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OBJETIVO:

Controlar, coordinar y llevar a cabo de forma eficiente, la distribucion y entrega de los
articulos promocionales a los Organismos de Venta del Area Metropolitana.

ALCANCE:

Direccion de Mercadotecnia y Publicidad, Direccion de Comercializacion, Gerencia de
Ventas Area Metropolitana, Subgerencia Expendedora, Subgerencia de Coordinacion
de Ventas Zona Metropolitana, Subgerencia de Nuevos Proyectos y Departamento de
Atencion a Clientes.

POLITICAS:

1.

La Direccion de Mercadotecnia y Publicidad, es la responsable de notificar
mediante oficio a la Direccion de Comercializacion sobre la existencia, cantidad,
caracteristicas y ubicacion fisica de articulos promocionales disponibles para su
area.

La Direccion de Comercializacion asigna de acuerdo a lo notificado por la Direccién
de Mercadotecnia y Publicidad, que porcentaje de articulos promocionales se
destinaran a los Organismos de Venta de la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana.

La Gerencia de Ventas Area Metropolitana a través de las Subgerencias de
Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana y Expendedora, determinaran la
distribucion de los articulos promocionales entre los Organismos de Venta del Area
Metropolitana, de acuerdo al programa elaborado por dichas Areas para tal fin.

El criterio para la distribucién de los articulos promocionales, es en funcion a la
participacion de venta que haya obtenido cada uno de los Organismos de Venta en
el periodo que se determine.
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son los responsables de notificar a los Organismos de Venta sobre la entrega de
articulos promocionales, especificando lo siguldté!UAL ORIGINAL EN RESGUARDO
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v' Cantidad de Articulos Promocionales que se entregaran

v' Periodo de entrega

v Horarios de Atencion

v Lugar donde se llevara a cabo la entrega de los Articulos Promocionales

6. La Direccion de Comercializacion determina la salida de los articulos
promocionales y realiza el tramite necesario ante la Subgerencia de Almacenes e
Inventarios; para que la Gerencia de Ventas Area Metropolitana a través de la
Subgerencia de Nuevos Proyectos y de su Departamento de Atencion a Clientes
entreguen los mismos a los Expendios Locales y a la Subgerencia Expendedora de
acuerdo al programa realizado para tal fin. La Subgerencia Expendedora distribuira
dichos articulos a los Vendedores Ambulantes de Billete adscritos a ésta.

7. En caso de que los promocionales no sean retirados en el periodo establecido para_
su entrega. Estos podran ser reasignados.
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Direccion de
Comercializacion

Gerencia de
Ventas Area
Metropolitana

Subgerencia de
Expendedora

Subgerencia de
Coordinacion de
Ventas Zona
Metropolitana

Gerencia de
Ventas Area
Metropolitana

Subgerencia de
Coordinacion de
Ventas Zona
Metropolitana

INICIO

Notifica sobre la existencia de articulos promocionales y da la
instruccién a la Gerencia de Ventas Area Metropolitana para
realizar su entrega.

Recibe notificacion de la Direccion de Comercializacion sobre
la existencia, cantidad, tipo y ubicacion fisica de los articulos
promocionales para que sean entregados a los Organismos
de Venta.

Solicita a las Subgerencias de Coordinacion de Ventas Zona
Metropolitana y Expendedora, realizar el programa de
distribucion con la cantidad, tipo, periodo, horario y el lugar en
donde se entregaran los articulos promocionales a los
Organismos de Venta.

Elabora el Programa de Distribuciéon para Vendedores
Ambulantes de Billete, y lo envia para revision y aprobacion
de la Gerencia de Ventas Area Metropolitana.

Elabora el Programa de Distribucion para Expendios, y lo
envia para revision y aprobacion de la Gerencia de Ventas
Area Metropolitana.

Recibe por parte de las Subgerencias de Coordinacién de
Ventas Zona Metropolitana y Expendedora, el programa de
distribucion de articulos promocionales.

a) Lo aprueba (continua en la operacion 7)
b) No lo aprueba (reinicia en la operacion 4 y 5)

Instruye a las Subgerencias de Coordinacion de Ventas Zona
Metropolitana, Expendedora y Nuevos Proyectos para que
elaboren la logistica de la entrega de los articulos
promocionales. '

Elabora la logistica y estabIerc;;-f'af.i‘;‘,;_!__fpér_i"oAd'Q_(‘fi.’éx?.ciié:}ﬁtﬁﬁc_:iE’)FTag1
los articulos promocionales, Para”&xperidios® loedfkes, y lo|
envian a la Gerencia dT‘f'\ﬁﬁ&‘,t-ﬁ_,%a.f‘@.%e%f%ﬁo?ﬁ"r@%@u&%’@os“'
aprobacion.
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia
Expendedora

Gerencia de
Ventas Area
Metropolitana

Subgerencia de
Nuevos Proyectos

Direccion de
Comercializacion

_Gerencia Ventas
Area Metropolitana

Subgerencia de
Nuevos Proyectos

_Gerencia Ventas
Area Metropolitana

Subgerencia de
Nuevos Proyectos

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elabora la logistica y establece el periodo de distribucion de
los articulos promocionales, para Vendedores Ambulantes de
Billetes, y lo envian a la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana, para su aprobacion.

Aprueba las logisticas de entrega de la Subgerencia de
Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana y Subgerencia
Expendedora y envia el programa de distribucion a la
Subgerencia de Nuevos Proyectos para su implementacion.

Recibe de la Gerencia de Ventas Area Meiropolitana
programa aprobado para su implementacién, y queda en
espera del “Vale de Salida”, por parte de la Direccion de
Comercializacion.

Tramita la salida en el GRP y envia el documento a la
Gerencia de Ventas Area Metropolitana para su autorizacion.

Recibe la salida de los articulos promocionales y turna el
“Vale de Salida” a la Subgerencia de Nuevos Proyectos para
que realice el tramite correspondiente.

Recibe el Vale de salida e Instruye al Departamento de
Atencion a Clientes para que tramite en el almacén la salida
de los articulos promocionales.

Instruye a la Subgerencia de Nuevos Proyectos para que, a
través del Departamento de Atencion a Clientes, se traslade
al almacén para hacer entrega de los articulos promocionales
a los Expendios Locales de acuerdo a los horarios
establecidos.

Instruye al Departamento de Ate@ %tgfl épfggc mr\'@almaar
la entrega de los articulos prom ionales a los Organismos
de Venta y a la SubgerengsiaalFxpantedara RESSYUNREED |

programa establecido. 0Ok 1 0
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Expendedora

RESPONSABLE | "oo° DESCRIPCION
Departamento de 17. | Se traslada a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios
Atencion a para entregar a los Expendios Locales los articulos
Clientes promocionales de acuerdo al proyecto de distribucion, mismo
que acusaran de recibido, asi como a la Subgerencia
Expendedora.
Archiva los siguientes documentos:
Copia de Vale de Salida.
e Copia de la Relaciéon de Distribucion.
e Acuses de recibo de la entrega a los Organismos de
Venta. '
e Acuse de recibo de la entrega de articulos promocionales
a la Subgerencia Expendedora.
Subgerencia 18. | Hace entrega de los articulos promocionales a los

vendedores ambulantes de billete del area metropolitana de
acuerdo a los horarios establecidos.

q Y para la Asistencia Publica
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Direccion de
Comercializacion

Metropolitana

Gerencia de Ventas Area

Subgerencia
Expendedora

Subgerencia de
Coordinacion de
Ventas Zona
Metropolitana

Gerencia de Ventas
Area
Metropolitana

=]

b)
WOHO 30 VIONIYID

K

( INICIO )
T

A 4

Notifica sobre la
existencia de articulos
promocionales y da la
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de Ventas Area
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Solicita a las Subgerencias de
Coordinacion de Ventas Zona
Metropolitana y Expendedora,
realizar el programa de
distribucién con la cantidad,
tipo, periodo, horario y el lugar
en donde se entregaran los
articulos promocionales a los
Organismos de Venta.
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Elabora el Programa
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y lo envia para revision [—
y aprobacion de la
Gerencia de Ventas
Area Metropolitana.
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Distribucién para| Recibe por parte de
Expendios, y lo envia| las Subgerencias de
para revision y Coordinacién def
aprobacion de la Ventas Zona
Gerencia de Ventas Metropolitana y
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programa de
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(Lo
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Gerencia de Ventas Area
Metropolitana

Subgerencia de Coordinacion
de Ventas Zona Metropolitana

Subgerencia Expendedora

Gerencia de Ventas Area
Metropolitana

Instruye a las Subgerencias de
Coordinacion de Ventas Zona
Metropolitana, = Expendedora vy
Nuevos  Proyectos para
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Elabora la logistica y establece el
periodo de distribucion de los
articulos  promocionales, para
expendios locales, y lo envian a la
Gerencia de Ventas Area
Metropolitana, para su aprobacion.

y

Elabora la logistica y establece
el periodo de distribucion de los
articulos promocionales, para
Vendedores Ambulantes de
Billetes, y lo envian a la
Gerencia de Ventas Area
Metropolitana, para su
aprobacion.
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y

Aprueba las logisticas de
entrega de la Subgerencia de
Coordinacién de Ventas Zona
Metropolitana y Subgerencia
Expendedora y envia el
programa de distribucién a la
Subgerencia de  Nuevos
Proyectos para su
implementacion.

>
@

I Z (
3 5 421
]9 r k
0O O 3Ir
> A 20

a _!-0
P 2 3%
o £ iy
@] > -0
x5 - @
Go m 32
> 2 ao
Z 3 e
N m gOl
2> 7)) g3
O ® &0
\-"-l c D e
z 2
IJ :

i
_




DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE
VENTAS AREA METROPOLITANA

REV. 04 LN-6212-MP-PO-66

20/Junio/2018 Pagina8de 9

Subgerencia de Nuevos
Proyectos

Direccion de
Comercializacion

Gerencia de Ventas Area

Subgerencia de Nuevos
Metropolitana

Proyectos

1

12

y

Recibe de la Gerencia de Ventas
Area  Metropolitana  programa
aprobado para su implementacion,
y queda en espera del “Vale de
Salida”, por parte de la Direccion de
Comercializacién.

Tramita la salida en el GRP y envia|

el documento a la Gerencia de
Ventas Area Metropolitana para su
autorizacion.
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v
Recibe la salida de los articulos
promocionales y turna el “Vale
de Salida” a la Subgerencia de
Nuevos Proyectos para que
realice el tramite
correspondiente.

v
Recibe el Vale de salida e
Instruye al Departamento
de Atencién a Clientes
para que tramite en el
almacén la salida de los
articulos promocionales.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Gerencia de Ventas Area
Metropolitana

Subgerencia de Nuevos
Proyectos

Departamento de Atencion a

Clientes

Subgerencia Expendedora
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18

Instruye a la Subgerencia de
Nuevos Proyectos para que,
a través del Departamento de
Atencion a Clientes, se
traslade al almacén para
hacer entrega de los articulos
promocionales a los
Expendios Locales de
acuerdo a los horarios

Instruye al Departamento de
Atencién a Clientes, para
iniciar la entrega de los
articulos promocionales a los
Organismos de Venta y a la

Subgerencia  Expendedora,
segun el programa
establecido.

Se traslada a la Subgerencia|
de Almacenes e Inventarios

Locales los articulos
promocionales de acuerdo al
proyecto de  distribucion,
mismo que acusaran de
recibido, asi como a la
Subgerencia Expendedora.
Archiva los siguientes
documentos:

para entregar a los Expendios |

Hace entrega de los articulos
promocionales a los |
vendedores ambulantes de
billete del area metropolitana
de acuerdo a los horarios
establecidos.
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ACCIONES DE INDUCCION QUE APOYEN LA

REALIZACION DEL RETIRO, COMERCIALIZACION . .

Y DEVOLUCION UTIL DE BILLETES DE LOTERIA | 20/Junio/2018 Pagina 1 de 3
DE LOS EXPENDIOS LOCALES.

OBJETIVO:

Proporcionar la induccion necesaria a los titulares de los Organismos de Venta
(Expendios Locales) en los rubros de retiro, comercializacion y devolucion util de billetes
de loteria de manera practica y dinamica.

ALCANCE:

Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona
Metropolitana y Departamento de Distribucion de Expendios Locales.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona
Metropolitana y del Departamento de Distribucion de Expendios Locales,
proporcionar y/o coordinar la induccion a los Expendios Locales del Area
Metropolitana, en los rubros de retiro, comercializacién y devolucion de billete atil
de Sorteos de Loteria.

¢ Loteria Nacional |
ﬁ) nara la Asistencia Publica ‘
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No. de .
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO

Subgerencia de 1. Recibe al titular del Expendio Local y agenda cita para que se le
Coordinacion de proporcione la capacitacion o induccién para los rubros de retiro,

Ventas Zona comercializacién y devolucion de billete util indicandole fecha,

Metropolitana hora, lugar y duracion de la misma.

2. [Coordina e instruye al Departamento de Distribucion de
Expendios Locales para que éste otorgue la inducciéon al
Expendio Local.

Departamento de 3. | Imparte la induccién al titular o titulares de Expendios Locales que
Distribucion de se presentaron en la cita acordada.
Expendios Locales

FIN

s & para la Asistencia Publica
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SUPE’RVISI(’)N A LOS ORGANISMOS DE VENTA
DEL AREA METROPOLITANA. 20/Junio/2018 Pagina 1 de 5

OBJETIVO:

Realizar las visitas de supervision a los Organismos de Venta del Area Metropolitana,
con la finalidad de verificar que cuenten con una oportuna exhibicion de billetes;
detectar necesidades del comisionista para que realice una mejor comercializacion de
los mismos; observando la atencidn y servicio que se le brinda al cliente.

ALCANCE:

Direccion de Comercializacion, Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Subgerencia de
Nuevos Proyectos y Departamento de Atencion a Clientes.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Subgerencia de Nuevos Proyectos, la planeacion y
coordinacién de las visitas de supervision a los Organismos de Venta del Area
Metropolitana, con la finalidad de verificar que cuenten con una oportuna
exhibicion de billetes; detectar necesidades del comisionista para que realice una
mejor comercializacion de los mismos; observando la atencion y servicio que se
le brinda al cliente.

2. Es responsabilidad del Departamento de Atencion a Clientes, realizar las visitas
de supervision de conformidad al calendario de visitas establecido previamente,
asi como atender las visitas extraordinarias a solicitud de la Gerencia de Ventas
Area Metropolitana.

3. La Direccion de Comercializacion autorizara los recursos econdomicos para llevar
a cabo las visitas de supervision a los Organismos de Venta del Area
Metropolitana.

[ GERENGIA 7no'q &
CIA DE ORGAMIZAC) '
r DESARROLLO D& PLRSONOA'\E 3
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(RESPONSABLE i DESCRIPCION
INICIO
. 1 Solicita a la Subgerencia de Nuevos Proyectos, coordinar
Gerencia de " | las visitas de supervision extraordinaria.
Ventas Area
Metropolitana
Departamento de 2. Elabora el calendario de visitas de supervision y lo remite a
Atencion a la Subgerencia de Nuevos Proyectos para su aprobacion.
Clientes
Subgerencia 3. Recibe el calendario para revisarlo.
Nuevos Proyectos
¢,Aprueba calendario?
A) Si aprueba. Informa a la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana. (Continua en la siguiente operacion)
- B) No aprueba. (Regresa a la operacion 1)
4. Informa a la Gerencia de Ventas Area Metropolitana el inicio
y termino de las visitas de supervision.
5. | Turna el calendario aprobado al Departamento de Atencion
a Clientes, para realizar las visitas correspondientes.
Departamentode | 6. | Ubica a los Organismos de Venta del Area Metropolitana y
Atencion a elabora ruta segun el calendario de visitas de supervision.
Clientes
7. Se presenta con los Organismos de Venta del Area
Metropolitana y previa identificacion, verifica que los billetes
de los diferentes sorteos de la Institucién se encuentren
exhibidos en lugar visible M,que_ej mateual_publlcxiauo se,
encuentre a la vista del
necesidades del com|S|on|st§”pa‘?ﬁfaqﬁ‘é"sf'é'ﬁl?ce“bh??a mejor‘
comercializacion de las. mismes: GRISRANEQ A HeNGIon Y|
servicio que se le brlnda al cliente. i n
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Atencion a
Clientes

lRESPONSABLE o DESCRIPCION
Departamento de 8. Elabora el reporte de las visitas de supervision a
Atencion a Organismos de Venta del Area Metropolitana.
Clientes
9. Informa a la Subgerencia de Nuevos Proyectos el
resultado de la visita de supervision.
a) No se reportan anomalias en las visitas de supervision
a los Organismos de Venta del area Metropolitana
(Continua Operacion 10).
b) Se reportan anomalias, resultado de las visitas de
supervision lo informa a la Subgerencia de Nuevos
Proyectos (Continua Operacion 9)
Subgerencia de 10. En caso de que se haya detectado alguna necesidad de
Nuevos material publicitario o alguna anomalia en los Organismos
Proyectos de Venta del Area Metropolitana supervisados, lo hara del
conocimiento de la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana, para que ésta lleve a cabo las acciones
pertinentes.
Departamento de 11. | Archiva y resguarda los Reportes de supervision a los

Organismos de Venta del Area Metropolitana.

FIN

4N) Loteria Nacional
L ] para la Asistencia Publica
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Gerencia de Ventas Area Departamento de Atencion a Subgerencia de Nuevos Proyectos
Metropolitana Clientes
< INICIO ) , 4

3 A

| Elabora el calendario de v Informa a la Gerencia de

visitas de supervisién y lo Recibe el calendario para Ventas Area Metropolitana

1 remite a la Subgerencia de revisarlo. el inicio y termino de las

v

Solicita a la Subgerencia de
Nuevos Proyectos,
coordinar las visitas de
supervision extraordinaria.
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Nuevos Proyectos para su
aprobacion.

¢ Aprueba el
calendario?

visitas de supervision.

5

\4

Turna el calendario
aprobado al Departamento
de Atencién a Clientes, para
realizar las visitas
correspondientes.
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Departamento de Atencion a Clientes

Subgerencia de Nuevos
Proyectos

Departamento de Atencion a
Clientes

6

Ubica a los Organismos de
Venta del Area
Metropolitana y elabora
ruta segun el calendario de
visitas de supervision.

v 7

Se presenta  con los
Organismos de Venta del

IVYNOSY3d 24

Area Metropolitana y previa
identificacion, verifica que los

billetes ?de los diferentes
sor‘tfog}de la Institucion se
enqg'éﬂtten exhibidos en lugar
visible- 'y que el material
pubilidifatio se encuentre a la
vista -de) publico en general;
de%c'ffa las necesidades del
corgiﬁo ista para que realice
ung mejpr comercializacion de
los3 mismos; observando la
ate_"gdibrt y servicio que se le
brig,dga cliente.
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8

v
Elabora el reporte de las visitas
de supervision a Organismos
de Venta del Area
Metropolitana.

10

9

v

Infforma a la Subgerencia de
Nuevos Proyectos el resultado
de la visita de supervision.

l

No

A

En caso de que se haya
detectado alguna necesidad
de material publicitario o
alguna anomalia en los
Organismos de Venta del
Area Metropolitana
supervisados, lo hara del
conocimiento de la Gerencia
de Ventas Area Metropolitana,
para que ésta lleve a cabo las
acciones pertinentes.

1

y
Archiva y resguarda los Reportes
de supervision a los Organismos
de Venta del Area Metropolitanz.
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OBJETIVO:

Modificar las dotaciones de los billetes de los diferentes sorteos a los Expendios Locales
que asi lo soliciten o bien cuando exista la necesidad de realizar una redistribucion

general de billete.

ALCANCE:

Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia
de Coordinaciéon de Ventas Zona Metropolitana, Departamento de Distribucion de
Expendios Locales.

POLITICAS:

1. La Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana, podra autorizar
el incremento, reduccidon o modificacion de dotaciones de billetes a los Expendios
Locales que asi lo soliciten, de acuerdo a la disponibilidad que exista en el
almaceén, a las garantias con las que cuente el Expendio Local o bien al pago en
efectivo que realice éste para retirar las citadas modificaciones.

2. La modificacion, se realiza segun las ventas de cada Expendio Local, o a peticion
del mismo y de acuerdo a la disponibilidad de billete en el almacén.

3. Con el billete sobrante existente en el Almacén, se realiza una reclasificacion para
distribuir el billete entre los Expendios Locales que solicitan modificaciones a sus
dotaciones, asi como para elaborar dotaciones para los nuevos Expendios
Locales.

4. De acuerdo a las necesidades del mercado y previa instruccion de la Direccion de
Comercializacion, se realizara una redistribucion general (incrementos,
disminuciones o modificaciones de numeros de blllﬁ’%’q ) de dotﬁc:one&para -los.-

Organismos de Venta Locales. A para la Asis eni',g rﬁg.?a g,l,‘
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Coordinacion de
Ventas Zona
Metropolitana

Departamento

de Distribucion

de Expendios
Locales

RESPONSABLE | oo DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1. | Recibe por parte del Expendio Local la solicitud de
Ventas Area aumento, reduccidon o modificacion de dotacion o bien
Metropolitana recibe la instruccion de la Direccion de Comercializacion
para que se realice una redistribucion general en las
dotaciones de los Organismos de Venta y turna la misma
a la Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona
Metropolitana para su atencion.
Subgerencia de 2. | Recibe de la Gerencia de Ventas Area Metropolitana,

solicitud del Expendio Local, verifica en el almacén la
disponibilidad de Dbillete y gira instrucciones al
Departamento de Distribucion de Expendios Locales para
atender la solicitud e informe a la Subgerencia de
Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana.

a) Si existe billete disponible, sigue la operacion 3.

b) No existe billete disponible, se informa al Expendio
Local la no disponibilidad de billete.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Instruye al Departamento de Distribucion de Expendios
Locales a realizar las acciones solicitadas y notifica a la
Gerencia de Credito y Cobranza sobre la solicitud del
Expendio Local para que, en caso de incremento de
dotaciones, ésta solicite las garantias necesarias o0
registre el pago correspondiente.

Recibe instruccion por parte de la Subgerencia de
Coordinaciéon de Ventas Zona Metropolitana y realiza las
siguientes acciones:

Elabora dotacion con billete sobrante de la factura 9000 y
registra el incremento o ajuste necesario en el Sistema de
Loterias.

Anexa documento impreso con la numeracién

correspondiente y regresa el-billete surtido y registrado al |

almacén para su guarda y Cusl@idla hasta: el diaen-el que
el Expendio Local realice el tramits c8rresporfd1ente para
el retiro del mismof *enainformas=a Subgerencia, de
Coordinacion de Ven s Zona Metropolltana 50
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RESPONSABLE | Mg "¢ DESCRIPCION
Departamento 7. | Acude, el Expendio Local al Departamento de Distribucion
de Distribucion de Expendios Locales para retirar su dotacion de billete
de Expendios modificada, una vez liberada por parte de la Gerencia de
Locales Crédito y Cobranza.
Subgerenciade | 8. | Hace la entrega de billete al Expendio Local.
Coordinacion de
Ventas Zona
Metropolitana 9. | Realiza los ajustes solicitados en caso de una

redistribucion general y se da aviso a la Gerencia de
Crédito y Cobranza para que ésta ajuste las garantias
presentadas por los organismos de venta y esté en
posibilidades de liberar las dotaciones de billete en su
caso.

FIN
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Gerencia de Ventas Area
Metropolitana

Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana

Departamento de Distribucion
de Expendios Locales
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1

Recibe por parte del Expendio
Local la solicitud de aumento,
reduccion o modificacion de
dotacion o bien recibe la
instruccion de la Direccion de
Comercializacién para que se
realice una redistribucion general
en las dotaciones de los
Organismos de Venta y turna la
misma a la Subgerencia de
Coordinacion de Ventas Zona
Metropolitana para su atencion.

¢1 500
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3
2

Recibe de la Gerencia de Ventas IdnStruyeD.al .Dep.a}rtamenc}o
Area Metropolitana, solicitud del & . istribucion .
Expendio Local, verifica en el —p EXp_end'os Locales, a
almacén la disponibilidad de realizar  las  acciones
billete y gira instrucciones al solicitadas y notifica a la
Departamento de Distribucién de Gerencia de Crédito vy
Expendios Locales para atender Cobranza sobre la solicitud

la solicitud e informe a la
Subgerencia de Coordinacién de
Ventas Zona Metropolitana.

del Expendio Local para
que, en caso de
incremento de dotaciones,
ésta solicite las garantias
necesarias o registre el
pago correspondiente.

¢ Existe billete

221]qNd BIOUA)SISY €|
jBUOiOBN elid

disponible?

—

Recibe instruccion por parte de

la Subgerencia de Coordinacion
| de Ventas Zona Metropolita:ia y

realiza las siguientes acciones:

No existe billete disponible, se
informa al Expendio Local la no
disponibilidad de billete.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Subgerencia de Coordinacion de Ventas
Zona Metropolitana

Departamento de Distribucion de Expendios Locales

& 7
I : :

Acude, el Expendio Local al

Elabora dotacion con Dbillete
sobrante de la factura 9000 y
registra el incremento o ajuste
necesario en el Sistema de
Loterias.

Departamento de Distribucion de
Expendios Locales para retirar su
dotacion de billete modificada,
una vez liberada por parte de la

Realiza los ajustes solicitados en
caso de una redistribucion general y
se da aviso a la Gerencia de Crédito
y Cobranza para que ésta ajuste las

OSYy3d 30 0T10YYVYS3a

-

Gerencia de Crédito y Cobranza. )
garantias presentadas por los

‘ > organismos de venta y esté en
posibilidades de liberar las dotaciones
de billete en su caso.

: '

Anexa documento impreso con la
1 numeracién  correspondiente  y ( FIN )
| regresa el billete surtido y registrado 8
al almacén para su guarda y custodia . v
hagta el dia en el que el Expendio Hace la entrega de billete al Expendio
Lo | realice el tramite Local
cortespondiente para el retiro del ’
mi$mMo e informa a Subgerencia de
Coordinacion de Ventas Zona

Mg—grﬁpdlitana.
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CONTROL DE LA DEVOLUCION UTIL DE - —
BILLETES DE LOS EXPENDIOS LOCALES. 20/Junio/2018 |  Pagina 1 de 4

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar la devolucion util de los Billetes, con el fin de que en la Gerencia
de Ventas Area Metropolitana se redistribuyan los mismos, de manera eficiente entre la
fuerza de venta de la Entidad.

ALCANCE:

Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia
de Coordinacion Ventas Zona Metropolitana, Subgerencia Expendedora, Departamento
de Distribucion de Expendios Locales.

POLITICAS:

1.

La Gerencia de Ventas Area Metropolitana y la Subgerencia de Coordinacion
Ventas Zona Metropolitana, analizan y valoran en especifico cada solicitud de
devolucion de billete util que reciban por parte de los Expendios Locales hasta con
un dia de anticipacién a la celebracion del sorteo; si se tratase de alguna
eventualidad sufrida a los Expendios Locales que le impidan realizar la
comercializacion del billete o bien por ajuste en garantias, o cualquier otra
justificacién que de motivo a la devolucion de billete util, se procede a la recepcién
del billete fisico siempre y cuando éste se encuentre en tiempo previo al horario
de devolucion de billete inutil el dia del Sorteo de que se trate, este billete sera
recibido en el Departamento de Distribucion de Expendios Locales para su
resguardo y posterior redistribucion en su caso.

En los casos en que la solicitud se realice el mismo dia de la celebracion del sorteo,

la Gerencia de Ventas Area Metropolitana y/o la Subgergasiads Coordinacion de!
Ventas Zona Metropolitana valoraran la recepcién‘é @IMisrgetencia Publica '
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RESPONSABLE | gp. DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1. | Recibe escrito de solicitud de devolucién util, misma que

Ventas Area
Metropolitana

Subgerencia de
Coordinacion de
Ventas Zona
Metropolitana

Departamento
de Distribucion
a Expendios
locales

debera contener el nombre del titular y nimero del Expendio
Local, cantidad total de billetes a devolver, asi como tipo y
numero de sorteo, motivos que le impidan realizar la
comercializacion del billete como lo son, el ajuste en
garantias, enfermedad o cualquier otra situacion que motive
dicha devolucion, fecha y firma del titular, esta peticion
debera realizarse con tiempo previo al proceso de
devolucion de billete inutil del dia de la celebracion del
sorteo, una vez analizado el contenido del escrito.

e Si Procede. - (continua en la operacion No. 2)

e No Procede. - Se le informa al titular del Expendio
Local la improcedencia del caso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recibe la peticion del Expendio y procede a tramitar la
devolucion util girando sus instrucciones al Departamento
de Distribucion de Expendios Locales para que reciba el
billete anexando la solicitud de devolucion util.

Recibe solicitud de devolucion util y verifica que el Billete
que se va a devolver se encuentre en buenas condiciones,
no este fraccionado, o deteriorado y solo se reciben billetes
completos, posterior a esto, se da aviso a la Gerencia de
Crédito y Cobranza mediante oficio.

Registra en el Sistema de Loterias en Pantalla LT215
“Registro de Devolucion Util”; el nimero de Expendio Local,
Tipo de Sorteo, Numero de Sorteo e imprime recibo en tres
tantos originales, el primero se entrega al Expendio Local,
el segundo se anexa al oficio dirigido a la Gerencia de
Crédito y Cobranza vy eI’W@&“ foeag . en el
Departamento de Distribucior-de; HEHOS- A

su archivo.

®
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No. de X
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
L

5. | Ordena el billete de loteria en forma numérica, ingresa en el
Sistema de Loterias, se registra en la cuenta 9000 e informa
a la Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona
Metropolitana; este billete podra ser redistribuido con otros
Expendios Locales o traspasado al Departamento de
Distribucién de Expendedores Ambulantes de Billete.

6. Envia oficio informado sobre la Devolucién de Billete Util a
la Gerencia de Crédito y Cobranza.

FIN

—" =~
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DIAGRAMA DE FLUJO

Gerencia de Ventas Area
Metropolitana

Subgerencia de Coordinacion de
Ventas Zona Metropolitana

Departamento de Distribucion a Expendios locales

)

21 00

!

(@)

<7 _INicio > 1
I

| tiempo

Recibe escrito de solicitud de
devolucion util, misma que debera
contener el nombre del titular y
numero del Expendio Local, cantidad
total de billetes a devolver, asi como
tipo y numero de sorteo, motivos que

le impidan realizar la
ccmercializacion del billete como lo
son, el ajuste en garantias,
enfermedad o cualquier otra
situacion que motive dicha

devolucion, fecha y firma del titular,
esta peticion debera realizarse con
previo al proceso de
devolucién de billete inutil del dia de
celebracién del sorteo, una vez
;nalizado €l contenido del escrito.

L.

Recibe la peticion del Expendio y
procede a tramitar la devolucion util
girando  sus instrucciones  al
Departamento de Distribucion de
Expendios Locales para que reciba el
billete anexando la solicitud de
devoiucion util.

3

Recibe solicitud de devolucién util
y verifica que el Billete que se va a
devolver se encuentre en buenas
condiciones, no este fraccionado,
o0 deteriorado y solo se reciben
billetes completos, posterior a
esto, se da aviso a la Gerencia de
Crédito y Cobranza mediante
oficio.

e i I

L4

aS

FIN

4

Ly

Registra en el Sistema de Loterias
en Pantalla LT215 “Registro de
Devolucion Util”; el nimero de

Envia oficio informado _sobre la
Devolucién de Billete Util a la
Gerencia de Crédito y Cobranza.

Expendio Local, Tipo de Sorteo,
Numero de Sorteo e imprimz2
recibo en tres tantos originales, el
primero se entrega al Expendio
Local, el segundo se anexa al
oficio dirigido a la Gerencia de
Crédito y Cobranzay el tercerou se
queda en el Departamento de
Distribucién de Expendios
Locales para su archivo.

J 5

Ordena el billete de loteria en}|
forma numérica, ingresa en el
Sistema de Loterias, se registra en

——la cuenta 9000 e informa a la

Subgerencia de Coordinacion de
Ventas Zona Metropolitana; este
billete podra ser redistribuido con
otros Expendios Locales o}
traspasado al Departamento de
Distribucion de Expendedores |
Ambulantes de Billete. '
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OBJETIVO:

Controlar la recepcion en almacén, asignacion y la distribucion de los Billetes de los
diferentes Sorteos, asi como los incrementos, reducciones y modificaciones de las
dotaciones para los Expendios Locales.

ALCANCE:

Gerencia de Produccion, Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Créditc y
Cobranza Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana y Departamento
de Distribucion de Expendios Locales.

POLITICAS:

Es responsabilidad de la Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana
y del Departamento de Distribucion de Expendios Locales:

1. Recibir en almacén Ios billetes de facturas fijas de Expendios Locales y billetes
pertenecientes a la factura 9000 (hillete sobrante para atender a solicitudes de
aumento de dotacion y dotaciones de Nuevos Organismos) de los diferentes
Sorteos, enviados por la Gerencia de Produccion en un horario de 9:00 A.M a
14:30 P.M y de 16:30 P.M a 17:00 =.M.

2. Verificary cotejar que lo recibido sea lo establecido en los documentos de entrega
que proporciona la Gerencia de Produccion.

3. Solo personal autorizado y/o adscrito al Departamento de Distribucion de
Expendios Locales o a la Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona
Metropolitana, tendra acceso al almacén, ya que, par la naturaleza del mismo, el
accaso a eéste, es restringido, cualquier persona quéindreserkalas iristataciones
dei Depariamentio de Distribucion de Expendios Locdles, fstetdyeyiafidiée ensu |

bitacora de acceso.
I
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El Departamento de Distribucion de Expendios Locales es el responsable de
reportar a la Gerencia de Ventas Area Metropolitana, asi como a la Subgerencia
de Coordinacién de Venta Zona Metropolitana, algun atraso en cuanto a los
tiempos programados de entrega de productos por parte de la Gerencia de
Produccién.

Los Expendios Locales adscritos a la Subgerencia de Coordinacién de Ventas
Zona Metropolitana, deberan presentarse en el siguiente horario: de lunes a
viernes de 9:00 a 15:00 y de 16:30 a 17:00 horas, para la entrega de dotaciones
de billete.

La entrega del billete y asignacion de numeros para Nuevos Organismos, asi como
la modificacion de dotaciones, se realiza de acuerdo a la disponibilidad de billete
en el almacén del Departamento de Distribucion de Expendios Locales.

La Gerencia de Crédito y Cobranza es la responsable de autorizar la liberacion o
suspension de entrega de dotacion de billete a los Expendios Locales.

Si el Expendio Local no retira su billete dentro del término autorizado, (hasta 5 dias
habiles antes de la celebracion del sorteo), éste, podra ser transferido a la
Subgerencia Expendedora para ser redistribuido entre los Vendedores
Ambulantes de Billete y en caso de que no se cuente con el tiempo suficiente para
ser desplazado a otros organismos para su comercializacion, se considerara como
existencia del area.

La Gerencia de Producciéon debera enviar las dotaciones de los Expendlos Locales
al almacén de la siguiente manera:

e Sorteos Tradicionales (mayor, de diez, superior, zodiaco y zodiaco especial)
sera con un minimo de 30 dias previos a la celebracion del sorteo que se
trate.

e Sorteos Especiales sera con un minimo de 45 dias previos a la celebracién
del sorteo.

e Sorteos Magnos y Gordo de Navidad sera con un minimo de 90 dias previos.

a la celebracion del sorteo que se trate. "’iﬁ Loteria Nacional
A ] para la Asistencia PUbIBZ
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento

de Distribucion

de Expendios
Locales

INICIO

Recibe por parte de la Gerencia de Produccion, el billete
de factura fija de Expendios Locales y factura 9000 (billete
sobrante de Expendios Locales), cuenta los paquetes,
revisa, coteja y acusa de recibido.

Registra en control interno (Kardex en hoja de Excel)
entradas, salidas y la cantidad de billetes recibidos.

Verifica la cantidad de billete asignado a cada Expendio
Local y de billete sobrante (factura 9000), con la papeleria
entregada por la Gerencia de Produccion.

Elabora bitacora de Entrega de Billete de cada Sorteo.

Informa a la Subgerencia de Coordinacion de Ventas
Zona Metropolitana, la cantidad de billete sobrante con
que se cuenta en el almacen.

Elabora bitacora para asignacion de billete adicional
segun peticiones de los Expendios Locales.

Separa el billete de la factura 9000 (billete sobrante de
Expendios Locales) por terminaciones y surte la cantidad
adicional de billete solicitado por los Expendios que lo
requirieron, de acuerdo a la disponibilidad en el almacén
y procurando elaborar corridas (conjunto de
terminaciones que van del 0 al 9).

Captura el numero y serie de los billetes asignados a cada
Expendio por medio del Sistema de Loterias en la
Pantalla de Facturacion Eventual de Billetes, se imprime
listado de numeros, se verifica billete fisico contra listado
de billete adicional, se acomodan los paquetes por

Expendio en forma ascen@}anteostg guamgg g]’a1macem
junto al resto de pa ,

i »

!!
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

|

Departamento de
Distribucion de
Expendios
Locales

Recibe solicitud Retiro de Billetes de Fianza F. 22-23 para
retirar billetes a crédito, por parte del Expendio Local,
donde se verifica en el catalogo de firmas:

a) Sila firma del Titular es la registrada y la persona
que recoge el billete esta autorizada, se firma el
recibo de retiro de billete para constatar que el
billete esta fisicamente en el almacén.

(Continua con la actividad numero 10)

b) En caso de que la firma del titular no coincida con
la registrada, se rechaza la solicitud, al igual si la
persona que pretende retirar el billete no esta
registrada y/o autorizada para dicha accion.

FIN

c) Para los Organismos de Venta que retiran de
contado, deberan acudir al area de Credito vy
Cobranza con el formato Retiro de Billetes de
Contado F. 22-40, con el cual el Expendio Local
realizara el tramite para el retiro de billete, el
mencionado formato debera estar sellado por
dicha area para que proceda la entrega.

(continua con el punto 10)

Para los incisos a) y c), el Expendio Local debe acudir al
Departamento de Liberacion de la Gerencia de Crédito y
Cobranza para que su solicitud de retiro de billete sea
autorizada en los formatos Retiro de Billetes de Fianza F.
22-23 y Retiro de Billetes de Contado F. 22-40.los-cuale

deberan estar debidamentésslladesia Nacional
4q Y para la Asistencia Publica
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Distribucion de
Expendios
Locales

10.

11.

12.

13.

Carga la dotacion de billetes a entregar por tipo de sorteo
en el Sistema de Loterias.

La Subgerencia de Registro recibe del Expendio Local la
solicitud de retiro de billete previamente validada, emite
su estado de cuenta por el Sistema de Loterias en la
pantalla LT212, autorizando por medio de un sello y
rubrica para retiro de billete una vez verificada la
informacion vertida en los formatos Retiro de Billetes de
Fianza F.22-23 y Retiro de Billetes de Contado F.22-40
entrega acuse de recibo para que le sea entregada la
dotacién fisica liberada en las ventanillas del
Departamento de Distribucién de Expendios Locales.

Recibe del Expendio Local la solicitud liberada de retiro
de billetes de Fianza o de Contado en original y copia,
posteriormente acude al almacén en donde entrega copia
de cualquiera de los formatos antes mencionados, segun
sea el caso.

Recibe formato Retiro de Billetes de Fianza F. 22-23 o
Retiro de Billetes de Contado F. 22-40 y lo canjea por el
paquete de billetes del sorteo solicitado, verifica y coteja
que en el contenido del recibo este mencionado el
numero de Expendio y que la cantidad de billetes a retirar
sea la misma que se encuentra registrada en la dotacién
fija y adicional, quedandose con el acuse de recibo
emitido por la Gerencia de Crédito y Cobranza.

Recibe paquete de billete y regresa a la ventanilla del
departamento en donde entrega al Expendio Local las
dotaciones de billete liberadas por la Gerencia de Crédito
y Cobranza.

4FjLoteria Nacional |

para la Asistencia Pulblica
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RESPONSABLE | "o DESCRIPCION
14. | Una vez entregadas todas las dotaciones del dia, se

realizan las siguientes actividades:

1.- Se separan las facturas del dia por sorteo, se ordenan
por numero de Expendio y se archivan en orden
ascendente.

2.- Descarga en control interno (archivo de Excel) la
cantidad de billete retirado de cada Expendio para
mantenerlo actualizado.

3.- Se separan los recibos de retiro de billete por sorteo y
se acomodan en forma ascendente.

4.- Se elabora e imprime Reporte de Entregas del dia.

5.- Se imprime del Sistema de Loterias el Reporte de
Entregas Diarias para verificar que se esta cuadrado con
las salidas del area de Crédito y Cobranza, se coteja con
el encargado del almacén del Departamento de
Distribucién de Expendios Locales que coincidan los

totales de salidas con el control interno del mismo

(reporte de Kardex).

6.- En el control interno del Area de Ventanillas (programa
de Excel), carpeta de folios, se actualiza diariamente un
concentrado de cada Sorteo en donde se registra el
numero, nombre del titular, la fecha en que fue retirado el
billete y el numero de folio del recibo con el cual se realizd
la entrega del billete, imprimiendo diariamente el reporte
para soportar las entregas del dia (el cual debe coincidir
en totales).

7.- Se elabora el Reporte de Entregas del Dia el cual
contiene:

Original del Reporte de Entregas del Dia, impresion del
reporte del Sistema de Loterias-y.original de-cada reporte

. = LGN e 1 e} :
del registro de folios, se ar{:hIvaf,_‘Qﬂp£$;!<?§ei(‘;$‘g§,?ggggg§§;va
en Ventanillas para su archivo.
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RESPONSABLE | o DESCRIPCION
15. | Coteja el corte de las ventanillas con las entregas del dia,

Departamento de
Distribucion de
Expendios
Locales

16.

17.

descarga en el control interno (“Kardex” elaborado en
programa Excel).

Prepara billete de existencia y lo entrega a la Oficina
Expendedora para su redistribucion por medio de los
Vendedores Ambulantes de Billete, hasta con un término
de 5 dias habiles previos a la celebracién del sorteo
(Consultar Instructivo de Traspaso de dotacion de billetes
entre almacenes LN-6212-MP-IN-05) y descarga en
control interno “Kardex” Recibo de Billetes (Expendio
Local) F. 22-35.

Imprime el dia de la celebracion del sorteo del Sistema de
Loterias, el Reporte de Cierre de Sorteo, se coteja que no
falten facturas y que coincidan los totales de las mismas,
se anexa el reporte completo y se archiva.

FIN

df) Loteria Nacional
para la Asistencia Publica
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DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE EXPENDIOS LOCALES
7
\ 4

2 Separa el billete de la factura 9000 (billete
INICIO : sobrante de Expendios Locales) por
' terminaciones vy surte la cantidad adicional de
l 1 Registra en control interno (Kardex en hoja de billete solicitado por los Expendios que lo
; Excel) entradas, salidas y la cantidad de billetes requirieron, de acuerdo a la disponibilidad en
Recibe por parte de la Gerencia de Produccion, recibidos. el almacén y procurando elaborar corridas
el billete de factura fija de Expendios Locales y | (conjunto de terminaciones que van del O al

factura 9000 (billete sobrante de Expendios L : 9).

Locales), cuenta los paquetes, revisa, coteja y |

acusa de recibido.
v g
Captura el nimero y serie de los billetes
3 5 asignados a cada Expendio por medio et
, Sistema de Loterias en la Pantalla de
- Facturacion Eventual de Billetes, se
Verifica la cantidad de billete asignado a cada . 8y imprime listado de nudmeros, se verifica
| pendio Local y de billete sobrante (factura Informa a la Subgergnma de Cogrdmamor_\ 4e billete fisico contra listado de billete
@ ! : ' » Ventas Zona Metropolitana, la cantidad de billete L
oml| 00), con qpapelena entregada por la Gerencia sobrante con que se cuenta en el almacén adicional, se acomodan los paquetes por
(rg Al ge Pr dogjon. ' Expendio en forma ascendente, se guardan
> n21 N l' o en el almacén junto al resto de paquetes de
B0| Lo— billetes del mismo sorteo.
3> 2 &9 6
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mel m S 5‘ Elabora bitacora para asignacion de billete
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DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE EXPENDIOS LOCALES
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7 1 MOo

| Recibe solicitud Retiro de Billetes de Fianza F. 22-23
| para retirar billete a crédito, por parte del Expendio
‘ Local, donde se verifica en el catalogo de firmas

F

NO
/La firma del

Titular es la
registrada y
autorizada?

-

Carga la dotacion de billetes a entregar por tipo
de sorteo en el Sistema de Loterias.

La Subgerencia de Registro recibe del Expendio
Local la solicitud de retiro de billete previamente
validada, emite su estado de cuenta por el
Sistema de Loterias en la pantalla LT212,
autorizando por medio de un sello y rubrica para
retiro de billete una vez verificada la informacion
vertida en los formatos Retiro de Billetes de
Fianza F.22-23 y Retiro de Billetes de Contado
F.22-40 entrega acuse de recibo para que le sea
entregada la dotacion fisica liberada en las
ventanillas del Departamento de Distribuciéon de
Expendios Locales.

1

Recibe del Expendio Local la solicitud liberada
de retiro de billetes de Fianza o de Contado en
original y copia, posteriormente acude al
almacén en donde entrega copia de cualquiera
de los formatos antes mencionados, segun sea
el caso.

12

Y

Recibe formato Retiro de Billetes de
Fianza F. 22-23 o Retiro de Billetes de
Contado F. 22-40 y lo canjea por el
paquete de billetes del sorteo solicitado,
verifica y coteja que en el contenido del
recibo este mencionado el nimero de
Expendio y que la cantidad de billetes a
retirar sea la misma que se encuentra
registrada en la dotacion fija y adicional,
quedandose con el acuse de reciks
emitido por la Gerencia de Crédito y
Cobranza.

13

v

Recibe paquete de billete y regresa a la
ventanilla del departamento en donde
entrega al Expendio Local las
dotaciones de billete liberadas por la
Gerencia de Crédito y Cobranza.

OFIN
> B
= i
c &2
> -l
= NQ.E
(@) ¢ El formato Retiro
Y de Billetes de
@ Contado F. 22-40
2 + >3 se encuentra?
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DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE EXPENDIOS LOCALES
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14 v 15 )
|
. . . o Coteja el corte de las ventanillas con las entregas del dia, descarga
Una vez entregadas todas las dotaciones del dia, se realizan las siguientes 3 Y o
B . en el control interno (“Kardex” elaborado en programa Excel).
actividades:
1.- Se separan las facturas del dia por sorteo, se ordenan por numero de i
Expendio y se archivan en orden ascendente.
2.- Descarga en control interno (archivo de Excel) la cantidad de billete retirado 16
de cada Expendio para mantenerlo actualizado.
X .
3.- Se separan los recibos de retiro de billete por sorteo y se acomodan en forma Prepara billete de existencia y lo entrega a la Oficina Expendedora
ascendente. I Y "
para su redistribucion por medio de los Vendedores Ambulantes
4.- Se elabora e imprime Reporte de Entregas del dia. de Billete, hasta con un término de 5 dias habiles previos a la
celebracion del sorteo (Consultar Instructivo de Traspaso de
5.- Se imprime del Sistema de Loterias el Reporte de Entregas Diarias para dotacion de billetes entre almacenes LN-6212-MP-IN-05) y
verificar que se esta cuadrado con las salidas del area de Crédito y Cobranza, descarga en control interno “Kardex” Recibo de Billetes (Expendio
se coteja con el encargado del almacén del Departamento de Distribucion de Local) F. 22-35.
Expendios Locales que coincidan los totales de salidas con el control interno del |
mismo (reporte de Kardex).
] 17
6 Emel control interno del Area de Ventanillas (programa de Excel), carpeta de
|IQ§ se actualiza diariamente un concentrado de cada Sorteo en donde se T 1
r eﬁ' el nimero, nombre del titular, la fecha en que fue retirado el billete y el Imprime el dia de la celebracion del sorteo del Sistema de Loterias,
e 0 de folio del recibo con el cual se realizd la entrega del billete, el Reporte de Cierre de Sorteo, se coteja que no falten facturas y
g%}; pf:g% d':‘:?g::";‘se) el reporte para soportar las entregas del dia (el cual que coincidan los totales de las mismas, se anexa el reporte
ineidir completo y se archiva.
?ﬂ»fSe labora el Reporte de Entregas del dia el cual contiene: .
[}
@riging| del Reporte de Entregas del dia, impresion del reporte del Sistema de
Dtérids y original de cada reporte del registro de folios, se archiva en folder y
) @n erva en Ventanillas para su archivo
H
1) =
g =3} FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION Y DE SERVICIOS
DIRECCION DE COMERCIALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE VENTAS AREA METROPOLITANA

PROCEDIMIENTO PARA LA LOCALIZACION REV. 03 LN-6212-MP-PO-74

DE TU NUMERO DE LA SUERTE DE =

BILLETES DE LOTERIA NACIONAL. 20/Junio/2018 Pagina 1 de 6
OBJETIVO:

Informar al publico en general, interesado en adquirir determinado numero de billete de
Loteria Nacional; via telefénica, por medio de correo electronico, en forma directa o por chat
online en su caso, la ubicacion de los Organismos de Venta que lo comercializan.

ALCANCE:

Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Subgerencia Expendedora, Subgerencia de
Nuevos Proyectos, Departamento de Fondo, Organismos de Venta (Foraneos, Locales y
Vendedores Ambulantes de Billete) y Publico en General.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad‘ de la Gerencia de Ventas Area Metropolitana asignar y a
través de la Subgerencia Expendedora supervisar al personal que participa en la
celebracion de los sorteos de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

Es responsabilidad del Departamento de Fondo:

2. Es responsabilidad del Departamento de Fondo, proporcionar este servicio en
dias habiles de 9:00a 15:30y de 16:30 a 18:00 hrs., a través del numero telefénico
51-40-74-55 y conmutador 51-40-70-00, extensiones 2444 y 4212,

3. El servicio de Localizacion de tu Numero de la Suerte, se brindara la atencién al
publico en general aplicando obligatoriamente el protocolo de atencion ciudadana,
mismo que se describe en el Instructivo LN-6212-MP-IN-29 “Protocolo de
Atencion Ciudadana para Localizacion de tu Numero de la Suerte”, este instructivo
es de observancia general para todo el personal que integra la Gerencia de Ventas
Area Metropolitana.

El protocolo de atencién ciudacana se ha elaborado con el propdsito de
estandarizar y mejorar la calidad en la prestacion de nuestro servicio, ante la
atencion que es requerida por el ciudadano que solicita de nuestro servicio via
telefonica, presencialmente, por medio de correo electronico y/o Chat Online.
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Fondo

Este procedimiento inicia cuando el Departamento de Fondo
recibe la llamada telefénica, solicitud via correo electrénico,
visita del publico o por chat online en su caso, con el objeto de
informar donde puede adquirir un determinado numero de billete
para los sorteos proximos a celebrarse, siguiendo el protocolo
de atencion al ciudadano para este servicio, mismo que se
describe en el Instructivo LN-6212-MP-IN-29 “Protocolo de
Atencion Ciudadana para Localizacion de tu Numero de la
Suerte”.

INICIO

Atiende al publico en general que acude o se comunica a las
oficinas del Departamento de Fondo via telefonica, por correo
electronico o por chat online en su caso, para solicitar
informacién especifica de un numero de billete.

Solicita al publico el niumero de billete y tipo de sorteo, ademas
del signo si se trata del sorteo zodiaco, para informar la
ubicacion.

Registra de forma manual los numeros de billete que son
solicitados diariamente.

Accesa con clave de usuario, a través del Sistema de Loterias,
a la pantalla LT2121 dentro del menu Entregas vy
Devoluciones/Localizaciéon de Billetes, en donde aparece la
distribucién de todos los numeros de billete de Loteria Nacional.

a) Sies llamada: a través de voz proporciona ubicacién del
billete.

b) Si es visita: anota manualmente la ubicacion del billete al
publico.

c) Sies por medio de correo electrénico o chat online en su
caso: se envia por el mismo medio la ubicacion del
billete.

Consulta los directorios dentro del Sistema de Loterias, menu
Entregas y Devoluciones/Localingan de-Billetes,-ein forma al |

,

publico la ubicacién del nimero ddtbjljg@éisﬁlicﬁ’éddp

mSisiencia Pubiica
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

il

Subgerencia
Expendedora

Departamento
de Fondo

10.

a) En zona Metropolitana: si es Organismo Local
proporciona la direccion y teléfono. Si es Vendedor
Ambulante informa la zona circundante donde vende.

b) En el interior de la Republica Mexicana: Si es Agencia u
Organismo Foraneo, proporciona el teléfono para que el
publico lo contacte.

Concentra en archivos electronicos la informacion de los
numeros de billete que son solicitados, clasificandolos por tipo
de sorteo, llamada, visita local, foranea, correo electronico o
chat online en su caso; a través del Departamento de Fondo.

Aplica de cada 5 a 10 llamadas telefonicas o visitas del publico,
cuestionario con 3 preguntas para medir la calidad en el
Servicio de Localizacion con comentarios y sugerencias a
través del Departamento de Fondo; y se presenta informe a la
Subgerencia Expendedora para su revision.

Elabora y presenta a la Subgerencia Expendedora informes
estadisticos mensuales del control de las localizaciones de los
numeros de billete solicitados por medio de llamadas
telefonicas, consultas via correo electrénico, visitas del publico
o por chat online en su caso.

Revisa y valida los informes estadisticos mensuales del control
de las localizaciones de los numeros de billete solicitados por
medio de llamadas telefénicas, consultas por correo electronico,
visitas del publico o por chat online en su caso, recibidas por el
Departamento de Fondo.

Envia a la Subgerencia de Nuevos Proyectos informes
estadisticos mensuales del control de las localizaciones de los
numeros de billete solicitados por medio de llamadas
telefonicas, consultas via corree-electrénico, visitas del publico
o por chat online en su caso, para atefidetalosargguerimientos
del Sistema de Seguridad de la InforfAtiKT'senei= Pablica
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Ventas Area
Metropolitana

, ‘ i
RESPONSABLE | oo DESCRIPCION
|
Gerencia de 11. Solicita a la Subgerencia Expendedora, evidencia

documental del servicio de Localizacion del ti Numero de
la Suerte, toda vez que algun area de la Institucion le realice
algun requerimiento en relacion a la encuesta de
autoevaluacion del Sistema de Control Interno Institucional.

FIN

TR ———
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DEPARTAMENTO DE FONDO
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Atiende al publico en general que acude o se
comunica a las oficinas del Departamento de Fondo
via telefénica, por correo electronico o por chat
online en su caso, para solicitar informacion
especifica de un nimero de billete.

Solicita al publico el nimero de billete y tipo de
sorteo, ademas del signo si se trata del sorteo
zodiaco, para informar la ubicacion.

Consulta los directorios dentro del Sistema de
Loterias, menu Entregas y
Devoluciones/Localizacion de Billetes, e informa al
publico la ubicacion del nimero de billete solicitado:
a) En zona Metropolitana: si es Organismo Local
proporciona la direccion y teléfono. Si es Vendedor
Ambulante informa la zona circundante donde
vende.

b) En el interior de la Republica Mexicana: Si es
Agencia u Organismo Foraneo, proporciona el
teléfono para que el publico lo contacte.

Elabora y presenta a la Subgerencia Expendedora
informes estadisticos mensuales del control de las
localizaciones de los numeros de billete solicitados
por medio de llamadas telefénicas, consultas via
correo electrénico, visitas del publico o por chat
online en su caso.

» i )
Registra de forma manual los nimeros de billete
qug.son solicitados diariamente.

NN
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Acég'sa cgnga}le de usuario, a través del
dedoterias,: |? pantalla LT2121 dentro del menu
~Entlégas & ﬁevoluciones/LocaIizacic’m de Billetes,
n @ondej‘@atece la distribucion de todos los
“nareros de 121"1;9 de Loteria Nacional.

“2) Si esdldftada: a través de voz proporciona
O/ .~ .., G .

ubic&cion deppillete.

b) S¥es visitd;'anota manualmente la ubicacién del
billets al ptibligo)
c) es gommedio de correo electrénico o chat
onliie en suTaso: se envia por el mismo medio la
ubiq%cién del billete.

=, i

Concentra en archivos electronicos la informacién
de los numeros de billete que son solicitados,
clasificandolos por tipo de sorteo, llamada, visita
local, foranea, correo electronico o chat online en su
caso; a través del Departamento de Fondo.

Aplica de cada 5 a 10 llamadas telefonicas o visitas
del publico, cuestionario con 3 preguntas para medir
la calidad en el Servicio de Localizaciéon con
comentarios 'y sugerencias a través del
Departamento de Fondo; y se presenta informe a la
Subgerencia Expendedora para su revision.

i
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SUBGERENCIA EXPENDEDORA

DEPARTAMENTO DE FONDO

GERENCIA DE VENTAS AREA
METROPOLITANA
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y

Revisa y wvalida los informes estadisticos
mensuales del control de las localizaciones de los
numeros de billete solicitados por medio de
llamadas telefonicas, consultas por correo
electronico, visitas del publico o por chat online en
su caso, recibidas por el Departamento de Fondo.

Envia a la Subgerencia de Nuevos Proyectos
informes estadisticos mensuales del control de las
localizaciones de los numeros de billete solicitados
por medio de llamadas telefonicas, consultas via
correo electronico, visitas del publico o por chat
online en su caso, para atender los requerimientos
del Sistema de Seguridad de la Informacion.

11

Solicita a la Subgerencia Expendedora, evidencia
documental del servicio de Localizacion del Tu
Numero de la Suerte, toda vez que algun area de
la Institucion le realice algin requerimiento en
relacion a la encuesta de autoevaluacion del
Sistema de Control Interno Institucional.
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VENDEDORES AMBULANTES DE BILLETE, DE
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CELEBRA.

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCICN DEL
2 . LN-6212-MP-PO-76
BILLETE UTIL POR PARTE DE LOS REV. 03

OBJETIVO:

Coordinar y controlar las operaciones que se llevan a cabo en el Proceso de la Devolucion
del Billete Util de los sorteos que la LOTENAL celebra, con el fin de redistribuirlo de
manera eficiente entre los Vendedores Ambulantes de Billete.

ALCANCE:

Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Subgerencia Expendedora, Departamento de
Distribucion de Expendedores Ambulantes de Billetes y Departamento de Cuentas
Corrientes Expendedora.

POLITICAS:

1

La Subgerencia Expendedora y/o el Departamento de Distribucion de
Expendedores Ambulantes de Billetes, analizan y valoran en especifico cada
solicitud de devolucién de billete util, efectuada por el Vendedor Ambulante de
Billete antes del dia de la celebracion del sorteo de que se trate, en el caso que,
por alguna eventualidad sufrida no esté en condiciones de realizar la
comercializacion del billete. De proceder, el billete fisico sera recibido para su
resguardo y posterior redistribucion.

En caso de que la solicitud se realice el mismo dia de la celebracion del Sorteo, las
autoridades senaladas valoraran la recepcion de la misma, siempre y cuando se
efectue con antelacion al horario de devolucion de billete indtil el dia del Sorteo de
que se trate.

...__,J.ﬁ'

Publica
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento
de
Distribucion de
Expendedores
Ambulantes de
Billetes.

Este procedimiento inicia cuando algun Vendedor
Ambulante de Billete cuenta con su dotacién de billetes y
solicita la devolucién de billete util de alguno o la totalidad
de éstos en tiempo previo al horario de devolucion de billete
inutil el dia de la celebracion del sorteo.

INICIO

Recibe escrito de solicitud de devolucion util de parte del
Vendedor Ambulante de Billete, misma que debera
contener, el nombre del titular y numero de vendedor, total
de numeros a devolver, asi como tipo y numero de sorteo,
motivos que le impiden realizar la comercializacion del
billete, fecha y firma del titular. Una vez analizado el caso en
especifico, se autoriza o rechaza la solicitud.

e Siprocede (Continua con la operacion No. 2)
* No procede (Se informa al Vendedor de la improcedencia
del caso)

Autoriza la devolucion util, verifica los datos y la integridad
del billete.

Recibe el billete de la devolucion util, revisa que se
encuentre en 6ptimas condiciones y en series completas, lo
ordena, lo cuenta y procede al registro en el Sistema de
Loterias, pantalla LTE 212 del Numero y nombre del
Vendedor, datos del sorteo y cantidad de billetes devueltos.

Emite el recibo de Devolucién de Billete Util en tres tantos,
los cuales firma y presenta al Vendedor Ambulante de
Billete para recabar su firma de conformidad.

Entrega dos tantos del recibo de Devolucion Util al Vendedor
Ambulante, uno para €l y otro para entregar en el
Departamento de Cuentas Corrientes y verifique su saldo, el
tercero es para el archivo del Departamento de Distribucion
de Expendedores Ambulantes de/Billete:

Procede a la cancela |orr)M la relacuon de bllTetes
originalmente emitida que i

billetes devueltos. | SOR i W
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AraCies 'infeios 3t daso

dp

T SERENCIADED

GANIZACIDA 25
DESARROLLO DE Paégg’ﬁgﬁ

——— -



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE VENTAS AREA METROPOLITANA

REV. 03 LN-6212-MP-PO-76
20/Junio/2018 Pagina 3 de 5
No. de 2
RESPONSABLE op. DESCRIPCION

7. | Ingresa el billete fisico al Almacén para su resguardo y
posterior redistribucion, e informa a la Subgerencia
Expendedora para su conocimiento.

8. | Distribuye el Billete a otro Vendedor Ambulante de Billete en
caso de que asi sea solicitado.

FIN

—
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DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE EXPENDEDCRES AMBULANTES DE BILLETES.

T )

1

4

2

Recibe escrito de solicitud de devolucion util de
parte del Vendedor Ambulante de Billete,
misma que debera contener, el nombre del
titular y numero de vendedor, total de nimeros
a devolver, asi como tipo y nimero de sorteo,
motivos que le impiden realizar la
comercializacion del billete, fecha y firma del
titular. Una vez analizado el caso en especifico,
se autoriza o rechaza la solicitud.

Sl

|
j
Nvi. |

' NO
| .
3 5 Se informa al
20 | Vendedor de la
2o | improcedencia  del
%'. S | caso
8

Autoriza la devolucion til,
verifica los datos y la
integridad del billete.

N

Recibe el billete de la
devolucién dtil, revisa que se
encuentre  en Optimas
condiciones y en series
completas, lo ordena, lo
cuenta y procede al registro
en el Sistema de Loterias,
pantalla LTE 212 del
Numero y nombre del
Vendedor, datos del sorteo y
cantidad de billetes
devueltos.

4

de conformidad

Emite el recibo de Devolucion
de Billete Util en tres tantos,
los cuales firma y presenta al
Vendedor Ambulante de
Billete para recabar su firma

v

5

Departamento

de Billete.

Entrega dos tantos del recibo
de Devolucion Util al Vendedor
Amioulante. uno para él y otro
para entregar en el

Corrientes y verifique su saldo,
el tercero es para el archivo del
Departamento de Distribucion
de Expendedores Ambulantes

de Cuentas

.
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DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE EXPENDEDORES AMBULANTES DE BILLETES.
8

l

6

Procede a la cancelacion de la relacion de
billetes originalmente emitida que ampara los
nimeros de los billetes devueltos.

Ingresa el billete fisico al Aimacén para
su resguardo y posterior redistribucion, e
informa a la Subgerencia Expendedora
para su conocimiento.

=

Distribuye el

Vendedor Ambulante de
Billete en caso de que asi sea
»| solicitado

Billete a otro

»
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PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA PARA

LA ENTREGA DE BILLETES A LOS EXPENDIOS REV: 02 LN:6212MP-FO-18
LOCALES Y VENDEDORES AMBULANTES DE
BILLETE, DE LOS SORTEOS QUE LA ‘| 20/Junio/2018 Pagina 1 de 6
INSTITUCION CELEBRA.

OBJETIVO:

Garantizar la continuidad de la Entrega de Billete, a los Expendios Locales y a los
Vendedores Ambulantes de Billete.

ALCANCE:

Direccién de Comercializacion, Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de
Sistemas Sustantivos, Gerencia de Telecomunicaciones, Gerencia de Centro de
Computo, Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana, Subgerencia
Expendedora y Subgerencia de Seguridad y Vigilancia.

POLITICAS:

1. Este procedimiento se aplica en caso de que sea declarada una contingencia y
sea necesario entregar las dotaciones de productos institucionales, a los
Expendios Locales y Vendedores Ambulantes de Billete, en Av. Zaragoza No.
208 interior 5, Colonia Guerrero, C.P. 06300, Delegacion Cuauhtémoc, Ciudad
de México (CDMX), sitio designado para este fin.

2. La Gerencia de Ventas Area Metropolitana, aplica las acciones necesarias para
dar seguimiento hasta su conclusion al plan emergente y coordina las acciones
pertinentes con la Subgerencia Expendedora'y la Subgerencia de Coordinacion
de Ventas Zona Metropolitana, Departamento de Distribucion de Expendios
Locales y Departamento de Distribucion de Expendedores Ambulantes de
Billetes.

3. La Gerencia de Ventas Area Metropolitana y/o Subgerencia de Coordinacion de
Ventas Zona Metropolitana y Subgerencia Expendedora, informan a la Gerencia
de Sistemas Sustantivos, Gerencia de Telecomunicaciones y Gerencia de
Centro de Computo de la contingencia que se suscite, con la finalidad de que
proporcione el equipo e instalaciones necesarias.

4. La Subgerencia Expendedoray la Subgerencia de o'o',m ] " Zona———
Metropolitana, informan a los Expendios Locales yVengesuiezs Auiaies 1
Billete, mediante cualquier medio disponible al momento, el Iugar y eI horarlo
para la Entrega de Billetes ante alguna continge héiANUAL ORIGINAL EN RESGUA
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5. La Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana y la Subgerencia
Expendedora, contaran con un minimo de 20 personas para llevar a cabo la
operacion.

6. La Gerencia de Ventas Area Metiopolitana, se coordinara con las areas que
intervienen en el proceso para llevar a cabo el Plan de Contingencia en el inmueble
asignado.

7. La entrega de Billetes es de acuerdo a los siguientes Procedimientos y horarios
establecidos:

Vendedores Ambulantes de la

ExXpefiics]Lucales Subgerencia Expendedora

Procedimiento para la
Recepcién, Asignacion
y Distribucion de
Billete a los Expendios
Locales.
LN-6212-MP-PO-73

Procedimiento para la Entrega de Billete
a los Vendedores Ambulantes de Billete, de los Sorteos
que la Institucidon Celebra.

LN-6212-MP-PO-85

Horarios de Atencion

Lunes, Martes y Viernes de
08:30 a 13:00 hrs.
Miércoles de 08:30 a 14:00 hrs.
Jueves de 08:30 a 13:00 hrs y de 16:00 a 17:00 hrs.

Horario Lunes a
Viernes de:
08:30 a 15:00 hrs.

lﬂ)Loteria Nacional |
<

para la Asistencia Publica
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

Subdireccion
General de
Comercializacion y
de Servicios

Direccion de
Comercializacion

qerencia de Ventas
Area Metropolitana

Subgerencia de
Coordinacion de
Ventas Zona
Metropolitana

Este procedimiento inicia cuando se presenta una
contingencia que impida la entrega fisica del Billete a los
Expendios Locales y a los Vendedores Ambulantes de
Billetes, en las instalaciones habituales.

INICIO

Informa a la Direccion de Comercializacion, de que existe
una causa extraordinaria (Social, Laboral, Politica o de
cualquier otra indole) que puede afectar la Entrega de las
Dotaciones de Billetes a los Expendios Locales vy
Vendedores Ambulantes de Billete.

Instruye a la Gerencia de Ventas Area Metropolitana para
aplicar el plan de contingencia.

Comunica a las Gerencias de Sistemas Sustantivos, de
Telecomunicaciones y de Centro de Computo, de la
contingencia que se presenta a fin de que apliquen sus
medidas preventivas y procedimientos alternos de
Contingencia en los equipos, instalaciones y/o en el
Sistema de Loterias.

Instruye a la Subgerencia de Coordinacion de Ventas
Zona Metropolitana y a la Subgerencia Expendedora, para
que inicien el plan de contingencia.

Recibe instruccion y prepara la documentacion y material
necesarios para realizar la entrega de billete a los
Expendios Locales en las instalaciones que establecidas
para el caso y les informa sobre la contingencia mediante
carteles en los inmuebles de Loteria Nacional, via
telefonica, fax y/o correo electronico, indicando el lugar
donde se realizara la entrega de

Dotaciones de billetes y el horario (Zaragoza No. 208,
interior 5, Colonia Guerrero, C.P. 06300, Delegacion
Cuauhtémoc), Ciudad de Mé{)ﬁic_o. —

3 At e
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia
Expendedora

Subgerencia de
Coordinacion de
Ventas Zona
Metropolitana

Subgerencia
Expendedora

Gerencig de
Ventas Area
Metropolitana

Subgerencia de
Coordinacion de
Ventas Zona
Metropolitana

Subgerencia
Expendedora

10.

11.

Recibe instruccion de la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana y prepara la documentacion y material
necesarios para realizar la entrega de billete a los
Vendedores Ambulantes de Billete, en las instalaciones
establecidas para el caso y les Informa sobre la
contingencia mediante carteles en los inmuebles de Loteria
Nacional, via telefonica, fax, correo electronico y/o a traves
de los representantes de las Agrupaciones, indicando el
lugar donde se realizara la entrega de las dotaciones de
billetes y el horario (Zaragoza No. 208, interior 5, Colonia
Guerrero, C.P. 06300, Delegacion Cuauhtémoc), Ciudad de
México.

Coordina con la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia el
traslado del billete del almacén de Expendios Locales, al
centro de operacion, resguardandolo en el almacén de ese
sitio.

Coordina con la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia el
traslado de billete del Almacén de Expendedora, al centro
de operacion, resguardandolo en el almacén de ese sitio.

Notifica al personal para trasladarse a Av. Zaragoza o en
su caso a la instalacion que se designe y realizar las
actividades de acuerdo a los siguientes procedimientos:

LN-6212-MP-PO-73 Y LN-6212-MP-PO-85.

Realiza la entrega del billete a los Expendios Locales.

Realiza la entrega de billete a los Vendedores Ambulantes_ |
de Billete. N r

FIN
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SUBDIRECCION GENERAL DE

COMERCIALIZACION Y DE

DIRECCION DE
COMERCIALIZACION

GERENCIA DE VENTAS
AREA METROPOLITANA

SUBGERENCIA DE
COORDINACION DE VENTAS

SERVICIOS ZONA METROPOLITANA
( INICIO )
2 5

J 1

Informa a la
Comercializacion, de que existe una
causa extraordinaria (Social, Laboral,
Politica o de cualquier otra indole) que
puede afectar la Entrega de las
Dotaciones de Billetes a los Expendios
Locales y Vendedores Ambulantes de

. Billete.
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! Instruye a la Gerencia de

Ventas Area Metropolitana
para aplicar el plan de
contingencia.

Comunica a las Gerencias de
Sistemas  Sustantivos, de
Telecomunicaciones 'y de
Centro de Computo, de la
contingencia que se presenta a

fin de que apliquen sus
medidas preventivas y
procedimientos alternos de

Contingencia en los equipos,
instalaciones y/o en el Sistema

de Loterias.

Recibe instruccion y prepara la |
documentacion y material
necesarios para realizar la entrega
de billete a los Expendios Locales
en las instalaciones que
establecidas para el caso y les
informa sobre la contingencia |
mediante carteles en los
inmuebles de Loteria Nacicnal, via
telefonica, fax y/lo  correo
electrénico, indicando el lugar

v 4

Instruye a la Subgerencia de
Coordinacion de Ventas Zona
Metropolitana y a la Subgerencia
Expendedora, para que inicien el
plan de contingencia.

| donde se realizara la entrega de
Dotaciones de billetes y el horario
(Zaragoza No. 208, interior 5,
| Colonia Guerrero, C.P. 06300,
Delegacion Cuauhtémoc), Ciudad
de México.

|
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SUBGERENCIA

GERENCIA DE VENTAS AREA

Ventas Area Metropolitana y prepara la
documentacién y material necesarios
para realizar la entrega de billete a los
Vendedores Ambulantes de Billete, en
las instalaciones establecidas para el
caso Y les Informa sobre la contingencia
mediante carteles en los inmuebles de
Loteria Nacional, via telefénica, fax,
correo electronico y/o a través de los
representantes de las Agrupaciones,
(——indieando el lugar donde se realizara la

entregd’ de las dotaciones de billetes y

el hor&fio (Zaragoza No. 208, interior 5,
o yoloniz  Guerrgro, C.P. 06300,
jhtémoc), Ciudad de

on

.

108

Coordina con la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia el traslado del
billete del almacén de Expendios
Locales, al centro de operacion,
resguardandolo en el almacén de
ese sitio.

SUBGERENCIA SUBGERENCIA DE
EXPENDEDORA COORDINACION DE VENTAS EXPENDEDORA METROPOLITANA
ZONA METROPOLITANA
1l
6
I Recibe instruccion de la Gerencia de_ 7 8 9 g
’ ' . ' Notifica al personal para

: Coordina con la Subgerencia de
Seguridad
traslado de billete del Almacén

de Expendedora, al centro de |

operacion, resguardandolo en e
1 almacén de ese sitio.

y Vigilancia el |

trasladarse a Av. Zaragoza o en

su caso a la instalacién que se

designe y realizar las actividades

de acuerdo a los siguientes

| procedimientos:  LN-6212-MP-
‘ PO-73 Y LN-6212-MP-PO-85.

10

\|

Coordina con la Subgerencia de

1"

f

o r- : o oF . ! |
o Seguridad y Vigilancia el . Realiza la entrega de billete a

50 ’ traslado de billete del Almacén ~ los Vendedores Ambulantesde |
>3 de Expendedora, al centro de " Billete. ‘ FIN
a9 | operacion, resguardandolo en el i

S| almacén de ese sitio. l _ .
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OBJETIVO:

Concentrar e Inutilizar el billete no entregado a los organismos de venta para su
comercializacion que se encuentra fisicamente en el almacén del Departamento de
Distribucién de Expendedores Ambulantes de Billetes, con la finalidad de entregarlo
debidamente contabilizado a la Gerencia de Produccion.

ALCANCE:

Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Subgerencia de Coordinacién de Ventas Zona
Metropolitana, Subgerencia Expendedora, Departamento de Distribucion de
Expendedores Ambulantes de Billetes.

POLITICAS:
1. La Subgerencia Expendedora y el Departamento Distribucion de Expendedores
Ambulantes de Billete, entregan a través de Sistema Integral de Loterias (SIL), la
totalidad de billetes en existencia fisica del almacén.

2. La Subgerencia Expendedora y el Departamento de Distribucién de Expendedores
Ambulantes de Billetes, concentran el billete no comercializado al cierre de
ventanillas antes de la celebracidon de cada sorteo.

3. La Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana y del
Departamento de Distribucion de Expendios Locales, realizan el traspaso de billete
no entregado a los organismos de venta para su comercializacion por medio de un
“Recibo de Entrega de Billete de Existencia” (sobrante) 9500, anexando la entrega
fisica del billete.

4. El Departamento de Distribucion de Expendedores Ambulantes de Billetes,
inutiliza el billete no comercializado (sobrante), a partir de la hora del cierre de
ventanillas de entrega de billete del dia de la celebracidén de cada sorteo.

5. El Departamento de Distribucién de Expendedores Ambulantes de Billetes, debe
resguardar el billete no comercializado del almacérn-en-el-area.asignada..

6. El Departamento de Distribucién de Expendedoreléf-' "'Ambuféntes;i-debngflletes,
entrega en el propio almacén de Expendedora, a la Gerencia de Produccion, el
billete inutilizado de la Existencia. [ L Q
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( RESPONSABLE

No. de

Op.

DESCRIPCION

Departamento
de Distribucion
de
Expendedores
Ambulantes de
Billetes.

Este procedimiento inicia cuando la Subgerencia
Expendedora o el Departamento de Distribucién de
Expendedores Ambulantes de Billetes, Dependientes de la
Gerencia de Ventas Area Metropolitana, cierran la
distribucion de billetes a los Vendedores Ambulante de
Billete el dia de la celebracion de cada sorteo.

INICIO

Concentra el billete fisico no comercializado en el sobrante
del almaceén.

Prepara el billete fisico de la Existencia y lo coteja en
control interno “Kardex”.

Separa el vigésimo 20 de cada billete, contabiliza e
inutiliza el complemento del billete no comercializado,
perforandolo en la parte central de cada vigésimo.

Ingresa al Sistema denominado “Sistema de
Administracion de Loterias para Expendedores”
(SALE), en el cual se efectua una precarga del billete
sobrante, cuenta No. 9500 utilizando .el Sistema de
Loterias.

Efectua el registro de cada vigésimo en el SALE a través
de la Lectora Optica.

a) Sise presenta falla en el funcionamiento de la Lectora,
procede a la capturgpy ngah—del~-~~billete~no_o1
comercializado y contingg n?f,\)allg m&@@ﬂm 6 :

b) No se present n el funcionamiento de Ia'
: Lectora,p T‘mﬂ%ﬁL kﬂ!&.ﬂ\'r-l, =N RESGUARDO * :

(Continua con I operarifin Nin A" |
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RESPONSABLE | "o DESCRIPCION
Departamento 6. Imprime Reportes de la captura del billete que no pudo ser
de Distribucion comercializado, los cuales son:
de

Ex%er;de?orzs * Registros generales

th_JHartI es ga  Registros de billetes faltantes

e S * Registros de billetes sobrantes.

7. Analiza la informacion para la conciliacion de la Existencia
de los billetes fisicos no comercializados detallados como
registros de billetes faltantes o sobrantes

8. Revisa en los reportes emitidos por el Sale que el billete
fisico esté debidamente registrado en el Sistema de
Loterias.

9. Realiza las adecuaciones necesarias en el Sistema de

Loterias antes de la celebracién de sorteo en los registros
de billetes faltantes o sobrantes.

10. Realiza en el SALE una segunda precarga y concilia con el
Sistema de Loterias una vez efectuadas las adecuaciones
necesarias.

11. Verifica la conciliacion de cifras, y antes de la celebracion
del sorteo, sube el archivo de los billetes no comercializados
(Existencia) al Sistema Integral de Loterias (SIL) de donde
obtiene las cifras la Gerencia de Produccion.

Entrega el billete fisico a la Gerencia de Produccién con
12. el Recibo de Existencia (documento interno) del mismo,
para recabar su firma, una vez firmado lo reproduce en 2
tantos y las distribuye de la siguiente manera:

_ 1 para la Gerencia de Produccion

_ 1 para el Departamento de Cuentas Corrientes,
_ 1 para el Archivo del Departamenfo de:Distribacion de
Expendedores Ambulantes dée ‘Billetes Pubiisa

—ay
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| RESPONSABLE N°o-p°'e DESCRIPCION
Departamento de | 13. | Elabora Pdliza de la Existencia en dos tantos, entrega un

Distribucion de

Expendedores

Ambulantes de
Billetes.

original a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad y el otro para archivo del Departamento de
Distribucion de Expendedores Ambulantes de Billetes.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE EXPENDEDORES AMBULANTES DE BILLETES
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Concentra el billete fisico no
comercializado en el
sobrante del almacén.

Separa el vigésimo 20 de cada
billete, contabiliza e inutiliza el
complemento del billete no
comercializado, perforandolo en
la parte central de cada
vigésimo.

A

Prepara el billete fisico de la
Existencia y lo coteja en control
inteirno “Kardex”

4

Ingresa al Sistema denominado
“Sistema de Administracion de
Loterias para Expendedores”
(SALE), en el cual se efectia una
precarga del billete sobrante,
cuenta No. 9500 utilizando el
Sistema de Loterias.

5

a)

Efectua el registro de cada vigésimo
en el SALE a través de la Lectora
Optica.

Si se presenta falla en el
funcionamiento de la Lectora,
procede a la captura manual del
billete no comercializado vy
continta con la operacion No. 6

No se presenta falla en el
funcionamiento de la Lectora,
(Continua con la operacion No. €)

6

Imprime Reportes de la captura del
billete que no pudo ser
comercializado, los cuales son:

. Registros generales

J Registros de billetes
faltantes

J Registros de billetes
sobrantes.

e




Loteria
Nacional
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DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE EXPENDEDORES AMBULANTES DE BILLETES.
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Analiza la informacion para la
conciliacion de la Existencia de los
billetes fisicos no comercializados
detallados como registros de billetes
faltantes o sobrantes.

Realiza en el SALE una segunda
precarga y concilia con el Sistema de
Loterias una vez efectuadas las
adecuaciones necesarias.

11

Verifica la conciliacion de cifras, y
antes de la celebracion del sorteo,
sube el archivo de los billetes no
comercializados  (Existencia)  al

l 8

Revisa en los reportes emitidos por el
Sale que el billete fisico esté

debidamente registrado en el Sistema
deﬂLoterias.

12

Sistema Integral de Loterias (SIL) de
donde obtiene las cifras la Gerencia
de Produccidn.

v
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i fealiza las adecuaciones necesarias
> €n el Sistema de Loterias antes de la
/' Celebracion de sorteo en los registros
§ §§ lPiIIetes faltantes o sobrantes.
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Entrega el billete fisico a la
Gerencia de Produccion con el
Recibo de Existencia del mismo
para recabar su firma, una vez
firmado lo reproduce en 2 tantos y
las distribuye de la siguiente
manera:

1 para la Gerencia de
Produccion.

1 para el Departamento de
Cuentas Corrientes.

1 para el Archivo del
Departamento de Distribucion de
Expendedores Ambulantes de
Billetes.

—— Gerencia de Control Presupuestal y |

13

Elabora Pdliza de la Existencia en dos {
tantos, entrega un original a la

Contabilidad y el otro para archivo del
Departamento De Distribucion de

Expendedores Ambulantes de
‘ Billetes.

FIN

a




LQTERiA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE COMERCIALIZACION Y DE SERVICIOS
DIRECCION DE COMERCIALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE VENTAS AREA METROPOLITANA

PROCEDIMIENTO PARA DESIGNAR REV. 03 LN-6212-MP-PO-81

TITULARES DE EXPENDIOS LOCALES
COMISIONISTAS DE LOTERIA ELECTRONICA ! 9
EXPEDIENTE.

OBJETIVO:

Verificar que la designacion de la titularidad de los Expendios Locales
(Comisionistas de Loteria Electronica o WEB) sea otorgada de acuerdo a los
requisitos y politicas establecidos por la Loteria Nacional.

ALCANCE:

Direccion General, Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios,
Subdireccién General de Finanzas y Sistemas, Subdireccién General Juridica,
Direccion de Comercializacion, Direccion Técnica Juridica, Direccion de Informatica,
Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Crédito y Cobranza, Gerencia
de Sistemas Sustantivos, Subgerencia de Coordinacién de Ventas Zona
Metropolitana y Departamento de Distribucion de Expendios Locales.

POLITICAS:

1. La Subdirecciéon General de Comercializacion y de Servicios de manera
conjunta con la Direccion de Comercializacion, son quienes determinan las
bases y requisitos a cubrir por los interesados a ocupar la titularidad de un
Expendio Local (Comisionistas de Loteria Electronica o WEB) de la Gerencia
de Ventas Area Metropolitana a través de una convocatoria permanente que
sera publicada en la pagina WEB oficial de la Loteria Nacional para la
Asistencia Publica.

2. Los Expendios Locales (Comisionistas de Loteria Electronica o WEB) que
hayan sido suspendidos o dados de baja no podran participar en el proceso
para la designacion de una nueva titularidad.

\ ]
* MANUAL RESGUARDO * |
GERENCIA DE ORGAMIZACION Y

! DESARROLLO DE FERSONAL
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3. Cualquier interesado ya sea persona fisica o moral que cumpla
satisfactoriamente con el perfil y requisitos descritos en los Lineamientos para
ser Comisionistas de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica, asi como
en la convocatoria publicada en la pagina WEB oficial de la Loteria Nacional
para la Asistencia Publica y le sea otorgada la titularidad de un Expendio
Local (Comisionistas de Loteria Electronica o WEB) podra distribuir los
Billetes de los diferentes Sorteos a través de medios electronicos o WEB.

4. La Loteria Nacional puede nombrar dos o mas titulares para ser Expendios
Locales (Comisionistas de Loteria Electronica o WEB) dentro de la Ciudad de
México y Zona Metropolitana, si cumplen con los requisitos descritos en la
convocatoria publicada en la pagina WEB oficial de la Loteria Nacional para la
Asistencia Publica.

5. La integracion del expediente de un candidato a ocupar la titularidad de un
Expendio Local (Comisionistas de Loteria Electrénica o WEB) se llevara cabo
de acuerdo al formato F.21-116.3 Control del Proceso de Designacion de
Nuevos Titulares. Expendios Locales.

6. Es responsabilidad de la Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona
Metropolitana y del Departamento de Distribucién de Expendios Locales,
integrar los expedientes con la documentacion entregada por el interesado a
ocupar la titularidad del Expendio Local (Comisionistas de Loteria Electronica
o WEB).

7. La Gerencia de Ventas Area Metropolitana y la Subgerencia de Coordinaciéon
de Ventas Zona Metropolitana, efectuan el analisis de la documentacion
presentada por el solicitante para el otorgamiento de la titularidad de un
Expendio Local (Comisionistas de Loteria Electronica o WEB). La Direccion
de Comercializacion, autoriza la documentacion presentada por el solicitante
para someterla al otorgamiento de la titularidad del Expendio Local
(Comisionistas de Loteria Electréonica o WEB).

8. La Direccion de Informatica es la encargada de emitir el informe y la
notificacion del resultado de la evaluacion técnica a los interesados y entregar
esta documentacion a la Direccion de Comercializacion.

e —

4 Loteria Macionat /

] para la Asistencia Publica

| * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
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16.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE VENTAS AREA METROPOLITANA

REV. 03 LN-6212-MP-PO-81

20/Junio/2018 Pagina 3de 13

La vigencia de la convocatoria solicitando candidatos a ocupar la titularidad de
un Expendio Local (Comisionistas de Loteria Electronica o WEB) sera por
tiempo indefinido.

La Direccion General, podra designar al nuevo Titular de Expendio Local
(Comisionistas de Loteria Electronica o WEB).

Es responsabilidad de la Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona
Metropolitana, asignar numero de Expendio Local (Comisionistas de Loteria
Electronica o WEB) al nuevo titular y enviar al Departamento de Distribucion de
Expendios Locales la informacion necesaria para darlo de alta en el Sistema de
Loterias.

Es responsabilidad del Departamento de Distribuciéon de Expendios Locales el
dar de alta al nuevo Expendio Local (Comisionistas de Loteria Electronica ¢
WEB) en el Sistema de Loterias con el numero asignado.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona
Metropolitana, la guarda y custodia del expediente del nuevo Expendio Local
(Comisionistas de Loteria Electréonica o WEB).

La Subgerericia de Coordinacién de Ventas Zona Metropolitana, semestralmente
en los meses de enero y junio, solicitara a todos los Titulares Expendio Local
(Comisionistas de Loteria Electronica o WEB) activos, para efecto de
actualizacion de datos personales, Acta de Nacimiento y Comprobante de
Domicilio, Particular y Fiscal actualizados a los meses antes citados, en caso de
persona moral, estos datos aplicaran para el representante legal.

A falta de atencion de los requerimientos de actualizacion de documentos de
manera semestral, por parte de los Titulares Expendio Local (Comisionistas de
Loteria Electronica o WEB) activos, la Gerencia de Ventas Area Metropolitana,
podra solicitar por escrito a la Gerencia de Credito y Cobranza, que coadyuve en
la actualizacion de la siguiente documentacion: Acta de nacimiento,
identificacion oficial, carta poder de asignacién de responsable para retiro de
billete, en caso de ausencia del titular y comprobante de domicilio (fiscal y
particular), para lo cual se debe anexar el requerimiento realizado a la fuerza de
venta.

El Expendio Local (Comisionistas de Loteria Electrénica o WEB) comercializara
los billetes Electronicos o Via WEB de acuerdo a la Garantia presentada ante la
Loteria Nacional para la Asistencia Publica y a la-disponibilidad-de-billete~en-el
Almacén Virtual, reservandose la Entidad el deféch % Siticrém&ntd} 2 reducir,

cambiar, suspender, transferir o modificar dicha dis‘f)bhfbixi‘i‘dad.

GUARKCA L

[ GERENCIA DE ORGAMIZAGEN Y
DESARROLLO BE PERSONAL
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La notificacion a los interesados sobre la resolucion emitida por la Loteria
Nacional para la Asistencia Publica se dara en un plazo aproximado de 15 dias
habiles posteriores a que se reciba la documentacion completa.

La resolucion que emita la Loteria Nacional, a efecto de asignar el nuevo titular
de Expendio Local (Comisionistas de Loteria Electronica o WEB) es inapelable.

En el caso de que un Expendio Local (Comisionistas de Loteria Electronica o
WEB) pretenda el cambio de su titular por cesion de derechos, debe solicitarlo
por escrito a la Direccidn de Comercializacion fundamentando los motivos,
responsabilizandose de las obligaciones que el titular anterior haya adquirido y
quedasen pendientes por cubrir.

Aprobado el cambio de titular por parte de la Direccion de Comercializacion,
surtira efecto hasta en tanto se cumpla con los requisitos y se entregue la
documentaciéon requerida en la convocatoria, las garantias que establece la
Entidad, si pretende trabajar a través de crédito y se firme el Instrumento Legal
correspondiente haciéndose responsable del pago del adeudo del titular anterior,
conservando el mismo numero de Expendio Local (Comisionistas de Loteria
Electronica o WEB).

Una vez firmado el Contrato de Comision Mercantil, el nuevo titular debera
tramitar su firma electronica con la Entidad, con la finalidad de que este pueda
realizar los tramites que la Entidad le requiera.

El titular del Expendio Local (Comisionistas de Loteria Electronica o WEB)
debera acudir a la Gerencia de Sistemas Sustantivos para establecer de comun
acuerdo el desarrollo del modelo de operacion y realizar las pruebas necesarias

para su operacion. r

Publica

* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO
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RESPONSABLE

- No. de
Op.

DESCRIPCION

Direccion de
Comercializacion

Subgerencia de
Coordinacion de
Ventas Zona
Metropolitana

Este proceso se aplica para los interesados de nuevo
ingreso, asi como aquellos que por necesidad soliciten el
cambio de titularidad por cesion de derechos

INICIO

Publica la convocatoria en la pagina de internet de la Entidad
solicitando candidatos a ocupar el cargo de titular de un
Expendio Local (Comisionistas de Loteria Electronica o WEB)
de la Ciudad de México y Zona Metropolitana; senalando
domicilio y medios de comunicacion para obtener informacion
sobre los requisitos y documentos que el interesado debera
presentar.

Recibe por parte del interesado la solicitud publicada en la
convocatoria Solicitud para operar como titular de Organismo
de Venta de la Loteria Nacional para la asistencia publica
F.22-103 debidamente requisitada con los documentos
correspondientes solicitados en la misma, para iniciar el
proceso de integracion de expediente de acuerdo al formato
F.21-116.3 Control del Proceso de Designacion de Nuevos
Titulares. Expendios Locales.

Si: reune todos los requisitos solicitados se le notifica en
un término de 15 dias habiles sobre la aceptacion a su
solicitud.

(Continua en la operacion No. 4).

No: no reune el total de los requisitos solicitados
(Continua en la siguiente operacion).

Notifica al interesado, para que, en un plazo de 15 dias
habiles contados a partir del dia siguiente de la naotificacion,
requisite debidamente la solicitud, presente la documentacion
faltante y/o cumpla con los requisitos aplicables. Para el caso
de cambio de titularidad por cesion de derechos se solicita
situacion crediticia al Area de Crédito y Cobranza.

Notifica al interesado para_que acuda al Area Informatica
para que de comun acuerd® ‘con:dicha Aren, fealicen lab
pruebas y trabajos necesar|os~paré”sd""opei‘éc-:té‘ﬁ*'ﬁ"'Ca

"ANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO * *
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RESPONSABLE | "o DESCRIPCION
Subgerencia de | 5. | Integra el expediente con la documentacion solicitada, con
Coordinacion de la Solicitud para operar como titular de Organismo de Venta
Ventas Zona de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica F22-103, y
Metropolitana al Control del proceso de designacion de nuevos titulares
Expendios Locales F.21-116.3 lo entrega a la Gerencia de
Ventas Area Metropolitana para que ésta lo envie a la
Direccion de Comercializacion para tramitar el Oficio de
Asignacion ante la Direccion General.
Gerencia de 6. | Recibe y envia expediente a la Direccion de
Ventas Area Comercializacidon para que sea tratado con la Direccion de
Metropolitana Informatica y se realice la evaluacion técnica de las
aplicaciones e infraestructura con que cuenta el interesado.
Una vez realizada la evaluacion técnica de las aplicaciones
e infraestructura con que cuenta el interesado por parte de
la Direccion de Informatica, ésta elabora el informe de la
evaluacion técnica y se envia a la Direccion de
Comercializacién para su integracion en expediente.
Remite a la Gerencia de Ventas Area Metropolitana el
La Direccion de | 7. | expediente que le fue enviado, asi como el oficio de
Comercializacion Asignacion del nuevo Organismo de Venta firmado por la
Direccion General.
Recibe el expediente integrado con el Oficio de Asignacion
Gerencia de 8. | autorizado o bien con la negativa de aceptacion, para que
Ventas Area proceda la notificacion de la Subgerencia de Coordinacion
Metropolitana de Ventas Zona Metropolitana a los interesados.
Notifica a los interesados sobre la resolucion emitida por la
Subgerencia de | 9. | Loteria Nacional para la Asistencia Publica.
Coordinacion de
Ventas Zona De haber sido autorizado continua el tramite.
Metropolitana T T
Publica

* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARSRZZ
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No. d .
RESPONSABLE | o DESCRIPCION
Subgerencia de | 10. | Entrega Oficio de Asignacion al interesado y se remite
Coordinacion de copia de éste a las Unidades Administrativas de Loteria
Ventas Zona Nacional para realizar los tramites conducentes.
Metropolitana o o S
11. | Prepara el prcyecto de oficio para solicitar a la Direccion
Técnica Juridica se elabore en cuatro tantos el Contrato de
Comision  Mercantil con sus respectivos Anexos,
adjuntando en copia la documentacion necesaria, mismo
que es firmado por el Director de Comercializacion.
Gerencia de 12. | Recibe y envia oficio a la Direccion de Comercializacion
Ventas Area para que ésta solicite el Contrato de Comisiéon Mercantil a
Metropolitana la Direccion Técnica Juridica para su autorizacion y firma.
Direccién de 13 Solicita la elaboracion del Contrato de Comisién Mercantil a
Comercializacién " | la Direccion Técnica Juridica
Direccion 14. | Elabora Contrato de Comisién Mercantil en cuatro tantos, y
Técnica Juridica envia a la Direccion de Comercializacion, para aprobacion.
Direccion de 15. | Recibe de la Direccion Técnica Juridica el Contrato de
Comercializacion Comision Mercantil con los anexos correspondientes vy el
Manual de Operacion de la Gerencia de Crédito vy
Cobranza, ambos en cuatro tantos, y éstos, son turnados a
la Gerencia de Ventas Area Metropolitana para su
‘ formalizacion
Gerencia de 16. | Informa al titular asignado que debe acudir a formalizar
Ventas Area dicho instrumento legal, en un plazo no mayor a 15 dias
Metropolitana habiles contados a partir del dia siguiente en que se hace
la notificacion de que el Contrato esta listo para su
suscripcion.
Subgerenciade | 17.| Cita al nuevo titular para la suscripcion del Contrato de
Coordinacion de Comision Mercantil y la entrega de sus Anexos, para que
Ventas Zona éste sea enviado a firma® gﬁ ?erra Oac' ega%—r—de “a
- : ional
Metropolltana Entidad. ) para la Asistencia Ptiblica
) * MANUAL OR

f
|
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Coordinacion de
Ventas Zona
Metropolitana

Gerencig de
Ventas Area
" Metropolitana

Subgerencia de
Coordinacion de
Ventas Zona
Metropolitana

Departamento de
Distribucion de
Expendios
Locales

Subgerencia de
Coordinacion de
Ventas Zona
Metropolitana

Gerencig de
Ventas Area
Metropolitana

18.

19.

20.

21.

22.

23.

La Gerencia de Ventas Area Metropolitana y la Subgerencia
de Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana en nombre y
representacion de la  Subdireccion  General de
Comercializacion y de Servicios, entrega al nuevo titular las
“Reglas Generales para Regular la Relacion entre la Entidad
y quienes auxiiien en la Distribucion de Billetes”.

Envia por oficio los Contratos de Comisién Mercantil
suscritos en cuatro tantos, el primero a la Direccion Técnica
Juridica, el segundo, a la Gerencia de Crédito y Cobranza y
el tercero al interesado, conservando uno para su resguardo
en el expediente de la Subgerencia de Coordinacion de
Ventas Zona Metropolitana.

Infforma al nuevo titular a través de la Subgerencia de
Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana que acuda a la
Gerencia de Crédito y Cobranza a efecto de que esa Area le
indique el monto de la garantia que debe presentar a favor de
Loteria Nacional, para que se le libere la disponibilidad de
billetes que comercializara.

Instruye al Departamento de Distribucion de Expendios
Locales el dar de alta en el Sistema Loterias con el numero
de Organismo de Venta asignado.

Ingresa en el Sistema de Loterias, los datos del nuevo titular
del Expendio Local en el Sistema Loterias para darlo de alta
con el numero asignado.

Prepara oficio que firma la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana dirigido a la Gerencia de Crédito y Cobranza
en el que se solicita informe el monto y tipo de garantia
presentada.

Notifica a través de Circular a todas las Areas involucradas

sobre el inicio de operaciones dekpuevo-Expendio-t-ocal -
& ?ﬂ?)ﬁoterig Nacional
] para la Asistencia Publica
* MANUAL

FIN

|
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Direccion de Comercializacidon

Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona

Metropolitana

Gerencia de Ventas Area Metropolitana

A

2

Recibe por parte del interesado la solicitud publicada en la
convocatoria Solicitud para operar como titular de Organismo de
Venta de la Loteria Nacional para la asistencia publica F.22-103
debidamente requisitada con los documentos correspondientes
solicitados en la misma, para iniciar el proceso de integracion de
expediente de acuerdo al formato F.21-116.3 Control del Proceso
de Designacion de Nuevos Titulares. Expendios Locales.

Publica la convocatoria en la pagina de
internet de la Entidad solicitando candidatos a
ocupar el cargo de titular de un Expendio
Local (Comisionistas de Loteria Electronica o
WEB) de la Ciudad de México y Zona
Metropolitana; sefalando domicilio y medios
de comunicacién para obtener informacion
sobre los requisitos y documentos que el
interesado debera presentar.

Reune todos los
requisitos

NO J. 3

A 4
Notifica al interesado, para que, en un plazo de 15 dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la notificacion, requisite
debidamente la solicitud, presente la documentacion faltante
ylo cumpla con los requisitos aplicables. Para el caso de

6

Recibe y envia expediente a la Direccion
de Comercializacion para que sea
tratado con la Direccion de Informatica y
se realice la evaluaciéon técnica de las
aplicaciones e infraestructura con que
cuenta el interesado.

Una vez realizada la evaluacién técnica
de las aplicaciones e infraestructura con
que cuenta el interesado por parte de la
Direccion de Infcrmatica, ésta elabora el
informe de la evaluacion técnica y la
envia a la Direccion de Comercializacion
para su integracion en expediente.

A 4

é cambio de titularidad por cesion de derechos se solicita
o > - situacion crediticia al Area de Crédito y Cobranza.
: P4
0 E 42 |
%) r \» I 4
o
E 9, [ Notifica al interesado para que acuda al Area Informatica para
TO | que de comun acuerdo con dicha Area realicen las pruebas y
>3 | trabajos necesarios para su operacion.
7O |
I T2 | 5
2 S | Integra el expediente con la documentacion solicitada, con la
} s ] % .Q | Solicitud para operar como titular de Organismo de Venta de la
- r(}')? & o Loteria Nacional para la Asistencia Publica F22-103, y al Control v
0 0 gg del proceso de designacion de nuevos titulares Expendios
®) C D e | Locales F.21-116.3 lo entrega a la Gerencia de Ventas Area I
V2 > ! Metropolitana para que ésta lo envie a la Direccion de
8 | Comercializacion para tramitar el Oficio de Asignacion ante la
o) Direccion General.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Subgerencia de Coordinacidn de Ventas
Zona Metropolitana

Direccion de Comercializacion
I

Gerencia de Ventas Area Metropolitana

7

8 9
\4

Remite a la Gerencia de Ventas Area

Metropolitana el expediente que le fue
enviado, asi como el oficio de Asignacion
del nuevo Organismo de Venta firmado

Recibe el expediente integrado con el Oficio de
Asignacion autorizado o bien con la negativa de
aceptacion, para que proceda la notificacion de
la Subgerencia de Coordinacion de Ventas

Notifica a los interesados sobre la
resolucion emitida . por la Loteria
Nacional para la Asistencia Publica.

por la Direccion General.

Zona Metropolitana a los interesados.

De haber sido autorizado continua el
tramite.

10
A
Entrega Oficio de Asignacion al Interesado
y se remite copia de éste a las Unidades
Administrativas de Loteria Nacional para
realizar los tramites conducentes.

TVYNNVIR »

11

INESELD)

vs3a

\

Prepara el proyecto de oficio para solicitar a
{ la Direccidn Técnica Juridica se elabore en
cuatro tantos el Contrato de Comision
Mercantii con sus respectivos Anexos,
adjuntando en copia la documentacién
necesaria, mismo que es firmado por el
Director de Comercializacion.

aon
D0 3
O

<

2|
|e
|

| « OQYVYNSD
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Gerencia de Ventas Area Metropolitana

Direccion de Comercializacion

Direccion Técnica Juridica

1

!
12

13

Recibe y envia oficio a la Direccién de
Comercializacidon para que ésta solicite
el Contrato de Comision Mercantil a la
Direccion Técnica Juridica para su
autorizacion y firma.

Solicita la elaboracion del Contrato de
Comisién Mercantil a la Direccion Técnica
Juridica.

— 16

?

@form il titular asignado que debe
acudy ‘@formahzar dicho instrumento
fggal '€n un plazo no mayor a 15 dias
hablles contados a partir del dia
suguueme en que se hace la notificacion
de qq;aﬂel Contrato esta listo para su
suscnpmon

15

Recibe de la Direccion Técnica Juridica el
Contrato de Comisién Mercantil con los
anexos correspondientes y el Manual de

14

La Subgerencia de Coordinacion de Ventas
Zona Metropolitana, semestraimente en los
meses de enero Yy julio solicitara a todos los
Titulares Expendio Local (Comisionistas de
Loteria Electréonica o WEB) activos, para
efecto de actualizacion de datos personales,
Acta de Nacimiento y Comprobante de
Domicilio, Particular y Fiscal actualizados a
los meses antes citados, en caso de persona
moral, estos datos aplicaran para el
representante legal.

Operacion de la Gerencia de Crédito y
Cobranza, ambos en cuatro tantos, y éstos,
son turnados a la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana para su formalizacion.

ell[e]

v

)

oY
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Ventas Zona Metropolitana

Gerencia de Ventas Area Metropolitana

Subgerencia de Coordinacién de
Ventas Zona Metropolitana

17

Cita al nuevo titular para la suscripcion de

firma del Apoderado Legal de la Entidad.

La Gerencia de Ventas Area Metropolitana y
la Subgerencia de Coordinacion de Ventas
Zona  Metropolitana en  nombre vy
representacion de la Subdiieccion General
de Comercializacion y de Servicios, entrega
al nuevo titular las “Reglas Generales para

4 3a O7T10Ydys3d
osaawg O 30 VION3HID

Talter 74l

Regular la Relacion entre la Entidad y

Contrato de Comisidon Mercantil y la entrega
de sus Anexos, para que éste sea enviado a

»| quienes auxilien en la Distribucion de
&| Billetes”.

> i

Z |

qd 4=

:,J‘D. ‘:\ ‘

5 \

o ¥ g ; l 18
’_.'i D |

- —

E_ana- poi oficio los Contratos de Comision
iMercaﬁul uscritos en cuatro tantos, el primero
rf la §II’ECCIOH Técnica Juridica, el segundo, a
a Ge:e%tmp de Crédito y Cobranza y el tercero
'ntetfe do, conservando uno para su
%sg@r_&p n el expediente de la Subgerencia
e g’G__Qo dinacion de Ventas Zona
Metropolitana.

19

Informa al nuevo titular a través de la
Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona
Metropolitana que acuda a la Gerencia de
Crédito y Cobranza a efecto de que esa Area le
indique el monto de la garantia que debe
presentar a favor de Loteria Nacional, para que

se le libere la disponibilidad de billetes que
comercializara.

20

-

Instruye al Departamento de Distribucion
de Expendios Locales el dar de alta en el
Sistema Loterias con el numero de
Organismo de Venta asignado.
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Departamento de Distribucion de
Expendios Locales

Subgerencia de Coordinacion de Ventas
Zona Metropolitana

Gerencia de Ventas Area Metropolitana

v
21

22

Y

Ingresa en el Sistema de Loterias, los
datos  del nuevo titular del Expendio
Local en el Sistema Loterias para darlo
de alta con el numero asignado.

p—— —

NNYW

Prepara oficio que firma la Gerencia de
Ventas Area Metropolitana dirigido a la
Gerencia de Crédito y Cobranza en el que
se solicita informe el monto y tipo de
garantia presentada.

23

Notifica a través de Circular a todas
las Areas involucradas sobre el inicio
de operaciones del nuevo Expendio
Local.

C FIN ),_
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LOTEBiA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE COMERCIALIZACION Y DE SERVICIOS
DIRECCION DE COMERCIALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE VENTAS AREA METROPOLITANA

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION,
ALMACENAJE Y ENTREGA PARA EL ENVIO POR
PARTE DE LA SUBGERENCIA DE
CORRESPONDENCIiA PARA DOTACIONES DE

REV. 02 LN-6212-MP-PO-82

BILLETES CON POCO TIEMPO  DE
COMERCIALIZACION O INCREMENTOS (BILLETE
ADICIONAL), REDUCCIONES o _ .
MODIFICACIONES EN LAS DOTACIONES DE | 20/Junio/2018 |  Pagina1de 14
BILLETE DE LOTERIA PARA _AGENCIAS
EXPENDEDORAS Y EXPENDIOS FORANEOS.

OBJETIVO:

Recibir, almacenar, custodiar, preparar y entregar las dotaciones de billete con poco
tiempo de comercializacion (dotaciones de billete de organismos de venta foraneos que
" no fueron liberados por la Gerencia de Crédito y Cobranza a la Gerencia de Produccion,
con un periodo de 10 dias habiles previos a la celebracion de cada sorteo), incrementos
(dotaciones adicionales), reducciones y/o modificaciones a las dotaciones de billete de
loteria para Agencias Expendedoras y Expendios Foraneos, a la Subgerencia de
Correspondencia para su envio a los Organismos de Venta Foraneos, asi como los
entregados en el Departamento de Distribucion de Expendios locales, previa
autorizacion de la Gerencia de Crédito y Cobranza y de acuerdo a lo solicitado por la
Gerencia de Ventas Foraneas.

ALCANCE:

Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas, Gerencia de
Produccion, Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Coordinacion de Ventas
Zona Metropolitana, Subgerencia de Coordinacion de Ventas, Subgerencia de
Correspondencia, Subgerencia Expendedora, Departamento de Distribucion de
Expendios Locales.

POLITICAS:
Es responsabilidad del Departamento de Distribucion de Expendios Locales:

—— "
| »

7
1

GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

———
=

!
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1. Recibir y verificar, que se encuentren en optimas condiciones fisicas los paquetes
de las dotaciones de billetes de Organismos de Venta Foraneos, que ingresan al
almacén para atender las solicitudes de incrementos (dotaciones adicionales),
apoyos, reducciones y/o modificaciones a las dotaciones de billete de loteria, asi
como aquellas dotaciones de billete que no le fueron liberadas a la Gerencia de
Produccién por parte de la Gerencia de Crédito y Cobranza y que cuentan con un
periodo de 10 dias habiles previos a ia celebracion de cada sorteo de acuerdo a lo
solicitado por la Gerencia de Ventas Foraneas para los diferentes sorteos
enviados por la Gerencia de Producciéon, siempre y cuando se cuente con el
espacio suficiente en el almacén.

2. Reportar a sus superiores algun atraso en cuanto al tiempo programado de
llegada de la planta de Produccién o alguna anomalia que se presente.

3. Cotejar los paquetes recibidos, asi como la verificaciéon de la papeleria soporte
correspondiente a cada uno de éstos.

4. Notificar a la Gerencia de Servicios Generales, a la Subgerencia de Seguros y
Fianzas con copia a la Gerencia de Ventas Area Metropolitana, para los efectos
conducentes, si fue autorizada la entrega para su envio a la Subgerencia de
Correspondencia: Los incrementos de dotaciones (dotaciones adicionales),
apoyos, reducciones y/o modificaciones a las dotaciones de billete, solicitadas por
la Gerencia de Ventas Foraneas, asi como las dotaciones liberadas por la
Gerencia de Crédito y Cobranza, que cuentan con poco tiempo para su
comercializacion (10 dias previos a la celebracion del sorteo).

5. Cargar en el Sistema de Loterias, las dotaciones de organismos de venta foraneos
que no fueron liberadas por la Gerencia de Crédito y Cobranza a la Gerencia de
Produccién y que fueron enviadas a la Gerencia de Ventas Area Metropolitana con
un término de 10 dias habiles previos a la celebracion de cada sorteo para que
sean entregadas a la Subgerencia de Correspondencia para su envio a las
Agencias y/o Expendios Foraneo respectivos, e informa a la Gerencia de Crédito y
Cobranza para su liberacion, quien una vez liberadas, da aviso a la Gerencia de
Ventas Foraneas para su conocimiento, en caso de que la Gerencia de Ventas
Foraneas no autorice la entrega de alguna dotacion para su envio, debera hacerlo
del conocimiento a la Gerencia de Ventas Area Metropolitana de manera
inmediata, a través de correo electrénico u oficio.

6. Cargar en el Sistema de Loterias, 'as dotaciones adicipnales as:gnad%soporl la
Gerencia de Ventas Foraneas e informa a la Gerencia de&)mdft@ \y/Cobranz#{sara
su liberacién y continuar con los procesos respectlvos por parte de Ias \_rfggfs;.]_,,
responsables. "/ﬁi‘f
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7. En caso de que la Gerencia de Ventas Foraneas o la Gerencia de Crédito y
Cobranza no autoricen desplazar el billete a otras plazas para su
comercializacion, el Departamento de Distribucion de Expendios Locales
considerara el billete como existencia, cinco dias habiles anteriores a la
celebracion del sorteo y sera transferido a la Subgerencia Expendedora para su
redistribucion.

8. Si por necesidades del mercado o por demanda de producto, la Gerencia de
Ventas Area Metropolitana, llegase a necesitar billete, se establecera
comunicacion con la Gerencia de Ventas Foraneas para poder disponer del
billete sobrante de ésta con mayor anticipacion a la establecida para su
redistribucion entre los Organismos de Venta del Area Metropolitana.

9. La devolucion de billete util de Organismos de Venta Foraneos, debera ser
registrada en el Sistema de Loterias y tramitada por la Gerencia de Ventas
Foraneas, misma que es la responsable de entregar al Departamento de
Distribucion de Expendios Locales. El billete objeto de la devolucién dutil, asi
como el documento de respaldo debidamente firmado por el Titular del
Organismo de Venta Foraneo (Formato de Devolucion util F.22-235), de igual
forma debera notificar por correo u oficio al Departamento de Distribuciéon de
Expendios Locales, las acciones a realizar con ese billete (reenvio, redistribuciéon
o existencia).

10.Es responsabilidad de la Gerencia de Ventas Foraneas, dar aviso mediante
correo u oficio a la Gerencia de Ventas Area Metropolitana, sobre cualquier
entrega en almacén o envio de billete a los Organismos de Venta Foraneos
siempre y cuando estas se encuentren en los supuestos descritos en el presente
procedimiento, siendo responsabilidad de la Gerencia de Ventas Foraneas, la
entrega de la documentacién soporte para proceder a la entrega de billete
(documento firmado por el titular o registro de firmas de personas autorizadas).

11.Es responsabilidad de la Subgerencia de Seguros y Fianzas, realizar los tramites
conducentes, en caso de presentarse algun siniestro en el envio de dotaciones a
Organismos de Venta Foraneos.

12.La Gerencia de Ventas Foraneas determinara, de acuerdo a los tramites
realizados por la Subgerencia de Seguros y FianZagysi,se enviard .una nueva
remesa de billetes al Orgamsmo de Venta que no ree.lbnc-"n-dotacrcn poricausa
de algun un siniestro, asi mismo. si es necesario, realizara la devolucion de /
billete util bajo los términos de la politica 9. | * 5y

| e
el
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13.La entrega de paquetes de dotaciones liberadas por la Gerencia de Crédito y
Cobranza para su envio por parte de la Subgerencia de Correspondencia se
realizara en un horario previo a las 3 p.m. a efecto de no retrasar los envios por
parte de la compania transportista, sin embargo, en caso de que se suscite un
envio extraordinario, este se realizara siempre y cuando la Gerencia de Ventas
Foraneas notifique por correo electronico a las areas involucradas (Crédito y
Cobranza, Ventas Area Metropolitana, Correspondencia), este segundo envio se
realizara con tiempo posterior al primer envio del dia.
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bESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia
de
Coordinacion
de Ventas
Zona
Metropolitana

Departamento
de
Distribucion
de Expendios
Locales

Este procedimiento inicia cuando la Gerencia de
Produccién envia a la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana, quien recibe a través de su Subgerencia
de Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana
paquetes de dotaciones de billetes de los diferentes
sorteos para atender las solicitudes de incrementos
(dotaciones adicionales), apoyos, reducciones y/o
modificaciones a las dotaciones de billete de loteria, asi
como aquellas dotaciones de billete que cuentan con
poco tiempo de comercializacion de acuerdo a lo
solicitado por la Gerencia de Ventas Foraneas, para
que puedan ser enviados a los Organismos de Venta
Foraneos a través de la Subgerencia de
Correspondencia previa liberacion por parte de la
Gerencia de Crédito y Cobranza.

INICIO

Recibe en su Departamento de Distribucién de
Expendios Locales, el billete de facturas de dotaciones
que no fueron liberadas en un periodo de 10 dias
habiles previos a la celebracion del sorteo
correspondientes a Agencias y Expendios Foraneos,
facturas 9999, 9200, facturas de Expendios Foraneos y
Agencias que en caso de que lo solicite la Gerencia de
Ventas Foraneas, recojan su billete en el Expendio
Principal, Organismos de Venta suspendidos, asi como
las dotaciones para apoyos provisionales todos estos,
enviados por parte de la Gerencia de Produccion.

Recibe paquetes, verifica que se encuentren en
Optimas condiciones, los coteja con la papeleria
enviada y firma el acuse de recibo F-24-19 del Area de
Produccion, conserva original y archiva.

(Consultar instructivo LN-6212-MP-IN-01). .

Registra en Kardex (programa---'éﬁ“Ekc%1*?‘la‘ edntitfad de
paquetes recibidos.
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No. de =
RESPONSABLE | o DESCRIPCICN
Jak

4. Separa los paquetes de las dotaciones de los Expendios
o Agencias Foraneas que en caso de que lo solicite la
Gerencia de Ventas Foraneas, recojan su billete en el
Expendio Principal (siempre y cuando se encuentre en
las condiciones senaladas en este procedimiento),
prepara el reparto indicado por la Gerencia de Ventas
Foraneas, con el billete sobrante en forma de “corridas”
(conjunto de terminaciones que van del 0 al 9).

Departamento 5. Informa a la Gerencia de Ventas Foraneas via correo
de Distribucion electronico la cantidad de su billete sobrante,
de Expendios resguardado en el almacén.

Locales

6. Recibe via correo electronico de la Gerencia de Ventas
Foraneas la redistribucion de billete para Expendios
Foraneos y Agencias Expendedoras. Asi mismo, es
responsabilidad de la Gerencia de Ventas Foraneas,
notificar por oficio sobre el inicio de apoyos provisionales,
cese del mismo y proporcionar toda la informacion vy
documentacion necesaria y relativa al envio o entrega de
dotaciones a Organismos de Venta Foraneos.

7 Captura en el Sistema de Loterias en la pantalla LT2542
(Reporte de Entregas Adicionales de los Organismos
Foraneos) la asignacion de billetes entregada por la
Gerencia de Ventas Foraneas y notifica via telefonica a la
Gerencia de Crédito y Cobranza que las dotaciones
solicitadas, se encuentran cargadas en el sistema para
su liberacion y prepara los paquetes de estas dotaciones
para su entrega a la Subgerencia de Correspondencia.

ﬁ‘____ ‘422
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N

)

Subgerencia de
Coordinacion
Ventas Zona
Metropolitana

8.

10.

e Factura billete en el Sistema de Loterias, verifica
billete fisico contra factura que emite el Sistema de
Loterias pantalla LTR2125.

e Elabora la papeleria para el embarque del billete:
caratula F.22-104.1 elaborada en Excel.

e Coloca factura y papeleria dentro de cada paquete
de billete, elabora paquete, pega caratula, fleja, separa
paquetes de billetes segun el conducto de envio,
colocando relacion de conductos F.35-16.

e Imprime Reporte Diario de Liberacion de Dotaciones
elaborado por la Gerencia de Crédito y Cobranza

(Consultar Instructivo de Facturacion Eventual o Parcial
LN-6212-MP-IN-02).

Recibe de la Gerencia de Crédito y Cobranza, el listado
de dotaciones de billete liberadas para los Organismos
de Venta Foraneos:

a) Si cumple con los requisitos establecidos,
autoriza en el Sistema de Loterias en la pantalla
LT2540_2. (Continua con la siguiente operacion).

b) No cumple con los requisitos establecidos,
informa a la Gerencia de Ventas Foraneas que
Organismos estan rechazados, para la reasignacion
del billete. (Reinicia operacion numero 7).

Entrega los paquetes de dotaciones de billete liberados
por la Gerencia de Crédito y Cobranza, a la Subgerencia
de Correspondencia a través de las relaciones de
conductos F.35-16, para que ésta verifique el peso de los
paquetes y sean enviados a su destino, a través de la
compania de mensajeria contratada por la Entidad,

especificando la cantidad de paquetes y el destino para |

el envio.

| *

|
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Para los casos en que la liberacion se efectue con menos
de 6 dias habiles previos a la celebracién del sorteo, sera
necesario que la Gerencia de Ventas Foraneas informe
por correo u oficio a la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana y a la Subgerencia de Correspondencia la
aceptacion por parte del Organismo a recibir el paquete
de billetes que sera entregado para su envio.

Departamento 1
de Distribucion )
de Expendios
Locales

Entrega  fisicamente a la  Subgerencia  de
Correspondencia los paquetes de billetes autorizados por
la Gerencia de Crédito y Cobranza, verifica el peso de
cada uno de ellos y los registra en las relaciones de
conductos F.35-16 para ser enviados a los Organismos
de Venta Foraneos a través de la compania de
mensajeria en un horario previo a las 3:00 p.m.

12. | Notifica en caso de que se presente un envio
extraordinario, la Gerencia de Ventas Foraneas debera a
la Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona
Metropolitana, al Departamento de Distribuciéon de
Expendios Locales, a la Gerencia de Crédito y Cobranza
y a la Subgerencia de Correspondencia y este envio, se
llevara a cabo el mismo dia en un horario posterior a las
3:00 p.m. una vez que el primer envio haya sido
entregado al Area de Correspondencia.

l * MANUAL ORIGINAL EN
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13. | Entrega a peticion de la Gerencia de Ventas Foraneas,
paquetes de dotaciones de billete adicional, apoyo o
modificacion a la dotacion, en el Area del Departamento
de Distribucion de Expendios Locales, al titular o persona
indicada por la Gerencia de Ventas Foraneas en un
horario de 9:00 a 15:00 y de 16:30 a 17:00. Siendo
responsabilidad de la Gerencia de Ventas Foraneas, la
entrega de la documentaciéon soporte para proceder a la
entrega de billete (documento firmado por el titular o
registro de firmas de personas autorizadas e
identificaciones oficiales), asi como dar el seguimiento de
recepcion de todas las dotaciones entregadas a la
Subgerencia de Correspondencia y las senhaladas en el
presente parrafo.

14. | Remite por correo electrénico a las areas involucradas, la
relacion de los paquetes entregados para su envio a la
Subgerencia de Correspondencia, asi como las entregas
fisicas en almacén, para que dichas areas continien con
los procesos que les correspondan (Produccion para
cambio de estatus, Ventas Foraneas seguimiento a la
recepcion de dotacién adicional y acuse de recibo por
parte de los organismos de venta foraneos y
Correspondencia para el monitoreo de la entrega).

Departamento de | 15. | Transfiere a la Subgerencia Expendedora para su

Distribucic_:’m de redistribucion mediante forma F.22-35 Traspaso de
Expendios Billetes entre Almacenes, los paquetes de los
Locales Organismos de Venta Foraneos que no fueron liberados

por el area de Crédito y Cobranza antes de 5 dias habiles
previos a la celebracion del sorteo.

Gerencia de 16
Ventas Area )
Metropolitana

Establece ccmunicacion con la Gerencia de Ventas
Foraneas en caso de que« 2 a, Ae srdatﬁg‘ q%lr{qgrcado ‘5‘
demanda del produ : G . -
sobrante de esta uItlma para ser dlstnbwdos en

Organismos de Ve acdaNAreaCMe“t‘nbpem%rﬁ“e?%%HArﬁayor'

tiempo al establecidd en el punto anterior.
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de
Coordinacion
de Ventas
Zona
Metropolitana

Fianzas Reporte Mensual de las existencias de billete en
el Almacén de la Gerencia de Ventas Area Metropolitana.

FIN

RESPONSABLE | "go." DESCRIPCION
Subgerencia 17. | Informa mediante oficio a la Subgerencia de Seguros y
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DIAGRAMA DE FLUJO

Subgerencia de Coordinacion de
Ventas Zona Metropolitana

Departamento de Distribucion de Expendios Locales

T )

1

Recibe en su Departamento de
Distribucién de Expendios Locales,
el billete de facturas de dotaciones
que no fueron liberadas en un
periodo de 10 dias habiles previos
a la celebracion del sorteo
correspondientes a Agencias Yy
Expendios  Foraneos, facturas
9999, 9200, facturas de Expendios
Foraneos y Agencias que en caso
de que lo solicite la Gerencia de
Ventas Foraneas, recojan su billete
en el Expendio Principal,

| Organismos de Venta suspendidos,

asi —como las dotaciones para

apoyos provisionales todos estos,

enviados po[ parte de la Gerencia
Ay -

de Broducciog!
& |

4

y 2
Recibe paquetes, verifica que se
encuentren en Optimas

condiciones, los coteja con la
papeleria enviada y firma el
acuse de recibo F-24-19 del Area
de Produccion, conserva original
y archiva.

(Consultar instructivo LN-6212-
MP-IN-01).

s

Registra en Kardex (programa
en Excel) la cantidad de
paquetes recibidos.

4

v

Separa los

dotaciones de
Agencias Foraneas que en caso de
que lo solicite la Gerencia de
Ventas Foraneas, recojan su billete

en el Expendio Principal (siempre y

cuando se encuentre en las
condiciones senaladas en este
procedimiento), prepara el reparto
indicado por la Gerencia de Ventas
Foraneas, con el billete sobrante en
forma de “corridas” (conjunto de
terminaciones que van del 0 al 9).

paquetes de las
los Expendios o

5

_’.

Informa a la Gerencia de Ventas
Foraneas via correo electrénico

la cantidad de su Dbillete
sobrante, resguardado en el
almacén.

.

0 o B

h 4

| Captura en el Sistema de
Loterias en la pantalla LT2542
(Reporte de Entregas Adicionales
de los Organismos Foraneos) la

Recibe via correo electrénico de
la Gerencia de Ventas Foraneas
la redistribucion de biilete para
Expendios Foraneos y Agencias
Expendedoras. Asi mismo, es
responsabilidad de la Gerencia
de Ventas Foraneas, notificar por
oficio sobre el inicio de apoyos
provisionales, cese del mismo y
proporcionar toda la informacion
y documentacion necesaria y
relativa al envio o entrega de
dotaciones a Organismos de
Venta Foraneos.

asignacion de billetes entregada
por la Gerencia de Ventas
Foraneas y notifica via teiefdnicz -
a la Gerencia de Crédito y |—
Cobranza que las dotaciones
solicitadas, se encuentran
cargadas en el sistema para su
— liberacidn y prepara los paquetes
de estas dotaciones para su
entrega a la Subgerencia de
Correspondencia.

E,






