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I. OBJETIVO

Establecer las bases para otorgar y pagar dias econémicos a los (las) empleados(as) de nivel
operativo.

Il. ALCANCE

Subgerencia de Registro de Personal y Gestion de Pagos Extraordinarios, Departamento de
Registro de Asistencia y Pagos Extraordinarios del Personal y todo personal operativo de la
Entidad sujeto a control de asistencia.

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO

° Estatuto Organico de Loteria Nacional.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

° Reglamento Interior de Trabajo de Loteria Nacional (vigente).

e  Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

° Cédigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica Federal.
IV. POLITICAS

1. Durante el afio calendario (enero — diciembre), los (las) Empleados(a) de la Entidad,
pueden solicitar el disfrute de doce Dias Econémicos, los cuales bajo ciertas condiciones
son autorizados.

2. Laautorizacion para que el Personal de la Entidad disfrute de los dias econémicos a que
tiene derecho, es a criterio de(la) jefe(a) inmediato(a), el cual es responsable de su
otorgamiento, siempre y cuando la solicitud que se presente para su tramite esté firmada
con el visto bueno como minimo por el Subgerente(a) de su Area.

3. Para este tramite se utilizara el formato de Solicitud de Incidencia marcando con una “X”
el recuadro de Dia Econdmico.

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

A) Se concede en los casos que no afecten el cumplimiento de las cargas de

trabajo asignadas a su area.
/-{’/\;
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B) No puede conceder mas de dos dias consecutivos, en caso contrario, el (la)
interesado(a) debe solicitar vacaciones, ajustandose a lo establecido en las
politicas respectivas.

C) En ningun caso puede otorgar mas de dos dias econdémicos por mes y sélo
se autorizan doce dias por afio natural de calendario (enero/diciembre).

D) En ningln caso puede otorgar dias econémicos junto a una sancién o
suspensién temporal.

E) Sdlo en caso excepcional y debidamente soportado se podran autorizar
hasta doce dias econémicos inclusive en una sola exhibicién, autorizados al
menos por nivel minimo de Direccién de Area.

F) Para que un(a) trabajador(a) tenga derecho a disfrutar de dias econémicos
debe tener una antigiiedad de seis meses laborando en la Entidad.

5. Lasolicitud de Dias de Incidencia debe ser entregadas a la Gerencia de Administracion
de Personal, una vez que cuente con la autorizacién de su Area de Adscripcién, en un
plazo no mayor a diez dias habiles después de la incidencia.

6. El personal que no haya usado sus dias economicos, asi como los casos que solo
disfruten de hasta dos dias econémicos de los doce a los que tienen derecho, recibiran
el pago de seis dias de sueldo base al afio.

7. Los empleados que en el afio cuenten con licencias médicas con medio sueldo y/o sin
goce de sueldo de conformidad con su antigiiedad en la Entidad, no tendran derecho al
pago de los dias econémicos en el afio calendario en el que se susciten las mismas.

8. El personal que registra su asistencia por algin otro procedimiento a través del cual se
puede comprobar su asistencia (bitacora), el area correspondiente remitira el documento
comprobatorio de la asistencia previamente aprobado por el Gerente o Subgerente del
area correspondiente; para la calificaciéon que realiza la Gerencia de Administracién de
Personal, de manera semanal, la cual verificarda que no existan empleados(as)
sancionados(as) con suspension de pagos, para determinar el derecho a dicho pago.

9. Para el pago de los dias econémicos que se encuentran comisionado con goce de
sueldo al Sindicato Mayoritario, el Secretario General podra solicitar a dichos dias.

10.  El personal que no cumpla con las disposiciones de la presente politica queda excluido |
del pago correspondiente. #
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11.  El pago a que se refiere esta politica se otorga al vencimiento de cada afo natural y se
realiza con el sueldo base de conformidad al nombramiento que el empleado tenga al

finalizar el mismo, dentro de los cuarenta y cinco dias naturales posteriores al término
de cada afo.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO |

1. DEPARTAMENTO DE
DE

REGISTRO
ASISTENCIA Y PAGOS
EXTRAORDINARIOS

DEL PERSONAL
[

1.1

1.2

1.3

Realiza la lectura del tarjeton de control de
asistencia, una vez que se ha registrado en el
Sistema de Asistencia “COA” y en el propio
tarjetdn los justificantes emitidos por las
diferentes areas de la Institucion, al término de
cada afio, con la finalidad de evaluar que el (la)
empleado(a) no haya incurrido en alguna
incidencia en el afio de acuerdo con las
politicas  del Procedimiento para el
Otorgamiento y Pago de Dias Econémicos,
con la finalidad de seleccionar a los
empleados(as) con derecho al mismo.

Elabora relacién en original misma que rubrica
y firma el responsable del Departamento, asi
como archivo en excel del personal que se hizo

acreedor al pago anual de los dias
econdmicos, con los siguientes datos:
Nimero de expediente, nombre del

empleado(a), tipo de nombramiento y Ila
cantidad de dias a pagar.

Elabora oficio dirigido a la Subgerencia de
Nominas para el pago correspondiente,
anexandole la relacién del Personal que se
hizo acreedor al pago de los dias econdémicos.

Recaba en el oficio la rabrica de la
Subgerencia de Registro de Personal y
Gestién de Pagos Extraordinarios y la firma de
autorizacion de la Gerencia de Administracién
de Personal, ademas de contar con la
documentacién descrita en la operacion
anterior y que se turna a la Subgerencia de
Nominas, adjuntando el archivo de los
acreedores al pago de dicha area.

TARJETON DE CONTROL
DE ASISTENCIA DE LOS
EMPLEADOS OPERATIVOS
DE LA ENTIDAD

REPORTE DEL PERSONAL
OPERATIVO ACREEDOR AL
PAGO DE LOS DIAS
ECONOMICOS

OFICIO DIRIGIDO A LA
SUBGERENCIA DE
NOMINAS SOLICITANDO EL
PAGO DE LOS DIAS
ECONOMICOS

A
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[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO Y PAGO DE DIAS ECONOMICOS |
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO ]
Zﬁga?ffSRENC'A DE | 21 | Recibe oficio, relacién del personal y archivo oo ALA

del personal que se hizo acreedor al pago | NOMINAS SOLICITANDO EL

. , g PAGO DE LOS DIAS

correspondiente de los dias econémicos. ECONOMICOS
3égg:’s‘1‘_';BAMENT° gg 31 | Archiva su acuse de recibo para una posible INADEEAGODEL
ASISTENCIA Y PAGOS aclaracién o comprobacion. ECONOMICOS
EXTRAORDINARIOS

DEL PERSONAL

Fin del procedimiento.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
00 Creacién del documento. Agosto 2018
01 Se actualizé la norma de acuerdo con la operacion y estructura| Marzo 2026
p

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

Area de adscripcion:
Es el area asignada en el Nombramiento de un trabajador o por designacién especifica dentro
de la Entidad, en la cual se desempefian las actividades dentro de Loteria Nacional.

Bitacora:

Lista en la que el personal autorizado para tal efecto registra la asistencia a sus labores de
conformidad con su jornada laboral.

Dias econémicos:
Es el permiso para ausentarse de sus labores sin ninguna deduccion en su sueldo, que otorga

la Entidad a sus trabajadores de acuerdo con el Procedimiento para el Otorgamiento y Pago
de Dias Econémicos.

Entidad:
Loteria Nacional.

Licencia médica (Incapacidad):

Es un documento oficial que certifica que un trabajador esta temporalmente incapacitado para
trabajar debido a una enfermedad o accidente y necesita reposo total o parcial, expedido por
las Instituciones de Salud (Policlinica o ISSSTE).

Licencia sin goce de sueldo:

Permiso laboral que permite al empleado de base ausentarse de su trabajo por un pt—:triodor\|
determinado con la privacién de su salario.

Licencia para cuidado de infantes:

Permiso laboral otorgado a las madres o padres trabajadores de base que permite ausentarse )
de su trabajo por un periodo determinado sin la privacién de su salario, para cuidar de sus hijos
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menores de edad entre 40 dias y 11 afios 11 meses de edad, previa acreditacién médica de la
enfermedad del menor.

Personal operativo:

Son los puestos que se identifican con niveles salariales del 1 al 11 que se ajustan al Tabulador
de sueldos y salarios con curva salarial de sector central y los niveles distintos a los anteriores
que se ajustan a un Tabulador de sueldos y salarios con curva salarial especifica, asi como
los puestos equivalentes.

Sancion:

Es una medida disciplinaria impuesta por el Jefe a un trabajador que ha cometido una falta,
como incumplimiento, desobediencia o indisciplina, que deriva en una consecuencia juridica
como una amonestacion hasta una suspensién del sueldo o despido, segln lo que se
establezca la ley aplicable.

Suspensioén:

Es la interrupcion temporal del contrato de trabajo, donde el empleado no esta obligado a
trabajar y la Entidad no est4 obligada a pagarle el salario, pero el vinculo laboral se mantiene.
Las causas pueden ser diversas, como una medida disciplinaria, una contingencia sanitaria,
motivos de fuerza mayor o situaciones como el nacimiento de un hijo o una incapacidad
temporal.

X. ANEXOS

No aplica.
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