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. OBJETIVO:

Establecer las actividades para validar los movimientos que por concepto de ndmina
realizan la Gerencia de Administracion de Personal, la Gerencia de Presupuesto y la
Gerencia de Tesoreria, asi como del resguardo de los reportes de ndmina y vales de
viveres.

Il. ALCANCE:

Aplica a la Gerencia de Contabilidad, la Subgerencia de Analisis y Registro Contable y el
Departamento de Contabilidad de Egresos. Inicia con la recepcion de documentacion de
los movimientos de los registros de nodmina (quincenal, especial y viveres) y concluye con
el envio de las pdlizas originales con su soporte documental al area de Archivo Contable,
para su guarda y custodia.

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO:

— Estatuto Organico de Loteria Nacional y sus reformas.

— Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental.

— Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental.

— Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios y su Reglamento.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
— Ley de Ingresos de la Federacion.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.

— Cddigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.

— Coadigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica Federal.
— Normas de Informacion Financiera.

— Normas de Informacién Financiera Gubernamental General para el Sector Paraestatal
(NIFGG SP).

— Manual de Contabilidad Gubernamental del Sector Paraestatal Federal Emitido por la
SHCP.

— Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal.

— Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio aprobadas por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion.
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IV. POLITICAS:

1. Toda documentacién de los movimientos de nomina recibida para su validacion y
registro, debera ser recibido mediante oficio emitido por las areas su respectivo

soporte documental.

2. El Departamento de Contabilidad de Egresos, en caso de detectar errores, debera

esperar a que sean subsanados correctamente para proseguir con su registro.

3. La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacidn en la Normateca

Interna de Loteria Nacional.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
1. GERENTE DE RECEPCION DE LA DOCUMENTACION DE OFICIO CON SOPORTE
CONTABILIDAD :
NOMINA PARA SU REGISTRO CONTABLE.
1.1 | Recibe oficio de solicitud de registro contable con
documentacion soporte de los movimientos de
nomina (quincenal, especial y vales de viveres) que
realizan la Gerencia de Administracion de Personal,
la Gerencia de Presupuesto y la Gerencia de
Tesoreria.
12 1 Turna a la Subgerencia de Analisis y Registro
Contable para su validacion.
2D-E SlﬁgE'TEINTEY RECIBE PARA VALIDACION OFICIO DE CON SOPORTE
DE G anea!S!s SOLICITUD DE REGISTRO CONTABLE CON DOCUMENTAL
- VALIDADO
CONTABLE DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS
MOVIMIENTOS DE NOMINA.
2.1 | Revisa el oficio y soporte documental, de la solicitud
de registro contable de los movimientos de némina.
éSon correctos?
22 | No.- Informa a la Gerencia de Contabilidad para que
se solicite su correccion al area requirente. Regresa a
la actividad 1.1
23 | 8i.- Valida vy remite la documentacion al
Departamento de Contabilidad de Egresos para su
registro.
3. JEFE (A) DE RECIBE PARA SU REGISTRO OFICIO CON LA Dos o
DEPARTAMENTO DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS SOPORTE VALIDADA
CONTABILIDAD MOVIMIENTOS POR CONCEPTO DE NOMINA
DE EGRESOS (QUINCENAL, ESPECIAL Y VALES DE VIVERES).
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

341

3.2

3.3

3.4

Revisa que sean coincidentes con los movimientos
registrados en la pdliza del Sistema de Contabilidad
Institucional, verificando cada uno de los reportes
mencionados contra los importes en registros
contables. Ver Plan de calidad.

¢ Registros correctos?

No.- Informa a la Subgerencia de Analisis y Registro
Contable para que se solicite via oficio o correo, a la
Gerencia de Administracion de Personal, la
aclaracion correspondiente. Regresa a la actividad
21

Si.- Contabiliza y registra en el Sistema de
Contabilidad Institucional las operaciones por
concepto de ndbmina y genera las polizas originales.

Entrega al archivo contable las pdlizas originales con
soporte documental, para su guarda y custodia.

Fin de procedimiento.

OFICIO
COM-01

CORREO
ELECTRONICO

POLIZA
ORIGINALES

RECIBO
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VI.

DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Validacidn y Contabilizacion de Nomina Quincenal, Especial y Vales de Viveres

2. VALIDACIEN DE LA DOCUMENTACION DE MOWINA PARA 5U REGISTRO CONTABLE

1. NS CRICOS DEL PROCEDIAE
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VII. PLAN DE CALIDAD

RESPONSABLE FRECUENCIA

ACTIVIDADES DE LA DE CARACTERISTICA A CRITERIO DE

VERIFICAR ACEPTACION

REGISTRO

PLAN DE ACCION
ANTE SITUACIONES

VERIFICACION | VERIFICACION

Revisa que sean
coincidentes con los

movimientos registrados
9 Que los documentos

en la poliza del Sistema | Jefe (a) de Cada que se| que se acompaian Que los datos Cada que
de Contabilidad | Departamento  de q que P registrados en las q
1 T o o genera una| coincidan con los| 7. genera
Institucional, verificando | Contabilidad de| Y. ° . polizas sean| Y. °
némina. datos registrados en némina.
cada uno de los reportes | Egresos correctos.

. cada tramite y pago.
mencionados contra los y pag

importes en registros
contables.

se
una

NO CONFORMES

Informa a la Subgerencia
de Analisis y Registro
Contable para que se
solicite via oficio o correo,
a la Gerencia de
Administracion de
Personal, la aclaracion
correspondiente.

DN-07 version 09



AREA EMISORA: HOJA No. DE

- SUBDIRECCION GENERAL DE 9 9
LOTERIA :
ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-54 | TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE
EMISION JUNIO 2018 REVISION 01

NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACIC')N Y CONTABILIZACION DE NOMINA
QUINCENAL, ESPECIAL Y VALES DE VIVERES

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
00 Creacion del documento. Junio 2018
01 Se actualiz6 la norma de acuerdo con la operacion y Marzo 2026

estructura organica autorizada de Loteria Nacional. Lo
anterior, acorde a lo previsto en el “ACUERDO POR EL QUE
SE MODIFICA EL TRANSITORIO SEXTO DEL ESTATUTO
ORGANICO DE LOTERIA NACIONAL, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion del 29 de julio de 2022 y sus
reformas’.

IX. GLOSARIO
Asientos contables: Registro sistematico de una transaccion econdémica (como una
venta, compra o pago) en los libros de contabilidad de una institucion, fundamental para
llevar un control ordenado de las finanzas

Egresos: Salida de dinero o recursos econdmicos para cubrir gastos operativos, pagar
deudas o realizar inversiones, representando una disminucion del efectivo.

Ingresos: Entrada de dinero o activos que se reciben por actividades normales como
venta de bienes o servicios e inversiones, generando un incremento en el patrimonio.

Némina: Cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestan durante un
cierto periodo de tiempo.

Noémina: Documento contable y legal que desglosa el pago de un salario a un empleado
por un periodo determinado, detallando las percepciones y las deducciones.

Pdéliza: Documento fundamental que registra y respalda cada transaccién financiera de un

ente detallando fecha, descripcidn, cuentas afectadas siendo clave para auditorias y
obligaciones fiscales.

X. ANEXOS

No aplica.
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