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PROFESIONALES EN LOTERIA NACIONAL

I. OBJETIVO

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

Il. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcién y registro de personas prestadoras de servicio social
y/o practicas profesionales; 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 terminacion o liberacién correspondiente.

Ill. FUNDAMENTO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Decreto por el que se modifica la denominacién del organismo publico descentralizado
Pronésticos para la Asistencia Publica 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)

o Ley Federal de las Entidades Paraestatales, vigente.

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

o Ley Federal del Trabajo.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

¢ Ley Federal de proteccién de datos personales en posesién de sujetos obligados.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica

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

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

e CODIGO de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica
Federal.
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IV. POLITICAS

1. Es responsabilidad de la Gerencia de Organizacién y Desarrollo de Personal, a través de
la Subgerencia de Gestion de Capital Humano, orientar a las personas interesadas en
realizar su Servicio Social o Practicas Profesionales en la Entidad, asi como brindar
orientacion a las Instituciones Educativas que soliciten establecer convenios de
colaboracion 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 colaboracién con las Instituciones Educativas, previa revisién juridica
por parte de la Subdireccion General de Asuntos Juridicos.

3. La incorporacién de personas prestadoras de servicio social y/o practicas profesionales
en la Entidad se realizard bajo criterios de igualdad de oportunidades, inclusién y no
discriminacién, sin distincién por motivo de origen étnico o nacional, color de piel, cultura,
sexo, genero, edad, discapacidad, condicién social, econémica, de salud fisica o mental,
religién, apariencia fisica, caracteristicas genéticas, situacién migratoria, embarazo,
lengua, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil,
situacion familiar, responsabilidades familiares, idioma, antecedentes penales o cualquier
otra condicién o motivo que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular
0 menoscabar los derechos y libertades de las personas.

4. Es responsabilidad de la Subgerencia de Gestion 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, asi
como comunicar que la prestacion del Servicio Social y/o Practicas Profesionales no
genera relacién laboral ni derechos a prestaciones con la Entidad.

5. 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 i
mediante oficio firmado, al menos, por una persona titular de nivel Subgerencia o |
equivalente, especificando el perfil académico requerido, el nimero de personas /C
prestadoras y el horario estimado.

6. 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
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del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de
México.

Para el caso de las Practicas Profesionales, se liberara una constancia, siempre y cuando
las actividades que desemperfie en la Entidad sean acordes a lo estudiado y el tiempo
laborado sea mayor a seis meses, entregando para ambos casos la documentacion
descrita en el Anexo 2.

. Es responsabilidad de la Subgerencia de Gestion de Capital Humano coordinar con las

personas prestadoras de servicio social y/o practicas profesionales, la realizacion de los
tramites de inicio, registro, acreditacion, reportes mensuales, bajas y liberacion,
asegurando la integracién y resguardo de la documentacién correspondiente.

. Las personas prestadoras de servicio social y/o practicas profesionales Unicamente

podran incorporarse a la Entidad los dias 1 o 16 de cada mes. E| Servicio Social debera
cubrir un total de 480 horas, mismas que se desarrollaran preferentemente en jornadas
de 4 horas diarias, de lunes a viernes, dentro del horario comprendido entre las 09:00 y
las 18:00 horas, con la finalidad de que pueda concluirse en un periodo de seis meses.

Por su parte, los periodos y nimero de horas de realizacion de las Practicas
Profesionales estaran sujetos a lo establecido por la instituciéon educativa
correspondiente, procurando en todo momento su compatibilidad con las necesidades
operativas de la Entidad y el horario autorizado, es decir, 4 horas diarias.

Las jornadas, horarios y/o el periodo para la conclusion del Servicio Social o Practicas
Profesionales Unicamente podran modificarse en casos excepcionales debidamente
justificados y previa validacion de la SGCH.

. Es responsabilidad del area requirente determinar las actividades que deberan

desarrollar las personas prestadoras de servicio social y/o practicas profesionales,
proporcionar la informacién necesaria para su desempefio y facilitar los materiales,
herramientas y equipos de trabajo requeridos para la ejecucién de sus funciones.

Queda estrictamente prohibida la asignacion 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 Unicamente actividades

de caracter formativo y administrativo, acordes con la naturaleza del Servicio Social o
Practicas Profesionales y con la formacién académica de la persona prestadora.
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12.

13.

. Es responsabilidad de las personas prestadoras de servicio social y/o practicas
profesionales, asi como del area responsable, entregar a la Subgerencia de Gestion de

Capital Humano el reporte de asistencia y evaluacién mensual de actividades dentro de
los plazos establecidos por la SGCH.

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

La validacién y autorizacion de las horas reportadas sera responsabilidad del area de
adscripcion de las personas prestadoras de servicio social y/o practicas profesionales, la
cual debera verificar que la informacion asentada corresponda efectivamente a las
actividades y horas realizadas.

La Subgerencia de Gestién de Capital Humano no sera responsable de cualquier
situacion administrativa o académica que derive de inconsistencias, omisiones o
informacién incorrecta contenida en los reportes autorizados por el area responsable.

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 las personas

prestadoras 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
vigentes.

En los casos en que las personas prestadoras de servicio social y/o practicas
profesionales se vean imposibilitadas para continuar con la prestacion del servicio,
deberan 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 Gestion de Capital Humano podra aplicar la baja correspondiente vy,
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

continde su proceso, precisando que la validacién o reconocimiento final de dichas horas
no es competencia de la Entidad.
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14.

15.

16.

17.

18.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Gestién de Capital Humano expedir las cartas

de término o liberacién inicamente al concluir la fecha oficial establecida por la Institucién
Educativa.

La Entidad podra otorgar una ayuda de transporte a las personas prestadoras de servicio
social y/o practicas profesionales, siempre que exista disponibilidad presupuestal. Dicha
ayuda estara sujeta a la validacion de la asistencia efectivamente cubierta durante el mes,
conforme al “Reporte de asistencia y evaluacion mensual de actividades”.

Asimismo, es responsabilidad de las personas prestadoras de servicio social y/o practicas
profesionales proporcionar a la Subgerencia de Gestién 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.

En los casos en que las personas prestadoras de servicio social y/o practicas
profesionales deban suspender temporalmente sus actividades por enfermedad,
acreditada mediante justificante médico, o por cualquier otra causa debidamente
justificada, el periodo de prestacion del Servicio Social se suspendera y se reanudara
una vez se reincorporen a sus actividades.

Durante el tiempo que dure dicha suspensién, la Entidad no cubrird el monto
correspondiente a la ayuda de transporte.

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 y
soportes requeridos para su tramite.

La vigencia 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

B

ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE

PERSONAL /
SUBGERENCIA DE
GESTION DE
CAPITAL
HUMANO.

2. SUBGERENCIA
DE GESTION DE
CAPITAL HUMANO

3.  INSTITUCION
EDUCATIVA

4. SUBGERENCIA
DE GESTION DE
CAPITAL HUMANO

14

21

3.1

4.1

4.2

4.3

Establece coordinacion con Instituciones Educativas

interesadas en suscribir convenios de colaboracion
en funcién de los programas de “Apoyo Técnico
Administrativo de Operacion y de Control”
“Optimizacion de las Tareas Administrativas en el
Sistema de Gestidén de Calidad” para la prestacion de
Servicio Social o Practicas Profesionales.

Elabora el proyecto de convenio y remite a la
Subdireccion General de Asuntos Juridicos para su
revision normativa.

Firmar el convenio de colaboracion autorizado y
entregar el mismo a la Subgerencia de Gestién de
Capital Humano para su registro.

Atiende y orienta a las personas interesadas en
realizar Servicio Social o Practicas Profesionales en
la Entidad, asi como solicitar la documentacién
establecida en el formato de requisitos (anexo 1).

Recibir la documentacién de la persona interesada y
verificar el cumplimiento de los requisitos
académicos y administrativos establecidos.

¢Cumple con la documentacién requerida?

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

Fin.

INSTITUCIONES
EDUCATIVAS /
CORREOS
ELECTRONICOS

PROYECTO DE
CONVENIO / OFICIO DE
ENVIO A LA
SUBDIRECCION
GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

CONVENIO DE
COLABORACION
FIRMADO

FORMATO DE
REQUISITOS / FICHA
DE REGISTRO DE LA

PERSONA

INTERESADA

EXPEDIENTE DE LA
PERSONA
PRESTADORA DE
SERVICIO SOCIAL O
PRACTICAS
PROFESIONALES
(DOCUMENTACION
SOPORTE)
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5. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
AREA
SOLICITANTE

6. PERSONA
PRESTADORA DE
SERVICIO SOCIAL
Y/IO PRACTICAS
PROFESIONALES /
AREA
REQUIRENTE

7. SUBGERENCIA
DE GESTION DE
CAPITAL HUMANO

5.1

5.2

6.1

71

7.2

___ REGISTRO

Si.- Agenda Iaentrewsta con el érea reqwrente-

elaborar y entrega el oficio de presentacién, el
formato de aceptacion, el reglamento de Servicio
Social o Practicas Profesionales y convenio de
confidencialidad.

Realiza la entrevista, determinar las actividades a
desarrollar, la informacién a la que tendra acceso la
persona prestadora, asi como los materiales,
herramientas y equipos de trabajo que utilizara, asi
como firmar el formato de aceptacion, el reglamento
y convenio de confidencialidad y devolver a la
Subgerencia de Gestion de Capital Humano.

Elabora la carta de aceptacion dirigida a la Institucién
Educativa, entrega a la persona prestadora, asi como
gestiona la credencial de identificacién de la persona
prestadora.

Integra y elabora el reporte de asistencia y
evaluacion mensual de actividades, y entrega a la
Subgerencia de Gestién de Capital Humano dentro
de los plazos establecidos.

Recibe el reporte de asistencia y evaluacién mensual
de actividades, y registra las horas efectuadas en el
contador correspondiente.

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

OFICIO
COM-01
DE PRESENTACION
FORMATO DE
ACEPTACION F.34-156
REGLAMENTO DE
SERVICIO SOCIAL O
PRACTICAS
PROFESIONALES.

FORMATO DE
ACEPTACION F.34-156
AUTORIZADO

REGLAMENTO
FIRMADO.

CARTA DE
ACEPTACION /
CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION

REPORTE DE
ASISTENCIA Y
EVALUACION
MENSUAL DE
ACTIVIDADES.

REGISTRO DE HORAS
ACUMULADAS

SOLICITUD DE PAGO
DEL SISTEMA GRP

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

SOLICITUD DE PAGO
(DF-10-004) /
SUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
(CP-04)
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8. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
AREA
SOLICITANTE

9. SUBGERENCIA
DE GESTION DE
CAPITAL HUMANO

PERSONA
SERVIDORA
PUBLICA DE LA
ENTIDAD

11. SUBGERENCIA
DE GESTION DE
CAPITAL HUMANO

12. SUBGERENCIA
DE GESTION DE
CAPITAL HUMANO

8.1

8.1

10.1

121

e T»K@Eﬁ,‘

s LT w3

__REGISTRO |

Elabora oficio de terminacién de Servicio Social o
Practicas Profesionales dirigido a la Subgerencia de
Gestién de Capital Humano.

Verifica que la persona prestadora haya concluido el
periodo o el nimero de horas establecido por la
Institucion Educativa y elabora la carta de

terminacion o liberaciébn y entrega a la persona
prestadora.

servicio social y/o practicas profesionales de
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 Mexico” y entrega la documentacion a la
subgerencia de gestion de capital humano
conforme al anexo 2.

Revisa la documentacién y elabora la carta de
liberacidén correspondiente.

Integra el expediente final del servicio social y/o
practicas profesionales y resguardar la
documentacién conforme a la normatividad
aplicable en materia de archivo y recursos
humanos.

Fin del procedimiento.

| Solicita los requisitos para tramitar la liberacion del |

OFICIO
COM-01
DE TERMINO

CARTA DE TERMINO O
CARTA DE
LIBERACION.

REQUISITOS

CARTA DE LIBERACION
DE SERVICIO SOCIAL
Y/0 PRACTICAS
PROFESIONALES

EXPEDIENTE DE
SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS
PROFESIONALES
INTEGRADO
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AREA EMISORA: HOJA No. DE |
SUBDIRECCIO% GENERAL DE 13 16
ADMINISTRACION Y FINANZAS
LO'I'EII'A CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-122 | TIPO: PUBLICO
NACIONAL FECHA DE AGOSTO 2018 NIVEL DE 02

EMISION REVISION

NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS
PROFESIONALES EN LOTERIA NACIONAL

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

.i°ﬁ

| REVISIBN | FECHA

01 Se actuahzo la norma de acuerdo con Ia operac:lon 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 el 02 de
enero de 2026".

02 Se realizaron adecuaciones al procedimiento para precisar| Junio 2026
los criterios de operacion aplicables a la prestacion del
servicio social y las practicas profesionales, incluyendo la
actualizaciéon de las disposiciones relacionadas con el
apoyo econdmico otorgado a las personas prestadoras,
estableciendo su pago de forma mensual. Asimismo, se
efectuaron mejoras de redaccién, homologacion de
términos y precisiones operativas para fortalecer la
correcta aplicacién del procedimiento.

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

conclusion formal del Servicio Social y/o Practicas Profesionales conforme a los requisitos
establecidos por la Institucién Educativa.

Convenio de colaboracion:

Instrumento juridico suscrito entre la Entidad y una Institucién Educativa para formalizar la
prestacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
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DRH:
Direccion de Recursos Humanos.

GODP:
Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal.

Institucion Educativa:

Centro educativo que envia estudiantes para realizar su Servicio Social y/o Practicas
Profesionales en la Entidad.

Persona prestadora de Servicio Social y/o Practicas Profesionales:
Estudiante o persona en formacién que realiza actividades formativas en la Entidad conforme
a los lineamientos establecidos por su Institucion Educativa.

Servicio Social / Practicas Profesionales:
Actividad formativa que permite al estudiantado aplicar conocimientos académicos en un
entorno real de trabajo, bajo los lineamientos establecidos por su Institucion Educativa.

SGCH:
Subgerencia de Gestion de Capital Humano.

%-ﬁﬁ
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X. ANEXOS

ANEXO 1

REQUISITOS PARA REALIZAR

SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

EN LOTERIA NACIONAL

Cubrir con el perfil.
Carta de presentacién de la Institucién Educativa (original), dirigida a:
SUBGERENCIA DE GESTION DE CAPITAL HUMANO.
3. Historial académico que certifique tener cubiertos los créditos
necesarios, en caso de licenciatura el 70% y en otros casos el 50%. (original)

simple).

Acta de nacimiento (copia simple).
Cédula Unica de Registro de Poblacién-CURP (copia simple)

Comprobante de domicilio vigente o anterior a tres meses (copia simple).
2 fotografias tamafio infantil a color reciente
Identificacién oficial con fotografia-INE o credencial de la escuela (copia

9. Constancia de algun tipo de Servicio médico (copia simple).
10. Caratula de Estado de Cuenta Bancario.
11. Folder tamario carta del color de su preferencia.

LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

ES ATITULO GRATUITO.
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ANEXO 2

Carta de Presentacion de la Institucion Educativa, donde se
solicite la liberacion de Servicio Social por Art. 91, dirigido a
la Subgerencia de Gestion de Capital Humano.

Constancia de Nombramiento (Fotocopia).
Acta de Nacimiento (Fotocopia).

Ultimo Recibo de Pago (Fotocopia).
Identificacion Oficial con fotografia (Fotocopia).
Credencial de Loteria Nacional (Fotocopia).

Folder tamafio carta del color de su preferencia.
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