto tridimensional, artefacto, réplica o copia. Esto incluye

elementos como la ceramica, estatuas u otros objetos con
significado historico que no se clasifica facilmente.

Registro Resultado escrito de la descripcion de un documento. Se denomina
también asiento bibliografico y ficha, aunque estos términos se
suelen usar para referirse a los catalogos manuales.

Samborn four-figure Se refiere a la tabla de Cutter.
table
Sancion Es la suspension que se le aplica al trabajador (a) por no cumplir con

la asistencia correspondiente.

SIABUC Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de
Colima.

Sistema decimal Dewey Es un sistema de clasificacion decimal.

SIRH Sistema Integral de Recursos Humanos.

SEP Secretaria de Educacion Publica.

SNTLN Sindicato Nacional de Trabajadores de la Loteria Nacional.

Titulo Una palabra, frase, caracter o grupo de caracteres, que aparecen en

una publicacion y le dan nombre a la misma o a las obras contenidas
en ella. La publicacion puede contener normalmente varios titulos
por ejemplo en la cubierta, portada, lomo y otros. Estos pueden ser
idénticos o diferir unos de otros.

Titulo paralelo Cuando en la fuente de informacion prescrita aparecen titulos en
mas de una lengua y/o escritura, los titulos no elegidos como titulo
propiamente dicho, se transcriben como titulos paralelos.

Usuario La persona destinada a un servicio, ya sea publico o privado. 4

\ X
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OBJETIVO: Estimular econdomicamente al personal que demuestre una asiduidad ejemplar,
llegando a tiempo a sus labores.

ALCANCE:

POLITICAS:

Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de Registro y Control de
Personal, Departamento de Control de Personal, Subgerencia de Noéminas y
todo el personal operativo de base y confianza de la Institucién sujeto a control
de asistencia.

1

La Institucion otorga a los (las) empleados(as) incentivo por
puntualidad y asistencia de la siguiente manera:

A). Uno trimestral, que se computa de acuerdo a los trimestres
naturales del calendario (enero/marzo, abril/junio, julio/septiembre,
octubre/diciembre).

B). Otro anual que se computa de acuerdo al ano natural de calendario
(enero/diciembre).

El (la) empleado (a) debe de cumplir con los siguientes requisitos para
hacerse acreedor a estos estimulos

A). Estar desempenando un trabajo activo, registrar su horario de
labores a través de los medios que se encuentren vigentes en la
Institucion o en las bitacoras de asistencia correspondiente de
acuerdo con las necesidades del servicio.

B). No tener un horario especial que implique menos horas de trabajo
a la jornada normal de siete horas, a excepcion de los médicos
adscritos a la Gerencia de Servicios Médicos que tienen asignado
‘un horario de seis horas.

Para obtener el estimulo trimestral el empleado(a) no debe incurrir en
las siguientes incidencias:

a) Falta injustificada
b) Retardo Menor %
c) Retardo Mayor .
d) :
)

Retardo Sancionado
e) Licencia sin goce de sueldo
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f) Dia no devengado

g) Sanciéon

h) Extranamiento que implique sancion

i) Acta administrativa

j) Mas de una justificacion por omision de entrada o salida en su

horario de labores

k) Tener mas de tres permisos (para llegar tarde, intermedios o de

salir temprano)

I) Tener 13 dias de licencia médica al personal en general

m) En el caso de las madres en estado de gravidez con 17 dias de
licencia medica

n) Exento de registro de asistencia (todo el dia y/o entrada o salida)

4 Para obtener este estimulo el (la) empleado(a) debe tener en el
trimestre una asistencia minima de:

A). Cincuenta dias habiles para el personal en general.

B). Cuarenta y seis dias para el personal femenino que haya tenido
incapacidad por maternidad.

5 Puede disfrutar el (la) empleado(a) sus nueve dias econdmicos al afo.

6 Para efectos de esta politica se aceptan en el trimestre natural las
siguientes justificaciones:

a) Un maximo de tres permisos o la combinacion de éstos:

1) Para llegar tarde
2) Salir temprano
3) Intermedios

O
~— ~— = ~—

Una omision ya sea en la entrada o salida del horario de labores.
Dias economicos

Comision entrada ¢ salida del horario de labores

Tener hasta 13 dias de licencia médica para el personal en general
En el caso de las madres en estado de gravidez hasta 17 dias de
licencia médica

g) Vacaciones

h) Vacaciones por premio de administracion

i) Dia de compensacion

> OO QO

7 El (la) empleado(a) que cumpla con los puntos anteriores, tiene
derecho a tres dias de-syeldo al frimestre, independientemente del
estimulo anual al que se pi k}ieibacfen acreedor(a).
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Se otorga a los (las) empleados(as) el estimulo anual de incentivo por
puntualidad y asistencia cumpliendo con una asistencia de:

A) Doscientos dias habiles, para el personal en general.

B) Ciento ochenta y tres dias para el personal femenino que haya
tenido incapacidad por maternidad.

El estimulo anual es de un mes de sueldo base tomando como
referencia los siguientes puntos:

A) De un mes de sueldo base. -El personal que se haya hecho
acreedor a los cuatro trimestres y/o que justifique doce retardos y
cuatro omisiones al ano.

B) De quince dias de sueldo base. -Que durante el ano disfrute de tres
dias de licencia sin goce de sueldo, y que no haya tenido mas de
seis retardos mayores y doce menores.

C) De siete dias y medio de sueldo base. - Que durante el ano disfrute
de tres dias de licencia sin goce de sueldo, y que no haya tenido
mas de doce retardos mayores y hasta veinticuatro menores.

D) De siete dias y medio de sueldo base. - Que durante el ano disfrute
de seis dias de licencia sin goce de sueldo, y que no haya tenido
mas de seis retardos mayores y hasta doce menores.

De acuerdo a los lineamientos anteriores, se consideran retardos los
mencionados a continuacion:

A) Menores de uno a veinte minutos después de la tolerancia de
entrada.

B) Mayores de uno a quince minutos despu€s de un retardo menor.

Licencia sin goce de sueldo que disfrute el (la) trabajador(a) debe
ajustarse a la politica correspondiente.

No se consideran como faltas las siguientes ausencias del (la)
empleado(a):

A). Tres dias economicos con motivo del fallecimiento de un familiar
en primer grado, con motivo de contraer matrimonio.

(¥

. 4
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B). El disfrute de sus nueve dias econdmicos al ano.
C). Los dias que se otorguen como compensacion.

Nota: En todos los casos los permisos deben elaborarse de acuerdo a
las politicas correspondientes.

13 Todos los(las) empleados(as) deben conservar una copia de los
permisos autorizados con el fin de realizar las aclaraciones que se
llegaran a presentar.

14 El personal que es controlado por algun otro procedimiento a través
del cual se puede comprobar su asistencia (bitacora), el area
correspondiente remitira la relacion del personal para la calificacion
correspondiente a la (Gerencia de Administracion de Personal, la cual
verificara que no existan empleados(as) sancionados(as), con
extranamiento o actas administrativas, para determinar el derecho a
dicho pago.

15 Al empleado(a) que se le compruebe que registro el horario de labores
de otra persona queda excluido de los estimulos que otorga la
Institucion por dicho concepto, independientemente de las sanciones a
que se haga acreedor de conformidad con la normatividad establecida
al respecto, asimismo para el caso del personal de base
adicionalmente se contemplara lo que dicta el Reglamento de
Condiciones Generales de Trabajo vigente, y en el caso de reincidir
quedan excluidos en forma permanente y definitiva de esta prestacion.

16 Los incentivos que otorga esta Institucion por Puntualidad y Asistencia
se pagan al empleadofa) al vencimiento de cada trimestre y al finalizar
cada ano natural.

17 El titular de cada area se hace responsable de notificar a la Gerencia
de Administracion de >ersonal, mediante oficio, todos aquellos casos
en los que su personal realice comisiones que no le permitan registrar
su tarjeta de control, a fin de justificar la omision, anexando copia de la
comision interna al empleado(a)

18 Las sanciones que se reflejen en los meses de enero a febrero del ano
subsecuente y que correspondan a incidencias del ano anterior, no
son motivo para la exclusion de premios, (mismo criterio en premio
trimestral). <

¥



MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES

Loteria

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

03/08/2018 Pagina5de 7

19 ElI Gerente de Administracion de Personal, es el responsable de
autorizar el pago correspondiente, asi como es responsabilidad de la
Subgerencia de Registro y Control de Personal, otorgar el Visto Bueno
previa autorizacion.

|

X
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No. de

RESPONSABLE Op.

DESCRIPCION q

Inicio.

Departamento de 1 Realiza la lectura del tarjetdon de control de asistencia, una
Control de Personal. vez que se ha registrado en el Control Operativo Asistencial
“COA” y en el propio tarjeton los justificantes emitidos por
las diferentes areas de la Institucion, al término de cada
trimestre o en su caso al finalizar el ano, con la finalidad de
evaluar que el (la) empleado(a) no haya incurrido en alguna
incidencia en el trimestre 0 en el ano de acuerdo con la
politica de Incentivos de Puntualidad y seleccionar a los
empleados(as) con derecho al mismo.

Departamento de 2 Elabora relacion en original y copia, misma que rubrica y
Control de Personal. firma el responsable del Departamento, asi como dispositivo
magnético del personal que se hizo acreedor al Incentivo ya
sea trimestral o anual, con los siguientes datos:

Numero de expediente, nombre del empleado(a), tipo de
nombramiento y la cantidad de dias a pagar (3, 7.5, 15y 30
dias).

Departamento de 3 Elabora oficio en original y copia dirigido a la Subgerencia
Control de Personal. de Noéminas para el pago correspondiente, anexandole la
relacion del Personal que se hizo acreedor al Estimulo de
Puntualidad y Asistencia.

Departamento de 4 Recaba en el oficio la rubrica y firma de la Subgerencia de
Control de Personal. Registro y Control de Personal, y la firma de autorizacion de
la Gerencia de Administracion de Personal, ademas de
contar con la documentacion descrita en la operacion
anterior, y acjuntando dispositivo magnético que se turna a
la Subgerencia de Nominas.

Subgerencia de 5 Recibe oficio, relacion del personal y dispositivo magnético
Nominas. del personal que se hizo acreedor al Estimulo de
Puntualidad y Asistencia para su pago correspondiente.

Departamento de 6 Una vez tramitado archiva su acuse de recibo para una
Control de Personal. posible aclaracion o comprobacion.

Fin.

9
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL

SUBGERENCIA DE NOMINAS

INICIO

S

1

Realiza la lectura del tarjeton de control de
asistencia, una vez que se ha registrado en el
Control Operativo Asistencial "COA" y en el
propio tarjeton los justificantes emitidos por las
diferentes areas de la Institucion, al término de
cada trimestre o en su caso al finalizar el aro,
con la finalidad de evaluar que el (la)
| empleado(a) no haya incurrido en alguna
incidencia en el trimestre o en el afo de
acuerdo con la politca de Incentivos de
| Puntualidad y seleccionar a los
| empleados(as) con derecho al mismo.

|
v 2

Elabora relacion en original y copia, misma‘
que rubrica y firma el responsable del
Departamento asi como dispositivo |
magnético de! personal que se hizo acreedor |
al Incentivo ya sea trimestral o anual, con los
siguientes datos: Numero de expediente,
nombre del (la) empleado(a), tpo de |

nombramiento y la cantidad de dias a pagar|
(3,7.5,15y 30 dias). |

3

Elabora oficio en original y copia dirigido a la
Subgerencia de Nominas para el pago
correspondiente, anexandole la relacion del
Personal que se hizo acreedor al Estimulo de
Puntualidad y Asistencia.

4

y

Recaba en el oficio la ribrica y firma de la
Subgerencia de Registro y Control de
Personal, y la firma de autorizacion de la
Gerencia de Administracion de Personal,
ademds de contar con la documentacion
descrita en la operacion anterior, y adjuntando
dispositivo magnético que se turna a la
Subgerencia de Nominas.

5

Recibe oficio, relacion del personal vy
dispositivo magnético del personal que se hizo
[ » acreedor al Estimulo de Puntualidad y
Asistencia para su pago correspondiente.

6

Una vez tramitado archiva su acuse de recibo
para una posible aclaracion o comprobacion.

/ Qv\
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OBJETIVO: Realizar oportunamente las pagas de defuncion al familiar o no familiar, del
(la) empleado(a) fallecido.

ALCANCE: Direccion de Administracion, Gerencia de Administracion de Personal,
Subgerencia de Registro y Control de Personal, Departamento de Control de
Personal, Departamento de Registros de Personal, Areas Receptoras,
Subgerencia de Nominas, Departamento de Impuestos, Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Tesoreria, Direccion Técnica Juridica y
los (las) beneficiarios(as) del personal que fallece de la Institucion.

POLITICAS: 1 Se otorgan las pagas de defuncién a los (las) beneficiarios(as) que
tiene registrados el (1a) trabajador(a) en su expediente personal.

2 Se realiza el pago a la persona, familiar o no familiar que viva con él
en la fecha del fallecimiento y se haga cargo de los gastos de
inhumacion, hasta el importe de cuatro meses de sueldo ordinario,
que haya percibido el (la) finado(a), en los términos del Articulo 27
del Manual de Percepciones de la Administracion Publica Federal
vigente.

3 Las pagas de defuncion, se calculan tomando en cuenta los siguientes
conceptos:

A) Sueldo Base

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

C) Compensacion Garantizada

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

a) Sueldo.

b) Compensacion Servicios Eventuales o Compensacion Adicional [:4/
Servicios Especiales. )(
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c) En caso de que el personal perciba ambas compensaciones se
considera la Compensacion Servicios Eventuales.

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

a) Sueldo.
b) Compensacion Servicios Eventuales o Compensacion Adicional
Servicios Especiales.

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

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

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

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

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

a) Sueldo.

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

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

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

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

De la misma forma para obtener el promedio mensual anual de prima

7
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vacacional se divide el resultado entre 6 meses.

8 En las pagas de defuncion, se efectuan todas las deducciones
pendientes, pudiendo tratarse de los siguientes conceptos:

a Prestamos ISSSTE.
b Impuesto por otras prestaciones.

c) Vales de Despensa.

d Prima de Vacacional.

e Vacaciones disfrutadas en demasia.

fy  Oftras deducciones pendientes de descuento.

En caso de tener adeudos por préstamo personal, estos se recuperan
mediante el seguro que tenga contratado la Institucion, en su
momento.

9 El acta de defuncion se debe entregar en la Gerencia de
Administracion de Personal en forma inmediata, en caso de no contar
con la misma se debe notificar del deceso del (la) empleado(a) a la
brevedad.

10 En las pagas de defuncidon a los (las) beneficiarios(as), deben
cubrirse de la siguiente forma:

A los 15 dias habiles posteriores de haber entregado el acta de
defuncion, se paga siempre y cuando se tenga la informacion
completa para su elaboracion.

11 Los (las) beneficiarios(as) deben de cumplir con los siguientes
requisitos para ser efectiva la baja del (Ila) empleado(a) que fallece.

A). - Entregar a la Gerencia a la que se encontraba adscrito el (la)
trabajador(a) una copia del acta de defuncion, con el fin de que
el titular del area, tenga conocimiento de la misma.

B). - Entregar a la Gerencia de Administracidon de Personal, copia
certificada del acta de defuncion, la factura de los gastos de
inhumacion, copia de los siguientes documentos: acta de
nacimiento, acta de matrimonio en su caso, credencial oficial
por ambos lados.

12 La Gerencia de Administracion de Personal debe elaborar la
conciliacion respectiva, con los datos obtenidos, tanto de la liberacion
de responsabilidades, informacion.de incidencias para la-formulacion 6n
de liquidaciones, asi como los oficios, elaborados por las| areas ,,
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correspondientes con el fin de obtener el saldo definitivo de las pagas
de defuncion.

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

Las cancelaciones de pago y otros movimientos que se generan, a
través de los formatos de liberacion de responsabilidades deben
efectuarse de manera inmediata, a fin de que se tengan
oportunamente los saldos que serviran para realizar la conciliacion
correspondiente.

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

En la Gerencia de Admiinistracion de Personal, se deben entregar los
formatos de liberacion de responsabilidades, en un maximo de tres
dias habiles a partir de la fecha de recepcién del Aviso de Baja, a fin
de que las pagas de defuncién no sufran atraso.

El acuse de recibido de los avisos de baja y las respuestas de
liberacion de responsabilidades, informacion de incidencias para la
formulacion de liquidaciones, y los oficios, deben de ser firmados por
los titulares, encargados(as) o responsables, que designen las
diferentes areas.

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

Esta prestacion se les otorgara a los trabajadores que cuenten con
antigiedad de 6 meses y 1 dia.



Loteria,
Nacional

ol 7/
7

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

REV. 01 LN-6012-MAP-PO-02

03/08/2018 Pagina 5 de 23

RESPONSABLE

No. de
Oop.

DESCRIPCION

Gerencia de
Administracion 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

Inicio.

Recibe el ecta de defuncion por parte de la persona
familiar o no familiar, que viva con el (Ila) empleado(a) en la
fecha de su fallecimiento y se haga cargo de los gastos de
inhumacion, acusa de recibido, se turna el documento a la
Subgerencia de Registro y Control de Personal con copia a
la Subgerencia de Néminas.

Recibe el acta de defuncion y la turna al Departamento de
Control de Personal.

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

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

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

b) “Aviso de Baja”

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

Recibe el expediente lo archiva por separado, y espera la
documentacion 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. /
\&

/\
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{ RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
Subgerencia de 10 Recibe los documentos descritos en el punto anterior,
Registro y Control de revisa y .rubrica turnandolos a la Gerencia de
Personal Administracion de Personal.
Gerencia de 11 Recibe el “Acuerdo de Baja” y “Aviso de Baja” autoriza y
Administracion de turna al Departamento de Control de Personal.
Personal
Departamento de 12 Recibe el Acuerdo de Baja y Aviso de Baja autorizados vy

Control de Personal

procede a distribuir de la siguiente manera:

“Acuerdo de Baja”

Original Subgerencia de Néminas

12 Copia Direccion de Administracion

22 Copia Area de Adscripcion

3?2 Copia Gerencia de  Organizacion vy

Desarrollo Personal

48 Copia Subgerencia de Registro y Control de
Personal
52 Copia Interesado(a)

“Aviso de Baja”.

1er. Original. Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, se anexa “Liberacion
de Responsabilidades” (F.34-33).

22 Original. Subgerencia de Capacitacion vy
Desarrollo, (Biblioteca y Actividades
Deportivas), se anexa “Liberacion de
Responsabilidades” (F.34-33).

\v

X

4
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

32 Original

42 QOriginal

52 Original

6° Original

7° Original

8¢ Original

92 Original

102 Original

112 Original

Gerencia de Servicios Meédicos, para
su conocimiento y efectos.

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

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

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

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

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

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

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

Subgerencia de Néminas, para dar de
baja al interesado del sistema de
nomina, e informar el ultimo sueldo
devengado y ajustes que se deberan
realizar.
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[ RESPONSABLE

No. de
op.

DESCRIPCION

12° Original

132 Original

142 Original

152 Original

162 Original

172 Original

192 Original

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

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

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

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

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

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

Subgerencia de Tramites, Gestion y
Archivo Histdrico, se anexa “Liberacion
de Responsabilidades” (F.34-33).
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[ RESPONSABLE Ng'p‘.’e DESCRIPCION
Areas Receptoras 13 Elaboran la “Liberacion de Responsabilidades” (F.34-33) e

Informacion de

Incidencias para

Formulacion de

Liquidaciones (F.34-14) (en un plazo no mayor de 3 dias
habiles) en original y dos copias, y los oficios necesarios de
acuerdo a la siguiente informacion:

Gerencia de
Control
Presupuestal y
Contabilidad

Subgerencia de
Capacitacion y
Desarrollo,
(Biblioteca)

(Actividades
Deportivas)

Direccion de
Informatica

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,

viaticos, etc.

Informa sobre los préstamos de libros,
revistas, discos compactos, cassettes,
dvds, etc., o cualquier otro tipo de
consulta, que haya solicitado el
interesado.

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

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

Informa lo referente al mobiliario de
computo que tenga bajo su resguardo
el interesado, asimismo notificara al
area de adscripcion lo referente a las
llamadas  telefénicas  de larga
distancia.

Informa sobre los préstamos por caja,
adeudos, etc., que tenga el interesado

con la Institucion.
S ._-“,.,j{(:'
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DESCRIPCION

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

asignados a mandos superiores Yy
adeudos por péerdida de herramienta,
averias de los vehiculos etc.

Subgerencia de Informa las gestiones referentes de los
Capacitacién y cursos y diplomados en que se
Desarrollo encuentra inscrito el (la) empleado(a),

y sobre los adeudos que tenga por
cursos, diplomados, etc., que haya

tomado.
Subgerencia de Informa a través de oficio la ultima
Nominas quincena cobrada y los ajustes segun

sea el caso, asimismo la prima
vacacional pagada, asi como el
promedio de sorteos cuando procedan
e incidencias que tuviere pendientes

de aplicar.
Departamento de Informa todo lo referente a
Control de vacaciones, incentivos, dias
Personal econdémicos y/o incidencias en las que

haya incurrido el (la) interesado(a) y se
encuentran pendientes de aplicar.

Area de Informa lo referente a resguardos de
Adscripcion mobiliario  y/o  equipo, llamadas
telefonicas de larga distancia o
cualquier otro tipo de adeudos,
asimismo si es personal de estructura
deberan anexar copia del acta

entrega.
Subgerencia de Informa si existe documentacion
Tramites, Gestion  prestada al empleado(a).
y Archivo Una vez llenados los formatos de
Historico liberacion o en su caso los oficios

correspondientes, los remiten al
Departamento de Control de Personal.

&
\c 4]
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l RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
Departamento de 14 Recibe y acusa de recibido, con los datos generales

Control de Personal

Departamento de
Control de Personal

Departamento de
Control de Personal

15

16

obtenidos, se elabora el llenado del Recibo de Liquidacion
y/o Finiquito (F.34-30), en original y dos copias, se calcula la
antigedad del (la) empleado(a) de su fecha de ingreso a la
fecha de baja, descontando las licencias sin goce de sueldo
mayores a 15 dias, en caso de ser necesario se regulariza
la situacion laboral de la fecha de ingreso, asentando la
antigledad (afos, meses y dias), dias del afo en curso,
total de dias y los dias de licencia sin goce de sueldo (si es
mayor de 15 dias).

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

- “Liberacion de Responsabilidades” (F34-33)

- “Informacion de Incidencias para Formulacion de
Liquidaciones” (F34-14)

- “Oficios Varios”

Continua con el llenado del recibo de pagas de defuncion,
con la informacion descrita en la operacion anterior, en los
siguientes conceptos.

a). - Sueldo

- Prima de Antiguedad

- Vales de Despensa

- Compensacion Servicios Eventuales

- Compensacion Adicional por Servicios Especiales
). - Compensacion Garantizada

g). - Promedio Mensual Anual de Prima Vacacional

h). - Promedio Mensual Anual de Sorteos

De conformidad a los conceptos anteriores el inciso a), d) o
e) y f) se consideran para el sueldo mensual integrado, y se
determina ei sueldo diario integrado.

En base a los incisos mencionados anteriormente se
considerara para el calculo de los 4 meses de gracia.
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[ RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Control de Personal

Subgerencia de
Nominas,
Departamento de
Impuestos

Departamento de
Control de Personal

Departamento de
Control de Personal

17

18

19

20

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

- Gratificacion de fin de afo

- QGratificaciones extraordinarias de 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
mas la compensacion garantizada para el pago de
vacaciones.

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

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

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

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

Rectifica que el Recibo de pagas de defuncion, una vez que
se haya llenado, contenga todas sus percepciones vy
deducciones a favor del interesado, de conformidad a la
informacion obtenida, integra el Recibo de pagas de
defuncion, a la carpeta de de pagas de defuncion con lo
cual se determina:

—

pa
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A) En caso de no cubrir con sus pagas de defuncién los
adeudos que tenga con la Institucién. (Continua en la
siguiente operacion).
B) Si cubre con sus pagas de defuncion los adeudos que
tiene con la Institucion, (Continua en la operacion 23).
Departamento de 21 Elabora dos oficios en original y tres copias, al no haber
Control de Personal cubierto con sus pagas de defuncion los adeudos que tiene

con la Institucién, mismo que arroja un saldo deudor.

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

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

Se distribuyen las copias de la siguiente forma:

1a. Copia. Direccion de Administracion. - para su
conocimiento.

2a. Copia. Subgerencia de Nominas. - para su
conocimiento y efectos.

3a. Copia. Si el original se dirige a la Direccion
Técnica Juridica, se envia la copia a la
Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, o viceversa para su
conocimiento y efectos.
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RESPONSABLE Ng'p‘_’e DESCRIPCION
Areas Receptoras 22 Reciben los oficios mencionados en la operacion anterior,
acusan de recibido y proceden en consecuencia.
Departamento de 23 Antes de proceder a realizar la afectacion presupuestaria en
Control de Personal el Sistema GRP, verifica por area los conceptos que
afectaran le. Cuenta por Liquidar Certificada (Ver instructivo
LN-5012-MIP-62-IN-01), mediante el Informe proporcionado
por la Subgerencia de Planeacion y Normatividad de
Recursos Humanos del Presupuesto Disponible de
Servicios Personales del ejercicio que se trate
determinando lo siguiente:
A) No hay disponibilidad sigue en la siguiente operacion
B) Si hay disponibilidad continua en la operacion No. 26
Departamento de 24 Informa a la Subgerencia de Planeacion y Normatividad de
Control de Personal. Recursos Fumanos que no hay Presupuesto Disponible de
Servicios Personales indicandole el concepto del que se
trate para que realice los ajustes necesarios para tener
Disponibilidad de Recursos.
Subgerencia de 25 Realiza los tramites necesarios para contar con
Planeacion y Presupuesto  Disponible de  Servicios Personales
Normatividad de informando al Departamento de Control de Personal que
Recursos Humanos puede continuar con los tramites necesarios.
Departamento de 26 Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada en el Sistema

Control de Personal

GRP, en original y una copia con los conceptos
correspondientes al importe total de las pagas de defuncion.

Una vez eiaborados el Recibo de las pagas de defuncion y
la Cuenta por Liquidar Certificada en el Sistema GRP, se
envia a la Subgerencia de Registro y Control de Personal,
la Cuenta por Liquidar Certificada y Recibo de las pagas de
defuncion gara obtener la autorizacion y visto bueno de las
autoridades en funcion (Gerencia de Administracion de
Personal y Direccion de Administracion).
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RESPONSABLE Ng'p‘f'e DESCRIPCION
Subgerencia de 27 Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada y el Recibo de las
Registro y Control de pagas de defuncion los cuales rubrica turnando a la
Personal Gerencia de Administracion de Personal.
Gerencia de 28 Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada y el Recibo de las
Administracion de pagas de defuncion los cuales firma y turna a la Direccion
Personal de Administracion para su autorizacion.
Gerencia de 29 Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada y el Recibo de las
Administracion de pagas de defuncion los cuales autoriza y devuelve al
Personal Departamerito de Control de Personal.
Departamento de 30 Recibe la Cuenta por Liquidar Certificada y el Recibo de las
Control de Personal pagas de defuncion debidamente autorizados.
Departamento de 31 Prepara dos carpetas a las cuales anexa la siguiente

Control de Personal

informacion:

Primera Carpeta: Es con la documentacion original

Recibo de las pagas de defuncion original y dos copias.

Cuenta por Liquidar Certificada generada en el Sistema
GRP en criginal y dos copias.

Oficios de la Subgerencia de Nominas.

Volantes de Liberacion de  Responsabilidades,
Informacion de Incidencias para la Formulacién de
Liquidacienes y oficios varios.

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

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

Control de Personal

No. de .
Op. DESCRIPCION

Sequnda Carpeta: Es con la documentacién copia al

carbén

Al frente una tarjeta con la siguiente leyenda:

“Documentacion que debera remitir la Gerencia de Control

Presupuestal y Contabilidad, a la Subgerencia de Registro y

Control de Personal, Departamento de Control de

Personal”, incluyéndose la siguiente documentacion:

= Recibo de las pagas de defuncion.

= Cuenta por Liquidar Certificada generada en el Sistema
GRP.

= Oficios de la Subgerencia de NOminas.

= Volantes de Liberacion de Responsabilidades,
Informacion de Incidencias para la Formulacion de
Liquidaciones

= Conciliacién, en su caso.

= Documentacion aclaratoria que se considere necesaria

= Calculo de Impuesto por Otras Prestaciones (original).

Departamento de 32 Elabora dos oficios dirigidos a:

1.- Subgerencia de Nominas
2.- Subgerencia de Planeacion y Normatividad de Recursos
Humanos.

En los cuales se anexan copias de la Cuenta por Liquidar
Certificada generada en el Sistema GRP, Recibo de pago
de marcha, Impuestos de Otras Prestaciones, para su
conocimiento y efectos, asimismo en la carpeta (original y
copia) que se envian a la Gerencia de Control Presupuestal
y Contabilidad, imprimen su sello para un mejor control del
gasto.

_ X




Loteria
Nacional

' Nl

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

REV. 01 LN-6012-MAP-PO-02
03/08/2018 Pagina 17 de 23

( RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Control de Personal

Gerencia de
Administraciéon de
Personal

Departamento de
Control de Personal

Departamento de
Control de Personal

33

34

35

36

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

Recibe de la Direccion Técnica Juridica la carpeta de las
pagas de defuncién (original y copia) asi como contra
recibo, poliza, convenios etc., debidamente requisitados
para que continue con el tramite correspondiente.

Elabora con la documentacion recibida, el oficio a la
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad,
remitiendo la carpeta de las pagas de defunciéon en 3
tantos, contra recibo y copia de la pdliza.

Con los documentos del punto numero 31 se integra la
siguiente documentacion y se remite mediante oficio al
Departamento de Registros de Personal para su integracion
al expediente personal.
1. Recibo de pago de marcha.
2. Cuenta por Liquidar Certificada generada en el
Sistema GRP.
Calculo de Impuesto por Otras Prestaciones.

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

Volantes Liberacion de Responsabilidades

Conciliacion, en su caso.
Incidencias, en su caso.
Acuerdo de Baja.

Aviso de Baja.

=4 © ® N o o

0. Relacion de acuses de recibo.
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No. de
Op.

LRESPONSABLE

DESCRIPCION

11.
2"
13.

14.
155

16.
17.

18.
1D

20.
21

22.
23.
24.
25
26.
27.
28.
Z)]
30.

Renuncia
Otros

Convenio de Responsabilidad. - Direccion Técnica
Juridica.
Recibo de pago de marcha.

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

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

Recibo de pago de marcha.

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

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

Volantes Liberacion de Responsabilidades

Concil'acion, en su caso.
Incidencias, en su caso.
Acuerdo de Baja.

Aviso de Baja.

Relacidn de acuses de recibo.
Renuncia.

Otros

Convenio de Responsabilidad. - Direccion Técnica
Juridica.

La documentacion mencionada se refiere a copias al carbon
autorizadas.
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FRESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
Departamento de 37 Recibe los documentos mencionados en el punto anterior, y
Registros de Personal los integra al expediente personal del (la) interesado(a), y

procede a enviarlo a la Subgerencia de Tramites, Gestion y
Archivo Histdrico.

Fin

N

. &
! o
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GERENCIA DE ADMINISTRACION

DE PERSONAL

SUBGERENCIA DE REGISTRO
Y CONTROL DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
REGISTROS DE PERSONAL

AREAS RECEPTORAS

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PERSONAL

INICIO )

S

v 1

Recibe el acta de defuncion
por parte de la persona
familiar o no familiar, que
viva con el (la) empleado(a)
en la fecha de su
fallecimiento y se haga
cargo de los gastos de

3

Recibe el acta de defuncién
y la turna al Departamento
de Control de Personal.

Recibe el acta de defuncion y
asigna numero de baja
consecutivo, asimismo solicita
ai Departamento de Registros
de Personal, el expediente
perscnal del (la) trabajador(a) y
legajos en su caso.

4

13

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

5

Recibe expediente personal y
legajos, y procede al analisis de
los mismos obteniendo los

Elaboran la "Liberacion de|
Responsabilidades”  (F.34-
33) e Informacion de |
Incidencias para Formulacion |
de Liquidaciones (F.34-14)
(en un plazo no mayor de 3
dias habiles) y los oficios
necesarios.

14

Recibe y acusa de recibido,
con los datos generales
obtenidos, se elabora el
llenado del Recibo de
Liquidacion y/o  Finiquito
(F.34-30), en original y dos
copias, se calcula la
antigiedad del (la)
empleado(a) de su fecha de
ingreso a la fecha de baja,
descontando las iicencias
sin goce de sueldo mayuies

inhumacion, acusa de

recibido, se turna el datos generales necesarios del a 15 dias.

documento a la (Ya) empleadc(a) para crear los S B -

Subgerencia de Registro y siguientes documentos: l 5

Control de Personal con a) Acuerdo de baja | | iy

copia a la Subgerencia de b) Aviso de Baja 7 , | Awiza y ravise aus 1o

Nominas. T F et [ | datos enviados y asantacos
v 6 Recibe el expediente Ilo en el formato de cadz area

archiva por separado, vy
espera la documentacion
correspondiente, para
archivar 'y  remitir el

sean correctos
‘Liberacién de
Responsabilidades”

Devuelve el expediente
personal y legajos al
Departamento de Registros de

. Personal. £ ) “Informacién de Incidencias”
expediente al  Archivo “Oficios Varios”
% 8 General.
2 I Elabora el Acuerdo de Baja en 18
(o= £ | original con cinco copias, y el v
> \‘, l Aviso de Baja en diecinueve | Continta con el llenado del
~ ! originales, con los datos [ recbo de pagas de
Q ® =i obtenidos  del expediante defuncion, en los siguientes
r E" o — l " 10 personal. conceptos:  Sueldo, Prima
P! Rg“ibe eﬁf\'ﬂie!rdo de Baja” Recibe los documentos i |de Antiguedad, Vales Qe
g y'-"«iviso EE Baja” autoriza y descritos en el punto 9 Despensal, ) Compensacion
1 5| tuma al DéPatamento de | anterior, revisa y rubrica Turna el Acuerdo y el Aviso de | | por Semvicios Eventuales,
| Control d&PEksdnal. turnandolos a la Gerencia Baja a la Subgerencia de | Compensacion  Adicional
N T 3l de  Administracion  de Registro y Control de Persoral. | por Servicios  Especiales,
s Personal. — - Compersacion
[ | Garantizada, Promedio
12 Mensual Anual de Prima
i ’ Vacacional, Promedio
Recibe “Acuerde de Baja” y Mensual Anual de Sorteos.
. _l “Aviso de Baja” autorizados, \ -
" | para distribuirse a las Areas
| Receptoras.
L J
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DEPARTAMENTO DE CONTROL

DE PERSONAL

SUBGERENCIA DE NOMINAS
DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL

AREAS RECEPTORAS

SUBGERENCIA DE

PLANEACION Y NORMATIVIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

v 17

— calculo

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

W s

18 19
Recibe el formato del Recibe el formato de otras
impuesto por otras prestaciones debidamente
prestaciones, generado por requisitado por el
el Departamento de Control —» Departamento de

de Personal, realiza el
correspondiente
descargando el resultado

Impuestos, y asienta la
cantidad en el Recibo de
pagas de defuncion.

22

obtenido en el espacio del
formato, y lo devuelve al
Departamento de Control de

20

23

Reciben los oficios
mencionados en la
operacién anterior, acusan
de recibido y proceden en
consecuencia.

Personal.

Rectifica que el Recibo de
pagas de defuncién, una
vez que se haya llenado,
contenga todas sus
percepciones y deducciones
a favor del interesado, de
conformidad a la
informacion obtenida,
integra el Recibo de pagas
de defuncién, a la carpeta
de pagas de defuncion con
lo cual se determina:

A (€SI

¢Con sus

pagas
de defuncién
cubre o no los adeudos
que tiene con la
Institucion?

W 21

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

¢Hay
ono
disponibilidad?

NO

v 24

Elabora dos oficios en
original y tres copias, al no
haber cubierto con sus
pagas de defuncién los
adeudos que tiene con la
Institucion, mismo  que
arroja un saldo deudor.

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

FIN

25

—

Realiza los tramites
necesarios para contar con
Presupuesto Disponible de

Servicios Personales
informando al
Departamento de Control de
Personal que puede

continuar con los tramites
necesarios.
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SUBGERENCIA DE PLANEACION Y SUBGERENCIA DE GERENCIA DE DEPRR AN BT
NORMATIVIDAD DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE CONTROL REGISTRO Y CONTROL DE ADMINISTRACION DE CONTROL DE PERSONAL
HUMANOS DE PERSONAL PERSONAL PERSONAL

Il

|
v 26 27 28 30

Elabora la Cuenta por
Liquidar Certificada en el
Sistema GRP, en original y
una copia con los conceptos
correspondientes al importe
total de las pagas de
defuncion. Una vez
elaborados el Recibo de las
pagas de defuncion y la
Cuenta por Liquidar

Certificada en el Sistema
GRP, se envia a |la
Subgerencia de Registro y

Control de Personal, la
Cuenta por Liquidar
Certificada y Recibo de las
pagas de defuncion para
obtener la autorizacion y
visto bueno de las
autoridades en  funcion
(Gerencia de Administracion
de Personal y Direccion de
Administracion).

Recibe la Cuenta por
Liquidar Certificada y el
Recibo de las pagas de
defuncion los cuales rubrica
turnando a la Gerencia de
Administracion de Personal.

Recibe la Cuenta por
Liquidar Certificada y el
Recibo de las pagas de
defuncion los cuales firmay
tuma a la Direccion de
Administracion para su
autorizacion.

v 29

Recibe la Cuenta por
Liquidar Certtificada vy el
Recibo de las pagas de
defuncion los cuales
autoriza y devuelve al
Departamento de Control de
Personal.

Recibe la Cuenta por
Liquidar Certificada y el
Recibo de las pagas de

defuncion debidamente
autorizados.

L 21
Prepara dos carpetas que
contienen toda la

documentacion relativa al
tramite de Pagas de
Defuncion en Original y
copia para remitirse en su
oportunidad a la Gerencia
de Control Presupuestal y
Contabilidad.

32

Elabora oficios dirigidos a
las Subgerencias de
Nominas y a la de
Planeacion y Normatividad
de Recursos Humanos,
anexando la
documentacion, se integran
en las carpetas que se
enviaran a la Gerencia de
Control  Presupuestal y
Contabilidad.
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OBJETIVO: Establecer las bases para otorgar dias econdomicos a los (las) empleados(as) de
nivel operativo.

ALCANCE:

POLITICAS:

Subgerencia de Registro y Control de Personal, Departamento de Control de
Personal y todo el personal operativo de la Institucion sujeto a control de
asistencia.

1

Durante el ano calendario (enero — diciembre), los (las) Empleados(a)
de la Institucion, pueden solicitar el disfrute de nueve Dias
Econdmicos, los cuales bajo ciertas condiciones son autorizados.

La autorizacion para que el Personal de la Institucion disfrute de los
dias economicos a que tiene derecho, es a criterio del(la) jefe(a)
inmediato(a), el cual es responsable de su otorgamiento, siempre vy
cuando la solicitud que se presente para su tramite esté firmada con el
visto bueno como minimo por el Subgerente(a) de su Area.

Para este tramite se utiliza el formato de Solicitud de Licencia (F. 34-
69) marcando con una “X” el recuadro de Dia Econdmico.

Para otorgar los Dias Econdmicos al Personal el (la) Jefe(a) Inmediato
debe ajustarse a los siguientes puntos:

A) Se concede por causas graves debidamente justificadas, en los
casos que no afecten el cumplimiento de las cargas de trabajo
asignadas a su area.

B) No puede conceder mas de tres dias consecutivos, en caso
contrario, el (la) interesado(a) debe solicitar una licencia sin goce
de sueldo o vacaciones, ajustandose a lo establecido en las
politicas respectivas.

C) En ningun caso puede otorgar mas de tres dias econdmicos por
mes y solo se autorizan nueve dias por afo natural de calendario
(enero/diciembre).

D) En ningun caso puede otorgar dias econdmicos junto a una
sancion.
E) Se conceden hasta los nueve dias a las madres que tiepen a sus

X
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hijos(as) registrados(as) en algun CENDI, cuando el médico impida
el acceso de este para cuidados maternos.

F) Soélo en caso excepcional y debidamente soportado se podran
autorizar los nueve dias econdmicos inclusive en una sola
exhibicion,

G) Para que un(a) trabajador(a) tenga derecho a disfrutar de dias
economicos debe tener una antigiedad de seis meses laborando
en la Institucion.

5 La Solicitud de Licencia (F.34-69) debe ser entregada a la Gerencia de
Administracion de Personal, una vez que cuente con la autorizacion de
su Area de Adscripcion, en un plazo no mayor a cinco dias habiles
después de la incidencia.

6 Los (las) empleados(as) pueden solicitar hasta tres dias economicos
que no se computaran dentro de los nueve dias a que tiene derecho
en el lapso de un ano en los siguientes casos:

A) Por fallecimiento de los siguientes familiares en linea directa
(padre, madre, hijos(as), hermanos, conyuge y/o concubino(a),
hasta por un maximo de tres dias econdmicos, en cuyo caso el
(la) empleado(a) debe presentar la comprobacion del deceso.

B) Por contraer matrimonio por lo civil o por lo religioso, en este caso
el (la) trabajador(a) debe presentar la comprobacion
correspondiente. Esta presentacién se otorga por unica vez.

C) El dia del onomastico de conformidad con la fecha de nacimiento
registrada en su acta de nacimiento, siempre y cuando sea dia
laborable.

7 El personal que no haga uso de sus dias econdémicos durante el ano
natural del calendario se hace acreedor al pago en efectivo de los
nueve dias econdmicos a que tiene derecho, siempre y cuando se
ajusten a las disposiciones generales de la politica correspondiente.



Loteria
Nacional
pars bs Axistencia Pltlica 49

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES

REV. 01 LN-6012-MAP-PO-03

03/08/2018 Pagina 3 de 5

RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
Inicio.
Empleado(a) 1 Solicita a traves del formato (F.34-69) dia econdmico al (la)
titular del Arza de Adscripcion para:
e Falter a sus labores (causa justificada)
e Por el fallecimiento de un familiar.
e Por contraer matrimonio.
e Por onomastico.
Gerencia de 2 Recibe de los (las) titulares de las areas la solicitud de
Administracion de Licencia (F.34-69) de dia economico y considerando las
Personal cargas de trabajo dentro de su area firma de Visto Bueno la
peticion la cual entrega al (la) empleado(a) para su tramite
correspondiente.
Empleado 3 Recibe la solicitud de Licencia (F.34-69) de dia econdmico
con el Visto Bueno y tramita a la Subgerencia de Registro y
Control de Personal para su autorizacion.
Subgerencia de 4 Recibe la solicitud de Licencia (F.34-69) de dia econdémico
Registro y Control de con el Visto Bueno, la autoriza y la remite al Departamento
Personal de Control de Personal.
Departamento de 5 Recibe la solicitud de Licencia (F.34-69) de dia econdmico
Control de Personal debidamente autorizada y procede a verificar el numero de
dias solicitados, para determinar si estos no exceden de
tres dias en el mes, procediendo de la siguiente forma:
A) Si la licencia excede, continda en la siguiente operacion.
B) Si esta dentro la norma continua en la operacion numero
10.
Departamento de 6 Elabora oficio al (la) Titular del area con copia al (la)

Control de Personal

interesado(&) informandole que los dias excedentes se
consideraran a cuenta de vacaciones o en su caso Como
licencia sin goce de sueldo.

\ &

A
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Control de Personal

Subgerencia de
Registro y Control de
Personal

Departamento de
Control de Personal

Departamento de
Control de Personal

Departamento de
Control de Personal

10

LR

Envia el oficio a la Subgerencia de Registro y Control de
Personal para su rubrica y recabar la firma de la Gerencia
de Administracion de Personal.

Recibe el oficio lo rubrica, recaba la firma de la Gerencia de
Administracion de Personal y lo devuelve al Departamento
de Control de Personal para su tramite.

Recibe el oficio y da tramite, una vez tramitado el
documento procede a registrarlo en el Sistema COA y en el
Tarjetdn de Control de Asistencia de Personal, procediendo
a enviarlo al Departamento de Registros de Personal para
que se archive en su expediente.

Registra la licencia en el Sistema COA y en el Tarjeton de
Control de Asistencia de Personal, verificando y llevando el
conteo de los 9 dias econdmicos autorizados en el ano,
clasifica de acuerdo al tipo de dia econémico solicitado.

e Falter a sus labores (causa justificada).
e Por el fallecimiento de un(a) familiar.

e Por contraer matrimonio.

e Por onomastico.

Envia la Solicitud al Departamento de Registros de Personal

para su archivo en el expediente del (la) empleado(a), una
vez que se ha registrado y asentado en el Sistema COA.

Fin.

/
N
N

\
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EMPLEADO(A)

GERENCIA DE ADMINISTRACION

DE PERSONAL

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
CONTROL DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL

L

2

Solicita a través del formato

(F.34-69) dia econdmico al

titular del Area de Adscripcion

para:

° Faltar a sus labores (causa
justificada)

° Por el fallecimiento de un(a)
familiar.

° Por contraer matrimonio.

° Por onomastico.

Recibe de los (las) titulares de
las areas la solicitud de
Licencia (F.34-69) de dia
econdmico y considerando las
cargas de trabajo dentro de
su area firma de Visto Bueno
la peticion la cual entrega al
(la) empleado(a) para su
tramite correspondiente.

4

Recibe la solicitud de Licencia
(F.34-69) de dia econdémico
con el Visto Bueno, la

3

‘ Recibe la solicitud de Licencia
| (F.34-69) de dia economico

con el Visto Bueno y tramita a
| la Subgerencia de Registro y
Control de Personal para su
autorizacion.

"lautoriza y la remite al
Departamento de Control de
Personal.

5

Recibe la solicitud de Licencia
(F.34-69) de dia econémico
debidamente autorizada 'y
procede a verificar el nimero

8

Recibe el oficio lo rubrica,
recaba la firma de la Gerencia
de Administracion de

Personal y lo devuelve al <

Departamento de Control de
Personal para su tramite.

P de dias solicitados, para

9

Recibe el oficio y da tramite,
una vez tramitado el
documento procede a
registrarlo en el Sistema COA
y en el Tarjeton de Control de

determinar si estos no
exceden de tres dias en el
mes, procediendo de la
siguiente forma:

¢Excede
o no de tres
dias en el
mes?

Elabora oficio al (la) Titular
del area con copia al (la)
interesado(a)  informandole
que los dias excedentes se
consideraran a cuenta de
vacaciones o en su caso
como licencia sin goce de
sueldo.

Y 7

Envia el oficio a la
Subgerencia de Registro y
Control de Personal para su
rubrica y recabar la firma de
‘ la Gerencia de Administracion

de Personal.

I

Asistencia  de Personal,
procediendo a enviarlo al
Departamento de Registros
de Personal para que se
archive en su expediente.

. vy 0

Registra la licencia en ei
Sistema COA y en el Tarjetdn
de Control de Asistencia de
Personal, verificando y
llevando el conteo de los 9
dias econdémicos autorizados
en el afo, clasifica de
acuerdo al tipo de dia
economico solicitado.

° Faltar a sus labores (causa
justificada)

° Por el fallecimiento de un
familiar.

° Por contraer matrimonio.

° Por onomastico.

|
+ 1

Envia la  Solicitud  al
Departamento de Registros
de Personal para su archivo
en el expediente del (la)
empleado(a), una vez que se
ha registrado y asentado en el
Sisterna COA.
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BAJAS Y MODIFICACIONES SALARIALES DEL
ISSSTE 03/08/2018 Pagina 1 de 4

OBJETIVO: Efectuar los avisos de Alta y BAJA, asi como las modificaciones salariales del
personal de Loteria Nacional ante el ISSSTE.

ALCANCE: Subgerencia de Registro y Control de Personal, Departamento de Registros de
Personal, Subgerencia de Empleo.

POLITICAS: 1 La Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal debe entregar el
nombramiento de alta y la documentacion personal completa del (la)
empleado(a) de nuevo ingreso al Departamento de Registros de
Personal, asi como al Departamento de Control de Personal
proporcionar la informacion de los (las) empleados(as) que han sido
dados de baja por diversas causas de la Institucion.

2 Es responsabilidad de la Gerencia de Administracion de Personal, a
traves de la Subgerencia de Registro y Control de Personal y del
Departamento de Registros de Personal, dar de alta y baja al personal
de la Institucion ante el ISSSTE en cumplimiento al Art. 7° de la Ley del
ISSSTE.

3 Toda la informacion se enviara al ISSSTE mediante Oficio,
acompanado de dispositivo magnético con la informacion
correspondiente, en cumplimiento al Art. 7° de la Ley del ISSSTE.
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RESPONSABLE Ng'p‘.’e DESCRIPCION
Inicio
Subgerencia de 1 Remite la Constancia de Nombramiento y/o Modificacion
Empleo de Personal por concepto de Nuevos Ingresos y/o
promocion al Departamento de Registros de Personal.
Departamento de 2 De conformidad con la renuncia de los ex trabajadores
Control de Personal remite Aviso de baja Institucional al Departamento de
Registros de Personal.
Departamento de 3 Elabora el Aviso de Alta, Baja y/o Modificacion segun sea
Registro de Personal el caso con los datos de los datos generales del
empleado v el sueldo de cotizacion al ISSSTE de la
siguiente manera:
Original ISSSTE
12 Copia Entidad
22 Copia Trabajador
Departamento de 4 Remite los Avisos de Alta, Baja y/o Modificacion de los
Registro de Personal empleados a la Subgerencia de Registro y Control de
Personal para su revision y rubrica.
Subgerencia de 5 Revisa y rubrica los Avisos de Alta, Baja y/o Modificacion
Registro y Control de y los presenta a la Gerencia de Administracion de
Personal Personal para su firma y los devuelve al Departamento
de Registros de Personal.
Departamento de 6 Prepara y tramita los Avisos de Alta, Baja y/o

Registro de Personal

Modificacion ante el Departamento de Afiliacion vy
Prestaciones Econdmicas del ISSSTE, quien devuelve
las copias al Representante que para tales efectos
designe el Departamento de Registros de Personal.
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RESPONSABLE N°°'p‘fe DESCRIPCION
Departamento de 7 Recibe las copias selladas por el ISSSTE, archiva la
Registros de Personal primera copia en el expediente del (la) empleado(a) y
entrega al interesado la segunda copia.
Interesado 8 Recibe la segunda copia que le corresponde como

interesado.

Fin
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PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

| Remite la Constancia de
Nombramiento y/o Modificacion
de Personal por concepto de

2

De conformidad con la renuncia
de los ex trabajador remite

Nuevos Ingresos y/o promocion
al Departamento de Registros
de Personal.

Aviso de baja Institucional al
Departamento de Registros de
Personal.

o Modificacion segun sea el
caso con los datos de los datos
generales del empleado y el
sueldo de cotizacion al ISSSTE
de la siguiente manera: Original
al ISSSTE, 12 Copia a la
Entidad y 2* Copia al la
Trabajador(a).

y 4
Remite los Avisos de Alta, Baja
y/lo  Modificacion de los

Revisa y rubrica los Avisos de
Alta, Baja y/o Modificacion y los
presenta a la Gerencia de

empleados a la Subgerencia de
Registro y Control de Personal
para su revision y rubrica.

» Administracion Personal para
su firma y los devuelve al
Departamento de Registros de
Personal.

y 6

Prepara y tramita los Avisos de
Alta, Baja y/o Modificacion ante
el Departamento de Afiliacion y
Prestaciones Econdmicas del
ISSSTE, quien devuelve las
copias al Representante que
para tales efectos designe los
Departamento de Registros de

Personal.
I

4 7

Recibe las copias selladas por
el ISSSTE, archiva la primera
copia en el expediente del (la)
empleado(a) y entrega al
interesado la segunda copia.

Loteria
Nacional REV. 01 LN-6012-MAP-PO-04
para ta Askinncia Piblicy
03/08/2018 Pagina 4 de 4
DEPARTAMENTO DE CONTROL DEPARTAMENTO DE SUBGERENCIA DE REGISTRO
SUBGERENCIRDEEMELED DE PERSONAL REGISTROS DE PERSONAL Y DE PERSONAL INTERESABO(A)
/ INICIO \
N o
3
i 5
v Elabora el Aviso de Alta, Baja y/ 8

Recibe la segunda copia que le
corresponde como interesado.
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OBJETIVO: Premiar a todo aquel empleado(a) qué en la prestacion de servicios a la
Institucion, haya laborado periodos efectivos de los diez hasta los cuarenta

anos.

ALCANCE: Direccion de Administracion, Direccion de Programacion y Presupuesto,

Gerencia de Administracion de Personal,

Gerencia de Organizacion y

Desarrollo de Personal, Subgerencia de Registro y Control de Personal,
Departamento de Registros de Personal, y Personal Operativo de Base,

Confianza, Lista de Raya y Mando.

POLITICAS: 1 Es responsabilidad dz la Direccion de Administracion, por conducto
de la Gerencia de Administracion de Personal, a través de la
Subgerencia de Registro y Control de Personal y el Departamento
de Registro de Personal, la elaboracion del listado del personal que
recibira su reconocimiento por el tiempo laborado.

2 Para el otorgamiento del reconocimiento, el (la) empleado(a) debe
computar los periodos acumulados, reales o efectivos de trabajo,

como sigue:

ANOS CUMPLIDOS DE

SERVICIO
10 Anos
15 Anos
20 ARos
25 Anos
\\

/ 30 Anos

RECONOCIMIENTO

$2.50 pesos en oro O su

equivalente.

$5.00 pesos en oro O su

equivalente.

$10.00 pesos en o0Or0 0O su

equivalente.

$20.00 pesos en or0 0O su

equivalente.

$50.00 pesos en oro O su

equivalente.
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$50.00 pesos en or0o O su
equivalente.

$50.00 pesos en oro 0O su
equivalente.

Cuando un (una) trabajador(a) en el ejercicio de sus funciones por
alguna causa haya disfrutado de alguna licencia sin goce de sueldo,
ese periodo de tiempo no sera computable para la acumulacion de
su antigiedad, y solamente sera tomado en consideracion el tiempo
efectivo o real de trabajo en la Institucion.

v



Loteria
Nacional

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE
PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

REV. 01 LN-6012-MAP-PO-05

03/08/2018 Pagina 3 de 4

[ RESPONSABLE

DESCRIPCION

Gerencia de
Administracion de
Personal
Departamento de
Registros de
Personal

Subgerencia de
Registro y Control
de Personal

Gerencia de
Organizacién y
Desarrollo de
Personal

Empleados (as)
con reconocimiento

Gerencia de
Administracion de
Personal

Inicio

Instruye la elaboracion del Reporte de los Empleados de
la Institucidn que tienen derecho al Reconocimiento Anual

Revisa la aniiguedad de los(las) empleados(as) de la
Institucion y cbtiene una relacion de aquellos que tienen
derecho al reconocimiento anual, verifica la relacion a fin
de considerar que las licencias sin goce de sueldo no
afecten al total de tiempo acumulado efectivo o real
trabajado.

Elabora un oficio firmado por la Gerencia de
Administracion de Personal y dirigido a la Gerencia de
Organizacioén y Desarrollo de Personal, en el cual envia la
relacion del personal que tiene derecho al reconocimiento
anual con el nombre, numero de expediente y area de
adscripcion y domicilio en el caso del personal que haya
causado baja.

Recibe el oficio y relacion de empleados (as), a fin de
comunicar al personal que es acreedor del reconocimiento
y elabora un oficio dirigido a la Direccion de Programacion
y Presupuesto con firma de la Direccion de
Administracion, anexando la documentacion soporte para
la compra de las monedas de oro.

Recibe comunicado por parte de la Gerencia de
Organizacion y Desarrollo de Personal, en el que se hace
de su conocimiento la premiacion por los anos trabajados
en la Institucion.

Elabora oficic en original y copia para hacer de su
conocimiento al SNTLN de la premiacion a los (las)
empleados (as) por su antigiedad. Conserva copia para
su archivo.

Fin

14

. ¥
X



Loteria
Nacional

para @ Asisvencia Publica

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE
PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

REV. 01 LN-6012-MAP-PO-05

03/08/2018

Pagina 4 de 4

GERENCIA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
REGISTROS DE PERSONAL

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
CONTROL DE PERSONAL

GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

EMPLEADOS(AS) CON
RECONOCIMIENTO

INICIO )

- T

|

2

3

‘L 1

Instruye la elaboracién del Reporte de
los Empleados de la Institucidn que
tienern derecho al Reconocimiento ’
Anual

Revisa la antiguiedad de los (las)
empleados(as) de la Institucion y
obtiene una relacion de aquellos que
tienen derecho al reconocimiento
anual, verifica la relacién a fin de
considerar que las licencias sin goce
de sueldo no afecten al total de
tiempo acumulado efectivo o real
trabajado.

Elabora un oficio dirgido a la
Gerencia de  Organizacion y
Desarrollo de Personal, en el cual
envia la relacion del personal que

tiene derecho al reconocimiento anual
con el nombre, nimero de expediente
y area de adscripcién y domicilio en el
caso del personal que haya causado
baja.

4 5
Recibe el oficio y relacion de . y
empleados (as), a fin de comunicar al Recibe comumcadq por
personal que es acreedor del parte Qe I,a, Gerencia de
reconocimiento y elabora un oficio Organizacion y
dirigdo a la  Direccion  de Desarrollo de Persoral,
Programacion y Presupuesto con enel 9”? se hace de su
frma de la  Direccion  de conocimiento la
Administracion, anexando la premiacion por los anos
documentacion  soporte para la trabajados en- &
compra de las monedas de oro. Institucion.

v 6

Elabora oficio en original y copia para
hacer de su conocimiento al SNTLN
de la premiacion a los (las)
empleados(as) por su antiguedad.
Conserva copia para su archivo.

t
|

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE BECAS
03/08/2018 Pagina 1 de 5

OBJETIVO: Otorgar becas a los (las) hijos(as) del personal operativo, que cumplan con los
requisitos mencionados en el presente procedimiento.

ALCANCE: Direccion de Administracion, Gerencia de Administracion de Personal,
Subgerencia de Registro y Control de Personal, Departamento de Registros de
Personal, personal operativo de base, de confianza y lista de raya.

POLITICAS: 1 Es atribucion de la Direccion de Administracion, por conducto de la
Gerencia de Administracion de Personal, a través de la Subgerencia de
Registro y Control de Personal, Departamento de Registros de
Personal, la elaboracion del censo para el pago de becas a los (las)
hijos(as) de empleados(as) operativos de base, confianza y lista de
raya, que estudien, contando con un promedio minimo de 8 y sin
materias reprobadas.

2 Tienen derecho a participar en el cobro de becas los (las)
empleados(as) que cuenten con una antigiiedad minima de 6 meses un
dia a la fecha en que se organiza el pago de las becas.

3 Queda excluido de la presente politica el personal que se encuentra
disfrutando de una licencia sin goce de sueldo al dia del evento o que
haya disfrutado durante el ano de una licencia sin goce de sueldo de
mas de seis meses. Asimismo el que tenga suspension de los efectos
de su nombramiento y los que hayan causado baja.

4 Este pago se otorga a los (las) trabajadores(as) que tengan hijos(as)
que se encuentren en edad escolar de 6 y hasta antes de cumplir 25
anos de edad, que se encuentren estudiando en escuelas publicas o
privadas con reconocimiento de validez oficial; el nivel Primaria,
Secundaria, Medio Superior y Superior, presentando copia de la boleta
o constancia de estudio que acredite, con un promedio minimo de 8 en
sus calificaciones y sin materias reprobadas en todos los niveles antes
citados, asimismo deberan estar vigentes en el servicio médico que
otorga esta Entidad, y los pagos corresponderan de la manera

siguiente: 07'

- X
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a) Nivel Primaria, el 3% del sueldo mensual que tenga la plaza de

menor categoria del tabulador vigente.

b) Nivel Secundaria, el 4% del sueldo mensual que tenga la plaza
de menor categoria del tabulador vigente.

¢) Nivel Medio Superior, el 5.5% del sueldo mensual que tenga la
plaza de menor categoria del tabulador vigente.

d) Nivel Superior, el 7% del sueldo mensual que tenga la plaza de

menor categoria del tabulador vigente.

5 El pago se realiza de manera trimestral. Es responsabilidad de los(las)
empleados(as) entregar oportunamente copia de la boleta y/o constancia
de estudios a las instancias correspondientes

personal de confianza y listas de raya).

(personal de base,
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
Inicio
Subgerencia de 1 | Se recibe la relacion del personal sujeto a pago de Becas

Registro y Control de
Personal

Departamento. de
Registros de Personal

cada trimestre natural, clasificada por el nivel de estudios
(Primaria, Secundaria, Medio Superior y Superior), asi
como la boleta o constancia de estudios con promedio
minimo de 8 y sin materias reprobadas.

Recibe del (de la) trabajador(a) la boleta y/o constancia de
estudios con promedio minimo de 8 y sin materias
reprobadas, cada trimestre natural.

Verifica la vigencia en el Sistema Integral de Recursos
Humanos (SIRH) y en el Censo Médico actualizado a la
fecha del ultimo dia del trimestre que se encuentren con
Status Vigente o dados de alta, tanto el (la) empleado(a)
titular como los (las) hijos(as) y que se encuentren en edad
escolar, [De 6 hasta antes de cumplir 25 anos de edad, en
el caso de los (las) hijos(as)], determinando:

A).- No estd vigente (continua en la siguiente
operacion).

B).- Si esta vigente (continua en la operacion 5).

Cancela el pago en la nomina, se informa al SNTLN
(Termina el procedimiento).

Verifica que el monto a pagarse en forma individual, sea
correcto para cada uno de los(las) becarios(as),
considerando el nivel escolar y tomando como base el
porcentaje correspondiente del sueldo mensual que tenga
la plaza de la ultima categoria del tabulador vigente. ;Es
correcto el monto?:

A).- No es correcto (continua en la siguiente operacion).
B).- Si es correcto (Continda en la operaciéon 7).

Modifica con la cantidad correcta, informando al SNTLN.

4

W

Y
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No. de ;
RESPONSABLE op DESCRIPCION
Departamento. de 7 Envia la relacion de hijos(as) estudiantes del personal de
Registros de Personal base debidamente validada al SNTLN, por oficio

considerando el monto total a pagar y de estudiantes, por
nivel escolar, el que recibe oficio con la némina de
hijos(as), estudiantes, sella el acuse y entrega el
comprobante de la CLC, al Departamento de Registros del
Personal, para el tramite correspondiente.

8 Elabora oficic con la relacion de hijos(as) estudiantes del
personal de confianza y lista de raya, debidamente
validada con la firma de la Gerencia de Administracion de
Personal, para la Subgerencia de Nominas, considerando
el monto total a pagar y por estudiantes, para su depdsito
via ndomina y lo presenta a la Subgerencia de Registro y
Control de Personal, para su revision y rubrica.

9 Revisa y rubrica oficio para el pago de Becas de los hijos
de los Trabajadores y lo presenta a la Gerencia de
Administracion de Personal para su aprobacion y firma.

Subgerencia de 10 | Tramita oficio de la Gerencia de Administracion de
Registro y Control de Personal para el pago de Becas ante la Subgerencia de
Personal Noéminas.
FIN
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SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
CONTROL DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE REGISTROS DE PERSONAL

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y CONTROL DE

PERSONAL

v 1

Se recibe la relacion del personal sujeto \
a pago de Becas cada trimestre natural, |
clasificada por el nivel de estudios |

(Primaria, Secundaria, Medio Superior y ——

Superior), asi como la boleta o
constancia de estudios con promedio
minimo de 8 y sin materias reprobadas.

2

Recibe del (de la) trabajador(a) la boleta y/o
constancia de estudios con promedio
minimo de 8 y sin materias reprobadas,
cada trimestre natural.

v 3

- :

Verifica la vigencia en el Sistema Integral de
Recursos Humanos (SIRH) y en el Censo
Meédico actualizado a la fecha del dltimo dia
del trimestre que se encuentren con Status
Vigente o dados de alta, tanto el (la)
empleado(a) titular como los (las) hijos(as) y
que se encuentren en edad escolar, [De 6
hasta antes de cumplir 25 afnos de edad, en
el caso de los (las) hijos(as)], determinando:

Sl
¢ Esta vigente?

NO
4

v

Cancela el pago en la Némina, se informa a! |

SNTLN (Termina el procedimiento).

v 5

Verifica que el monto a pagarse en forma
individual, sea correcto para cada uno de
los (las) becarios(as), considerando el nivel
escolar y tomando como base el porcentaje
correspondiente del sueldo mensual que
tenga la plaza de la dltima categoria del
tabuladorvigente.

(El'monto es
correcto?

NO

v 6

9

Revisa y rubrica oficio para el pago de
Becas de los hijos de los Trabajadoies y lo
presenta a la Gerencia de Administracion de
Personal para su aprobacion y firma.

[Modifica con la cantidad correcta,
E informando al S.N.T.L.N.

10
v

\ 4 7

Envia la relacion de hijos(as) estudiantes
del personal de base debidamente validada

al SNTLN, por oficio considerando el monto
total a pagar y de estudiantes, por nivel

escolar, el que recibe oficio con la nomina
de hijos(as), estudiantes, sella el acuse y
entrega el comprobante de la CLC, al
Departamento de Registros del Personal,
para el tramite correspondiente.

Tramita oficio de la Gerencia de
Administracion de Personal para el pago de
Becas ante la Subgerencia de Nominas.

‘ 8

Elabora oficio con la relacion de los
hijos(as), estudiantes del personal de
confianza y lista de raya debidamente
validada con la firma de la Gerencia de
Administracion de Personal, para la
Subgerencia de Nominas considerando el
monto total a pagar y por estudiantes, por
nivel escolar para su deposito via nomina y
lo presenta a la Subgerencia de Registro y
Control de Personal para su revision y
| 1abrica.

)
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OBJETIVO: Otorgamiento de vales de despensa a los ex trabajadores(as) pensionados(as) o
jubilados(as) de la Institucion.

ALCANCE: Direccion de Administracion, Gerencia de Administracion de Personal,
Subgerencia de Nominas, Subgerencia de Registro y Control de Personal,
Departamento de Registros de Personal y ex trabajadores(as) pensionados(as) o
jubilados(as) de la Institucion.

POLITICAS:

1

Es atribucion de la Direccion de Administracion a través de la Gerencia
de Administracion de Personal, recabar la documentacion de cada uno
de los (las) ex trabajadores(as) pensionados(as) o jubilados(as).

Tienen derecho a esta prestacion por LOTENAL los ex trabajadores(as)
que no opten por la acreditacion de Bonos de Pension del ISSSTE, a los
cuales se les aplicaran las modalidades previstas en el Articulo Décimo
Transitorio de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores al Servicio del Estado, en los mismos términos que el
personal operativo activo, en el entendido de que dichos(as)
empleados(as) deben jubilarse o pensionarse ante el ISSSTE con
efectos al dia siguiente de dejar de prestar sus servicios en la Loteria
Nacional para la Asistencia Publica y que en ese momento cuentan con
una antigiedad de quince afos o mas de servicios ininterrumpidos en la
propia Entidad.

Tienen derecho a esta prestacion por LOTENAL los ex trabajadores(as),
que estén registrados en el Sistema de Cuentas Individuales de la Ley
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio del Estado, a partir de la fecha en la que haya sido autorizada
su pensién, en los mismos términos que el personal operativo activo; en
el entendido de que dichos(as) empleados(as) deben pensionarse ante
el ISSSTE y obtener de éste la concesidon de pensién, siendo su ultimo
patron la Loteria Nacional para la Asistencia Publica; y contar en ese
momento con una antigiedad de quince afos, o mas de servicios
ininterrumpidos en la propia Entidad.

Los (las) pensionados(as) de la Loteria Nacional para la Asistencia
Publica por el Sistema de Cuentas. Individuales, no podran reingresar a

la Institucion, como trabajadores en activo. ’></
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La Gerencia de Administracion de Personal, a través de la Subgerencia
de Registro y Control de Personal, solo recibira la documentacion hasta
que el (la) ex trabajador(a), cuente con la Concesion de Pension que le

otorga el ISSSTE.

La Subgerencia de Registro y Control de Personal, revisa que la
documentacion e informacion que le haya sido entregada, cumpla con
los requisitos establecidos en las presentes Politicas, con la finalidad de
contar con el soporte correspondiente, para solicitar el pago de los vales

a la Subgerencia de Nominas.

¥
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RESPONSABLE Ng'p‘:’e DESCRIPCION
Inicio
Gerencia de 1 Recibe del (la) ex trabajador(a) pensionado(a) o jubilado(a)
Administracion de el comprobante de recibo de documentos del ISSSTE
Personal (Concesion de Pension) y credencial en original y tres
copias de cada una. Turna para revision a la Subgerencia
de Registro v Control de Personal
Subgerencia de 2 Revisa que la documentacion soporte, se encuentre
Registro y Control de completa y cumpla con los requisitos establecidos en las
Personal Politicas No. 2 y 3 del presente procedimiento. Turna al
Departamento de Registros de Personal.
Departamento. de 3 Verifica el expediente del (la) interesado(a), determinando
Registros y Control de Si presto sus servicios en forma ininterrumpida durante 15
Personal anos en el momento de jubilarse o pensionarse,
' comprobando que efectivamente esté pensionado(a) o
jubilado(a) por el ISSSTE como se establece en las
Politicas No. 2 y 3 del presente procedimiento.
Subgerencia de 4 Verifica en el expediente del (la) interesado(a) los datos del
Registro y Control de (de la) mismo(a), para la inclusion en la némina de vales
Personal para ex trabajadores(as) pensionados(as) o jubilados(as) y
el alta en el Servicio Médico con la informacion siguiente:
= Nombre del (de la) interesado(a)
= Fecha de alta en la Institucion
= Fecha de Baja de la Institucion
= Antigtledad
= Numero de expediente
= Tipo de contrato
= Hospital que le corresponde
Subgerencia de 5 Elabora oficio dirigido al Departamento de Registros de

Registro y Control de
Personal

Personal para dar de alta al (la) interesado(a) y sus
derechohabientes en el Servicio Médico de la Institucion.

\ %
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
Gerencia de 6 Autoriza y suscribe oficio dirigido al Departamento de
Administracion de Registros de Personal para dar de alta al (la) interesado(a)
Personal y sus derechohabientes en el Servicio Médico de la
Institucién. Envia para distribucion al Departamento de
Registros de Personal.
Departamento de 7 Recibe el olicio y anexo para distribuirlo de la siguiente
Registros de Personal manera:
Original. Departamento de  Registros de
Personal, para dar de alta al (la)
pensionado(a) o jubilado(a) en el
Servicio Médico.
1a.copia. Interesado(a)
2a.copia. Subgerencia de Registro y Control de
Personal, expediente de pensionados
(as) o jubilados(as) (acuse de recibo).
3a.copia. Expediente del (la) Interesado(a).
Subgerencia de 8 Elabora oficio dirigido a la Subgerencia de Néminas para la
Registro y Control de autorizacion de entrega de vales al (la) ex trabajador(a)
Personal pensionade(a) o jubilado(a).
Gerencia de 9 Autoriza y suscribe oficio dirigido a la Subgerencia de
Administracion de Noéminas para la autorizacién de entrega de vales al (la) ex
Personal trabajador(a) pensionado(a) o jubilado(a). Envia para
distribucion al Departamento de Registros de Personal.
Departamento. de 10 Distribuye el oficio para la autorizacion de entrega de vales

Registros de Personal

en original v tres copias, de la siguiente manera:

Original. Subgerencia de Nominas.

1a.copia. Departamento  de
Personal, expediente del

pensionado(a) o jubiladc(a).

Registros  de

(la)

"
X
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION |
2a.copia. Subgerencia de Registro y Control de
Personal (copia con acuses de
recibo).
3a.copia. Interesado(a).
Departamento de 11 Archiva las copias de los oficios para su control en el

Registros de
Personal

expediente  personal del (la) ex trabajador(a)
pensionado(a) o jubilado(a).

FIN
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GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SUBGERENCIA DE REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE REGISTROS DE PERSONAL

INICIO
v 1
Recibe del (la) ex trabajador(a)
pensionado(a) o jubilado(a) el comprobante
de recibo de documentos del ISSSTE

2

Revisa que la documentacién soporte, se encuentre
completa y cumpla con los requisitos establecidos

(Concesion de Pension) y credencial. Tuma
para revision a la Subgerencia de Registro y
Control de Personal.

3

Verifica el expediente del (la)
interesado(a), determinando  si
prestdé sus servicios en forma
ininterrumpida durante 15 afos en
el momento de jubilarse o

B en las Politicas No. 2 y 3 del presente
procedimiento. Turna al Departamento de Registros
de Personal.

pensionarse, comprobando que
efectivamente esté pensionado(a) o
jubilado(a) por el ISSSTE como se
establece en las Politicas No. 2y 3
del presente procedimiento.

v 4

Verifica en el expediente del (la) interesado(a) los
datos del (de la) mismo(a), para la inclusion en la
noémina de vales para ex trabajadores(as)
pensionados(as) o jubilados(as) y el alta en el
Servicio Médico con la informacién siguiente:
Nombre del (de la) interesado(a), fecha de alta en la
Institucion, fecha de Baja de la Institucion,
antigiedad, niumero de expediente, tipo de contrato,
hospital que le corresponde.

5

A

Elabora oficio dirigido al Departamento de Registros
de Personal para dar de alta al (la) interesado(a) y

Autoriza y suscribe oficio dirigido
al Departamento de Registros de
Personal para dar de alts al (la)
interesado(a) y sus
derechohabientes en el Servicio
Médico de la Institucion. Envia
para distribucion al Departamento
de Registros de Personal.

sus derechohabientes en el Servicio Médico de la
Institucion.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SUBGERENCIA DE REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL DEPARTAMENTO DE REGISTROS DE PERSONAL
7

Recibe el oficio y anexo para distribuirlo de
la  siguiente  manera:  Original al
Departamento de Registros de Personal,
para dar de alta al (la) pensionado(a) o
jubilado(a) en el Servicio Médico. 1a. copia
al Interesado(a), 2a.copia a la Subgerencia
de Registro y Control de Personal,
expediente de pensionados (as) o
jubilados(as) (acuse de recibo) y 3a.copia
8 al expediente del (la) Interesado(a).

Elabora oficio dirigido a la Subgerencia de
Néminas para la autorizacion de entrega de
vales al (la) ex trabajador(a) pensionado(a) o

jubilado(a).
10
9 Distribuye el oficio para la autorizacién de
4 entrega de vales en original y tres copias,
Autoriza y suscrice oficio dirigido a la de la siguiente manera: Original a la

Subgerencia de Nominas para la Subgerencia de Noéminas, ta. copia al
autorizacion de entrega de vales al (la) ex i B - B B Departamento de Registros de Personal,
trabajador(a) pensionado(a) o jubilado(a). I = —— expediente del (la) pensionado(a) o
TR el & FRRo  Coritol ! Paleoa (ooriion

! acuses de recibo) y 3a. Copia al
Interesado(a).

11

Archiva las copias de los oficios para su
control en el expediente personal del (la)
ex trabajador(a) pensionado(a) o)
jubilado(a).
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OBJETIVO: Establecer los lineamientos bajo los cuales se otorga a los (las) empleados(as),
pensionados(as) o jubilados(as) de la Institucién la ayuda para gastos de
defuncion.

ALCANCE: Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia
de Registro y Control de Personal, Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, y todo el personal vigente de la Institucion, asi como al familiar
del (de la) empleado(a), pensionado(a) o jubilado(a) fallecido(a) que se
encargue de los gastos de defuncion del mismo.

POLITICAS: 1 Este pago se otorga en los siguientes casos:

a) A los familiares del (de la) EMPLEADO(A) cuando el mismo
haya fallecido.

b) Al (a la) EMPLEADO(A) en activo cuando sufre la pérdida de un
familiar de éste en linea recta [hijos(as) o padres] o conyuge.

c) A los FAMILIARES del (de la) pensionado(a) o jubilado(a)
cuando el (la) mismo(a) haya fallecido.

2 Las personas mencionadas en el punto anterior a efecto de dar tramite
a la Ayuda de Gastos de Defuncion, deben comunicar de manera
inmediata a la Gerencia de Administracion de Personal el fallecimiento
del familiar en linea recta, de su conyuge, del (de la) empleado(a) en
activo o bien del (de la) pensionado(a) o jubilado(a).

3 La Gerencia de Administracion de Personal se encarga de llevar a
cabo todos los tramites para que se proceda a integrar el pago de
Ayuda de Gastos de Defuncién respectiva.

4 El pago de Ayuda de Gastos de Defuncion es por el equivalente al
costo del Paquete Basico de Velacion que ofrece el ISSSTE a sus
derechohabientes.

5 A efecto de cobrar la Ayuda de Gastos de Defuncién, el (la)
beneficiario(a) del pago debe presentar en un plazo no mayor a un ano

a partir de la fecha de deceso:
> a) En los casos de fallecimiento de familiares en linea recta

[hijos(as) o padres] o coényuge, el (la) empleado(a) debe
presentar los siguientes documentos: 4

e Copia certificada del acta de defuncion. X !
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e Acta de nacimiento o de matrimonio donde se comprueba el
parentesco del familiar fallecido con el (la) empleado(a).

e Copia de la credencial del (de la) empleado(a) expedida por
la Institucion.

e Original y copia (para cotejo) de la factura de gastos
funerarios.

e Copia de identificacion oficial con fotografia.

b) En los casos de fallecimiento del (de la) empleado(a),
pensionado(a) o jubilado(a), el (la) familiar beneficiario(a) debe
presentar los siguientes documentos:

e Copia certificada del acta de defuncion.

e Acta de nacimiento o de matrimonio donde se compruebe el
parentesco del fallecido con el (la) beneficiario(a).

e Credencial del (de la) empleado(a), pensionado(a) o
jubilado(a) fallecido que lo acreditaba como empleado(a),
pensionado(a) o jubilado(a) de la Institucion.

e Original y copia (para cotejo) de la factura de gastos /

funerarios. ]
e Copia de identificacion oficial con fotografia. %
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DESCRIPCION

Empleado(a),
Pensionado(a) o
Jubilado(a) o Familiar
del (de la)
Empleado(a),
Pensionado(a) o
Jubilado(a)
Fallecido(a)

Departamento de
Registros de
Personal

Empleado(a),
Pensionado(a) o
Jubilado(a) o Familiar
del (de la)
Empleado(a),
Pensionado(a) o
Jubilado(a)
Fallecido(a)

Inicio

Acude a la Gerencia de Administracion de Personal,
Subgerencia de Registro y Control de Personal con la
documentacion sefalada en la politica numero 5.

La Subgerericia de Registro y Control de Personal remite
los Documentos y la solicitud de Pago de Ayuda de Gastos
de Defuncion al Departamento de Registro de Personal.
Recibe los documentos y elabora el recibo el cual lo firma
el (la) empleado(a) o jubilado(a) o familiar del (de la)
empleado(a), pensionado(a) o jubilado(a) fallecido(a).

Elabora Cuenta por Liquidar Certificada via GRP (Ver
instructivo LN-5012-MP-IN-01), turna a firma de la
Gerencia de Administracion de Personal, para su visto
bueno, asigna folio de control y envia copia a la Gerencia
de Control Presupuestal y Contabilidad para el tramite
correspondiente, y copia a la Subgerencia de Planeacion y
Normatividad de Recursos Humanos para su control.

Recoge el contra recibo en la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad y posteriormente el cheque en
la Gerencia de Tesoreria.

FIN ‘ &




Loteria
Nacional

para la Asisteneia i'dMtica

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE
PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

REV. 02 LN-5012-MAP-PES-PO-08

03/08/2018 Pagina 4 de 4

EMPLEADO(A), PENSIONADO(A) O JUBILADO(A) O FAMILIAR DEL
EMPLEADO(A), PENSIONADO(A) O JUBILADO(A) FALLECIDO(A)

DEPARTAMENTO DE REGISTROS DE PERSONAL

INICIO

Acude a la Gerencia de
Administracion de Personal,
Subgerencia de Registro y Control de

2

La Subgerencia de Registro y Control
de Personal remite los Documentos y
la solicitud de Pago de Ayuda de
Gastos. de Defuncion al Departamento
»| de Registro de Personal. Recibe los

Personal con la documentacion
requerida.

documentos y elabora el recibo el cual
lo firma el (la) empleado(a) o
jubilado(a) o familiar del (de la)
empleado(a), pensionado(a) o
jubilado(a) fallecido(a).

w 3

Elabora Cuenta por  Liquidar
Certificada via GRP, turna a firma de la
Gerencia de  Administracion  de
Personal, para su visto bueno, asigna
folio de control y envia copia a la
Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad para el tramite
correspondiente, y copia a la
Subgerencia de  Planeacion vy
Normatividad de Recursos Humanos
para su control.

r 4

Recoge el contra recibo en la
Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad y posteriormente el
cheque en {a Gerencia de Tesoreria.
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OBJETIVO: Establecer las bases bajo las cuales los (las) empleados(as) operativos pueden
participar en los diferentes eventos o festejos que se realizan en la Institucion.

ALCANCE: Gerencia de Administracion de Personal, Gerencia de Organizacion y Desarrollo
de Personal, Subgerencia de Registro y Control de Personal, Departamento de
Registros de Personal y personal operativo de la Institucion.

POLITICAS: El personal operativo de base, confianza y lista de raya para ser
considerado en los festejos, debe contar con una antiguedad laboral
minima de seis meses un dia.

1) Dia del (de la) Nino(a):

a) Contar con hijos e hijas que tengan de 0 a 12 anos de edad
cumplidos al 30 de abiril, siempre y cuando estén registrados en
el Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH).

b) Los (las) empleados(as) que cuenten con una antiguedad
laboral de seis meses un dia en adelante.

c) Los (las) empleados(as) que cuenten con una antigiedad
menor a los 6 meses o haya disfrutado de una licencia sin goce
de sueldo durante el ano por mas de seis meses al dia del evento
podran asistir tnicamente al festival, sin tener derecho a la
entrega del juguete.

2) Dia de las Madres:

a) Tiene derecho a participar en el convivio y a la rifa todo el

personal operativo femenino de base, confianza y que se

encuentre registrado como madre y que cuente con una

antigiedad minima de 6 meses un dia a la fecha en que se
V organice el evento, asi como madres jubiladas.

b) El personal que cuente con una antigiedad menor a 6 meses o

haya disfrutado de una licencia sin goce de sueldo durante el afio

por mas de seis meses al dia del evento, puede asistir
unicamente al convivio, sin tener derecho a participar enyla rifa. <7





