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. OBJETIVO

Mantener la estructura organica y la plantilla actualizada en cuanto a altas, bajas y cambios,
con la finalidad de contar con una base de datos confiable del personal que labora en Loteria
Nacional, que facilite el acceso a los datos generales y especificos de cada uno de ellos,
agilizando su administracion. Ser una opcion donde el alumnado de las diferentes
instituciones educativas pueda cumplir con el requisito del servicio social y en su caso
practicas profesionales para la obtencién de su titulo.

Il. ALCANCE

Inicia con el registro y aprobacion de la plantilla de personal y la estructura organica ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y la Secretaria de la Funcion Publica
(SFP), contintda con la atencion a la solicitud de tramite de algiin movimiento de personal y
finaliza con la incorporacion de los cambios en la plantilla de personal y la estructura
organica autorizada; asi como la recepcion de la solicitud de prestadores de servicio social y
practicas profesionales, y concluye con la emision de la carta de termino de servicio social.

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO Y REFERENCIAS NORMATIVAS

Fundamento Juridico

- Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado Pronésticos Deportivos
para la Asistencia Publica, publicado el 24 de febrero de 1978 y sus reformas.

- Estuto Organico de Loteria Nacional y sus reformas.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del apartado B) del
articulo 123 constitucional.

- Ley Federal del Trabajo.

- Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

- Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

- Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal (vigente).

- Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion.

- Manual de percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal y sus reformas.

- Normatividad en la materia que emitan la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
Secretaria de la Funciéon Publica.

- Contrato Colectivo de Trabajo de Loteria Nacional de fecha 13 de junio de 2022.

- ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
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General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio

Profesional de Carrera.

Referencias Normativas

- 1S0:9001- Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

- ISO/IEC 27001Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion — Requerimientos.

- WLA-SCS: Estandar de Control de la Seguridad de la WLA.

- WLA Marco de Juego Responsable: Guia de Adhesion.

- Marco de Certificacién de Responsabilidad Social Corporativa y Gestion Responsable del
Juego de la Corporacion Iberoamericana de Loterias y Apuestas de Estado (CIBELAE)

IV. POLITICAS

1. La Gerencia de Recursos Humanos a través del encargado de la Plantilla de Personal

y Estructura, es responsable de llevar el control y manejo de los movimientos del
personal, de acuerdo a las plazas y a los recursos presupuestales autorizados, asi
como a la aplicacion de las medidas de ahorro presupuestal en el Capitulo de
Servicios Personales.

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

2. Para efectos de este procedimiento se entiende por movimientos de personal, los

siguientes:

- Alta: Incorporacién de empleados de nuevo ingreso.

- Baja: Renuncia o Remocién.

- Cambio: Promociones, Cambios de Adscripcion y Permutas.
- Licencias: Permisos con o sin goce de sueldo.

- Creaciones, Cancelaciones y Conversiones de plazas.

3. Los titulares de las diferentes areas de la Entidad, deberan solicitar mediante oficio o

del formato RH-07 “Movimiento de personal’, al Gerente de Recursos Humanos, la
autorizacion de cualquier movimiento de personal a su cargo que afecten la plantilla
de personal.

El aviso de movimientos de personal se realizara quincenalmente mediante el formato
RH-09 “Movimientos de personal de estructura”, supervisados y verificados por el
Gerente de Recursos Humanos y gestionar la autorizacion del Subdirector General de
Administracion y Finanzas anexando el Formato RH-51 "Verificacion y/o autorizacion
de combinaciones del perfil de puesto”
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5.

7.

Todos los movimientos de alta, baja o cambio que afecten la plantilla de personal se
realizardn siempre y cuando exista la autorizacion del Subdirector General de
Administracion y Finanzas que soporte la modificacion o adecuacion a la estructura.

La aplicacion de los movimientos del personal se realizara de la siguiente manera:

- Altas: el encargado de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion enviara el formato
RH-07 debidamente requisitado y con las firmas de autorizacion a través de correo
electronico, al encargado de la Plantilla de Personal y Estructura, para que se
gestione el alta en el formato RH-09.

- Bajas: el encargado de Relaciones Laborales informard al encargado de
Administracion de Personal y Estructura por medio de correo electrénico, para que
se aplique en el formato RH-09.

- Cambios: El Gerente de Recursos Humanos informara el movimiento del personal
al encargado de Plantilla de Personal y Estructura para que verifique su
procedencia y una vez validada, solicitara la autorizacion del Subdirector General
de Administracion y Finanzas mediante los formatos RH-07 y RH-09.

Los movimientos de personal so6lo podran ser solicitados por las instancias y/o
funcionarios facultados que se indican en el Anexo 1.

La Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia de Seguimiento y Control
Presupuestal son responsables de vigilar la aplicacion de la plantilla autorizada por la
SHCP y la SFP, correspondiendo a Recursos Humanos su registro y administracion y
a Seguimiento y Control Presupuestal la gestion de la autorizacion del registro de la
plantilla ocupacional ante la SHCP, asi como vigilar su estricto cumplimiento en
cuanto al numero de plazas autorizadas por las instancias reguladoras de Servicios
Personales. Ver SAF-LIN-03 Lineamientos de Programacion y Control
Presupuestal.

La Gerencia de Recursos Humanos debera notificar por medio de los formatos RH-09
en original, los movimientos de personal de estructura a la Gerencia de Seguimiento y
Control Presupuestal para que ésta pueda verificar que estén dentro de la plantilla
autorizada, siendo ambas Gerencias las responsables de la confidencialidad de la
informacion.

10.En el caso de un cambio de adscripcion y/o comision, si el area donde se va a

incorporar el personal no cuenta con la plaza vacante del mismo nivel, debera obtener
la firma del Subdirector General de Administracion y Finanzas para aprobar el
movimiento de personal y/o la plaza.
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11.En caso de no poder cubrir una plaza vacante con un empleado interno a través de
un movimiento de cambio, se deberéd recurrir al reclutamiento externo de acuerdo a
los requisitos del perfil de puesto y nivel de la plaza.

12.Las altas y los cambios del personal se deberan realizar preferentemente los dias
1(uno) y 16 de cada mes, salvo que por necesidades del servicio se requiera realizar
otro dia; las bajas de personal por renuncia, remocion, liquidacién se deberan realizar
conforme el personal lo solicite y/o la Entidad lo considere conveniente, en ambos
casos una vez cubiertos y aprobados los requisitos y autorizaciones
correspondientes. Ver Anexo 1.

13.La Gerencia de Recursos Humanos, en un plazo no mayor a tres dias
habiles posteriores al movimiento, informara a la Direccion de Tecnologia de la
Informacién y Comunicaciones, con copia para el Responsable de Seguridad de la
Informacién, sobre los movimientos de personal (alta, baja y cambio) mediante correo
electronico, a fin de que se actualicen los registros correspondientes, asi como la
realizacion de las actividades conducentes de cada area.

14. La Direccion Administrativa a traves de la Gerencia de Recursos Humanos, es
responsable de establecer los criterios para la administracion y control de las plazas
autorizadas; asi como de su registro ante las SHCP y SFP.

15.El encargado de la Plantilla de Personal y Estructura es responsable de informar al
encargado de ndmina mediante los formatos RH-09 para su aplicacion en el sistema
de némina y entregar la documentacion derivada de algun tramite que se deba
incorporar al expediente del personal, en un plazo no mayor a 15 dias hdbiles
posteriores a la fecha en que se realiz6 el tramite, conforme al formato RH-24
“Relacion de documentos para la integracién de expedientes”.

16.El encargado de Plantilla de Personal y Estructura es responsable de actualizar el
Portal de Obligaciones de Transparencia de la Administracion Publica Federal,
especificamente las fracciones: | Estructura Organica, Il Directorio, cada vez que
exista modificacion en estas fracciones.

17.El encargado de Plantilla de Personal y Estructura es responsable de enviar
quincenalmente dentro de los 5 (cinco) dias habiles posteriores al cierre de la némina
los archivos correspondientes al RUSP (Registro Unico de Servidores Publicos) de la
SFP.

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION

18.El encargado de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion se apegara al ACUERDO
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
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Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

19.El encargado de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion debera considerar lo
previsto en los numerales 20 y 39 de las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera a efecto de que los candidatos cubran
con el Perfil de Puesto vacante o en su caso, con las combinaciones en el perfil de
puestos dentro de los limites establecidos en la tabla de combinaciones publicada en
la siguiente direccion electrénica http://www.usp.funcionpublica.gob.mx y solicitar la
autorizacion de la Subdireccion General de Administracion y Finanzas a través del
Formato RH-51 "Verificacion y/o autorizacion de combinaciones del perfil de puesto”
asi como gestionar en su caso el ingreso con base en competencias o capacidades
profesionales valiéndose del Formato RH-27 y Formato RH-22 ajustandose a las
competencias y capacidades del perfil de puesto vacante.

PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

20.El encargado de Servicio Social debera emitir, coordinar y evaluar las acciones para
la prestacion del servicio social y de practicas profesionales en la Entidad.

21.El encargado de Servicio Social deberé facilitar al alumnado la informacion necesaria
para que realicen las gestiones ante las escuelas de educacion superior, media
superior y nivel técnico, para la suscripcion de convenios o autorizaciones de servicio
social y/o practicas profesionales.

22.La duracién del servicio social o de las practicas profesionales sera de acuerdo a las
condiciones que determine o0 exija la escuela de procedencia, con base en los
criterios normativos internos, convenio o autorizaciones de servicio social suscritos
con la Entidad, misma que debe de estar explicita en la carta de presentacion del
alumno.

23.Para realizar el servicio social o practicas profesionales el estudiante debera cubrir
como minimo el 70% de los créditos a nivel licenciatura y el 50% a nivel técnico o
medio superior.

24.Las areas solicitantes son responsables de presentar la solicitud para prestadores de
servicio social o practicas profesionales debidamente llenada y firmada por el titular
del area, el formato RH-13 “Solicitud de prestadores de servicio social o practicas
profesionales”, con la justificaciébn para cubrir necesidades funcionales u operativas
del area, haciendo llegar esta, al Gerente de Recursos Humanos.

25.El Gerente de Recursos Humanos es responsable de ubicar maximo dos prestadores
de servicio social o practicas profesionales en el area acorde a su carrera, con el
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objeto de aprovechar al maximo sus conocimientos y apoyarlo en su desarrollo
profesional.

26.El encargado de Servicio Social deberé realizar el proceso de reclutamiento y
seleccidn, siendo responsabilidad del area solicitante la aprobacion del prestador,
apegandose al perfil solicitado.

27.El estudiante seleccionado debera entregar al encargado de Servicio Social los
documentos solicitados y firmar el formato RH-21 “Carta compromiso del prestador de
servicio social y préacticas profesionales”.

28.El estudiante aceptado debera proporcionar la prestacion del servicio social o
practicas profesionales, de acuerdo con las condiciones que determine o exija la
escuela de procedencia realizando 4 horas al dia, en caso de que por necesidades
del area sea requerido los servicios del prestador por mayor tiempo, se debera
solicitar al Gerente de Recursos Humanos via correo electrénico justificando el tiempo
solicitado, se analizara la informacion y determinaréa si procede la solicitud y se
notificara por el mismo medio.

29.El encargado de Servicio Social debera proporcionar al estudiante aceptado una
credencial de identificacion, la cual debera mostrar a su ingreso, permanencia y salida
de la Entidad y debe ser entregada al concluir el servicio. El prestador de servicio
social o practicas profesionales que extravie su credencial, debe pagar el importe por
reposicién en el area de caja y presentar el recibo al encargado de Servicio Social
Ver SAF-PRO-08 Seguridad y Vigilancia.

30.El prestador de servicio social o practicas profesionales debera registrar diariamente
su entrada y salida en el dispositivo electronico. El encargado de Servicio Social
llevard una base de datos en el Sistema Integral Loteria Nacional Insurgentes (SILNI),
a fin de contabilizar el tiempo de servicio ejercido durante el mes.

31.El prestador de servicio social o practicas profesionales no podra salir de las
instalaciones de la Entidad durante las cuatro horas requeridas de servicio, con
excepcion de existir razon personal, de darse el caso, debera registrar su salida sin
opcion a ingresar nuevamente durante ese dia.

Quien pese a lo anterior envie a un prestador de servicio social o practicas
profesionales fuera de la Entidad, sera directamente responsable legal de cualquier
situacion desfavorable que se llegué a presentar.

32.El prestador de servicio social o practicas profesionales es responsable de presentar
ante el encargado de Servicio Social la carta de presentacion expedida por la Entidad
educativa correspondiente.
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33.El encargado de Servicio Social debera entregar la carta de aceptacion sellada y
firmada por la Gerencia de Recursos Humanos, tres dias posteriores a la recepcion
de la carta de presentacion.

34.El encargado de Servicio Social debera entregar la carta de término del servicio social
o de précticas profesionales sellada y firmada por la Gerencia de Recursos Humanos,
al completar las horas correspondientes, no antes de la fecha que especifica la carta
de aceptacion.

35.El encargado de Servicio Social es responsable de emitir el formato RH-19 “Reporte y
evaluacion mensual de actividades de servicio social o practicas profesionales”,
mismo que debera ser entregado debidamente llenado y firmado por el titular del area
al que se encuentre adscrito, cinco dias habiles anteriores al cobro para la
identificacion del desempefio y actividades del prestador en la Entidad.

36.El prestador de servicio social o practicas profesionales es responsable de entregar
oportunamente los reportes al encargado de Servicio Social, ya que, de no hacerlo,
causara la suspension definitiva de la carta de término del mismo.

37.El area usuaria determinara las actividades a desarrollar para el prestador de servicio
social o préacticas profesionales, asi como de proporcionar los materiales,
herramientas y equipos de trabajo para el desempefio de las actividades que se le
asignen; por lo que queda bajo su responsabilidad la informacion que manejen los
mismos.

38.La Entidad otorgara a los prestadores una ayuda de transporte mensual por servicio
social o practicas profesionales, en tanto exista disponibilidad presupuestal para este
concepto. El encargado de Servicio Social es responsable de elaborar el formato RH-
28 “Ayuda de transporte para prestadores de servicio social y practicas profesionales”
correspondiente, de acuerdo a las horas que haya prestado sus servicios durante el
mes, considerando el registro de asistencia.

39.Los titulares de las areas donde el estudiante preste su servicio son responsables de
reportar al encargado de Servicio Social cuando el prestador del servicio no asista al
mismo; asi como notificar por correo electronico cuando un prestador no concluya su
servicio social o sus practicas profesionales, indicando la fecha en que dejé de
prestar sus servicios y en su caso, los motivos que propician la baja.

40.EI| prestador que acumule cinco faltas consecutivas o salteadas injustificadas, sera

dado de baja automaticamente y no se le podra autorizar nuevamente la realizacién
del servicio social o practicas profesionales en la Entidad.
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41.Para los trabajadores de la Entidad que se encuentren laborando y que soliciten por
escrito la liberacion del servicio social o de practicas profesionales, se les liberard una
constancia siempre y cuando las actividades que desempefie sean acordes a lo
estudiado y el tiempo laborado sea mayor a 6 meses.

TRAMITE PARA FINIQUITOS.

42.El encargado de Relaciones Laborales se apegara al Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
1. GERENCIA DE | 11 | |nforma el movimiento al area correspondiente para
RECURSOS tencic
HUMANOS / su atencion.
ENCARGADO DE
PLANTILLA  DE
PERSONAL Y
ESTRUCTURA
1.2 i ifi 1A 1 1 11 PLANTILLA
Recibe la notificacion del cambio, revisa y verifica el |, 7orzana
tipo de movimiento de personal y los requisitos
establecidos en el plan de calidad, para determinar si
procede la solicitud. Ver Plan de Calidad.
¢,Procede la solicitud?
13 | No.- Notifica la Gerencia de Recursos Humanos al vt
area solicitante mediante oficio las causas del
rechazo de la solicitud.
Fin
H MOVIMIENTO DE
14 | Si. - Elabora los formatos RH-07y RH-09. R CONAL
RH-07
EVALUACION DE
LAS
COMPETENCIAS
RH-27
REPORTE
DE
ENTREVISTA
RH-22
VERIFICACION
Y/O
AUTORIZACION
DE
COMBINACIONES
DEL PERFIL DE
PUESTO
RH-51
MOVIMIENTOS
DE PERSONAL
DE ESTRUCTURA
RH-09
ZD-E PLEANSQ'EE:DD(E 21 | Recibe del encargado de Reclutamiento, Seleccion y | . S o
PERSONAL v Contratacion la notificacion de las altas y del N/A
ESTRUCTURA encargado de Relaciones Laborales la notificacion de
bajas.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

2.2

2.3

2.4

3. AREAS DE LA
ENTIDAD

3.1

4. ENCARGADO
DE PLANTILLA DE
PERSONAL Y
ESTRUCTURA

4.1

5. ENCARGADO
DE
RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y
CONTRATACION

51

Elabora los formatos RH-09, y en su caso el
“‘Nombramiento”, y recaba las firmas
correspondientes.

Envia un ejemplar firmado del formato RH-09 a la
Gerencia de Seguimiento y Control Presupuestal para
validacion presupuestal. Ver SAF-LIN-03
Lineamientos de Programacion y Control
Presupuestal.

Envia por correo electronico el formato RH-09 v,
notifica a las diferentes areas de la Entidad los
movimientos de Personal, a fin de que procedan a
realizar las actividades y/o tramites que
correspondan.

- Responsable de Seguridad de la Informacion.

- Gerente de Operacién y Soporte.

- Gerente de Consultoria y Desarrollo.

- Jefe de Departamento de Redes y Comunicacion.
- Gerencia de Servicios Generales.

- Gerencia de Seguimiento y Control Presupuestal.

Reciben por correo electrénico la notificacion de
movimientos de personal y realizan las actividades,
tramites o actualizaciones que correspondan, de
acuerdo a su &mbito de competencia.

Actualiza los registros de la plantilla de personal y en
su caso del organigrama con base a los movimientos
de altas, cambios y bajas autorizados y aplicados.

Envia al expediente de personal.

Fin

DE ESTRUCTURA

DE ESTRUCTURA

DE ESTRUCTURA

DE ESTRUCTURA

MOVIMIENTOS
DE PERSONAL

RH-09

NOMBRAMIENTO
N/A

MOVIMIENTOS
DE PERSONAL

RH-09

CORREO
ELECTRONICO
N/A

MOVIMIENTOS DE
PERSONAL DE
ESTRUCTURA

RH-09

CORREO
ELECTRONICO
N/A

MOVIMIENTOS
DE PERSONAL

RH-09

MOVIMIENTOS
DE PERSONAL

RH-09

MOVIMIENTO DE
PERSONAL
RH-07

OFICIO DE
DESIGNACION
Y/O COMISION

COM-01

NOMBRAMIENTO
N/A
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6. ENCARGADO
DE SERVICIO
SOCIAL

7. AREAS DE LA
ENTIDAD

8. GERENTE DE
RECURSOS
HUMANOS

9.ENCARGADO
DE SERVICIO
SOCIAL

6.1

6.2

7.1

8.1

9.1

9.2

Servicio social y Practicas profesionales

Realiza las gestiones en coordinacion con los
estudiantes para la suscripcion o renovacion de
convenios, ante las escuelas de educacién superior,
medio superior y nivel técnico.

Atiende la solicitud de los alumnos para realizar
servicio social o practicas profesionales.

Presentan a la Gerencia de Recursos Humanos el
formato RH-13 “Solicitud de prestadores de servicio
social o practicas profesionales”.

Determina si procede o no la solicitud e informa al
encargado de Servicio Social. Ver Plan de Calidad.

¢,Procede la solicitud?

No.- Notifica por correo electronico al érea
correspondiente la improcedencia de su solicitud.

Fin
Si.- Asigna al prestador apegandose al perfil

solicitado y el area solicitante debera dar su Vo. Bo.

SOLICITUD PARA
REALIZAR
SERVICIO
SOCIAL O

PRACTICAS
PROFESIONALES
RH-47

SOLICITUD DE
PRESTADORES DE
SERVICIO
SOCIAL O
PRACTICAS
PROFESIONALES
RH-13

SOLICITUD DE
PRESTADORES
DE SERVICIO
SOCIAL O
PRACTICAS
PROFESIONALES
RH-13

PLANTILLA DE
SERVICIO
SOCIAL Y

PRACTICAS
PROFESIONALES
N/A

CORREO
ELECTRONICO
N/A
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H A1 DOCUMENTOS
93 | Recopila del alumno los documentos solicitados en el | RS eor Cirar
formato RH-20. LA PRESENTACION
DEL SERVICIO
SOCIAL Y/O
PRACTICAS
PROFESIONALES
RH-20
[ H CARTA
94 | Entrega el formato RH-21 “Carta comprom|§o.del COMPROMISO
prestador de servicio social o @ préacticas DEL PRESTADOR
profesionales”, para su lectura y firma. SOCIAL O
PRACTICAS
PROFESIONALES
RH-21
95 | Asigna al alumno una credencial y un No. de folio;
misma que le servira para identificarse y registrar su
entrada y salida a la Entidad. Ver SAF-PRO-08
Seguridad y Vigilancia.
96 | Realiza mensualmente el conteo de horas contra las | Aiveroxre
horas por pagar, emite el formato RH-28 “Ayuda de PARA
.. . PRESTADORES DE
transporte de los prestadores de servicio social y SERVICIO
practicas profesionales”. I e
PROFESIONALES
RH-28
“ H RECIBO DE
9.7 | Genera el formato RH-18 “Recibo de pago para| gicomara
ayuda de transportacion por servicio social o AYUDA DE
;. . " TRANSPORTACION
practicas profesmnales . POR SERVICIO
SOCIAL O
PRACTICAS
PROFESIONALES
RH-18
1] HF4 REPORTE Y
98 | Genera el formato RH-19 “Reporte vy evalyat_:lon VAL LACION
mensual de actividades de servicio social o practicas | MENSUAL be
. ” ACTIVIDADES DE
profesionales”. SERVICIO
SOCIAL O
PRACTICAS
PROFESIONALES
RH-19
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99 | Elabora el formato DF-10-004, y adjunta el formato | S2.S%0PF
RH-28, recaba las firmas de la Gerencia de Recursos D'ERCAC,J?ESDE
Humanos y de la Direccion Administrativa. Adjunta DF-10-004
los formatos RH-18 en multiplo de tres y el RH-19 de AVUDA DE
cada prestador, y turna a la Gerencia de Seguimiento | TRANSPORTE
y Control Presupuestal. PRESTADORES
DE SERVICIO
SOCIAL Y
PRACTICAS
PROFESIONALES
RH-28
RECIBO DE
PAGO PARA
AYUDA DE
TRANSPORTACION
POR SERVICIO
SOCIAL O
PRACTICAS
PROFESIONALES
RH-18
REPORTE Y
EVALUACION
MENSUAL DE
ACTIVIDADES DE
SERVICIO
SOCIAL O
PRACTICAS
PROFESIONALES
RH-19
A i~ ; CORREO
:I;(l)\l.T/I-\DRAEI/DAS DE LA | 101 | Reportan al encargado de Servicio Social por correo | . somenico
N/A

electronico las faltas de los prestadores de servicio
social o practicas profesionales.

Fin del procedimiento.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO.

—

ministracén de Pesonaly structura

A
Erongo e Rt Sy
P

[———

[ERT———

D fodeter

Ver archivo del diagrama de flujo

M (L O ) 5000 @

PUNTO DE PROCESO / SUBPROCESO DECISION DOCUMENTO / BASE DE CONECTOR INICIO FIN FIN
CONTROL ACTIVIDAD REGISTRO DATOS SIMIPLE TERMINACION
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VIl. PLAN DE CALIDAD

PLAN DE ACCION ANTE

RESPONSABLE DE FRECUENCIA DE CARACTERISTICA A CRITERIO DE

AGUVIIRIAIRIZS) LA VERIFICACION VERIFICACION VERIFICAR ACEPTACION RSERAFE SINASONE=S MO
CONFORMES
Recibe la notificacion del glijtirliiazghcnggr es;el
cambio, revisa y verifica . . . , . .
el tipo éie movi%iento de Gerencia de | Cada que recibe | Subdirector General |Que el area Plantilla Notifica la  Gerencia de
personal y los requisitos Recursos Humanos /| una solicitud de|de Administracion vy | solicitante autorizada Recursos Humanos al area

1 establecidos en el plan Encargado de | movimiento de | Finanzas y que el|cuente con plaza " | solicitante mediante oficio, las
de calidad para Plantilla de Personal | cambio de | 4rea solicitante | vacante. causas del rechazo de la
determinar si p,rocede la y Estructura. personal. cuente con la plaza solicitud.
solicitud vacante autorizada

) por la SHCP.
Que en el area
no exista
r r -
P es_tado Solicitud de
designado en el
. prestadores
horario -
solicitado de SErvicio
Cada que recibe Que la justificacion Que nb se S;gcélt?cl:s Encargado de Servicio Social
Determina si procede o una solicitud de just rebase la prac >arg .
- . de la solicitud sea ; profesionales | notifica al area
no la solicitud e informa | Gerente de Recursos | Prestadores de cantidad de .

2 L . . detallada y acorde al RH-13 correspondiente la
al encargado de Servicio | Humanos. Servicio Social o : e prestadores de . . -
Social Practicas pgrfll solicitado en la acuerdo al _ |mpr_ocedenC|a de la SO!ICItud

' ! misma Plantilla de | mediante correo electronico.
Profesionales. presupuesto. Servicio
Que exista en .
Social y
cartera una Practicas
solicitud de ;
presentacion Profesionales.
que cubra el
perfil solicitado.

DN-07 version 07



AREA EMISORA: HOJA No. DE

SUBDIRECCION GENERAL DE

18 22

LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-23 TIPO: PUBLICO

DICIEMBRE 2004

EMISION

FECHA DE NIVEL DE
REVISION

19

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: ADMINISTRACION DE PERSONAL Y ESTRUCTURA

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

15

16

17

18

Se actualiz6 el responsable de la G. R. H. Se modificd la
redaccion del alcance y de la Politica 2. Se elimind el oficio
dirigido y se anexo el formato RH-07 a las Politicas 9 y 15. Se
fusiond la Politica antes 16 con la 13. Se establecio que los 5
dias dentro de los cuales se deben enviar los archivos al
RUSP son habiles. Se reorganizé la descripcion de
actividades, el area responsable y los registros. Se modifico el
diagrama de flujo. Se ajusto el Plan de Calidad de acuerdo a
las actividades establecidas.

Se actualizé los nombres en la parte de las firmas. Se realizaron
modificaciones de acuerdo al proceso. Se asigno la Clave RH-
47 al formato: Solicitud para realiza Servicio Social o Practicas
Profesionales.

Se actualiz6 el apartado de firmas, se omiten los titulos
profesionales de los responsables. Se modifico el Objetivo, el
Alcance y el Fundamento Juridico y se actualizé la version de
las normas, se elimind la NMX-R-025-SCFI-2012 Que establece
los Requisitos para la Certificacion de las Practicas para la
Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres. Se modificaron las
politicas 1, 2, 3, 4, 6, 8, 9, 14, 15, 16,17, 18,19, 21, 22, 23, 24,
25, 27, 28, 29, 35, 36, 37, 38, 39, 40 y 42. Se modificaron los
responsables de las actividades que integran los puntos: 1, 2, 4,
5, 6 y 9. Se madificaron las actividades: 2.4, 6.1, 8.1, 9.4, 9.6,
9.7 y 9.8. Se elimind la actividad 4.1 y se cambid la numeracion
de las actividades 4.2 (actual 4.1.) Se adiciono la actividad 9.9.
Se modific6 el Diagrama de Flujo de acuerdo con las
actividades y el Plan de Calidad.

Se verificd que se actualizaron las firmas de los responsables,
el Fundamento juridico y las Referencias normativas; Se
modific6 la denominacion de la entidad; Se elimind la
denominacion de la Subdireccion General de Informatica y sus
funciones pasaron a cargo de la Direccion de Tecnologia de la
Informacion y Comunicaciones; Se elimind el Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y Contratacion y las Coordinaciones
de Némina, Plantilla de Personal y Estructura; Reclutamiento,
Selecciébn y Contratacion: Servicio Social y Relaciones
Laborales absorbiendo las funciones la Gerencia de Recursos

Diciembre 2011

Marzo 2014

Noviembre 2015

Octubre 2021
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REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

19

Humanos; asimismo eliminé el formato RH-17 “Movimientos de
prestadores de servicios profesionales por honorarios”. Cambio
el nombre de “Prondsticos para la Asistencia Publica” ahora
“Loteria Nacional”’; También se modificaron las politicas 2, 3, 4,
6, 8, 9, 10, 12, 13, 15 y 16; Se elimin6 la politica 19; Se
modificaron y cambiaron de numeracion las politicas 20 (actual
19), 24 (actual 23), 25 (actual 24), 28 (actual 27), 30 (actual 29),
31 (actual 30), 38 (actual 37), 40 (actual 39), 41 (actual 40) y
cambiaron de numeracion las politicas 21 (actual 20), 22 (actual
21), 23 (actual 22), 26 (actual 25), 27 (actual 26), 29 (actual
28), 32 (actual 31), 33 (actual 32), 34 (actual 33), 35 (actual
34), 36 (actual 35), 37 (actual 36), 39 (actual 38) y 42 (actual
41); asi como los responsables de las actividades 2.1, 2.2, 2.3,
24,4.1,7.1,81, 9.1, 9.5, 9.7,9.8, 9.9y 10.1. Se modificaron
los planes de calidad 1 y 2; Quedando el documento acorde a
las atribuciones de las areas competentes. “Derivado de la
publicacién en el Diario Oficial de la Federacién del Decreto de
fecha 09 de marzo de 2020, por el que se modifico la
denominacion  del organismo publico descentralizado
Prondsticos para la Asistencia Publica y se reformé el Decreto
por el que se crea el organismo descentralizado Prondsticos
Deportivos para la Asistencia Publica, publicado el 24 de febrero
de 1978; se cambi6 la denominacion de Prondsticos para la
Asistencia Publica a Loteria Nacional, ordenando en su
TRANSITORIO SEGUNDO realizar las adecuaciones que
correspondan al Estatuto Organico de la Loteria Nacional, lo
que conllevé a abrogar el Estatuto Organico de Prondsticos
para la Asistencia Publica, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 23 de septiembre de 2019; y expedir el Estatuto
Orgénico de Loteria Nacional que se publicé en el Diario Oficial
de la Federacion el dia 30 de diciembre de 2020 y entrando en
vigor el dia 31 de diciembre de 2020”.

Se actualizd el apartado de firmas de los responsables; el
Fundamento juridico y las Referencias normativas; Cambiaron
de numeracién y se modificaron las politicas 3 (ahora 4) y 29
(ahora 30); cambio de numeracion la politica 4 (ahora 3); Se
modificaron las politicas 6 y 18; Se adicioné la politica 19;
Cambiaron de numeracion 19 (ahora 20), 20 (ahora 21), 21
(ahora 22), 22 (ahora 23), 23 (ahora 24), 24 (ahora 25), 25
(ahora 26), 26 (ahora 27), 27 (ahora 28), 28 (ahora 29), 30
(ahora 31), 31 (ahora 32), 32 (ahora 33), 33 (ahora 34), 34

Junio 2023
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REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

(ahora 35), 35 (ahora 36), 36 (ahora 37), 37 (ahora 38), 38
(ahora 39), 39 (ahora 40), 40 (ahora 41) y 41 (ahora 42);
Cambié la clave de la norma interna de referencia “SAF-PRO-
177 por “SAF-LIN-03” “Lineamientos de Programacion y Control
Presupuestal”; Se dio de alta el formato “RH-51" “Verificacion
y/o autorizacién de combinaciones del perfil de puesto”; Se
actualiz6 el formato “RH-27” “Evaluacion de las competencias”
y el Glosario. Lo anterior acorde a lo previsto a las reformas
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el dia 29 de julio
de 2022 del “ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA EL
TRANSITORIO SEXTO DEL ESTATUTO ORGANICO DE
LOTERIA NACIONAL, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL
DE LA FEDERACION, EL DIA 18 DE ENERO DE 2022”; y del
“ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBA LA MODIFICACION
DEL ESTATUTO ORGANICO DE LOTERIA NACIONAL,
PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL
DIA 18 DE ENERO DE 2022”; del dia 20 de enero de 2023.
Resulta necesario continuar con la actualizacion de la
normatividad interna de Loteria Nacional.

IX. GLOSARIO

Acuerdo:

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010, sus reformas
de 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012, el 23 de agosto de 2013, el 4 de febrero
de 2016, el 6 de abril de 2017, el 27 de noviembre de 2018 y 17 de mayo de 2019; asi como
las subsecuentes.

Nombramiento Definitivo:
Son aquellos que se otorgan para cubrir plazas vacantes o de nueva creacion.

Nombramiento Interino:
Se otorgan para cubrir plazas vacantes por licencias no mayores de seis meses.

Movimientos de personal:

Se entiende de manera general a la baja, cambio/movimiento y al alta de personal.
Considerando en la baja a la renuncia, liquidacion o el personal incorporado al Programa de
Retiro Voluntario; por cambio a los movimientos de area de adscripcion, modificacion del
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nivel salarial, las promociones y las permutas de personal y por alta a la incorporacion de
empleados de nuevo ingreso.

Nombramiento Provisional:
Se otorga para cubrir plazas vacantes por licencias mayores a seis meses, para ocupar plazas de
confianza o cubrir la plaza de quien desempefie un cargo de eleccion popular.

Nombramiento de Tiempo Fijo:
Se otorga para cubrir plazas vacantes en una fecha precisa para la terminacién de los
efectos del nombramiento.

Plaza:

Unidad Administrativa presupuestal autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pablico a la que se asignan funciones y atribuciones de competencia, de acuerdo a la
estructura organico - funcional de una Entidad, que debe ser cubierta con una persona con
base a una descripcion y perfil del puesto.

Remocion:
Refiérase a los tramites por abandono, despido, destitucion y/o liquidacion del personal,
incluyendo Retiro voluntario.

SFP:
Secretaria de la Funcién Publica.

SILNI:
Sistema Integral Loteria Nacional Insurgentes.

SHCP:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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ANEXO 1. FUNCIONARIOS FACULTADOS PARA SOLICITAR Y AUTORIZAR MOVIMIENTOS DE PERSONAL.
FUNCIONARIO FACULTADO PARA PRESENTAR SOLICITUD FUNCIONARIO FACULTADO PARA AUTORIZAR EL MOVIMIENTO DH]
PERSONAL
PLAZA PARA BAJA CAMBIO ALTA
MOVIMIENTO DH
PERSONAL RENUNCIA / REMOCION/ | ADSCRIPCION DE| NIVEL O RANGO|] TIPO DE CONTRATO / DESIGNACION DESIGNACION FUNCIONARIO
TERMINACION DH CESE / DESPIDO) AREA SALARIAL CODIGO DE PLAZA OFICIAL NUEVO INGRES{ RE- INGRESO OFICIAL QUE AUTORIZA NOMBRAMIENTO| REQUISITOS
NOMBRAMIENTO|
o L Por designacid
SUBDIRECTOR Conse]p Directivo / il Consejo Directivo] Consejo Directivo| Consejo Directivo N/A Consejo Directivo] Consejo Directivo] Consejo Directivo| Consejo Directivo anse]o Directivo Definitivo conforme al Art. 58
GENERAL propio empleado Director General
Fr. XI de la LFEP.
N Director General /| Por designacio
DIRE,CTOR DE Consejp D"eCt'VO/“Consejo Directivoj Consejo Directivo [ Consejo Directivo N/A Consejo Directivo] Consejo Directivo] Consejo Directivo|] Consejo Directivo] Subdir. General / Definitivo conforme al Art. 58
AREA propio empleado X
Director Admtvo. Fr. Xl de la LFEP.
Aprobacion de
proceso dg
SUBDIRECTOR Director General / § . h ; Subdlre_ctgr Ge.nrere ISubdirectcr GenerglSubdirector GenersISUbdlre.m.>r Geh,erzl Subdir. General / - Reclutamiento. -

DE AREA/ X Director General | Director General Director General N/A de Administracion X < X < de Administracion . Definitivo Examen médicol

propio empleado N / Director de Area| / Director de Area X Director Admtvo.

GERENTE Finanzas Finanzas excepto plaza:
regionales
promociones.
Aprobacién de|
proceso dg

GERENTE / Subdirector Generall/ ) ! » Subdlre_cu_)r Ge_nrereISub‘dlrector nger ISupdlrector ngereISubdlreu_:tc_xr Gep'erzl Subdir. General / - Reclutamiento. »
- Subdirector GenerglSubdirector General Subdirector Generg N/A de Administracion Y / Director de Area| / Director de Area | de Administracion . Definitivo Examen médicol
JEFE DE DEPTOQOJ El propio empleadd N < < X Director Admtvo.

Finanzas Gerente de Area] Gerente de Area Finanzas excepto plaza:
regionales
promociones.
Aprobacién de|
proceso dg

OPERATIVO DE] Director de Area / E| Director de Area /] Director de Area /| Director de Area/] Director de Area / i:tférriicr:?sr"ii%im Director de Area /| Director de Area / igbséﬁ?rﬁ?;tii%irzl Subdir. General / Tiempo Fijo / Ej;lmu:]mlemoﬁwédico
CONFIANZA propio empleado | Gerente de Area] Gerente de Area | Gerente de Area Gerente de Area X Gerente de Area] Gerente de Area ) Director Admtvo. Definitivo

Finanzas Finanzas excepto plaza:
regionales
promociones.
Aprobacién del

Director de Area /| Director de Area /| Director de Area /| Director de Area/| Director de Area / proceso dd
PP < < < < Subdirector Genergl Director de area / N/A Subdirector Generdl . Provisional /  |Reclutamiento.
OPERATIVO DE] Comité Directivo deJ Gerente de Area /| Gerente de Area/| Gerente de Area/ Gerente de Area / - L PSRN - - Subdir. General / ) " 4
- . o o s By de Administracion yComité Directivo d¢l Excepto laudo | de Administracion X Interinato / Tiempo| Examen meédicol
BASE Sindicato / El propiq Comité Directivo d¢lComité Directivo deJ Comité Directivo dg Comité Directivo del . - U X Director Admtvo. " -
- - o - Finanzas Sindicato judicial Finanzas Fijo / Definitivo |excepto plaza:
empleado Sindicato Sindicato Sindicato Sindicato A
regionales
promociones.
NOTAS: 1. El Director General puede delegar facultades en el Subdirector General de Administracién y Finanzas para Solicitar o Autorizar Movimientos de Personal.

2. El Subdirector General de Administracion y Finanzas puede delegar facultades al Director Administrativo solo para aprobacién de tramite de Movimiento de Personal.
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