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. OBJETIVO

Establecer las politicas y lineamientos administrativos y operativos para otorgar los servicios de
traslado de personas, mensajeria y/o materiales diversos, dando cumplimiento a las comisiones
oficiales requeridas por las diversas unidades administrativas de la Entidad, atendiendo las
necesidades de trabajo y registrando las operaciones de salidas, destinos y entradas de las
unidades vehiculares.

II. ALCANCE

Inicia con la Solicitud mediante correo electronico de las unidades administrativas de la Entidad
a la Gerencia de Servicios Generales, previa justificacion, hasta que la Gerencia de Servicios
Generales a través de la Subgerencia de Transportes proporciona el servicio solicitado,
asignando la unidad vehicular y el operador correspondiente para la realizacion del servicio y
su adecuada comprobacion y reingreso a la Entidad por parte del operador comisionado.

. FUNDAMENTO JURIDICO

= Decreto por el que se modifica la denominacién del organismo publico descentralizado
Prondsticos Deportivos 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.

- Estatuto Organico de Loteria Nacional y sus reformas.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Cddigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica Federal.

= Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y sus reformas.

= Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en las materias de Transparencia y Archivos y sus reformas.

- Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria
en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion
Publica Federal.

= Marco de Gestion de Seguridad de la Informacion (MGSI).
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IV. POLITICAS

1. La Gerencia de Servicios Generales, con base en las funciones administrativas de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales y la Subdireccion General de
Administracion y Finanzas, establecera los mecanismos de registro, control, asignacion y
seguimiento para la clasificacion, identificacion, tipo de servicio y resguardo de todas las
unidades vehiculares que constituyen el parque vehicular.

2. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de Transportes debera
administrar los servicios de traslado como apoyo a las unidades administrativas de la
Entidad, estableciendo el uso del formato M-68 “Bitacora Vehicular de Tiempos y
Movimientos del Parque Vehicular”. Ver Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de Transportes debera
organizar y atender oportunamente las Solicitudes de Servicios de traslado de personas,
mensajeria y materiales diversos que sean requeridos.

4. El uso del parque vehicular debera destinarse al servicio de comisiones oficiales,
estratégicas y de caracter emergente que demande la Entidad, exclusivamente en el
traslado de personas destinado a cubrir una comision fuera de las instalaciones de Loteria
Nacional o en un lugar distinto al de su centro de trabajo, asi como en el traslado de
materiales diversos.

5. Los servicios de traslado se atenderan en la solicitud respectiva, la cual debera de
realizarse como maximo con un dia habil de anticipacion para la programacion
correspondiente del servicio por atender, misma que sera confirmada mediante correo
electronico En el caso de servicios emergentes que por la naturaleza de estos no fueran
programados con anticipacion, éstos se otorgaran de acuerdo con la disponibilidad del
vehiculo, operador y del orden de atencion del programa de servicios a cubrir.

6. La unidad vehicular que se utilizara para el traslado de personal en turno nocturno debe
pernoctar en la Entidad una vez concluido el servicio, en caso contrario, la Gerencia de
Servicios Generales a través de la Subgerencia de Transportes debera reportar a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales en el término maximo del proximo
inmediato dia habil del suceso, el motivo por el cual la unidad no pernocté en la Entidad.

7. Todas las salidas de unidades del parque vehicular de Loteria Nacional, deberan ser
registradas y autorizadas a través del formato M-16 “Mandato de Servicio de Traslado” con
la liberacion del Gerente de Servicios Generales y/o Subgerente de Transportes. Al
finalizar la comision, el operador debera rellenar el reverso del formulario, manifestando el
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destino del servicio realizado, la fecha, su nombre y firma. El formato debera entregarlo a
la Subgerencia de Transportes.

8. La Gerencia de Servicios Generales, a través de la Subgerencia de Transportes, debera
registrar en el formato M-68 “Bitacora Vehicular de Tiempos y Movimientos del Parque
Vehicular”, el destino de la diligencia, el nombre del operador asignado, los datos de la
unidad vehicular, la fecha, hora y kilometraje.

9. La Gerencia de Servicios Generales, por conducto de la Subgerencia de Transportes, es
responsable de integrar los resguardos (Formato M66 Version 07) (administrativos) de las
unidades vehiculares propiedad de Loteria Nacional.

10. Una vez comisionada la unidad vehicular por parte de la Gerencia de Servicios Generales
a traves de la Subgerencia de Transportes y al operador correspondiente, este asumira la
responsabilidad de su manejo, conservacion y cuidado, tanto de la integracion fisica de
sus pasajeros, paquetes y/o mercancias, asi como de su circulacion en la via publica.

11. En caso de accidente, el responsable de la unidad vehicular y/o operador asignado, debera
notificar de manera inmediata a la aseguradora para solicitar la atencién y servicio
correspondientes, asi como participar a la Gerencia de Servicios Generales y/o Comisién
de Servicios de Transportes, Fletes y Maniobras, con la finalidad de que brinde el apoyo
en la medida de su alcance dentro de las instalaciones.

12. Por peérdidas, tales como extravio de espejos, molduras, tapon de gasolina, limpiadores,
etc. asi como danos, rayones, micas rotas, asientos, manijas y perillas, el operador
asignado y/o responsable de la unidad vehicular tiene la obligacién de reportarlo de
manera inmediata por correo electrénico a la Subgerencia de Transportes, a efecto de que
la Gerencia de Servicios Generales determine la accién que proceda para la reposicion,
sustitucion y/o arreglo correspondiente.

13. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de Transportes sera la
responsable de verificar las multas o infracciones del parque vehicular de Loteria Nacional,
en caso de existir estas el operador que fue comisionado con el vehiculo utilitario en el dia
y hora que resulte infraccionado o multa, debera cubrir el costo total de la multa o
infraccion.

14. La Subgerencia de Transportes debera revisar que la unidad vehicular comisionada, se
encuentre en las mismas condiciones en que salié de la Entidad, y debera reportar a la
Gerencia de Servicios Generales cualquier anomalia como: golpes, abolladuras, rayones
o la falta de accesorios o similares, entre otros. En caso de que se identifique algun
percance, el operador y/o responsable debera hacer de conocimiento a la Subgerencia de

Transportes, a fin de solicitar a la aseguradora el servicio contratado. 5
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15. El margen de espera al usuario solicitante del servicio de transporte es de 15 minutos como
maximo, por parte del Operador comisionado, fuera de esa tolerancia se retirara y
reportara a la Subgerencia de Transportes, con la finalidad de atender a la demanda de
otras areas de la Entidad, en caso de seguir requiriendo el servicio, el solicitante debera
reprogramarlo nuevamente mediante correo electronico la Solicitud de Servicio y este
quedara condicionado a la disponibilidad del operador y vehiculo que se pueda
proporcionar en ese momento.

16. La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacion en la Normateca Interna de
Loteria Nacional.

| \&
b TN vseen \3‘7



AREA EMISORA: HOJA NO. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE , 20
LOTER |’ A ADMINISTRACION Y FINANZAS )
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-31 TIPO: PUBLICO
FECHA DE JULIO. 2005 NIVEL DE 06
EMISION ’ REVISION
NOMBRE DE NORMA INTERNA: SERVICIO DE TRASLADO DE PERSONAS, MENSAJERIA Y MATERIALES
DIVERSOS

V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
1. USUARIOS. 11 | Solicita a la Gerencia de Servicios Generales y a la| correo
Subgerencia de Transportes, el servicio requerido, a | E-ECTRONICO
traves de correo electronico, especificando el motivo, el
destino y el horario.
g-ER\ﬁ(E}FOESNTE DE | 21 | Canaliza a la Subgerencia de Transportes la solicitud de il
GENERALES. servicio requerido para su atencion oportuna.
%E nggggggygsm 31 | Recibe correo electrénico y verifica que se cuenta con |  correo
: los requisitos necesarios para otorgar el servicio | E-ECTRONICO
solicitado. Ver plan de calidad.
¢Se cumple con los requisitos necesarios para
otorga el servicio solicitado?
32 | No.- Informa via correo electronico al solicitante o area
requirente del servicio, la imposibilidad de brindarselo en
la fecha y hora requerida y detalla el motivo de la misma.
Fin del procedimiento
33 | Si.- Programa el Servicio para su respectiva atencion y | ¢ SO0
procede a informar via correo electrénico al solicitante
del servicio o area, que de acuerdo al horario y a la fecha
requerida, se otorga el servicio, y genera el “Mandato de
Servicio de Traslado”.
;AQSEEADOR DEL | 41 | Recibe de la Subgerencia de Transportes el “Mandato | manpato oe
VEHICULAR DE LA de Servicio de Traslado” asignado para proporcionar el | SERVICIO D
SUBGERENCIA DE servicio solicitado. M-16
TRANSPORTES.
42 | Registra el “Mandato de Servicio de Traslado” en la MANDATO o
“Bitacora Vehicular de Tiempos y Movimientos del TRASLADO
Parque Vehicular’, asignando de acuerdo al servicio: M-16
No. de folio, marca del vehiculo, submarca, modelo, | sricora
placas, fecha, destino, area o departamento requirente | SRR,
y nombre del operador, correspondiente a dicha MOVIMIENTDS
comision. VEHl:HcéJngR
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Fin del procedimiento.

DIVERSOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
4.3 | Realiza comision. MANDATO DE
SERVICIO DE
TRASLADO
M-16
REGISTRO DE
SERVICIOS DE
TRANSPORTE
NIA
45 | Termina la comision y registra en el formato “Mandato | MANDATO OE
de Servicio de Traslado” los datos del destino, | TrasLApo
kilometraje, fecha, hora de entrada, nombre y firma para et
proceder a entregarlo a la Subgerencia de Transportes.
Continua en la actividad 5.1.
5. LA | 5.1 | Recibe del operador el “Mandato de Servicio de | MANDATODE
SUBG e ) 2N ; ) c
SUBGERENGIE PE Traslado” y registra en la “Bitacora Vehicular de Tiempos S ASLIDO.
y Movimientos del Parque Vehicular’ los datos de M-16
regreso de la comision. BITACORA
VEHICULAR
DE TIEMPOS Y
MOVIMIENTOS
DEL PARQUE
VEHICULAR

M-68

®
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

SERVICIO DE TRASLADO DE PERSONAS, MENSAJERIA Y MATERIALES DIVERSOS
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USUARIO

GERENCIA DE
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TRANSPORTES

OPERADOR
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Y
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

02

03

Se incorpora al presente Procedimiento el Diagrama de
Flujo y Plan de Calidad, asi como actualizacion de
actividades y politicas.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento,
se modificaron el indice, Objetivo y Alcance; en el apartado
de Fundamento Juridico se agregaron el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales y el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materias de
Transparencia y Archivos; en las Referencias Normativas
se actualizé la vigencia de las Normas. Se elimind la
politica 8, se modificaron las politicas 2, 3, 5, 6, 7, 11,13,
14, 18, 19, 20, 21, 22 y 23; se fusiond la politica 12 con la
17. Dentro de las actividades se modificaronla 1.1, 2.1, 3.1,
41,5.1,5.2,5.3,6.1y7.1; en las actividades 3.2 y 3.3 se
agregé la decisién, en la actividad 5.1 y 5.2 se quitd la
pregunta y decision. Se adicionaron la 3.3, 4.3, 4.4 y 4.5.
Derivado de las modificaciones se cambié la numeracion
de las actividades; 4.2 (antes 3.2), 4.3 (antes 4.2), 4.4
(antes 4.3), 4.5 (antes 4.4). Se elimind la referencia a los
procedimientos SAF-PRO-29 Seguro Patrimonial y SAF-
PRO-37 Administracion Integral de los Archivos de la
Entidad. Se eliminaron los formatos M-15 “Reporte de
control de vehiculos” y “Hoja de sucesos”, y se sustituyeron
por el M-58 “Bitacora vehicular de tiempos y movimientos
del parque vehicular’ y M-74 “Reporte de sucesos en
servicios de transporte”. Dentro de la descripcion de las
actividades se agrego la referencia a “Mesa de Servicios”.
Se elimind el Plan de Calidad 2. Se actualizé el Diagrama
de Flujo y Plan de Calidad de acuerdo a las actividades
actuales. En el Glosario se elimin6 la definicion “HOJA DE
SUCESOS".

Se actualizaron los responsables de firmar el documento,
se modificaron el indice, el Objetivo y el Alcance. Se
actualizaron el Fundamento Juridico y las Referencias
Normativas. En lo general se actualizaron los
Responsables de las actividades 2, 3, 4y 5; se elimino la

Agosto, 2009

Mayo 2015

Octubre 2018

"
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referencia a la Jefatura de Seguridad y Vigilancia quedando
como personal de Seguridad y Vigilancia y personal de
Seguridad Externa. Se modificaron las politicas 1, 2, 3, 4,
5, 6,8, 9, 10,11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20 y 21.
Dentro de las actividades se modificaron la 3.2, 4.2, 4.3, 4.4
y 4.5. Cambiaron de numeracion y se modificaron las
actividades 5.1 (actual 4.6), 5.2 (actual 5.1), 5.3 (actual
5.2), 7.1 (actual 5.3). Se eliminé la actividad 6.1. Se
actualizaron el Diagrama de Flujo de acuerdo a las
actividades actuales, el Plan de Calidad y el Glosario de
Términos.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento,
se modificaron el Objetivo, el Alcance y el Fundamento
Juridico; Se modificaron las politicas 1, 2, 3, 4, 5, 6, 8, 9, y
10, Se eliminaron las politicas 10 y 19; Cambiaron de
numeracion y modificaron 11 (pas6 a 10), 14 (pasé a 13),
15 (paso a 14), 16 (pasé a 15), 17 (paso a 16), 18 (paso a
17), 20 (pas6 a 18), 21 (pasd a 19); Cambiaron de
numeracién 12 (pas6 a 11) y 13 (pasé a 12); Se modificaron
las actividades 1.1, 2.1, 3.1, 3.2, 4.4, 4.5: Se elimind la
politica 5.2; Cambié de numeracion y se modifico la
actividad 5.3 (paso a 5.2); Se modifico el Plan de Calidad 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 LOTERIA NACIONAL, PUBLICADO EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION, EL DIA 18 DE ENERO DE
2022"; 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 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 11
de enero de 2024. Resulta necesario continuar con la
actualizacion de la normatividad interna de Loteria
Nacional.
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NOMBRE DE NORMA INTERNA: SERVICIO DE TRASLADO DE PERSONAS, MENSAJERIA Y MATERIALES
DIVERSOS
REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
06 Se actualizd la norma de acuerdo con la operacion 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 Federacion del 29 de
julio de 2022 y sus reformas”.

IX. GLOSARIO

Accidente:
Suceso eventual o accion de que involuntariamente resulta dafo para las personas o las unidades
vehiculares.

Comisidn:
Tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico o que éste desarrolle por razones
de su empleo, cargo o encomienda, en lugares distintos a los de su centro de trabajo.

Diligencia:
Tramite de un asunto administrativo y constancia escrita de haberlo efectuado.

Incidente o Siniestro:
Acontecimiento que sobreviene en el curso de una comision, servicio, traslado, y entrega de
materiales que repercute alterandolo o interrumpiéndolo.

Mandato:
Orden dada a un operador para la realizacion de un servicio.

Parque Vehicular:
El grupo de vehiculos terrestres al servicio de las unidades administrativas de la Entidad.

X. ANEXOS
M-16 Mandato de Servicio de Traslado.

M-68 Bitacora Vehicular de Tiempos y Movimientos del Parque Vehicular.
M-66 Asignacién de Vehiculos Automotores.

3 W

DN-07 version 09



AREA EMISORA: HOJA NO. DE

SUBDIRECCION GENERAL DE 15 20

LOTERIA

ADMINISTRACION Y FINANZAS .
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-31 TIPO: PUBLICO

NACIONAL

FECHADE NIVEL DE
EMISION JULIO, 2005 REVISION 06

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

SERVICIO DE TRASLADO DE PERSONAS, MENSAJERIA Y MATERIALES
DIVERSOS

e MACIENTA | @ Lemia, {-'-;-}."

MANDATO DE SERVICIO DE THASLADO

PERMITIN LA SALIOA DE LA ENTIDAD A

MANDATO DE SERVICTIO DF THASLADG

PEAMITIN LA SALIDA DF LA EMNTIDAD At

FMARCA FAG O LG

PLACAS =

A T IV

E—r N T S—
| HILOMETRAIN, |

[OCETE

= LIS TL Y W

HORA —

PERSOMNAL QUE SOLICITA EL SERVICIO

PEMBOMAL QUE SOLICITA FL SERVICIO

ANTABOLICITANITE

T T AREAROLICITAMTE s
[ETTIVN COMFIRMA [TV ConriRMa
i ¥ wemvis FERSONAL DE o & PIHREONAL DE
R el MEGURTDAD AL SEGURIDALY
b e T A A T
raver o imrarap e e ssiny sirevese por et pavarn Faves o me sarmn ot reraree por st usesns |
I
L HMACTENDA | D LEItEA, [““" J

MANDATO DE SERVICIO DE TRASLADO
PERMITIA LA SALTDA DF LA ENTIDAD At

RS MACIENDA | @D pamEs, [._.7 ]

MANDATO DF SERVICIO DF TRRASLADN

PERMITIN LA SALTOMA DE LA EMTIDAD At

MAICA MO DELO PLACAS

MARCA : AODELO rLACAS
A VIV PO T IV
WILOMETHATE
- FECHA
HORA

PEHSONAL QUE SOLICITA IL SERVICIO

PERSOMNAL QUE SOLICITA EL SERVICIO

ARVAHGLICTTANTE

ANTASOLICITANTE

FRTRISS g8 e igrar e gris pamomenTe m e o

RVICIO. DESTING

GERENCIA DE SERVICIOS GENEFRALES

COMIGION DE SERVICIOR OF THANSFON TES FLETES ¥

MANIOOEA S

FECHA oA s AR

[ETTETVA CONFIRMA LiBEma COMNFIRMA
F— - ———metaar GEREAH D RO PIRSOMNAL D
ramaLEs v/ LY
e o B SEGURIDAL R ey SLGURIDAD
Ve e b T v v
: T Frrares senegasr cmaneetements i 8 RAIRE RGOS E #1 rereisn pr bl Ay AT,

t..t Hl Hl’u\nF SERVICIOS GE NI HALES
EN FLETES ¥

AT A S

FECHA DA e AR

Vo Do
Homire ¥ Finima

Ve, W
Honmtie v Firma

LA INEORMACION B UTIL FANA COMPRODAR LA PRESENCIA
DL BEMVICIO ¥ OFOR TUNIDAD DE A TENCIOMN.

SERENCIADE SERVICIOS GENERALES

GE
COMISION DF SERVICIONS OF THANMSPORTES FLETES ¥

AN A

FECHA oA MES ARy

LA IMFORMACION ES OTIL FARA COMPRODAR LA FHESENCIA
DEL SERVICIO ¥ OF OHTUMIDAD DE A TEMCICH.

GERENCIADE SERVICIOS GENERALES
COMIBIGON DE SERVICIONR DE THANS PORTES FLETES ¥
BAA PO LA

FECHA [=1F.Y L P

Vo B,
Moty e y Firma

Vo, i,
Homtwe y Flima

LA INFORMACION E5 OTIL PARA COMPROBAR LA FPRESENGIA
EL SERVICIO ¥ OFOR TUNIDAD DE & TEMCIOM,

LA THFORMACION ES UTIL PARA COMPROBAR LA I*HESEMC
L SEEVICIO ¥ OF O TUMIDAD DF A TERCION.

, R

DN-07 version 0g

N/



SERVICIO DE TRASLADO DE PERSONAS, MENSAJERIA Y MATERIALES

DIVERSOS

wl o ©
al « =
(o]
o
|
m
)
; PEN
S| |8eg
o Ean
M -— TEW
O =
I Zrx
w
[= T
O
&l 8
_.._A..m
L -
< ol O
£29 3
28l<| 3
Emm
GNE
H_I
=z
YI
NA
an M
MW%RE
olg 2223
BCREAI
= 7]
= WeplolE=
wir=,9=
<o Z5|Huw
wim=|<
xoold
LN IO
m_
Lz
&0
B =
b
-l &

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

wupray

e\

o) A ruuy ‘Jiquon : olse) A enuy Juquioy ) ] K e aguoy

QzdoLny QsIALdNS QuOEY13

HOLONONOD : I
QLNINYLIMVA3D OIMDJHIA
1Ba 0 VaNY oNuS3a VHIZJ SVOVId - OTI00N  VOHVINBNS 130 VOV onod

‘SVYrOH 30 V101 _ _ ‘WNN VrOH - _ ‘YHO3d _ m_"m._._,_m_n_z.oa.oawmwzuu 0Io1043ara |

S ]

ﬁ HYINIIHIA INDYYC 130 SOINIIWIAOW A SOJINTIL 30 YVINJIH3A YH0JY.LIE _

| — .11]!|

SYHEOINVA _

; VNOIDWN (B | v immrmer wow i
Asu3n %ﬁﬂwﬁ% uwugwm_w%uuumzuuﬂ WA TYNOIVN VIH3101 ¥ V143107 @ | VANTIOVH ,.m.”._..nw
L il

9|

DN-07 version 09



w
|
wl o 0
o ~ o m
ol | [E
=] <
m =
.W 5
) =W Z
4 olao| £
~ m 4] m o L0 UEA
I - Flus| |4 99
o] =i <
I Z w :
Z trypo) wunsee op jonuod K saer. |9
w £ ¢ A d ‘ugirepow) saEIsPg.
= [ B | oW
[ ] [ | JOPELCIHPUDIE By
5 [ N B | zeopenir] sofeds3. H
u -— (2] tr] e ey
o « < (Y| ¢ ISEUBIIELIIH.
A = (] [ weuyosel op updey. o
o (@] AHYoI103453) VHLO- (Y]t PO U3 OPeY.
x o 7] ta | atd 1 ) Son £ 000
ol g o () {1 anBasepezied- | £ ) | () UpPITR BP ST
_.__"- < ) ik Jeqpde op 08ED UD UPIITI LA Bp OpewoBu3. {) () A —
o™ w 0 i seaud op oprwobug. {1 {) LopopUITUT-
- < N o () L) UGIIRIYHAA BN € 0p Bdog- [ON I A | woury o ¥ sovode ).
Mnﬂ (O] m w ‘wousuel runn mepmdon: | () [ () 7 sssopeidun
L m S m (=] vaveing (8) voviing (8)
_.N_._ = M - (@] ] e 0p [04UeS A SAR(]
g o (O :(sojraane A sespqered ‘upTpaw) SIIEISLO. SIUNIIONOCSTUHOD
Z/w L= (O SOEI. mEZu______..u,_u.n
— (O] i) :opruopuose airy. I SOMOE3IIOV BOT KOOI
[T _MII1 ﬂ_u [ ] () PR LRI TSN WANSND IS X VNN NOD 3NDIaN
— | { mmade].
2zl | | 1 et |
i|=OlS = S e
Z =\ {) () onbossprezygd: | () | () woazy Aops. B
14 MO O (o] w = w ) (] weayde ap oses us ugpedypeaepoprwobua. | ( ) | () UL 8P IHUTT.
(@] o <=0 (=] (] () wesedopoprucbuz. | () | () easew sewogue) sTisin. |
w o A.m %) {) i) UGIITIULIA TURND B 2P BH0D () [ sopepuasuz. |
=0 lw IO (o lo) () () ‘wjououn vwmp wepmdog. | () | () soupy o/ y sauodes. B
= |W w0 = 5 () (] z :sasopriduip.
w e = w O= ) % vorvs (v
< |0 = > E w W w vorvs (v} .
% w w m w= ON s VALLVYLSININGY NOIDVLINIWND0Q - | o4 Is SOIMOS3DIV - |
< |h <|O "o
SOIHOS3ADIY -
A ANn 3 _ ONDIHIA
g z o & 78 QYNOJSINO: VOHYWENS 730 VDNV
X0 z [ »] :svronaaavior| +|  :wnNvroH *VHO3d | 3 LNSIONOJSTHHOD 0I0Io¥ar3 |
L] == =
f= M m _ (v-1) SIYOLOWOLNY SOTNDIHIA 3d NOIDVYNDISY _
(o] &
O
L N = SYHBOINYIA A S3131d ‘S1LHOdSNVHL
o TVNOIDVN @ R eyl 72
30 SODIANIS 30 NQISIWOD Ay
W STIVHINID SODIANIS 30 VIONI¥39 TYNOIOVN V¥3101 Viualol | "VaNaIOvH 02
1.4
m
=
[®)
=z

07 versisn 09
M

DN-



SERVICIO DE TRASLADO DE PERSONAS, MENSAJERIA Y MATERIALES

DIVERSOS

w| o w
ol N o
O
o
0
m
=
i lw =z
2 |8]ed
al
3| ¢ FEs
o =i
T Z
w
o (&
(o)
A
M_.m
L -
< |0 O
HHE
NEA S
w22
GME
T
o=
NA
iz =
= 1231%
ol5<|2e3
n|Q o
=[CFwta
AR
EIMEEE
< 0O=|>
Wwim =<
X oDald
< | <|O
a
L2
&0
L) ==
b
- 4

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

40 WnEA

99-W

©_»@©

e

()
© ©

W vavuinag (8)
(avaiNn V1 2ANILSEO0 300D $347109 OIA
SINOAVH 'STLNYLIVY X NOD HVIHVW)

||

XL
I

Fra—

W vanvs (v

65
VaGIoWoInV
avaiNn

IA0OEH GovIsT

NQIOVH3dO 30 SYNDISNOD -

| z| :svronaavioL | 2| wonvrou 'VHO3S

‘JINIIANOdSIHHOD OI0I0H3r3 _

| ) SIYOLOWOLNY SOTNIJHIA 30 NOIDYNDISY

|

SVHBOINVIAI A ST13T4 "SILHOdSNVHEL
30 SOIJIAK3S 30 NOISINOD

STIVHINID SODIAL3S 30 VIDNIU3D TYNOIOVN V]H3L07

TYNOIOVN

[ e —— .am...../.
Enuuo._@ _ ﬁDZmHoﬁmﬂm@_

DN-07 versién 0g



w
ol & 8
o)
o
-
@
'S
3 ST
2| |8eg
< 2 |F@2
o] =L
T Zx
w
o |&
1
o)
£ s
M.m
e | -
< |0 O
© 0| 3
2 Nl<€| 3
W=z
og|&
T}
S
=
ilz98,
o5 </20Z
o o
= W el =
Gle?Co=s
<[gZLHw
wim=|<
©|>ald
< |3 <|O

SERVICIO DE TRASLADO DE PERSONAS, MENSAJERIA Y MATERIALES

DIVERSOS

-

LOTERIA
NACIONAL

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

DN-07 versienos
T

10 vpan
99-W i

-

06 [Rownd ‘A OINLIdYD 10 UB Sa[EBUSD SoPRIAeS A Sa[BUBIEYY SOSIND8Y Bp BUSJE US |BRUSS uppedjdy
Sp OAJERSIUIUPY [ENUBYY |2 BOYRSASO Of BULOJUOD '8pas ORYIPI [P SOUDE[EISY| SB| LD JEjoowad 8p 898D OINSJYan [0 "S3IGRY OU SEJp A BUBWSS 8p SOUY '|RJOQE] EPELLO| B] 8D OUNLIG) [ -

- uppesedas ok 1510) Epipied, Bf DulLB)ep opuend esopeinSose B) anbipu) opeje @ esed anb sgpnpep Jod sliodw [Bp ojusxe opuepend ou ‘epepnipe eiopeinbese g sjue A susiedwed
PEPLCINE E B1UB Bf p 8P BI0€ (@ JEUBAS| 6P 2Q9P PEPIUN B| Op Bjqesucdsal (@ ‘oojand ofesua [ep ssuoysal ep elany omojyea [9p opEiLNoAU| LOISBiUIS O/A BpipIad, ap oisandns B U3 .

“umg ap odn 9j5e esed endpse [eucoMsu] oueiweINBose |8 enb UESTI0X BP SBUIIPUDD A SOUNLLY) SO B SYID 85 OjNJJUSA |0p oiies K osn 3 «

‘0A08d50) BIRRNPOR [B JoLjY| 0 8jUBEAINDE EUEBUCL PEPRUED EUN anbidw| 0qos cAno estesount urseipnd enb sajernedse soyoseade &p epipigd B) ap o SEYNW "sauoRIRYY|
sajemuasa Jod ouriodo oSed [@p OWoo |SB JEMOYBA pepun Bl Bued snb [eba) A eAgEASIUIWRE LPDEIUSWNIOP €] 8p BESUCSaI BJRY 05 O|NJJYEA AP CPEUQISILCD o/A suepenbsal [ «

-jusuoB epend ojse 8nb sEYNW O SOUOPUES 5B 8P ‘elueruenbsal |o oigesucdsal RIES OUEAUCO O] Op "Bund) A oduwiofn ud "sajUB|pUDISLIOD SAUBNDYBA SBUDIEDLIOA SB] 0D UpRezEal B
SDRIOUIL) SODAIIS 8D BPUBIOD B B JByD)|0s eied URResyUDA Bp opopad B Sludipuodsaod UQDETIEDUBIED B JAOCUCD BP BjqesUOdsal BDE 85 OJNDJUDA [BP OPRUDISIWLOD ok ewepenBsal (3 «

‘O[NO{YSA |9P SOIUBLILUBILOD SBUDISILD B LQIEDYLA B] Jeuoqsab ep ajqesuodsal §3 'iainbal s |SB onb SEAEIBPO, SBPEPIUT SBlenbe ug »

: VIDONIHIO EpeucpualLl e] € oiojyan [0 ojuesaid enb E31109(e 0 BIUFILW ef[e} JOIND(END JELODD) ‘OWSIUISY
58:«2933ﬁa:a:ﬂuuuczocﬂrohogﬁonﬂeEEE&nfonoﬂuozﬂmasﬁcmubcn.oﬂﬁ_:m:EScaw:tﬂcmEouoﬂtanma_EEﬁnu&chscmﬁm.

*OpiDa|qEISa Jnbe 0] B UpPUSARIIUGD Jod epesauab
upPEeS)qo Joinbjend 0josNs PP PEPIQESUDASE) CpUBYS 1O|N2|YOA @R oSN Jadey Japad esed 'gjuejadweo pepuaing Jod epipadye ‘ejualiA sonpuod Bp epLRY 0 os|uuad Uod JEIUOS OUESEIEU 53 »

“ayosns |8p pepliqesucdsas Biawa £ cuayd e ofeq sa ‘pepgu3 e e seus(e seuossod sesensd) B opeubise ondjyea |ep osn A opies [@ meye .

"|eJBpa4 BN UPEASIILPY ] Op oG |3 UB BpRa|qE|sa [Bisandnsaid euydosip A pepieuoe) ‘oLoyE ep SOLDILD SO| E 0PUBIPUOIE 'OMoJYeA [op Biqesuodsal K [EUDDR) 0SN [@ JEABSAQ «
‘opeubisuo opopad j@ ajuemnp €] 6P SIPEPINIOR A SBUCISOR SB) B O|0LESEP [B SEPRIDOSE SAPEPIAIIR UB A SBILIOY0 SouY BIRd SIUSWIBAISNIOXD OPEZ|AN J5S 392D OINOIYBA [T «

£ op seidoud *seuopun) A sojoe so| 8p oyedwosep (@ Jeyme) ered ofode un 8ANNSUCD OINOIYAA [ »

2SS of & opeye [B) esed esopugielns "ojuswnoop ajuosaud |8 U Uoquosep 8s SEJNS|opPRIeD sefnd ! on2jyaA |8 e ep sejdosd sououny
58 8p 05N | Bied opgRe) Joqry oisayuEW ‘BWabiA A eiqeaide ugpejsiBa) spwep A seajessiuLpy sapepiqesucdsay op [eieuaD Aa e op '|A upoRY ' onojuy [ A 0L0Z 9p on| ep

01 P UCIDEIBPI B] 8P [BRYO OpEIQ [@ LB opeoyqnd SS[RIBUBS S0DIABS A SI[R|RIeY SOSINOBY 8P BUSIEN US |210UBD) URREI|IdY O OAREASILILIPY [ENUEY |9 UD OPPe|QEISD Of 8P SOUULIP) U .
$3avalngvSNOdS3d 3a NOIDYNDISNOD »

_‘ 14 ~ ‘SVYroH 3a v.iol _ £ _ ‘WNN VIroH ~ YHO34d _ JINIIANOdSIHHOD 0I1210¥3Ar3 *

= SIHOLOWOLNY SOTNIJHIA 30 NOIDYNOISY |
SYHEOINVN A 53137 ‘SLLHOdSNYHL

TYNOIDVN e SRR

. TNOIoWN V10T RSN @ | VaNavh




DE

20
06

HOJA NO.

TIPO: PUBLICO

20
NIVEL DE

REVISION

AREA EMISORA:
SUBDIRECCION

DE

GENERAL

JULIO, 2005

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-31

ADMINISTRACION Y FINANZAS

FECHA DE

EMISION

SERVICIO DE TRASLADO .DE PERSONAS, MENSAJERIA Y MATERIALES

DIVERSOS

re

LOTERIA
NACIONAL

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

L0 R

99-W

P

STTVHINIO SOIDIAYEE 30 IINIHID

ODUVI A VINYIA 'SHENON

VINYId A SYENON

- gzZmo1nY

. VHOLOWOLNY QvaINN :
¥130 318YSNOJSIH 02BNd YOTIANIS

'SYNBOINVIN A §31374 ‘SILHOASNVYL -

it gy COET0A

SR

“VIDIZ0 ¥3L0YHYD 30 SYAILVALSININGY S3AYAIALLDY HYZITYIH YHVd OTND[HIA 13 YNOISY 35

SOIMVINIWOD O/A SANOIOVAHISEO +

L v]

'SVrOH3a vioL | ¢ |

‘NN VYroH

‘VHO34 |

‘3INIIONOCSIHYOD 0I0IoNar3 |

| (wt)

SIHOLOWOLNY SOTNJIHIA 3A NQIDVYNDISY

)

SVHEOINYIN A S3139H ‘STLYOMSNVHL
30 SOI2IAY3S 30 NOISINDD
SIIVUINID SOIIAYSS 30 VIONIYID

TYNOIDVN VI¥3L0T

TAYNOIDVN
Vidalol

=

o5
o

@ | vananvil

DN-07 versien 03



