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. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el otorgamiento y pago mensual de la prestacion
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 Administracién de
Personal, Organizacion y Desarrollo de Personal, Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad;
Subgerencias de Presupuesto de Servicios Personales, Gestidon de Capital Humano, Registro
de Personal y Gestion de Pagos Extraordinarios, Nomina y Presupuesto de Egresos y
Departamentos de Registro de Asistencia y Pagos Extraordinarios del Personal, Movimientos
de Personal y Gestion Administrativa.

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO

e Estatuto Organico de Loteria Nacional.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Codigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion 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 XIlI “Beneficios y prestaciones para
los TRABAJADORES”, fraccion | “DE CARACTER ECONOMICO?”, inciso l.c. “Vales
de Despensa” del Contrato Colectivo de trabajo, asi como a los Convenios de
Modificacion Salarial del Contrato Colectivo de Trabajo vigentes; se otorgara al
personal operativo de base en activo, la prestacién extraordinaria de vales de
despensa electronicos mensuales por el monto que se convenga en el convenio en
mencion para cada ejercicio fiscal.
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Con fundamento en los articulos 85 y 86 de la Ley Federal de Trabajo, se otorgara al
personal operativo de confianza en activo, la prestacion extraordinaria de vales de
despensa electronicos mensuales por el mismo monto otorgado al personal de base,
el cual estara sujeto a la disponibilidad presupuestaria en el periodo correspondiente.

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

El pago de vales de despensa otorgado al personal en activo se realizara mediante
depdsito mensual, a través de tarjeta electronica, 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.

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.

La Gerencia de Administracion de Personal, a través de la Subgerencia de Nomina,
es responsable del pago de la prestacion extraordinaria de vales de despensa
mensuales.

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

La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacion en la Normateca
Interna de Loteria Nacional.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

1. SUBGERENCIA
DE GESTION DE
CAPITAL HUMANO

2. SUBGERENCIA
DE REGISTRO DE

PERSONAL Y
GESTION DE
PAGOS

EXTRAORDINARIO
S

3. SUBGERENCIA
DE NOMINA

1.1

21

341

3.2

3.3

3.4

A través del Departamento de Movimientos de
Personal, de acuerdo con las fechas establecidas
en el Calendario de Nomina vigente, capturara
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.

Informa a través del Departamento de Registro de
Asistencia y Pagos Extraordinarios del Personal,
de acuerdo con el Calendario de Néomina vigente,
las incidencias de los empleados como son:
faltas, licencias sin goce de sueldo y licencias
meédicas.

Realiza la nbmina de vales de despensa mensual
dentro de la segunda quincena de cada mes, en
la cual se reflejaran los movimientos y las
incidencias correspondientes.

Realiza la validacién global de la nomina de vales
de despensa y procede al cierre correspondiente,
generando los reportes finales.

Efectia mediante correo electrénico, la solicitud
de dispersion de vales de despensa al proveedor,
indicando nombre y montos requeridos,
posteriormente, recibe la confirmacion, asi como
factura y nota de crédito correspondiente.

Solicita la Adecuacién Presupuestaria del
Capitulo 1000 “Servicios Personales” del gasto de
vales de despensa a la Subgerencia de
Presupuesto de Servicios Personales.

NOMBRAMIENTOS DE
MOVIMIENTOS DE
EMPLEADOS
GENERADOS DENTRO
DEL MES

OFICIOS DE FALTAS,
LICENCIAS MEDICAS Y
LICENCIAS SIN GOCE DE
SUELDO DEL MES.

NOMINA DE VALES DE
DESPENSA MENSUAL.

REPORTES FINALES DE
NOMINA DE VALES DE
DESPENSA.

CORREO ELECTRONICO
SOLICITANDO LA
DISPERSION DE VALES DE
DESPENSA.
FACTURA Y NOTA DE
CREDITO.

CORREO ELECTRONICO
SOLICITANDO
ADECUACION Correo
CORREO
ELECTRONICO
SOLICITANDO
ADECUACION
PRESUPUESTARIA.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
‘I;-E s:::UEifUEENS?g 4.1 | Realiza adecuacién presupuestaria y procede a SoLcITu® DE
DE SERVICIOS generar Io.s.5|gwentes d.olcum.entos: . PRESUPUESTARIA
PERSONALES e Solicitud de Suficiencia Presupuestaria — Y

CP'04 ANEXO 1
e Anexo 1 Solicitud de Suficiencia e DE
Presupuestaria — CP-04Bis. PRESUPUESTARIA
Remite los documentos antes mencionados a la
Subgerencia de Noémina.
g-E Nsé’;lﬁiRENC'A 31| Genera las Solicitudes de Pago (DF-10-004), DR TOS PARA
Solicitud de Pago version GRP, Formato de
aceptacion de bienes (RF-29), Contra recibo,
distribucion de gasto por centro de costos,
mismos que, junto con los formatos de Suficiencia
Presupuestal (CP-04 y CP-04Bis) y Nota de
Crédito y Factura, son turnados a la Gerencia de
Administracion y a la Direccion de Recursos
Humanos para su autorizacioén y firma.
32 | Previo a la autorizacion y firma, remite la DEBID AT oS
documentacién a la Gerencia de Presupuesto. POR LA GERENCIA DE
PERSONAL Y DIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS.
6. GERENCIA DE | 6.1 | Mediante la Subgerencia de Presupuesto de oA
PRESUPUESTO Egresos, realiza las validaciones AUTORIZADOS Y
correspondientes de los formatos Solicitudes de FIRMARGS.
Pago (DF-10-004) y formatos de Suficiencia
Presupuestal (CP-04 y CP-04Bis) y anexos, si
son correctos, procede a tramitar la autorizacidn
de pago al proveedor con la Direccidon de
Recursos Financieros.
7&5531?&2%20"‘ DE | 7.1 | Autoriza el pago y turna las solicitudes de pago
FINANCIEROS (DF-10-004) a la Gerencia de Tesoreria.
8. GERENCIA | 81 | Realiza a través del Departamento de Gestion | CCYFROBANTE DE PAGO
DE TESORERIA - -
Administrativa el pago al proveedor de vales de | VALESDEDESPENSA
despensa previo a la autorizacion de la Direccidn
de Recursos Financieros y remite la
comprobacién correspondiente a la Subgerencia
de Némina.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

9. DEPARTAMENTO
DE PAGO A
TERCEROS Y
RETENCIONES DE
NOMINA

9.1

Realiza la emisién del Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI), 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.

Fin del procedimiento

CFDI POR CONCEPTO DE
PAGO DE VALES DE
DESPENSA MENSUALES
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Vl. DIAGRAMA DE FLUJO

Se valida
que las

Informe de
movimientos de
personal mediante
nembramientos (altas,
cambios de nivel y
adscripcion)

Informe de incidencias
del personal dentro del

sean
correctas

Se realiza el pago al
proveedor de vales de

Se gestienan las firmas
de las solicitudes de
page y se remiten a la
Gerencia de
Presupuesto.

mes (faltas. licencias
medicas, licencias sin
goce de sueldo)

Se procesa la nomina
de vales de despensa
mensuales

Se generan las
solicitudes de pago,

!

con los anexos
correspondientes.

considerando
movimientos e
incidencias.

Se valids
Iz ndming,
de ser
comecta
se ciera.

Se genera suficiencia

despensa.

Se emiten los CFDI
correspondientes al pago
de vales de despensa.

——

erarchivo deldiagrama de flujo

presupuestaria CP-04 y
anexo CP-04Bis.

Solicitud de adecuacion

presupuestaria

Se solicita al proveedor
de vales de despensa
la dispersién de los
mismos, indicando
fecha y montos

Se efectua al
pago al
proveedor.
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VII. PLAN DE CALIDAD

RESPONSABLE DE LA

CARACTERISTICA A

FRECUENCIA DE

CRITERIO DE PLAN DE ACCION ANTE

ACTIVIDADES z 2 2 REGISTRO
VERIFICACION VERIFICACION VERIFICAR ACEPTACION SITUACIONES NO CONFORMES
. L r Se capturaron dentro | El pago
Aplicacion de - . - .
o de la némina de vales | generado es el Ajuste en la némina posterior
movimientos e ;
_— . Subgerencia de de despensa los |correcto de |de vales de|de vales de despensa o
incidencias dentro de la o Mensual .. o .
L Némina movimientos e | acuerdo con el|despensa. generacion de noémina
némina de vales de s . - ) S
incidencias nivel de cada extraordinaria.
despensa.
reportadas. empleado.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
00 Creacion del documento. Febrero 2026
01 Se actualizé la norma de acuerdo con la operaciéon 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 Federaciéon 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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