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INDICACIONES DE USO 

Paso 10: 

El sistema preserita la pantalla LT2121 indicando la 
hoja en donde se encuentra el billete y el Organismo 
de Venta que lo tiene en su dotación. 

Ya localizado el número del billete, se da click en la X 
que se encuentra en el mismo renglón a la derecha, 
con lo que se presenta una sobrepantalla con la 
información completa del número que se localizó, esto 
es: 

-La dirección del Organismo de Venta (calle y colonia)
-El nombre del Titular del Organismo
-El teléfono

Para salir se oprime aceptar . 

Para salir del módulo de localización, se oprime el 
icono con la puerta de salida. 
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INDICACIONES DE USO 

1.-Se abre una hoja de excel y se anota el número, 
tipo de sorteo y fecha de celebración del sorteo que 
se recibe de la Gerencia de Producción. 

2.-Se anota fecha, detalle, entradas, salidas y totales. 

3.-En el campo de la Fecha se anota la fecha en que 
se hace el movimiento. 

4.-En la columna Detalle, se anota una breve 
descripción del movimiento que se realizó, ejemplo: 
envío, devolución para algún almacén, cajas (llegan de 
Contreras), etc. 
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INDICACIONES DE USO 

7.-En el campo Totales anotamos el resultado de las 
entradas menos las salidas. 

NOTA: 

Este Kardex se elabora para cada almacén: Locales 

(9000), Expendios Foráneos (9200) Agencias 
Foráneas (9999) y para traspasos a Expendedora 
(9500). 
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INDICACIONES DE USO 

Paso 1: 

Se da doble click en el icono del Sistema de Loterías 
en la pantalla principal de la PC. 
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INDICACIONES DE USO 

Paso 2: 

La pantalla nos da un cuadro de diálogo con el 
mensaje: 

:••••••oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooouoo•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••uoooooo,,,,000000000••••••••••••••� 

1 ORA-01017:invalid usersname/password;logon denied 
l 

1 .............................................................. ºK .................................................................... ] 

En el cual sólo debemos darle click en OK 
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PANTALLA DEL SISTEMA DE LOTERIAS 
INDICACIONES DE USO 
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Paso 3: 

Ingresar al Sistema de Loterías, anotando los datos 
requeridos: 

• Username: Nombre del Usuario
• Password: Clave confidencial que se 

renueva cada 30 días 
• Oprimimos la tecla Connect dando "enter"

Las claves son proporcionadas por el área de 
Sistemas, son confidenciales e intransferibles para 

que cumplan con las normas de seguridad 
informática de la Institución. 
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INDICACIONES DE USO 
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Paso 4: 

Clave de seguridad para ingresar al Sistema de 
Loterías, en donde deberá anotar un segundo 
nombre de usuario dando "enter'' y un segundo 
password para mayor seguridad y damos doble 
"enter''. 

Si en ese momento no se quiere entrar al Sistema de 
Loterías, con el mouse se le da un click en la ventana 
de salida 
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INDICACIONES DE USO 

Cuando se ha ingresado el segundo password dando 
doble "enter", el sistema de Loterías presenta esta 

pantalla con el número de identificacion del usuario 

(caja) y la fecha en que se trabaja. 

Da "enter'' para entrar al Menú Principal 
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INDICACIONES DE USO 

En la pantalla LTO se encuentra el Menú Catálogos en el 
que se selecciona el botón ORGANISMOS DE VENTA
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INDICACIONES DE USO 

En la pantalla ORGANISMOS DE VENTA se selecciona el 

botón CAPTURA ORGANISMOS
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MÓDULO DE CATÁLOGOS/ ORGANISMOS DE 
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INDICACIONES DE USO 
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Paso 9: 

La pantalla Módulo de Catálogos-Organismos de Venta, 
se utiliza para dar de alta a un Organismo de Venta 
nuevo o para consultar los ya existentes. 

Para dar de alta un Organismo se deberán llenar todos 
los campos solicitados en la pantalla, una vez 
verificados se salva la información dando click en el 
icono de disco. 

Posteriormente se da click en el botón COTITULARES.
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Paso 10: 

En la pantalla COTITULARES se registran los datos 
requeridos para integrar la información de cada 
Organismo de Venta, se guarda la información dando 
click en el icono de disco 
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INDICACIONES DE USO 

Para consultar un Organismo de Venta ya existente se 
registra el Número Oficial del Organismo en el cuadro 
que dice ORGANISMO y se oprime la tecla F8, el sistema 
muestra en la pantalla los datos generales del organismo 
consultado. 

Para salir del Módulo de Catálogos se oprime el icono 
con la puerta de salida. 
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Paso 1: 

Se da doble click en el ícono del Sistema de Loterías 
en la pantalla principal de la PC. 



LOTERÍA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PÚBLICA 
SUBDIRECCIÓN GENERAL DE COMERCIALIZACIÓN Y DE SERVICIOS 

DIRECCION DE COMERCIALIZACIÓN 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE 
VENTAS ÁREA METROPOLITANA 

REV. 04 LN-6212-M P-1 N-24 

20/Junio/2018 Página 2 de 13 

PANTALLA DEL SISTEMA DE LOTERIAS INDICACIONES DE USO 

-= 
. 

-

.�� '  � 
r - • 
o 
;ti 

Q 
z 
> 
i-
m 
z 
;;o 
m 
en 

G') 

� 
o 
o 

¡r 
;o 
¡¡¡ ;-
l>-,¡ 
111 -· 

¡¡; Q) 
Jz 
D.n,
11) e,
.¡-· 
c,O 
g:, 
n Q) 
m-

-----J 

ORA-01017: invalid usemame/password; logon deníed 

' 

� 

Paso 2: 

La pantalla presenta un cuadro de diálogo con el 
mensaje: 

¡--·o¡;¡·A�-0·1-01·?-ii�-��iid--���-��-����1password; 109on denied ] 

1 OK 1 
: .......................................................................................................................................... ;. 

En el cual sólo debemos darle click en OK 
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INDICACIONES DE USO 

Ingresar al Sistema de Loterías, anotando los datos 
requeridos: 

• Username: Nombre del Usuario
• Password: Clave confidencial que se 

renueva cada 30 días 
• Oprimir la tecla Connect o dar "enter''

Las claves son proporcionadas por el área de 
Sistemas, son confidenciales e intransferibles para 
que cumplan con las normas de seguridad 
informática de la Institución. 
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Paso 4: 

Clave de seguridad para ingresar al Sistema de 

Loterías, en donde se deberá anotar un segundo 
nombre de usuario dando "enter" y un segundo 
password para mayor seguridad, dando "enter" 

Si en ese momento no se quiere entrar al Sistema de 

Loterías, con el mouse da un click en la ventana de 
salida 
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Paso 5: 

Cuando hemos ingresado nuestro segundo password 
dando doble "enter'', el Sistema de Loterías nos 
presenta esta pantalla donde tenemos el número de 
identificacion del usuario (caja) y la fecha en que 
estamos trabajando. 

Damos "enter'' para entrar al Menú Principal
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Paso 6: 

En la pantalla del Menú Principal, damo� click en el 
botón de Distribución y Producción.
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INDICACIONES DE USO 

Pantalla de Distribución y Producción, permite 
ingresar al Submenú de Distribución Inicial con 
sólo teclear un click en el botón. 
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Paso 8: 

Después con el mouse se da click en el botón que 
dice: CAMBIO DE BILLETES SENCILLOS.

1 
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Paso 9 

Una vez en la pantalla Cambio de Billetes Sencillos,
ingresamos en la primera casilla de sorteo, como a 
continuación de enlista: 

1. TIPO DE SORTEO

1 Mayor, 2 Superior, 3 Magno, 4 Zodiaco,

5 Especial, 6 Gordito, 7 Vaquita, 8 30 x 30,

Seleccionar el num. del tipo de sorteo. 

2. B�LETE

�ap&rar el¿i �mero de Billete a traspasar.
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INDICACIONES DE USO 

5. ORGANISMO ACTUAL

Muestra el número de organismo actual y pasa a la casilla 
de SUBCUENT A donde muestra como esta dividida la 
factura del billetero. 

6. ORGANISMO DESTINATARIO

Capturar el número de organismo destino y pasa a la 
casilla de SUBCUENTA DESTINO donde se captura el 

número de subcuenta al que se asigna el billete. 

7. ESTATUS DEL BILLETE

Seleccionar F si es fuo ó C si se refiere a billete 
complementario. 
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8.1 TRANSACCIÓN PROCESADA 

Posteriormente emite un recuadro donde muestra 
que la Información ha sido procesada y se da "click" 
enOK. 
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9. SALIR DEL SISTEMA

Se muestra la pantalla que permite salir del módulo, 
oprimiendo el icono que simboliza una puerta "salir".
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INDICACIONES DE USO 

Pantalla y Menú principal del Sistema de 

Loterías 

Se da click en el botón "Distribución y 
Prodt:tcción" = 
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Generación de Sorteos INDICACIONES DE USO 

li:.lPl!lNCl?�l 
• Pantalla "Distribución y Producción"
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• Se da click en el botón "Generación del
Sorteo" 
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INDICACIONES DE USO 

Pantalla "Generación del Sorteo" 

Se da click en el botón "Inicializar Semana de 

Producción" 
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INDICACIONES DE USO 

Aquí se muestra la semana de producción. 

1. En esta pantalla se pueden ver la ultima

semana de producción generada botón
"Producción Normal".

2. Se inician semanas de producción botón

"Inicializar Sig. Semana.

3. Se da click en el botón Salir
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INDICACIONES DE USO 

Pantalla "Generación del Sorteo" 

Se da click en el botón "Generación del 

Sorteo" 
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INDICACIONES DE USO 

En esta pantalla se generan los Sorteos 

1. Se selecciona el tipo de sorteo.

2. De forma automática nos muestra el
siguiente sorteo a generarse.

3. Se da click en el botón "Generar Sorteo"

Al termino de la generación el sistema muestra 
una pantalla que indica el tiempo que tardo la 
generación. 

4. Damos click en salir

Nota: se repiten estos pasos para todos los 
sorteos que se generaran en la semana de 
producción. 
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En el programa FileZila abrimos el servidor 
para monitorear la generación. 

1 . Seleccionamos el servidor 192.168.120.15:21 

2. Regresamos a

/global/oracle 1 /aplic_lt

la carpeta 
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Transferencia de Archivos al Servidor I INDICACIONES DE uso
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1. Damos doble click en la carpeta "gen_sort"
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INDICACIONES DE USO 

En esta pantalla podemos revisar que los archivos 

se estén generando correctamente se pueden 

identificar porque tienen al final el tipo de sorteo y 

número de sorteo como se muestra en el siguiente 
ejemplo. 

• bte1_3383

• ETIQ_ 1_3383

• HS_ TR3383_30_01_nip.sh

• TR3383_30_01_nip
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INDICACIONES DE USO 

1 . Nos conectamos al servidor de Contreras 
10.1.5.6:21 . 

2. Se transfiere el archivo TR a la carpeta de la
semana de producción que corresponde.

3. Se envía correo informando la transferencia del

o los archivos
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INDICACIONES DE USO 

Pantalla y Menú principal del Sistema de 

Loterías 

Se da click en el botón "Distribución y 
Producción" 
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INDICACIONES DE USO 

Pantalla "Distribución y Producción" 

Se da click en el botón "Generación del 
Sorteo" 

DISTRIBUCION Y PRODUCCION 
GENERACION OATOS eoLilA 1 

• 
� ocsc,rrv.oo OAíAMATRIX 

1 G) llri�MM��-m :-..-
r ;:o � '>m 

o ,:, .-
:;o !!lo lll-

r O 0 
Ei<D 

niº z )> :?. 

Ü )J 
)> *" f» 

X - r-
itz e .l> 

m � f» > z
iii" o r, z :;o -o-· 

�� m c:,O 
E:::, 

G) ¡:;· f» 
·o e lll-

z )> 

�

---

j 

l 

REfORTE ttOJA/PlANIUMJILLETES 1 

GCNCRACION OCARCl 11\/'0 OC DOTACIONI 

�R 



Lotería 

Nacional 
,.,..1,,, \��-"Ñl 

LOTERÍA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PÚBLICA 
SUBDIRECCIÓN GENERAL DE COMERCIALIZACIÓN Y DE SERVICIOS 

DIRECCION DE COMERCIALIZACIÓN 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE 
VENTAS ÁREA METROPOLITANA 

REV. 04 LN-6212-MP-IN-27 

20/Junio/2018 Página 3 de 9 

Reportes de la Generación INDICACIONES DE USO 

• Pantalla "Generación del Sorteo"

"' Otadc, Forms Runtimc, · [1'RINCIPAlJ 
• Se da click en el botón "Reportes de la

Generación" UD Ar<hr.-o Conn1lt& Re91�tro Ayuc!� Wíndow 
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INDICACIONES DE USO

En esta pantalla se generan los reportes de 
la Revisión exhaustiva de los Sorteos 

1 . Se selecciona el tipo de sorteo. 

2. De forma automática nos muestra el
siguiente sorteo a generarse.

3. Se da click en el botón
Reportes"

"Generar 

Al termino de la generación el sistema muestra 
una pantalla que indica el tiempo que tardo la 
generación. 

4. Damos click en salir

Nota: se repiten estos pasos para todos los 
sorteos que se generaran en la semana de 
producción 
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INDICACIONES DE USO 

• Pantalla "Generación del Sorteo" 

• Se da click en el botón "Generación del

Sorteo"
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INDICACIONES DE USO 

En el programa FileZila abrimos el servidor 
para monitorear la generación. 

Los archivos se genera en "C:\Reports\" 
1. reparto.1_3381
2. valdott.1_3381
3. valdoas.1_3381
4. recibos.1_3381
5. revision. 1_3381
Los últimos números indican el tipo y numero

de sorteo. 
Seleccionamos el ·servidor 192.168.120.15:21 

Regresamos a 
/global/oracle 1 /aplic_lt 

la carpeta 

Damos doble click en la carpeta "gen_sort" 
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Transferencia de archivos INDICACIONES DE USO 
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• Creamos la carpeta de la semana de

Producción que se esta trabajando
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Transferencia de archivos INDICACIONES DE USO 
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• Dentro dela carpeta de la semana de
Producción .

1 . Creamos las carpetas donde se depositan 
todos los archivos generados. 

2. Se envía correo a la Subgerencia de Operación
de Centro de Cómputo para que imprima los

reportes de los sorteos.
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Introducción 

Derivado del Plan Naoonal de Dfsarrol'o 2013·2018, el Programa de un Gobierno Cercano v Moderno, 
Ob¡etM> 4 Me¡orar la Gestión Púb!Ka G<1bernamema! en la Admm1Stración Púbhca federal, Estrategia 4 1 
Transformar los Procesos de las Dcperdencia$ y Entidades y a su Linea de Acoón 4 1 7 Promover un Modelo 
de Cultura OrgamzactCnal y de Sel\100 "ubl,co para lncen1111ar el Lo¡ro de Resuttad<Y.., la Gerenoa de Ventas 
Área Mroopohtana ha optado por elaborar un protocolo de Atenc:ion Ciudadana dmg¡do a la a1enc1ól' del 
seMcro de ·�,.,,c,o ce t.te'lC•on a c·ie�tl!.I", como una herramienta que contnb�-a a me¡orar su ¡esttón. 

El presente Prowcolo de Atencion Crudadana se ha e'aborado con el propósito de estandamar � me¡o•ar .a 
ct:h�-c. en'? p:�ecón de iiues.tro sef'\'tero. ante: ta atencié:1 �"e e;; .::;:.:.:r:oc ;,=.r '4 oud?Da-:c que soh�a 
tnformac1ón \1a teletómca. presenc,at y/o por me<!,o de correo el:ctrón1Co. El estal:)(e<.er un protocOlo de 
a,enc.ión ciudadal'\a personaltzada es 1m¡xmante. no sólo de cara a estable<er un u1ter10 ho�eneo de 
conducta a la ll::lta � responder al cliente, Sl'no tarrbién a la hora de dl5PQr.er ce recursos de aauac1on arte 
sl!Uaciones dn:ersas. 

Este protocOlo está desarrollado con Mse en los cinco Vale.es fundamentates (lile marca el Modelo de 
Cultora Organizacional de Gobierno Centrado en el Ciudadano (Respeto. Integridad, Bien Comun. 
TrMsporenria y(oo&Tuenda¡. 

Alcance 

Aplica a todos los reMdores públo:os de ta toteria Nacional para l a  Asmenc1a Pública que tienen lnterai:aón 
con el Ciudadano al prestar el ·�,;,cío de �te-K•ón a Clte'l:e�. 

Objetivo del Servicio de Atención a Oíentes 

T1e� como ob¡e.r.o informar al publico en general, en lo referente a la mecaruca de parocrpacl(Jf), de los 
d!'ercntes soneos que emr-e ta ,�stttuC!Ol'I ¡premics a ofertar dudas y adaraciooes), por via te'etooica, 
,o,reo elemómco y/o de for'lm< pre.el'tt31 

Horarios de atención 

Este SCMCIO �e ¡¡·oporoona en d'a� ha?lde� cte 9 00 a 1S.00hrs. y de 17 00 a 1S OOhrs., a tra,e:; !!ti número 
telefón1Co S1-40-70-S2 y conmu:ador 51-.:0-70-00 ex1ens1ooes "17 y 4141 
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LOTERÍA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PÚBLICA 
SUBDIRECCIÓN GENERAL DE COMERCIALIZACIÓN Y DE SERVICIOS 

DIRECCION DE COMERCIALIZACIÓN 

Desarrollo 

El �er1t·dor pübf coque forma parte del e;:¡u,po de traba,o que at�nde el Se,,,;c,o de Atenc,on a üentes-, 
tiene el comprom,so de brindor una aten,lón i,l coud��ano cumpliendo con las act,tudes, háb,tos y va•orcs 
que marca la 1nst,1ucóón. a,i como de respetar el Cod.¡o del Serv,dor Público del Gobierno Federal, el cual 
nos lleYi!I a aprecf<l' y valora• el fin de nuestra ;)ctr,idad. cumpltr y hllcer cumplir I" ley. �r leales y 
congruentes. ser efic,ente l! tml).lrc..,l. 

MISIÓN 
la Loteroa Nacior,a' para 13 As,stenc,a Públka es un or¡anisn-o de�entra!ozado de la Admin,straoon ?útl1<a 
Federal. encargada de la Qlebración de sorteos con l)<em,os en dect1VO, dcst1Mdos a cap:ar d,nero para 
a�, econom,camente al Titula• del Poder :,ecutwo en tos asuntos oríent&dos a ¡,,ocurar ta ¡ualdad ernre 
aquellos n-eXl(anos sin pos,b,t,d..á de si,:,siacer pvr st mt$m0S sus má.s ur¡¡entes necesod3de<.. 

VISIÓN 
(onsMuir a b Lotería Nacional para la As•stencia ?úbtcs. �n una ,nst toción hder y e1empb a r1tvef n11C1onal e 
intern,,c,onat. n!pos:C«:mando su imll¡en ante ta opmion pública mediante el 111,cremenLO de lo.s niveles de 
cred,bihdad y -conftan:11 
----

El ser1tidor"úbl,co deber.á brindar et serAC.,o al c,udadllno con !gwildad y rio d11cnm1nacl6n. 

G) l> 

REÍprese� co,w.itat�mente a nuestra Institución. 

ierv,d;;,i!,1.�� b res1>0n�b11id11d de representar a la lnsbtvc,on <ll'lte el c,u<UJdano. per lo cua• 
,�e queGner � tp1of doeno v ef,c,ente en todo mo,r.cnto d-el otore•mrento del seMcio, resl)<:tando las 
�u,e11te�w<f .2, 
o G') - (!) R= rn () �ra �

ffi

rse de una forma <ord,11 al ciudadMo durante la atenoon que � brinde, 
O O ")Slten•.e�iii tacto V\sul!II v .:na expreslon fiKllll rela¡ada en el caso d,e la atención 11<esenc•al. e•

� 
:;i:: � rdño de� :.er claro y aus:i ble en la at-erKon telefónica, as, como tener una buena re<l�cc,on v 
� ·0 oRJ¡ra� encoón vía correo e!ecuóni<o 
? z Qi' C, r 1 � • f�portf�<t te�ea 1.,,.p e.a con b m11nera en la que se presen:b ll svs l3bofes. debe $er con b 
)> t'tl)¡en y ���nta rormal. 
(") G') ¡;. D.) 
O • H�a de fener <frden, te.,iendo culd3do con 101 aa,•,os que forr-,..011 1»t1e de so.r.: hmcoorcs pan, la 
Z Pitación de esil: serv,c,o a' c,ud3dano 
<' 

o 
• "�'ª q<.<: ca,a1en:arse por $<:r 10:crante af atender pac,entementc ;,I ciudadano y con ca'ma ante 

:.---''fl.Ri�.;..;;;-i: co'1'1pcnam,e� de ,nsmencia. de'�perac,on, molest,a, por parte del Ciudadano 
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Logra empatía con el ciudadano, reconoce sus necesidades y atiéndelo siempre con 

amabilidad. 

El se<'llidcr pub!rro deberá escuchar. comprender y reconocer al aooadano para ronca• sus n«es�des y 
ccnseguJr así sattsfacer sus ,n:ereses Tiene que conocer en todo momen:o como proceder ame e$as 
slt\Jaoones de demanda de inform�ción y salir exitow en su ,ntervencoón. 

El ser,1dor púbhro 1nd1Kut1blemente es el rosvo de la lot�ria Na<1onal, �rá respon�ble de transm,:ir la 
imagen lnstrtuoonal. por lo que debera de seguir oena formaltd3d en los diferentes mecw, que :ie�e el 
aUdadano para schotar el ser11cio, como a cont,nuaCJ<io se detalla 

Atención Presencial 

En este caso, se produce lA'l encuentro fis,co con el d,em.e, sm las barreras ni mterferenoas que ocasiolla el 
trato telefontco o a traves de otra� vias, como e.l correo etectromro Se da contacto vm.1al y el lengua¡e no 
verbal ¡u.ega un papel mu,• 1mpcnanre. 

Contacto inicial 

Esta prune.a fa.se del protocolo con5utuye gran parte del exno de nuestra acruaaón ante el CJudaaaro. 
porque va a depender del i:nmer cootacto v el nrvel de s.at,sfacaón que pueda t;e�r a a'canzar 

El servido( púbhco debera de pteparar en ese prime.,- ccntacto una aaltud posiúva de a�'Uda Meta el 
audadano, tratando de transrrvtu una imagen de plena disposu:1ón hacia el, en ese momento su atenoon 
d,ebe con<.entrarse evitando interferencias e¡enas e,, la actuación. Se debe transr-iitír al cJUdadano que se 
está plenamente dispuesto a llegar sigrntic,mvameo:e al nn·et de sat,sfacc,on q,.re busca 

Se tiene que poner ateru:1on a la comurucac,on meta!mgu,suca. la cual tnCIU\1! aspeaos como 

los geS1cs el lengua¡e ¡¡estoal, sobre tooo de la cara. deben! resi..ltar acorde a 1..n tra.o de cor reccron 
y educ.aaón. Nunca debenin mostrarse gestos de desagrado o dejadei. � eo.'ltara la ¡;est1rulacron 
e.ce sr,·11 y las posturas for=adas 
El tono de �'Oz habra de ser 1ntermedlo 

El lengua,e. sera senollo. desarptlvc>, adaptado. 

• Sl1encros po51uvos (ertendom,emo). nu'l(a r,e¡atl\·os {demasiado lar,¡os¡. 

El aspecto físico el s.e�idor l)Úbhco que aoende al público debe ir vestido con propí�ad. 

La rap1dez/efte1enoa: Es 1mpcrtante dar un;, imagen de rap¡de:i y eficacia. 




