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. OBJETIVO

Establecer los fundamentos que permitan archivar, organizar, controlar y actualizar los
expedientes personales, para un adecuado registro de la informacién documental y de la
trayectoria laboral de las personas servidoras publicas de la Entidad.

Il. ALCANCE

Interviene la Subdireccion General de Administracion y Finanzas, la Direcciéon de Recursos
Humanos, la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal, la Subgerencia de Gestidon
de Capital Humano, el Departamento de Gestion Afiliatoria y Control Documental del Personal
y las personas servidoras publicas contratadas por la Entidad

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatuto Organico de Loteria Nacional.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Proteccion de Datos en Posesidon de Sujetos Obligados.
Estatuto Organico de la Loteria Nacional y sus reformas.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales en Materia de
Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal.

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

IV. POLITICAS

1. La Direcciéon de Recursos Humanos y la Gerencia de Organizacién y Desarrollo de
Personal en coordinacion con la Subgerencia de Gestion de Capital Humano a través
del Departamento de Movimientos de Personal recaba la documentacién de cada una
de las Personas Servidoras Publicas de nuevo ingreso, con la finalidad de entregar al
Departamento de Gestidn Afiliatoria y Control Documental del Personal.

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Gestién de Capital Humano, a través del
Departamento de Movimientos de Personal formalizar la entrega de la documental al
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Departamento de Gestion Afiliatoria y Control Documental del Personal para la apertura
del expediente personal, actualizacion y resguardo de la informacion.

3. Es responsabilidad del Departamento de Gestion Afiliatoria y Control Documental del
Personal recibir y revisar los documentos personales y Constancia de Designacion de
Puesto y/o Modificacién de Situacion Personal (Nombramiento) o el documento que le
sustituya, para realizar la apertura del expediente laboral con cuatro divisiones.

Las cuales quedaran conformadas de la siguiente manera:

1. Documentos Personales. Se integrara por los documentos que se relacionan
en el Anexo 1.

2. Movimientos. Se constituira por las documentales descritas en el Anexo 2.
3. Sanciones. Quedara conformada de acuerdo con lo establecido en el Anexo 2.
4. Otros. Estara integrada con la informacién documental detallada en el Anexo 2.

4. Es responsabilidad del Departamento de Gestion Afiliatoria y Control Documental del
Personal, que una vez que esta integrada la informacién documental en cada una de
las divisiones, coser y resguardar el expediente personal.

5. Es responsabilidad del Departamento de Gestion Afiliatoria y Control Documental del
Personal, actualizar la informacion documental en cada una de las divisiones, una vez
que le sea entregada por las diferentes areas de la entidad, coser y resguardar el
expediente personal.

6. Es responsabilidad de la Subgerencia de Gestidon de Capital Humano, recibir y turnar al
Departamento de Gestion Afiliatoria y Control Documental del Personal, las solicitudes
de actualizacion de documentos personales de las personas servidoras publicas en
activo, para su actualizacidon en los sistemas internos e integrar al expediente, en las
divisiones correspondientes, coser y resguardar.

7. Es responsabilidad del Departamento de Gestidén Afiliatoria y Control Documental del
Personal, controlar la salida y entrada de los expedientes de personal, cuando sean
requeridos por autoridad competente (mediante oficios o vales de préstamo).

8. Es responsabilidad del Departamento de Gestidn Afiliatoria y Control Documental del

Personal, revisar que la documentacion de los expedientes de personal esté completa
cuando sean devueltos para su resguardo.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

1. SUBGERENCIA DE
GESTION DE CAPITAL
HUMANO

2. DEPARTAMENTO
DE GESTION
AFILIATORIA Y
CONTROL
DOCUMENTAL DEL
PERSONAL

11

1.2

21

2.2

Recaba la documentacion de cada una de las
Personas Servidoras Publicas de nuevo ingreso a
travées del Departamento de Movimientos de
Personal, con la finalidad de entregar al
Departamento de Gestion Afiliatoria y Control
Documental del Personal.

Entrega de la documental al Departamento de
Gestion Afiliatoria y Control Documental del
Personal a través del Departamento de
Movimientos de Personal, para la apertura del
expediente personal y resguardo de la informacion.

Recibir y revisar los documentos personales y
Constancia de Designacion de Puesto y/o
Modificacion de Situacion Personal
(Nombramiento) y para realizar la apertura del
expediente personal con cuatro divisiones.

Las cuales quedaran conformadas de la siguiente
manera:

Documentos Personales. Se integrara por los
documentos que se relacionan en el Anexo 1.

Movimientos. Se constituira por las documentales
descritas en el Anexo 2.

Sanciones. Quedara conformada de acuerdo con
lo establecido en el Anexo 2.

Otros. Estara integrada con la informacion
documental detallada en el Anexo 2.

Controla y es responsable de la salida y entrada de
los expedientes de personal, cuando sean
requeridos por autoridad competente mediante
oficios o vales de préstamo.

CHECKLIST Y
RELACION DE
FAMILIARES

ANEXO1

ANEXO 2

OFICIOS
(o]
VALE DE
PRESTAMO
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD | REGISTRO
EN CASO DE ALGUN MOVIMIENTO BAJA O ALTA DE
PERSONAL

3. GERENCIA DE | 3.1 | Emite Aviso Oficial de Baja del Trabajador(a) que
ORGANIZACION Y | J (a)q FORMATO RH-07

DESARROLLO DE causa baja como Empleado(a) de la Entidad y FORﬁATo

PERSONAL turna a las Areas correspondientes. F 34-88

4. DEPARTAMENTO | 4.1 | Recibe Aviso de baja del Trabajador(a) que causa
DE GESTION

AFILIATORIA Y baja de la Entidad.
CONTROL
gggggﬂf AL DEL| 42 | Aplica Baja en Censo Médico y/o ISSSTE.

43 | Integra Aviso Oficial de Baja en el Expediente
personal y procede a la baja del expediente en el
Sistema de Archivos.

44 | Se procede al Envio del Expediente Personal a la
Subgerencia de Archivo para su resguardo.

Fin del procedimiento.
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V. DIAGRAMA DE FLUJO

‘ INICIO '

Y

1.1 Atravésdel
Departamentode
Movimientos de Personal
Recaba la documentacidn
de cada una de las
personas servidoras
publicas de nuevo
ingresa

2.1 Atravésdel
Departamento de
Movimientos de Personal,
formaliza la entregade la
documentalal
Departamento de Gestién
Afiliatoria y Control
Documental del Personal,
para la apertura del
expedientede personaly
resguardo de la
informacién

l

3.1 Recibey revisa los
documentos personales
Realiza la apertura del
expediente personalcon
cuatro divisiones:
Documentos Personales,
Movimientos;Sanciones
y Qtros

2.1 Recibe el Aviso Oficial
de la baja del trabajador
que causa bajadela
Entidad

2.3 Integra Aviso Oficial
de baja en el Expediente

laboraly procede a la
baja en el sistema de
archivos

2.4 seprocede al envid

del Expediente Laborala

la subgerencia de archiva

2.5 LaSubgerencia de
archivo, recibe
expediente para su
resguardo

b

1.1 la Gerencia de
Organizaciény Desarrollo
de Personal emite el aviso

oficial de la baja del
trabajador

h

En caso de
algan
movimiento,
baja o alta de
personal

4.1 controlala salida y entrada de los
expedientes de personal, cuando sean
requeridos por autoridad competente.

Ver archivo del diagrama de flujo

FIN
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VII. PLAN DE CALIDAD

ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE LA
VERIFICACION

FRECUENCIA DE
VERIFICACION

CARACTERISTICA A VERIFICAR

CRITERIO DE ACEPTACION

REGISTRO

PLAN DE ACCION
ANTE
SITUACIONES NO

Recibir y revisar los
documentos personales
y constancia de
designacion de puesto
y/o modificacion de
situacion personal
(nombramiento) y para
realizar la apertura del
expediente personal
con cuatro divisiones

Departamento de
Gestion  Afiliatoria  y
Control Documental del
Personal

Por evento

Los documentos
recepciones estén de
conformidad con la
relaciéon de documentos
de personal de nuevo
ingreso entregado por
parte del departamento de
movimientos de personal

Aceptable cuando esta

seleccioén de personal

CONFORMES

. L Avisa al érea
integrado completo | Relacion de .
correspondiente

conforme al | documentos de L

e para su solicitar la
procedimiento de | personal de nuevo .

. : documentacion
reclutamiento y | ingreso

correspondiente.
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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 estructura| Marzo 2026

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

Autoridad competente:

Es una persona u organizacion que tiene la facultad legalmente delegada para llevar a cabo
una funcion especifica, como la regulacion, aprobacion o control de un proceso o
procedimiento.

Documentos Personales:
Amplia variedad de datos y archivos oficiales que sirven para identificar a una persona y
contienen informacién privada, como nombre, nacimiento, nacionalidad, domicilio, etc.

Movimientos:
Documentos relativos al ingreso, promocion, cambio de adscripcion, cambio de situacién
laboral o baja.

Otros:
Cualquier tipo de documentacion que complementa el expediente personal.

Resguardar o resguardo:
Proteccion, guarda y custodia de los documentos que contienen los expedientes de personal
de la Entidad.

Sanciones:

Son Documentos derivados de una consecuencia negativa que se impone por el
incumplimiento de una norma, reglamentaria, contractual o que se realizan por infringir normas
administrativas de la Entidad o de la Administracion publica Federal.

Oficio o Vale de préstamo:Documento administrativo, por medio del cual se sefala por escrito
haber recibido un expediente en calidad de préstamo
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Oficio o Vale de préstamo:
Documento administrativo, por medio del cual se sefala por escrito haber recibido un
expediente en calidad de préstamo.
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X. ANEXOS
ANEXO 1

La division de “Documentos Personales” se integra por los siguientes documentos:

Caratula

Relacién de documentos que integran el expediente personal.

Solicitud de Empleo

Declaracion de Situacion Personal Formato

Manifiesto de la inexistencia de alguna situacion o supuesto que pudiera generar
conflicto de interés (en su caso)

Constancia de no Inhabilitacién

Constancia de no deudor alimentario moroso

Notificacion de Obligacién de Declaracién Patrimonial

Oficio de Informe a sujeto obligado a realizar proceso de entrega-recepcion al término
del cargo (en su caso)

Curriculum Vitae

Perfil de Puesto (en su caso)

Constancia de Servicios de otra Dependencia o Entidad en la que se encuentre vigente
(en su caso)

Acta de Nacimiento (copia)

Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Constancia de Situacion Fiscal

Cartilla y hoja de liberacidon expedida por la SEDENA (en su caso) o en su defecto,
Constancia de excepcion por edad, o carta compromiso para entrega posterior de la
misma.

Certificado Médico y Grupo Sanguineo

Comprobante de Estudios o en su defecto la carta compromiso para entrega posterior
del mismo.

Constancias de cursos (en su caso)

Identificacion Oficial

Aviso de Alta, Baja y/o Modificacion del Trabajador ante el ISSSTE

Comprobante de domicilio

Carta Compromiso Formato F

Hojas unicas de Servicios emitidas por otra Dependencia o Entidad (en su caso)

Carta de Confidencialidad

Designacion de Beneficiarios de Salarios

Tarjeton de derechohabientes del Servicio Médico (en su caso)
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Acta de Matrimonio o Constancia de Declaracién de Existencia de Concubinato (en su
caso)

Acta de Nacimiento de los(las) Derechohabientes del Trabajador(a) (en su caso).
Constancia de Estudios de hijos(as) Mayores de 21 afios que se encuentren registrados
como derechohabientes del servicio médico (en su caso).

Autorizaciones para la inclusién en el servicio médico de Dependientes Econdmicos (en
Su caso).

ANEXO 2

La division de “Movimientos” se integra por los siguientes documentos:

Constancia de Designacion de Puesto y/o Modificacion de Situacion Personal
(Nombramiento) o el documento que le sustituya.

Tarjeta de Registro o de Actualizacion.

Documentos relativos al Horario Discontinuo (en su caso)

Documentos relativos a la asignacion de Compensacion por Servicios Eventuales (en
Su caso).

Aviso de Baja de la Entidad

Liquidacion y/o Finiquito (en su caso)

La division de “Sanciones” se integra por los siguientes documentos:

Actas Administrativas

Sanciones Emitidas por el Organo Interno de Control
Extrafiamientos

Citatorios

La divisidn de “Otros” se integra por los siguientes documentos:

Constancias de Servicios (en su caso).
Vigencias de Derecho al Servicio Médico de la Entidad (en su caso).
Solicitud Ahorro Solidario (en su caso)
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