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. OBJETIVO

Gestionar y aplicar de manera oportuna y ordenada los movimientos de personal (altas, bajas
y cambios), garantizando que su tramite, validacion, autorizacidn y registro se realicen
conforme a la normativa institucional; asegurando ademas que cada movimiento quede
debidamente formalizado, capturado en el Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH) y
comunicado a las areas involucradas, permitiendo la actualizacion administrativa y operativa
de Recursos Humanos en Loteria Nacional.

Il. ALCANCE

El procedimiento involucra a la Subdireccion General de Administracion y Finanzas, mediante
la Direccion de Recursos Humanos, a través de la Gerencia de Organizacién y Desarrollo de
Personal, la Subgerencia de Gestién de Capital Humano y el Departamento de Movimientos
de Personal, con la participacion de las Unidades Administrativas de la Entidad.

Inicia con la solicitud de movimientos de personal (altas, bajas y cambios), continua con la
validacion de la documentacion correspondiente y concluye con la aplicacion del movimiento
en el Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH) y la comunicacion a las areas
involucradas para la actualizacidon de sus controles institucionales.

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Decreto por el que se modifica la denominacion del organismo publico descentralizado
Prondsticos para la Asistencia Publica y se reforma el Decreto por el que se crea el
organismo descentralizado Prondsticos Deportivos para la Asistencia Publica, publicado
el 24 de febrero de 1978. DOF. 09-03-2020.

e CODIGO de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica
Federal.
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e Acuerdo por el que se aprueba la modificacion del Estatuto Organico de Loteria Nacional,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el dia 18 de enero del 2022, de fecha 20
de enero del 2023.

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

e ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

¢ Normatividad en la materia que emitan la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno.

e Metodologia para la Valoracion de la Capacidad Comprobada y obtencion de la

Constancia que acredita los requisitos de ocupacion de puesto de los candidatos a

ingresar a la Administracion Publica Federal.

Lineamientos especificos y circulares emitidos por las entidades globalizadoras.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.

Estatuto Organico de la Loteria Nacional y sus reformas.

Contrato Colectivo de Trabajo de Loteria Nacional.

Reglamento Interior de Trabajo de Loteria Nacional.

IV. POLITICAS

1. La Subdirecciéon General de Administracion y Finanzas sera responsable de autorizar las
solicitudes de movimientos de personal (altas, bajas y cambios) presentadas por las
Unidades Administrativas, conforme a la normatividad aplicable.

2. La Direccion de Recursos Humanos, a través de la Gerencia de Organizacion y Desarrollo
de Personal y la Subgerencia de Gestidn de Capital Humano, sera responsable de
coordinar, validar y ejecutar la gestion administrativa de los movimientos de personal,
conforme a los lineamientos institucionales y disposiciones vigentes.

3. La Subgerencia de Gestion de Capital Humano, mediante el Departamento de
Movimientos de Personal, se apegara al Acuerdo por el que se establecen las
Disposiciones Generales en Materia de Recursos Humanos de la Administracion Publica
Federal vigente, asi como a sus actualizaciones.

4. Las Unidades Administrativas y el Sindicato que cuenta con la Constancia de
Representatividad, segun corresponda, seran responsables de solicitar a la Subdireccion
General de Administracién y Finanzas el alta, baja y cambios de personal mediante oficio
de requisicion, asi como entregar a la Direccion de Recursos Humanos el formato RH-07
debidamente requisitado, o mediante la presentacion de la renuncia correspondiente en
los casos de baja voluntaria.
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5. Los movimientos de personal sélo podran ser solicitados y autorizados por las instancias
y/o servidores publicos facultados conforme al Anexo 1.

6. Los movimientos de personal que impliquen promocion ascendente, deberan realizarse
siempre con igualdad de oportunidades y sin discriminacion por el origen étnico o nacional,
el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion
social, econémica, de salud fisica o mental, juridica, la religidn, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar,
las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro
motivo, en términos de las disposiciones juridicas aplicables

7. Para la ocupaciéon de la Titularidad de la Subdireccion General de Administracion y
Finanzas (o equivalente), asi como, de los dos niveles jerarquicos inferiores, se debera
someter a consideracion de la persona Titular de la Subsecretaria de Egresos y esta a su
vez, en su caso, a la Persona Titular de Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de
conformidad con lo establecido en los articulos 14 BIS, 20 y 31, fraccion XXXII de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal.

8. Para la ocupacién de la Titularidad de Subdireccion General de Asuntos Juridicos, este
sera nombrado directamente por el titular de la Consejeria Juridica; o bien, a propuesta en
su caso, de la persona Titular de la Entidad, de conformidad con lo establecido en el
ARTICULO TERCERO del ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos que
regulan el nombramiento de los titulares de las unidades encargadas del apoyo juridico de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

9. Para la ocupacién de la Titularidad de la Direccion de Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones, u homdlogos, se debera contar con la conformidad de la Persona
Titular de la Agencia de Transformacién Digital y Telecomunicaciones, conforme a lo
dispuesto por el articulo 42 Ter, fraccién XIV de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal.

10. Las altas y cambios de personal se aplicaran preferentemente los dias primero y dieciséis
de cada mes; las bajas se aplicaran conforme a la fecha autorizada, cuando exista
documentacion completa y las validaciones correspondientes.

11. La Subgerencia de Gestion de Capital Humano, a través del Departamento de Movimientos
de Personal, sera responsable de gestionar las acciones de comunicacion derivadas de
los movimientos de personal, asegurando la notificacion oportuna a través del Formato
RH-09 a las areas institucionales que deban actualizar registros, sistemas y controles
internos.
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12. Toda baja de personal debera estar respaldada por la documentacion correspondiente
(renuncia, oficio de remocion, resolucion procedente o causal prevista en ley) y contar con
las autorizaciones aplicables antes de su aplicacién en el SIRH y notificaciéon mediante
formato RH-09.

13. La Subgerencia de Gestion de Capital Humano, a través del Departamento de Movimientos
de Personal, sera responsable de elaborar la Constancia de Designacion de Puesto y/o
Modificacion de Situacion Personal, gestionando su firma ante las instancias competentes,
conforme al nivel jerarquico de la plaza. La constancia debera recabarse con las firmas
que correspondan a la Direccién de Recursos Humanos, la Gerencia de Organizacion y
Desarrollo de Personal, la Gerencia de Administracion de Personal y la persona
contratada, segun aplique; dejando a salvo los supuestos en los que, ante la ausencia de
titulares o encargados, la suscripcion se realizara conforme a lo dispuesto en el Estatuto
Organico de la Entidad. Tratandose de la Constancia correspondiente a la Direccion de
Recursos Humanos, la firma debera ser emitida por la Subdireccidon General de
Administracion y Finanzas.

14. La Subgerencia de Gestién de Capital Humano, a través del Departamento de Movimientos
de Personal, sera responsable de registrar en el Sistema Integral de Recursos Humanos
(SIRH) el movimiento de alta, cambio o baja correspondiente y, para el caso de altas y
cambios, entregar a la persona servidora publica involucrada la Constancia de Designacion
de Puesto y/o Modificacion de Situacion Personal a partir de la fecha de movimiento, dentro
de un plazo no mayor a 30 dias habiles posteriores a la ocupacion del puesto, conforme a
las disposiciones aplicables.

15. Para efectos del presente procedimiento, los movimientos de personal se clasifican en:
I. Alta: Incorporacion de personas servidoras publicas que ingresan a la Entidad.
II. Baja: De acuerdo con las siguientes causales:

a) Renuncia: de conformidad con el articulo 53 fraccion | de la Ley Federal del
Trabajo.

b) Remocién: de conformidad con el articulo 31 fraccién XXXII de la Ley Organica
de la Administracion Publica Federal.

c) Rescisiéon de Contrato: de conformidad con los articulos 46 y 47 de la Ley Federal
del Trabajo.

d) Término de la Relacién Laboral: de conformidad con los articulos 53 fraccién |l
alaVy 54 de la Ley Federal del Trabajo

e) Incapacidad parcial o total. Por enfermedades profesionales o riesgos de trabajo,
de conformidad con el articulo 56 de la Ley del ISSSTE.
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Ill. Cambio: Entendidos como los movimientos que que modifican la situacion laboral sin
implicar separacion del puesto, conforme a las siguientes causales:

a) Promocion Ascendente: refiere al movimiento de ascenso de puesto.

Tratandose del personal de base, dicho proceso se definira en el Reglamento de
Escalafén.

En cuanto al personal de confianza, la promocion sera solicitada por los Titulares
de las Unidades Administrativas.

b) Cambio de situacion laboral: Refiere al movimiento que implica el descenso de
puesto.

Tratandose del personal de base, dicho proceso se definira en el Reglamento de
Escalafén.

En cuanto al personal de confianza, la solicitud debera realizarla la persona Titular
de la Unidad Administrativa, en comun acuerdo con la persona servidora publica,
quien debera firmar una carta de conformidad.

c) Promocioén a Costo Compensado: Refiere al movimiento en el que la persona
servidora publica ocupa un puesto del mismo nivel, sin que exista ascenso ni
descenso

Tratdndose del personal de base, dicho proceso se definira en el Reglamento de
Escalafén.

En cuanto al personal de confianza, la solicitud debera realizarla la persona Titular
de la Unidad Administrativa.

d) Cambios de Adscripcién: Refiere al movimiento en el que a persona servidora
publica es asignada a una Unidad Administrativa distinta.

Tratandose del personal de base, dicho cambio debera ser solicitado por el
Sindicato que cuente con la Constancia de Representatividad.

Tanto para el personal de base como para el personal de confianza, se requerira
la autorizacién de la Unidad Administrativa de origen, la Unidad Administrativa de
destino y la Subdireccion General de Administracién y Finanzas, asi como la
existencia de la plaza aplicable, cuando corresponda.
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NOTA: Los puestos de estructura no podran tener este tipo de cambios, en virtud de su
naturaleza en la Entidad y las funciones encomendadas.

e) Cambio de Tipo de Contratacién: refiere al movimiento en el que la persona

servidora publica de base pasa a ocupar un puesto de de confianza dentro de la
Entidad, conforme a lo estipulado en el Contrato Colectivo vigente.
Cuando una persona de confianza busque ocupar una plaza de base, debera
gestionarse primero la renuncia o; en su caso, la remocion del puesto de confianza.
Una vez concluido ese tramite, el Sindicato que cuente con la Constancia de
Representatividad podra solicitar el alta de la persona como trabajadora o
trabajador de base, conforme a la normativa aplicable.

f)  Reanudacion por Término de Licencia: Refiere al movimiento en el que la
persona servidora publica de base, que haya estado con licencia sin goce de
sueldo, en los supuestos previstos por el Contrato Colectivo de Trabajo, concluye
dicha licencia y se reincorpora a la Entidad.

g) Suspension de los efectos de las relaciones de trabajo: De conformidad con
el articulo 42 de la Ley Federal del Trabajo.

CAMBIOS DERIVADOS DE LA ENTRADA EN VIGOR DE DISPOSICIONES,
LINEAMIENTOS Y/O MODIFICACIONES DE ESTRUCTURA.

h) Renivelacion: Ajuste presupuestal en la plaza que modifica el grado salarial del
puesto.

Cuando la plaza se encuentre ocupada, debera recabarse una carta de
conformidad firmada por la persona ocupante, previo a realizar el movimiento en
el SIRH.

i) Conversion de Plaza: Ajuste presupuestal en la plaza que modifica el grupo y
grado salarial del puesto.

Cuando la plaza se encuentre ocupada, debera recabarse una carta de
conformidad firmada por la persona ocupante, previo a realizar el movimiento en
el SIRH.

j)  Cambio de Denominacién de Area: Modificacién a la denominacién del area de
adscripcion.

k) Cambio de Clave de Area: Modificacién a la clave del area de adscripcion.
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) Cambio de Denominacién del Puesto: Modificacién a la denominacién oficial del
puesto, sin alterar su grupo o grado salarial.

Para todos los casos anteriores, podran existir combinaciones de cambios
conforme a las necesidades institucionales o los supuestos que planteen las
Unidades Administrativas o el Sindicato que cuente con la Constancia de
Representatividad, previo a la autorizacion de la Subdireccion General de
Administracion y Finanzas.

16. La Subgerencia de Gestion de Capital Humano es responsable de informar al area de
adscripcion cuando una persona servidora publica obtenga un movimiento de promocion,
a fin de que dicha Unidad realice la capacitacidén correspondiente conforme a lo establecido
en el Anexo 2.

17. Es responsabilidad de la Subgerencia de Gestion de Capital Humano, a través del
Departamento de Movimientos de Personal actualizar y formalizar la documentacién
referida en el Anexo 3, conforme al movimiento de personal que corresponda.

18. Es responsabilidad de la persona servidora publica, una vez que se separe de Loteria
Nacional, por el motivo que fuere, entregar la identificacion expedida por la Entidad a la
Subgerencia de Gestion de Capital Humano, de no contar con la credencial institucional,
presentar el Original de denuncia por extravio de la credencial institucional emitida por el
ministerio publico (hitps://denunciadigital.cdmx.gob.mx/).

19. 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 ACTIVIDAD | REGISTRO
INICIO

A i i i OFICIO DE

1S.OAI‘_TCI:EI¢ANTE 11 | Elabora y envia a la Subdireccion General de | .usciony

(SINDICATO CON
CONSTANCIA DE
MAYORIA
REPRESENTATIVA /
TITULARES DE LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS/
PERSONA
SERVIDORA
PUBLICA)

2. SUBDIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

3. DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

4. GERENCIA DE
ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

5. SUBGERENCIA DE
GESTION DE
CAPITAL HUMANO

6. SUBGERENCIA DE
GESTION DE
CAPITAL HUMANO/
DEPARTAMENTO DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

21

3.1

4.1

5.1

6.1

Administracion y Finanzas mediante oficio de
requisicion y, a su vez, a la Direccion de Recursos
Humanos el formato RH-07 para la solicitud de
movimiento de personal.

En caso de renuncia, la persona servidora publica
debera entregar el escrito correspondiente a la
Subdireccion General de Administracion vy
Finanzas.

Turna a la Direccidon de Recursos Humanos oficio
de requisicidn o, en su caso, renuncia.

Turna a la Gerencia de Organizaciéon y Desarrollo
de Personal oficio de requisicion y formato RH-07,
0 en su caso, renuncia.

Turna el oficio de requisicion y formato RH-07
debidamente requisitado, o en su caso, renuncia, a
la Subgerencia de Gestidn de Capital Humano para
que el encargado de la Plantilla de Personal y
Estructura gestione el alta del formato RH-09.

Elabora formato RH-09 con la informacién de los
movimientos.

Captura, a través del Departamento de
Movimientos de Personal, el movimiento en el
Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH), de
acuerdo con el instructivo del manejo del sistema
SIRH.

Para los movimientos de alta o cambios, elaborar y
gestionar la Constancia de Designacion de Puesto
y/o Modificacién de Situacién Personal.

FORMATO RH-07 /
RENUNCIA (EN SU
CASO)

TURNO DE OFICIO

DE REQUISICION /

RENUNCIA (EN SU
CASO)

TURNO DE OFICIO
DE REQUISICION Y
FORMATO RH-07 /
RENUNCIA (EN SU
CASO)

TURNO DE OFICIO
DE REQUISICION,
FORMATO RH-07 /
RENUNCIA (EN SU
CASO)

FORMATO RH-09

CAPTURA EN SIRH
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

7. SUBGERENCIA DE
GESTION DE
CAPITAL HUMANO

8. SUBGERENCIA DE
GESTION DE
CAPITAL HUMANO/
JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

6.2

6.3

71

8.1

Informa mediante correo electronico a la Direccion
de Tecnologias de la Informacion vy
Telecomunicaciones, Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, Subgerencia de
Noéminas, Subgerencia de Registro de Personal y
Gestidén de Pagos Extraordinarios, Subgerencia de
Prestaciones, Subgerencia de Capacitacion y al
Departamento de Gestion Afiliatoria y Control
Documental del Personal, mediante Formato RH-09
los movimientos de personal a fin de que actualicen
los registros correspondientes, en un plazo no
mayor a 15 dias habiles posteriores a la fecha en
que se realizo el tramite.

Envia en caso de movimientos de alta y cambios,
mediante correo electronico a la Subgerencia de
Néminas Constancia de Situaciéon Fiscal,
Constancia previa de Designacion de Puesto y/o
Modificacion de Situacion Personal y, en caso de
movimiento de alta, Estado de Cuenta Bancario las
personas servidoras publicas de nuevo ingreso.

Actualizar el Portal de
Transparencia de la Administracion Publica
Federal, especificamente la fraccion: XVII
Informacién  Curricular 'y las  Sanciones
Administrativas  definitivas de las Personas
Servidoras Publicas y/o Personas que desempenen
un empleo, cargo o comisién, cada vez que exista
modificacion en esta fraccion.

Obligaciones de

En caso de movimientos de alta y cambios, entregar
a la persona servidora publica, a través del
Departamento de Movimientos de Personal, copia
original de la Constancia de Designacion de Puesto
y/o Modificacion de Situacion Personal que acredite
la relacién laboral, dentro de los 30 dias habiles
siguientes al movimiento.

La persona servidora publica debera recibir la
constancia y firmar en la copia resguardada por
SGCH la leyenda “Recibo y acepto”, su nombre
completo, fecha de recepcion y firma autégrafa.

FORMATO RH-09
MEDIANTE
CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO

SIPOT

CONSTANCIA DE
DESIGNACION DE
PUESTO Y/O
MODIFICACION DE
SITUACION
PERSONAL
FIRMADA
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO

82 | En caso de movimientos de alta y cambios, entregar | SORSTANCIAS

copia original de la Constancia de Designacion de COPIA PARA
Puesto y/o Modificacién de Situacién Personal a la
Subgerencia de Néminas, original de la Constancia
de Designacion de Puesto y/o Modificacion de
Situacion Personal, oficio de requisiciéon y Formato
RH-07 al Departamento de Gestion Afiliatoria y
Control Documental del Personal para su resguardo
en el expediente de la persona servidora publica,
asi como resguardar la copia original
correspondiente a la Subgerencia de Gestién de
Capital Humano.

En caso de movimientos de baja, entregar la
documentacion original (oficio de requisicion,
formato RH-07, o en su caso, renuncia) al
Departamento de Gestion Afiliatoria y Control
Documental del Personal para su resguardo en el
expediente de la persona exservidora publica.

Fin del procedimiento.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

1 INICIO '

71 Notilicacin de ingrese 8
Areas corfespondientss

e g &= 08V &

Actividad Proceso
Predefinido

D

Base de
Datos

Inicio
Termino

Conector de Conector Archivo
Actividad de pagina

Conectores Toma de
de flujo decisiones
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| NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL EN LOTERIA NACIONAL |

VII. PLAN DE CALIDAD

PLAN DE ACCION ANTE

CARACTERISTICA

RESPONSABLE DE FRECUENCIA DE CRITERIO DE

ACTIVIDADES | ) A'VERIFICACION |  VERIFICACION A VERIFICAR ACEPTACION RECIIRS SITUACIONES NO CONFORMES
Recepcion de . . .
solicitudes de | Directora de EXISt_eI_‘l(?I’a de | Solicitud comple_t'a, Oficio de requisicién / | Solicitar a la Unidad Administrativa la

A Cada vez que se |requisicion ylo | con documentacion ) S

1 movimiento de | Recursos Humanos reciba una solicitud renuncia formato | soporte conforme  al Renuncia / Formato | documentacion faltante o subsanar

personal (altas, | (GODP / SGCH) RH-07 y tipg de movimiento RH-07 inconsistencias.

bajas y cambios).

Movimiento aplicado . . .

Captura del | Subgerente de - . Corregir el registro y, en caso necesario,

2 movimiento en el | Gestion de Capital Cada_ movimiento Reglstro_ . correcto | correctamente en el Captura SIRH solicitar soporte técnico o autorizacion de
autorizado del movimiento SIRH (alta, baja o »

SIRH. Humano (DMP) cambio) correccion.

L . - Emision y | RH-09 generado vy . . .
Emisién y envio del SGCH / DMP Cagja movimiento comunicacion  del | enviado dentro del | Formato RH-09 Enviar RH-OQ pendiente y _ notificar
Formato RH-09. aplicado . retrasos a las areas correspondientes.

RH-09 plazo establecido
gl;t;fslcacu:;’e;ti‘::: Envio dentro de los 15
para actualizacion | SGCH / DMP Cada . movimiento Oportu_nlda_q de | dias . habiles RH-09 enviado Reenviar notificacion.
comunicado comunicacion posteriores al
de controles movimiento
internos.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

16

17

18

Se actualizé los nombres en la parte de las firmas. Se realizaron
modificaciones de acuerdo al proceso. Se asigné la Clave RH-47
al formato: Solicitud para realiza Servicio Social o Practicas
Profesionales.

Se actualizé el apartado de firmas, se omiten los titulos
profesionales de los responsables. Se modifico el Objetivo, el
Alcance y el Fundamento Juridico y se actualizo la version de las
normas, se elimind la NMX-R-025-SCFI-2012 Que establece los
Requisitos para la Certificacion de las Practicas para la Igualdad
Laboral entre Mujeres y Hombres. Se modificaron las politicas 1,
2,3,4,6,8,9,14,15, 16,17, 18,19, 21, 22, 23, 24, 25, 27, 28, 29,
35, 36, 37, 38, 39, 40 y 42. Se modificaron los responsables de
las actividades que integran los puntos: 1, 2, 4, 5, 6 y 9. Se
modificaron las actividades: 2.4, 6.1, 8.1, 9.4, 9.6, 9.7 y 9.8. Se
elimind la actividad 4.1 y se cambidé la numeracion de las
actividades 4.2 (actual 4.1.) Se adicion6 la actividad 9.9. Se
modificd el Diagrama de Flujo de acuerdo con las actividades y
el Plan de Calidad.

Se verificd que se actualizaron las firmas de los responsabiles, el
Fundamento juridico y las Referencias normativas; Se modifico
la denominacion de la entidad; Se elimind la denominacion de la
Subdireccion General de Informatica y sus funciones pasaron a
cargo de la Direccidon de Tecnologia de la Informacién y
Comunicaciones; Se eliminé el Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Contratacion y las Coordinaciones de Nomina,
Plantilla de Personal y Estructura; Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion: Servicio Social y Relaciones Laborales
absorbiendo las funciones la Gerencia de Recursos Humanos;
asimismo elimind el formato RH-17 “Movimientos de prestadores
de servicios profesionales por honorarios”. Cambié el nombre de
“Prondsticos para la Asistencia Publica” ahora “Loteria Nacional”;
También se modificaron las politicas 2, 3, 4, 6, 8, 9, 10, 12, 13,
15y 16; Se elimind la politica 19; Se modificaron y cambiaron de
numeracion las politicas 20 (actual 19), 24 (actual 23), 25 (actual
24), 28 (actual 27), 30 (actual 29), 31 (actual 30), 38 (actual 37),
40 (actual 39), 41 (actual 40) y cambiaron de numeracion las
politicas 21 (actual 20), 22 (actual 21), 23 (actual 22), 26 (actual

Marzo 2014

Noviembre 2015

Octubre 2021
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REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

19

25), 27 (actual 26), 29 (actual 28), 32 (actual 31), 33 (actual 32),
34 (actual 33), 35 (actual 34), 36(actual 35), 37 (actual 36), 39
(actual 38) y 42 (actual 41); asi como los responsables de las
actividades 2.1,2.2,2.3,2.4,4.1,71,8.1,9.1,9.5, 9.7,9.8,9.9
y 10.1. Se modificaron los planes de calidad 1 y 2; Quedando el
documento acorde a las atribuciones de las areas competentes.
“Derivado de la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion
del Decreto de fecha 09 de marzo de 2020, por el que se modificd
la denominacion del organismo publico descentralizado
Prondsticos para la Asistencia Publica y se reformé el Decreto
por el que se crea el organismo descentralizado Prondsticos
Deportivos para la Asistencia Publica, publicado el 24 de febrero
de 1978; se cambio la denominacién de Prondsticos para la
Asistencia Publica a Loteria Nacional, ordenando en su
TRANSITORIO SEGUNDO realizar las adecuaciones que
correspondan al Estatuto Organico de la Loteria Nacional, lo que
conllevé a abrogar el Estatuto Organico de Pronésticos para la
Asistencia Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 23 de septiembre de 2019; y expedir el Estatuto Organico de
Loteria Nacional que se publico en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 30 de diciembre de 2020 y entrando en vigor el
dia 31 de diciembre de 2020”.

Se actualizé el apartado de firmas de los responsables; el
Fundamento juridico y las Referencias normativas; Cambiaron de
numeracion y se modificaron las politicas 3 (ahora 4) y 29 (ahora
30); cambio de numeracion la politica 4 (ahora 3); Se modificaron
las politicas 6 y 18; Se adiciond la politica 19; Cambiaron de
numeracion 19 (ahora 20), 20 (ahora 21), 21 (ahora 22), 22
(ahora 23), 23 (ahora 24), 24 (ahora 25), 25 (ahora 26), 26 (ahora
27), 27 (ahora 28), 28 (ahora 29), 30 (ahora 31), 31 (ahora 32),
32 (ahora 33), 33 (ahora 34), 34 (ahora 35), 35 (ahora 36), 36
(ahora 37), 37 (ahora 38), 38 (ahora 39), 39 (ahora 40), 40 (ahora
41) y 41 (ahora 42); Cambid la clave de la norma interna de
referencia “SAF-PRO-17" por “SAF-LIN-03” “Lineamientos de
Programacion y Control Presupuestal”; Se dio de alta el formato
“RH-51" “Verificacion y/o autorizacion de combinaciones del perfil
de puesto”; Se actualizé el formato “RH-27” “Evaluacion de las
competencias” y el Glosario. Lo anterior acorde a lo previsto a las
reformas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el dia
29 de julio de 2022 del “ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA
EL TRANSITORIO SEXTO DEL ESTATUTO ORGANICO DE

Junio 2023
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REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

LOTERIA NACIONAL, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE
LA FEDERACION, EL DIA 18 DE ENERO DE 2022’ y del
“ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBA LA MODIFICACION
DEL ESTATUTO ORGANICO DE LOTERIA NACIONAL,
PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL
DIA 18 DE ENERO DE 2022”; del dia 20 de enero de 2023.
Resulta necesario continuar con la actualizacion de la
normatividad interna de Loteria Nacional.

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

ADSCRIPCI(‘)N:
Area a la cual esta asignada una persona servidora publica para el desempefo de sus
funciones.

CAMBIO:
Movimiento que modifica la situacion laboral sin implicar separacion del puesto, conforme a las
causales previstas en el procedimiento.

CONSTANCIA DE DESIGNACION DE PUESTO Y/O MODIFICACION DE SITUACION
PERSONAL:

Documento oficial que acredita el alta, baja o cambio en la situacion laboral de una persona
servidora publica.

CONSTANCIA DE REPRESENTATIVIDAD:
Documento que acredita la representacion sindical para los trabajadores operativos de base.

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL (DMP):

Unidad responsable de la aplicacion, registro y captura de los movimientos de personal en el
SIRH.
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“MOVIMIENTO DE PERSONAL” FORMATO RH-07:
Documento mediante el cual las Unidades Administrativas o el Sindicato solicitan un alta, baja
0 cambio de personal.

“MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE ESTRUCTURA” FORMATO RH-09:
Aviso institucional que se utiliza para comunicar movimientos de personal a las areas que
deben actualizar registros, sistemas y controles internos.

MOVIMIENTO DE PERSONAL:
Alta, baja o cambio que modifica la situacién laboral de una persona servidora publica.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA:
Quien desempefa un empleo, cargo o comisiéon dentro de Loteria Nacional.

SIRH:

Sistema Integral de Recursos Humanos, para registrar, administrar y actualizar la situacion
laboral del personal de Loteria Nacional.

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (SGAF):
Instancia responsable de autorizar los movimientos de personal conforme a las facultades
normativas correspondientes.

UNIDAD ADMINISTRATIVA (UA):
Areas que integran la estructura organizacional de la Entidad, conforme al Estatuto Organico.
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| NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL EN LOTERIA NACIONAL |

ANEXO 1.

FUNCIONARIOS FACULTADOS PARA SOLICITAR Y AUTORIZA MOVIMIENTOS DE PERSONAL

FUNCIONARIO FACULTADO PARA PRESENTAR SOLICITUD

FUNCIONARIO FACULTADO PARA
AUTORIZAR EL MOYIMIENTO DE

BAJA CAMEID ALTA PERSONAL
PLAZA PARA
MOYIMINTO DE REMOCIOH / SUSPENSION
RENUNCIA REANUDACIG REINSTALACIO
PERSONAL [TERMINACION RescisiOn PROMOCIOH PROMOCION ADSCRIPCIG TIPO DE HDE DELA RENIYELACIO | CONYERSION | DENOMINACIGN | CLAYE DE |DEHOMINACIO| HUEYO L] FUHCIONAR!
DE TERHIKO ASCENDENTE A COSTO H CONTRATACION | TERMIND DE RELACION H DE PLAZA DE AREA AREA | N DEL PUESTOD| INGRESO LAUDD 0 BUE COMTRATD) RERUISTOS
CONTRATO ReL. COMPENSADO LICENCIA oE JUDICIAL AUTORIZA
LABORAL TRABAJD
. Subdireccibn
Consefo Divectivod| ) ) ) o )
SUBDIRECTOR o G el s P s e Constjo Bl | el oot S P B e Corsgolictho| || Desofoniddcon
2 J : 1 2 d 2 1 2 1 i
GENERAL ’:”: it Gepaal] il Hiclis Distive | admiitmdong | gy | SRR gy DGl | An, 424 LT
enpleado
i Fionsss
o Constjo o o Consefo o B
Conejo Directivo - e - |Consejo Directivo| Concejo Directivo |~ | Gonsafo Divectivo . Por drsignacién
DIRECTOR Bpogio | ol o Dhcee| i m [ et Sibdiecdin Dirdirs e | e | ctfonetan. 5
PP iretortneral] Sbdrecdéa | Beenl | Sbdedhe | Stbdveccién | Sbcecsibn | Diecivo {Diesto Gene :
emplads Subireccion General Fr. ¥l dila LFEP.
General General General Geteral
_ o o _— o " Canzsje
i " Canzejo Directivg) Subdirescion Subdircezion Subdireeion Subdireccitn Generd Subdireccion Subdiraccion Siective (D Diector enerl ——
SERENTE EI"“ TN Diector Goneral] - Subdirector | Subdirector s e s Guenlde | Gl de Genralde : A‘:“",” T Gonlde | Govalde "“G‘ e | " e S";F’G “m” i pre “'°“d ¢
et 3 i o
Fropla Viubdirector | Gonerl ol demiistraciny| aciministracén y | acmiisraginy | 2 | pdmivatacion | Adwiviaciony | il B I
empliade Finanzas . {ubdircecian Director de FH Reclutamicnte,
General Finangaz Finangaz Finangaz y Finanzas Finanzas
General
Subdir Subdireccid Subdireccid Subdireceid Subdireccid ubdireccid
SUBGERENTELIE| "‘:';‘_m' st | " " ; ""T:“ ; "T‘d‘” ; "“T:‘” Sabdreecion Generd ; ""i:“ é ”°i:°" s N dprobaitn dol
" " " J , " . .
FE DE DEPTO ¢ :M,N ) et General { Dirsctor VG |r¢clol VG |r¢clol "G ||cc‘or Nt L5} ad .cnc:a c ad .cn.cza c ad .cn.cza c e Adminiztracitn y 4 c.r\?I: t, 1 crfc:a c VG |r¢c|o| Mt uD'IrlM:: Definiting procese de
ENLACE e drea ! propio Py enerl eneal eneral mll‘m racidn g mll‘nh racion y mll‘nh racin y Fianess muruud racion mw.u, raciony eneal rectar Recltsmiento.
enphada Fivanzas Fivanzas Fivanzas y Firanzz Firanaas
I s abi b I I e D I I
J " d J " J
OPERATIYO DE Elm orde A Gv "TCJDo" 5 G\‘ \r::;r ) G" "TCFDw ) Gu "TCFDM ) W W General d¢ General de General de d" A:“ wt c.n‘cra General d¢ General e Subdirector [ Exceptobude || Subdir, Genersl ! Dt e aclo:c
CONFIANZA Fropia e Elrector | Baparal Hpstar. el Elpectar | aral Slrector aeimiitraciny| dcministracon y | acmiisragany | o | admivstracion | Adwivitaciony | Genenl judical Ditorf | | e
ompleado dedrea dedrea debia de drea ) ) ) Finanziz ) N Reclutamiento.
Fivanzas Fivanzas Fivanzas y Firanzz Firanaas
Subdirectar
Subdireet Subdirect Subdiracts Subdirects Subdireet
Sbdrector  |Sbdvector  [Sbdector | Sbdvecter | Subdvectr S e D I L (P PR s Sibdrectn
" m ) Subdirector General ! [ General de General e General de General de . " L |General de n
General{ Comité | General{ Comité [ Generald Dircetor | Gensral ! Directar | General ! Direstar | L L ) . ) L. | deAdminiztracing [ Administracin o Gengral ! . Aprebacion dil
OPERATIVODE || ) ;) , " |Director de dreat | Administracion y | Administracion y | Administraciany | Adniristraciény | " Adniiztracén y | Evceptobude | Sublir. General ! ;
Ejccutira de Ejccutirade  [|dedrea! Comité [dedread Comiti [dedoad Comité | ) AN Ul o  (finonzns dConité |y inaneazd | o comité o ) Defiitivo proceso de
BASE " " N . Comié Ejecutive del | finanzas ! Camité | finanzaz ! Comité| finanzas { Comité | fivanzas { Comité . . finanza { Comite | udicial Director RH )
Jindieata { EI Findiewta (El [Ejecutive del Ejecutivg el Ejecutive del ) ) ) ) ) Ejecutive el Comitt ) Ejecutivg del Reclutamicnta,
o e st st o Sindicate Bethodd  |Eeabodd  |Feokhodd  |Epairode | o N L ST ot
rapio empleado | prapio empleado f|Sindicato indicato indicata indicato indicato
PP CTpLIGE PR EO Sdcto |edicte | Shdic Sidicto et sl geto
indicato
HOTAS:

1. Bl director General puede delegar Facultades en el Titular de la Unidud de Admivistracian y Finanza para Solicitar o Anterizar Movimienos de Personal

2. £l Subdirector de Administracion y Finanzas puede delegar facultades ol Unidud de Riecursos Humanos solo para sprobacion de trimite de Movimiento de Personal.
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ANEXO 2

- Tarjeta de actualizacion de datos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DE ORGANIZACION ¥V DESARROLLI O DE PERSONAL
SUBGERENCILA DE GESTION DE CAPITAL HUMANO

TARJETA DE REGISTRO INICIAL
EXPEDIENTE:

NOMBRE:
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE (S)
AREA REAL:
ACTIVIDAD REAL
UBICACION FISICA:
EDIFICIO PISO
TEL & EXT
FIRMA DEL EMPLEADO FECHA

DRECCION DE RECLRSOS HUMANCOS
GERENCILA DNE ORGANIZACION ¥V DESARROLLC IDE PERSOMNAL
SUIBGERENCLA DE GESTION DE CAPITAL HUMANC

TARTETA LDE ACTUALIZACTICON
EXFEDIENTE

MNOMBRE:

PRIMER APELLIDD SEGUNDC APELLIDO FORISRE (S}

JAREA REAL

IACTIVIDAD FREAL:

UBICACIOMN FISICA

EDIFICIO FIS0

TEL. & EXT. HORARIO:

COMICILIO PARTICULAR

TELEFOMO PARTICULAR ESTADO CIVL:

ESTUDIOS COMPROBABLES

MARGUE COM X S1 ES PADRE O MADRE

CURP DE LOS HWOS

FiRMA DEL EMPLEAD CH FECHA
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Informe de resultados del perfil de puesto

HACIENDA @ LOTERIA
HACHIHAL

o | e —

p-u.urn-|

MIRECCION DE RECURSOS HUNMAKOS
GEREMNCIA DE ORGANIZACION ¥ DESARROLLD DE PERSOMNAL

SUBGEREMNGIA DE GESTION DE CAPITAL HUMAND
DEPARTAMENTO DE INGREZQ DE PERZONAL

INEORME DE BESULTADOS DEL
PEREIL DEL PUESTO

F. 34-50

FERFIL DEL PLIESTO CANDIDATO (&) o HO

CLBAR E 1O AP F ]
I.EICGMHM ¥ AREAS DE CONOCTMIENTO:

"HJ'-'!L ACADEMIC:

|erapo pE avssce:

|CARRERA GENERICA:

F:P'ER.I'EHL'H LABORAL:
EXPERIEMCTA:

JAREA, DE EXPERIEMNCIA

MIOTA:

RESULTADOD DEL PERFIL DE PUESTOS:

Después de haber conoddo la apinlén de Recdutamiento y Seleccién, en el sentida de que 51 cubre e pecfil del puesto

salicitsda, por este conducto aceptn la contratacidn y asumao |a responsabllidad, en el desarrallo de la fundiones que s=
le aslonardn en

Lo antedor deblde a gue tengs conodmients de s caracteristicas

personale=s, calidad, responsabilidad,
comportamiento social y experiencia lsboral de s persona cltada,

it eniamente

MHOMBRE Y CARGD

HOMBRE DEL CARMDT DT
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&) Hacienda | (@) or=aia,

Derivado del resultado del perfil de puesto y en seguimiento al Articulo 89 de las Disposiciones
Generales en Materia de Recursos Humanos de la Administracién Pdblica Federal, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 22 de febrero de 2024; y en paralelo se verifica en
la "Tabla de Combinaciones" emitida por la Secretaria de Anticorrupcién y Buen Gobierno

(SABG).
TABLA DE COMBINACIONES
ENTONCES LA HABILIDAD ESPECIALIZADA
Sl EL PERFIL REQUIERE CORRESPONDE A:
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
ESCOLARIDAD MINIMA EN ESCOLARIDAD MINIMA EN
ANOS ANOS
Resultado:
SOLICITA AUTORIZA
SUBDIRECTOR GENERAL SUBDIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
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- Descripcion y Perfil de Puesto de la APF (Se firmara por el empleado y las areas
involucradas, el original quedara bajo resguardo de la Subgerencia de Gestién de
Capital Humano, se proporcionara una copia al empleado y otra para el Departamento
de Gestion Afiliatoria y Control Documental del Personal).

- En caso de actualizacién de beneficiarios se entregara el Formato de Designacion de
Beneficiarios de Salarios, para todas las prestaciones laborales que le otorga Loteria
Nacional en caso de fallecimiento (a expresa solicitud de la persona servidora publica
de la Entidad).

- Escrito libre de actualizacién datos en SIRH y en el expediente (a expresa solicitud
de la persona servidora publica de la Entidad).

- Original de denuncia por extravio de la credencial institucional.
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