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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 y/o Reporte de Servicio de las unidades administrativas de la Entidad a la
Gerencia de Servicios Generales, previa justificacién, hasta que ésta proporciona el servicio
solicitado, asignando la unidad vehicular y el operador correspondiente para la realizacion del
servicio y su adecuada comprobacién y reingreso a la Entidad por parte del operador comisionado.

IIl. FUNDAMENTO JURIDICO Y REFERENCIAS NORMATIVAS
Fundamento Juridico

- Decreto por el que se crea el organismo publico descentralizado Prondsticos Deportivos
para la Asistencia Publica, publicado el 24 de febrero de 1978 y sus reformas.

- Estatuto Organico de Loteria Nacional y sus reformas.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Acuerdo por el qgue 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, vigente.

Referencias Normativas.
Marco de Gestion de Seguridad de la Informacion (MGSI)

- 1S0O 9001: Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos.
- ISO/IEC27001: Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion — Requerimientos.
- WLA-SCS: Estandar de Control de la Seguridad.
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IV. POLITICAS

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

2. La clasificacion de las unidades vehiculares deberd efectuarse por medio de cédigos de
identificacion, en este caso se considerara para cada unidad su respectiva placa de
circulacion, que permite administrar adecuadamente el tipo de servicio destinado para cada
unidad vehicular.

3. La Gerencia de Servicios Generales, 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’ y en su caso el formato M-74
‘Reporte de Sucesos en Servicios de Transporte”. Ver Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

4. La Gerencia de Servicios Generales deberd organizar y atender oportunamente las
Solicitudes y/o Reporte de Servicios de traslado de personas, mensajeria y materiales
diversos que sean requeridos.

5. 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. Los
servicios de mensajeria y correspondencia se realizardn por medio del area de oficialia de
partes. En el caso de los servicios emergentes solicitados por la Gerencia de Servicio Médico
en la atencion del traslado del personal que por urgencia médica tengan que ser trasladados
a unidades hospitalarias externas, estos deberan ser acompafiados por personal adscrito a la
unidad administrativa requirente, de no ser asi, no se otorgard el servicio solicitado.

6. La Gerencia de Servicios Generales es la responsable de proporcionar el servicio de traslado
con los vehiculos disponibles clasificados para el servicio utilitario de la Entidad, para atender
las comisiones oficiales a diversos destinos, previa Solicitud y/o Reporte de Servicio
debidamente requisitada por el area requirente (mandos medios y superiores), especificando
el motivo, horario y destino o destinos de la comision, siendo importante indicar que
exclusivamente se atenderan los servicios sefialados en la solicitud respectiva, ésta debera
de realizarse como maximo con un dia habil de anticipacion para la programacion
correspondiente del servicio por atender, la cual deberd ser confirmada mediante llamada
telefonica al area Administrativa de la Comision de Servicios de Trasportes, Fletes y
Maniobras, dependiente de la Gerencia de Servicios Generales, quedando condicionado el
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9.

otorgamiento del mismo a la disponibilidad de vehiculos y operadores. En el caso de
servicios emergentes que por la naturaleza de estos no fueran programados con anticipacion,
éstos se otorgardn de acuerdo con la disponibilidad del vehiculo, operador y del orden de
atencion del programa de servicios a cubrir, ésta se realizara mediante llamada telefénica y
posterior envio de la Solicitud y/o Reporte de Servicio correspondiente.

El personal que solicite el servicio de traslado a su domicilio en horario nocturno, debera
corresponder exclusivamente al involucrado con los concursos y sorteos de la Entidad y
debera solicitarlo a la Subdireccién General de Administracion y Finanzas con un minimo de
5 dias habiles de anticipacion, mediante oficio el cual debera de contener los siguientes
datos: nombre del solicitante, justificacibn o motivo de la solicitud del servicio, horario de
salida, direccién del domicilio, mismo que debera venir firmado por el Subdirector General del
area requirente. Para cubrir mas de una ruta sera consultado con la Direccion Administrativa
para su autorizacion.

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 debera reportar a la Direccion Administrativa en el término maximo del
préximo inmediato dia habil del suceso, el motivo por el cual la unidad no pernocté en la
Entidad.

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

10.La Gerencia de Servicios Generales, a través de la Comision de Servicios de Transportes,

Fletes y Maniobras, debera registrar en el formato M-68 “Bitdcora 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.

11.La Gerencia de Servicios Generales, por conducto de la Comisién de Servicios de

Transportes, Fletes y Maniobras, es responsable de integrar los resguardos (administrativos)
de las unidades vehiculares propiedad de Loteria Nacional.

12.Una vez comisionada la unidad vehicular por parte de la Gerencia de Servicios Generales al

operador correspondiente, este asumira la responsabilidad de su manejo, conservacion y
cuidado, tanto de la integracion fisica de sus pasajeros, paguetes y/o mercancias, asi como
de su circulacion en la via publica.
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13.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 atencion y servicio
correspondientes, asi como participar a la Gerencia de Servicios Generales y/o Comision 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.

14.La empresa prestadora del servicio de seguridad y vigilancia no permitirda la salida a los
vehiculos utilitarios cuando reconozca que un operador asignado y/o responsable de la
unidad vehicular se encuentre en estado de ebriedad o bajo la influencia de substancias
toxicas. Si el operador llegase estar en esas condiciones durante el servicio, comision,
horario de atencién vy si este llegase a estar fuera de su recorrido, y tuviera un percance o
siniestro, deber& cubrir el costo total de los dafios ocasionados. En cualquier otro supuesto,
la Direccion Administrativa tiene la facultad para estudiar el suceso y en su caso determinar si
corresponde el pago total o un porcentaje de los dafios ocasionados a la unidad vehicular
que sufrié el percance.

15.En caso de siniestro, el operador asignado y/o responsable de la unidad vehicular debera
abstenerse de negociar con el afectado los gastos que se generen, teniendo la obligacion de
apoyarse con la empresa aseguradora que en ese momento tenga contratada Loteria
Nacional, con la finalidad de que la Entidad recupere la totalidad de los gastos ocasionados
a la unidad automotor. Ver Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales

16.Por pérdidas, tales como extravio de espejos, molduras, tapén de gasolina, limpiadores, etc.
asi como dafios, rayones, micas rotas, asientos, manijas y perillas, el operador asignado y/o
responsable de la unidad vehicular tiene la obligacion de reportarlo de manera inmediata por
medio escrito o correo electrénico a la Comision de Transportes, Fletes y Maniobras y
requisitar en el formato M-74 “Reporte de Sucesos en Servicios de Transporte”, a efecto de
gue la Direccion Administrativa determine la acciébn que proceda para la reposicion,
sustitucién y/o arreglo correspondiente.

17.La empresa que preste el servicio de seguridad y vigilancia, deber& registrar las salidas y
entradas de los vehiculos oficiales en el “Registro de Servicios de Transporte” firmando el
operador al regreso de la comisién, una vez que el personal de seguridad externa valide la
informacion requerida y asentada en el referido registro.

18.La Comision de Servicios de Transportes, Fletes y Maniobras deberéa 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 el caso de que se
identifique alguna situacion que no corresponde con el inventario y salida del vehiculo, el
operador y/o responsable debera cubrir el costo de la(s) autopartes faltantes o afectadas.
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19. 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 Comisidn de Servicios de Transportes, Fletes y Maniobras, 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 Solicitud y/o Reporte de Servicios y este
guedara condicionado a la disponibilidad del operador y vehiculo que se pueda proporcionar
en ese momento.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PARQUE VEHICULAR DE
LA COMISION DE
SERVICIOS DE
TRANSPORTES, FLETES Y
MANIOBRAS.

asignado para proporcionar el servicio solicitado.

MANDATO DE SERVICIO
DE TRASLADO
M-16

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
1. USUARIOCS. 11 | Solicita a la Gerencia de Servicios Generales y a | CORREO ELECTRONICO
la Comision de Servicios de Transporte, Fletes y
Maniobras, el servicio requerido, con un dia habil
de anticipacion, a través de correo electrénico,
especificando el motivo, el destino y el horario.
éERVICI%ESRGE’E\Il;II—IIEERALESDE 21 |Canaliza a la Comision de Servicios de | CORREOELECTRONICO
' Transportes, Fletes y Maniobras la solicitud y/o
reporte de servicio requerido para su atencion
oportuna.
3. COORDINADOR O | 3.1 | Recibe correo electrébnico y programa el | CorreoELECTRONICO
ANALISTA L | 2 . CON LA SOLICITUD Y/O
ADMINISTRATIVO  DEL requerimiento por las areas usuarias para SU | RepoRTE DE SERVICIO
PARQUE VEHICULAR DE respectiva atencion. Ver plan de calidad.
LA COMISION DE
SERVICIOS DE
TRANSPORTES, FLETES Y
MANIOBRAS.
¢, Se otorga el servicio solicitado?
32 | No.- Informa via telefénica 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
3.3 | Si.- Procede a informar via telefénica al
solicitante del servicio o area, que de acuerdo al
horario y a la fecha requerida, se otorga el
servicio.
4. OPERADOR  DEL | 41 | Recibe el “Mandato de Servicio de Traslado”
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Registra el “Mandato de Servicio de Traslado” en
la “Bitacora Vehicular de Tiempos y Movimientos
del Parque Vehicular’, asignando de acuerdo al
servicio: No. de folio, marca del vehiculo,
submarca, modelo, placas, fecha, destino, area o
departamento requirente y nombre del operador,
correspondiente a dicha comision.

Acude con anticipacion a la rampa principal del
estacionamiento en donde proporciona el formato
“‘Mandato de Servicio de Traslado” al personal de
Seguridad y Vigilancia y/o personal de Seguridad
Externa en turno, para que registre los datos en
el “Registro de Servicios de Transporte” y recibe
nuevamente dicho formato.

Informa por teléfono a la Comision de Servicios
de Transportes, Fletes y Maniobras de su
presencia en la rampa para la realizacién de la
comision encomendada y procede a esperar a la
persona que solicitd el servicio durante un tiempo
maximo de 15 minutos, en caso de que no se
presente, nuevamente se comunica con la
Comisién de Servicios de Transportes, Fletes y
Maniobras y se procede a cancelar el servicio.

Termina la comisién y registra en el formato
“Mandato de Servicio de Traslado” los datos del
destino, kilometraje, fecha, hora de entrada,
nombre y firma para proceder a entregarlo a la
Comision de Servicios de Transportes, Fletes y
Maniobras.

Continda en la actividad 5.1.

Registra en el formato “Reporte de Sucesos en
Servicios de Transporte”, si durante la realizacion
de la comision se presenta un suceso o Incidente
gue interfiera con el desarrollo de esta.

MANDATO DE SERVICIO
DE TRASLADO
M-16

BITACORA VEHICULAR
DE TIEMPOS Y
MOVIMIENTOS DEL
PARQUE VEHICULAR
M-68

MANDATO DE SERVICIO
DE TRASLADO
M-16

REGISTRO DE SERVICIOS
DE TRANSPORTE
N/A

MANDATO DE SERVICIO
DE TRASLADO
M-16

REPORTE DE SUCESOS
EN SERVICIOS DE
TRANSPORTE
M-74
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
5. COORDINADOR O | 5.1 | Recibe el “Mandato de Servicio de Traslado” y | MANDATO DE SERVICIO
ANALISTA . € e £ hicul de Ti DE TRASLADO
ADMINISTRATIVO  DEL registra en la “Bitacora Ve icular de Tiempos y M-16
PARQUE VEHICULAR DE Movimientos del Parque Vehicular” los datos de | giracora vericuLar
LA COMISION DE isig DE TIEMPOS Y
CERVICIOS E regreso de la comision. yaE TIEMPOS Y
TRANSPORTE, FLETES Y PARQUE VEHICULAR
MANIOBRAS.

5.2 BITACORA VEHICULAR

Archiva la “Bitacora Vehicular de Tiempos y
Movimientos del Parque Vehicular” y el “Mandato

de Servicio de Traslado” verificados.

Fin del procedimiento.

DE TIEMPOS Y
MOVIMIENTOS DEL
PARQUE VEHICULAR
M-68

MANDATO DE SERVICIO
DE TRASLADO
M-16
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Servicio de Traslado de Personas, Mensajeria y Materiales Diversos.

Usuarios

Gerente de Servicios Generales

Coordinador

Comisién de Servicios de Trar

+Se otorga el
servicio
solicitado?

G Inform:
del otorgamiento
del servicio.
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ortes, Fletes y Maniobras
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VIl. PLAN DE CALIDAD

ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE LA

VERIFICACION

FRECUENCIA DE
VERIFICACION

CARACTERISTICA A
VERIFICAR

CRITERIO DE
ACEPTACION

REGISTRO

PLAN DE ACCION ANTE
SITUACIONES NO CONFORMES

Recibe correo electrénico
y programa el
1 requerimiento  por las
areas usuarias para su
respectiva atencion.

Coordinador o
Analista
Administrativo del
Parque Vehicular de
la Comision de
Servicios de

Transportes, Fletes y

Maniobras.

Cada Solicitud y/o
Reporte de Servicio

= Que se cuente con
operadores para
conducir los
vehiculos con base a
la demanda de los
usuarios.

= Que se cuente con
vehiculo para
proporcionar el
servicio con base ala
demanda de los
usuarios.

Que cubra con
todas las
caracteristicas a
verificar

Correo
electrénico

Procede a informar via
telefonica al solicitante del
servicio o area, que de acuerdo
con el horario y a la fecha
requerida, se otorga el servicio.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

01

02

03

Se agrega Yy adecuan politicas, descripcion de
actividades, registros, puestos funcionales, referencia
normativa y se integré concepto en el glosario.

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 Aplicacibn General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales y el Manual
Administrativo de Aplicacibn 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 fusiono la politica 12 con la
17. Dentro de las actividades se modificaron la 1.1, 2.1,
3.1, 4.1,51,52,53,6.1y 7.1; en las actividades 3.2 y
3.3 se agrego la decision, en la actividad 5.1y 5.2 se quitd
la pregunta y decision. Se adicionaron la 3.3, 4.3, 4.4y
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 agregoé la referencia a
“Mesa de Servicios”. Se elimin6 el Plan de Calidad 2. Se
actualizo el Diagrama de Flujo y Plan de Calidad de
acuerdo a las actividades actuales. En el Glosario se
elimind la definicion “HOJA DE SUCESOS”.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento,
se modificaron el Indice, el Objetivo y el Alcance. Se actualizaron

Octubre 2007

Agosto, 2009

Mayo 2015

Octubre 2018
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el Fundamento Juridico y las Referencias Normativas. En
lo general se actualizaron los Responsables de las
actividades 2, 3, 4 y 5; se eliminé la 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 elimin6é 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
numeracioén y modificaron 11 (paso6 a 10), 14 (paso a 13),
15 (pas6 a 14), 16 (pas6 a 15), 17 (pasé a 16), 18 (paso a
17), 20 (pas6 a 18), 21 (pas6é a 19); Cambiaron de
numeracion 12 (pasé a 11) y 13 (pas6é a 12); Se
modificaron las actividades 1.1, 2.1, 3.1, 3.2, 4.4, 4.5; Se
eliminé la politica 5.2; Cambié de numeracion y se
modificé la actividad 5.3 (paso6 a 5.2); Se modificé el Plan
de Calidad y el Glosario. Lo 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” y del
‘ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBA LA
MODIFICACION DEL ESTATUTO ORGANICO DE
LOTERIA NACIONAL, PUBLICADO EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION DEL DIA 18 DE ENERO
DE 20227, del dia 11 de enero de 2024. Resulta necesario
continuar con la actualizacion de la normatividad interna
de Loteria Nacional.

Mayo 2024
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IX. GLOSARIO

ACCIDENTE:

Suceso eventual o accion de que involuntariamente resulta dafio para las personas o las unidades
vehiculares.

COMISION:
Tarea o funcidén 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:
Acontecimiento que sobreviene en el curso de una comisién, servicio, traslado, y entrega de
materiales que repercute alterandolo o interrumpiéndolo.

MANDATO:
Orden dada a un operador para la realizacién de un servicio.

PARQUE VEHICULAR:
El grupo de vehiculos terrestres al servicio de las unidades administrativas de la Entidad.

X. ANEXOS

No Aplica.

DN-07 versisnoz



