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OBJETIVO
Proporcionar un marco de referencia para el otorgamiento de las diferentes prestaciones que

se otorgan en la Institucion, hacia todos los (las) empleados (as), jubilados (as) y sus
derechohabientes.

ALCANCE

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

DIRECTORIO:

6010000 Direccion de Administracion

6011000 Gerencia de Organizaciéon 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 Planeacién y Normatividad de

Recursos Humanos

6012310 Departamento de Politica y Control Presupuestal de e

Servicios Personales — () 4
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POLITICAS

1. Es responsabilidad de la Direccion de Administracion, a través de las Gerencias de
Organizacion y Desarrollo de Personzl y la Gerencia de Administracion de Personal,
coordinar y administrar las diferentes prestaciones economicas 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 discriminacion y rendicion de
cuentas; asi como, de evitar intervenir en cualquier acto de corrupcion y de posible
conflicto de interés, en el desempefio 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 derechohabientes 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 aceptacion 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 traves del
area de Actividades Deportivas, solicilar el registro de asistencia e ingreso a las
instalaciones. i &

g
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3.- Los usuarios (as) deben hacer uso optimo 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 calzado 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
informacion 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 electrénico 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 periédicamente, sin previo aviso, le.s obras en préstamo para verificar su buen estado
y ratificar y/o actualizar los resguardos de la obra. - 7
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6.- 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 electréonico al
monitor titular de la clave de inventario Q-7 de la Subgerencia de Prestaciones Sociales.

7.- 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 sefialan:

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.

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

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

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

4. 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).

5. El préstamo a domicilio es de 2 ejemplaras por un periodo de 10 dias habiles, si el usuario
requiere el material durante mas tiempo s tendra que realizar la renovacion del-préstamo. » 7
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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.

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.

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

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.

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

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

Una vez consultados, los materiales deben ser entregados al bibliotecario; NO deberan ser

colocados por el usuario en el estante.
7
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Préstamo 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 renovacion 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. L,/
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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 coleccién.
Adquisicion: Registro de los librcs y otro material, agregados a una biblioteca.
Analista: La persona que hace una lectura tecnica 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 econdémico que se otorga a los (las) hijos (as) de los (las)
empleados (as) por su desempeno académico.
Bonos de viveres Documentos que otorga la institucion para cambiar en las tiendas de
autoservicio por despensa o articulos varios.
C.8.E. Compensacion por Servicios Eventuales.
Capacidad Instalada El numero de Ninos y Ninas 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 términos de las disposiciones apli_c_gbles. B [
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Carta Vale

Casa Comercial

Catalogacion

Clasificacion

Catalogacion
descriptiva

Censo

CLC

Codificacion

Caodigos de ilustracion

Coleccion

Compensacion
Garantizada

Compensacion
Graciosa

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

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

Sistema que ayuda a la descripcion 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 propésito 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 razon 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.

empleado (a) acreditan-el ultimo grade de estudio-para el otorgamiento

de becas. 2

Documento expedido por la escuela donde los (las) hijos (as) dely//
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Contraportada

Cutter

Desarrollo de las
colecciones

Descarte

Dias Economicos
Ejemplar

Encabezamientos de
materia

Expurgo

Fonac

Fondo de consulta

Fondo especializado

Fondo general

Fondo Tesoros:

%
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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 numeros 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 de 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,
Anuarios.

diccionarios, Almanaques vy

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

Material Bibliografico que abarca las diferentes areas del conocimiento.

Material bibliografico que abarca del afio 1804 al ano 1950.



Loteria

Nacional _t,,t
s

Formato MARC21

Fovissste

Gastos de defuncion
Gratificaciones

GRP

HD
llustracion
INEA

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 economica 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
Planeacion).

Resources Planning (Sistema Gubernamental de

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

Es la remuneracion econémica 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 desempefar una
determinada labor politica, social, cultural y que cumpla con una
funcidn 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 nimero internacional
que permite identificar.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado.

r
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Jubilacion

LC

Lomo

Material bibliografico

OCLC

Obra
Obra Plastica

PAC

Pago de Marcha

PAT

Patente del I.S.S.S.T.E.

Pensionado

Policlinica

Politicas

Portada
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Personal que cumple con los anos de servicio.

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.

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

Obra, libro, documento.

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

Material impreso referente a algun tema determinado.
Pintura y escultura inventariada en la Institucion.

Programa Anual de Capacitacion.

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

Programa Anual de Trabajo.

Documento que otorga el ISSSTE al adquirir el caracter de Jubilado.

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

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

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

Pagina que normalmente aparece al principio de un libro e incluye la
mayor cantidad de informacion bibliegrafica sobre el mismo.

stencia Pablica

)(/
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Realia
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Samborn four-figure
table
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SIABUC

Sistema decimal Dewey
SIRH

SEP

SNTLN

Titulo

Titulo paralelo

Usuario
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Difusion de algo por medio de la imprenta o cualquier otro
procedimiento técnico.

Un objeto tridimensional, artefacto, réplica o copia. Esto incluye
elementos como la ceramica, estatuas u otros objetos con
significado histérico que no se clasifica facilmente.

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 catdlogos manuales.

Se refiere a la tabla de Cutter.

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

Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de
Colima.

Es un sistema de clasificacion decimal.

Sistema Integral de Recursos Humanos.

Secretaria de Educacion Publica.

Sindicato Nacional de Trabajadores de la Loteria Nacional.

Una palabra, frase, cardcter 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.

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

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

X



Loteria LOTERIA NACIONAI. PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
Nacional _ |mg D!REC.CION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y
SOCIALES

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR INCENTIVOS AL | REV.01 | LN-6012-MAP-PO-01
PERSONAL DE LA INSTITUCION POR PUNTUALIDAD
Y ASISTENCIA. 03/08/2018 Pagina 1 de 7

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

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

POLITICAS: 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).

2  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 excepciéon de los médicos
adscritos a la Gerencia de Servicios Médicos que tienen asignado
un horario de seis horas.

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

a) Falta injustificada
b) Retardo Menor X .
c) Retardo Mayor — -~

d) Retardo Sancionado
e) Licencia sin goce de sueldo

g
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f) Dia no devengado

g) Sancion

h) Extrafnamiento que implique sancion

i) Acta administrativa

j) Mas de una justificaciéon por omisiéon de entrada o salida en su

horario de labores

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

salir temprano)

[) 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 meédica

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 econémicos al afno.

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

b) Una omision ya sea en la entrada o salida del horario de labores.

c¢) Dias econdomicos

d) Comision entrada o salida del horario de labores

e) Tener hasta 13 dias de licencia médica para el personal en general

f) En el caso de las madres en estado de gravidez hasta 17 dias de
licencia medica

g) Vacaciones

h) Vacaciones por premio de administracion

i) Dia de compensacion

7 El (la) empleado(a) que cumpla con los puntos anteriores, tiene
derecho a tres dias de- eldo al frimestre, independientemente del
estimulo anual al que se puede hacer 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 afio.

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 afio 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 después 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. X‘f/
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B). El disfrute de sus nueve dias econémicos 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 (bitdcora), el area
correspondiente remitira la relacion del personal para la calificacion
correspondiente a la GGerencia 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 registré 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 empleado(a) 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). 7
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19 El Gerente de Administracion de Personal, es el responsable de
autorizar el pago correspondiente, asi como es responsabilidad de la
Subgerencia de Regisiro y Control de Personal, otorgar el Visto Bueno
previa autorizacion.

i
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Control de Personal.

Departamento de
Control de Personal.

Departamento de
Control de Personal.

Departamento de
Control de Personal.

Subgerencia de
Nominas.

Departamento de
Control de Personal.

Inicio.

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 tarjetén 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 o en el afo de acuerdo con la
politica de Incentivos de Puntualidad y seleccionar a los
empleados(as) con derecho al mismo.

Elabora relacion en original y copia, misma que rubrica y
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).

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.

Recaba en el oficio la rabrica y firma de la Subgerencia de
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.

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

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

Fin.
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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 Néminas, 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 (la) 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 afo (aguinaldo de 40 dias o su
parte proporcional), tomando como base los siguientes conceptos:

a) Sueldo.

b) Compensacién Servicios Eventuales o Compensacion Adicional f;,/
Servicios Especiales. y
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c) En caso de que el personal perciba ambas compensaciones se
considera la Compensacion Servicios Eventuales.

5 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) Compensacién Servicios Eventuales o Compensacion Adicional
Servicios Especiales.

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

e Para la 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)

6 Se incluye el pago de vacaciones pendientes de disfrutar de acuerdo
a la antigiiedad 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
téermino 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 vy
Mandos).

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

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

1 =1
|

De la misma forma para obtener el promedio mensual anual de ;:;ri/mjjZ

I
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vacacional se divide el resultado entre 6 meses.

8 En las pagas de defuncién, 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.

f)  Otras 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
Administraciéon 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 defuncion 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 (la) empleado(a) que fallece.

A). - Entregar a la Gerencia a la que se encontraba adscrito el (Ia)
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 Administracion 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
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 Administraciéon de Personal, se deben entregar los
formatos de liberacion de responsabilidades, en un maximo de tres
dias habiles a partir de la fecha de recepcion 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
antigledad de 6 meses y 1 dia.
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RESPONSABLE

No. de
Op.

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 (la) 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 Nominas.

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
Departamento 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.
v/

=1
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RESPONSABLE ”g'p"e 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 y

Control de Personal

procede a distribuir de la siguiente manera:

“Acuerdo de Baja”

Original
12 Copia
2% Copia

32 Copia

42 Copia

52 Copia

“Aviso de Baja”.

1er. Original.

22 Original.

Subgerencia de Nominas
Direccion de Administracion
Area de Adscripcion

Gerencia de  Organizacion vy
Desarrollo Personal

Subgerencia de Registro y Control de
Personal

Interesado(a)

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

Subgerencia de Capacitacion y
Desarrollo, (Biblioteca y Actividades
Deportivas), se anexa “Liberacion de
Responsabilidades” (F.34-33).
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No. de

Op. DESCRIPCION

RESPONSABLE

3¢ Original Gerencia de Servicios Médicos, para
su conocimiento y efectos.

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

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

62 Original Direccion Técnica Juridica, para su

conocimiento y efectos que procedan.

72 Original 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.

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

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

10° Original Subgerencia de Empleo, para la

actualizacién de la plantilla y efectos
que procedan.

112 Original Subgerencia de Nominas, 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

16° Original

17° Original

19° Original

Departamento de Control de Personal,
se anexa la solicitud de Informacién 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 Planeacién 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 vy
Archivo Historico, se anexa “Liberacion
de Responsabilidades” (F.34-33).
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RESPONSABLE "gpde DESCRIPCION
Areas Receptoras 13 Elaboran la “Liberacion de Responsabilidades” (F.34-33) e

Informacion  de

Incidencias para

Formulacion de

Liguidaciones (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, efc.

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

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

Para la devolucidon 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, eftc., que tenga el interesado
con la Institucion.

\A4

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

asignados a mandos superiores y
adeudos por pérdida de herramienta,
averias de los vehiculos etc.

Subgerencia de Informa las gestiones referentes de los
Capacitacion 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 traves 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 economicos 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.

— - — - - y ._f...
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[ RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Control de Personal

Departamento de
Control de Personal

Departamento de
Control de Personal

14

15

16

Recibe y acusa de recibido, con los datos generales
obtenidos, se elabora el llenado del Recibo de Liquidacion
y/o Finiquito (F.34-30), en original y dos copias, se calcula la
antigiiedad 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
antigiedad (anos, meses y dias), dias del ano en curso,
total de dias y los dias de licencia sin goce de sueldo (si es
mayor de 15 dias).

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

- “Liberacion de Responsabilidades” (F34-33)

- “Informacién 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). - Sueido

b). - Prima de Antigiedad

c). - Vales de Despensa

d). - Compensacion Servicios Eventuales

e). - Compensacion Adicional por Servicios Especiales
f). - 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 el 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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LHESPONSABLE

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 ano

- Gratificaciones extraordinarias de Febrero, Junio vy
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

2

cual se determina: |
E_ ,,i
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LHESPONSABLE "g'pde DESCRIPCION
A) En caso de no cubrir con sus pagas de defuncién los
adeudos que tenga con la Institucion. (Continta en la
siguiente operacion).
B) Si cubre con sus pagas de defuncion los adeudos que
; tiene con la Institucion, (Continda 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 Institucion, mismo que arroja un saldo deudor.

1er. Original.

2do. Original.

A la Direccion Tecnica 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 dltimo  domicilio
registrado en su expediente, para que
proceda al cobro del adeudo el cual
debera ser reembolsado por recibo
oficial a la Institucion.

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

Se distribuyen las copias de la siguiente forma:

1a. Copia.

2a. Copia.

3a. Copia.

Direccion de Administracion. - para su
conocimiento.

Subgerencia de Nominas. - para su
conocimiento y efectos.

Si el original se dirige a la 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

No. de :
O, 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-MP-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 operacién No. 26
Departamento de 24 Informa a la Subgerencia de Planeacion y Normatividad de
Control de Personal. 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.
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 para obtener la autorizacién y visto bueno de las
autoridades en funcion (Gerencia de Administracion de
Personal y Direccion de Administracion).
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RESPONSABLE Ng‘pde 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 Departamento 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 Formulacion de
Liquidaciones y oficios varios.

= Conciliacién, en su caso.

Documentacion aclaratoria que se considere necesaria

= (Calculo de Impuestos por Otras Prestaciones (copia

fotostatica).
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RESPONSABLE "g'p‘_"" DESCRIPCION
Seqgunda Carpeta: Es con la documentacion copia al
carbon :
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
= Conciliacion, en su caso.
* Documentacion aclaratoria que se considere necesaria
» (Calculo de Impuesto por Otras Prestaciones (original).
Departamento de 32 Elabora dos oficios dirigidos a:

Control de Personal

1.- Subgerencia de Néminas
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.
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[ RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Control de Personal

Gerencia de
Administracion 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 defuncion.

Recibe de la Direccion Técnica Juridica la carpeta de las
pagas de defuncion (original y copia) asi como contra
recibo, pdliza, 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 defuncion 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.
Recibo de pago de marcha.
2. Cuente por Liquidar Certificada generada en el
Sistema GRP.

Calculo de Impuesto por Otras Prestaciones.

on

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

Volantes Liberacion de Responsabilidades

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

Aviso de Baja.

= 0 0 N @& |

0. Relacion de acuses de recibo.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

5 1
12.
13.

14.
15

16.
17.

18.
19,

20.
21,

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29,
30.

La documentacion mencionada se refiere a copias al carbén
autorizadas.

Renuncia
Otros

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

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

Documentacién 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 documentaciéon complementaria, en su
caso.

Volantes Liberacion de Responsabilidades

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

Aviso de Baja.

Relacion de acuses de recibo.
Renuncia.

Otros

Convenio de Responsabilidad. - Direccion Técnica
Juridica.

d

r N

| = l\.li
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[ RESPONSABLE e 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 Histérico.

Fin
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
- 12 DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE DIAS
ECONOMICOS

REV. 01

LN-6012-MAP-PO-03

03/08/2018

Pagina 1de5

OBJETIVO: Establecer las bases para otorgar dias economicos a los (las) empleados(as) de

nivel operativo.

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

POLITICAS:

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 econdémicos 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 Econdomico.

Para otorgar los Dias Econdémicos 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 ano natural de calendario
(enero/diciembre).

D) En ningun caso puede otorgar dias economicos junto a una

sancion. : e
E) Se conceden hasta los nueve dias a las madres que tiepen a sus g
4

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

F) Solo en caso excepcional y debidamente soportado se podran
autorizar los nueve dias economicos 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 econdémicos
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 economicos, en cuyo caso el
(la) empleado(a) aebe 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 presentacion 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 economicos 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.
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RESPONSABLE Ng'pcl'e DESCRIPCION
Inicio.
Empleado(a) 1 Solicita a través del formato (F.34-69) dia economico 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 econdomico 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 economico
con el Visto Bueno y tramita a la Subgerencia de Registro y
Control de Fersonal para su autorizacion.
Subgerencia de 4 Recibe la solicitud de Licencia (F.34-69) de dia economico
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 econdémico
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 continta en la operacion niumero
10.
Departamento de 6 Elabora oficio al (la) Titular del area con copia al (la)

Control de Personal

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

11

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
Tarjeton 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 econdmico 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.
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA P!]BLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y
SOCIALES
PROCEDIMIENTO PARA EL CONCEPTO AL.TAS, REV. 01 LN-6012-MAP-PO-04
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
través 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 "gp‘_’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 y
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 "g'p"e 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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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA P}]BLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y

SOCIALES

PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO

REV. 01

LN-6012-MAP-PO-05

AL PERSONAL DE LA INSTITUCION DE ACUERDO

A SU ANTIGUEDAD

03/08/2018

Pagina 1 de 4

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 Direccién 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 Ahos
15 Anos
20 Afos
25 Anos
\\

/ 30 Afos

RECONOCIMIENTO

$2.50 pesos en or0 0 su

equivalente.

$5.00 pesos en oro O su

equivalente.

$10.00 pesos en oro O su

equivalente.

$20.00 pesos en or0o 0O su

equivalente.

$50.00 pesos en or0 O su

equivalente.
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40 Anos

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE

PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

REV. 01

LN-68012-MAP-PO-05

03/08/2018

Pagina 2 de 4

$50.00 pesos
equivalente.

$50.00 pesos

equivalente.

en oro o0 su

en o0 0O su

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 antigliedad, y solamente sera tomado en consideracion el tiempo
efectivo o real de trabajo en la Institucion.

/Y(//
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o

[ RESPONSABLE Ng'p‘_’e DESCRIPCION
Inicio
Gerencia de 1 Instruye la elaboracion del Reporte de los Empleados de
Administracion de la Institucion que tienen derecho al Reconocimiento Anual
Personal
Departamento de 2 Revisa la aniigledad de los(las) empleados(as) de la
Registros de Institucion y obtiene una relacion de aquellos que tienen
Personal 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.
Subgerencia de 3 Elabora un oficio firmado por la Gerencia de
Registro y Control Administracion de Personal y dirigido a la Gerencia de
de Personal Organizacion 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.
Gerencia de 4 Recibe el oficio y relacion de empleados (as), a fin de
Organizacion y comunicar al personal que es acreedor del reconocimiento
Desarrollo de y elabora un cficio dirigido a la Direccion de Programacion
Personal y Presupuesto con firma de la Direccion de
Administracion, anexando la documentacion soporte para
la compra de las monedas de oro.
Empleados (as) 5 Recibe comunicado por parte de la Gerencia de
con reconocimiento Organizacion y Desarrollo de Personal, en el que se hace
de su conocimiento la premiacion por los anos trabajados
en la Institucion.
Gerencia de 6 Elabora oficic en original y copia para hacer de su
Administracion de conocimiento al SNTLN de la premiacion a los (las)
Personal empleados (as) por su antigiedad. Conserva copia para
su archivo.
Fin
o 0
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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.

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

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 afno 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.

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:

4 1Y

/
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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.

c) 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 base,
personal de confianza v listas de raya). '
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RESPONSABLE "g'p"e 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 boieta 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 Medico 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 esta vigente (continua en la siguiente
operacion).
B).- Si esta vigente (continua en la operacion 5).

Cancela el pago en la némina, se informa al SNTLN
(Termina el jprocedimiento).

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 (continda en la siguiente operacion).
B).- Si es correcto (Continua en la operacion 7).

Modifica con la cantidad correcta, informando al SNTLN.

b
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RESPONSABLE "gp‘_'e 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 Néminas, considerando
el monto total a pagar y por estudiantes, para su depdsito
via nomina y lo presenta a la Subgerencia de Registro y
Control de Personal, para su revision y ribrica.

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 Néminas.
FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y

SOCIALES

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO,
REGISTRO Y CONTROL DE VALES DE DESPENSA PARA
PENSIONADOS(AS) O JUBILADOS(AS) DE LA

REV. 02 LN-6012-MAP-PO-07

03/08/2018 Pagina1de7

INSTITUCION

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 Déecimo
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 antigliedad de quince afos o0 mas de servicios ininterrumpidos en la
propia Entidad.

Tienen derecho a esta prestacion por LOTENAL los ex trabajadores(as),
qgue 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 pension, 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 concesion de pension, siendo su ultimo
patron la Loteria Nacional para la Asistencia Publica; y contar en ese
momento con una antigledad de quince anos, 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 remgresar a
la Institucion, como trabajadores en-activo. ){;
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5 La Gerencia de Administracion de Personal, a través de la Subgerencia
de Registro y Control de Personal, sélo recibira la documentacion hasta
que el (la) ex trabajador(a), cuente con la Concesion de Pension que le
otorga el ISSSTE.

6 La Subgerencia de Registro y Control de Personal, revisa que la
documentacion e informacién 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 Néminas.
X
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RESPONSABLE ng‘_'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 vy 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 prestd 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 Institucién
= Antiguedad
= 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 "g'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
Instituciéon. 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 pensionado(a) o jubilado(a).
Gerencia de 9 Autoriza y suscribe oficio dirigido a la Subgerencia de
Administracion de Nominas para la autorizacion 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

pensionado(a) o jubilado(a).

Registros  de
del (la)

. \Y

A
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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 1 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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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE AYUDA DE GASTOS
DE DEFUNCION

REV. 02 LN-6012-MAP-PO-08

03/08/2018 Pagina 1de 4

OBJETIVO: Establecer los lineamientos bajo los cuales se otorga a los (las) empleados(as),

ALCANCE:

POLITICAS:

pensionados(as) o jubilados(as) de la Institucion la ayuda para gastos de
defuncion.

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 defuncién del mismo.

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 coényuge.

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

Las personas mencionadas en el punto anterior a efecto de dar tramite
a la Ayuda de Gastos de Defuncién, 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).

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 Defuncion respectiva.

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.

A efecto de cobrar la Ayuda de Gastos de Defuncion, 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 defuncidn. 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 defuncién.

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. '
» Copia de identificacion oficial con fotografia. )6’/
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[ RESPONSABLE Ng'p'f'e DESCRIPCION
Inicio
Empleado(a), 1 Acude a la Gerencia de Administracion de Personal,
Pensionado(a) o Subgerencia de Registro y Control de Personal con la
Jubilado(a) o Familiar documentacion sefalada en la politica numero 5.
del (de la)
Empleado(a),
Pensionado(a) o
Jubilado(a)
Fallecido(a)
Departamento de 2 La Subgererncia de Registro y Control de Personal remite
Registros de los Documentos vy la solicitud de Pago de Ayuda de Gastos
Personal 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).
3 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.
Empleado(a), 4 Recoge el contra recibo en la Gerencia de Control

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

Presupuestal y Contabilidad y posteriormente el cheque en
la Gerencia de Tesoreria.

FIN
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
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Nacional

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y
SOCIALES

PROCEDIMIENTO PARA LOS FESTEJOS DEL DIADEL | REV.02 | LN-6012-MAP-PO-09
NINO Y DE LA NINA, DIiA DE LAS MADRES, DIA DEL
PADRE Y RIFA ANUAL 03/08/2018 Pégina 1 de 4

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 antigiedad laboral
minima de seis meses un dia.

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

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

b) Los (las) empleados(as) que cuenten con una antigiedad
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 afio 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

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

b) El personal que cuente con una antigiiedad menor a 6 meses 0

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

por mas de seis meses al dia del evento, puede asistir
unicamente al convivio, sin tener derecho a participarenjla rifa. <7
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3)

4)

3)
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Dia del Padre:

a) Tiene derecro a la entrega de vales de despensa todo el
personal operativo masculino de base, confianza y lista de raya
que se encuentre registrado como padre y que tenga una
antigiiedad minima de 6 meses un dia a la fecha en que se
organiza el evento.

b) El personal que cuenta con una antigiedad menor a 6 meses 0
haya disfrutado de una licencia sin goce de sueldo durante el ano
por mas de seis meses al dia del evento puede asistir unicamente
al convivio, sin tener derecho a los vales de despensa.

Rifa Anual:

a) Tiene derecho a la rifa anual todo el personal operativo de
base, confianza y lista de raya que se encuentre registrado y que
tenga una antigiiedad minima de 6 meses un dia a la fecha en
que se organiza el evento.

Para todos los casos:

a) 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.

b) Es responsabilidad 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
de los listados correspondientes a cada evento para la entrega de
los boletos, asi mismo en el caso del dia del Padre para la

entrega de vales de despensa.
3
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No. de
RESPONSABLE op DESCRIPCION
Inicio
Gerencia de 1 |Solicita por escrito listado de acuerdo al festejo
Organizacion y correspondiente.
Desarrollo de Personal
Departamento de 2 | Recibe solicitud y verifica el personal que tenga derecho al
Registros de Personal festejo correspondiente.

3 |Verifica al (la) empleado(a) y en su caso a los
derechohabientes se encuentren vigentes en el servicio
médico.

4 Elabora listados correspondientes, separando los que
cumplen con la antigiedad minima de 6 meses y los que
no.

5 Envia a la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de
Personal el listado para el festejo correspondiente del
personal operativo de confianza y lista de raya.

Gerencia de 6 Recibe los listados.
Organizacion y
Desarrollo de Personal

Fin

¥
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LOTERIA NACIONAL P?ARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y

SOCIALES
PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTODE | HEV-01 LIS012-MAP-PR-D
PERMISO DE PATERNIDAD 03/08/2018 Pagina 1 de 6
OBJETIVO: Otorgar el permiso de paternidad a todos los empleados de la Loteria

Nacional para la Asistencia Publica.

ALCANCE: Direcciéon de Administracion, Gerencia de Administracion de Personal,
Subgerencia de Registro y Control de Personal, Departamento de Control de
Personal y Departamento de Registros de Personal.

POLITICAS: 1 Es atribucién de la Direccién de Administracion, a través de la Gerencia
de Administracion de Personal, recabar la documentacion de cada uno
de los trabajadores que soliciten el Permiso de Paternidad por
Nacimiento o por Adopcion.

2 Los empleados de la Institucion pueden solicitar el disfrute del permiso
de paternidad consisterte en 5 dias laborales con goce de sueldo, por el
nacimiento de sus hijos o en el caso de adopcion de un infante, con
fundamento en el Articulo 29 del Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de mayo del 2017.

3 La autorizacion para que el personal de la Institucion disfrute del permiso
de paternidad a que tiene derecho, debera ser firmada con nivel minimo
de Subgerente del area correspondiente.

4 El Permiso de Paternidad por Nacimiento o por Adopcion, debera
solicitarse, ante la Gerencia de Administracion de Personal, a traves del
formato “Solicitud de Permiso de Paternidad y Licencias” (F.34-69), con
firma de autorizacion, como minimo del Subgerente del area
correspondiente.

5 Se otorgaran cinco dias laborales consecutivos de permiso, con goce de

A sueldo, al padre que lo solicite, con motivo del nacimiento de una hija y/o
' hijo, contados a partir del dia del parto; o al trabajador que en forma
individual o en pareja, se le conceda la adopcion de un infante. Por

ningun motivo podra autorizarse dicho permiso, en fechas posteriores al

periodo senalado. .
X
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La “Solicitud de Permiso de Paternidad y Licencias” (F.34-69), se
entregara a la Gerencia de Administracion de Personal, cuando sea
posible, con cinco dias de anticipacion al evento, con firma como minimo
del Subgerente del area de adscripciéon a que pertenezca el trabajador
solicitante. Debiendo presentar en un plazo de cinco dias habiles
posteriores al evento, el certificado de alumbramiento, expedido por un
centro de salud publico u hospital privado, con el que acredite su
paternidad; o la documentacion legal que acredite la adopcion (copia
certificada de la resolucion administrativa o judicial por la que se le
otorgue la adopcion); a efecto de que se realicen los tramites
administrativos correspondientes.

En caso de estar imposibilitado para entregar la “Solicitud de Permiso de
Paternidad y Licencias” (F.34-69), ante la Gerencia de Administracion de
Personal, con cinco dias de anticipacién al evento; debera informarlo a
su jefe inmediato y presentar la Solicitud, ante la Gerencia de
Administraciéon de Personal, dentro de los cinco dias habiles posteriores
al evento, acompanada del certificado de alumbramiento, expedido por
un centro de salud publico u hospital privado, con el que acredite su
paternidad; o la documentacion legal que acredite la adopcion (copia
certificada de la resolucion administrativa o judicial por la que se le
otorgue la adopcion); a efecto de que se realicen los tramites

administrativos correspondientes.
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia de
Administracion de
Personal

Subgerencia de

Registro y Control de

Personal

Departamento de

Control de Personal

Inicio.

Recibir el Permiso de Paternidad por Nacimiento o por
Adopcion, & través del formato “Solicitud de Permiso de
Paternidad y Licencias” (F.34-69), con firma de autorizacion,
como minimo del Subgerente del area de adscripcion a que
pertenezca el trabajador solicitante, y turnar a la
Subgerencia de Registro y Control de Personal, para el
tramite correspondiente.

Recibir el Permiso de Paternidad por Nacimiento o por
Adopcion, a través del formato “Solicitud de Permiso de
Paternidad y Licencias” (F.34-69), con firma de autorizacion,
como minimo del Subgerente del area de adscripcion a que
pertenezca el trabajador solicitante, y turnar al
Departamerto de Control de Personal, para el tramite
correspondiente.

Recibir la “Solicitud de Permiso de Paternidad y Licencias”
(F.34-69), con firma de autorizacion, como minimo del
Subgerente del area de adscripcion a que pertenezca el
trabajador solicitante, y proceder a verificar que el mismo
cumpla con lo estipulado en el articulo 29 del Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31
de mayo del 2017, para verificar que el nimero de dias
solicitados, corresponda al término de cinco dias laborales
consecutivos, procediendo de la siguiente forma:

a) Si el permiso de paternidad, excede del término
legalmente establecido, devolver el formato a la
Unidad Administrativa que corresponda (reiniciar en la
operacion numero 1).

b) Si cumple con el término legalmente establecido,
continuar en la siguiente operacion.

\ 1
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RESPONSABLE ”g'p‘_"" DESCRIPCION _}
Departamento de A Elaborar oficio de autorizacion del Permiso de Paternidad,
Control de Personal dirigido al area de adscripcion correspondiente, y remitir a la
Subgerenciaa de Registro y Control de Personal, para
obtener el “Visto Bueno”.
Subgerencia de 5 Revisar que el oficio de autorizacion, cumpla con lo
Registro y Control de establecido en la normatividad aplicable, para otorgar el
Personal Visto Bueno y remitir a la Gerencia de Administracion de
Personal:
a) Si el oficio de autorizacién no cumple, devolver al
Departamento de Control de Personal. (Reiniciar en la
Operacion numero 4).
b) Si el oficio de autorizacion cumple, otorgar el visto
bueno y remitir (Continuar en la siguiente Operacion).
Gerencia de 6 Firmar oficio de autorizacion y turnar a la Subgerencia de
Administracion de Registro y Control de Personal.
Personal
Subgerencia de 7 Recibir oficio de autorizacion y turnar para gestion al
Registro y Control de Departamento de Control de Personal.
Personal
Departamento de 8 Tramitar oficio de autorizacion, ante la Unidad
Control de Personal Administrativa correspondiente (Subgerencia, Gerencia,
Direccion o Subdireccion de adscripcion del trabajador
solicitante).
Departamento de 9 Registrar el Permiso de Paternidad por Nacimiento o por

Control de Personal

Adopcion, en el Sistema de Control Operativo de Asistencia
Institucional y en el Tarjeton de Control de Asistencia de
Personal.

X
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Control de Personal

Departamento de
Registros de Personal

10

11

Enviar al Departamento de Registros de Personal para su
archivo en el expediente del empleado, la siguiente
documentacion:

a) Oficio de autorizacion

b) Solicitud de Permiso de Paternidad y Licencias” (F.34-
69).

c) Certificado de alumbramiento, expedido por un centro de
salud publico u hospital privado, con el que acredite su
paternidad.

d) La documentacion legal que acredite la adopcion (copia
certificada de la resolucion administrativa o judicial por la
que se le otorgue la adopcion), en el expediente del
empleado.

Archivar en el expediente del empleado la siguiente
documentacion:

a) Oficio de autorizacion

b) Solicitud de Permiso de Paternidad y Licencias” (F.34-
69).

c) Certificado de alumbramiento, expedido por un centro de
salud publico u hospital privado, con el que acredite su
paternidad.

d) La documentacion legal que acredite la adopcion (copia
certificada de la resolucion administrativa o judicial por la
que se le otorgue la adopcion), en el expediente del
empleado.

Fin.
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y

SOCIALES

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE VALES DE REV. 03 LN-6012-MAP-PO-10
DESPENSA PARA EL PERSONAL PENSIONADO
O JUBILADO(A) DE LA ENTIDAD. 03/08/2018 Pagina1de5

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Fortalecer la economia de los ex empleados pensionados(as) o
jubilado(as) y sus familiares, a través del otorgamiento de Vales de
Despensa.

Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de Noéminas,
Subgerencia de Planeacion y Normatividad de Recursos Humanos,
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Tesoreria,
Departamento de Control de Personal, Subgerencia de Sistemas
Administrativos y Ex trabajadores(as) de la Loteria Nacional para la
Asistencia Publica, que al momento de causar baja de la Entidad se jubilen
0 pensionen ante el ISSSTE.

1 Es responsabilidad de la Gerencia de Administracion de Personal
a través de la Subgerencia de Néminas, el tramite y pago de vales
de despensa a los ex empleados pensionados(as) o jubilados(as).

2 El personal jubilado o pensionado de la Entidad, tienen derecho al
pago mensual de vales de despensa, por el monto que
anualmente determina, y autoriza por acuerdo interno de la
Direccion de Administracion la Entidad, previo acuerdo con la
autoridad competente.

3 Para adquirir la calidad de jubilado o pensionado en la Entidad y
tener derecho a esta prestacion, se deben cubrir los siguientes
requisitos

a) Al fallecimiento del titular, la viuda o en su caso la concubina
registrada en la Institucion como derechohabiente, o el viudo
si dependiera econémicamente de la Titular, el cual debe
estar registrado en la Entidad como beneficiario, tienen
derecho a que se les cubra esta prestacion durante el término
de seis meses, posteriores al deceso.

4 El pago de vales de despensa, del personal jubilado y pensionado
se realiza mediante depodsito mensual, a través de tarjeta
electronica, con el proveedor del servicio que resulta ganador en la
licitacion anual.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

REV. 03
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03/08/2018 Pagina 2de5
[HESPONSABLE "g'pde DESCRIPCION
Inicio
Subgerencia de 1 Registra en el sistema GRP despachos, el monto del
Noéminas contrato que se aplicara para Pensionados, capitulo
4000. Verifica el numero de ex Empleados Pensionados
o Jubilados y/o Eventos que requieran el pago de Vales
de Despensa.
Subgerencia de 2 Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) para la
Nominas compra de los Vales de Despensa, aplicandola al
capitulo 4000, procede a operar la recepcion de los
mismos en el sistema GRP para la aplicacion al contrato
ya registrado, se anota en la CLC el numero de
recepcion.

3 Verifica y emite Visto Bueno para solicitar a la Gerencia
de Administracion de Personal, la autorizacion
correspondiente.

Gerencia de 4 Autoriza y devuelve a la Subgerencia de Nominas para
Administracion de realizar el tramite correspondiente.
Personal
Subgerencia de 5 Turna original y copia de la CLC a la Subgerencia de
Nominas Planeacion y Normatividad de Recursos Humanos para
su control y la obtencion del sello correspondiente.
Subgerencia de 6 Recibe original y copia de la CLC registra y sella.
Planeacion y
Normatividad de
Recursos Humanos

7 Devuelve a la Subgerencia de Noéminas para realizar el
tramite correspondiente.

Subgerencia de 8 |Turna la CLC a la Gerencia de Control Presupuestal y
Nominas Contabilidad, para el tramite correspondiente.
9 Recibe de la Gerencia de Control Presupuestal vy

Contabilidad el contra recibo correspondiente.
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RESPONSABLE "g'pde DESCRIPCION

Subgerencia de 10 | Efectua el pedido a la Compafia con la que se tenga el
Néminas convenio y se fija fecha de dispersion.

11 Recibe de la Gerencia de Tesoreria el comprobante de
la transferencia de pago de la empresa contratada para
la dispersion de los vales a través de correo electronico.

12 | Recibe del proveedor correo electronico de los vales
solicitados en el pedido para la dispersion
correspondiente.

Subgerencia de 13 | Solicita se generen las nominas correspondientes a la
Nominas Subgerencia de Sistemas Administrativos. a través del

formato “Solicitud de Servicios para el Desarrollo y/o
Mantenimiento de Sistemas (f.38-8)

Departamento de 14 | Aplica movimientos de las altas y las bajas de los
Control de jubilados y pensionados en el SIRH para actualizar el
Personal censo correspondiente.

Subgerencia de 15 | Verifica que se haya realizado la dispersion
Nominas correspondiente al pago de vales de despensa a los

jubilados v pensionados de la Entidad a partir del dia 25
de cada mes o al siguiente dia habil, recabando las
firmas de los mismos los 3 dias habiles posteriores al
dia 25 de cada mes.

16 Para los casos de pensionados o jubilados fallecidos,

se efectua la dispersion de los vales de despensa a
partir del dia 1 de cada mes o al siguiente dia habil, por
un periodo de 6 meses posteriores a la fecha de
fallecimiento del Titular, a sus derechohabientes
registrados en la Entidad como tales, pudiendo ser:
viuda, concubina, o viudo (si dependia economicamente
de la ex empleada pensionada o jubilada fallecida).

Fin
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y

SOCIALES
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE VALES DE i LG0Tz MAP-PO-TT
DESPENSA A LOS EMPLEADOS DE LA ENTIDAD e Pduing 1,064

OBJETIVO: Fortalecer la Economia de los empleados y sus familiares, a través del
otorgamiento de Vales de Despensa.

ALCANCE:

POLITICAS:

Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de Planeacion y
Normatividad de Recursos Humanos, Subgerencia de Nominas, Gerencia
de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Tesoreria,
Subgerencia de Sistemas Administrativos, Personal en activo: Operativo
de Base y Confianza, Mandos Medios y Superiores.

1

Es responsabilidad de la Gerencia de Administracion de
Personal, a través de la Subgerencia de Nominas el pago de
vales de despensa a los empleados de la Entidad.

Los empleados en activo: operativo, mando medio y superior
tienen derecho al pago mensual de vales de despensa, por el
monto que anualmente determina, y autoriza por acuerdo interno
de la Direccion de Administracion la Entidad, previo acuerdo con
la autoridad competente.

El pago de vales de despensa, del personal en activo: operativo,
mando medio y superior se realiza mediante depdsito mensual, a
través de tarjeta electronica, con el proveedor del servicio que
resulta ganador en la licitacion anual.

El personal que cause alta en la Institucion tiene derecho al pago
de vales de despensa mensuales, a partir de la fecha de su
ingreso.

4

A

e
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

REV. 02 LN-6012-MAP-PO-11
03/08/2018 Pagina 2 de 4

[RESPONSABLE Ng'p"e DESCRIPCION
Inicio
Subgerencia de 1 Registra en el sistema GRP despachos, el monto del
Nominas contrato que se aplicara al personal en Activo capitulo
1000 y/o Eventos que requieran el pago de vales de
despensa.

2 Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) para la
compra de los Vales de Despensa, aplicandola al
capitulo 1000, procede a operar la recepcion de los
mismos en el sistema GRP para la aplicacion al contrato
ya registrado, se anota en la CLC el numero de
recepcion.

3 Verifica y emite Visto Bueno para solicitar a la Gerencia
de Administracion de Personal, la autorizacion
correspondiente.

Gerencia de 4 Autoriza y devuelve a la Subgerencia de Nominas para
Administracion de realizar el tramite correspondiente.
Personal
Subgerencia de 5 | Turna original y copia de la CLC a la Subgerencia de
Nominas Planeacion y Normatividad de Recursos Humanos para
su control y la obtencion del sello correspondiente.
Subgerencia de 6 Recibe original y copia de la CLC registra y sella.
Planeacion y
Normatividad de
Recursos
Humanos

T’ Devuelve a la Subgerencia de Nominas para realizar el
tramite correspondiente.

Subgerencia de 8 Turna la CLC a la Gerencia de Control Presupuestal y
Nominas Contabilidad, para el tramite correspondiente.
9 Recibe de la Gerencia de Control Presupuestal y

Contabilidad el contra recibo correspondiente.

(1A
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

10

11

12

13

Efectua el pedido a la Compafiia con la que se tenga el
convenio y se fija fecha de dispersion.

Recibe de la Gerencia de Tesoreria el comprobante de
la transferencia de pago de la empresa contratada para
la dispersior: de los vales a través de correo electronico.

Solicita se g¢eneren las nominas correspondientes a la
Subgerencia de Sistemas Administrativos. a través del
formato “Solicitud de Servicios para el Desarrollo y/o
Mantenimiento de Sistemas (f.38-8).

Recibe del proveedor mediante correo electronico la
notificacion de que se haya realizado la dispersion
correspondiente a todos los empleados activos de la
Entidad.

Fin




/

A

—F—

‘PEPIUZ B
@p soanoe sopeejdwse so| Sopo}
e ajuspuodsauos uoisiadsip
E| opezieas efey as anb ap
UQISEOIOU B| 0DIUOIDB|8 081100
gjuBlpaw Jopaaaold |9p 2q8y

€l

(8-l |
SPWSalsIS 8P  ous|wiusuel
o/f  ojouessg 9 ewed

“gjuaipuodsalios
0g|28) BJUOD |2 pEPI|IGBIUD
A |eisendnsaig |onuon
8p BIoUSIBL) B| °p agoeYy

8 A

“gjuaipuodsaniog |
alwed} |9 esed ‘pepijigejuog
A |ejsandnsald |ojuon 8p
Blousian) Bl B 37D B| BWN]

. |-|J||.

SOR|AIag ep PNudiag, Ojeluo)
|8p SEAEN] B SOABISLIWPY
sewsisig  op  eluasebgng _ —

Ell 3 salusipuodsanod | -81UBIpUOdS 81102 SYWE]
seulwou se| uaisusb es e)oiog o seziees eied seulwoy ep
Y 4 | epusieBgng e B aaenasq
A _
| L

"02IUCHDB[3 0BLI0D 3p ‘ejes A exsibal 570

‘8lualpuodsail02 o)|as
|8p ugidusiqo ej A |04juod ns
Eled SOUBWNY SOSINJayY ap

| SBAEJ| B S3|BA SO| 8p UOISIadsIp

‘susipuodsanon
ugioeZlIOINE B| ‘[euasiad
80 UCIDEBMSIUIUDY Bp EBl0Usen B| E
Jeyd)jos esed ousng oIsIA slwe A s

e

‘ugiadadsl Bp OIBWNU 1B DD Bl UB Ejoue
8s 'opeJsiBas eA ojenuos e ugioedyde |
el eied JyED BwelsIS |8 Us SOWS|W |
'so| ep updasal el leiado e mumooa_
|‘op0 | ojnpdes |e ejopueayde ‘esuadsaq |
|ap saep so| ap midwod | mied Ao.mov_
'epeayiua) tepinb Jod Bluano el eioge|T |

i

| €| ap eidoo A [eulbuo agoay | pepiajeulon A uQlOESUE|H
e med epejenuos esaidwa R ) |ap eiouaiebgng € & o0 .
el ap ofed ep elousizjsuen 9 e ep eidos 4 jenbuc ewn) e _
| 8] ap seqoIdWod |8 BlBI0SE ] ! : - 7 ‘esuedsap ap
m 8p EBlOUBIED B 8p equey S 2 |ssjea ap obed |a umainbai anb sojuaag
| o/f QoOL ojnudes oanjoy ua (euosiad
|e gued)de as anb ojesuoD |ap ojuow |&
L _.monumnmmu dyD ewejsis (2 us ensiBay
| ‘8jus|puodsaliod
sljwen e PEEE b A
“ugisiedsip 8p eyos) ellj os A eied seujwon ep ewousisfigng
olusauod |8 ebus) es anb g| uos Bl B @8nennep A eZuoIny _
g|uedwo) e| e opiped 2 enjos)3 | & “
| h \
: k ( oot )
0l —
SYNIWON 30 VIONIH3DENS 50SHND34 30 QVAIALLVINKON JNOSaad 20 SYNIWON 30 VIONIHIDENs
A NOIOVANY1d 34 VIONIHIDENS MRS S VN
v ap ¢ eubed 8102/80/€0
L1-Od-dVIN-2L09-N1 20 "A3H T [PuoDEN

SIAVIOOS A SYOIWONODT S3INOIOY.LSIHd
30 SOLNIIWIA3D0Hd 30 OALLYHLISININGY TYNNYIN

PLISJO]




Loteria
Nacional

= Yigr
pct

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y

SOCIALES

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE
PRESTAMOS PERSONALES.

REV. 03 LN-6012-MAP-PO-12

03/08/2018 Pagina1de7

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Realizar con eficiencia el otorgamiento préstamos personales, mediante la
congruente instrumentacion de acciones que permitan otorgarlos en un
marco de transparencia y calidad.

Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de Nominas,
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Subgerencia de Pago de
Premios, Subgerencia de Sistemas Administrativos y Personal Operativo
de Base, Confianza y Mando.

Los préstamos se otorgan de acuerdo a lo siguiente:

1 Para obtener un préstamo, el empleado debe contar con
nombramiento de base o confianza, con antigiedad minima de 6
meses y tener capacidad de descuento.

2 Para los empleados con antigiedad de 6 meses, se otorga un
mes de sueldo, que se descuenta en un periodo de 6 quincenas.
al personal de confianza, base y mando.

3 Para los empleados con antigiedad de 1 ano, se otorga un
préstamo de 2 meses de sueldo y se descuenta en un periodo de
12 quincenas.

4 Para los empleados con antigiedad de 1 ano 6 meses, se
otorgan préstamos de 3 meses de sueldo, que se descuentan en

un periodo de 24 quincenas.

5 Para los empleados con antigliedad de 2 afios 0 mas, se otorgan
préstamos hasta por 4 meses de sueldo y su recuperacion es en
un periodo de 36 quincenas.

6 En el caso del personal de mando, con la antigiedad senalada,

se considera el sueldo y la compensacion garantizada.
7
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7  Los requisitos para realizar dicho tramite son los siguientes:

a) El empleado debe llenar la forma “Solicitud de Préstamo
Personal” F(34-9), en la que se incluya su saldo
respectivo, segun los registros de la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad asi como el reporte de
incidencias que la Gerencia de Administracion de Personal
del trabajador, ademas de su domicilio particular.

b) Presentar su identificacion que lo acredita como empleado
de la entidad.

c) Los dos dltimos comprobantes de percepciones vy
deducciones.

8 La capacidad de descuento del empleado es como maximo el
50% del total del sueldo mensual, prima de antigiedad,
compensacion por servicios especiales, prevision social y ayuda
de transporte, asi como todas las percepciones fijas.

9 El empleado puede renovar su préstamo, siempre y cuando haya
cubierto el 66% del adeudo anterior.

10 Al empleado que tiene pension alimenticia, sobre las
percepciones fijas se le descuenta el porcentaje de la pension.

11  El saldo pendiente de liquidar, se descuenta del nuevo préstamo.

12 Es requisito indispensable para obtener Préstamo Personal, que
el (la) empleado(a) no tenga sanciones en los ultimos 12 meses
previos a la fecha de solicitud. En caso de existir alguna
incidencia, se aplica el siguiente criterio:

A).- Hasta 2 incidencias, se autoriza la cantidad segun su
fecha de ingreso.

B).- 3 incidencias, se le sanciona con 1 mes menos de lo
establecido segun su antiguedad.

C).- 4 incidencias, se le sanciona con 2 meses menos de lo
establecido segun su antiguedad.

D).- 5 incidencias o mas, no tiene derecho a ningun tipo de
préstamo.

13  Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion, el hacer
excepciones a estos casos. ‘
(F
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RESPONSABLE ""O'pde DESCRIPCION
Inicio
Gerencia de 1 Recibe dzI empleado la peticion de un préstamo
Administracion de personal y turna a la subgerencia de nominas para

Personal realizar el tramite correspondiente.

Subgerencia de 2 Recibe la solicitud previamente autorizada y entrega al

Néminas empleado la “Solicitud de Préstamo Personal” F(34-9) y
le indica al empleado que debe de cubrir los requisitos
mencionados en la Politica 7.

Empleado 3 Requisita y reune los requisitos para entregar a la
Subgerencia de Noéminas para el tramite
correspondiente.

Subgerencia de 4 Recibe del empleado la solicitud mencionada en la

Néminas operacion anterior con los requisitos de firma de Visto
Bueno de su Jefe Inmediato (con nivel minimo de
Subgerente de Area), de saldos en la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad, incidencias en el
Departamanto de Control de Personal, domicilio
particular, y recibos de pago originales.

Subgerencia de 5 Realiza los calculos referentes a la capacidad de pago

Nominas real del (de la) empleado(a), y su posible liquidacion a la
fecha de la solicitud, de lo que determina:

A).- No tiene capacidad de descuento disponible el
empleado (continua en la siguiente operacion).
B).- Si tiene capacidad de descuento disponible el
empleado (continda en la operacion 7).
Subgerencia de 6 Informa al empleado la imposibilidad para el

Noéminas otorgamiento  del préstamo, devolviéndole los

comprobantes de percepciones y deducciones

correspondientes, cancela la Solicitud de Préstamo
(termina procedimiento).

\W

X
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Nominas

Subgerencia de
Nominas

Subgerencia de
Noéminas

Subgerencia de
Nominas
Subgerencia de

Nominas

Subgerencia de
Nominas

10

1

12

Elabora los formatos “Pagaré y Consentimiento de
Descuento de Préstamo Personal” F(34.23.1), se registra
en el sistema GRP los datos del empleado y las partidas
de afectacion presupuestal y contable, asi como el
importe del préstamo y el saldo de su préstamo anterior
si existiera, se genera la Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC), unicamente en original, se anexa la Solicitud de
Préstamo Fersonal original, el Pagaré en original y dos
copias y Consentimiento de Descuento de Préstamo
Personal en original. previo Visto Bueno al haber
revisado capacidad de descuento.

Turna y emite Visto Bueno a la Solicitud de Préstamo
Personal y recaba la firma de autorizacion
correspondiente de la Gerencia de Administracion de
Personal en la CLC.

Localiza al empleado para revision y firma del Pagaré y
Consentimiento de Descuento de Préstamo Personal,
indicandole la fecha en que se presentara a recoger su
contra recibo en la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad.

Recibe del (de la) empleado(a) la documentacion
necesaria  debidamente firmada, devuelve los
comprobantes de percepciones y deducciones originales.

Entrega a la Gerencia de Control Presupuestal vy
Contabilidad original y copia de la CLC, original y copia
del Pagaré, quedandose con copia de la CLC, Solicitud
de Préstamo Personal, copia del pagaré y original del
Consentimiento de Descuento de Préstamo Personal.

Recibe acuse de la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad la documentacion incluyendo copia de la
CLC registrada por esa misma Gerencia.
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No. de ’

DESCRIPCION
Op.

RESPONSABLE

Subgerencia de 13 | Archiva copia de la CLC, asi como la “Solicitud de

Nominas Préstamo Personal” y copia del “Pagare vy
Consentimiento de Descuento de Préstamo Personal”,
para su control, captura en el sistema de nominas los
descuentos quincenales correspondientes a los
préstamos personales.

Subgerencia de 14 | Indica al empleado acudir a la Gerencia de Control

Néminas Presupuestal y Contabilidad, para recibir el original del
contra recibo F(21-83), ademas le informa que en el
caso de que el préstamo sea via transferencia
electronica, verifiqgue el saldo en su cuenta de debito, si
el mismo es por expedicion de cheque, acuda a la
Subgerencia de Pago de Premios (seccion cajas) a
recoger el mismo.

Subgerencia de 15 Aplica en néomina los descuentos determinados.
Nominas

Subgerencia de 16 Revisa a partir del “Listado, de Préstamos Personales y

Néminas Especiales”, los registros del préstamo, asi como los
descuentos a aplicar al personal, hasta cubrir el adeudo,
verificar quincenalmente en el sistema la actualizacion
de los saldos.

Fin

7
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PRESTAMOS ESPECIALES.
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OBJETIVO: Realizar con eficiencia el otorgamiento préstamos especiales, mediante la
congruente instrumentacion de acciones que permitan otorgarlos en un
marco de transparencia y calidad.

ALCANCE: Direccion de Administracicn Gerencia de Administracion de Personal,
Subgerencia de Nominas, Gerencia de Control Presupuestal vy
Contabilidad, Subgerencia de Pago de Premios, y Personal Operativo de
Base, Confianza y Personal de Mando.

POLITICAS: 1 Para obtener un préstamo, el empleado debe contar con
nombramiento de base o confianza, con antigiiedad minima de 6
meses y tener capacidad de descuento.

2 El empleado, ademas de la solicitud de Préstamo Personal (F.34-
9), debe presentar a la Subgerencia de Néminas una solicitud por
escrito, dirigida a la Direccion de Administracion, para obtener un
préstamo especial, explicando el motivo para el requerimiento de
recursos economicos superiores a los que, de conformidad con
las politicas de préstamos personales, se otorgan.

3 Los requisitos para realizar dicha solicitud son los siguientes:

a) El empleado debe llenar la forma “Solicitud de Préstamo
Personal” F(34-9), en la que se incluya su saldo
respectivo, segun los registros de la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad asi como el reporte de
incidencias que la Gerencia de Administracion de Personal
del trabajador, ademas de su domicilio particular.

b) Presentar su identificacion que lo acredita como empleado

ﬁ de la entidaa.
7 c) Los dos C(ltimos comprobantes de percepciones vy
deducciones. . " £

/.
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4 Es responsabilidad de la Gerencia de Administracion de
Personal, autorizar todo Préstamo Especial.

5 La autorizacién de los Préstamos Especiales se otorga de
conformidad con los antecedentes laborales del empleado y la
justificacion del objeto del préstamo, protegiendo los intereses de
la entidad.

6 El monto de los Préstamos Especiales para el personal operativo
de base o confianza, se determina considerando el tiempo
laborado en la Entidad, el sueldo del empleado, y las
percepciones consiceradas como fijas.

7 Para los Servidores Publicos Superiores y Mandos Medios, el
monto del Préstamo Especial se determina contemplando el
tiempo laborado en la Entidad, el sueldo, y la compensacion
garantizada.

8 En ningun caso el préstamo puede exceder del importe neto del
equivalente a una eventual liquidacion.

9 En ningun caso se otorga el Préstamo Especial a los empleados
que pretendan destinarlo para cubrir deudas por juegos de azary
cajas de ahorro.

10 Debe cubrirse el 66% del préstamo especial otorgado, a fin de
estar en la posibilidad de requerir otro, normal o especial,
pudiendo ser descontado el saldo del préstamo anterior, del
importe que como préstamo especial se esté autorizando.

11  El tiempo para descontar el préstamo especial es de un maximo
de 36 quincenas.

12 El empleado que presente sanciones, no tiene derecho a este
préstamo.

13 Para el personal de mando y operativos de confianza, el
préstamo se considera hasta por el eventual monto de su
liguidacion, cuidando no rebasar el 50% de su capacidad de
descuento, y para el personal de base, no puede rebasar el 50%
de su sueldo neto. Se considera el monto de su liquidacion,
descontando los adeudos de préstamos a corto plazo y
complementario del ISSSTE, segun sea-el-caso.—— "
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La solicitud de préstamo (F.34-9) debe ser autorizada por el
Superior Jerarquico del empleado (con nivel minimo de
Subgerente) y por la Gerencia de Administracion de Personal.

La, Cuenta por Ligquidar Certificada (CLC) constituye Ila
autorizacion definitiva, e invariablemente debe ser autorizada por
la Gerencia de Administracion de Personal.

Las situaciones no previstas y que por excepcion sean

susceptibles de autorizacién, pueden ser autorizadas por la
Direccion General @ través de la Direcciéon de Administracion.

)(/(V |



Loteria
E;i}'i{llp;tl

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

REV. 03 LN-6012-MAP-PO-13
03/08/2018 Pagina 4de9

{;ESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Direccion de
Administracion

Gerencia de
Administracion de
Personal

Subgerencia de
Nominas

Inicio

Este procedimiento inicia cuando la Direccion de
Administracion recibe la solicitud por parte del
empleado para el Tramite de un Préstamo Especial.

Remite & la Gerencia de Administracion de Personal
para realizar el tramite correspondiente.

Remite & la Subgerencia de Néminas para el tramite
correspondiente.

Recibe escrito para posteriormente entregar al
empleado la “Solicitud de Préstamo Personal” (F.34-
9) y le indica al empleado que al devolver la misma
debera cumplir con los requisitos de la politica
numero 3.

Entrega la “Solicitud de Préstamo Personal” (F.34-9) y
le indica al empleado que al devolver la misma
debera cumplir con los requisitos de la politica
nimero 3, ademas de un escrito explicando los
motivos de la peticion del préstamo especial.

Recibe del empleado la solicitud mencionada en la
operacion anterior con los requisitos solicitados de la
politica numero 3.

Realiza los calculos referentes a la capacidad de
descuento real del empleado tomando como base su
posible liquidacion a la fecha de la solicitud, de lo que
determina; ¢itiene capacidad de  descuento
disponible?:

A).-No y continta en la siguiente operacion.

B).-Si y reune los requisitos necesarios, entonces
continua en la operacion 8.

X
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{RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Noéminas

10

11

Informa verbalmente al empleado la imposibilidad de
otorgamiento del préstamo, devolviéndole su
documentacion y cancela la “Solicitud de Préstamo”
(termina el procedimiento).

Elabora los formatos “Pagaré” (F.34-23.1) vy
“Consentimiento de Descuento de Préstamo Especial”
F(S/N), turnando toda la documentacion a la Gerencia
de Adrministracion de Personal para someter a
consideracion de la Direccion de Administracion, la
autorizacién del Préstamo, de lo que se puede
desprender; ¢, Se autoriza?:

A).- No y continda en la siguiente operacion.
B).- Si y continua en la operacion 9.

Informa al empleado las causas, (concluye el
procedimiento).

Registra en el sistema GRP los datos del empleado y
las partidas correspondientes de afectacion
presupuestal y contable, asi como el importe del
préstamo y el saldo del préstamo anterior si existiera,
se genera la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC),
unicamente en original, se anexa la “Solicitud de
Préstamo Personal” original (F.34-9), el “Pagaré”
(F.34-23.1) en original y dos copias y “Consentimiento
de Descuento de Préstamo Personal”. previo Visto
Bueno de la Subgerencia de Nominas de la
capacidad de crédito en la Solicitud de Préstamo
Personal.

Recaba la autorizacién correspondiente en la CLC de
la Gerencia de Administracion de y continua el

tramite.
b4
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[FIESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION J

Subgerencia de
Nominas

12

13

14

15

16

Localiza al empleado para revision y firma del Pagaré
y Consentimiento de Descuento del Préstamo
Especial, indicandole recoger su contra recibo en la
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad,
Asimismo le informa que una vez tramitado el
préstamo por el area de Nominas y en el caso de que
el présiamo sea por transferencia electronica,
verifique el saldo en su cuenta de débito; si el mismo
es por expedicion de cheque, acuda a la Subgerencia
de Pagc de Premios (seccion cajas) a recoger el
mismo, cuando asi se lo indiquen

Recibe del empleado la documentacion necesaria
debidamente firmada, devuelve comprobantes de
percepciones y deducciones originales.

Tramita la CLC en la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad entrega original y copia
de la CLC, original y copia del pagaré quedandose
con copia de la Cuenta por Liguidar Certificada,
original de la solicitud del préstamo especial, copia
del pagaré y original del consentimiento de descuento
de préstamo especial.

Recibe de la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad copia de acuse de la CLC registrada del
recibo de la documentacion.

Archiva copia de la CLC, asi como la solicitud del
préstamo especial, copia del pagaré y consentimiento
de descuentos de préstamo especial para su control,
captura en el sistema de ndéminas los descuentos
quincenales correspondientes a los préstamos
especiales.
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RESPONSABLE "g'pde DESCRIPCION
Subgerencia de 17 Aplica en némina los descuentos determinados.
Nominas
18 Revisa a partir del “Listado, de Préstamos Personales

y Especiales”, los registros del préstamo, asi como los
descuentos a aplicar al personal, hasta cubrir el
adeudo vy verifica quincenalmente en el sistema la
actualizacion de los saldos.

Fin

7
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y

SOCIALES
PROCEDIMIENTO PARA EL DESCUENTO DE REV. 02 LN-6012-MAP-PO-15
PAGO DE MULTISEGURO, SEGURO DE VIDA
INDIVIDUAL, POTENCIACION Y PAGO A _—
TERCEROS. 03/08/2018 Pagina 1de 5

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Realizar el descuento quincenal a los empleados en activo que estan
inscritos en la Potenciaciéon al Seguro de Vida de la Entidad, asi como
también los descuentos correspondientes al Seguro de Vida Voluntario,
Auto, Casa (Pagos a Terceros) para otorgar a los empleados y sus
beneficiarios.

Gerencia de Administraciéon de Personal, Gerencia de Servicios Generales,
Gerencia de Tesoreria, Subgerencia de NoOminas, Subgerencia de
Sistemas Administrativos, Gerencia de Control Presupuestal vy
Contabilidad, Personal Operativo de Base, Confianza y de Mando.

1 Los empleados activos pueden contratar con terceros afiliados a la
Entidad, un seguro voluntario de vida, auto, casa, adicional de vida
y potenciacion al seguro de vida Institucional, para su proteccion y
la de sus beneficiarios.

2 Es responsabilidad de la Subgerencia de Nominas del tramite y
entero de los descuentos quincenales a los empleados de la
Entidad que hayan contratado algin seguro, asi como el pago a
las aseguradoras respectivas (Pagos a Terceros)

3 Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales
informar a la Gerencia de Administracion de Personal cuantos y
cuales son los empleados que estan inscritos en la Potenciacion
del Seguro de Vida que Otorga la Entidad, con la Aseguradora que
se tenga contrato para que a través de la Subgerencia de Nominas
se realice el descuento quincenal del mismo, y se realice el pago
correspondiente a la aseguradora contratada por la Entidad.
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RESPONSABLE "g'pde DESCRIPCION
Inicio

Empleado/ 1 Este procedimiento inicia cuando el empleado solicita la

Gerencia de contratacion de un Seguro de Vida adicional, auto o
Servicios casa, asi como cuando la Gerencia de Servicios
Generales Generales remite oficio con el listado de los empleados

inscritos en la Potenciacion del Seguro de Vida que
otorga la Entidad.
Subgerencia de 2 Recibe solicitud y poliza de la prestadora del servicio y
Noéminas consentimiento de descuento del empleado con la
finalidad de que se apliquen los descuentos quincenales
y relacion de los importes a retener.

Gerencia de 3 Remite oficio a la Gerencia de Administracion de
Servicios Personal mediante el cual informa del personal inscrito
Generales en la Potenciacion del Seguro de Vida Institucional.

Gerencia de 4 Recibe oficio signado por la Gerencia de Servicios

Administracion de Generales para turnarlo a la Subgerencia de Nominas
Personal para el tramite correspondiente.
Subgerencia de 5 Recibe oficio para realizar el descuento quincenal a los
Nominas empleados de la Entidad que se encuentren inscritos en
la Potenciacion del Seguro de Vida Institucional.
6 Verifica que la informacion proporcionada por los
prestadores de servicio contratados de Seguro de Vida
Adicional, auto, casa o Potenciacion de Seguro de Vida
Institucional sea correcta, programa quincenalmente los
descuentos y cancelaciones de los empleados y los
captura para que la Subgerencia de Sistemas
Administrativos los procese.
Subgerencia de 7 Recibe y revisa los listados que detallan el personal al

Sistemas
Administrativos

)%

que se programo para el descuento quincenal por el
concepto de pago a terceros.

T |
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lRESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Néminas

Gerencia de
Administracion de
Personal

Subgerencia de
Néminas

10

11

12

Supervisa en los listados recibidos de la Subgerencia de
Sistemas Administrativos, que los movimientos enviados
se hayan efectuado correctamente.

Deduce bajas extemporaneas y procede a capturarlo en
el Sistema GRP, registrando el importe a pagar, el
numero de proveedor, nimero de cuenta de afectacion
presupuestal y contable, se imprime la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC), y se emite previo Visto
Bueno para la autorizaciéon correspondiente por parte de
la Gerencia de Administracion de Personal.

Recibe y autoriza la CLC correspondiente a la retencion
por concepto de seguros y devuelve a la Subgerencia
de Néminas para realizar el tramite correspondiente.

Recibe y entrega la CLC, a la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, con acuse de recibo, para
la elaboracion del contra recibo y tramite
correspondiente para el pago al prestador(a) del servicio
contratado, mismo que realiza la Gerencia de Tesoreria.

Archiva cada listado con copia de las CLCs, en los
expedientes respectivos.

Fin
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

PARA LA ELABORACION DE CONVENIOS DE COLABORACION

PROCEDIMIENTO REV. 01 LN-6011-MAP-PO-17

CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS 03/08/2018 Pagina1deé6

OBJETIVO:

Presentar los elementos generales que deben observarse para la estructuracion y formalizacion
de convenios de colaboracion entre instituciones educativas y la Loteria Nacional para la
Asistencia Publica, con la finalidad de que aporten beneficios para enriquecer la capacitacion
del personal de la Institucion.

ALCANCE:

Todo el personal de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

POLITICAS:

s

La Subgerencia de Capacitacion y Desarrollo, propicia y establece la comunicacion y los
contactos respectivos ante las Instituciones Educativas, a fin de concretizar acuerdos y
convenios en materia de Capacitacion.

La Subgerencia de Capacitacion y Desarrollo, remite para su revision y autorizacion, los
convenios a celebrarse, a la Direccidon Técnica Juridica.

Los convenios de colaboracion para su formalizacion, deben ser suscritos por los
Directores de ambas Instituciones o por sus representantes legales acreditados en
Escritura Publica.

La Subgerencia de Capacitacion y Desarrollo, convoca y solicita a las partes
involucradas en los convenios, la formalizacién y autorizacion final de los convenios que
se celebren.

. La Subgerencia de Capacitacion y Desarrollo elabora una Carta-Postulacion mediante la

cual, las instituciones de educacion brindaran descuentos sobre los montos de
colegiatura e inscripcion. _
(L
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Institucion Educativa o
Dependencia

Departamento de

INICIO

Propone establecer un Convenio de colaboracion y entregan proyecto de
convenio.

Recibe proyecto de convenio y acuerda con el representante de la

Capacitacion 2 Institucion educativa o dependencia, sobre las caracteristicas vy
estipulaciones que debe tener el Convenio.
Realiza modificaciones al Proyecto de Convenio de colaboracion para
3 revision y turna a la Subgerencia de Capacitacion y Desarrollo para su
revision y Vo. Bo.
Subgerencia de 4 Recibe proyecto de Convenio, revisa y determina:
Capacitacion y A. Si no procede lo turna al Departamento de Capacitacion para
Desarrollo modificaciones.
(Regresa el procedimiento a la operacion numero 3.)
B. Siprocede, da Vo. Bo.
(Continua en la siguiente operacion)
Departamento de 5 Recibe proyecto de Convenio autorizado y con Vo. Bo., se contacta con el
Capacitacion responsable de los Convenios de la Institucion educativa o dependencia,
para la revision.
Institucion Educativa o 6 Recibe proyecto Convenio autorizado con Vo. Bo., lo revisa, analiza y
Dependencia aprueba y turna para su seguimiento
Departamento de 7 Elabora original definitivo (dos tantos), aprobado por ambas partes y lo
Capacitacion turna a la Subgerencia de Capacitacion y Desarrollo para recabar Vo.
Bo.de la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal.
Subgerencia de 8 Recibe convenio, lo revisa y da Vo. Bo., elabora oficio firmado por la
Capacitacion y Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal para recabar
Desarrollo validacion de la Gerencia Consultiva.
Gerencia de 9 Recibe convenio, lo analiza y firma oficio para recabar sello de
Organizacion y revalidacion y firma de autorizacion de la-Gerencia-Consultiva; Z
Desarrollo de Personal \: ]

X
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rRESPONSABLE "g'pde DESCRIPCION ]
Subgerencia de 10 | Recibe convenio con oficio firmado y turna a la Gerencia Consultiva.
Capacitacion y
Desarrollo
Gerencia Consultiva 11 Recibe Convenio, revisa, analiza y determina:
A. Si no procede, turna a la Subgerencia de Capacitacion y
Desarrollo para su modificacion. (Regresa el procedimiento a la
operacion numero 5).
B. Si procede sella y firma de Vo. Bo. y turna a la Subgerencia de
Capacitacion y Desarrollo para su seguimiento y formalizacion,
continta en la siguiente operacion.
Subgerencia de 12 | Recibe Convenio con sello y firma de Vo. Bo., de la Gerencia Consultiva,
Capacitacion y elabora oficio dirigido a la Institucion educativa o Dependencia para que
Desarrollo se proceda a la firma del Convenio.
Institucion Educativa 13 | Recibe Convenio, revisa y firma de formalizacién y devuelve a la
o Dependencia Subgerencia de Capacitacion y Desarrollo.
Subgerencia de 14 | Recibe Convenio firmado y formalizado por la Institucion Educativa o
Capacitacion y Dependencia y turna con nota informativa de la Direccion de
Desarrollo Administracion para su firma.
DirgcoiOn C!g 15 | Recibe, revisa el convenio, lo firma y lo devuelve a la Subgerencia de
Administracion Capacitacion y Desarrollo para su resguardo.
Subgerencia de 16 Recibe y remite a la Institucion Educativa o Dependencia, un original
Capacitacion y firmado del Convenio, para su resguardo y el otro tanto lo archiva.
Desarrollo
Institucion Educativa 17 Recibe copvenio original firmado y sella de acuse de recibo a la
o Dependencia Subgerencia de Capacitacion y Desarrollo.
Subgerencia de 18 Recibe acuse de recibo y archiva en expediente.
Capacitacion y
Desarrollo
Subgerencia de 19 Elabora oficio anexando una copia del convenio y procede a enviarlos a

la:
- Gerencia Consultiva
(s

FIN
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Nacional

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

PROCEDIMIENTO
i 2 - .0 -6011-MAP-PO-18
PARA LA DIFUSION DE INFORMACION INTERNA A TRAVES DE s b

LOS PIZARRONES INSTITUCIONALES DE LA LOTERIA
NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBL.ICA

03/08/2018 Pagina 1 de 4

OBJETIVO:

Supervisar, coordinar y difundir a todo el personal de la Loteria Nacional para la Asistencia
Publica, la informacion que las diversas unidades administrativas requieran, a traves de los
pizarrones institucionales.

ALCANCE:

Unidades Administrativas de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica

POLITICAS:

1. Toda publicacion previa a su colocacién, debe autorizarse en la Gerencia de
Organizacion y Desarrollo de Personal a travées de la Subgerencia de
Capacitacion y Desarrollo.

2. Publicacion interna, todo su contenido tematico debe ser avalado y rubricado
por el area solicitante, asi como la fecha de colocacion y el periodo de
exhibicion.

3. Publicacion externa, toda informacion y contenido tematico debe llevar Visto
Bueno de la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal.

Las publicaciones tienen un tiempo de exhibicion no mayor a 15 dias.
Toda publicacion debe ser colocada dentro de los pizarrones institucionales

Las publicaciones informativas no podran tener un formato mayor a doble carta.

Mo o

Las publicaciones culturales y sociales, (carteles) estan sujetos a espacio,
dependiendo de su tamano.

8. Toda publicacion no autorizada por la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de
Personal, a través de la Subgerencia de Capacitacion y Desarrollo, fuera de los
pizarrones institucionales, sera retirada.

9. Los casos no previstos en estas politicas seran evaluados y resueltos por la
\} Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal. 4
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10. La Subgerencia de Capacitacion y Desarrollo es la encargada de colocar y

i

retirar la informacion que se encuentre dentro y fuera de los pizarrones
institucionales.

El Area interesada y/o empleado en difundir cualquier tipo de informacion,
dentro de las instalaciones de LOTENAL, debe coordinarse con la Subgerencia

de Capacitacion y Desarrollo, en horarios laborales.
LA

¥
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RESPONSABLE "g'pde DESCRIPCION
INICIO
Area o Empleado 1 Solicita autorizacion de publicacion por medio de oficio a la Gerencia
solicitante de Organizacion y Desarrollo de Personal, ya sea de:
- Caiteles.
- Cursos de Capacitacion.
- Oficios.
- Circulares.
- Oftros.
Gerencia de 2 Recibe oficio, turna a la Subgerencia de Capacitacion y Desarrollo
Organizacion y para su analisis.
Desarrollo de
Personal
Subgerencia de 3 | Recibe oficio, analiza en funcién de las politicas establecidas y
Capacitacion y determina:
Desarrollo B
a) Procede la autorizacion.
(Continua en la operacion No. 6).
b) No procede la autorizacion.
(Continua en la siguiente operacion).
Subgerencia de 4 Informa al area o empleado solicitante la negativa de su publicacion.
Capacitacion y
Desarrollo
Area o Empleado 5 Recibe notificacion de la negativa de su publicacion.
solicitante (Termina procedimiento)
Subgerencia de 6 Turna al Departamento de Capacitacion la informacion para la
Capacitacion y publicacion en los pizarrones institucionales.
Desarrollo
7 Recibe la informacion y publica en los pizarrones institucionales.

Departamento de
Capacitacion

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

PROCEDIMIENTO )
PARA EL OTORGAMIENTO DE APOYOS ECONOMICOS PARA
ESTUDIOS

REV. 03

LN-6011-MAP-PO-20

03/08/2018

Pagina1de6

OBJETIVO. Proporcionar al personal de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica, el apoyo
econémico necesario para concluir estudios técnicos o iniciar estudios de nivel basico, medio-
superior, superior, posgrado y de educacion continua para su desarrollo personal y profesional.

ALCANCE. Direccion de Administracion, Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal,
Subgerencia de Capacitacion y Desarrollo, Departamento de Capacitacion y a todo el personal

de la Institucion de base y de confianza.

POLITICAS.

1. El solicitante debe contar con una antigiiedad de 6 meses, un dia, para solicitar el apoyo

economico.

2. La Direccion de Administracion, en estricto apego a la normatividad vigente y a las

politicas institucionales, es la que valora y otorga los apoyos econémicos.

3. Los eventos impartidos en el extranjero, son autorizados exclusivamente por la Direccion

General.

4. La Direccion de Administracion, otorgara el apoyo al personal que asi lo solicite, en

estricto apego a los siguientes criterios:

a) Debera contarse con la suficiencia presupuestal dentro del ano en curso, en que

se solicite el apoyo economico.

b) En base a la valoracion de la peticién por costo-beneficio para la institucion y la

valoracion del monto solicitado, se decidira si se brinda el apoyo econémico.

c) De acuerdo al numero de solicitudes recibidas para el apoyo economico, se
valorara, si se cuenta con la suficiencia presupuestal para brindar el apoyo

economico.

d) Para solicitar el apoyo economico, se debe contar con la.aprobacidm del area

solicitante a la que se encuentre adscrito, ya sea del Gerente, Director y/o,

Subdirector General.
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e) El apoyo sera hasta con un 75% del costo de la inscripcion y colegiatura.

6. La Direccién de Administracién, no brinda apoyo econémico para una segunda carrera
que ya se haya cursado con el mismo nivel, ya sea técnica, licenciatura, maestria y/o

doctorado.

7. El personal acreedor al apoyo econdmico, debe firmar el formato “Acuerdo de Apoyo
Economico” (F. 61-34), previo al inicio de tramites con la institucién educativa, para el

pago.

8. La Direccion de Administracion, puede retirar el apoyo econdémico al trabajador que no
cumpla con las politicas establecidas en este procedimiento y lo estipulado en el acuerdo
firmado en el formato F. 61-34 “Acuerdo de Apoyo Economico.

9. No se otorgaran dos apoyos economicos al mismo tiempo.

10.La Direccion de Administracién, no reactivard apoyos economicos, que hayan sido
previamente cancelados y/o suspendicos.

El personal de LOTENAL acreedor a un apoyo econémico debera de cumplir con
los siguientes lineamientos:

I.  Para poder iniciar con el apoyo econémico debe de entregar a la Gerencia de
organizacion y Desarrollo de Personal, tira de materias del periodo a cursar y/o
en caso de haber iniciado estudios con anterioridad, debe de entregar boletin
oficial de calificaciones con promedio minimo de 8, sin materias reprobadas y
para maestria, posgrados y doctorados el promedio minimo debe ser de 8.5y
sin materias reprobadas.

Il. El boletin oficial de calificaciones que se entregue en la Subgerencia de
Capacitacion y Desarrollo debe de indicar cual es la calificacion minima
aprobatoria.

Ill.  Tiene un maximo de 15 dias habiles para entregar a la Subgerencia de
Capacitacion y Desarrollo la tira de materias o boletin de calificaciones, en
caso de no cumplir con el tiempo estipulado se cancelara el apoyo e¢onémico.

I

|
IV. Podra bajar el ritmo del plan de estudios, justificando la causa\;pnneéprito y con

X
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la autorizacion minima de Gerente del area a la que se encuentre adscrito; |
justificacion debe ser enviada a la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de

Personal.
V. No podra bajar el ritmo del plan de estudios mas de una vez

VI. No podra realizar en ningtin imomento cambio de plan de estudios

11.En caso de desercion, ademas de la cancelacion del apoyo econémico, se requerira al
solicitante la devolucion total de los montos erogados por la Institucion.

12.En caso de renuncia voluntaria y/o liquidacion del trabajador, ya sea previo término de
los estudios cursados o previo al término de los estudios cursando, la Institucion procede
a descontar de su liquidacion el gasto aplicado desde el inicio de su apoyo economico

hasta el dia de su separacion laboral de LOTENAL

13.El trabajador que requiera de una baja temporal por motivo de enfermedad, maternidad
debe notificarlo mediante un escrito y anexar

incapacidad o de fuerza mayor,
comprobante de respaldo, en caso contrario se procede a solicitar la devolucion total de

los montos erogados por la Institucion.

14.Cualquier asunto no contemplado en la presente politica, es responsabilidad de la

Direccion de Administracion tomar la decision correspondiente.

ARDO * !
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Direccion de
Administracion

Gerencia de
Organizacion y
Desarrollo de
Personal

Subgerencia de
Capacitacion y
Desarrollo

Subgerencia de
Capacitacion y
Desarrollo

Departamento de
Capacitacion

Interesado (a)

Departamento de
Capacitacion

INICIO

Recibe y revisa oficio de solicitud de apoyo econémico. Turna con
instrucciones a la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de
Personal.

Recibe y revisa oficio de solicitud de apoyo econémico e informacion
referente al curso que el (la) solicitante desea realizar: datos del
solicitante, institucion, periodo y costo y turna a la Subgerencia de
Capacitacion y Desarrollo con instrucciones.

Recibe y revisa la documentacion: carta de solicitud de apoyo
economico e informacion de dicho evento.

A. No procede, (continua con la siguiente operacion.)

B. Si procede, sigue con su tramite (continua con la operacion 5.)

Elabora oficio notificando al (la) interesado (a) el motivo por el cual
no procede el apoyo economico.
Termina el procedimiento.

Elabora “Acuerdo de Apoyo Econdmico” (F-61-34) y se recaban las
firmas correspondientes. Se entrega copia al interesado (a) para que
realice los tramites ante la institucion correspondiente y se le informa
que ya puede remitir sus facturas.

Realiza tramite con la institucion de interés, recibe copia de acuerdo
y remite facturas de acuerdo a lo estipulado en el contrato.

Recibe facturas y elabora el formato Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC) en el sistema GRP, y turna a la a la Subgerencia de

Capacitacion y Desarrollo.
X
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RESPONSABLE “g'pde DESCRIPCION
Subgerencia de 8 Revisa y firma (CLC) para turnar a la Gerencia de Organizacion vy

Capacitacion y
Desarrollo

Gerencia de
Organizacion y
Desarrollo de
Personal

Direccion de
Administracion

10

Desarrollo de Personal para su autorizacion.

Otorga firma de autorizacion y turna a la Direccion de Administracion
para visto bueno.

Recibe “Cuenta por Liquidar Certificada”, revisa y firma visto bueno y
turna a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad para el
reembolso correspondiente.

FIN

Py
X
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Loteria
Nacional

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL CURSO DE
VERANO PARA LOS HIJOS (AS) DE LOS EMPLEADOS (AS) DE
LA LOTERIA NACIONAL

REV. 02

LN-6011-MAP-PO-29

03/08/2018

Pagina 1 de 4

OBJETIVO: Ofrecer espacios para la recreacion y la cultura a los (las) hijos (as)
derechohabientes de los (las) empleados (as) de la Loteria Nacional en el periodo

vacacional.

ALCANCE: Hijos de los empleados (as) operativos de base y confianza de la Institucion.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Subgerencia de Prestaciones Sociales en coordinacion con el
Departamento de Apoyo Logistico y Eventos Sociales, previa autorizacion de la Gerencia de

Organizacion y Desarrollo de Personal:

1 1 Inscribir al curso de verano, a los hijos (as) de los empleados (as) que cumplan los

siguientes requisitos:

a) Hijos (as) de empleados (as) vigentes entre 6 y 14 anos 11 meses de edad

cumplidos, a la fecha de inicio del curso.

b) Hijos (as) de los empleados (as) que estén vigentes en el censo emitido por la

Gerencia de Administracion de Personal.

c) Hijos (as) de los empleados (as) que entreguen oportunamente |0s
documentos solicitados para su inscripcion, en el periodo correspondiente.

v
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RESPONSABLE

No. de
Op

DESCRIPCION

Subgerencia de
Prestaciones
Sociales y
Departamento de
Apoyo Logistico y
Eventos Sociales

Departamento de
Apoyo Logistico y
Eventos Sociales

Subgerencia de
Prestaciones
Sociales

Departamento de
Apoyo Logisticoy
Eventos Sociales

Subgerencia de
Prestaciones
Sociales y
Departamento de
Apoyo Logistico y

INICIO

Elabora oficios de invitacion, anexo técnico, estudio de
mercado y requisicion de compra para la gestion del curso de
verano en las fechas y horarios determinados por la Gerencia
de Organizacion y Desarrollo de Personal

Realiza los tramites para garantizar la suficiencia presupuestal
de la requisicion de compra con la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad.

Tramita la requisicion de compra con suficiencia presupuestal
ante la Gerencia de Recursos Materiales para la contratacion
del servicio.

Tramita con la Gerencia de Servicios Generales y la Gerencia
de Servicios Médicos los apoyos de seguridad, proteccion civil
y de primeros auxilios para garantizar la seguridad de los
menores durante la realizacion del curso de verano.

Elabora la Convocatoria y solicita a la Subgerencia de
Capacitacion y Desarrollo su difusion via correo electronico.

En coordinacion con el prestador del servicio realiza la
inscripcion de los menores que cumplan con los requisitos y
elaboran las credenciales correspondientes.

Supervisan la prestacion del servicio durante la realizacion del
curso de verano —_—

if¥ Lote

Eventos Sociales
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RESPONSABLE o DESCRIPCION
Departamento de 8 | Gestiona el tramite correspondiente para el pago del servicio

Apoyo Logistico y
Eventos Sociales

contratado.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE EVENTOS REV. 01 LN-6011-MAP-PO-36

CONMEMORATIVOS Y ESPECIALES 03/08/2018 Pégina 1 de6

OBJETIVO:

Administrar los recursos materiales y financieros de las prestaciones sociales que la Entidad
otorga a los (las) empleados (as), para llevar a cabo los eventos conmemorativos y especiales.

ALCANCE:

Direccion de Administracion, Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal, Gerencia de
Administracion de Personal, Gerencia de Recursos Materiales, Subgerencia de Prestaciones
Sociales, Subgerencia de Almacenes e Inventarios y todo el personal que labora en la Entidad
con nombramiento de base y confianza, asi como personal jubilado de la Loteria Nacional, de

acuerdo con el dia que se conmemore.

POLITICAS:

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

. Tendréa derecho a patrticipar en los eventos tradicionales: Empleados (as) adscritos a la
Unidad Administrativa que conmemore su dia.

. La Subgerencia de Prestaciones Sociales se basara en los listados proporcionados por
la Gerencia de Administracion de Personal para cada evento programado.

. Es responsabilidad de la Subgerencia de Prestaciones Sociales, verificar la distribucion
con acuse de recibo, de los bienes y/o servicios que se proporcionan al Sindicato
Nacional de Trabajadores de Loteria Nacional, como boletos para rifas, invitaciones a los
festejos, juguetes, utiles escolares, etc.

. Queda excluido el personal que se encuentra disfrutando de una licencia sin goce de
sueldo al dia del evento o que haya disfrutado durante el afno de una licencia sin goce
de sueldo de mas de seis meses. Asimismo, el que tenga suspensién de los efectos
de su nombramiento y los que hayan causado baja. (
X

4
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RESPONSABLE

No. de

DESCRIPCION

Direccion de
Administracion

Gerencia de
Organizacion y
Desarrollo de
Personal

Subgerencia de
Prestaciones
Sociales

Gerencia de
Organizacion y
Desarrollo de
Personal

Direccion de
Administracion

Gerencia de
Organizacion y
Desarrollo de
Personal

Gerencia de
Organizacion y
Desarrollo de
Personal

INICIO

La Direccion de Administracion recibe la peticion del SNTLN y
turna a la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal.

Recibe turno por parte de la Direccion de Administracion en el
que se anexa la peticion del SNTLN, solicitando se lleve a cabo
el evento determinando fecha y hora de realizacion y monto
aproximado. Elabora turno a la Subgerencia de Prestaciones
Sociales, para corroborar la programacion del evento vy el
presupuestado asignado para tal efecto.

Recibe el turmno correspondiente, revisa programacion y
presupuesto, asi como antecedentes e informa a la Gerencia
de Organizacion y Desarrollo de Personal.

Recibe el informe correspondiente y acuerda en la Direccion de
Administracion, instancia que aprueba o cancela la actividad.

Analiza el informe y los antecedentes del evento solicitado y
determina su autorizacion, para la atencion y tramites
correspondientes a la Gerencia de Organizacién y Desarrollo
de Personal.

A) Si se autoriza, continia en la siguiente operacion

B) No autoriza, se informa al Secretario (a) General del
SNTLN, termina el procedimiento.

Instruye mediante correo electronico a la Subgerencia de
Prestaciones Sociales, para la realizacion del evento
autorizado.

Elabora y da tramite, a través de la Subgerencia de
Prestaciones Sociales, oficio solicitando a la Gerencia de
Administracion de Personal, el censo correspondiente de los
empleados (as) y derechohabientes que cubren los requisitos
para participar en el evgrgp—programagiot e 1

\ N

4



MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES

REV. 01 LN-6011-MAP-PO-36
03/08/2018 Pagina 3 de 6

RESPONSABLE

No. de
Op

DESCRIPCION

Gerencia de
Administracion de
Personal

Gerencia de
Organizacion y
Desarrollo de
Personal

Subgerencia de
Prestaciones
Sociales

Subgerencia de
Almacenes e
Inventarios

Subgerencia de
Prestaciones
Sociales

Direccion de
Administracion

10

1

12

Recibe la solicitud, elabora el censo solicitado y contesta a la
Gerencia de Organizaciéon y Desarrollo de Personal.

Recibe el censo del personal que tiene derecho a participar
en el evento y lo turna a la Subgerencia de Prestaciones
Sociales para su atencion procedente.

Recibe el turno correspondiente con el censo de personal que
participara en el evento y elabora una Requisicion de compra,
anexando las especificaciones técnicas minimas de lo que se
requiere, fechia, hora y lugar. Ya firmados por los titulares de
la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal y la
Subgerencia de Prestaciones Sociales, se envia a la
Subgerencia de Almacenes e Inventarios, para que a este
documento sellen con la leyenda de “No existencia en
Almacén” y la registren.

Registra y sella la Requisicion de Compra correspondiente al
evento y la devuelve a la Subgerencia de Prestaciones
Sociales, para continuar con el tramite correspondiente.

Recibe la Requisicion de Compra del evento y la turna para
firma del Titular de la Direccion de Administracion, area que
firma de recibido.

Firma la Requisicion de compra del evento y la devuelve a la
Subgerencia de Prestaciones Sociales para su tramite
correspondiente.

X
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r RESPONSABLE

No. de

DESCRIPCION J

Gerencia de
Recursos Materiales

Subgerencia de
Prestaciones
Sociales

13

14

Recibe la Requisicion del Evento e inicia el tramite de
adquisicion, ya sea en forma Directa, por Invitacion a cuando
menos Tres Personas o por Licitacion Publica.

Informa a la Subgerencia de Prestaciones Sociales de todos
los tramites que se realicen, hasta la culminacioén del evento y
ésta a su vez, estara en coordinacion con el Sindicato de
Trabajadores de la Institucion para informar sobre el evento
solicitado.

Recibe informacion y esta en coordinacion con el Sindicato de
Trabajadores (as) de la Institucion hasta la culminacion del
evento.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

PROCEDIMIENTO PARA LA CATALOGACION, REV. 01 LN-6011-MAP-PO-37
DESARROLLO DE COLECCIONES Y SERVICIOS DE LA
BIBLIOTECA Y ACERVO HISTORICO DE LA LOTERIA NACIONAL | 03/08/2018 Pagina 1 de 6
OBJETIVO:

Mantener los acervos bibliografico e historico; controlados, cuantificados y conservados; de
acuerdo a las necesidades de informacion, investigacion y recreacion de los usuarios,
aplicando los criterios para el desarrollo de las colecciones de la Biblioteca y Acervo Historico
de la Loteria Nacional; y la los instrumentos técnicos y capacitaciéon continua que apoyen la
mejora y toma de decisiones.

ALCANCE:

Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal, Subgerencia de Prestaciones Sociales,
Departamento de Apoyo Logistico y Eventos Sociales, Gerencia de Servicios Generales,
Gerencia de Sistemas de Gestion, Gerencia de Centro de Computo y Gerencia de
Telecomunicaciones.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad del Departamento de Apoyo Logistico y Eventos Sociales:

a.

o

Comprobar que el acervo bibliotecario cubra las necesidades y expectativas
de los usuarios.

Relacionar y enviar mediante oficio el material descartado a la Gerencia de
Recursos Materiales para su aprovechamiento como papel de reciclaje.

Solicitar a la Gerencia de Servicios Generales, la fumigacion especializada
para bibliotecas dos veces al ano, asi como verificar que ésta se lleve a cabo
por personal capacitado y en forma adecuada.

Informar a los usuarios de las nuevas adquisiciones que conforman el
acervo bibliografico, asi como darle a conocer las Politicas de prestamo de
la Biblioteca y Acervo Historico de la Loteria Nacional.

Preparar los proyectos para optinizar los servicios y cubrir las expectativas de
los usuarios, detectando las necesidades de servicios, recursosi economicos, .
humanos y materiales. ARDO * |
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f. Registrar el avance del material catalogado a través de informes mensuales,
para el propio Departamento como para la Subgerencia de Prestaciones
Sociales y la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal

2. Es responsabilidad del Departamento de Apoyo Logistico y Eventos Sociales; a través
del personal bibliotecario:

a. Llevar a cabo un expurgo total del acervo cada tres anos.

b. Relacionar el material destinado para descarte y enviar el listado para canje a la Red
de Bibliotecas y Archivos del Centro Histérico (RBACH).

c. Analizar y registrar cada ejemplar de los Acervos bibliografico e histérico en el
Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima (SIABUC);
utilizando el Instructivo para la catalogacion, asignacion de encabezamientos de
materia, clasificacion y proceso fisico de los materiales de la Biblioteca y Acervo
Historico de la Loteria Nacional cada ejemplar existente, asi como las nuevas
adquisiciones y donaciones recibidas.

d. Realizar inventario total de los acervos bibliografico e historico, una vez al ano.

e. Analizar el estado del equipo y mobiliario de la Biblioteca y reportar a la Gerencia de
Servicios Generales, Gerencia de Sistemas de Gestion, Gerencia de Centro de
Computo y/o Gerencia de Telecomunicaciones cualquier falla o desperfecto, segun
corresponda.

f. Mantener y actualizar el catdloge de la biblioteca y ponerlo a disposicion de los
usuarios y proporcionarles refererncias de donde puede encontrarse el material no
existente en la Biblioteca.

g. Facilitar a los usuarios la consulta de los materiales (libros, revistas, folletos,
multimedia, documentos, fotografies, billetes, listas de premios y/o realia) disponibles
para atender sus necesidades académicas, de investigacion y/o de recreacion; en las
instalaciones adecuadas para ello.

3. El ingreso y registro de libros, revstas, folletos y material multimedia del acervo
bibliografico debe apegarse a los criterios para cada uno de los fondos, definidos en el
Anexo 1 (LN-6011-MAP-AN-01 Criterios para el desarrollo de las colecciones del acervo

bibliografico). X
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4. EIl préstamo a domicilio se realizara cde acuerdo a las politicas establecidas en el LN-
6010-MAP-GE-01 (Generalidades del Manual Administrativo de Procedimientos de

Prestaciones Economicas y Sociales)

7

X
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ADMINISTRATIVO DE
PRESTACIONES

RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Apoyo Logistico y
Eventos Sociales a
traves del personal

bibliotecario

Departamento de
Apoyo Logistico y
Eventos Sociales a
través del personal

bibliotecario

Departamento de
Apoyo Logistico y
Eventos Sociales a
través del personal

bibliotecario

Departamento de
Apoyo Logistico y
Eventos Sociales a
través del personal

bibliotecario

Usuario

INICIO

El Departamento de Apoyo Logistico y Eventos Sociales, a través del
personal bibliotecario, recibe el (los) ejemplar(es) y analiza:

a) Si cumple con los criterios y/o caracteristicas establecidas
para formar parte de las colecciones del acervo y continua en
la siguiente operacion.

b) No cumple y entrega al otorgante el anexo impreso o
electronico de los criterios de las colecciones, para que éste
tenga conocimiento del material que se puede recibir en la
Biblioteca y Acervo Histérico de la Loteria Nacional. (FIN DEL
PROCEDIMIENTO)

Analiza el ejemplar fisico (libro, revista, folleto, multimedia,
documento, fotografia, billete, lista de premios o realia) para darlo de
alta en el Acervo bibliografico o histérico y asigna numero de
adquisicion correspondiente a la coleccion: acervo general, E
especializada, T tesoros, R recursos continuos, H documentos y
realia, F fotografias, B billetes, L lista de premios.

Realiza el registro en el programa SIABUC utilizando el Instructivo
para la Catalogacion, Asignacion de encabezamientos de materia,
Clasificacion y Proceso fisico de la Biblioteca y Acervo Histérico de la
Loteria Nacional.

Coloca el ejemplar en el estante o gaveta correspondiente.

Llega al modulo de informacion de la biblioteca y solicita all
bibliotecario los titulos, autores o topicos del material que requiere. 4

V i
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ADMINISTRATIVO DE
PRESTACIONES

RESPONSABLE "g'pde DESCRIPCION
Departamento de 6. Realiza la busqueda en el Modulo de Servicios de SIABUCY
Apoyo Logistico y (Sistema de Automatizacién para Bibliotecas de la Universidad de
Eventos Sociales a Colima, version 9):
través del personal a) Silocaliza el material y continla en la siguiente operacion.
bibliotecario b) No localiza el material y orienta al usuario dénde puede
encontrarlo (FIN DEL PROCEDIMIENTO).
Departamento de 7. Entrega al usuario las politicas de préstamo de la biblioteca y/o
Apoyo Logistico y acervo histérico para hacerlo de su conocimiento.
Eventos Sociales a
través del personal
bibliotecario
Departamento de 8 Solicita su identificacion (credencial de Loteria Nacional, credencial
Apoyo Logistico y del Instituto Nacional Electoral, gafete de registro en la entrada
Eventos Sociales a principal o credencial escolar) e imprime el ticket correspondiente:
través del personal
bibliotecario a) Si es consulta en sala, imprime ticket y guarda junto con la
identificacion, entrega el material al usuario y continta en la
siguiente operacion inciso a.
b) Sies préstamo a domicilio, imprime ticket y entrega al usuario
el material y ticket para su firma, conservandolo como
comprobante y continta en la siguiente operacion inciso b.
Usuario 9 Entrega identificacion, firma ticket, recibe el material solicitado v:
a) Consulta en sala y al concluir entrega el material al personal
bibliotecario.
b) Transcurre el periodo de préstamo y entrega al personal
bibliotecario el material.
Departamento de 10 | Recibe el material, entrega identificacion, realiza devolucién en el

Apoyo Logistico y

Eventos Sociales a

traves del personal
bibliotecario

sistema y cancela el ticket de préstamo.

FIN
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE AYUDA PARA GASTOS REV. 01 LN-6011-MAP-PO-38

DE EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR Y ESTANCIAS PARA

EL BIENESTAR Y DESARROLLO INFANTIL DEL ISSSTE 03/08/2018 Pagina 1 de 6
OBJETIVO: Otorgar la Ayuda para Gastos de Educacion Inicial y Preescolar para los (las) hijos

ALCANCE:

POLITICAS:

(as) de todo el personal de la Entidad, de acuerdo al Art. 59 fraccion IX del
Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de la Loteria Nacional para la
Asistencia Publica y al personal de confianza, que cumplan con los requisitos
mencionados en el presente procedimiento, en los supuestos que se encuentren
en la espera de ingresar a una Estancia de Bienestar y Desarrollo Infantil (EBDI)
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE y que no cuenten con apoyos de otros programas sociales similares.; Asi
como llevar a cabo el tramite de pago, de los nifos inscritos en las EBDIS del
ISSSTE.

Direccion de Administracion, Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal,
Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de Prestaciones Sociales,
Subgerencia de Nominas y Departamento Educativo Cendi y todo personal de la
Entidad.

1. Es responsabilidad de la Direcciéon de Administracion, por conducto de la
Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal autorizar la ayuda,
asi como llevar a cabo el tramite correspondiente de la Ayuda para
Gastos de Educacion Inicial y Preescolar.

2. Es atribucion de la Direccion de Administracion, a través de la Gerencia
de Administracion de Personal llevar a cabo el pago, del Costo Unitario
Anual Determinado por el (ISSSTE), para el otorgamiento del servicio de
los nifios inscritos en las Estancias de Bienestar y Desarrollo Infantil
(EBDIS) de dicho Instituto.

3. La ayuda econdmica por ciclo escolar consistira por cada hijo (a) del
trabajador, en la cantidad equivalente hasta el 50% del Costo
Determinado por el (ISSSTE), para el otorgamiento del servicio de
estancias infantiles de dicho Instituto, en los supuestos que se
encuentren en la espera de ingresar a una EBDI) del ISSSTE y que no
cuenten con apoyos de otros programas sociales similares.
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Tienen derecho al pago de la Ayuda para Gastos de Educacion Inicial y
Preescolar (colegiatura mensual), los empleados con hijos (as) desde los
sesenta dias de nacidos y hasta los seis afios de edad cumplidos, que se
encuentren en la espera de ingresar a una EBDI del ISSSTE y que no
cuenten con apoyos de otros programas sociales similares.

Tienen derecho al pago de la ayuda para gastos de educacion inicial y
preescolar, los hijos (as) de los empleados (as), que cuenten con el
servicio médico que otorga esta Entidad.

El pago de colegiatura se realizara de manera mensual, via reembolso
depositado en la némina, conforme al periodo del ciclo escolar emitido
por la Secretaria de Educacion Publica (SEP) y la factura debera ser
entregada a nombre del trabajador (a), los primeros cinco dias del mes a
la Subgerencia de Prestaciones Sociales.

Solo se pagara el mes en curso y hasta el mes inmediato anterior. No
habra retroactividad en los pagos.

En caso de asistir a las EBDIS del ISSSTE, la aportacion se realizara de
conformidad con lo estipulado en el articulo 199 de la Ley del ISSSTE y
se llevara a cabo a través del Sistema SERICA-EBDIS por la Gerencia
de Administracién de Personal, previa validacion de la Gerencia de
Organizacion y Desarrollo de Personal derivado del listado de los ninos
inscritos a las EBDIS comunicado por la Subdireccién de Capacitacion y
Servicios Educativos del ISSSTE, quién proporcionara dicho listado
sefialando el numero de nifios inscritos en las EBDIS, con el costo
unitario autorizado para el ejercicio correspondiente y el importe a cubrir
por parte de la entidad para el servicio, el cual debera cubrirse en su
totalidad.

Al inicio de cada ciclo escolar, es responsabilidad y obligacién de los (las)
empleados (as) entregar oportunamente, el escrito mediante el cual se
hace la solicitud de Ayuda para gastos de Educacion Inicial y Preescolar
a la Direccion de Administracion.

La Institucién educativa elegida por el trabajador, debera tener validez
oficial, al estar registrada ante la Secretaria de Educacion Publica
(SEP).

La Direccion de Administracion puede retirar la ayuda economica, al
trabajador que no cumpla con las politicas establecidas en este

procedimiento. Xé‘,’/
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Queda excluido de la presente politica el personal que se encuentra
disfrutando de una licencia sin goce de sueldo por el periodo de un mes
0 mas, asimismo el que tenga suspension de los efectos de su
nombramiento y los que hayan causado baja.

£

X
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RESPONSABLE “g‘p"e DESCRIPCION
Inicio
Direccion de 1 Recibe por parte del trabajador escrito simple, mediante el
Administracion cual solicita ayuda para gastos de educacion inicial y
preescolar y turna a la Gerencia de Organizacion vy
Desarrollo de Personal
Gerencia de 2 Recibe por parte de la Direccion de Administracion solicitud
Organizacion y de trabajador para la prestacion, verifica que los
Desarrollo de documentos estén completos y turna a la subgerencia de
Personal Prestaciones Sociales.
3 Recibe de la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de
Subgerencia de Personal documentacion completa del trabajador y verifica
Prestaciones que se encuentre vigente en el censo de la entidad, para
Sociales corroborar edad del nifio (a) que se encuentre entre 60 dias
y 6 afos, asi mismo que cuente con el Servicio Medico que
brinda la Institucion.

4 Informa al trabajador de la autorizacion para ayuda para

Departamento gastos de educacion inicial y preescolar, se entrega formato
Educativo Cendi para registro de “Ayuda para Gastos de Educacion Inicial y
Preescolar’ F.34-8.3 y solicita factura correspondiente de la
colegiatura por parte del Centro de Desarrollo Infantil,

Kinder, Jardin de Ninos o Estancia Infantil elegida.

5 Recibe de la Subgerencia de Prestaciones Sociales, factura
de la colegiatura de la institucion educativa elegida, asi
como formato debidamente requisitado.

6 Verifica que los datos fiscales, datos del menor y nivel a

cursar, de la Institucion Educativa elegida, sea correcto.

a). - No es correcto (Se devuelve a la Subgerencia de
Prestaciones Sociales para que informe al trabajador)

b). - Si es correcto (Continuda en la operacion 7)

LY
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RESPONSABLE "g'p“e DESCRIPCION
Departamento 7 Elabora y turna a la Gerencia de Organizacion y Desarrollo
Educativo Cendi de Personal, relacion considerando el monto total a pagar a
los (as) trabajadores (as), sin rebasar el monto total
establecido.
Gerencia de 8 Recibe del Departamento Educativo Cendi relacion
Organizacion y considerandc el monto total a pagar a los (as) trabajadores
Desarrollo de (as) sin rebasar el monto total establecido para turno a la
Personal Subgerencia de Nominas.
9 Envia la relacion debidamente validada mediante oficio a la
Subgerencia de Nominas.
Subgerencia de 10 Recibe oficio con relacion impresa y en archivo en Excel de
Nominas trabajadores (as), con los importes totales de la Ayuda para
Gastos de Educacion Inicial y Preescolar para su depésito
via Nomina.
Gerencia de 11 Recibe acuse por parte de la Subgerencia de Nominas vy

Organizacion y
Desarrollo de
Personal

turna a la Subgerencia de Prestaciones Sociales para su
archivo y control.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y
SOCIALES
CRITERIOS PARA EL DESARROLLO DE LAS REV. 01 LN-6011-MAP-AN-01
COLECCIONES DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO DE LA
LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA 03/08/2018 Pagina 1 de 4
k Formaran parte del Fondo especializado los materiales con los

temas siguientes:
1. Juego de azar
Azar y mixtos (azar y estrategia) como bingo, loteria de cartones, ruleta, dados,

poker, black jack.

No formaran parte de la coleccion especializada libros sobre juegos soélo de
estrategia mental como ajedrez, domind, damas chinas, go, sin embargo pueden
integrarse al fondo general.

2. Loteria en México
Desde su establecimiento en 1771, hasta nuestros dias, anécdotas sobre gente que

gana la loteria o historias reales y/o ficticias relacionadas con billeteros, billetes, etc.

3. Loterias o apuestas del Estado en otros paises
Historia, funcionamiento y publicaciones especiales de Loterias de todo el mundo.

4. Magia
Incluye ciencia oculta con pretensién de realidad, asi como el espectaculo de
trucos realizado por los magos. No incluye temas de superacidén personal por

ejemplo “La magia de decir que no”, “;,Cémo acabar con la mala suerte?”.

5. Obras benéficas
Incluye testimonios de la beneficencia, historia de la beneficencia. No incluye
memorias de olimpiadas, maratones de discapacitados o estudios sobre alguna

discapacidad en especifico. ' X "
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6. Profecias
Incluye dones sobrenaturales para conocer las cosas distantes o futuras. No incluye
prediccion mediante el uso de logica y estadistica.

7. Rifas y quinielas
Informacion sobre rifas y quinielas de otras instituciones publicas y/o privadas; asi

como anecdotas y narraciones.

Il Formaran parte del Fondo tesoros los materiales que tengan las

siguientes caracteristicas:

1. Valores tipograficos
a. Tener letra inicial, ya que empez6 a usarse desde el siglo Xlll y es objeto de
estudios y un parametro importante para la identificacion de los materiales.

b. Marca tipografica o del impresor, un elemento esencial en la portada de los libros,
puede ser un sello, un escudo o un emblema alegérico. Estas composiciones

constituyen un gran valor artistico e histérico.

c. Estilo de la portada
e Tipografica: emplea como elementos icnograficos las marcas del impresor,
orlas vinetas o escudos de la orden a la que pertenecia el escrito.
» Portada heraldica: tiene escudo de armas, escudo real o el de algun noble,
orden eclesiastica u obispo.
e Portada arquitectonica: tiene un fronton con alegoria del texto o dedicatoria,
dos columnas doricas, jonicas, salomoénicas o con forma humana y puede

contener marco, grabado o escudo.
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e Portada de invocacion: representacion del santo al que se le dedicaba la
obra.

* Con orlas, grabados, frontispicic, enmarcada, o manuscrita.

d. Estilo de la tipologia
e Narrativa para resumir el contenido.
e Cientifica con plantas, planetas, etc.
» Grafica con esquemas del contenido del texto.

* Musical con notas

2. Valor histérico
Por ejemplo libros autografiados o con notas realizadas por su autor u otro
personaje importante.

3. Valor estético
Con laminas o fotografias realizadas por ilustradores 6 fotégrafos de renombre

4. Valor del conocimiento
Contenidos pioneros en algun tema o estudio cientifico.

5. Ex libris
Etiqueta o sello de contenido, es una pequena obra artistica que contiene las siglas

en latin ex libris, seguidas del nombre del propietario de los libros.
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. Formaran parte del Fondo general, de consulta y revistas, los

materiales siguientes:

Enciclopedias y diccionarios completos (todos los tomos y/o volumenes), con

encuadernacion legible y en buenos estados dirigidos y editados por personas y

editoriales de prestigio.

Libros con las hojas completas y legibles, aquellos mutilados y/o con textos faltantes

seran descartados.

Las revistas editadas por la Loteria Nacional ya sea como 6rgano de comunicacion

interna 6 conmemorativas.

Las revistas que contengan articulos o bien traten en su totalidad los temas

especificados en el inciso | de este formato.

IV.  Noformaran parte del acervo bibliografico los siguientes materiales:

Publicaciones periddicas ajenas a la Loteria Nacional
Libros de texto

Cuadernos de trabajo

Folletos
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Loteria { ?f
Nacional ) . "
Nagional _ | LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA

DIRECCION DI ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y

SOCIALES
FORMATO DE INSCRIPCION PARA PRESTAMO A REV.01 | LN-6011-MAP-FO-33-8
DOMICILIO A USUARIOS EXTERNOS e Rt G

No. de usuario

Nombre completo:

Fecha de Nacimiento: / /

Correo Electronico:

Teléfono fijo: ____ Teléfono trabajo:

Teléfono movil:

Escolaridad: Ocupacion:
Direccion particular: Colonia:
Delegacion: B o
Ciudad: Tipo de identificacion: INE
Licencia
Pasaporte

¢, Como se entero de la biblioteca?:

Menores de 16 aios:

Nombre del padre o tutor:
Teléfono: Correo:

Lei y acepto las politicas que rigen a la Biblioteca y Acervo Histérico de la Loteria Nacional para la
Asistencia Publica, sefialadas en el documento LN-6010-MAP-GE-01 Generalidades y Politicas del
Manual Administrativo de Procedimientos de Prestaciones Econémicas y Sociales:

Firma: Fecha:

Firma y fecha al recibir la credencial: %
Anexar 1 fotografia a color, copia de identificacion y comprobante de domicilio. X
Reviso: Fecha:

D



Loteria ! \“{
Nacional r - -
Hacens ""I; LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y
SOCIALES

FORMATO DE REGISTRO DE AYUDA PARA GASTOS DE | HREV-01 | LN-6011-MAP-FO-34-8.3

EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR B0 S

Fecha: No. de folio

Nombre completo del trabajador:

No. Expediente:

Area de Adscripcién:

Teléfono movil: Teléfono trabajo:

Nombre del nino (a):

Fecha de nacimiento: Edad:

Institucion seleccionada:

Grado al que ingresa:

Domicilio Institucion educativa:

Clave Centro de Trabajo (C.C.T.)

Nombre y teléfono del contacto de la Institucion Educativa:

Declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos asentados en el presente son veridicos, autorizo su verificacién y
acepto que en el supuesto de que se compruebe que he declarado con falsedad se proceda a la cuantificacién de los
pagos efectuados por concepto de “Ayuda para gastos de Educacion Inicial y Preescolar” para reintegrarlos a esta
Institucion, ademas de lo que proceda en el ambito legal, conforme al marco juridico aplicable.

Nombre y firma del trabajador

Valida vigencia Servicio Médico Verifica Autariza
trabajador
Gerencia de Administracion de Gerente de Organizacion y Desarrolio Director de Administracion
Personal de Personal
Elabora ol
Subgerente de Prestaciones Sociales




