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PROFESIONALES EN LOTERIA NACIONAL

NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS

I. OBJETIVO

Consolidar el proceso para la prestacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales en la
Entidad, asegurando su formalizacién y validacion con Instituciones Educativas, a través del
reclutamiento, registro, asignacion y seguimiento de estudiantes, garantizando una experiencia
formativa que contribuya al desarrollo profesional de las personas prestadoras del servicio, asi
como al cumplimiento de las metas operativas de las areas requirentes.

Il. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion y registro de estudiantes interesados; incluye la
asignacion al area requirente, la entrega y revision de reportes, asi como el tramite de ayuda
de transporte; y concluye con la expedicién de la carta de terminacién o liberacion
correspondiente.

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

o Estatuto Organico de Loteria Nacional.

e Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones
en la Ciudad de México (DOF 08-05-1975-DOF 1901-2018)

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales, vigente.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley Federal del Trabajo.

¢ Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

o Ley Federal de proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

e Contrato Colectivo de Trabajo de Loteria Nacional.

e Reglamento Interior de Trabajo de Loteria Nacional (vigente).

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

Federal. y
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IV. POLITICAS

1. Es responsabilidad de la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal, a través de
la Subgerencia de Gestién de Capital Humano, orientar a las personas interesadas en
realizar su Servicio Social y/o Practicas Profesionales en la Entidad, asi como brindar
orientacion a las Instituciones Educativas que soliciten establecer convenios de
colaboracién para que su alumnado pueda realizar dichas actividades en la Loteria
Nacional.

2. Es responsabilidad de la Subdireccion General de Administracion y Finanzas formalizar
los convenios de colaboracion con las Instituciones Educativas, previa revisién juridica
por parte de la Subdireccién General de Asuntos Juridicos.

3. Es responsabilidad de la Subgerencia de Gestién de Capital Humano verificar que las
personas interesadas comprueben haber cubierto cuando menos un 70% en el nivel
Licenciatura y Carreras Técnicas un minimo del 50% de los créditos académicos
previstos en el Programa de Estudios que sea designado por la Institucién Educativa y
comunicar que la prestacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales no genera
relacion laboral ni derechos a prestaciones con la Entidad.

4. Es responsabilidad de la Subgerencia de Gestién de Capital Humano canalizar a las
personas prestadoras de Servicio Social y/o Practicas Profesionales conforme a las
solicitudes de las areas requirentes, y verificar que dichas solicitudes se presenten
mediante oficio firmado, al menos, por una persona titular de nivel Subgerencia o

equivalente, especificando el perfil académico requerido, el niumero de prestadores y el
horario estimado.

5. Las personas Servidoras Publicas de Loteria Nacional que hayan concluido de manera
satisfactoria una carrera Técnica o Profesional, tendran cubierto el Servicio Social:
siempre y cuando, hayan laborado por lo menos un afio en la Entidad, de acuerdo con
los Articulos 55 de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio
de las profesiones en la Ciudad de México y 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria
del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de
México.

6. Es responsabilidad de la Subgerencia de Gestién de Capital Humano coordinar con las
personas prestadoras de Servicio Social y/o Practicas Profesionales la realizacién de los
tramites de inicio, registro, acreditacion, reportes mensuales, bajas y liberacion,
asegurando la integracion y resguardo de la documentacion correspondiente.
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7. Es responsabilidad del area requirente determinar las actividades que debera desarrollar
la persona prestadora de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, proporcionar la
informacion necesaria para su desempefio y facilitar los materiales, herramientas y
equipos de trabajo requeridos para la ejecucién de sus funciones.

8. Queda estrictamente prohibida la asignacién de actividades a las personas prestadoras
de Servicio Social y/o Practicas Profesionales que impliquen manejo de efectivo, valores,
informacién sensible o cualquier funcién que pueda comprometer los procesos
sustantivos, operativos o de control de la Entidad, o bien la integridad fisica de las
personas prestadoras de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Asimismo, es responsabilidad de las areas requirentes asignar Gnicamente actividades
de caracter formativo y administrativo, acordes con la naturaleza del Servicio Social y/o
Practicas Profesionales y con la formacién académica de la persona prestadora.

9. Es responsabilidad de la persona prestadora de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, asi como del area requirente, entregar a la Subgerencia de Gestion de
Capital Humano los reportes mensuales de actividades, las evaluaciones

correspondientes y el récord mensual de asistencia dentro de los plazos establecidos por
la SGCH.

Asimismo, es responsabilidad de la Subgerencia de Gestién de Capital Humano recibir y
registrar dicha documentacion para verificar el avance, permanencia y cumplimiento del
periodo autorizado.

10. Es responsabilidad del area requirente notificar mediante oficio o correo electrénico a la
Subgerencia de Gestién de Capital Humano cualquier incumplimiento, inasistencia no
justificada, abandono, omisién de reportes, incumplimiento de actividades, faltas al
respeto, mal comportamiento o uso indebido de informacién por parte de la persona
prestadora de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, indicando la fecha y causa que
motivan la baja.

Asimismo, es responsabilidad de la Subgerencia de Gestion de Capital Humano aplicar

la baja correspondiente sin reconocer las horas previamente cubiertas cuando se
confirme la existencia de dichas conductas, conforme a los lineamientos institucionales
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11. En los casos en que la persona prestadora de Servicio Social y/o Practicas Profesionales
se vea imposibilitada para continuar con la prestacion del servicio, debera informar por
escrito y con la debida anticipacién a la Subgerencia de Gestién de Capital Humano con
copia al area en la que presta sus servicios, exponiendo de manera fundada la causa que
motiva su separacion anticipada.

La Subgerencia de Gestién de Capital Humano podra aplicar la baja correspondiente v,
en su caso, emitir un reporte de las horas efectivamente realizadas, a fin de que la
persona prestadora lo presente ante su Institucion Educativa o en la instancia donde
continlie su proceso, precisando que la validacion o reconocimiento final de dichas horas
no es competencia de la Entidad.

12. Es responsabilidad de la Subgerencia de Gestién de Capital Humano expedir las cartas
de término o liberacidn unicamente al concluir la fecha oficial establecida por la Institucién
Educativa, aiin cuando se hayan cubierto de manera anticipada las horas requeridas.

13. La Entidad otorgaré una ayuda de transporte a las personas prestadoras de Servicio
Social y/o Practicas Profesionales tinicamente cuando exista disponibilidad presupuestal,
conforme a las horas efectivamente cubiertas durante el mes, registradas en el récord de
asistencia validado por el area requirente. Asi mismo, es responsabilidad de la persona
prestadora de Servicio Social y/o Practicas Profesionales proporcionar a la Subgerencia
de Gestion de Capital Humano los datos bancarios necesarios para la transferencia de la
ayuda de transporte, mediante caratula de estado de cuenta vigente a su nombre.

14. Es responsabilidad de la Gerencia de Organizacién y Desarrollo de Personal, a través de
la Subgerencia de Gestion de Capital Humano gestionar ante la Direccién de Recursos
Financieros la solicitud de pago de la ayuda de transporte, integrando los formatos vy
soportes requeridos para su tramite.
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DN-07 versi¢nos



AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCIO% GENERAL DE 7 14 [
i ADMINISTRACION Y FINANZAS |
@ LOTERIA CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-122 | TIPO: PUBLICO ]

NACIONAL
FECHA DE EMISION AGOSTO 2018 NIVEL DE 01
REVISION
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS
PROFESIONALES EN LOTERIA NACIONAL

V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE |

DESCRIECIONDEAGTIVIDADEY.

REGISTRO

T

4

c

1. GERENCIA DE |

11 |

Establece coordinacio

SHEANIZAGION % ' on con Instl?umones Educatl\{c?s INSHTCIONES
DESARROLLO DE interesadas en suscribir convenios de colaboracién spcaTvAs! |
PERSONAL / en funcién de los programas de “Apoyo Técnico ELECTRONICOS
ggg%%’:f"cm gg Administrativo de Operacién y de Control”
CAPITAL “Optimizacién de las Tareas Administrativas en el
HUMANO. Sistema de Gestion de Calidad” para la prestacion de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
2z BGE 2, i i PROYECTO DE
2 SgEST[gﬁNC[;é 1 Elabora el[ proyecto de convenio y remite a la CONVENO OFicIo D
ook £
CAPITAL HUMANO Supcj_lfecclon General de Asuntos Juridicos para su sNoALa.
revision normativa. GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS
3. STITUC 3.1 i i i i CONVENIO DE
EDUCLNTNAU ION Firmar el convenio de colaboracion autorizado y | cGlazorACION
entregar el mismo a la Subgerencia de Gestién de FIRMADO
Capital Humano para su registro.
4. SUBGERENCIA | 4.1 ; . : FORMATO DE
DE GESTION DE Atiende y orienta a las personas interesadas en REQUISITOS | FICHA
CAPITAL HUMANO realizar Servicio Social y/o Practicas Profesionales | °®RESISTRODE LA
en la Entidad, asi como solicitar la documentacion INTERESARA
establecida en el formato de requisitos (anexo 1).
42 | Recibir la documentacion de la persona interesada y | EXPEDEENTEDELA
i imi isi PRESTADORA DE
venﬁgar. el cun_'lghmle_nto de Iqs requisitos R it o
académicos y administrativos establecidos. PRACTICAS
PROFESIONALES
(DOCUMENTACION
¢Cumple con la documentacién requerida? SOPORTE)
4.3

No.- Informa a la persona interesada y, de no
regularizar la documentacion en el plazo otorgado, se
da por concluido el proceso.

COMUNICACION CON

\
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO |
- . . 1
44 | Si.- Agenda la entrevista con el area requirente, g
elaborar y entrega el oficio de presentacion, el DEF%RRESE?;%%ION
formato de aceptacion, el reglamento de Servicio | acepTACION F.34-156
Social y/o Practicas Profesionales y convenio de | ghooceMENTODE
iali PRACTICAS
confidencialidad. PROFESIONALESY |
CONVENIO DE |
CONFIDENCIALIDAD. i
iDMINISTRLl]\r:ll'Ilei!D >1 | Realiza la entrevista, determinar las actividades a | . FORMATORE
AREA desarrollar, la informacién a la que tendra acceso la ALTORIZADO
SOLICITANTE persona prestadora, asi como los materiales, REGLAMENTO
3 < . e . | FIRMADO Y CONVENIO
herramientas y equipos de trabajo que utilizara, asi DE
como firmar el formato de aceptacion, el reglamento CONFRENCIALIDAD
y convenio de confidencialidad y devolver a la
Subgerencia de Gestion de Capital Humano.
52 | Elabora la carta de aceptacién dirigida a la Institucién il
Educativa, entrega a la persona prestadora, asi como CHEDENCIAL DE
gestiona la credencial de identificacién de la persona
prestadora.
g—RESTAgggiogé 8.1 | Integra y elabora el reporte y evaluacién mensual de oyl
SERVICIO SOCIAL actividades, el récord mensual de asistencia, y AL
YIO PRACTICAS entrega a la Subgerencia de Gestién de Capital | récoro mensuaL oe
EEEEES'ONALES ! Humano dentro de los plazos establecidos. ARYIEHEA
REQUIRENTE
T SgESGTEIgENCAg 71 | Recibe el reporte mensual de actividades, la | REGISTRODEHORas
CAPITAL HUMANO evaluacion y el récord mensual de asistencia y
registra las horas efectuadas en el contador
correspondiente.
7.2 SOLICITUD DE PAGO

Integra el reporte de pago de ayuda de transporte
con base en el récord mensual de asistencia y los
criterios autorizados, y gestiona ante la Direccién de
Recursos Financieros la solicitud de dicho pago.

DEL SISTEMA GRP

RELACION DE AYUDA
DE TRANSPORTE
PARA PRESTADORES
DE SERVICIO SOCIAL
Y/O PRACTICAS
PROFESIONALES

SOLICITUD DE PAGO
(DF-10-004) /
SUFICIENCIA

PRESUPUESTARIA
(CP-04)
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NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
8. UNIDAD | 8.1 | Elabora oficio de terminacién de Servicio Social y/o il
ADMINISTRATIVA/ ot . L .

AREA Practicas Profesionales dirigido a la Subgerencia de DE TERMINO
SOLICITANTE Gestion de Capital Humano.

%E Sgggﬁgﬁ"%g ®1 | Verifica que la persona prestadora haya concluido el | ©ARTADE TERMINO O |
CAPITAL HUMANO periodo o el nimero de horas establecido por la LIBERACION.
Institucién Educativa y elabora la carta de
terminaciéon o liberacion y entrega a la persona

prestadora.

: i et SO TR Eat IR 2y s e L O N N ;
10. PERSONA | 10.1 i i i i v FORMATO DE
SERVIE oni Sohgltg los regwsﬂos para tlramltar la Ilperacmn del aplpelid s
PUBLICA DE LA servicio social Y’O practicas profesionales de
ENTIDAD acuerdo con el articulo 91 del “Reglamento de la ley

Reglamentaria del Articulo 5° constitucional,
relativo al ejercicio de las profesiones en la ciudad
de Meéxico” y entrega la documentacion a la
subgerencia de gestion de capital humano
conforme al anexo 2.

11. SUBGERENCIA | 11.1 i - CARTA DE LIBERACION
o GES_I_EION i Revisa la documentacién y elabora la carta de ERRTATe LiocRAGIoN

CAPITAL HUMANO liberacion correspondiente. ;LOOFEE ONi':égT'CAS

12. GE 4 H : dolls : EXPEDIENTE DE
1o sggsﬂgﬁ'“‘gé 121 | Integra el expediente final del servicio social VIO | semi et

CAPITAL HUMANO practicas  profesionales y resguardar la L
documentacién conforme a la normatividad INTEGRADO
aplicable en materia de archivo y recursos
humanos.

Fin del procedimiento.
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VIil. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
00 Creacién de nuevo documento. Agosto 2018
01 Se actualizé la norma de acuerdo con la operacién 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 Federacién el 02 de
enero de 2026".

IX. GLOSARIO

Area requirente:
Area de la Entidad que solicita la incorporacién de personas prestadoras de Servicio Social y/o

Practicas Profesionales para apoyar en actividades formativas vinculadas a sus funciones
operativas.

Carta de aceptacion:

Documento emitido por la Subgerencia de Gestion de Capital Humano mediante el cual se
informa a la Institucién Educativa que la persona prestadora ha sido aceptada para realizar
Servicio Social y/o Practicas Profesionales en la Entidad.

Carta de terminacion / liberacion:

Documento emitido por la Subgerencia de Gestion de Capital Humano que acredita la
conclusién formal del Servicio Social y/o Practicas Profesionales conforme a los requisitos
establecidos por la Institucién Educativa.

Convenio de colaboracién:

Instrumento juridico suscrito entre la Entidad y una Institucion Educativa para formalizar la
prestacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

DRH:

Direccion de Recursos Humanos.
GODP: 7 _ &
Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal. - -

DN-O? Versién 09



