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PARA OTORGAR

COMPENSACION POR SERVICIOS

EVENTUALES Y ADICIONAL POR SERVICIOS ESPECIALES

. OBJETIVO

Controlar el otorgamiento de las compensaciones al personal operativo de la Entidad, derivado
de las funciones de mayor responsabilidad que realiza el empleado que cumpla con las

politicas del presente procedimiento.

Il. ALCANCE

Direccion de Recursos Humanos, Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de
Registro de Personal y Gestion de Pagos Extraordinarios, Subgerencia de Noéminas,
Departamento de Registro de Asistencia y Pagos Extraordinarios del Personal, Areas de

Adscripcion y personal operativo de la Institucion.

IIl. FUNDAMENTO JURIDICO

- Estatuto Organico de Loteria Nacional.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Cédigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica

Federal.

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

Humanos de la Administracion Publica

IV. POLITICAS

1. Con el nivel minimo de Director se solicitara por escrito a la Direccién de Recursos Humanos

Federal.

el otorgamiento de las compensaciones al personal operativo de Entidad.

2. El oficio de peticion debe incluir la justificacion del Area y el porcentaje asignado, por el cual
solicita se asigne la compensacién correspondiente, firmado por el titular del area

[Director(a) o Subdirector(a) General]

3. La Gerencia de Administracion de Personal autoriza el porcentaje de acuerdo con la
suficiencia presupuestal con base en la justificacion de funciones a desempenar por el (la)

empleado (a), misma que es responsabilidad exclusiva del area solicitante.
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4. La Compensacion por Servicios Eventuales se otorga al personal que realice funciones de

mayor responsabilidad, desde un 5% hasta el 50% de su sueldo base de conformidad a su
nombramiento.

5. La Compensacion Adicional por Servicios Especiales se otorgara al personal que
desemperien puestos con funciones especificas, por concepto de peligrosidad, manejo de
valores y otras similares de acuerdo con sus funciones se otorga el porcentaje de la
siguiente manera:

A) Elementos de seguridad del 5% hasta el 25% y que estén adscritos a la Gerencia de
Servicios Generales.

B) Por manejo de valores del 5% hasta el 32% y que estén adscritos a la Direccion de
Recursos Financieros.

De su sueldo base de conformidad a su nombramiento.

6. Cabe hacer mencién que en el caso de que el personal de la Entidad cuente con
Compensacion por Servicios Eventuales y Compensacion Adicional por Servicios
Especiales, la composicién de estas no debera exceder el 50% del sueldo base de su
nombramiento.

7. El otorgamiento de las compensaciones mencionadas en el presente procedimiento no es
un derecho adquirido, por lo que se cancelard o se modificara el porcentaje cuando las
necesidades del servicio lo requieran y/o por cambio de adscripcién solicitado por el
trabajador.

8. El personal que cuente con compensacion por servicios eventuales, solo se autorizaran
guardias en dias de descanso.
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PROCEDIMIENTO
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EVENTUALES Y ADICIONAL POR SERVICIOS ESPECIALES

POR SERVICIOﬁ

V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DE REGISTRO DE
PERSONAL Y
GESTION DE
PAGOS
EXTRAORDINARI
oS/
DEPARTAMENTO
DE REGISTRO DE
ASISTENCIA Y
PAGOS

EXTRAORDINARI
0s DEL
PERSONAL

Recibe el oficio, prepara comunicado en original
con la autorizaciéon de la compensacion dirigido a
la Subgerencia de Néminas, obtiene rdbrica de la
Subgerencia de Registro de Personal y Gestion de
Pagos Extraordinarios, y la firma de la Gerencia de
Administracion de Personal.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
kDSCéE‘%?ON DE | 1.1 [ Solicita por escrito la compensacion requerida a la | o CoypenshcioNEs
Direccion de Recursos Humanos.
E'EELR:ngsION DE | 21 | Recibe el oficio y lo turna a la Gerencia de | " CoyPensaciones
HUMANOS Administraciéon de Personal.
innﬁﬁrs?ﬂil glf 31 |Recibe el oficio y procede al analisis | O CouPENSACIONES
DE PERSONAL correspondiente, de lo que se desprende:
A) Si procede el tramite (continia en la
actividad 3.3).
B) No procede el tramite (continua en la
siguiente operacion).
i 4 Ha H OFICIO DE NEGATIVA DE
3.2 | Notifica al area de solicitante, los motivos de la no | O X AUTORIZACION DE
procedencia (termina procedimiento). LAS COMEENEAGIONES
IMPROCEDENCIA
PRESUPUESTAL
3.3 | Turna el oficio a la Subgerencia de Registro de | yrorizAcion e Las
Personal y Gestién de Pagos Extraordinarios, | COMPENSACIONES
Departamento de Registro de Asistencia y Pagos
Extraordinarios del Personal para su tramite
correspondiente.
4. SUBGERENCIA | 4.1 OFICIO DE SOLICITUD DE

PAGO DEL PORCENTAJE
DE LAS
COMPENSACIONES CON
LOS EFECTOS
CORRESPONDIENTES

DN-07 versi¢n0g




AREA EMISORA: HOJA No. DE
- SUBDIRECCION GENERAL DE 6 12
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-110 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION AGOSTO 2018 REVISION 01

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO
EVENTUALES Y ADICIONAL POR SERVICIOS ESPECIALES

PARA OTORGAR COMPENSACION

POR SERVICIOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

5. DEPARTAMENTO
DE REGISTRO DE
ASISTENCIA Y
PAGOS
EXTRAORDINARI
0s DEL
PERSONAL

6. SUBGERENCIA
DE NOMINAS

5.1

6.1

Distribuye una vez autorizado el oficio de
referencia, de la siguiente manera:

Original. - Subgerencia de Néminas.

Acuse. - Subgerencia de Registro de Personal y
Gestion de Pagos Extraordinarios. - para el
expediente del empleado.

Recibe el oficio e instrumenta lo necesario para el
tramite a la Nomina.

Fin del procedimiento.

OFICIO DE SOLICITUD DE
PAGO DEL PORCENTAJE
DE LAS
COMPENSACIONES CON
LOS EFECTOS
CORRESPONDIENTES

OFICIO
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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 Federacion el 02 de
enero de 2026”.

IX. GLOSARIO

Cambio de adscripcion:
Movilidad de un puesto o cargo de una persona desde un lugar de trabajo (Adscripcion a otro).

Compensacion por Servicios Eventuales:
Remuneracion adicional del personal operativo de la Entidad, derivado de las funciones de
mayor responsabilidad que realiza en su area de adscripcion.

Compensacion Adicional por Servicios Especiales:
Remuneracion adicional para los elementos de seguridad y/o el personal operativo de la
Direccién de Recursos Financieros que maneja valores.

Concepto de peligrosidad:
Asociacion de las funciones de los elementos de seguridad de la Gerencia de Mantenimiento
de Inmuebles derivado de la peligrosidad de sus actividades cotidianas.

Elemento de seguridad:

Personal de la Gerencia de Mantenimiento de Inmuebles que desempena las funciones de
seguridad en la Entidad.

Guardias:
Horas de trabajo que se realizan mas alla de la jornada laboral ordinaria establecidas por la
Ley Federal del Trabajo en fin de semana y/o dias festivos. \%

Justificacion de las funciones de mayor responsabilidad:
Documento que detalla el nimero de expediente el nombre, el drea de adscripcion y las 1\
funciones de mayor responsabilidad que realiza el trabajador en su area de adscripcf%_ '
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detallando el porcentaje de la compensacién de servicios eventuales y/o compensacion
adicional por servicios especiales que le corresponde.

Manejo de valores:

Asociacion de las funciones del personal de la Direccién de Recursos Financieros que maneja
valores derivado de sus actividades cotidianas y del riesgo de que esto representa.

Necesidades del servicio:

Aspectos relacionados con los servicios necesarios para que se cumplan los objetivos y metas
del area de adscripcion.

Porcentaje Asignado:

Asignacién del 5 hasta el 50% del sueldo base de la compensacion por servicios eventuales;
ademas en el caso de la compensacién adicional por servicios especiales los elementos de

seguridad del 5 al 25% del sueldo base de que perciben y en el caso del personal que maneja
valores del 5 hasta el 32% del sueldo que perciben.

Sueldo base:

Cantidad fija que percibe el trabajador por sus servicios sin incluir complementos o
bonificaciones.

Tiempo Extraordinario:

Horas de trabajo que se realizan mas alla de la jornada laboral ordinaria establecidas por la
Ley Federal del Trabajo.

X. ANEXOS

No aplica.
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