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. OBJETIVO

Garantizar la actualizacion oportuna, consistente y verificable de la plantilla de personal de
Loteria Nacional, a fin de facilitar la conciliacion quincenal, validar los movimientos de personal
aplicados y mantener la integridad de la informacion conforme a la estructura organica
autorizada y registrada ante las instancias competentes; asegurando, ademas, la
administracion eficiente de la base de datos institucional de personal.

Il. ALCANCE

La Subdireccion General de Administracion y Finanzas, Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, Direccidon de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones,
Direccion de Recursos Humanos, Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal,
Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de Gestion de Capital Humano,
Subgerencia de Nominas, Subgerencia de Registro de Personal, Subgerencia de Presupuesto
de Servicios Personales, asi como los departamentos que conforman las Subgerencias
citadas.

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, vigente.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Planeacion.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

CODIGO de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica

Federal.

e Decreto por el que se modifica la denominacién del organismo publico descentralizado
Prondsticos para la Asistencia Publica y se reforma el Decreto por el que se crea el
organismo descentralizado Prondsticos Deportivos para la Asistencia Publica, publicado
el 24 de febrero de 1978. DOF. 09-03-2020.

e Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales en Materia de Recursos

Humanos de la Administracién Publica Federal.
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e ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

e Estatuto Organico de la Loteria Nacional.

Normatividad en la materia que emitan la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.

Contrato Colectivo de Trabajo de Loteria Nacional.

Reglamento Interior de Trabajo de Loteria Nacional.

Metodologia para la Valoracién de la Capacidad Comprobada y obtencién de la

Constancia que acredita los requisitos de ocupacion de puesto de los candidatos a

ingresar a la Administracion Publica Federal.

e Lineamientos especificos y circulares emitidos por las entidades globalizadoras.

IV. POLITICAS

1. Es responsabilidad de la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal a través de
la Subgerencia de Gestion de Capital Humano, remitir la informacién y proporcionar la
actualizacion de la estructura organica autorizada por las Secretarias de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP) y de la Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno (SABG),
para su implementacién en la Entidad.

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Gestion de Capital Humano, entregar
quincenalmente, mediante correo electronico, la Plantilla de Personal y Cuadro resumen
a la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal, asi como proporcionar la plantilla
y la informacion derivada de ésta a las areas de la Entidad que lo requieran conforme a
sus necesidades operativas.

3. Es responsabilidad de la Subgerencia de Gestion de Capital Humano, aplicar los
movimientos (ALTAS, CAMBIOS Y BAJAS) en la plantilla de personal de la Entidad y la
requisicion del formato RH-09 para movimientos de altas y cambios, asi como la
elaboracién del Acuerdo de Baja (RH-57) para bajas.

El Formato RH-09 requisitado debera ser remitido quincenalmente al Departamento de
Movimientos de Personal para la gestion y/o tramites que procedan.

La aplicacion de los movimientos se realizara de la siguiente manera:
ALTA: El movimiento en plantilla se aplicara una vez recibido el oficio de requisicion y F.

RH-07 debidamente requisitado y autorizado; posteriormente, se generara el F. RH-09 y
se enviara al Departamento de Movimientos de Personal para los tramites derivados.
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CAMBIOS: El movimiento en plantilla se aplicara una vez recibido el oficio de requisicion
y, en su caso, F. RH-07 requisitado y autorizado; posteriormente, se generara el F. RH-
09y se enviara al Departamento de Movimientos de Personal para los tramites derivados.

BAJA: El movimiento en plantilla se aplicara una vez recibido el documento que la
origine, posteriormente se elaborara el Acuerdo de Baja (RH-57) para informar a las
areas correspondientes de la Direccién de Recursos Humanos.

4. Es responsabilidad de los Titulares de las Unidades Administrativas marcar copia de
conocimiento a la Subgerencia de Gestiéon de Capital Humano, cuando designen
encargos de despacho, para la anotacion correspondiente en la plantilla de personal.

5. Es responsabilidad de la Subgerencia de Gestion de Capital Humano, realizar la carga
de informacioén institucional en los sistemas del Registro Unico de Servidores Publicos de
la Administraciéon Publica Federal (RUSP) y en el Portal de Obligaciones de
Transparencia (POT) conforme a los siguientes plazos y alcances:

Carga quincenal en el RUSP: Registrar la informacion basica actualizada y las bajas del
personal de la Entidad, en apego al corte quincenal.

Carga trimestral en POT: Reportar las siguientes fracciones: fraccion VI Directorio de
Funcionarios (as), fraccion IX_1 Plazas vacantes y Ocupadas, fraccion IX_2 Total de
Plazas Vacantes y Ocupadas.

Cuando existan movimientos previos al cierre del trimestre, éstos deberan reportarse
dentro de los quince dias posteriores a su aplicacion.

Carga anual en el RUSP: Actualizar los datos personales institucionales conforme al
ejercicio correspondiente.

6. Es responsabilidad de las areas correspondientes proporcionar a la Subgerencia de
Gestion de Capital Humano la informacion necesaria para el cumplimiento de las
obligaciones de reporte en el RUSP, conforme a lo siguiente:

Subgerencia de Néminas:
e Proporcionar los tabuladores salariales autorizados de cada ejercicio fiscal.
e Proporcionar los importes netos pagados por quincena a las personas servidoras
publicas.

Direcciéon de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones:
e Proporcionar los correos electronicos institucionales del personal, para su
registro correspondiente.
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Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales:
e Mantener actualizado el directorio de inmuebles RFI/RIUF ante el INDAABIN,
para su debido reporte en el RUSP.

Departamento de Gestion Afiliatoria y Documental:
e Proporcionar el Numero de Seguridad Social (NSS) del personal al corte de cada
quincena, para su integracion en el reporte correspondiente del RUSP.

7. Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos, a través de la Gerencia de
Organizaciéon y Desarrollo de Personal y de la Subgerencia de Gestion de Capital
Humano, mantener actualizada en la plantilla los puestos obligados a realizar
Procedimientos de Rendicién de Cuentas conforme a la estructura organica y el listado
vigente, para efectos de control y reporte en el RUSP.

8. Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos, a través de la Gerencia de
Organizaciéon y Desarrollo de Personal y de la Subgerencia de Gestion de Capital
Humano, realizar campanas anualmente de actualizacién de datos personales de los
servidores publicos de la Entidad, derivado del registro anual en el sistema del Registro
Unico de Servidores Publicos de la Administracién Publica Federal (RUSP), asi como
cualquier modificacion o implementacién de disposiciones normativas, lineamientos,
acuerdos o regulaciones aplicables en materia de recursos humanos.

9. La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacion en la Normateca Interna
de Loteria Nacional.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD |  REGISTRO
INICIO
XDMINISTRATLI’\;“ADAS 1.1 | Elabora y entregar el Oficio de requisicién y F. RH- F. RH-07.
SINDICATO 07  debidamente requisitado y firmado,
correspondiente al movimiento de personal (alta,
baja o cambio).
%ECBI'RR’SEOCSC'ON DE | 21 | Recibe el Oficio de requisicion y F. RH-07 y turnar | TURNODEF. RH-07.
HUMANOS a la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de
Personal para su revision y validacion.
S aaanan v | 31 | Turnar el Oficio de Requisicion y F. RH-07 a la | ™3giokente -
DESARROLLO DE Subg_eren_cia de Ges’giérj de Capital Humano para REQUISITADO
PERSONAL la aplicacion del movimiento correspondiente.
CEaTSERENCIA DE |41 | Aplica el movimiento en la plantilla de personal | ygumentos e
CAPITAL HUMANO (alta, baja o cambio). PLANTILLA
. . ' F. RH-09
42 | Requisita el F. RH-09 correspondiente. REQUISTADO
43 | Remite el F. RH-09 al Departamento de| . Sonenco
Movimientos de Personal para la gestion y envio a
las areas correspondientes.
ZDMINISTRlANI'II\DIQgEi 51 | Remite a la Subgerencia de Gestion de Capital | DQSUMENTACION,
i Humano, dentro de los plazos aplicables, la CORREOS
AREAS QUE . ', . ! ., ELECTRONICOS,
CONFORMAN LA informacion necesaria para la actualizacién de la | acuses INTERNOS.
ENTIDAD plantilla y el cumplimiento de cargas regulatorias
(tabuladores salariales, importes netos pagados,
correos institucionales, NSS, actualizacion del
directorio RFI/RIUF, encargos de despacho, entre
otros insumos requeridos).
O o ENCIA DE | 61 | Consolida la informacion actualizada en la plantilla | \Crializapa.
CAPITAL HUMANO institucional con la informacion correspondiente.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
62 | Carga quincenalmente la informacién basica y | ACUSEDELRUSP.
bajas del personal en el RUSP.

6.3 | Carga trimestralmente la informacion | ACUSEDELPOT.
correspondiente a Directorio de Funcionarios,
Plazas Vacantes y Ocupadas y Total de Plazas
Vacantes y Ocupadas en el POT.

i i CORREO
64 | Entrega quincenalmente la Plantilla de Personal | ¢ ccrronico.
y el cuadro resumen a la Gerencia de
Organizacion y Desarrollo de Personal y a las
areas que lo requieran.

6.5 | Carga anualmente la informacion de datos | ACUSEDELRUSP.
personales en el RUSP.

Fin del procedimiento.
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VII. PLAN DE CALIDAD

ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE

LA VERIFICACION

FRECUENCIA DE
VERIFICACION

CARACTERISTICA A

VERIFICAR

CRITERIO DE
ACEPTACION

REGISTRO

PLAN DE ACCION ANTE
SITUACIONES NO
CONFORMES

Cada que se Autorizacion del La Subgerencia de Gestion de
Actualizacién de los Subgerencia de s movimiento Aplicacion  del . . o
_ i . solicita un gy . o Plantilla Capital Humano notifica al
1 movimientos en la Gestion de Capital L solicitado (Alta, baja, | movimiento en . . ;
. movimiento de . . ; autorizada area requirente en caso de
plantilla de personal Humano promocién, cambio | sistema SIRH o
personal Yy que su movimiento no proceda
de adscripcién)
La Subgerencia de Gestion de
. . . Movimientos Capital Humano informara a la
. L. Subgerencia de Plantilla actualizada . . } .,
Carga de informacion en i” . . aplicados en Secretaria Anticorrupcion 'y
2 Gestion de Capital | Cada quincena al corte de cada . RUSP . .
RUSP H . plantilla Buen Gobierno de algun
umano quincena . h !
autorizada inconveniente con la carga de
informacién
La Subgerencia de Gestion de
Movimientos Capital Humano informara a la
Caraa de informacién en Subgerencia de Plantilla actualizada avlicados en Gerencia de Transparencia,
3 g Gestion de Capital | Cada trimestre al corte de cada plice POT Acceso a la Informacion vy
POT . plantilla .
Humano trimestre autorizada Datos Personales de algun

inconveniente con la carga de
informacién.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
00 Creacion del documento. Agosto 2018
01 Se actualizé la norma de acuerdo con la operacion y estructura| Marzo 2026

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 el 02 de enero de 2026.

IX. GLOSARIO

DOF:
Diario Oficial de la Federacion.

RH-07:
Formato de Movimientos de Personal.

RH-09:
Formato de Movimientos de Personal de Estructura.

RUSP:
Registro de Unico de Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal.

SABG:
Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno.

SHCP:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

POT:
Portale de Obligaciones de Transparencia.

X. ANEXOS

No aplica.
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