AREA EMISORA: HOJA No. DE
- SUBDIRECCION GENERAL DE 1 10
LOTERIA %
ADMINISTRACION Y FINANZAS '
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-105 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION AGOSTO 2018 REVISION 0
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO Y PAGO MENSUAL DE VALES
| DE DESPENSA A LOS EMPLEADOS DE LA ENTIDAD
FIRMA
ELABORO: ANA KAREN PEREZ GARDUNO MO@Q

SUBGERENTE DE NOMINAS

REVISO Y VALIDO: IGNACIO SALAZAR GALLEGOS
GERENTE DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

APROBO: VERONICA EVA FARFAN GARCIA T - . i
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

AUTORIZO: ANDRES VILLASENOR HERRERO MIL

SUBDIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION SN—
Y FINANZAS

FECHA DE PUBLICACION: 7 | MAR 719§

DN-07 versien 0a




AREA EMISORA: HOJA No. DE
- SUBDIRECCION GENERAL DE 2 10 |
@ LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS ,
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-105 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION AGOSTO 2018 REVISION 01

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO Y PAGO MENSUAL DE VALE§]
|

DE DESPENSA A LOS EMPLEADOS DE LA ENTIDAD

VI.
VII.
VIII.

INDICE

Objetivo

Alcance

Fundamento Juridico

Politicas

Descripcién de las Actividades
Diagrama de Flujo

Plan de Calidad

Control de Cambios

Glosario

Anexos

10
10

10

DN*O? Versién 09 #



AREA EMISORA: HOJA No. DE

r's SUBDIRECCION GENERAL DE 3 10
LOTERIA o
ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-105 | TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE
EMISION AGOSTO 2018 REVISION 0
'NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO Y PAGO MENSUAL DE VALES

I
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l. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el otorgamiento Yy pago mensual de la prestaciéon
extraordinaria de Vales de Despensa otorgados al personal operativo de base y confianza, asi
como al personal de enlace y mando de la Entidad, de conformidad con lo establecido en el

Contrato Colectivo de Trabajo y a lo dispuesto por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Il. ALCANCE

Direcciones de Recursos Humanos y Recursos Financieros; Gerencias de Administracion de
Personal, Organizacién y Desarrollo de Personal, Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad:
Subgerencias de Presupuesto de Servicios Personales, Gestion de Capital Humano, Registro
de Personal y Gestion de Pagos Extraordinarios, Némina y Presupuesto de Egresos y
Departamentos de Registro de Asistencia y Pagos Extraordinarios del Personal, Movimientos
de Personal y Gestién Administrativa.

IIl. FUNDAMENTO JURIDICO

e Estatuto Organico de Loteria Nacional.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

» Codigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica
Federal.

e Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal emitido por la SHCP.,

e Contrato Colectivo de Trabajo

» Normatividad interna de la Entidad vigente.

IV. POLITICAS

1. De conformidad con lo estipulado en el Capitulo XIl “Beneficios y prestaciones para
los TRABAJADORES", fraccion | “DE CARACTER ECONOMICQ?”, inciso |.c. “Vales
de Despensa” del Contrato Colectivo de trabajo, asi como a los Convenios de
Modificacién Salarial del Contrato Colectivo de Trabajo vigentes; se otorgara al
personal operativo de base en activo, la prestacion extraordinaria de vales de
despensa electrénicos mensuales por el monto que se convenga en el convenio en
mencion para cada ejercicio fiscal.
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2. Con fundamento en los articulos 85 y 86 de Ia Ley Federal de Trabajo, se otorgara al
personal operativo de confianza en activo, la prestacion extraordinaria de vales de
despensa electrénicos mensuales por el mismo monto otorgado al personal de base,
el cual estara sujeto a la disponibilidad presupuestaria en el periodo correspondiente.

3. El personal de enlace y mando de la Entidad en activo, recibiran la prestacion
extraordinaria de vales de despensa electrénicos mensuales de conformidad con lo
estipulado en el Acuerdo del Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de
las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal emitido por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para cada ejercicio fiscal.

4. El pago de vales de despensa otorgado al personal en activo se realizarda mediante
depésito mensual, a través de tarjeta electrénica, con el proveedor del servicio que
resulte ganador del proceso de Licitacion Publica y/o del Consolidado con la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

5. El personal de la Entidad tendra derecho al pago de la prestacion extraordinaria de
vales de despensa mensuales a partir de la fecha de su ingreso.

6. La Gerencia de Administracién de Personal, a través de la Subgerencia de Némina,
es responsable del pago de la prestacion extraordinaria de vales de despensa
mensuales.

7. El pago de la prestacién extraordinaria de vales de despensa mensuales se realizara
dentro de la segunda quincena de cada mes.

DN'O? Versién 09 %



AREA EMISORA: HOJA No. DE
< SUBDIRECCION GENERAL DE 5 10
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-105 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION AGOSTO 2018 REVISION at

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

DE DESPENSA A LOS EMPLEADOS DE LA ENTIDAD

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO Y PAGO MENSUAL DE VALES

V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
1. SUBGERENCIA | 1.1 | A través del Departamento de Movimientos de g 103 DE
DE GESTION DE Personal, de acuerdo con las fechas establecidas EMPLEADOS
CABITAL HUMANG en el Calendario de Nomina vigente, capturara | SENERADOSDENTRO
dentro del sistema SIRH los movimientos del
personal como son: altas, movimientos por
cambio de nivel y/o adscripcién, y bajas, mismos
que se consideraran para el pago de vales de
despensa del mes.
2. SUBGERENCIA | 21 | |nforma a través del Departamento de Registro de | | HiRosoErALTAS,
gERggSﬁ_T B9 G Asistencia y Pagos Extraordinarios del Personal, LICENCIAS SIN GOCE DE
GESTION DE de acuerdo con el Calendario de Némina vigente, '
PAGOS las incidencias de los empleados como son:
EXTRAORDINARIOS faltas, licencias sin goce de sueldo y licencias
médicas.
g—E ngnzﬁiRENC'A 3.1 | Realiza la némina de vales de despensa mensual | §OMNA DE VALES D
dentro de la segunda quincena de cada mes, en
la cual se reflejaran los movimientos y las
incidencias correspondientes.

32 | Realiza la validacién global de la némina de vales A s e
de despensa y procede al cierre correspondiente, DESPENSA.
generando los reportes finales.

3.3 | Efecttia mediante correo electrénico, la solicitud o FLFGTReNCO
de dispersion de vales de despensa al proveedor, DISPERg!EOSh; DE VALES DE
indicando nombre y montos requeridos, FACTURA Y NOTA DE
posteriormente, recibe la confirmacién, asi como SREDNEO.
factura y nota de crédito correspondiente.

34 | Solicita la Adecuacién Presupuestaria del GO0 ELocTRONICO
Capitulo 1000 “Servicios Personales” del gasto de ADEnggggoCmo
vales de despensa a la Subgerencia de ELECTRONICO
Presupuesto de Servicios Personales. o TIANDO

PRESUPUESTARIA. i
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
4. SUBGERENCIA | 4.1 | Realiza adecuacion presupuestaria y procede a HOLIGIUD DE
DE PRESUPUESTO S SUPGIENCIA
DE SERVICIOS generar los siguientes documentos: PSS Re TARIA
PERSONALES e Solicitud de Suficiencia Presupuestaria — Y
CP-04 ANEXO 1
H o : SOLICITUD DE
e Anexo 1 ‘Solicitud  de ngrmenma SUFICIENCIA
Presupuestaria — CP-04Bis. PRESgg’gngR'A
Remite los documentos antes mencionados a la
Subgerencia de Némina.
HPa DOCUMENTOS PARA
g-E ngh:ﬁiRENC'A 51 Genera las Solicitudes de Pago (DF-10-004), | PQCUMENTOS PAR,
Solicitud de Pago versién GRP, Formato de
aceptacion de bienes (RF-29), Contra recibo,
distribucién de gasto por centro de costos,
mismos que, junto con los formatos de Suficiencia
Presupuestal (CP-04 y CP-04Bis) y Nota de
Credito y Factura, son turnados a la Gerencia de
Administracion y a la Direccién de Recursos
Humanos para su autorizacion y firma.
52 | Previo a la autorizacién y firma, remite la DEBDAVEINE DO s
i6 i POR LA GERENCIA DE
documentacién a la Gerencia de Presupuesto. AgEENC I
PERSONAL Y DIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS.
6. GERENCIA DE | 64 | Mediante la Subgerencia de Presupuesto de e hrEas
PRESUPUESTO ? -
Egresos, realiza las validaciones AUTORIZADOS Y
. i FIRMADOS.
correspondientes de los formatos Solicitudes de
Pago (DF-10-004) y formatos de Suficiencia
Presupuestal (CP-04 y CP-04Bis) y anexos, si
son correctos, procede a tramitar la autorizacion
de pago al proveedor con la Direccion de
Recursos Financieros.
;-Egl'ji';%%"f"\' DE | 7.1 | Autoriza el pago y turna las solicitudes de pago
FINANGIEROS (DF-10-004) a la Gerencia de Tesoreria.
8. GERENCIA | 81 | Realiza a través del Departamento de Gestion COMEROBANIE D PAGO

DE TESORERIA

Administrativa el pago al proveedor de vales de
despensa previo a la autorizacion de la Direccién
de Recursos Financieros y remite |la
comprobacién correspondiente a la Subgerencia
de Némina.

VALES DE DESPENSA
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

% . . = CFDI POR CONCEPTO DE
g.E DEP:AR;?)MENTg 31 | Realiza la emision del Comprobantes Fiscales PAGO DE VALES DE

TERCEROS Y Digitales por Internet (CFDI), posteriormente, | DESPENSAMENSUALES
RETENCIONES DE realiza la carga del recibo a la plataforma
NOMINA institucional mediante la cual los empleados de la

Entidad puedes visualizar y descargar sus recibos
de pago en versién PDF.

Fin del procedimiento.
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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| 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 Federacién el 02 de
enero de 2026",
IX. GLOSARIO
CFDI:

Comprobante Fiscal Digital por Internet.

SHCP:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SIRH:

Sistema de Informacion de Recursos Humanos

X. ANEXOS

No aplica.
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