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NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION, RENUNCIA O CANCELACION DE

HORARIO DISCONTINUO

I. OBJETIVO

Establecer los criterios para el otorgamiento y pago del concepto de horario discontinuo al
personal operativo de base y confianza que acepten la incorporacién al mismo, debido a que
por necesidades del servicio se hace méas extensa su jornada laboral a la de su horario
establecido por la Entidad de siete horas diarias de trabajo continuo, de conformidad con la
Ley Federal del Trabajo, asi como la jornada laboral determinada en el Reglamento Interior de
Trabajo, por el que se rige la Loteria Nacional.

Il. ALCANCE

Gerencia de Administracion de Personal, Subgerencia de Registro de Personal y Gestién de
Pagos Extraordinarios, Departamento de Registro de Asistencia y Pagos Extraordinarios del
Personal, Subgerencia de Néminas, Subgerencia de Control de Presupuesto de Servicios
Personales, Departamento de Gestién Afiliatoria y Control Documental del Personal y personal
operativo de base y confianza.

ll. FUNDAMENTO JURIDICO
e Estatuto Organico de Loteria Nacional.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
° Reglamento'lnterior de Trabajo.
e Cddigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica

Federal.
Contrato Colectivo de Trabajo.

IV. POLITICAS

T:

Es responsabilidad de la Gerencia de Administracién de Personal, atender la solicitud del
area en la que preste sus servicios el (la) trabajador (a) y proporcionar la “Carta de
Aceptacion de Horario Discontinuo”, al personal operativo de base y confianza, siempre
que se cuente con la suficiencia presupuestal.

El personal de nuevo ingreso puede incorporarse a esta modalidad firmando la Carta de
Aceptacion de Horario Discontinuo siempre y cuando lo solicite el jefe inmediato superior
con nivel minimo de Gerente (a).

Al incorporarse al Horario Discontinuo se modificara su horario de labores al siguiente,
de 08:30 a 18:00 horas, con 90 minutos para tomar alimentos y/o de las 09:00 a las 18:00
horas con 60 minutos para tomar alimentos. \¥ \

2
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Estos horarios podran variar a solicitud del area de adscripciéon atendiendo las
necesidades de la misma.

4. El personal esta obligado a registrar su asistencia de la siguiente forma:

a) Entrada a laborar a las 08:30 horas.
b) Salida a comer entre las 13:30 y hasta las 14:00 horas.

c) Entrada de comida 90 minutos después de su registro de salida de comida,
maximo 15:30 horas.

d) Salida de labores a las 18:00 horas de lunes a viernes
ylo:

a) Entrada a laborar a las 09:00 horas.

b) Salida a comer de las 14:00 horas.

¢) Entrada de comida 60 minutos después de su registro de salida de comida a las
15:00 horas.

d) Salida de labores a las 18:00 horas de lunes a viernes.

5. Los (las) trabajadores (as) que a la fecha no perciban conceptos de Compensacién por
Servicios Eventuales, Compensacién Adicional por Servicios Especiales, Tiempo

Extraordinario y que se incorporen al Horario Discontinuo, percibiran el equivalente a 48
horas de tiempo extraordinario mensualmente.

6. La incorporacién al Horario Discontinuo sustituye el pago que se realiza por Tiempo
Extraordinario.

7. El personal que a la fecha percibe los conceptos de Compensacién por Servicios
Eventuales o Compensacién Adicional por Servicios Especiales, podra incorporarse al
horario discontinuo percibiendo el equivalente a 32 horas de Guardias mensualmente.

8. El pago de Horario Discontinuo no se considera como percepcion fija, en virtud de estar
sujeta al cumplimiento de la Carta de Aceptacion de Horario Discontinuo, suscrita entre
cada trabajador(a) y la Loteria Nacional, en consecuencia no tiene repercusion en
ninguno de los otros conceptos de percepcion o aportacion autorizados conforme a la
normatividad vigente, asi como tampoco en el nombramiento y nivel salarial de los (las)
trabajadores (as).

9. ElHorario Discontinuo se paga a los(las) trabajadores(as) con derecho al mismo, durante
los periodos vacacionales, onomastico, licencias médicas, permisos econémicos.
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10. El(la) empleado(a) puede renunciar al Horario Discontin

11.

uo para incorporarse al horario

oficial de la Institucion (8:30 a 15:30 horas y/o 09:00 a 16:00 horas, segln sea el caso).
Asimismo, ante la falta de suficiencia presupuestal, la Loteria Nacional procedera a la
cancelacion del pago correspondiente; en ambos casos, el trabajador se reincorporara

al horario oficial.

El(la) empleado(a) que renuncie al Horario Discontinuo puede incorporarse a la Politica
Institucién lo requieran y

del Tiempo Extraordinario siempre y cuando las areas de la

justifiquen plenamente, las necesidades del servicio.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

1. GERENCIA DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

2. SUBGERENCIA
DE REGISTRO DE
PERSONAL Y
GESTION DE PAGOS
EXTRAORDINARIOS

3. DEPARTAMENTO
DE REGISTRO DE

ASISTENCIA Y
PAGOS
EXTRAORDINARIOS
DEL PERSONAL

4. SUBGERENCIA
DE CONTROL DE
PRESUPUESTO DE
SERVICIOS
PERSONALES

5. DEPARTAMENTO
DE REGISTRO DE

ASISTENCIA Y
PAGOS
EXTRAORDINARIOS
DEL PERSONAL

1.1

241

31

4.1

5.1

5.2

Recibe de las diferentes Areas de la Institucion,
solicitudes de incorporacién de los empleados al
Horario Discontinuo.

Recibe solicitudes relativas al horario discontinuo y
remite a Departamento de Registro de Asistencia y
Pagos Extraordinarios del Personal.

Recibe solicitudes del Horario Discontinuo y procede
lo siguiente:

e Remite correo electrénico a la Subgerencia de
Control de Presupuesto de Servicios Personales
solicitando indique si existe suficiencia presupuestal
para la incorporaciéon del horario discontinuo del
trabajador.

Recibe correo electrénico de suficiencia presupuestal
validada y contesta al Departamento de Registro de
Asistencia y Pagos Extraordinarios del Personal si
existe o no presupuesto para el alta del Horario
Discontinuo.

En caso de contar con el soporte presupuestal la
solicitud de Horario Discontinuo procede a llamar al
trabajador para que acuda al Departamento de
Registro de Asistencia y Pagos Extraordinarios del
Personal, a firmar la carta de aceptacion de Horario
Discontinuo.

En caso de no contar con suficiencia presupuestal la
solicitud de Horario Discontinuo elabora oficio de
improcedencia del alta del concepto y lo remite al Area
de Adscripcion.

Una vez que se cuenta con la carta de aceptacion del
Horario Discontinuo procede a elaborar oficio de
autorizacién del alta del concepto sefalado, con los
efectos del movimiento dirigido al Area de Adscripcion.

OFICIO DEL AREA
DE ADSCRIPCION |

OFICIO DEL AREA |
DE ADSCRIPCION

OFICIO DEL AREA
DE ADSCRIPCION

CORREO
ELECTRONICO DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

CARTA DE
ACEPTACION DE
HORARIO
DISCONTINUO

OFICIO DE
IMPROCEDENCIA
DEL HORARIO
DISCONTINUO

OFICIO DE ALTA
DE HORARIO
DISCONTINUO

% ~ DN-07 version 09
1)




AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCIO% GENERAL DE 7 16
i ADMINISTRACION Y FINANZAS
lﬁ%}.:fg:lAAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-139 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE AGOSTO 2018 NIVEL DE P
EMISION REVISION
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION, RENUNCIA O CANCELACION DTE‘I
HORARIO DISCONTINUO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
Asi mismo elaborar oficio dirigido a la Subgerencia de T ALTA
Ami ici i DISCONTINUO A
Npmlna_s en el que se solllcna el alta del Horario (DCONTINUO A
Discontinuo a favor del trabajador. DE NOMINAS
53 | Remite oficios de “autorizacién” y de “alta de Horario | ,, 5008,
Discontinuo” a Néminas a la Subgerencia de Registro GTRALA
de Personal y Gestién de Pagos Extraordinarios, para NOMINAS
su revision y rubrica.
-1 sg;g_fggmgé 8.1 | Revisa oficio de autorizacién y alta a némina y rubrica A ORERC
PERSONAL Y y remite a la Gerencia de Administracion de Personal AL
GESTION DE PAGOS para su firma y autorizacion. NOMINAS
EXTRAORDINARIOS
;-DM?hﬁFS{'E:Eg} ONDE 7-1 | Firma los oficios de autorizacion de alta a néminas del T
DE PERSONAL Horario Discontinuo y devuelve al Departamento de SRS
Registro de Asistencia y Pagos Extraordinarios del NOMINAS
Personal para su tramite.
B, DE.;Z‘?;'.‘J?Q?”EE 8.1 | Realiza la gestion del oficio de autorizacién ante el AETOR RO
ASISTENCIA v Area de Adscripcion y el del alta del Horario GiLIARLA
PAGOS Discontinuo, ante la Subgerencia de Néminas. NOMINAS
EXTRAORDINARIOS
DEL PERSONAL
9. SUBGERENCIA | 9.1 | Realiza el alta en néminas del concepto de Horario | OFICIODEALTAA
DE NOMINAS ; . ; NOMINAS
Discontinuo a favor del trabajador con los efectos
autorizados.
10. DEPARTAMENTO | 10.1 OFICIO DE ENVIO

DE REGISTRO DE
ASISTENCIA Y PAGOS
EXTRAORDINARIOS
DEL PERSONAL

Remite ante el Departamento de Gestién Afiliatoria y
Control Documental del Personal, el oficio de alta de
Horario Discontinuo y del alta a nominas del Horario
Discontinuo del trabajador.

Fin del procedimiento.

AL
DEPARTAMENTO
DE GESTION
AFILIATORIA Y
CONTROL
DOCUMENTAL DEL
PERSONAL, PARA
SU INTEGRACION
EN EL EXPEDIENTE
DE PERSONAL

"
22,

DN-07 versisn 0s




SN £0-NQ

NOIDYNINEIL
Nid

FdiNIS
Nid

S01va
30 3sva

OHLSIOFY
OI2INI HOLIINOD { OLN3WN20a NOQISI1230 0s300HdaNs

@ 0 02 @ © m

olny ap eweibeip [ap oAlydle JOp

QVaIALLDY
{05300Hd

TOHLNOD
30 OINNd

S

(=D

T e e S g el .
Wy el oy a9 e
s Sy g el waze oy by o A LGty SO [ LR
* £ L moonmne .W“.“.l‘.lhn“.lv.l!ug 0 ¢ apeanap & e i SW SIS U hrn”oﬂ,llwicrg“ D A gy Oy
P 000 S Pt oy g e ] [ o e dag
ouranonge) ey R e
P I3urugcr 1) ey 2P U0 4 untig ap LU b ey 1 SO e [ S— PR [ EUTRCTAT]
hoagony be con day )RS 1) scleg § Py #p
scllug & rovacewy
i dey 4 rouaadees 11
5 Cp e () euing #0 CRLeLTLeda] [)
I eovelang e OGS Y] Ly we et Al -
0 0oy Lugod vy o agE a0 e 18 tancimad oy Aruagmy ap ol 1 e odan
o P e eomnae vy aed oprieces {e2erdmad o oy - s
OO RR LA [t Py oty = Y e 3 1 wm h saprges _ s L]
by o ey smpoungsoonms (] ssmee g o qpuatig hiuind W TR
Dummy ) Ot By A erneaznay g gy o0 TN W yracang ep sces op unzsan O
9 Taamtyrdeg 1 5 nmarLedag o i) g o] ey mLotay i ey
o eantors n |4 rrsmmy o ool 0 rrn Aoy 0]
o n

ornid 3d VAvYovIa CIA

ONNILNODSIA OIMVYOH

30 NOIOVIIONVD O VIONNNIY ‘NOIOVNOISY V1 ViVd OLNIINIAIDONd

‘VNY3LNI VINYON 3d 3¥8INON ;

” NOISIAZY 510% 6 1500w NOISING
30 13AIN 3AVHO | quNOIDVN
00I8Nd “OdIL | 6£1-O8d-3VOS ‘VNYILNI VINHON 3a FAVID
SVZNVNIJ A NOIOVHLSININGY Vid3aio @
9L 8 aq Iv¥aN3D NOIDD3NIagNS
3a "ON VrOH 'VHOSING VIHY




B0 uoisIan NOIZ D

SAWHOINOD
ON SANOIDVNLIS
31NV NOIDOV 3a NV1d

0Y1s193y

NOQIOVLd30V
30 Ol¥3LIFD

dvoldiH3an
V VOILS[Y31LOVHYD

NOIOVIIHINIA
3Q YION3ND3NA

NOIDVOIdIY3A V1
30 3718VYSNOdS3y

[
‘|leuosiad [ap : . ] ‘Jeuosiad
solieuipioenyy. -sofied Eﬂﬂ_hﬂﬁmwwm_ww a BUWIUIW Ecwn_wmv ap ewiuiw mﬂ“whmm paRlios I9p  Soleulpioenxg
A euajsisy ap ossibay ¥ AT 4 A 4 eun ajuasald 3dOd¥S sobed A eualsisy| z
L : ; [ owyo [ uonsab|e| uoo sjuand pnyoios [uoos ayuans pnyidijos
R oieluepRdaq 9p BWSJSIS |9 UB BUIN] [3p 0DYO |2 anNpD|ap oOIoYo @ enp 9% anb' zea w¥pe) % agsiboy
le oo aywal ag : : 3 ap ojuaswepedaq
e a)iwas L onuguoosip
oueloy |e seAnejal
sapnjioljos aqioay
‘soueulploelxg sobey ‘ajualag "?jualan : ‘onunuolsiqg
ap uonsao) A jeuosiad ap ERu3pHodaalion ap Buwuw BULY (8P BwiUlw BULY E) PINNOS OuUEBIOH |e sopeajdwa
Z- ap BLWQ)SIS eun ajussaud dvo so| ap uoioeiodiod L
oJjsibay ap eoualabgng 3 us 010y Jap oxsiBs B| UOD @juand pnjoIos | U0d 3juana pnjiodljos 85 ‘onb oA BO® | 3p uogideiodiooul
B B ORYO 3jwal 3s I 140 Iap 102y 8p onRyo @ s8np|(ep oo @ anpP PED ap NMJHW__HHW_.
e| ap seasy mw.ucm...mu_v
sg| ap aqioay

S3avaiAlLov

ON

avarivo 3d Nv1d 'lIA

ONNILNODSIA OINVYOH

30 NOIJVTIIONVO O VIONNNIY ‘NOIDVNOISY V1 VaVd OLNIIWIAIOONd

‘VNY3LNI VIWHYON 3Q 3HgNON

o NOISIASY p— NOISING
34 13AIN 30 VHO34 1VNOIDVN
021180d ‘OdIL | 6£1-08d-4VOS ‘VNNILNI VWHON 30 3AV1D
SVZNVNI3 A NOIDVHLSININQY Vid3lo1
9L 6 aa SCENERY NOIDJ3¥IaaNS
aq "ON VI'OH 'V OSINT VINY




60 vorsien J )-NQ

‘onuuoasiq A\
OlelOH |3p eje |9
JeuosIag [op esed ojsandnsaid ou
Solleulpioenxy  sobed ‘[eysandnsaid _nwuﬁm_“wo:_mm:._hﬂﬂw._%m
A enua)sisy ap ossiBay euaIYNS ‘ONuUOJSIJ OLBIOH [ "ONURUOSIQ OLEBIOH ‘pNyIoIjos sobeg A m_.ucmaw_w,q
ap ojuawepedaq et 1op |elsandnsaud | jap leysandnsaud | eun ajuasaid dSdos * : ¥
sondnsaud | 2P OOWOIBID |y 1o ns BOYLISA | BIOUBIOYNS  BOILIBA [9S anb zaa epe °p o53s1bay
e KEisen 081102 ajway | Y HUIA | ElduBIOY HIIBA PeED ap ojuswepedaqg
SRUBRENS °p |e eysajuod A epepijea
001UQJ}I8|2 08110 BIAUS [e3sandnsasd
elouaioyns
ap 021U0J}33]3
091402 aqroay
“Jopeleqeyy jap
ONUPUODSIP OlEeIOY
19p ugioesodiooul
"S3|BUOSIa SOIDIADSG o e i
101 elouaIdYNS o)sixa
ap ojsandnsaild ap ‘leysendnsaud ‘ojuaiwiAow "OJU3IWIAOW |3p “PNIISIIOS Is anbjpul opuejdijos
lonuo) ap epussebgng BIOUSIOYNS | [9p S0J09ya A Jopeleqel) | sojoage A Jopeleqes eun mwcm.m.m_:a sajeuosiag SoI91AI0S
el e |ejsendnsaid |ap 00lUQO3I3 |12 edndo anb ojsand | |a ednso anb oysand o5 onb ZaA epe d3dvia ap ojsendnsaig €
BI2U3IoYNS ap | oauoo ajway [ A uginduospe ap ealy | A uoiaduospe ap ealy PED ap [ouo)
021uQJjd8[@ 081102 BiAug ap M_UCQ._mmn__._w
Bl B  0321Uos93|e
094402 ajway
:ajuainbis o] apasoud
£ onunuossiqg oueloy
|13P Sapn}idi|os aqioay

SIWHOINOD
NOIOV1d3dV dVYOIdId3A NQIDVIIdIN3A NOIDVOIII¥3A V1 S3AVAIAILOY

ON SANOIDVNLIS Oyl1sIo3y
3INV NOIDOV 3d NV1d 30 OI¥3LI™D V VOILS|Y3LOVHYD 30 VIONINO3¥4 30 319VSNO4S3H

ONNILNOJSIA ORIVIOH
30 _NOIOVIIONYO O VIONNNIH ‘NOIOVNOISY V1 VHVd OLNIINIG3D0Nd 'VNHILNI VIWNON 30 SHEIWON
” NOISIATY B0 NOISING
B 3d 13AIN 30 VHO34 1VNOIOVN
02I8Nd ‘OdIL | 6£1-08d-4VOS 'VNYILINI VIWHON 30 IAVIH
SVZNVNI3 A NOIDOVHLSININGY Vid3alon
9 oL 3a IVHINID  NOIDD3MIdENS
3a "ON VrOH ‘VNOSINT VINY ]




20u0s0A /0-NQ

‘uotoduaspy
9p ealy |e 3jwal
o] A 0ydasuoa [ap eye
1ep elouapasosdun
ap olgyo
eloge|d onupuoasiq
OlEIOH ap pnjoijos
el |leysandnsaud
eIouaioyns uoo

Jopefeqey) |3 Jod "onunuossIqg ‘leysandnsaud ‘leysandnsaud ‘pnyoljos ABRI0a OLep oseg iy

nunu ouel a
mo_,wwumwwﬂm_ w_,u mWMU_mW oueloH [9p ugQioe)ydaoy elouaINs BloualoyNns | BuUn b ajuasaid d3advda -onuRuoosIg o]
0JewO} [ap UOKISINbaY 9p EUED 9p O0)ewlO | ap uQIoEZLIOINY | 9P uoidezuolny |as anb zan epen o_._Eou ap u%:o__ow el
|eysendnsald apodos
|2 U0 JBJUOD Bp
OSED U3 ‘onunuossiq
OUEBIOH ap
uoioejdasce ap eued
B] JEeuuy e ‘|euosiag
[Sp  soueulpioenxy
sobed £ epugysisy

ap ossibay
ap ojuswepedaq
1 epnoe

anb esed .opeleqen
e Jewe|| e apadoig

SIWNHOANOD
NOQIJOVLd30V dVvoldiN3an NOIDVIIdIN3IA NOIDVIIJdIY3A V1
ON S3INOIoVYNLIS (e HRNSE}] 2 ? x S3AvalAlLoY
3INV NOIDOV 3d NV 1d 30 0143LIND V VOILSIY3LOVHYD 3d YION3IND3dd 30 319VYSNOdS3y
ONNILNOJSIA OINVYOH
30 NOIOVIIONVD O VIONNNIH ‘NOIOVNOISY V1 vavd OLNIINIG3504d ‘VNYZLNI VINNON 30 INGWON
o NOISIASY P NOISING
3a 13AIN 30 VHO34 1VNOIDVN
— O28Nd ‘OdIL | 661-08d-4VOS 'VNYILINI VIWHON 30 IAVTD
SVZNVNI4 A NOIOVH1SININGY VIid31l0T
T b 3a R ENED) NOIDO3NISNS
3a "ON VIrOH ‘VNOSINT VINY




60 uosIon ) 0-NQ

‘eouqgns £ ugisiAal ns
eled ‘soueulpioesixy

6 ‘Solieulpioenx3 sajouadng salouadng
MN:M@QO ap A jeuosiag MW "SEUIWOU B B)je ap A | sO) ap ugisinal | soj ap uolsiAal ‘pnjioijos
E._.m_mmw_ ap euaiabang onujuoosiq oueloH |ap | esed sejuapad9jue | eled Sajuapasajue | eun ajuasaid dadvya el " SeulWoN

: > ugloezuolne ap soyQ | sns uo2 SOIDYo | sns ucd solyo(as anb zan epen LR
| B S0I21J0 SO| ap eouqgni so| 9p uowesBojul|so] ap uoieiBa e «~onunuoosiqg
A uoisina) esed oiaug OuUBIOH a8p Eje,

ap A ,uoioezuojne,

ap So1Yo Iway

|euosiad ap osnsibay
ap eloualsabqng

"Jopeleqeu} |ap Joaej
B ONURUOISIQ OURIOH
I9P E}B |2 EjI0Ij0S
@s anb |2 ua seujwonN
ap epualtabqng
e B opiBuip oyo
"SBUIWOU B 0})dasuod "SELILIOU & 0}dadu0d ICIGHEIS Toliu 1%

sajuapagajue ‘SeuloueeleapA(oydlp sSp Eeje  ep M_Mﬂwzcwww_oﬂhﬂﬂwu "pnjIoljos ‘onunuoasiq
SNS UOD  QJUABWOD U | ONURUODSI] OUEIOH [9p [ A onupuodsiq oueloH 1op uoioezuone | 8U" ajuasaid d3dv¥a | oueloH 1P| 9
SO12Y0 SO 3p ugIoRIBAYU| | UQIOBZIIOINE 9P SOPYQ [[8p  UQIEZUOINE  Bp ap 3 w.o_u:o as anb zan epen uoioejdase ap eues
SOI04J0 ap uQloeIOqe|] op co_om._om_m_m M. .._,._Omocnazcﬂ.““nm_.._momuww
ap ealy e
opibuip  ojusIWIAOW
lep S0}23j2
SO|] U09 ‘opejeuas
ojdaosuod |sp ejje |op
ugQloBZIIOINE 3P 01910
Jelogeja e apajoid

SIWHOLINOD
NQIOV1d3OV HVYIIdIH3A NOIDVDIIdIM3A NOIDVIIHIY3A V1 S3AVAIAILOY

ON S3NOIDVNLIS O¥1sIo3y
3INV NOIDOV 3a NV1d 30 Ol¥3LI™D V YIILSI¥3LOVHYD 30 YION3NO3¥4 30 378VSNOdS3y

ONNILNOOSIA OlNVNOH
30 NOIOVTIONVO O VIONNNIY ‘NOIOVNSISY V1 VHVd OLNIIWIAI00Nd ‘VNYILNI VIWHON 30 INSIWON
j ko NOISIAIY 8102 OLSOOY NOISINT
i 30 13AIN 30 YHO34 1VNOIDVN
0JI18Nd *0dIL | 6£L-08d-4VOS 'VNYILNI VINHON 30 IAV1D
SYZNVNI3 A NOIOVYLSININGY Vid3lo"
9l ZL aa 1vy3N3D NOIDO3MIaSNS
| 3a 'ON VrOH :VHOSING VIdY

sobeq ap uopsag A| N[\ U



60U0ISIBA ) )-N(

SIWHOANOD
ON S3INOIDVNLIS
3INV NQI2OY 3a NY1d

0YlsIoay

NOQIOV.1d3oV
30 0I¥3LND

dVIIdIMIA
V VOILSIMILOVY YO

“Jopeleqeu}

[op ajuaipadxa "Sajuspadajue "SEUJWON

9 ugelbajul [sns  uod Seulwou . ‘onunuoasiq . ap epuatabqng

_:% eled onunyuoosiq | ap enualabqng onuuoosiq oueloH OLIBIOH 1ep RILENIOS B| ajue ‘onunuossiq

|ep ejle A ugioezuoine eun ajuasaid d3advya

oueloH ap eje|e; e A uooduospe 6D 5010030 BUGHSE ejje A uoioezuojne ap & @B 9K Boe OUBIOH [9p Eje

A ugioezuoine ap soioyo [ep ease |e sopebanue | P SOY ! 1589 SOI2JO0 SO| BuOlSaK) PED 19p |2 A uoloduaspy

SO| BUOJEI|YY UQHSaD) ap |soYo  so|  eibaju| ap ealy |9 ajue

ojuawepedaq |e ajway UOIDBZLIOJNE 3P O191J0

12p uonsab e| ezijeay

‘ajwen

ns eled |euosiag

‘uonsab ns eied sopyo I8p  soueulploenx3

so| soleulploenx] "ONUNUODSI(] OLIBIOH "ONUNUODSI( OURIOH | "ONURUOISI] OLIBIOH ‘pNyIoIoS sobeqd £ eousysisy
sobeqd op ewusisisy |jep eye A ugoezuoe |jop eye A ugioezuone |12p ejje A ugisezuoyne | eun ajyuasaid dvo ap onsibay | o

ap oJisibay SP |9p SOYo SO| Buuij|SpP  SOYO  BSIABY [ap SOI9YO EBSIAdY [8S onb zZoa epen ap ojuawepedag

ojuawepeda( |e ajway e BA|2nA3p

A onuiuoasiq

OUEBIOH [3p Seulwou

B B}|e ap ugioezuojne

ap SOIPYO SO| Buwui4

"ONUUOISI] OUBIOH ‘ugroezuone £ ey

._%u mMrm_ c> mmomuwwwmo..ﬁm "ONuUOJSI(] OLIEIOH ‘'ONURUODSI(] OlBIOH | "ONURUOS|] OLIBIOH ‘pnyoljos ns eied |euosiad
P Soy L1 d [P eje A uoioezuojne (ap ejje A ugezuoine | jap ejje A ugioezuojne | eun ajuasaid Id9dHS 8p UQIBLSIUIWPY dp | g

%P HORBHSIIIPY 9P SOYo  BJUQNY |BP  SOIDYO  BSIADY (AP SO0  BSIA3Y |8s anb zan Epe) Bloualag e| B 3jwal

9p ®Bluaeg B e K esugnu A eujwou

uQIsiAal NS eled ajwWay e eje A ugioezuojne

8p 01940  EsIAGY

NOIOVDIIJI¥3A v
30 3719VSNOdS3H

NOIDVOIIdI¥3A

30 VION3ND3N4 S3AvaIAILDY

ONNILNOJSIA OINVYOH
30 NOIDVIIONYO O VIONNNIY ‘NOIOVNOISY V1 ViVd OLNIIWIAIO0Nd 'VNMILNI VIWHON 30 FNSION |

i NOISIAZY S—— NOISING

30 T3AIN 30 YHO34 1VNOIDVN
— OD8Nd ‘OdIL | 6£1-08d-4VOS ‘'VNNILNI VINYON 30 IAV1D

SYZNVNI3 A NOIDOVHLSININGY Vid3L10T
9l £l 3a IvN3N3O NOIDO3NIaaNS
aa "ON VIrOH :VHOSING VIdY




60 UDISIap N.‘ OI Z D

/.(J
X
)
-

lopeleqesy
-Jopeleqel) 1°p onuiuoasiqg
[op ajuaipadxa ‘Jopeleqel) . OLIBIOH |9p Seujwou e
19p ugioeiBayul | jap ajuaipadxa | °sejusapadajue sNs uod _— wmucuumomhuum —— gjje |ap A onuguoasig
ns ered onujuodsiq ([ap ugoeibajul ns esed [onunuoosiq  owueloy > oueloH ap Eje ap

OUBIOH ap BJ|E | ONuRUOISIQ OUBIOH [ap | |9p Ble A uoieZUOINE M::W:Mmﬂn_omon_“w.uﬂu MM:@:U Nmﬂ_._wmw.ﬁm d3dvda o190 |2 ‘jeuosiag jop | ¢t
A ugroezuojne sp sooyo | soPYo so| ap ebanus |sp soidyo so| eibajyl .._n.uv wo__u:o M.o ¢iBaig P |eJuawnooqg  josu0H
SO] BUOJEIIYY UQNSSO op [esed OO Esoqe|T roue sl : A euojenyy uonses
ojuswepedaq [e ayway ap ojuswepedaqg
12 oue  ayway
- "SOpEZLIOINE S0}99)0
SOpezLoINE S0}03)d , S0| uo2 Jopeleqes; jap

0_-__|—_~CDQW_D S0| uod LQUN.—NQN: O—.—F—_ﬁcoum_n oueloOH U_.._u_U__Om 10AB] B o:-..:,—_._oum_

OueloH ap uoezuoine | |a eied onuijuolsIq UgIdezZuoiny ap onyo | 1ep ojualwiaow | eun wwcmmm._ﬁ NS Q—._EMOI op O.HQ@UC@N LI
ap o120 BAIYIIY oueloH 12p [=]=4 ep $0}29)3 | as anb zana EPED G.—U Seulwou
|o Seulwou ua esasoly rm eje |o mn_._mwm

SIWHO4INOD
ON S3NOIOVNLIS
3LINV NOIJOV 3a NV1d

NOQIDVIIAIN3A V1
30 379VSNOdS3y

HVYIIHIM3A
V VOILSIN3LOVHYD

NOIDVIIdIH3A
34 YION3INO3y4d

NOIOV.1d30V
30 O3 LIND

0y1s193y S3AVAIAILOY

ONNILNODSIA Ol VYOH
30 NOIOVIIONVO O VIONNNIH ‘NOIOVNOISY V1 ViVd OLNIINIA308d :VNYZLNI VWHON 30 IHEWON
= NOISIAZY ———— NOISING
30 13AIN 30 VHO34 1VNOIDVN
- ODIT8Nd “OdIL | 6¢+-O¥d-3VSS *VNUILNI VWHON 3 FAV1D
SVZNVNI A NOIOVHLSININGY Vid3Llo1
o1 v1 3a vNaNIO NOID23¥IaENS |
aq "ON VIrOH \VHOSING vINY |




i

|

AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCIO% GENERAL DE 15 16
i ADMINISTRACION Y FINANZAS
h‘z{:fgll!AAl. CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-139 | TIPO: PUBLICO
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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| 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

CONCEPTO
Entidad:

Reglamento Interior
de Trabajo:

Contrato Colectivo

de Trabajo:

Jornada laboral:

Area de adscripcién:

Personal operativo:

Compensacion
Servicios
Eventuales:

por

DEFINICION
Es la Loteria Nacional

Conjunto de normas obligatorias que regulan la relacion laboral
entre la Loteria Nacional y los trabajadores de la Entidad.

Acuerdo legal formal entre el Sindicato de trabajadores vy la
Entidad que establece las condiciones de trabajo, salarios,
derechos y obligaciones para los empleados de base de Ia
Loteria Nacional.

Es el tiempo que los trabajadores de la Entidad se encuentran a
disposicién del patrén para prestar sus servicios, cuya
regulacion se establece en la Ley Federal del Trabajo (LTF),
comprende limites maximos segun el tipo de horario diurna,
nocturna y mixta.

Es el area asignada en el Nombramiento de un trabajador o por
designacion especifica dentro de |a Entidad, en la cual se
desemperian las actividades dentro de la Loteria Nacional.

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 especifica.

Percepcién extraordinaria que se otorga al personal operativo
de base y confianza, derivado de sus funciones de mayor
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responsabilidad que realiza el empleado, sujeta a las
necesidades del servicio y disponibilidad presupuestal del area.

Compensacién Percepcion extraordinaria que se otorga al personal operativo
Adicional por de base y confianza, derivado de las funciones de manejo de
Servicios valores y seguridad, que realiza el empleado, sujeta a las
Especiales: necesidades del servicio y disponibilidad presupuestal del area.
Licencia médica: 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).

Permisos Es el permiso que otorga la Entidad a sus trabajadores de base
econémicos: y de confianza para ausentarse de sus labores gozando de un
dia de sueldo.
GAP: Gerencia de Administracion de Personal.
SRPGPE: Subgerencia de Registro de Personal y Gestion de Pagos
Extraordinarios.
DRAPEP: Departamento de Registro de Asistencia y Pagos
Extraordinarios del Personal.
SN: Subgerencia de Néminas.
SCPSP: Subgerencia de Control de Presupuesto de Servicios
Personales.
DGACDP: Departamento de Gestion Afiliatoria y Control Documental del
Personal.
X. ANEXOS
No aplica.
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