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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.

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.

e 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 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 Administracién Publica Federal.
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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.

Contrato Colectivo de Trabajo de Loteria Nacional.

Reglamento Interior de Trabajo de Loteria Nacional.

IV. POLITICAS

1. La Subdireccion General de Administracion y Finanzas sera responsable de autorizar
las solicitudes de movimientos de personal (altas y cambios) presentadas por las
Unidades Administrativas, en el ambito de su competencia y conforme a la
normatividad aplicable, sin perjuicio de aquellos casos cuya autorizacion corresponda
a instancias superiores, tales como la Direccion General, el Consejo Directivo, la
SHCP y la SABG.

2. La Direcciéon de Recursos Humanos, a través de la Gerencia de Organizacion y
Desarrollo de Personal y la Subgerencia de Gestion 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 Administracion y Finanzas el alta, baja y cambios de
personal mediante oficio de requisicion y formato RH-07 debidamente requisitado, o
mediante la presentacion de la renuncia correspondiente en los casos de baja
voluntaria.

5. Previo a la ocupacién de cualquier plaza presupuestal de la Entidad, se debera dar
cumplimiento a las Politicas Especificas de Disciplina Presupuestaria en materia de
Servicios Personales, emitidas por la Unidad de Disefo Presupuestario, Control y
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Seguimiento del Gasto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

6. Los movimientos de personal solo podran ser solicitados y autorizados por las
instancias y/o personas servidoras publicas facultadas conforme al Anexo 1 del
presente procedimiento, salvo aquellos casos cuya competencia se encuentre
expresamente regulada en disposiciones juridicas aplicables, en los cuales se estara
a lo establecido en dichas disposiciones.

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

8. Para la ocupacion 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 la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal.

9. 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 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.

10. Para la ocupacion de la Titularidad de la Direccidon de Tecnologias de la Informacion
y Telecomunicaciones, u homodlogos, se debera contar con la conformidad de la
Persona Titular de la Agencia de Transformacion Digital y Telecomunicaciones,
conforme a lo dispuesto en la Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

11. 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 documentacién completa y las validaciones correspondientes.

12. La Subgerencia de Gestion de Capital Humano, a través del Departamento de
Movimientos de Personal, serd responsable de gestionar las acciones de
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comunicacién derivadas de los movimientos de personal, conforme a lo siguiente:

I. Para los movimientos de alta y cambio, se debera notificar a las areas
institucionales correspondientes mediante el Formato RH-09, a efecto de que
realicen la actualizacidn de sus registros, sistemas y controles internos.

II.  Para los movimientos de baja, se debera emitir el Acuerdo de Baja (RH-57),
dirigido a la Subgerencia de Néminas, con copia a las areas correspondientes
de la Direccion de Recursos Humanos y a la persona que causa baja, a efecto
de que se realicen las acciones administrativas conducentes.

13. Toda baja de personal debera estar respaldada por la documentacion que acredite la
procedencia del movimiento (renuncia, oficio de remocion, resoluciéon procedente o
causal prevista en ley), asi como con el Acuerdo de Baja (RH-52) previo a su
aplicacion en el Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH) y su notificacion a
las areas correspondientes.

14. 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 Direccion de
Recursos Humanos, la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal, la
Gerencia de Administracién 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 Direccién de Recursos
Humanos, la firma debera ser emitida por la Subdireccién General de Administracion
y Finanzas.

15. La Subgerencia de Gestion 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 vy,
para el caso de altas y cambios, entregar a la persona servidora publica involucrada
la Constancia de Designacién 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.

16. Para efectos del presente procedimiento, los movimientos de personal se clasifican en:
|. Alta: Incorporacion de personas servidoras publicas que ingresan o, en su caso, re

ingresan a la Entidad.
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II. Baja: De acuerdo con las siguientes causales:

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

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

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

d) Término de la Relacion Laboral: de conformidad con los articulos 53
fraccion Il ala 'V y 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.

[ll. Cambio: Entendidos como los movimientos que modifican la situacién 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) Promociéon 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.
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d) Cambios de Adscripcion: 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 autorizacion de la Unidad Administrativa de origen, la Unidad
Administrativa de destino y la Subdireccion General de Administracion y
Finanzas, asi como la existencia de la plaza aplicable, cuando corresponda.

NOTA: Los puestos de estructura no podran tener este tipo de cambios (inciso a) al d)),
en virtud de su naturaleza en la Entidad y las funciones encomendadas.

e) Cambio de Tipo de Contratacion: 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)  Reanudacioén 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.

NOTA: Tratandose de movimientos de personal que requieran la aplicacion de
pruebas psicométricas, cuando la persona servidora publica cuente con una
antigiedad menor a un aino desde su ingreso a la Entidad, se tendran por validas las
evaluaciones aplicadas durante su proceso de contratacion, limitandose la aplicacion
a aquellas pruebas adicionales que correspondan al nuevo puesto.

CAMBIOS DERIVADOS DE LA ENTRADA EN VIGOR DE
DISPOSICIONES, LINEAMIENTOS Y/O MODIFICACIONES DE
ESTRUCTURA.
h) Renivelacién: Ajuste presupuestal en la plaza que modifica el grado salarial
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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.

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

k) Cambio de Clave de Area: Modificacion a la clave del area de adscripcion.

) Cambio de Denominacién del Puesto: Modificacion a la denominacion
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.

Nota: Tratandose de los movimientos derivados de la entrada en vigor de
disposiciones, lineamientos y/o modificaciones de estructura, que por su naturaleza
impliquen la aplicacion masiva de cambios, no sera necesario contar de manera
individual con el formato RH-07 por cada movimiento. Para tales efectos, bastara el
oficio de requisicion mediante el cual se sustenten y autoricen los movimientos
correspondientes y, en su caso, el documento emitido por el Consejo Directivo de
la Entidad en el que conste la aprobacion de la modificaciéon a la estructura
respectiva.

17. Es responsabilidad de la Subgerencia de Gestién de Capital Humano, a través del
Departamento de Movimientos de Personal actualizar y formalizar la documentacion
referida en el Anexo 2, 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
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institucional, presentar copia de denuncia por extravio de la credencial institucional
emitida por el ministerio publico (https://denunciadigital.cdmx.gob.mx/).

19. Lavigencia 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 ACTIVIDAD [ REGISTRO
INICIO

1. AREA 11 | Elabora y envia a la Subdireccion General de | L <oy
SOLICITANTE . ., : . o
(SINDICATO CON Administracion y Finanzas oficio de requisicion y R s
CONSTANCIA DE formato RH-07 para la solicitud de movimiento de CASO)
MAYORIA personal.
REPRESENTATIVA /
TITULARES DE LAS _ . o
UNIDADES En caso de renuncia, la persona servidora publica
Qg&"é’gﬁ;RAT'VAS/ debera entregar el escrito correspondiente a la
SERVIDORA Subdireccion ~ General de Administracion 'y
PUBLICA) Finanzas.

2. SUBDIRECCION 21 | Turna a la Direccién de Recursos Humanos oficio | [ereauisiion.
GENERAL DE isicion. f to RH-07 DE REQUISICION.
ADMINISTRACION Y de requisicion, formato RH-07 o, en su caso, o e
FINANZAS renuncia. CASO)
%EDc;EEgg?N DE 31 | Turna a la Gerencia de Organizacion y Desarrollo | JER0 D= ORCS
HUMANOS de Personal oficio de requisicion y formato RH-07, | FoRwato Rivor !
0 en su caso, renuncia. CASO)
4. GERENCIA DE 41 | Turna el oficio de requisicion y formato RH-07, 0 en | [t eaueion
ORGANIZACION Y . . . ;
Su caso, renuncia, a la Subgerencia de Gestion de | FORMATORH-07/
DESARROLLO DE ) RENUNCIA (EN SU
PERSONAL Capital Humano para que el encargado de la CASO)
Plantilla de Personal y Estructura gestione el alta
del formato RH-09.
g- ::T?gE%'EENC'A DE | 51 | Elabora formato RH-09 con la informacion de los | FORMATO RHL99 0.
CAPITAL HUMANO movimientos (altas y“camblos) y, en caso de
movimiento de baja “Acuerdo de Baja” RH-57.
g SSUT'?SE%'ENC'A DE | 61 | Captura, a través del Departamento de | CAPTURAENSIRH
CAPITAL HUMANO/ Mlowmlentos de Personal, el movimiento en el
DEPARTAMENTO DE Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH), de
MOVIMIENTOS DE acuerdo con el instructivo del manejo del sistema
PERSONAL

SIRH.

Para los movimientos de alta o cambios, elaborar y
gestionar la Constancia de Designacién de Puesto
y/o Modificaciéon de Situacién Personal.
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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
Ndéminas, 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 (altas y cambios) a fin
de que actualicen los registros correspondientes, en
un plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores a
la fecha en que se realiz6 el tramite.

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

Actualizar el RUSP,
Obligaciones de
Administracion Publica Federal,

asi como Portal de
Transparencia de la
especificamente

la fraccion: XVII
Informacién  Curricular 'y las  Sanciones
Administrativas definitivas de las Personas

Servidoras Publicas y/o Personas que desempeifen
un empleo, cargo o comision, cada vez que exista
modificacion en esta fraccion.

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 relacion 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 recepcioén y firma autégrafa.

FORMATO RH-09
MEDIANTE
CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO

RUSP Y SIPOT

CONSTANCIA DE
DESIGNACION DE
PUESTO Y/O
MODIFICACION DE
SITUACION
PERSONAL
FIRMADA O, EN SU
CASO, MANIFIESTO
DE CONOCIMIENTO
DE TRAMITES Y
DOCUMENTACION
POR SEPARACION
LABORAL
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En caso de movimientos de baja, se debera
proporcionar a la persona que cause baja una
copia del formato RH-57 “Acuerdo de baja”, la
“Guia de Tramites por Conclusion de la Relacion
Laboral”, asi como el “Manifiesto de Conocimiento
de Tramites y Documentaciéon por Separacion
Laboral”, para su llenado y firma correspondiente.

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

copia original de la Constancia de Designacion de COPIAPARA
Puesto y/o Modificacién de Situacion Personal a la
Subgerencia de Noéminas, original de la Constancia
de Designacién de Puesto y/o Modificacion de
Situacion Personal, oficio de requisicion 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 segun el tipo de baja
que corresponda, copia de formato RH-07, o en su
caso, renuncia) y Manifiesto de Conocimiento de
Tramites y Documentacion por Separacion Laboral
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 D Base de Inicio
Predefinido

Conector de Conector Archivo Conectores Toma de
Datos Termino Actividad de pagina de flujo decisiones
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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.

20 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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X. ANEXOS
ANEXO 1.

FUNCIONARIOS FACULTADOS PARA SOLICITAR LA CONTRATACION PARA LAS PLAZAS DE BASE Y CONFIANZA EN LA ENTIDAD

FUNCIONARIO FACULTADO PARA PRESENTAR SOLICITUD, SEGUN EL TIPO DE MOVIMIENTO

NIVEL DE PLAZA
BAJA CAMBIOS ALTA .
K e (Conforme a lo establecido en el

(Conforme a lo establecido en el Procedimiento . L
A de Movimientos de Personal en Loteria Nacional Procedimiento de Movimientos de
RENUNCIA REMOCION Personal en Loterfa Nacional SGAF-

SGAF-PRO-118).
PRO-118).
DIRECTOR(A) Ocupante . - .
GENERAL del Puesto Conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

SUBDIRECTOR (A) Ocupante

GENERAL del Puesto Consejo Directivo y conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

DIRECTOR(A) DE Ocupante Consejo Directivo y conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

AREA del Puesto
o " Director(a) General y/o
GERENTE(A) decIuPFLantZ conforme a lo dispuesto en
o ; la normatividad aplicable. Subdirector(a) General y/o conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable.
cupante
SUBGERENTE(A) del Puesto
JEFE(A) DE Ocupante

DEPARTAMENTO del Puesto Director(a) General Subdirector(a) General

Subdirector(a) General
OPERATIVO DE Ocupante

CONEIANZA del Puesto Director(a) General Subdirector(a) General
Sindicato que cuente con la Constancia de
OPERATIVO DE Ocupante | Conforme a lo dispuesto en Representatividad y/o previo acuerdo con le Sindicato que cuente con la Constancia
BASE del Puesto la normatividad aplicable. persona Titular de la Subdireccién General de de Representatividad
adscripcién del puesto.
NOTAS:

1. La relacion de personas servidoras publicas facultadas para solicitar y autorizar movimientos de personal se presenta con fines de referencia operativa,
salvo en aquellos casos que se encuentren regulados por la normatividad aplicable, la cual establecerd de manera especifica las competencias
correspondientes.

DN-O7 Version 09




AREA EMISORA: SGAF HOJA No. DE

SUBDIRECCION GENERAL DE 21 24
i ADMINISTRACION Y FINANZAS
IﬁoAEEgINAAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-118 | TIPO: RESERVADO
FECHA DE NIVEL DE

DICIEMBRE 2004 20

EMISION REVISION

| NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL EN LOTERIA NACIONAL

ANEXO 2

Actualizacion de Informacion en Expedientes de Personal segun Tipo de Movimiento

m:\i/'i);ig‘ra\to Documentacién / Informacién a actualizar en expediente

Integracién de documentacion conforme al Procedimiento de Reclutamiento y
Seleccion en Loteria Nacional.

Alta Integracién de documentacion conforme al Procedimiento de Contratacién para
Plazas de Base y Confianza en Loteria Nacional.
Oficio segun el tipo de baja.
Formato RH-07, en su caso.
Copia de Acuerdo de Baja RH-57.

Baja Renuncia, en su caso.
Entrega de credencial institucional o, en su defecto, copia de denuncia por extravio.
Manifiesto de Conocimiento de Tramites y Documentacion por Separacion Laboral.
Constancia de Designacién de Puesto y/o Modificacién de Situaciéon de Personal.
Oficio de Requisicion.
Formato RH-07, en su caso.
Informe de resultados del perfil de puesto F.34-50, en su caso.
Formato para la descripcion y perfil de puesto firmado, en su caso.

Cambio Tarjeta de actualizacion.

Manifiesto de Conocimiento de Obligacién a Realizar Procedimiento de Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion Individual, en su caso.

Formato de Designacion de Beneficiarios de Salarios para todas las prestaciones
laborales que otorga Loteria Nacional en caso de fallecimiento, cuando exista
actualizacion de beneficiarios a solicitud expresa de la persona servidora publica.

Escrito libre para actualizacion de datos en el SIRH y en el expediente, a solicitud
expresa de la persona servidora publica.
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