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I. OBJETIVO

Garantizar que los empleados de la Entidad reciban de manera correcta y oportuna el pago
de némina con la aplicacién de las remuneraciones y deducciones de conformidad con lo
estipulado en la legislacion laboral vigente aplicable.

Il. ALCANCE

Direcciones de Recursos Humanos, Recursos Financieros; Gerencias de Organizacion vy
Desarrollo de Personal, Administracién de Personal, Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad;
Subgerencias de Gestion de Capital Humano, Control de Presupuesto de Servicios
Personales, Registro de Personal y Gestién de Pagos Extraordinarios, Némina, Presupuesto
de Egresos y Departamentos de Registro de Asistencia y Pagos Extraordinarios del
Personal, Movimientos de Personal, Pago de Premios y Control de Fondos, Remuneraciones
y Pago a Terceros y Retenciones de Némina.

lll. FUNDAMENTO JURIDICO

o Estatuto Organico de Loteria Nacional.

e Ley Federal del Trabajo.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
e Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

o Cddigo Fiscal de la Federacion.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

e Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal.

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

e Resolucion Miscelanea Fiscal.
 Contrato Colectivo de Trabajo de Loteria Nacional.

IV. POLITICAS L/g "

1. La Gerencia de Administracién de Personal, a través de la Subgerencia de Némina,
es responsable de realizar el proceso de némina de acuerdo con las fechas
establecidas en el Calendario de Némina vigente para el ejercicio.
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El otorgamiento de las remuneraciones al personal de la Entidad se realizara con
fundamento en lo establecido en los Tabuladores de Sueldos y Salarios, al Manual
de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal, ambos, autorizados por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y, a la normatividad interna vigente.

Las deducciones aplicadas se realizaran de conformidad con lo estipulado por las
legislaciones vigentes aplicables, como son, la Ley del Impuesto Sobre la Renta, la
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
la Ley Federal del Trabajo, las dictaminadas por las instancias judiciales, asi como
las establecidas en la normatividad interna vigente.

La Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal, a través de la Subgerencia
de Gestion de Capital Humano, es responsable de la aplicacion de movimientos de
personal dentro del Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH) de acuerdo con
las fechas establecidas en el Calendario de Némina vigente para el ejercicio.

La Subgerencia de Registro de Personal y Gestién de Pagos Extraordinarios, a
través del Departamento de Registro de Asistencia y Pagos Extraordinarios del
Personal, es responsable de informar las incidencias del personal de la Entidad de
acuerdo con las fechas establecidas en el Calendario de Némina vigente para el
ejercicio.

La Gerencia de Administracion de Personal recibird de acuerdo con las fechas
establecidas en el Calendario de Némina vigente para el ejercicio, la solicitud de
pagos extraordinarios por las diversas areas de la Entidad para ser aplicados dentro
de la nébmina en proceso a través de la Subgerencia de Nomina.

La Subgerencia de Presupuesto de Servicios Personales, es responsable de realizar
la adecuacién presupuestaria del Capitulo 1000 Servicios Personales de acuerdo
con el presupuesto asignado a las partidas presupuestales y centros de costos.

. La Gerencia de Presupuesto, a través de la Subgerencia de Presupuesto de

Egresos, es responsable de validar y autorizar las solicitudes de pago (DF-10-004),
suficiencia presupuestal (CP-04 y CP-04Bis) y el registro de las cuentas por liquidar
certificas capturadas dentro del sistema GRP.

La Gerencia de Tesoreria, a través del Departamento de Pago de Premios y Control
de Fondos, es responsable de realizar la dispersién de némina mediante los
sistemas de banco, de acuerdo con los archivos proporcionados por la Subgerencia
de Nomina, a través de los cuales se informa la institucion bancaria, nimero de
cuenta e importe a pagar por empleado.

\T{\J
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10.La Gerencia de Administracion de Personal, a través de la Subgerencia de Némina,
es responsable de emitir los CFDI correspondientes a las néminas ordinarias y
extraordinarias el dia del pago establecido en el Calendario de Néminas vigente,

mismo que estara disponible para su consulta y descargar en la plataforma del
sistema interno de la Entidad.

11.La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacién en la Normateca
Interna de Loteria Nacional.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
1. SUBGERENCIA | 1.1 | Captura dentro del sistema SIRH los movimientos | REGISTROSDE
DE GESTION DE del personal a considerar en la némina en proceso MOVIMIENTOS
CAPITAL HUMANO P P ’

2. GERENCIA DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL Y
SUBGERENCIA DE
NOMINA

3. SUBGERENCIA
DE NOMINA

4. DEPARTAMENTO

| DE

REMUNERACIONES

2.1

3.1

4.1

4.2

como son: altas, movimientos por cambio de nivel
y/o adscripcion, y bajas.

Recibe la informacion  correspondiente a
movimientos, solicitud de pagos extraordinarios,
incidencias y aplicaciéon de deducciones al personal
de acuerdo con las fechas establecidas en el
Calendario de Nomina vigente.

Realiza dentro del sistema de némina de la Entidad
la inicializacién de la némina en proceso, en el cual
se reflejaran los movimientos de personal aplicados
por la Subgerencia de Gestion de Capital Humano.

Realiza la validacion global de las percepciones
ordinarias de los empleados de acuerdo con el
nivel y puesto con base en los Tabuladores de
Sueldos y Salarios vigentes, al Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal y, a la normatividad interna vigente.

Recibe la informacién  correspondiente a
movimientos, solicitud de pagos extraordinarios e
incidencias, posterior, realiza los calculos
correspondientes y procede a la captura de estos
dentro del sistema de némina.

Informa al Departamento de Pago a Terceros y
Retenciones de Némina el término de la captura de
las percepciones ordinarias y extraordinarias.

DENTRO DE SIRH

NOMBRAMIENTOS,
OFICIOS,
SOLICITUDES DE
PAGO.

CALCULO DE NOMINA

INICIAL DENTRO DEL

SISTEMA DE INSUMOS
Y RESULTADOS.

VALIDADORES EN
EXCEL DE
PERCEPCIONES
ORDINARIAS.

VALIDADORES EN
EXCELY
CONCENTRADOS
FINALES DE LAS
PRESTACIONES Y
PERCEPCIONES
CAPTURADAS PARA
LA NOMINA EN
PROCESO.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
5. DEPARTAMENTO | 5.1 | Realiza la validacion global de las deducciones de | VAL oe ORESEN
?ERCERPS‘SO ‘f} los empleados por concepto de seguridad social, AT RCHIONER Y
RETENCIONES DE prestamos, FOVISSSTE, deudores y cualquier otro ISR.
NOMINA que aplique.
Con la informacion proporcionada por el
Departamento de Remuneraciones, realiza |la
validacién global del ISR.
6. DEPARTAMENTO | 6.1 | Concluye las validaciones globales de la totalidad | . JyrtoaboREs |
gEMUNERACIONES de conceptos aplicados dentro de las néminas y | REPORTESFINALES.
| DEPARTAMENTO realizando, de ser necesario, las modificaciones
?ERCERF&GO {*{ corre_spondientes, informan a la Subgerengia de
RETENCIONES DE Némina para proceder al cierre de la nédmina en
NOMINA proceso.
7. gUBGERENC'A 71 | Supervisa que los departamentos hayan realizado | ARCHNOS DE CIERRE
RENONING las validaciones correspondientes y de ser correcta
la informacién procede a cerrar la némina dentro
del sistema de Insumos y Resultados, generando
los archivos finales siguientes:
o Catalogo de empleados.
g e Movimientos definitivos.
' e Concentrado de conceptos totales.
e Pdlizas.
Consulta tabular.
7.2 | Solicita la Adecuaciéon Presupuestaria del Capitulo
1000 “Servicios Personales” del gasto de la némina
en proceso a la Subgerencia de Presupuesto de
Servicios Personales.
%E ggﬁsgﬁh‘%‘é 81 | Realiza adecuacion presupuestaria y procede a| SSLCITUD DE
PRESUPUESTO DE generar los siguientes documentos: PRESUELESTARIA
| SERVICIOS e Solicitud de Suficiencia Presupuestaria — CP-
PERSONALES 04 A 08 SUFICIENCIA
e Anexo 1  Solicitud de  Suficiencia | PREGFUESTARIA
Presupuestaria — CP-04Bi:s.
Remite los documentos antes mencionados a la
Subgerencia de Némina.
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10. GERENCIA DE
PRESUPUESTO

| 11. DIRECCION DE

RECURSOS
FINANCIEROS

12. GERENCIA DE
TESORERIA

10.1

121

institucion bancaria, nimero de cuenta y monto a
dispersar, mismos que se remiten a la Gerencia de
Tesoreria.

Mediante la Subgerencia de Presupuesto de
Egresos, realiza las validaciones correspondientes
de los formatos Solicitudes de Pago (DF-10-004) y
formatos de Suficiencia Presupuestal (CP-04 y CP-
04Bis), si son correctos, procede a tramitar la
autorizacion de pago de la némina en proceso con
la Direccién de Recursos Financieros.

Autoriza el pago de la némina en proceso y turna
las solicitudes de pago (DF-10-004) a la Gerencia
de Tesoreria.

Realiza la dispersion de la némina en proceso con
los layuots de pago proporcionados por la
Subgerencia de N6mina previo a la autorizacidon de
la Direccion de Recursos Financieros.

SOLICITUD DE PAGO
(DF-10-004)

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL
CP-04
CP-04 BIS

SOLICITUD DE PAGO |
(DF-10-004)

COMPROBANTES DE
DISPERSION DEL
PAGO DE NOMINA.

—
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO |
D NOUBGERENCIA | 9.1 | Genera las Solicitudes de Pago de némina (DF-10- | SOCUMENTOSPARA |
004) con los soportes correspondientes para el DENOMINA. |
pago de némina a empleados y pensionadas, i
mismos que, junto con los formatos de Suficiencia
Presupuestal (CP-04 y CP-04Bis), son turnados a |
la Gerencia de Administracion y a la Direccion de
Recursos Humanos para su autorizacioén y firma.
92 | Remite las Solicitudes de Pago (DF-10-004) con los e 22|
soportes correspondientes y los formatos de PORERE
Suficiencia Presupuestal (CP-04 y CP-04Bis) a la | rresupuEsTAL
. CP-04
Gerencia de Presupuesto. CP.04 BIS
H H H ARC ARA
9.3 | Realiza los archivos de layout de pago por tipo de N casioh
LAYOUT) REMITIDOS
bancp para el _personai de la Entldad Y | LAYouD REMTIOS
pensionadas, mediante los cuales se informa la ELECTRONICO
INSTITUCIONAL.

1y



16. GERENCIA DE
CONTABILIDAD

16. SUBGERENCIA
DE NOMINA

151

16.1

e Polizas.
e Consulta tabular.
e Archivos layouts de dispersion.

Lo anterior, con la finalidad de realizar el registro
contable de la némina dentro del sistema GRP.

Recibe la informacion y procede a realizar la
validacion de las Pdlizas, las cuales contienen los
siguientes datos:

e Afo.

Quincena.

Expediente de empleado.
Ubicacion.

Puesto.

Centro de Costos.

Concepto.

Importe.

Cuenta Mayor (Registro contable).
Subcuenta (Registro contable).
Detalle (Registro contable).
Partida Presupuestal (Registro contable).

e © © o o © oo © o o o

Si la informacién requerida para la contabilizacién
es correcta, solicita a la Subgerencia de Noémina
que realice la derivacion y envié de las podlizas al
sistema GRP.

Realiza la derivacion y envié de pélizas dentro del
sistema GRP y procede a informar a la Gerencia de
Contabilidad.

AREA EMISORA: HOJA No. DE
£ SUBDIRECCION GENERAL DE 9 15
| @ LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS |
| NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-16 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
‘ EMISION FEBRERO 2005 REVISION 13
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: _PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION Y PAGO DE NOMINA
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
Lo DE';T(’}"SMENTg 13.1 | De acuerdo con el Calendario de Noémina vigente | CFP'$2ERPAGODE
TERCEROS Y para el ejercicio, realiza el dia de pago, la emisién
RETENCIONES DE de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
NOMINA (CFDI) de némina, posteriormente, realiza la carga
del recibo a la plataforma institucional mediante la
cual los empleados de la Entidad puedes visualizar
y descargar sus recibos de pago en version PDF.
"D‘:E- Ngﬁ?ﬁzRENCIA 14.1| Remite a la Gerencia de Contabilidad los archivos | g gcfeonico co
: LOS ARCHIVOS
ﬁnales SIQUIentes. CORRESPONDIENTES
e Concentrado de conceptos totales. AL CIERRE DE

POLIZAS DE NOMINA.

GRP
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
17. GERENCIA DE | 171 i i i REGISTROS
SO ACILIDAG Confirma que Ia_s poélizas hayan sido debndarnente HOFTADLER DE

cargadas en el sistema GRP y procede a realizar la NOMINA.

afectacion contable.

Fin del procedimiento.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

11

12

13

14

Actualizacién del nombre del titular de la Gerencia de
Contabilidad; incorporacion de PAS 99:2006 en
referencias normativas; actualizacion de referencias a
otros documentos en las politicas 13, 14 y 40; se
agregaron conceptos de pago en la politica 16. Se
modifico la actividad 2.1. Se realizaron los cambios de los
nuevos formatos (RH-26 por RH-09 y RH-17 y RH-29 por
RH-10); asimismo se eliminé el formato Autorizaciones de |
incidencias de puntualidad y asistencia DA-11-033. Ii

Se actualizaron en la parte de firmas el nombre del titular
de la Gerencia de Recursos Humanos, Gerente de
Tesoreria, Gerente de Contabilidad, Director de Finanzas,
Director Administrativo, y Subdirector General de
Administracion y Finanzas. Se actualizaron las
actividades de acuerdo a las funciones actuales de la
Coordinacién de némina, asistencia y puntualidad y de
prestaciones.

Se cambid el apartado de firmas omitiendo los titulos y
actualizando los nombres de los responsables. El
Fundamento Juridico se organiz6 de acuerdo a su orden
jerarquico. Se colocé el nombre completo a las
Condiciones Generales de Trabajo de Pronosticos para la
Asistencia Publica y al Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal. En las referencias
normativas se actualizaron las versiones de las normas.
En el apartado descripcion de actividades se coloco el
nombre completo al formato: DF-10-004 Solicitud de pago
a la Direccion de Finanza y a la Gerencia de Seguimiento
y Control Presupuestal.

Se actualizd el diagrama de flujo conforme a las
actividades.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento
y el Fundamento Juridico; Se sustituyd “Coordinador
Tecnico y Juridico” por “Subdirector General de Asuntos

Juridicos”; Se elimin6 a la Gerencia de Tesoreria y sus
actividades fueron asignadas al Departamento de Caja; |

Junio 2011

Febrero 2014

Enero 2015

Julio 2019

)

)
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asimismo se eliminaron las actividades de |Ia
Subdireccién General de Administraciéon y Finanzas y
fueron asignadas a la Direccion Administrativa; Cambi6
de tipo de documento de “Reservado” a “Pulblico”;
Cambidé “Tiempo Extra” por “Tiempo Extraordinario”; Se
modificaron las politicas 5, 6, 7, 8, 12, 14, 16, 21, 22, 24,
26, 27, 28, 30, 32, 33, 34, 35, 36, 37 y 39; Se modificd la
actividad 1.2; Cambié la numeracién de las actividades:
7.1 (actual 4.1), 8.1 (actual 5.1), 9.1 (actual 6.1), 9.2
(actual 6.2), 9.3 (actual 6.3). 9.4 (actual 6.4), 9.5 (actual
6.5), 11.1 (actual 8.1), 12.1 (actual 8.2), 13.1 (actual 9.1),
14.1 (actual 10.1), 15.1 (actual 11.1), 16.1 (actual 12.1)
17.1 (actual 13.1), 19.1 (actual 15.1), 19.2 (actual 15.2)
20.3 (actual 16.3), 21.1 (actual 17.1), 22.2 (actual 18.2),
22.3 (actual 18.3), 22.4 (actual 18.4), 22.5 (actual 18.5),

)

)

)

)

)!
23.1 (actual 19.1), 23.2 (actual 19.2), 24.1 (actual 20.1
24.2 (actual 20.2), 24.3 (actual 20.3), 24.4 (actual 20.4
),
)!

24.6 (actual 20.6), 26.1 (actual 22.1), 27.1 (actual 22.2),
28.1 (actual 23.1), 29.1 (actual 24.1), 30.1 (actual 25.1),
33.1 (actual 28.2), 34.1 (actual 29.1) y 35.1 (actual 30.1).
Cambié la numeracién y se modificaron las
actividades:10.1 (actual 7.1), 10.2 (actual 7.2), 18.1
(actual 14.1), 20.1 (actual 16.1), 20.2 (actual 16.2), 24.5
(actual 20.5), 25.1 (actual 21.1), 25.2 (actual 21.2), 31.1
(actual 26.1), 32.1 (actual 27.1), 35.2 (actual 30.2), 35.3
(actual 30.3) y 36.1 (actual 31.1). Se eliminaron las
actividades 4.1, 5.1, 6.1, 36.2, 37.1, 37.2, 37.3, 38.1,
38.2, 39.1, 40.1, 41.1 y 42.1. Se modificé el Plan de
calidad No. 2 y se incluyé el Glosario.

Se actualiz6 la norma de acuerdo con la operacién y
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".

Marzo 2026
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IX. GLOSARIO

CFDI:
Comprobante Fiscal Digital por Internet.

SHCP:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIRH:
Sistema de Informacién de Recursos Humanos.

X. ANEXOS

No aplica.
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