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PROCEDIMIENTOS

CODIGO DESCRIPCION REV. FECHA ESTATUS

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION DE
NUEVOS ORGANISMOS LOCALES DE VENTA
DE BILLETES DE LOTERIA TRADICIONAL Y 30
X 30.

LN-6212-MP-PO-01 01 CANCELADO

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION DE
NUEVOS ORGANISMOS LOCALES DE VENTA
DE BILLETES DE LOTERIA TRADICIONAL Y 30
X 30 DEL AREA METROPOLITANA.

LN-6212-MP-PO-02 01 CANCELADO

PROCEDIMIENTO PARA LAS VISITAS DE
SUPERVISION A ORGANISMOS DE VENTA DE 01
BILLETES DE LOTERIA TRAZICIONAL Y 30 X
30 DEL AREA METROPOLITANA.

LN-6212-MP-PO-03 CANCELADO

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER A
ORGANISMOS LOCALES LE VENTA DE
LOTERIA TRADICIONAL Y 30 X 30 QUEJOSOS
POR INVASION.

LN-6212-MP-PO-04 01 CANCELADO

PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION
LN-6212-MP-PO-05 | DE METAS DE VENTA ©DE EXPENDIOS
LOCALES.

02 CANCELADO

PROCEDIMIENTO PARA EL AUMENTO DE LAS
DOTACIONES DE  BILLETES A LOS
LN-6212-MP-PO-06 | EXPENDIOS LOCALES OFICIALES, FIJA O
ADICIONAL, DE LOS SORTEOS
TRADICIONALES Y 30 X 30.

02 CANCELADO

PROCEDIMIENTO GENERAL DE
INFORMACION A CLIENTES SOBRE LOS
LN-6212-MP-PO-07 | SORTEOS INSTITUCIONALES Y SUS CANALES
DE VENTA; FISICA, ELECTRONICA, WEB Y hi
APP.

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE | .
LN-6212-MP-PO-08 | INFORMACION FINAL DE LOS SORTEOS DE 02
LOTERIA ELECTRONICA. |

PROCEDIMIENTO PARA CAR AR EL ARCHIVO
DE VENTAS (Disco Compracto) DE LOS

SORTEOS ELECTRONICOS EN EL SISTEMA | O

LN-6212-MP-PO-09

DE LOTERIA ELECTRONICA. _  e———

ELABORO REVIS(! AUTORIZO ' © REGISTRO-

NOMBRE Lic. Jessica Rosario | Mtra. Ana Aurora Lara Lic. Laura Maricela m Garcia
Godinez Martin Martinez kutzew Terres " Palomo
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION,
DISTRIBUCION Y ENVIO [ BILLETE DE
LN-6212-MP-PO-10 | LOTERIA TRADICIONAL Y 30 X 30, FIUO Y 03
ADICIONAL PARA AGENCIAS
EXPENDEDORAS Y EXPENDIOS FORANEOS.

Transferido a la
Gerencia de
Produccion

PROCEDIMIENTO PARA LA LOCALIZACION

DE PREMIOS PRINCIPALES EL DIA DE LA Transferido a la

LN-6212-MP-PO-11 | ~F) eBRACION DEL SORTEO DE LOTERIA | 0% Gerencia de
TRADICIONAL, ZODIACO Y 30 X 30. Produccion
PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPEBACION Transferido a la

LN-6212-MP-PO-12 | DE ACUSES DE RECIBO DE BILLETE UTIL DE | 02 Gerencia de
LOS SORTEOS TRADICIONALES Y 30 X 30. Produccion

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y

CONTROL DE LA DEVOLUCION LOCAL DE Transferido a la

LN-6212-MP-PO-13 | g\ rTe INUTIL DE LOS SORTEOS | % %e’i"da. de
TRADICIONALES Y 30 X 30. reciesion
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y
CONTROL DE LA DEVOLUCION LOCAL DE

LN-6212-MP-PO-14 | 5/ eTE (TIL DE SORTEOS TRADICIONALES | %4 CANCELADO
Y 30 X 30. _
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION

LN-6212.MP-PO5 | ASIGNACION Y ENTREGA DE BILLETE DE | e o

LOTERIA TRADICIONAL Y 30 X 30, FIJO Y
ADICIONAL PARA EXPENDIOS LOCALES.

PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA PARA

LA RECEPCION Y CONTROL DE LA Transferido a la

LN-6212-MP-PO-16 | heyol UCION LOCAL DE BILLETE INUTIL DE | 23 Gerencia de
LOS SORTEOS TRADICIONALES Y 30 X 30. Produccion
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE
LOS REPORTES DE DEVOLUCION DE P
BILLETE INUTIL DE LOS ORGANISMOS DE :
LN-6212-MP-PO-17 | yeNTA™  FORANEOS,  LOCALES v | ©3 Gerencia de
VENDEDORES AMBULANTES A TRAVES DE REPiEsion
LOS MEDIOS DE COMUNICACION.
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE Transterido a fa
LA DEVOLUCION DE BILLETE INUTIL DE :
LN-6212:MP-PO-I8 | ORGANISMOS DE VENTA FORANEOS POR | 04 = —Gesenciade-,
ENTREGA DIRECTA. , gtk | oguCCion )
PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPERACION =' EE LAy i
LN-6212-MP-PO-19 | DE PREMIOS Y REINTEGROS AL FONDO DE | 02 | GANCELADO |

LA INSTITUCION.

PROCEDIMIENTO PARA LA LOCALIZACION ;' — =
LN-6212-MP-PO-20 | DE BILLETES DE SORTEOS TRADICIONALES 02 | . ‘\JCANPELADO
Y 30 X 30, AL PUBLICO EN GENERAL. i e !

ELABORO REVISO AUTORIZO | =~ REGISTRO

NOMBRE Lic. Jessica Rosario |Mtra. Ana Aurora Lara| Lic. Laura Maricela |/ |Li¢: Victor Alan Garcia !
Godinez Martin Martinez Lutzow Torres! PERPalomo {
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LN-6212-MP-PO-21

PROCEDIMIENTO PARA LA LOCALIZACION
DE PAQUETES EXTRAVIALWDS ENVIADOS
POR LOS ORGANISMOS DE VENTA
FORANEOS, CON DEVOLUCIGN DE BILLETE
INUTIL DE LOS SORTEOS TRADICIONALES Y
30 X 30.

02

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-22

PROCEDIMIENTO PARA EL RESGUARDO,
PRESTAMO, Y ARCHIVO DE REPORTES
DOCUMENTALES DE DEVOLUCION DE
BILLETE INUTIL, RECIBIDOS A TRAVES DE
LOS MEDIOS DE COMUNICACION.

02

Transferido a la
Gerencia de
Produccion

LN-6212-MP-PO-23

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION
DEL BILLETE INUTIL DE LOS SORTEOS
TRADICIONALES 'Y 30 X 30, EN LA
SUBGERENCIA EXPENDEDORA.

02

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-24

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION
DEL BILLETE UTIL DE LOS SORTEOS
TRADICIONALES Y 30 X 30, EN LA
SUBGERENCIA EXPENDEDORA.

02

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-25

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE VALE CUENTAS, FACTURACION Y
ENTREGA DE BILLETES DE LOS SORTEOS
TRADICIONALES Y 30 X 30, A LOS
VENDEDORES AMBULANTES.

02

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-26

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION,
ALMACENAJE, DISTRIBUCICI Y REPARTO
DE BILLETES A LOS VENDEDORES
AMBULANTES.

03

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-27

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE
NUEVOS VENDEDORES AMBULANTES DE
BILLETES Y LA ACTUALIZACION DE
CATALOGOS.

03

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-28

PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA PARA
LA ELABORACION DE RECIBO DE BILLETES,
EN LA ENTREGA DE BILLETE DE LOS
SORTEOS TRADICIONALES Y 30 X 30.

02

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-29

PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA EN LA
ENTREGA DE DEVOLUCION DEL BILLETE
INUTIL DE SORTEOS TRADICIONALES Y 30 X
30, PARA VENDEDORES AMBULANTES.

02

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-30

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION Y
GENERACION DE ARCHIVOS DE ACUERDO
AL CALENDARIO OFICIAL DE SORTEQOS.

06

f
20/Junio/2018.

eria
Nacfonal

Il

/.

LN-6212-MP-PO-31

PROCEDIMIENTO DE REPORTES PARA LA
REVISION EXHAUSTIVA.

06

z:onm.wzmss REGISTRADO El

LN-6212-MP-PO-32

PROCEDIMIENTO DE LA CAPTURA DE
NUMEROS PREMIADOS Y GENERACION DE
ARCHIVOS.

08

20/Juni;)/2219

1

P

ELABORO

REVISO

AUTORIZO |

 REGISTRO

NOMBRE

Lic. Jessica Rosario
Godinez Martin

Mtra. Ana Aurora Lara
Martinez

Lic. Laura Maricela
Lutzow Torrqs .

i~

Lic. Victor Alan Garcia
Palomo.

PUESTO

Subgerente de ?718 S
/Provécto /y)

Gerente de Ventas Area

Metropgplitana

FIRMA

-
=

///

et

Directora dﬁ
Comescraliza®on

Gerente de Organizaciérm

_LD_gggrrpHo € Pefso

?79 ’fl/ /—3—’%’

/

é,///é
=

¥4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE
VENTAS AREA METROPOLITANA

REV. 13

LN-6212-MP-HC-01

20/Junio/2018

Pagina 4 de 19

CODIGO
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LN-6212-MP-PO-33

PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION
DE ETIQUETAS ENGOMADAS PARA EL
ENVIO DE LISTAS OFICIALL $; DE PREMIOS.

06

20/Junio/2018

LN-6212-MP-PO-34

PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA EN
EL PROCESO DE CAPTURA DE PREMIOS Y
GENERACION DE ARCHIVO.

07

20/Junio/2018

LN-6212-MP-PO-35

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO D E
INDICADORES DEL PROCESO DE
CAPTURA DE PREMIOS Y GENERACION
DE ARCHIVOS.

02

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-36

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR
CAPACITACION PARA EL PERSONAL DEL
AREA DE MESA DE CONTROL.

02

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-37

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTURA DE
PREMIOS, APLICANDO EL PLAN DE
CONTINGENCIA Y CONTROL DE
INDICADORES.

02

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-38

PROCEDIMIENTO PARA DESIGNAR
DISTRIBUIDORES A DE SORTEOS DE
LOTERIA ELECTRONICA.

02

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-39

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE
PREMIOS Y REINTEGROS POR PARTE DE
LOS VENDEDORES AMBULANTES.

01

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-40

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
INDICADORES DE LA RECEPCION DE
REPORTES DE DEVOLUCION DE BILLETE
INUTIL DE LOS ORGANISMOS FORANEOS
Y LOCALES A}TRAVES DE LOS MEDIOS DE
COMUNICACION.

00

Transferido a la
Gerencia de
Produccion

LN-6212-MP-PO-41

PROCEDIMIENTO DE  CONTINGENCIA
PARA LA RECEPCION DE LOS REPORTES
DE DEVOLUCION DE BILLETE INUTIL DE
LOS ORGANISMOS FORANEOS Y LOCALES
A TRAVES DE LOS MEDIOS DE
COMUNICACION.

00

Transferido a la
Gerencia de
Produccion

LN-6212-MP-PO-42

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION
DEL BILLETE INUTIL DE LOS SORTEOS
TRADICIONALES Y 30 X 30, EN LA
COORDINACION DE DISTRIBUCION Y
DEVOLUCION DE BILLETE A BILLETEROS
DE  ORGANISMOS  DE  VENTA
SUSPENDIDOS.

00

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-43

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION
DEL BILLETE UTIL DE iOS SORTEOS
TRADICIONALES Y 30 X 30, EN LA
COORDINACION DE DISTRIBUCION Y
DEVOLUCION DE BILLETE A BILLETEROS
DE ORGANISMOS DE VENTA
SUSPENDIDOS.

00
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LN-6212-MP-PO-44

PROCEDIMIENTO PARA LA ELA BOR&ION DE
VALE CUENTAS, FACTURACION Y ENTREGA
DE BILLETES DE SORTEOS TRADICIONALES
Y 30 X 30 A LOS BILLETEROS DE
ORGANISMOS DE VENTA SUSPENDIDOS.

00

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-45

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION,
ALMACENAJE, DISTRIBUCION Y REPARTO DE
BILLETES A LOS BILLETEROS DE
ORGANISMOS DE VENTA SUSPENDIDOS.

00

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-46

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE
NUEVOS BILLETEROS DE ORGANISMOS DE
VENTA SUSPENDIDOS Y LA ACTUALIZACION
DE CATALOGO.

00

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-47

PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA PARA
LA ELABORACION DE VALECUENTAS EN LA
ENTREGA DE BILLETES, DE LOS SORTEOS
TRADICIONALES Y 30 X 30, A LOS
BILLETEROS DE ORGANISMOS DE VENTA
SUSPENDIDOS.

00

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-48

PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA EN LA
ENTREGA DE DEVOLUCION DEL BILLETE
INUTIL DE SORTEOS TRADICIONALES Y 30 X
30, PARA BILLETEROS DE ORGANISMOS DE
VENTA SUSPENDIDOS.

01

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-49

PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA PARA
LA RECEPCION DE LA DEJOLUCION DEL
BILLETE INUTIL LOCAL, FORANEA Y
EXPENDEDORES AMBULANTES DE SORTEOS
TRADICIONALES Y 30 X 30.

00

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-50

PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA PARA
LA ENTREGA DE BILLETES DE SORTEOS
TRADICIONALES Y 30 X 30, PARA
ORGANISMOS DE VENTA LOCALES Y
EXPENDEDORES AMBULANTES.

00

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-51

PROCEDIMIENTO DE LA CAPTURA DE
NUMEROS PREMIADOS Y GENERACION DE
ARCHIVOS PARA SORTEOS FORANEOS.

04

20/Junio/2018

LN-6212-MP-PO-52

PROCEDIMIENTO PARA CARGAR EL
ARCHIVO DE VENTAS DE LOS SORTEOS
ELECTRONICOS EN EL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE SORTEGS DE LOTERIA
ELECTRONICA.

01

1) | nﬁﬁﬁiﬂﬁb‘wj

L

LN-6212-MP-PO-53

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE
BILLETE NO COMERCIALIZADO EN EL
ALMACEN e CONCILIACION DEL
DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE
EXPENDEDORES AMBULANTES DE BILLETE.

01

e
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LN-6212-MP-PO-54

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DEL RECIBO DE BILLETES DE SORTEOS
TRADICIONALES Y 30 » 30 EN LA
SUBGERENCIA EXPENDEDORA ~ Y/O
COORDINACION DE  DISTRIBUCION Y
DEVOLUCION DE BILLETE A BILLETEROS DE
ORGANISMOS DE VENTA SUSPENDIDOS.

00

—

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-55

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION
DEL BILLETE INUTIL DE LOS SORTEOS
TRADICIONALES Y 30 X 30, EN LA
SUBGERENCIA EXPENDEDORA = Y/O
COORDINACION  DE  DISTRIBUCION Y
DEVOLUCION DE BILLETE A BILLETEROS DE
ORGANISMOS DE VENTA SUSPENDIDOS.

00

Transferido a la
Gerencia de
Produccion

LN-6212-MP-PO-56

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION
DEL BILLETE UTIL DE LOS SORTEOS
TRADICIONALES Y 30 X 30, EN LA
SUBGERENCIA EXPENDEDORA  Y/O
COORDINACION DE  DISTRIBUCION Y
DEVOLUCION DE BILLETE A BILLETEROS DE
ORGANISMOS DE VENTA SUSPENDIDOS.

00

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-57

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION,
ALMACENAJE, DISTRIBUCION Y REPARTO
DE BILLETES A LOS VENDEDORES
AMBULANTES.

04

20/Junio/2018

LN-6212-MP-PO-58

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE
NUEVOS VENDEDORES AMBULANTES DE
BILLETE.

05

20/Junio/2018

LN-6212-MP-PO-59

PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA PARA
LA ELABORACION DE RECIBO DE BILLETES,
EN LA ENTREGA DE BILLETE DE LOS
SORTEOS TRADICIONALES Y 30 X 30, A LOS
VENDEDORES AMBULANTES DE BILLETES Y
ORGANISMOS DE VENTA SUSPENDIDOS.

00

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-60

PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA EN LA
ENTREGA DE DEVOLUCION DEL BILLETE
INUTIL DE SORTEOS TRADICIONALES Y 30 X
30, PARA SUBGERENCIA EXPENDEDORA
Y/O COORDINACION DE DISTRIBUCION Y
DEVOLUCION DE BILLETE A BILLETEROS DE
ORGANISMOS DE VENTA SUSPENDIDOS.

LN-6212-MP-PO-61

PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA PARA
LA RECEPCION DE LA DEVOLUCION DEL
BILLETE INUTIL  LOCAL,  FORANEA,
EXPENDEDORES AMBULANTES Y
ORGANISMOS DE VENTA SUSPENDIDOS DE
SORTEOS TRADICIONALES Y 30 X 30.

Transferido a la

ELABORO REVISO a
Lic. Jessica Rosario Mtra. Ana Aurora Lara
NOMERE Godinez Martin Martinez
PUESTO Subgerente de Nuevos | Gerente de Ventas Area

FIRMA
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REV.

FECHA
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LN-6212-MP-PO-62

PROCEDIMIENTO DE CONTIMNGENCIA PARA
LA ENTREGA DE BILLETE DE SORTEOS
TRADICIONALES Y 30 X 30, PARA
ORGANISMOS DE VENTA LOCALES Y
EXPENDEDORES AMBULANTES Y
ORGANISMOS DE VENTA SUSPENDIDOS.

00

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-63

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE
BILLETE NO COMERCIALIZADO EN EL
ALMACEN Y CONCILIACION DE LA
SUBGERENCIA EXPENDEDORA  Y/O
COORDINACION DE  DISTRIBUCION Y
DEVOLUCION DE BILLETE A BILLETEROS DE
ORGANISMOS DE VENTA SUSPENDIDOS.

00

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-64

PROCEDIMIENTO PARA DESIGNAR
TITULARES DE ORGANISMOS DE VENTA
LOCALES.

05

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-65

PROCEDIMIENTO PARA CAPTURAR EL
DETALLE DE LOS R:PORTES DE
DEVOLUCION DE BIL'.ETE INUTIL
TRANSMITIDOS VIA FAX Y TELEFONO CON

GRABADORA.

00

Transferido a la
Gerencia de
Produccion

LN-6212-MP-PO-66

PROCEDIMIENTO PARA LA [MSTRIBUCION Y
ENTREGA DE ARTICULOS PH-OMOCIONALES
A LOS ORGANISMOS DE VENTA DEL AREA
METROPOLITANA.

04

20/Junio/2018

LN-6212-MP-PO-67

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION
Y ENTREGA DE NOTIFICACION DE PAGO DE
INCENTIVO DE PRODUCTIVIDAD A LOS
COMISIONISTAS DE LOTERIA
ELECTRONICA.

01

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-68

PROCEDIMIENTO PARA  GUARDA Y
CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES DE LOS
ORGANISMOS DE VENTA DE LOCALES.

00

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-69

PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO
ACCIONES DE INDUCCION QUE APOYEN LA
REALIZACION . DEL RETIRO,
COMERCIALIZACION 'Y DEVOLUCION UTIL
DE BILLETES DE LOTERIA DE LOS
EXPENDIOS LOCALES.

03

20/Junio/2018

LN-6212-MP-PO-70

PROCEDIMIENTO PARA LAS VISITAS DE
SUPERVISION A LOS ORGANISMOS DE
VENTA DEL AREA METROPOLITANA.

03

JOIJumo/ZOW‘

deri
nal

Il

LN-6212-MP-PO-71

PROCEDIMIENTO PARA MNMZDIFICACIONES
DE LAS DOTACIONES DE BILLETES A LOS
EXPENDIOS LOCALES.

03
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| REV.

FECHA
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LN-6212-MP-PO-72

PROCEDIMIENTO PARA LA FRECEPCION Yol
CONTROL DE LA DEVOLUCUION UTIL DE
BILLETES DE LOS EXPENDIOS LOCALES.

03

20/Junio/2018

LN-6212-MP-PO-73

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION,
ASIGNACION Y DISTRIBUCION DE BILLETES
DE LOS EXPENDIOS LOCALES.

03

20/Junio/2018

LN-6212-MP-PO-74

PROCEDIMIENTO PARA LA LOCALIZACION
DE TU NUMERO DE LA SUERTE DE
BILLETES DE LOTERIA NACIONAL.

03

20/Junio/2018

LN-6212-MP-PO-75

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DEL RECIBO DE ENTREGA DE BILLETES Y/O
PRODUCTOS INSTITUCIONALES A
VENDEDORES AMBULANTES DE BILLETE.

00

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-76

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION
DEL BILLETE UTIL POR PARTE DE LOS
VENDEDORES AMBULANTES DE BILLETE,
DE LOS SORTEOS QUE Lt INSTITUCION
CELEBRA.

03

20/Junio/2018

LN-6212-MP-PO-77

PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA PARA
LA ELABORACION DEL RECIBO DE
ENTREGA DE BILLETES Y/ PRODUCTOS
INSTITUCIONALES A LOS VENDEDORES
AMBULANTES DE BILLETE.

00

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-78

PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA PARA
LA ENTREGA DE BILLETES A LOS
EXPENDIOS LOCALES Y VENDEDORES
AMBULANTES DE BILLETE, DE LOS
SORTEOS QUE LA INSTITUCION CELEBRA.

03

20/Junio/2018

LN-6212-MP-PO-79

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE
BILLETE NO COMERCIALIZADO EN EL
ALMACEN Y CONCILIACION DE LA
SUBGERENCIA EXPENDEDORA.

03

20/Junio/2018

LN-6212-MP-PO-80

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION
DEL EXPEDIENTE DE EXPENDIOS LOCALES.

00

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-81

PROCEDIMIENTO  PARA DESIGNAR
TITULARES DE EXPENDIOS LOCALES
(COMISIONISTAS DE LOTERIA
ELECTRONICA O WEB) Y LA INTEGRACION
DE SU EXPEDIENTE.

03

20/Junio/2018

LN-6212-MP-PO-82

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION,
ALMACENAJE Y ENTREGA PARA EL ENVIO
POR PARTE DE LA SUECGERENCIA DE
CORRESPONDENCIA PARA DOTACIONES
DE BILLETES CON POCO TIEMPO DE
COMERCIALIZACION O  INCREMENTOS
(BILLETE ADICIONAL), . REDUCCIONES O
MODIFICACIONES EN LAS DOTACIONES DE
BILLETE DE LOTERIA PARA AGENCIAS
EXPENDEDORAS Y EXPENDIOS FORANEQOS.

02

4

-

Zg)

. REGISTRADO EN

2

——

0 JUN 2018 l

POR LA GERENCIA D=

; ELA.BORO : , — G H g —
NOMBRE | ™o ines Martin | - Martinez |  Lutzow Toreqh | " CRum ||
PUESTO | S0 e /7| " Mewopoliina - | comerciiagen | - Desspetste ptzap?,
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CODIGO

DESCRIPCION

REV.

FECHA

ESTATUS

LN-6212-MP-PO-83

PROCEDIMIENTO  PARA DESIGNAR
TITULARES DE EXPENDIOS LOCALES E
INTEGRACION DE SU EXPEDIENTE.

02

20/Junio/2018

LN-6212-MP-PO-84

PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION
DE INFORMACION DE VENTA Y
NOTIFICACION DE INCENTIVOS DE
PRODUCTIVIDAD A LOS EXPENDIOS
LOCALES Y COMISIONISTAS DE LOTERIA
ELECTRONICA O WEB DE LA GERENCIA
DE VENTAS AREA METROPOLITANA QUE
SEAN ACREEDORES A ELLUS.

00

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-85

PROCEDIMIENTO PARA La ENTREGA DE
BILLETE A LOS VENDEDORES
AMBULANTES DE BILLL:PE, DE LOS
SORTEOS QUE LA INSTITUCION CELEBRA.

02

20/Junio/2018

LN-6212-MP-PO-86

PROCEDIMIENTO DEL SIEMBRADO DE
SORTEOS PARA LA DI5PONIBILIDAD
DE LOS BILLETES ELECTRONICOS EN
EL ALMACEN VIRTUAL 1600.

02

20/Junio/2018

LN-6212-MP-PO-87

PROCEDIMIENTO PARA LA
VERIFICACION 'Y GENERACION DE
ARCHIVOS DE LOS PREMIOS Y/O
REINTEGROS DE LOS BILLETES
ELECTRONICOS COMERCIALIZADOS.

00

CANCELADO

LN-6212-MP-PO-88

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR VISITAS
A LAS DEPENDENCIAS
GUBERNAMENTALES, INSTITUCIONES Y
ORGANIZACIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
Y SUPERVISAR LA VENTA DEL BILLETE
ALUSIVO A LOS SORTEOS, A TRAVES DE
LOS COMISIONISTAS DE LA ENTIDAD, ASI
COMO COADYUVAR CON LAS AREAS
RESPONSABLES DE LAS ACTIVACIONES,
CUANDO ESTAS SOLICITEN PRESENCIA
DE LOS MISMOS.

01

LN-6212-MP-PO-89

PROCEDIMIENTO PARA EL
MANTENIMIENTO Y SEGUIMIENTO DEL
SGSI AL ALCANCE DE LA GERENCIA DE
VENTAS AREA METROPOLITANA.

01

20/Junio/2018

ELABORO REVISO

AUTORIZO |

NOMBRE

PUESTO

FIRMA

e

Lic. Jessica Rosario Mtra. Ana Aurora Lara Lic. Laura Maricéla
Godinez Martin Martinez Lutzow Torres

REESTRUCTURADO

L

——————————]

Palomo
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CODIGO

DESCRIPCION REV.

FECHA ESTATUS

LN-6212-MP-PO-90

PROCEDIMIENTO PARA LA GUARDA Y
CUSTODIA DEL MANEJO DE BILLETE UTIL
DE LOTERIA QUE SE ENCUENTRA EN EL

ALMACEN DE LA GERENCIA DE VENTAS 01 20/Junio/2018

AREA METROPOLITANA DENTRO DE LOS
HORARIOS LABORALES Y/O DE
ATENCION A LA FUERZA DE VENTA.

LN-6212-MP-PO-91

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION
GENERAL DE LA INFORMACION Y
ACTUALIZACIONES QUE SE REALICEN AL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE VEMTAS AREA
METROPOLITANA.

00 20/Junio/2018

ELABORO REVISO
Lic. Jessica Rosario Mtra. Ana Aurora Lara
ROMBRE Godinez Martin Martinez
Gerente de Ventas Area
RUESTO Metropolitana |
FIRMA |

Loteria I \J
A\"_;lg'_inn‘fn‘ _/

MANUAL REGISTRADO EN
20 JUN 2018

POF * A GERENCHA DE

|
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CODIGO DESCRIPCION REV. FECHA ESTATUS
INSTRUCTIVO DE OPERACION PARA LA
LN-6212-MP-IN-13 CAPTURA DE PREMIOS EN EL SALON DE 03 20/Junio/2018
SORTEOS.
MANUAL DEL USUARIO DEL SISTEMA
LN-6212-MP-IN-14 | \\TEGRAL DE CAPTURA DE PREMIOS. ol CANGELADA
INSTRUCTIVO PARA EL PAGO DE
LN-6212-MP-IN-15 PREMIOS Y REINTEGROS. 02 CANCELADO
INSTRUCTIVO PARA LAS ENTREGAS Y
DEVOLUCIONES DE LA COORDINACION
LN-6212-MP-IN-16 | HF " p|STRIBUCION Y DEVOLUCION DE | 00 CANCELADO
BILLETE A BILLETEROS DE ORGANISMOS
DE VENTA SUSPENDIDOS.
INSTRUCTIVO PARA LA ACTUALIZACION
LN-6212-MP-IN-17 | b CATALOGOS DE BILLETEROS DE | 00 CANCELADO
ORGANISMOS DE VENTA SUSPENDIDOS.
INSTRUCTIVO PARA LAS ENTREGAS Y
DEVOLUCIONES DE LA SUBGERENCIA
EXPENDEDORA Y/O COORDINACION DE .
LN-6212-MP-IN-18 DISTRIBUCION Y DEVOLUCION DE 03 20/Junio/2018
BILLETE A BILLETEROS DE ORGANISMOS
DE VENTA SUSPENDIDOS.
INSTRUCTIVO PARA TRASPASO DE
LN-6212-MP-IN-19 DOTACION DE BILLETE ENTRE 04 20/Junio/2018
ALMACENES. e
: ido aIa k
INSTRUCTIVO PARA LA DEVOLUCION DE oty I
LN-6212-MP-IN-20 | g1° e Tl 01 || Nici n”ﬁ% cucaI ‘;1:
LN-6212-MP-IN-21 g\:EJgTUECSTIVO PARA LA LOCALIZACION DE 05 20Munio/2018RIEGISTRADO EN ;
INSTRUCTIVO PARA ELABORAR KARDEX ! | i
LN-6212-MP-IN-22 DE ALMACEN. 04 ?O/JUI‘I;IO/Z/_OP JUN 2018
! - |
| - |
| DE |
ELABORO REVISO AUTORIZO (- << REGISTRO
NOMBRE Lic. Jessica Rosario Mtra. Ana Aurora Lara Lic. Laura Mancelaﬁr - y(!ctor Aténjéarma
Godinez Martin Martinez Lutzow Torres ZRS Patono |
PUESTO Subgerente de Nuevos | Gerente de Ventas Area Directora d Gerente de Organizacion
,Proygctos /) Metropolitana Comerci ¥Cion y Desarrollo de Peggn:miF! ‘
LI} I /
FIRMA —

/
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CéDIGO DESCRIPCION REV. FECHA ESTATUS
INSTRUCTIVO PARA DAR DE ALTA UN .
LN-6212-MP-IN-23 ORGANISMO DE VENTA. 04 20/Junio/2018
INSTRUCTIVO PARA AUMENTO DE .
LN-6212-MP-IN-24 DOTACIONES EN FACTURA FIJA. 04 20/Junio/2018
INSTRUCTIVO PARA CAMBIAR EL
ESTATUS AL SORTEO DE LOTERIA 01 . CANCELADO
LN-6212-MP-IN-25 ELECTRONICA DE VIGENTE A 20/Junio/2018
VERIFICADO.
MANUAL DE USUARIO PARA LA
GENERACION DE ARCHIVOS PARA LA
LN-6212-MP-IN-26 DISTRIBUCION DE BILLETES DE 04 20/Junio/2018
LOTERIA DE ACUERDO AL CALENDARIO
OFICIAL DE SORTEOS.
MANUAL DE USUARIO PARA LA
GENERACION DE LA REVISION -
LN-6212-MP-IN-27 EXHAUSTIVA. 04 20/Junio/2018
PROTOCOLO DE ATENCION CIUDADANA
LN-6212-MP-IN-28 PARA “SERVICIO DE ATENCION A 02 20/Junio/2018
CLIENTES”.
PROTOCOLO DE ATENCION CIUDADANA
LN-6212-MP-IN-29 PARA “LOCALIZACION DE TU NUMERO 02 20/Junio/2018
DE LA SUERTE".

ELABORO REVISO
Lic. Jessica Rosario Mtra. Ana Aurora Lara
NOMBRE Godinez Martin Martinez
PUESTO Subgerente de Nuevos
royggto .
FIRMA (==

/ |

Laper 4
Laglonal B / ’
MANUAL REGISTRADO EN
20 JUN 2018

POR LA GERENCIA DE
ORGANIZACION
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FORMATOS '
CODIGO DESCRIPCION REV. _FECHA ESTATUS |
LN-6212-MP-FO-01 REGIESe OF SILLEJES: (EXEERDIO 05 20/Junio/2018

LOCAL). F.22-35

RECIBO DE DEVOLUCION INUTIL DE

Transferido a la

LN-6212-MP-FO-02 | EXPENDIO LOCAL. F.22-235 02 Gerencia de
Produccion
LN-6212-MP-FO-03 | COMPROBANTE DE PAGO. F.22-41 05 | 20/Junio/2018
LN-6212-MP-FO-04 | RETIRO DE BILLETES DE FIANZA. F.22-23 | 05 | 20/Junio/2018
LN-6212-MP-FO-05 | KARDEX. 02 CANCELADO
LN-6212-MP-FO-06 ',‘__\CQUQ?QEQS DE RECIBO DE BILLETES. || CANCELADO
] Transferido a la
LN-6212-MP-FO-07 | LOCALIZACION DE PREMIOS. F.?22-38 02 Gerencia de
Produccion
LN-6212-Mp-FO-08 | RETIRO DE BILLETES DECONTADO- | g5 | s0uuniorzo1
LN-6212-MP-FO-09 | CALCULO DE UTILIDAD PROBABLE. 01 CANCELADO
. ] Transferido a la
LN-6212-MP-FO-10 | ACTA DE DEVOLUCION DE BILLETE INUTIL | 01 Gerencia de
DE LOS ORGANISMOS DE VENTA. Produccion
- - Transferido a la
S RELACION DE DEVOLUCION DE BILLETES :
LN-6212-MP-FO-11 | | \UTILES AVISO TELEFONICO, gl Gerencia de
Produccion
CONTROL DE ORGANISMOS DE VENTAS Iransiondia ia
LN-6212-MP-FO-12 | FORANEOS QUE REPORTARON SU D.B.I. | O1 Pk
POR GRABADORA.
CONTROL DE ORGANISMOS DE VENTAS Transferido a la
LN-6212-MP-FO-13 | FORANEOS QUE ~REPORTARON sU | O1 Geroncizide
DEVOLUCION INUTIL ViA FAX Produccion
RECEPCION DE LA DEVOLUCION DE TRl
LN-6212-MP-FO-14 | g| |[ETE INUTIL DE ORGANISMOS | O1 Pfgzu‘é';éf

FORANEOS (ViA MODEM).

RELACION DE AGENCIAS FORANEAS QUE : —
——— NO HAN REPORTADO SU DEVOLUCION DE Lo U,»,A.r:?;s jﬁ
LN-6212-MP-FO-15 | g ETE INOTIL A LAS 19:00 POR| © .\_-;,(-_;_,.‘...Fr_génc‘  de
TELEFONO CON GRABADORA. rodyécion
RELACION DE EXPENDIOS FORANEOS
QUE NO HAN REPORTADO SU
LN-6212-MP-FO-16 | BEVOLUCION DE BILLETE INUTIL A LAS | O
19:00 POR TELEFONO CON GRABADORA. , : o
POR LA GERENCVIA DE
’ _ _ ORGANIZACION
ELABORO REVISO AUTORIZO ¥ DESREGISTRO DE
Lic. Jessica Rosario | Mtra. Ana Aurora Lara Lic. Laura Mariciela__Li.c%Qﬁmﬂ_Gamia

NOMBRE

Godinez Martin Martinez Lutzow Torres

Balomo

7

d
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CODIGO DESCRIPCION REV. FECHA ESTATUS
Transferido a la
INFORME DE LO ACONTECIDO DURANTE EL 3
LN-6212-MP-FO-17 . 01 Gerencia de
PROCESO DE RECEPCION DE LA D.B.I. ProduGeion
INFORME DE ACTIVIDADES DE LA Transferido a la
RECEPCION EN LA SALA DE 01 Gerencia de
LN-6212-MP-FO-18 | oMUNICACIONES. Produccion
FUNCIONES ~DE LA SALA DE| T’ggf;’(‘:‘f: j‘e'a
LN-6212-MP-FO-19 COMUNICACIONES. Breaon
RESUMEN DE ORGANISMOS FOHANEOS
QUE REPORTAN SU DEVOLUCION DE Transferido a la
LN-6212-MP-FO-20 | g | eTE INUTIL, EN LA SALA DE| Y Gerencia de
COMUNICACIONES. Produccion
: Transferido a la
PRIMER REPORTE DE LA DEVOLUCION DE .
LN-6212-MP-FO-21 BILLETE INUTIL. 01 Gerenma_ Sje
Produccion
SEGUNDO REPORTE DE LA DEVOLUCION Transferido a la
LN-6212-MP-FO-22 DE BILLETE INUTIL POR TIPO DE 01 Gerencia de
ORGANISMO. Produccion
Transferido a la
COMPARATIVO DEL SORTEO, EN RUBROS :
LN-6212-MP-FO-23 | hE EMISION, DEVOLUCION Y VENTA. 01 Gerencia de
Produccién
) Transferido a la
CALCULO DE UTILIDAD PROBABLE. 01 Gerencia de
LN-6212-MP-FO-24 Produccion
COMPARATIVO DEL SORTEO EN RUBROS Transferido a la
LN-6212-MP-FO-25 DE EMISION, DEVOLUCION Y VENTA. 01 Gerencnq ge
Produccién
COMPARATIVO DE LOS ULTIMOS CINCO | Tigispdog
LN-6212-MP-FO-26 SORTEOS. on
COMPARATIVO DE LOS ULTIMOS CINCO \.l o;lTranFéefi: ala
Nijerang Y
LN-6212-MP-FO-27 SORTEOS (POA) UTILIDAD. 01 ‘,,,,m,,%ef ncci(;j:
MANUAL REGISTRADO EN
y i
20 JUN 2018 ] 1
- |
!
POR LA GERENCIADE |
ORGANIZACION |
: z - R I
ELABORO REVISO AUTORIZO ~REGISTRO |
NOMBRE Lic. Jessica Rosario | Mtra. Ana Aurora Lara Lic. Laura Maricela—{—tic: Victor-Alan Garcia——
Godinez Martin Martinez Lutzow Torres Palomo
Subgerente de Nuevos | Gerente de Veritas Area Directora de Gerente de Organizacianxy¥
PUESTO Provectos /) Metropolitina Comercialjzagion Desarrqﬂuéef—"e'iso{al(,
/ 7 . / t
%’ %;7/’ e = i I ? %«f
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CODIGO DESCRIPCION REV. FECHA ESTATUS
COMPARATIVO DE LOS ULTIMOS CINCO
SORTEOS (POA) UTILIDAD, ACUMULADO, | . T T
LN-6212-MP-FO-28 | VENTAS Y UTILIDAD AL SORTEO. Cerort 5 da
il Produccion
TARJETA INFORMATIVA DE CIFRAS -
LN-6212-MP-FO-29 | PRELIMINARES Y LOCALIZACION DE LOS | o1 Transferido a la
PREMIOS PRINCIPALES. Gerencia de
Produccion
CIFRAS COMERCIALES DE SORTEOS Transferido a la
LN-6212-MP-FO-30 | TRADICIONALES Y 30 X 30. 01 Gerencia de
Produccion
REPORTE DE DEVOLUCION DE BILLETE .
LN-6212-MP-FO-31 | INUTIL DEL SORTEO 30 X 30. 01 Transferido a la
BILLETE SUELTO. Gerencia de
Produccion
REPORTE DE DEVOLUCION DE BILLETE .
LN-6212-MP-FO-32 | |NUTIL DEL SORTEO 30 X 30. 01 Transferido a la
TIRAS DE CINCO. Gerencia de
Produccion
REPORTE DE DEVOLUCION DE BILLETE
INUTIL DEL SORTEO 30 X 30 01 Transferido a la
LN-6212-MP-FO-33 | |;5)AS COMPLETAS. Gerencia de
Produccion
FACTURA DE DEVOLUCION DE BILLETES .
LN-6212-MP-FO-34 INUTILES. 01 Transferndo ala
Gerencia de
Produccion
VOLANTE DE DEVOLUCION DE BILLETES Transferido a la
LN-6212-MP-FO-35 INUTIL. 01 Gerencia de
Produccion
FACTURA DE PROCESOS DE LA .
LN-6212-MP-FO-36 | DEVOLUCION DE BILLETE INUTIL DE LOS | Liansierido-ala_c b
ORGANISMOS DE VENTA LOCALES. [ Gerangia de
|.1llcri:1PL‘0,dU on
FACTURA DE PROCESOS DE LA - T
LN-6212-MP-FO.37 | DEVOLUCION DE BILLETE INUTIL DE LOS | 01 Tramstefido a la
ORGANISMOS FORANEOS. MANUAL. REGHE:GRiARE EN
Produccian
20 JUN 2018 j
e ;-
PG '
ELABORO REVISO AUTORIZO ' REGISTRO |
Lic. Jessica Rosario | Mtra. Ana Aurora Lara | Lic. Laura Maricela Lic. Victor Alan Garcia ||
HEMERE Godinez Martin Martinez Lutzow Torres__ __,__i’_';l_s_ﬁ_qi{'g_‘m‘b___,__ :
PUESTO Subgerente de Nuevos | Gerente de Ventas Area Directora de/ Gerente de Organizacion.y
Proyectgs  , Metropolitara Comercialjizacion Desarpll_oée’?’é'r’éopaf/;
T
FIRMA / ///
y e fh Ay,

1~/ >
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CODIGO DESCRIPCION REV. FECHA ESTATUS
LN-6212-MP-FO-38 Eg/s\.l\i?UEO DE PIEZAS POSTALES. | 04 20/Junio/2018
LN-6212-MP-FO-39 RECIBO DE ENTREGA DE B!'.LETES. 05 CANCELADO
CONTROL DE RECEPCION DE 01 CANCELADO
LN-6212-MP-FO-40 REINTEGROS.
i 3 Transferido a
LN-6212-MP-FO-41 | RECIBO _ DE = DEVOLUGION INUTIL | 3 la Gerencia de
(EXPENDEDORA). Produccion
RECEPCION DE PREMIOS PARA ABONO
LN-6212-MP-FO-42 EN CUENTA. 01 CANCELADO
RECEPCION DE REINTEGROS PARA
LN-6212-MP-FO-43 ABONO EN CUENTA. 01 CANCELADO
LN-6212-MP-FO-44 ?gg'aBso BEBELEUECEAREARERRZ) 06 20/Junio/2018
LN-6212-MP-FO-45 | LISTA DEFINITIVA DE PREMIOS. F.22-230 | 04 20/Junio/2018
CONCENTRADO MENSUAL DE
LN-6212-MP-FO-46 INDICADORES. 01 CANCELADO
CONTROL DE PREMIOS DE MAYOR
LN-6212-MP-FO-47 | cUANTIA EN SORTEOS TRADICIONALES. | o1 CANCELADO
CONTROL DE PREMIOS DE MAYOR
LN-6212-MP-FO-48 | c,ANTIA EN SORTEO ZODIACO. 01 CANCELADO
LN-6212-MP-FO-49 | PARA OPERAR COMO EXPENDEDOR | - o CANCELADO
RECEPCION DE DEVOLUC!ON PQR TIPO Transferido a
LN-6212-MP-FO-50 DE ORGANISMOS Y VIA DE 01 la Gerencia de
COMUNICACION. Produccioén
DEVOLUCION  POR  M=ZDIOS  DE | =iapsefola
LN-6212-MP-FO-51 | COMUNICACION. @ Gigrene g ge
Produccién
. Transferido a
LN-6212-MP-FO-52 ACONTECIMIENTOS EN RECEPCION. 01 la Gerencia de
Produccion
. Transferido a
LN-6212-MP-FO-53 | ACTIVIDADES DE LA RECEPCION. 01 la-Gorensia-do—-
L ro¥uccion | |
Reyvuss i . Trahsf@ridoa | |
LN-6212-MP-FO-54 | CONTROL DE HOJAS FOLIADAS PARA | . Vi E ana o {
REPORTES. <88
MANUAL P&GWL.S'"‘ ,f'"i'v N |
) DEVOLUCION DE BILLETE INUTIL DE ransferido a | {
LN-6212-MP-FO-55 | pGANISMOS DE VENTA LOCALES. 01 20 JURminoace ||
[&cidn 1
POR LA GERENCIADE |
. . ORG/\ [N kr) -3 |
ELABORO REVISO AUTORIZO V,DEQ'B G[\%J#Q ‘f:_ !
NOMBRE Lic. Je§sica Ros’ario Mtra. Ana A'urora Lara Lic. Laura Maricela LicpYictarAlap Garcia
Godinez Martin Martinez Lutzow Torres Ralomo-..— 4d
Subgerente de Nuevos | Gerente de Ventas Area Directora de Gerente de Organizacion y
PUESTO royéct_ﬁs Metropolitana Comermabzaﬁé‘ Desarrollo de-Ferso ,77
ﬂ d_, / 4 am— ==
FIRMA é é:/
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CODIGO DESCRIPCION REV. FECHA ESTATUS
. £ . Transferido a la
DEVOLUCION DE BILLETE [INUTIL DE 3
LN-6212-MP-FO-56 : 01 Gerencia de
ORGANISMOS DE VENTA FNRANEOS. Produceion
- . Transferido a la
COMPARATIVO DE LA H=VOLUCION DE :
LN-6212-MP-FO-57 ; e 01 Gerencia de
BILLETE INUTIL DE LOS SO&TEOS. Produccion
: Transferido a la
LN-6212-MP-FO-58 EE%ESOESCTORESTAMO PGA, BERORTES| o Gerencia de
i Produccion
: Transferido a la
LN-6212-MP-FO-59 gg\//\gl_ouﬂcﬁ;g,\lf CUSTODIA DE REFORTES DE 01 Gerencia de
) Produccion
. Transferido a la
LN-6212-MP-FO-60 gg'gg?g&i BERORTESIRE DEVOLUGION | 5y Gerencia de
g Produccion
‘ Transferido a la
INDICADOR DE CONSUMIBLES POR VIA DE -
LN-6212-MP-FO-61 | coMUNICACION Y TIPO DE ORGANISMO. 0d Gerencia de
Produccion
- Transferido a la
INDICADORES MENSUALES DE RECEPCION .
LN-6212-MP-FO-62 | 1" REPORTES DE DEVOLUCION. 00 Gerencia de
Produccion
3 4 Transferido a la
ATENCION AL CLIENTE EN LA TRANSMISION .
LN-6212-MP-FO-63 | he REPORTES DE DEVOLLCION. ud Gerencia de
Produccion
RECIBO DE ENTREGA DE BILLETES PARA
LN-6212-MP-FO-64 BILLETEROS DE ORGANISMOS DE VENTA 00 CANCELADO
SUSPENDIDOS.
RECIBO DE DEVOLUCION INUTIL DE LA :
LN-6212-MP-FO-65 | COORDINACION ~ DE _ DISTRIBUCION Y | toudein” 1[N
DEVOLUCION DE BILLETE ¢\ BILLETEROS DE
ORGANISMOS DE VENTA SUSPENDIDOS.
RECIBO DE BILLETES PARA LA
LN-6212-MP-FO-66 COORDINACION DE DISTRIBUCION Y 00

DEVOLUCION DE BILLETE A BILLETEROS DE
ORGANISMOS DE VENTA SUSPENDIDOS.

ELABORO REVISO
Lic. Jessica Rosario |Mtra. Ana Aurora Lara
NOMBRE Godinez Martin Martinez
PUESTO
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OBJETIVO

Establecer las politicas y la descripcion de las actividades que deberan llevarse a cabo
para el desarrollo de las funciones de cada una de las areas que conforman la Gerencia
de Ventas Area Metropolitana.

ALCANCE

Subdireccion  General de Comercializacion y de Servicios, Direccion de
Comercializacion, Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Subgerencia de Nuevos
Proyectos, Subgerencia de Coordinacién de Ventas Zona Metropolitana, Subgerencia
Expendedora, Departamento de Atencion a Clientes, Departamento de Distribucion de
Expendios Locales, Departamento de Fondo, Departamento de Distribucion de
Expendedores Ambulantes de Billetes.

DIRECTORIO

6200 000 Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios
6210 000 Direccion de Comercializacion
6212 000 Gerencia de Ventas Area Metropolitana.
6212 100 Subgerencia de Nuevos Froyectos.
6212 110 Departamento de Atencion a Clientes.
6212 200 Subgerencia de Coorrdinacion de Ventas Zona Metropolitana.
6212 210 Departamento de [istribucion de Expendios Locales.
6212 300 Subgerencia Expendedora.
6212 310 Departamento de Fondo.

6212 320 Departamento de Dlstrlbuctdn de- Expendedoresal l
Ambulantes Billetes. wd Llied \
|
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POLITICAS

1. Este Manual de Procedimientos es un documento normativo y de observancia
general para cada uno de los integrantes de la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana.

2. Cada integrante del Area es responsable de elaborar y actualizar los
procedimientos que le competan.

3. La Direcciéon de Comercializacién, a través de la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana, es la encargada de actualizar el presente Manual de
procedimientos, en conjunto con la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de
Personal.

4. La realizacion y ejecucion de las actividades es de estricto cumplimiento para los
integrantes de esta Gerencia.

5. Cada vez que se desarrolle un nuevo procedimiento en el Area, éste debe ser
consultado con las Areas involucradas.

6. La Gerencia de Ventas Area Metropolitana, solicitara a las unidades
administrativas cada 6 meses o cuando lo considere necesario revisar su
documentaciéon (Procedimientos, Formatos e Instructivos) y adecuarlos a los
cambios operacionales a los que haya lugar, en su caso.

7. Es responsabilidad de la Gerencia de Ventas Area Metropolitana difundir ante el
personal operativo cuando se realice una actualizacion o modificacion en
Procedimientos, Formatos e Instructivos, definiendo a su vez solo los que pueden
difundirse entre el personal que esta involucrado directamente en los
procedimientos.

8. Todos los procedimientos deberan estar alineados a la normatividad vigente
aplicable. (Leyes, Reglamentos, Regias, Lineamientos, Decretos, Circulares, etc.)

9. Los procedimientos LN-6212-MP-PQ-58, LN-6212-MP-PO-81 y LN-6212-MP-PO-
83 deberan atender lo manifestado en los Lineamientos para ser Comisionista de
la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

- ———————————

Publica \

|

1
ZACION Y i
DE SONAL —!

| e —
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10.Los servidores publicos adscritos a la Gerencia de Ventas Area Metropolitana,
Subgerencia de Nuevos Proyectos, Subgerencia de Coordinacién de Ventas Zona
Metropolitana, Subgerencia Expendedora, Departamento de Atencién a Clientes,
Departamento de Distribucion de Expendios Locales, Departamento de Fondo vy
Departamento de Expendedores Ambulantes de Billete, son responsables de
observar los principios de legalidad, imparcialidad, no discriminacién y rendicion de
cuentas; asi como, de evitar intervenir en cualquier acto de corrupcién y de posible
conflicto de interés, en el desempeno de su empleo, cargo o comision.

El lenguaje empleado, en el presente Manual, no busca generar ninguna clase de
discriminacién, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones hechas al género masculino representan siempre a
todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

GLOSARIO

AGENCIA

Organismo de Venta de Productos de Loteria Nacional que cuenta con puntos de
venta (expendios y billeteros), que dependen directamente de él en cuanto a la
asignacion de productos.

AJUSTES FiSICOS

Es la disminucion o incremento en la dotacién que se otorga a los Organismos de
Venta.

ASIGNACION DE BILLETES

Es la cantidad de billetes que se otorgan por sorteo a cada Organismo de Venta,
conforme a su capacidad de comercializacion.

B.D.I.
Billete de Devolucién Indtil.
BILLETE

Documento al portador que, sirve unicamente para identificar a su tenedor como
participante en el sorteo sefalado en el mismo. Puede ser fisico o electrénico,

para este Ultimo su tenedor siempre podra “Ohtener ;un _comnrobapte de |
BT U oTREaTTe 98

participacion impreso. Publica

Un billete se conforma de 20 vigésimos. ' * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
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BILLETE ADICIONAL

Es aquel que se otorga en forma complementaria a la dotacién fija del Organismo
de Venta.

BILLETE COMPLETO O ENTERO

Conjunto de billetes de un mismo sorteo integrados por el mismo nimero y en su
totalidad de series.

BILLETE EXTEMPORANEO

Son los billetes que se reciben posteriormente a la fecha de celebracién del
sorteo.

BILLETE INUTIL

Es el billete que no se comercializa y es devuelto por el Organismo de Venta de
conformidad a los lineamientos establecidos en el horario de Devolucion de
Billete Inutil.

CADENA

Son aquellos Organismo de Venta que pertenecen a una persona fisica o moral,
y que tienen puntos de venta en una o varias entidades.

CALENDARIO DE SORTEOS

Es el programa semestral que detalla, todos los sorteos, la fecha de celebracién,
el tipo y numero de cada sorteo, la emision, el nimero de series, el valor de la
fraccion, el importe del premio mayor por serie.

COMISION DE VENTA

Se refiere al porcentaje de comisiér que otorga la Instituciéon a los Organismos
de Venta, por la comercializacion de sus productos.

COMPARATIVO DE SORTEOS

Es aquel reporte que detalla la dotacién, devolucion y venta entre dos sorteos del
mismo tipo.

COMPROBANTE DE PARTICIPACION _ S

Documento impreso en el que se plasma el numgro de billete eleqfﬁnxco que se
encuentra almacenado en la Base de datos del sorteo correspondiente y que
acredita el derecho a participar en el mismb*

GERENCIA DE ORGANIZACION Y ,
.’ DESARROLLO BE PERSONAL '

e - J |
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COSTO DE DISTRIBUCION
Es el importe de los pagos efectuados para cubrir el envio de billetes a los
diversos puntos de venta, asi como el aseguramiento de los mismos.
DEVOLUCION DE BILLETE INUTIL

Es todo aquel billete que el organismo de venta no logré comercializar y que
tiene derecho a regresar a la entidad, el dia de sorteo antes de su celebracion
conforme al horario establecido.

DEVOLUCION BILLETE UTIL

Es aquel billete que devuelve el Organismo de Venta antes del horario de la
devolucién de billete inutil previo a la celebracion del sorteo para su abono vy la
Institucion procede a su redistribucion.

DIiA DE SORTEO

Fecha en la que se lleva a cabo la celebracién del sorteo, conforme a lo
programado en el Calendario Oficial de Sorteos.

DIAS DE COMERCIALIZACION

Periodo que, con antelacion a la celebracion del sorteo, los Organismos de Venta
exhiben y venden los productos de Loteria Nacional.

DISTRIBUCION DE BILLETES

Es la asignacion de las dotaciones de billetes autorizadas a los Organismos de
Venta.

DISTRIBUIDOR
Es el Organismo de Venta que tiene la concesion para la distribucion vy
comercializacion de los productos de la Loteria Nacional, dentro de la jurisdiccion
asignada que puede estar comprendida dentro de un estado o mas.

DIVISION DEL BILLETE

En los sorteos tradicionales actuales el billete esta dividido en vigéesimos.

EMISION Nl 1

Total de billetes que la Institucion genera parf“si®VBAR CEAFOHIR a Ios‘
Calendarios Oficiales de Sorteos autorizadoT ppnlasluntaRirectiva, rescuarDo

[ cerenciaDE orearizaciony |
' DESARROLLO LE. # £RSONAL l
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ENCARGADO DE VENTANILLAS

Es el que se encarga de supervisar la entrega de dotaciones de billete a los
Organismos de Venta locales.

ENVIO

El envio de billetes y documentos a Organismo de Venta foraneos, se realizara a
través de los conductos establecidos.

ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACION

Es el conjunto de planes, programas y acciones encaminadas a mejorar los
niveles de venta.

ESTRUCTURA DE PREMIOS

Es la forma en que se detalla el reparto de los premios y reintegros de cada
sorteo y sirve como soporte del Calendario Oficial que es aprobado por la Junta
Directiva.

EXPENDIO FORANEO

Es el organismo de venta autorizado que tiene la capacidad para la
comercializacion de los productos de la Institucion dentro una jurisdiccién
asignada.

EXPENDIO LOCAL

Es el establecimiento fijo autorizado a traves del cual se realiza la venta de
productos de Loteria Nacional en el Area Metropolitana.

FACTURA ADICIONAL
Es la cantidad de billetes que se otorga al Organismo de Venta como

complemento a su factura fija.

FACTURA FIJA Y/O DOTACION.

Es el billete que se les entrega a los Organismos de Ventas conformado con
numeracion establecida.

FRACCION O VIGESIMO ~«fY) Loteria Nacional
Es el vigésimo o fraccion “cachito” de un billete de L&terig 12 Asistencia Publica

* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
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LINEA TRANSPORTISTA

Es el medio aéreo o terrestre por el cual se envian las dotaciones de billetes a los
Organismos de Venta foraneos.

LOCALIZACION DE NUMEROS

Es la actividad que se realiza para proporcionar el servicio al publico en general y
a los Organismo de Venta, para ubicar el (los) numero (s) por cada tipo de sorteo
antes de su celebracion.

MESA DE CONTROL

Es el area de servicio dependiente de la Subgerencia Expendedora, la cual se
encarga de generar los diferentes Sorteos celebrados por la institucion.

NUMERO DE GUIA

Es el numero con que se documenta el envio del paquete de billetes, a las
diferentes localidades.

NUMERO DE SERIE
Es el numero que identifica a cada billete respecto a la serie a la que pertenece.

ORGANISMO DE VENTA

Es la Agencia o Expendio Foraneo, Expendio Local o Vendedor Ambulante de
Billete que se encuentra autorizado por la Institucion para comercializar los
productos de la Institucion.

PARAMETROS DE COMPARACION DE SORTEOS

Es aquella referencia sobre la cual se miden los resultados obtenidos por tipo de
sorteo contra resultados anteriores.

PRECIO DEL BILLETE COMPLETO

Es el monto correspondiente al total de series emitidas de un mismo numero de
billete.

PRECIO DEL BILLETE SENCILLO
Es el monto correspondiente al numero de billete de una serie.

e
e

PRECIO DEL VIGESIMO :D Loteria Nacional ‘

para la Asisternicia Publica |
|

Es el monto correspondiente a la divisiéon e.MR'\m.}m%r e billete entre 20
fracciones o 20 “cachitos”. RIRAR'ER RESGUARDO *
OOR 1.8
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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PREMIO DIRECTO
Es el que se otorga de conformidad a la estructura de premios con una cantidad
especifica de acuerdo a lo que se determina para cada sorteo.

PREMIO MAYOR, PRIMER PREMIO O PREMIO PRINCIPAL

Se utiliza indistintamente para referir el premio de mayor importe ofrecido en
cada uno de los sorteos de Loteria Nacional.

PREMIOS NETOS A PAGAR

Es el importe que se entrega &l ganador una vez deducido el impuesto
correspondiente.

PREMIO POR TERMINACION

Son los premios que se ofrecen a los numeros cuyas cuatro, tres y/o dos ultimas
cifras sean iguales a las mismas cifras del primero, segundo y/o tercer premio,
segun se especifica para el sorteo correspondiente.

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Es aquella proyeccion anual que contempla la emisidon en billetes de los
diferentes productos de Loteria Nacional, asi como el establecimiento de metas
de ventas, premios netos a pagar y el calculo de ingresos de operacion, para
presentarse ante la Subsecretaria de Ingresos de la S.H.C.P.

PROMEDIO DE VENTA
Es el resultante de dividir el total de las ventas generadas en un periodo
determinado, entre el numero total de sorteos efectuados durante ese mismo
plazo.

PROYECCIONES DE METAS
Es la estimacion que se efectua con relacion a los objetivos y compromisos
establecidos por la Institucion.

PROYECCIONES DE VENTAS

Es la estimacion que se efectua con relacion a las ventas esperadas por sorteo y

precio en un numero predeterminado de meses. ‘r,& L étotia Napiomal

9 para la Asistencia Publica

PUNTO DE VENTA

1
|

MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO * |

Es el espacio fisico donde se comercializan pré)ductos de la Instntucnon
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PUNTO DE VENTA ELECTRONICO

Es el aparato, mecanismo o medio electronico, digital, interactivo o de cualquier
otro tipo de tecnologia similar, a través del cual se comercializan billetes de
Loteria.

RED DE COMERCIALIZACION

Se refiere al universo de Organismos de Venta, a través de los cuales se
distribuyen en el mercado los productos de la Institucion.

REDISTRIBUCION DE BILLETES

Es el proceso mediante el cual, se realiza una nueva distribucién de billete entre
uno o varios Organismos de Venta ¢ almacenes.

REINTEGRO

Es la restitucidén equivalente al importe del precio del billete, por tener el ultimo
numero del premio mayor o de los premios principales, segun al sorteo que
corresponda.

REPARTIBLE

Es el porcentaje del total de la emision, destinado al pago de premios vy
reintegros, que conforman la estructura del sorteo.

REPORTE POR TIPO DE SORTEO

Es el que se realiza una vez celebrado el sorteo, en el cual se informa el
comportamiento de la venta y devolucion total, tanto local como foranea.

RESPONSABLE DE VENTANILLAS

Es el funcionario publico que se encuentra al frente de alguna ventanilla de
entrega de billete y atencion a Organismo de Venta locales.

SERIE

Es el conjunto de numeros especificos que integran la emision de un sorteo que
pueden ser una, dos 0 mas series y que al integrarse conforman la emision total

del sorteo.
SORTEO ) Lotoris Nacionai ]
N p e 2 af i Ihli
Es el proceso que realiza la Institucion para determinar ios billetes ganddores y

GER E oG
SERENCIA DE ORGAMIZACION Y
DESARROLLO DE FERSONAL
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SUMINISTRO DE BILLETES

Es el envio o entrega de billetes asignados a los Organismos de Venta, de los
diferentes productos de Loteria Nacional.

TRASPASO DE BILLETES

Se refiere al billete que la Institucion autoriza a un Organismo de Venta transfiera
a otro.

VALOR DE LA EMISION POR SERIE

Es el monto total de los billetes emitidos por los distintos tipos de sorteo en un
sola serie. -

VENDEDOR AMBULANTE DE BILLETE

Es el vendedor comisionista, fijo o ambulante, que realiza la venta de productos
de Loteria Nacional en la via publica 0 en una zona determinada.

VENTAS

Es el importe total de los billetes enajenados a terceros.

(V) Loteria Nacional
9 para la Asistencia Publica

|
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OBJETIVO:

Coordinar la asesoria al publico en general en lo referente a los billetes de loteria a fin de
orientarlos en cuanto a la mecanica de participacion, premios a ofertar y dudas acerca de
los sorteos que celebra la Entidad y sus canales de venta.

ALCANCE

Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Subgerencia de Nuevos Proyectos,
Departamento de Atencion a Clientes, Organismos que comercializan billetes de loteria
y publico en general.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad del Departamento de Atencion a Clientes realizar las
aclaraciones y proporcionar la informacion referente a los diferentes tipos de
Sorteos, billetes de loteria comercializados por via electronica, WEB o APP, asi
como responder a las llamadas telefénicas, correos electréonicos o atender al
publico en general que pudiera acudir a la Entidad para obtener dicha informacion.

2. Esresponsabilidad del Departamento de Atencién a Clientes orientar al publico en
general en lo referente a la mecanica de participacion, premios a ofertar, asi como
atender las aclaraciones o dudas de su participacion en los diferentes sorteos que
celebra la Entidad.

3. Es responsabilidad del Departamznto de Atencién a Clientes canalizar a los
clientes que presenten dudas con !zs areas correspondientes de Loteria Nacional
para la Asistencia Publica (LOTENAL).

() Loteria Nacional
A ] para la Asistencia Publica

OOK 1.8
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Es responsabilidad del Departamento de Atencién a Clientes elaborar una bitacora
para dar seguimiento y llevar el control de las quejas, aclaraciones o sugerencias
del publico en general de los diferentes tipos de sorteos de la entidad.

Es responsabilidad del Departamento de Atencion a clientes, proporcionar este
servicio en dias habiles de 9:00 a 15:00hrs y de 17:00 a 18:00hrs, a través del
numero telefonico 51-40-70-52 y conmutador 51-40-70-00 extensiones 4417 vy
4141,

Este servicio se brindara al publico en general, aplicando obligatoriamente por el
personal del Departamento de Atencion a Clientes, el Instructivo LN-6212-MP-IN-
28 denominado; Protocolo de Atencion Ciudadana para “Servicio de Atencion a
Clientes”, este instructivo es de observancia general para todo el personal que
integra la Gerencia de Ventas Area Metropolitana.

El Instructivo LN-6212-MP-IN-28, ha sido creado con la finalidad de mejorar la
calidad de atencién, mediante la estandarizaciéon del servicio brindado al publico
en general; ante las dudas que se presenten via telefonica, correos electronicos,
o0 de manera presencial.

El alcance del Instructivo de referencia, sera entre el personal adscrito a la
Gerencia de Ventas Area Metropolitana que atienda el “Servicio de Atencion a
Clientes” y el publico en genera! que lo solicite, para generar una atencién
estandarizada y de calidad.

SR —

q & para la Asistencia Publica i|
|
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DESCRIPCION

Departamento de
Atencion a
Clientes

INICIO

Recibe llamada, correo electronico o visita del cliente, el cual
presente dudas de su participacion en alguno de los sorteos que
celebra la Entidad; a través de sus canales de distribucion fisica y
disponibilidad electronica WEB y APP.

El servicio de atencion a clientes, se brinda conforme al Instructivo
LN-6212-MP-IN-28 denominado; Protocolo de Atencion Ciudadana
para “Servicio de Atencion a Clientes”, toma sus datos generales y
pregunta cual es la duda.

Anota en la bitacora de Atencién a Clientes fecha, hora, informacion
del cliente y tipo de aclaracion.

Identifica la duda del cliente, proporciona la informacion necesaria
para disiparla. (Caracteristicas del Sorteo, Vigencia del Sorteo y sus
canales de comercializacion fisicos, via electronica, WEB o APP,
etc. dependiendo de la informacion solicitada).

Se le pregunta el cliente si se aclardé su duda.

¢ Aclara su duda?

A) Si (Continua en la operacion 5)
B) No (Reinicio procedimiento en la operacion 1)

Finaliza el llenado de la bitdcora de Atencion a Clientes con el
estatus de “Atendida”.

FIN
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DEPARTAMENTO DE ATENCION A CLIENTES

Q INICIO )
(D— 1

l 4

Este procedimiento inicia cuando el Departamento de Atencion a
Clientes recibe llamada, correo electrénico o visita del cliente, el
cual presente dudas de su participacion en alguno de los sorteos
que celebra la Entidad; a través de sus canales de distribucion fisica
y disponibilidad electronica WEB y APP.

El servicio de atencién a clientes, se brinda conforme al Instructivo
LN-6212-MP-IN-28 denominado; Protocolo de Atencién Ciudadana
para “Servicio de Atencion a Clientes”, toma sus datos generales y

Se le pregunta al cliente si se aclaré

su duda.

pregunta cudl es la duda.
l 2

¢Aclara su
duda?

Anota en la bitdcora de Atencién a Clientes fecha, hera, informaciéon
el cliente y tipo de aclaracion.

Finaliza el llenado de la bitacora de
Atencion a Clientes con el estatus de
“Atendida”.

e =
22 S &5 :
wnm e
pn 7 N\C 3 ( FIN j
Y] o1 - - : = :
el ‘tdenfficala duda del cliente, proporciona la informacion necesaria
,Qo 5 g@ara;dféiqrarla. (Caracteristicas del Sorteo, Vigencia del Sorteo y
ng [us Farales de comercializacion fisicos, via electronica, WEB o
oz * F‘-.APPge%. dependiendo de la informacién solicitada).
mG o [ :
-U'g v ==
miZ 0 n_:., 9
Py m c. O
w »w Z->5
9g o=

3 =
Fz 3

< ©

o




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 DE PRODUCCION Y REV. 06 LN-6212-MP-PO-30
GENERACION DE ARCHIVOS DE ACUERDO

AL CALENDARIO OFICIAL DE SORTEOS. 20/Junio/2018 Pagina1de5
OBJETIVO:

Realizar la generacion de los archivos que contienen la distribucion de los billetes de
Loteria Tradicional, de conformidad con el calendario establecido por la LOTENAL.

ALCANCE:

Direccién de Comercializacién, Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de
Produccién, Gerencia de Ventas Foraneas, Subgerencia Expendedora, Subgerencia
de Operacion de Centro de Computo, Departamento de Fondo y Departamento de
Distribucion.

POLITICAS:

1. La Direccion de Comercializacion, entrega a la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana, oficio de autorizacion del Calendario Oficial de Sorteos
establecido por la LOTENAL, el cual contiene los sorteos a celebrarse en el

semestre.

2. Es responsabilidad de la Gerencia de Ventas Area Metropolitana entregar copia
del Calendario Oficial de Sorteos establecido por la LOTENAL a la Subgerencia
Expendedora.

Es responsabilidad de la Subgerencia Expendedora y del Departamento de Fondo:

3. Realizar eficientemente la generacion de archivos, que contienen la distribucion
de las dotaciones de billetes de los sorteos, la cual preferentemente se llevara a
cabo con 2 meses de anticipacion, en sorteos tradicionales y en un periodo de 3
a 4 meses en sorteos Magnos y Gordo de Navidad.

4. Es responsabilidad del Departamento de Fondo notificar a la Gerencia de
Produccion, la transferencia de archivos que contienen la c_iistritlucién de

dotacién de billetes via correo electrdnico. ‘fy Loteria Nacional |
A ] para la Asistencia Publica |
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DE VENTAS AREA METROPOLITANA
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Gerencig de
Ventas Area
Metropolitana

Subgerencia
Expendedora

Departamento de
Fondo

INICIO

Envia a la Subgerencia Expendedora el Calendario Oficial
de Sorteos autorizado.

Entrega copia del calendario oficial de sorteos e instruye
al Departamento de Fondo, para que lleve a cabo la
generacion de los sorteos que conforman las semanas
para la produccion.

Inicializa semana de Produccién en el Sistema de
Loterias en la pantalla LT1316

Accesa en forma directa a través del Sistema Loterias, a
la pantalla LT131D en el menu Distribucion y Produccion/
Generacion del Sorteo, donde se indica tipo y numero de
sorteo se realiza la Generacién de archivos en forma
automatica ver instructivo LN-5212-MP-IN-26 “Manual de
Usuario para la Generacion de Archivos para la
Distribucion de Billete de Loteria de Acuerdo con el
Calendario Oficial de Sorteos”, asi como los reportes de
etiquetas y hojas separadoras este se debe realizar con
dos meses de anticipacion en sorteos tradicionales y en
un periodo de 3 a 4 meses en sorteos Magnos y Gordo
de Navidad.

Deposita los archivos generados al servidor de la
Gerencia de Produccion y notifica via correo electrénico,
para el proceso de numeracion de cada uno de los
sorteos.

Transfiere los archivos, Hojas Separadoras y etiquetas a
la Subgerencia de Operacion de Centro de Cémputo, para
su impresion.

Recibe reportes

Operacion de Centro de Comg gt&a%gﬁg? t%’:f:‘#;é@faly
clasifica por sorteo. '
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RESPONSABLE Ng'p(_je DESCRIPCION
Departamento | 8. Remite a ia Gerencia de Produccion las Hojas
de Fondo Separadoras. Se anexa relacion de sorteos generados y
reportes enviados para su recepcion, y se envia correo
electronico para su confirmacion.
9. Remite al Departamento de Distribucion las etiquetas

engomadas de Organismos de Venta Foraneos.

FIN

9 para la Asistencia Publica
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GERENCIA DE VENTAS AREA
METROPOLITANA SUBGERENCIA EXPENDEDORA DEPARTAMENTO DE FONDO

C INIcio j

Envia a la Subgerencia Expendedora el Calendario
Oficial de Sorteos autorizado.

Entrega copia del calendario oficial de sorteos e
instruye al Departamento de Fondo, para que lleve
a cabo la generacion de los sorteos que
conforman las semanas para la produccion.

Inicializa semana de Produccion en el Sistema de
Loterias en la pantalla LT1316

Accesa en forma directa a través del Sistema
Loterias, a la pantalla LT131D en el menu
Distribuciéon y Produccion/ Generacion del Sorteo,
donde se indica tipo y numero de sorteo se realiza
la Generacion de archivos en forma automatica ver
instructivo LN-5212-MP-IN-26 “Manual de Usuario
para la Generacion de Archivos para la
Distribucion de Billete de Loteria de Acuerdo con
el Calendario Oficial de Sorteos”, asi como los

o reportes de etiquetas y hojas separadoras este se
% debe realizar con dos meses de anticipacion en

0 > i sorteos tradicionales y en un periodo de 3 a 4
r?'z % c 4] meses en sorteos Magnos y Gordo de Navidad.
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DEPARTAMENTO DE FONDO

6

Transfiere los archivos, Hojas Separadoras vy
etiquetas a la Subgerencia de Operacion de
Centro de Computo, para su impresion.

Recibe reportes impresos de la Subgerencia de
Operacion de Centro de Computo y se ordenan y
clasifica por sorteo.

Remite a la Gerencia de Produccion las Hojas
Separadoras. Se anexa relacion de sorteos

»
3

[ > I
% % é & Q' generadqs y reportes epvjados para su rt_ecepcit?n,
nm > p: y se envia correo electronico para su confirmacion.
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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 DE REPORTES PARA LA REV. 06 ENBAI2 M PR

REVISION EXHAUSTIVA

20/Junio/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO:

Generar oportunamente los reportes de la Revision Exhaustiva de cada sorteo a
celebrarse que conforman la semana de produccion de billete y se envia la
informacion a la Gerencia de Produccion.

ALCANCE:

Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas, Gerencia de
Produccion, Subgerencia Expendedora, Subgerencia de Operacion de Centro de
Computo, Departamento de Control de Operacion, Departamento de Distribucion y
Departamento de Fondo.

POLITICAS:

Es responsabilidad de la Subgerencia Expendedora y del Departamento de Fondo,
adscritos a la Gerencia de Ventas Area metropolitana:

1. Llevar a cabo la generacién de los reportes de la Revision Exhaustiva de cada uno
de los sorteos que conforman la semana de produccion de billete, los cuales son
transferidos a la Subgerencia de Operacion de Centro de Cémputo para el proceso
de impresion.

2. Informar via correo electronico a la Gerencia de Ventas Area Metropolitana,
Gerencia de Ventas Foraneas, Gerencia de Produccion, Subgerencia de Operacion
de Centro de Cémputo, Departamento de Control de Operacion, Departamento de
Distribucion la generacion de los sorteos y el envio de los reportes de la revision
exhaustiva de sorteos que conforman la semana de produccion del billete.

Publica
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Fondo

Subgerencia
Expendedora

Departamento de
Fondo

Este procedimiento inicia una vez que el archivo de
Distribucion de Billete de Loteria fue generado.

INICIO

Accesa a través del Sistema Loterias, a la pantalla
LT1381 en el menu Distribucion y Produccion/ Reportes
de la Generacion, donde se indica tipo y numero de sorteo
ver Instructivo LN-6212-MP-IN-27 “Manual de Usuario
para la Generacién de la Revision Exhaustiva”, para
realizar la generacion de los reportes de la Revision
Exhaustiva de cada uno de los sorteos que componen la
semana de produccion, creando:

* Informe exhaustivo por Organismo de Venta

* Valoracion de dotaciones de billetes (global)

* Valorizacion de dotaciones Organismos Foraneos.

* Acuse de recibo de billetes de Organismos Foraneos
* Reparto de billetes por Organismos de Venta

Transfiere los archivos de los reportes de la Revision
Exhaustiva a la Subgerencia de Operacion de Centro de
Coémputo, para su impresion.

Recibe reportes impresos de la Subgerencia de
Operacion de Centro de Computo, ordena y clasifica por
sorteo y se envian al Departamento de Distribucion, con
relacion anexa de sorteos generados para que esta
continue con sus procesos.

Elabora y firma oficio de salida para el envio de los
reportes impresos e instruye al Departamento de Fondo
para que notifique via correo a las areas
correspondientes.

Notifica el envio de los reportes impresos via correo

electronico a las siguientes areas: Gerencia de Ventas .

Area Metropolitana, Gerencdﬂje Ventas!aForaméas,
Gerencia de Produccién, Subgerdfidid= Ex5ahddd0ra,

Departamento de Contrrl, da\OReracion, Depadamamep

de Distribucion.
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DEPARTAMENTO DE FONDO

SUBGERENCIA EXPENDEDORA

4

MR

=
o

C INICIO )

v

1

2

Accesa a través del Sistema Loterias, a la pantalla
LT1381 en el menu Distribucion y Produccion/
Reportes de la Generacion, donde se indica tipo y
nimero de sorteo ver instructivo LN-6212-MP-IN-
27 “Manual de Usuario para la Generacion de la
Revision Exhaustiva”, para realizar la generacion
de los reportes de ia Revision Exhaustiva de cada
uno de los sorteos que componen la semana de
produccioén, creando:

* Informe exhaustivo por Organismo de Venta

* Valoracion de dotaciones de billetes (global)

Transfiere los archivos de los reportes de la
Revision Exhaustiva a la Subgerencia de
Operacion de Centro de Coémputo, para su

impresion.

A

Elabora y firma oficio de salida para el envio de los
reportes impresos e instruye al Departamento de
Fondo para que notifique via correo a las areas
correspondientes.

Recibe reportes impresos de la Subgerencia de
Operacion de Centro de Coémputo. ordena y
clasifica por sorteo y se envian al Departamento
de Distribucién, con relacion anexa de sorteos
generados para que esta continie con sus

procesos.

IYNO

e Valorizacion de dotaciones Organismos
Foraneos.
—|}—s._Acuse de recibo de billetes de Organismos
Foraneos
* RéBarto de billetes por Organismos de Venta
Gl >
qd € ca ;
M > @ A
Z — Notifica el envio de los reportes impresos via
% correo electronico a las siguientes areas: Gerencia
- de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Ventas
a L) @ | Foraneas, Gerencia de Produccion, Subgerencia
= Expendedora, Departamento de Control de
7 2 Operacion, Departamento de Distribucion.
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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 DE LA CAPTURA DE REV. 08 LN-6212-MP-PO-32
NUMEROS PREMIADOS Y GENERACION DE

ARCHIVOS. 20/Junio/2018 Pagina 1 de 6
OBJETIVO:

Realizar la captura de los numeros premiados en el salén de sorteos, para la
generacion de los archivos que permiten la elaboracion e impresion de la Lista Oficial
de premios que emite la Institucion, identificacion de numeros con dos o mas
premios, revision y validacion de la Lista Oficial de Premios para el proceso de
digitos.

ALCANCE:

Direccion de Comercializacion, Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de
Sorteos, Gerencia de Produccion, Subgerencia Expendedora, Subgerencia de
Operacion de Centro de Cémputo, Departamento de Fondo y Departamento de
Sorteos.

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
celebracién de los sorteos de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

Es responsabilidad del Departamento de Fondo:

2. Asistir con 30 minutos antes de la celebracion de cada sorteo y verificar que la
aplicacion del Sistema Integral de Captura de Premios funcione correctamente
para llevar a cabo la operacion de captura de los numeros premiados, de no ser
asi, notificarlo inmediatamente a la a la Subgerencia de Operacién de Centro de
Computo para su atencion.

3. Realizar la captura de los niumeros premiados de las volantas emitidas durante la
celebracién del sorteo, verificar que se hayan capturado correctamente y generar
la lista preliminar y definitiva.

4. Conciliar la captura de numeros premiados generadps fnrla IlSté\;@lelmmarw‘.
conjuntamente con el representante de la Secretaria=de *Goberracion y la |
Gerencia de Sorteos, realizando las correcci res de lo enores detectadas,  ono -
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia
Expendedora

Departamento de
Fondo

INICIO

Supervisa que el personal asignado por la Gerencia de
Ventas Area Metropolitana se presente de forma puntual a
la celebracién de los sorteos.

Verifica que la aplicacion del Sistema Integral de Captura
de Premios, funcione correctamente para llevar a cabo la
operacion de captura de los numeros premiados.

Recibe del Departamento de Sorteos, las volantas con
los numeros premiados, y las ordena por numero
consecutivo.

Realiza en el Sistema Integral de Captura de Premios la
captura de los numeros y premios registrados en las
volantas, consultar instructivo  LN-6212-MP-IN-13
“Instructivo de Operacion para la Captura de Premios en
el Salon de Sorteos”.

Genera en el formato F. 22-230 “Lista Definitiva de
Premios”, cinco juegos de la lista preliminar por cada ocho
volantas, se realiza una revision prevua por parte del
Departamento de Fondo.

a) ¢Es correcto? (Continua en la operacion 7)

b) ¢Existe algun error en la lista preliminar en el
numero de captura o premio? (Continua en la
siguiente operacion)

Realiza las correcciones necesarias en el Sistema Integral
de Captura de Premios (SICP) imprimir y sustituir la hoja.
(Ccentinua con la captura).

Termina la captura de numeros premiados.
¢ Existen inconsistencias?

acional
a) No, (Continua en la opé‘ﬁmédm AsstenmaPublica

b) Si, (Continua en la siguiehte operaononL
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RESPONSABLE "g'p‘_’e DESCRIPCION
Departamento 8. Genera un reporte el Sistema Integral de Captura de
de Fondo Premios (SICP) con las inconsistencias que seran
detectados en la confrontacion del abaco central para su
correccion.
9. Participa en la confronta del abaco central.
¢ Existen errores?
a) No (Continua en la operacioén 12)
b) Si (Continua en la siguiente operacion)
10. Realiza las correcciones en el Sistema Integral de
Captura de Premios (SICP), imprime y sustituye la(s)
hoja(s) de la lista definitiva de premios corregida.
11. Participa en la validacion de las correcciones en voz alta.
12. Plasma el sello de la Institucién y firma en la lista definitiva
de premios, asi mismo solicita la firma del representante
de la Secretaria de Gobernacion y Gerencia de Sorteos
(esta lista es resguardada por el Departamento de Fondo).
13. Entrega un juego de la lista definitiva debidamente sellado
y firmado al representante de la Secretaria de
Gobernacion.
14. Genera los siguientes archivos:

e OFICIAL se utiliza para la preparacion e impresion
de la lista de premios.

e DOSOMASP.TXT se utiliza para revisar los
numeros que cuentan con dos 0 mas premios.

e PDF se utiliza para revisar la Lista Oficial de
Premios.

e LISTXXX, se utiliza para el proceso de glosa (este
archivo se transfiere a la Subgerencia de Operacion
de Centro de Cémputo).

S sae ==

P ates 1al
Consultar instructivo LN-6212<MP-I}-13. Tinstrucliva de
Operacién para la Captura de Premios en el Salon de
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16.

17.

| RESPONSABLE o DESCRIPC 10N
Departamento 15. | Transfiere por correo electronico los archivos OFICIAL,
de Fondo DOSOMASP.TXT y PDF a la Gerencia de Produccion,

Area de Fotocomposicion.

Solicita confirmacion de recepcion de los archivos
enviados al Departamento de Fotocomposicién y a la
Subgerencia de Operacién de Centro de Cémputo via
electronica.

Respalda los archivos electronicos.

FIN

E—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE VENTAS AREA METROPOLITANA

LN-6212-MP-PO-32

Supervisa que el personal asignado por la
Gerencia de Ventas Area Metropolitana se
presente de forma puntual a la celebracion de los

Captura de Premios, funcione correctamente para
llevar a cabo la operacion de captura de los

numeros premiados.

Realiza las correcciones necesarias en el Sistema

3

REV. 08
20/Junio/2018 Pagina 5 de 6
SUBGERENCIA EXPENDEDORA DEPARTAMENTO DE FONDO
2
( INICIO )  J -
Verifica que la aplicacion del Sistema Integral de -
6

Integral de Captura de Premios (SICP) imprimir y
sustituir la hoja. (Continta con la captura).

Recibe del Departamento de Sorteos, las volantas
con los numeros premiados, y las ordena por

| ;

numero consecutivo.

sorteos.
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Realiza en el Sistema Integral de Captura de
Premios la captura de los numeros y premios
registrados en las volantas, consultar instructivo
LN-6212-MP-IN-13 “Instructivo de Operacion para
la Captura de Premios en el Salén de Sorteos”.

5

Genera en el formato F. 22-230 “Lista Definitiva de
Premios”, cinco juegos de la lista preliminar por
cada ocho volantas, se realiza una revision previa
por parte del Departamento de Fondo.

l Termina la captura de niumeros premiados.

-

4
Genera un reporte el Sistema Integral de Captura
de Premios (SICP) con las inconsistencias que
seran detectados en la confrontacion del abaco
central para su correccion.

Y

Participa en la confronta del abaco central.

=
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DEPARTAMENTO DE FONDO

¢ Existen errores?

16

A 4

10

Realiza las correcciones en el Sistema Integral de
Captura de Premios (SICP), imprime y sustituye
la(s) hoja(s) de la lista definitiva de premios
corregida.

3

Participa en la validacién de las correcciones en
voz alta.
L

—_—
- 12

13

Genera los siguientes archivos:

*OFICIAL se utiliza para la preparacion e
impresion de la lista de premios.
*DOSOMASP.TXT se utiliza para revisar los
nimeros que cuentan con dos 0 mas premios.
*PDF se utiliza para revisar la Lista Oficial de
Premios.

*LISTXXX, se utiliza para el proceso de glosa (este
archivo se transfiere a la Subgerencia de
Operacion de Centro de Computo).

Consultar instructivo LN-6212-MP-IN-13
“Instructivo de Operacion para la Captura de
Premios en el Salén de Sprteos”.

Solicita confirmacion de recepcion de los archivos
enviados al Departamento de Fotocomposicion y a
la Subgerencia de Operacion de Centro de
Coémputo via electrénica.

17

h 4

Respalda los archivos electronicos.

15

Transfiere por correo electronico los archivos
OFICIAL, DOSOMASP.TXT y PDF a la Gerencia
de Produccion, Area de Fotocomposicion.

v
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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 GENERACION REV. 06 LN-6212-MP-PO-33
DE ETIQUETAS ENGOMADAS PARA EL

ENVIO DE LISTAS OFICIALES DE PREMIOS. 20/Junio/2018 Pagina 1 de 3
OBJETIVO:

Generar reporte y etiquetas para el envio de las Listas Oficiales de Premios de los
Organismos de Venta Foraneos.

ALCANCE:

Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas, Gerencia de
Produccién, Subgerencia Expendedora, Subgerencia de Operacion de Centro de
Computo, Departamento de Distribucion, Departamento de Fondo y Organismos de
Venta Foraneos.

POLITICAS:

Es responsabilidad del Departamento de Fondo:

1. Mantener actualizada la base de datos para la generacion de etiquetas
engomadas, generar los archivos para la impresion de reportes y etiquetas para
cada uno de los sorteos.

2. Generar quincenalmente reporte y etiquetas de los sorteos.

) Loteria Nacional
9 parala Asistencia Publica '
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE VENTAS AREA METROPOLITANA

REV. 06 LN-6212-MP-PO-33
20/Junio/2018 Péagina 2de 3

No. de

o DESCRIPCI1ON

RESPONSABLE

INICIO

Gerencia de 1. Recibe circular u oficio de la Gerencia de Ventas
Ventas Area Foraneas donde informan los cambios en el numero de
Metropolitana Listas Oficiales de Premios o cambio de domicilio que se
realizaran a los Organismo de Venta Foraneos, turnar
copia a la Subgerencia Expendedora.

Subgerencia 2. Entrega copia al Departamento de Fondo de la circular u
Expendedora oficio de la Gerencia de Ventas Foraneas donde
informan los cambios en el numero de Listas Oficiales de
Premios o cambio de domicilio que se realizaran a los
Organismo de Venta Foraneos.

Departamento de | 3. Actualiza los datos en el archivo de Listeti (Lista Oficial
Fondo de Premios) ver instructivo.

4. Ejecuta el archivo Bcome80, y Bcome80B, para generar
reportes y etiquetas, clasificadas de la siguiente manera:

rojas
amarillas

. Mayor

. Superior
. Zodiaco blancas
. Magno verdes
. Especial - verdes
. Gordo de Navidad verdes
. De Diez - azul

5. Transfiere los archivos SALIDA y SALLIST, al servidor de
la Subgerencia de Operacion de Centro de Computo vy
enviar correo electronico donde solicita la impresion.

6. Recibe los juegos de etiquetas de la Subgerencia de
Operacion de Centro de Computo y el reporte de Listas,
clasifica por sorteo y envia a la Gerencia de Produccion
(Departamento de Distribucion).

— —

FIN (R} Loteria Nacional
L] para la Asistencia Publica

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO

o0R 1.0
GERENCIA DE ORGANIZACION Y |
DESARROLLO DE PERSONAL |lI

]

&



DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE VENTAS AREA METROPOLITANA

REV. 06

LN-6212-MP-PO-33

20/Junio/2018

Pagina 3de3

GERENCIA DE VENTAS AREA
METROPOLITANA

SUBGERENCIA EXPENDEDORA

DEPARTAMENTO DE FONDO

( INICIO )

Y

1

2

Y

3

h 4

Recibe circular u oficio de la Gerencia de Ventas
Fordneas donde informan los cambios en el
numero de Listas Oficiales de Premios o cambio
de domicilio que se realizaran a los Organismo de
Venta Fordneos, turnar copia a la Subgerencia
Expendedora.

Entrega copia al Departamento de Fondo de la
circular u oficio de la Gerencia de Ventas
Foraneas donde informan los cambios en el
numero de Listas Oficiales de Premios o cambio
de domicilio que se realizaran a los Organismo de
Venta Foraneos.

Actualiza los datos en el archivo de Listeti (Lista
Oficial de Premios) ver instructivo.

Y

A NOIDVZINVOXNO 30 VIONIHID

|
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Ejecuta el archivo Bcome80, y Bcome80B, para
generar reportes y etiquetas, clasificadas de la
siguiente manera:

* Mayor - rojas

* Superior - amarillas
* Zodiaco - blancas
*Magno - verdes

* Especial - verdes

¢ Gordo de Navidad verdes

¢ De Diez - azul

Transfiere los archivos SALIDA y SALLIST, al
servidor de la Subgerencia de Operacion de
Centro de Computo y enviar correo electronico
donde solicita la impresion.

6

Y

Recibe los juegos de etiquetas de la Subgerencia
de Operacion de Centro de Computo y el reporte
de Listas, clasifica por sorteo y envia a la Gerencia
de Produccion (Departamento de Distribucion).

C D




LOTERIA NACIONAL FARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION DE COM:RCIALIZACION Y DE SERVICIOS
DIRECCION DE COMERCIALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE VENTAS AREA METROPOLITANA

PROCEDIMIENTO DE CONTINGENCIA EN EL REV. 07 LN-6212-MP-PO-34
PROCESO DE CAPTURA DE PREMIOS Y

GENERACION DE ARCHIVO. 20/Junio/2018 Pagina1de9
OBJETIVO:

Dar continuidad con las operaciones del Procedimiento para la Captura de Numeros
Premiados y Generacidon de Archivos en los momentos de contingencia.

ALCANCE:

Direccion de Comercializacion, Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de
Sorteos, Gerencia de Produccion, Gerencia de Centro de Cémputo, Gerencia de
Servicios Generales, Subgerencia Expendedora, Subgerencia de Operacion Centro
de Cémputo, Departamento de Fondo.

POLITICAS:

1.

El presente procedimiento se aplica unicamente en caso de que sea declarada
una contingencia en los Equipos, Instalaciones y/o en el Sistema Integral de
Captura de Premios.

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:

3. Verificar 30 minutos antes de la celebracidén de cada sorteo, que la aplicacion del

Sistema Integral de Captura de Premios, funcione correctamente para llevar a
cabo la operacién de captura de Ics numeros premiados, de no ser asi, activar el
procedimiento de contingencia.

Establecer como medida preventiva para asegurar la continuidad en las
operaciones del Procedimiento para la Captura de Numeros Premiados y
Generacion de Archivos considerando los siguientes tipos de contingencia.

En la captura de Numeros Premiados.

En la generacién de Archivos. — PP
Fallas de Energia Eléctrica.
Falla en Telecomunicaciones.
Falla en equipo de cémputo e impresoT%.MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE VENTAS AREA METROPOLITANA

REV. 07 LN-6212-MP-PO-34

20/Junio/2018 Pagina 2de9

Si la falla o contingencia excede mas de 10 minutos, una vez iniciado el proceso,
en cualquier tipo de contingencia de las arriba relacionadas, el Departamento de
Fondo debera identificar el problema, iniciar el presente procedimiento y darle
seguimiento hasta su conclusion. '

En caso de problemas o fallas en los equipos de coémputo, en la aplicacion o de
energia eléctrica, se dispondra de la computadora Lap Top que se encuentra en
el Departamento de Fondo, la cual contiene el Sistema Integral de Captura de
Premios para dar continuidad al proceso.

. Al presentarse un siniestro de cualquier caracteristica, el Departamento de
Fondo atendera y se apegara al Plan de Contingencia Institucional de Proteccion
Civil, quien determinara si el proceso de captura puede continuar o se suspende
temporal o definitivamente en ese dia.

El Departamento de Fondo, establece material de trabajo y apoyo, contando con
un Instructivo de Operacion para la Captura de Premios en el salén de Sorteos
(LN-6212-MP-IN-13).

BT as= sz a———— - e e e ————eet
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REV. 07 LN-6212-MP-PO-34
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—

RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia
Expendedora

Departamento de
Fondo

Supervisa que el personal asignado por la Gerencia de
Ventas Area Metropolitana se presente de forma puntual a
la celebracién del sorteo.

Ingresa al Sistema Integral de Captura de Premios
(SICP) y se presenta falla.

a) Se identifica la falla.

(Se continua con la operacion No. 3).
b) No se identifica la falla.

'(Se continua en la operacion No. 4).

Soluciona el problema en el tiempo estimado (10
minutos) y se notifica a la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana y Gerencia de Sistemas Sustantivos.

Utiliza el equipo Lap top que se encuentra en la oficina
del Departamento de Fondo, en caso de que el Sistema
Integral de Captura de Premios no responda o que su
solucion implique mas de 10 minutos.

Inicia la captura de las volantas.

Reporta a la Gerencia de Centro de Cémputo, Area de
Atencion a Usuarios, si se presenta falla en el
funcionamiento del equipo de computo.

a) El problema es solucionado dentro de los 10
minutos (Se continua con la operacion No. 8).

b) No se le da solucion al problema en un tiempo
maximo de 10 minutos. (Se continua con la
operacion No. 7).

Utiliza los siguientes equipos que se encuentran
disponibles en el area, en caso de falta de energia
eléctrica en alguna de las dos computadoras:

a) NO Break con batefia—de 90 .-minutos_ |

aproximadamente (cargadp.fglira@aua@g@@%g e a'
b) Se levanta reporte en el CAT

c) Computadora Lap| Tep\Nubicadacem lacofigina: gdekpp -

Departamento de ifondo. oL | 2 |

GERENCIA DE ORGAMIZACION Y
DESARROLLO D& PERSONAL
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DE VENTAS AREA METROPOLITANA
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento
de Fondo

10.

11.

12.

13.

Continua con las funciones operativas, contando con los

siguientes recursos, en caso de ausencia del titular
especializado:

a) Instructivo de Operacion para la Captura de
Premios en el salon de Sorteos (LN-6212-MP-IN-13
“Instructivo de Operacion para la Captura de
Premios en el Salén de Sorteos”).

b) Personal capacitado que apoya regularmente
durante la celebracion del sorteo.

La Gerencia de Centro de Computo, Area de Atencion a
Usuarios atiende y brinda el soporte necesario, en caso de
presentarse problemas con el equipo de impresion.

a. Se le da solucion inmediata a la falla.
(Se continua en la operacion No. 11).

b. No se identifica la falla.
(Se continua con la operacion No. 10)

Se solicita a la Gerencia de Centro de Computo, que
apoye en la impresion directa o remota, en cualquiera de
los equipos institucionales o del Area de Atencion a
Usuarios.

Imprimen cinco juegos de la lista definitiva de numeros
premiados, en el formato F22-230 “Lista Definitiva de
Premios”, para la confrontacion contra el abaco principal,
conjuntamente con los representantes de:

. Secretaria de Gobernacion,

. Direccion de Comercializacion

Genera un reporte al término de la captura en el Sistema
Integral de Captura de Premios con las inconsistencias, en
caso de existir errores, seran detectados en la
confrontacion del dbaco central para su correccion.

Valida la lista preliminar—gontra—el--abaco—central-
conjuntamente con el represeﬁtari?eec;jb [ S@%gfﬁéna de
Gobernacion y la Direccion de Comercuahzacnon en caso

de existir algun error én Bhnumerordel billete capturado®+

premio, realiza las corgecciones necesarias. ,

I GERENCIA DE CRGANIZACION Y
| DESARROLLO DE PERSONAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE VENTAS AREA METROPOLITANA

REV. 07 LN-6212-MP-PO-34
20/Junio/2018 Pagina 6 de 9
[ No. de < )
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
Departamento | 19. Solicita confirmacion de recepcion de los archivos
de Fondo enviados al Area de Fotocomposicion y a la Subgerencia
de Operacion de Centro de Computo via electronica.
20. Respalda los archivos electronicos.
FIN
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SUBGERENCIA EXPENDEDORA DEPARTAMENTO DE FONDO
- 1
+ 2
C NSO ) Ingresa al Sistema Integral de Captura de Premios Sl
(SICP) y se presenta falla. }—j
1 7

Supervisa que el personal asignado por la
Gerencia de Ventas Area Metropolitana se
presente de forma puntual a la celebracion del
sorteo.

¢ Se identifica la
falla?
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Soluciona el problema en el tiempo estimado (10
minutos) y se notifica a la Gerencia de Ventas
Area Metropolitana y Gerencia de Sistemas
Sustantivos.

Utiliza los siguientes equipos que se encuentran
disponibles en el area, en caso de falta de energia
eléctrica en alguna de las dos computadoras:

a) NO Break con bateria de 90 minutos
aproximadamente (cargado en su
totalidad).

b) Se levanta reporte en el CAT

C) Computadora Lap Top, ubicada en la
oficina del Departamento de Fondo.

4

A

Utiliza el equipo Lap top que se encuentra en la
oficina del Departamento de Fondo, en caso de
que el Sistema Integral de Captura de Premios no
responda o que su solucion implique mas de 10
minutos.

A

Inicia la captura de las volantas.

h 4

Reporta a la Gerencia de Centro de Computo,
Area de Atencidn a Usuarios, si se presenta falla
en el funcionamiento del equipo de computo.

Continua con las funciones operativas, contando
con los siguientes recursos, en caso de ausencia
del titular especializado:

a) Instructivo de Operacion para la Captura de
Premios en el saléon de Sorteos (LN-5212-MP-IN-
13 “Instructivo de Operacion para la Captura de
Premios en el Salon de Sorteos”).

b) Personal capacitado que apoya regularmente
durante la celebracion del sorteo.




Loteria

Na

para ta

cional

Amisiencia Fitblice

DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE VENTAS AREA METROPOLITANA

REV. 07 LN-6212-MP-PO-34

20/Junio/2018 Pagina 8de9

DEPARTAMENTO DE FONDO

j 1

j 15

La Gerencia de Centro de Computo, Area de
Atencion a Usuarios atiende y brinda el soporte
necesario, en caso de presentarse problemas con
el equipo de impresion.

Imprimen cinco juegos de la lista definitiva de
numeros premiados, en el formato F22-230 “Lista
Definitiva de Premios”, para la confrontacion
contra el abaco principal, conjuntamente con los
representantes de: Secretaria de Gobernacion,
Direccion de Comercializacion

Entrega un juego de la lista definitiva debidamente
sellado y firmado al representante de la Secretaria
de Gobernacion.

12

16
4

10

Genera un reporte al término de la captura en el
Sistema Integral de Captura de Premios con las
inconsistencias, en caso de existir errores, seran
detectados en la confrontacion del dbaco central
para su correccion.

Genera los siguientes archivos:
*OFICIAL se utiliza para la preparacion e
*DOSOMASP.TXT se utiliza para revisar los

numeros que cuentan con dos 0 mas premios.
*PDF se utiliza para revisar la Lista Oficial de

13

*LISTXXX, se utiliza para el proceso de glosa

Valida la lista preliminar, contra el abaco central
conjuntamente con el representante de la
Secretaria de Gobernacion y la Direccion de
Comercializacion, en caso de existir algun error en
el nimero del billete capturado o premio, realiza
las correcciones necesarias.

“Instructivo de Operacion para la Captura de

impresion de la lista de premios.

Premios.

Consultar instructivo LN-6212-MP-IN-13

Premios en el Salon de Sorteos”.

17
A

14

Transfiere por correo electronico los archivos

Imprime las correcciones de ser el caso y las
sustituye en los cinco juegos de la Lista Definitiva
de Premios, plasma el sello de la Institucion, firma
y solicita la firma del representante de la
Secretaria de Gobernacion y Gerencia de Sorteos
(esta lista es resguardada por el Departamento de
Fondo).

conteniendo los resultados finales para su

OFICIAL, DOSOMASP.TXT y PDF a la Gerencia
de Produccion, Area de Fotocomposicion, el
archivo LISTXXX, por medio de la red interna a la
Subgerencia de Operacion de Centro de Cémputo,

proceso.

l
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No

¢ Se presentan
problemas en la
transmision de
archivos?

18

Entrega unidad de almacenamiento fisicamente a
la Subgerencia de Operacion de Centro de
Computo y a la Gerencia de Produccion, Area de
Fotocomposicién, para su proceso inmediato.

L 19

Solicita confirmacion de recepcion de los archivos
_| enviados al Area de Fotocomposicion y a la
Subgerencia de Operacion de Centro de Cémputo

via electronica.
# 20

Respalda los archivos electronicos.
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION Y DE SERVICIOS
DIRECCION JZ COMERCIALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE VENTAS AREA METROPOLITANA

PROCEDIMIENTO DE LA CAPTURA DE REV. 04 LN-6212-MP-PO-51
NUMEROS PREMIADOS Y GENERACION DE

ARCHIVOS PARA SORTEOS FORANEOS. 20/Junio/2018 Pagina 1 de 3
OBJETIVO:

Realizar la captura de los niumeros premiados en la ciudad sede del sorteo foraneo,
para la generacion de los archivos que permiten la elaboracion e impresion de la
Lista Oficial de Premios que emite la LOTENAL, identificacion de numeros con dos o
mas premios, revision y validacion de la Lista Oficial de Premios y para el proceso de
digitos, asi como transferir los archivos.

ALCANCE:

Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Produccion (Fotocomposicion),
Gerencia de Telecomunicaciones, Subgerencia Expendedora, Subgerencia de
Operacion de Centro de Computo, Departamento de Fondo.

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. Previa celebracion del Sorteo Foraneo realizar pruebas de captura y transferir los
archivos a la Gerencia de Produccion (Fotocomposicion, Area de Revision) y
Subgerencia de Operacion de Centro de Computo, de la LOTENAL.

3. Asistir con 60 minutos de anticipacion a la celebracion del sorteo para enlazar
comunicacion con la Subgerencia de Operacion de Centro de Codmputo,
Gerencia de Produccion (Fotocomposicion, Area de Revision) en la Ciudad de
México.

4. Conciliar la captura de numeros premiados generados en la lista preliminar,
conjuntamente con el representante de la Secretaria de Gobernacion y la
Gerencia de Sorteos, realizando las correcciones de los errores detectados en

Su caso.
€IY)Loteria Nacional

. . .. . para la Asistencia Publica
5. Realizar la transferencia electronica de los archivos a la Subgerencia de

Operacion de Centro de Cémputo y a° MAN@eréncizndesnRroducsidno -
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RESPONSABLE | o % DESCRIPCION
INICIO DE PRUEBA
Subgerencia 1. Supervisa que el personal asignado por la Gerencia de
Expendedora Ventas Area Metropolitana se presente de forma puntual a

la celebracién del sorteo.

Departamento de 2. Actualiza la base de datos del Sistema Integral de Captura
Fondo de Premios (SICP) en el equipo de cémputo asignado.

O Realiza captura de prueba para revisar el buen
funcionamiento de los equipos y del Sistema Integral de
Captura de Premios (SICP).

4. La Gerencia de Telecomunicaciones enlaza a los
servidores de la Ciudad de México para la transferencia
de los archivos.

9. Termina la captura de prueba y procede a generar los
archivos LISTXXX, OFICIAL, DOSOMASP.TXT y PDF,
transfiriéndolos simultaneamente el LISTXXX via correo
electronico al servidor de la Subgerencia de Operacion de
Centro Computo y OFICIAL, DOSOMASP.TXT y PDF a la
Gerencia de Producciéon, Area de Fotocomposicion y al
Departamento de Fondo (Salén de Sorteos).

6. Recibe correo de conformidad de las areas y procede a
limpiar la base de datos y preparar los equipos para la
celebracion del sorteo.

INICIO SORTEO

7. Realiza enlace via correo electronico con la Loteria
Nacional para la Asistencia Publica en la Ciudad de
Meéxico, con el Departamento de Fondo (Salon de
Sorteos) y Subgerencia de Operacion Centro de Computo.

8. Inicia el Procedimiento LN-6212-I\/[P-PO-32
“PROCEDIMIENTO DE ,LAWTCAEIURA,.A DE-NUMEROS;
PREMIADOS Y GENERACKD D@WR@HN@@":’@;DeI paso,

) |

a Asi i b
2 al 17). L] para Ia Asistencia Publ
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SUBGERENCIA EXPENDEDORA DEPARTAMENTO DE FONDO
C INICIO ) v -
Actualiza la base de datos del Sistema Integral de 7
1 Captura de Premios (SICP) en el equipo de

Supervisa que el personal asignado por la
Gerencia de Ventas Area Metropolitana se
presente de forma puntual a la celebracion del
sorteo.

computo asignado.

v

: ’

L\

UYNOSIY N3

Realiza captura de prueba para revisar el buen
funcionamiento de los equipos y del Sistema
Integral de Captura de Premios (SICP).

Realiza enlace via correo electronico con la
Loteria Nacional para la Asistencia Publica en la
Ciudad de México, con el Departamento de Fondo
(Salon de Sorteos) y Subgerencia de Operacion

Centro de Computo.

37
eoNgnd e1ous)
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-
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v 4

La Gerencia de Telecomunicaciones enlaza a los
servidores de la Ciudad de Meéxico para la
transferencia de los archivos.

A 4

5

Inicia el

Procedimiento

LN-6212-MP-PO-32

“PROCEDIMIENTO DE LA CAPTURA DE
NUMEROS PREMIADOS Y GENERACION DE

ARCHIVOS” (Del paso 2 al 17).

Termina la captura de prueba y procede a generar
los archivos LISTXXX, OFICIAL, DOSOMASP.TXT
y PDF, transfiriéndolos simultineamente el
LISTXXX via correo electronico al servidor de la
Subgerencia de Operacién de Centro Computo y
OFICIAL, DOSOMASP.TXT y PDF a la Gerencia
de Produccién, Area de Fotocomposicion y al
Departamento de Fondo (Salén de Sorteos).

v 6

Recibe correo de conformidad de las éareas y
procede a limpiar la base de datos y preparar los
equipos para la celebracion del sorteo.
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OBJETIVO: Recibir, almacenar, asignar y distribuir adecuadamente los distintos
sorteos institucionales, a través de la Subgerencia Expendedora y del
Departamento de Expendedores Ambulantes de Billetes, asi como
determinar y controlar los incrementos y reducciones de dotaciones de
billetes a los Vendedores Aribulantes de Billete.

ALCANCE: Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Subgerencia Expendedora,
Departamento de Distribucion de Expendedores Ambulantes de Billetes y
todos los Vendedores Ambulantes de Billete dependientes de la Gerencia
de Ventas Area Metropolitana.

POLITICAS:

1. La Subgerencia Expendedora, asigna y dota los billetes de los sorteos que
comercializa la Institucion, a los Vendedores Ambulantes de Billete.

2. Las dotaciones de billetes se efectuan con base en las asignaciones fijas, en
forma eventual se asignan numeros adicionales, ya sea por la necesidad de
redistribuir las dotaciones de billetes o por aumento en la emisidn de billetes, de
acuerdo a la solvencia y capacidad de los Vendedores Ambulantes de Billete y de
la disponibilidad en almacén.

3. El Departamento de Distribucion de Expendedores Ambulantes de Billetes
mantendra actualizado el Sistema de Loterias, en cuanto a nuevas dotaciones,
bajas de dotaciones y traspasos de las mismas.

4. Solo personal autorizado y/o adscrito al Departamento de Distribucion de
Expendedores Ambulantes de Billetes 0 a la Subgerencia Expendedora, tendra
acceso al almacén de distribucion y entrega de billete, ya que, por la naturaleza
del mismo, el acceso a este, es restringido, cualquier persona que ingrese a esta
area, debera registrarse en su bitacora de acceso.

) Loteria Nha’énig;;gli%
v para la Asistencia Publica
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5. En los supuestos de asignaciones eventuales, la Subgerencia Expendedora,
autoriza y notifica al Departamento de Distribucion de Expendedores Ambulantes
de Billetes con el fin de que registre los cambios o ajustes que se presenten.

6. Los numeros de billetes en las dotaciones fijas no cambian, a excepcion de que
el Vendedor Ambulante de Billete lo solicite por escrito, previa revision exhaustiva
de su dotaciéon asignada por parte la Subgerencia Expendedora y/o del
Departamento de Expendedores Ambulantes de Billetes.

7. Las dotaciones fijas que no hayan sido retiradas con los dias de anticipacion que
correspondan al dia de la celebracion de cada sorteo tradicional, son turnadas al
sobrante para efectuar la reclasificacion de billete que es redistribuido entre los
Vendedores Ambulantes que solicitan demasia de acuerdo a las siguientes
fechas:

a) Sorteo Mayor: Se tomaran las dotaciones fijas el dia jueves inmediato
anterior.

b) Sorteo Superior: Se tomaran las dotaciones fijas el martes inmediato anterior.

c) Sorteo Zodiaco: Se tomaran las dotaciones fijas el dia miércoles inmediato
anterior.

d) Sorteo De Diez: Se tomaran las dotaciones fijas el dia viernes inmediato
anterior.

En aquellos sorteos tradicionales cuando la Entidad lo juzgue necesario para la
venta, se avisara al Vendedor Ambulante de Billete que las dotaciones fijas que
no hayan sido retiradas con cuatro dias habiles de anticipacion al dia de la
celebracidon de cada sorteo, seran turnadas al sobrante para efectuar la
reclasificacion de billete que es redistribuido entre los Vendedores Ambulantes

que solicitan demasia.

8. Las dotaciones fijas de los sorteos Especiales que no hayan sido retiradas con
cuatro dias habiles de anticipacion a la celebracidon de cada sorteo seran
turnadas al sobrante para efectuar la reclasificacion de billete que es redistribuido
entre los Vendedores Ambulantes que solicitan demasia.

9. Las dotaciones fijas que no hayan sido retiradas con cinco dias habiles de
anticipacion a la celebracion de cada sorteo Magno y Gordo de Navidad, son
turnadas al sobrante para efectuar la reclasificacion de billete que es redistribuido
entre los Vendedores Ambulantes que solicitan demasia.—— r
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10.Se podran entregar demasias hasta que el Vendedor Ambulante de Billete retire
la totalidad de su factura fija o cuando menos, retire de ésta, el mismo numero de
billete que solicite en demasia.

11.A los Vendedores Ambulantes de Billete, que sin justificacion alguna reincidan en
no retirar su dotacion, seran evaluados sus casos por la Subgerencia y el
Departamento responsable del Area, para determinar si se cancela su dotacion
fija y entregarles unicamente el billete que se encuentre disponible en el
momento que lo soliciten.

12.Las dotaciones fijas que presentan algun problema en el manejo de su saldo, u
otro problema que impida que sea retirada la dotacién por parte del titular,
también es enviada al sobrante para su redistribucion.

13.La redistribucién de los billetes es evaluada por la Subgerencia Expendedora y
por el Departamento de Expendedores Ambulantes de Billetes, atendiendo las
solicitudes, de acuerdo a la capacidad, a las ventas de los Vendedores
Ambulantes de Billete, y a la disponibilidad en el almacén.

14. La Subgerencia Expendedora a través del Departamento de Expendedores
Ambulantes de Billetes presenta un informe de las dotaciones y comportamiento
de ventas de los Vendedores Ambulantes que tiene adscritos, cada vez que la
Gerencia de Ventas Area Metropolitana lo solicite.

4f¥)Loteria Nacional
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Departamento
de Distribucion
de
Expendedores
Ambulantes de
Billetes.

Este procedimiento inicia con la recepcion, almacenaje,
asignacion vy distribucion del billete de los sorteos que la
Entidad celebra, para ser comercializado por parte de los
Vendedores Ambulantes de Billete asignados a la
Subgerencia Expendedora correspondiente a la Gerencia
de Ventas Area Metropolitana.

INICIO

.| Supervisa y coordina la recepcion de la dotacion de billetes

que envia la Gerencia de Produccion mediante la forma F
24-19. Se registra la entrada en el kardex (documento
interno).

Supervisa el conteo fisico del billete para corroborar la
cantidad recibida, asi mismo se efectue la separacion por
numero de Vendedor Ambulante de Billete, incluyendo la
revision exhaustiva correspondiente, anotando con marcador
el numero de Vendedor y la cantidad total de billetes
contenidos en la posteta:

a) Si no hay faltantes se continda con la siguiente operacién

(3).

b) Si hay faltantes, comunica a la Subgerencia Expendedora
y notifica a la Gerencia de Produccion para su reposicion.

Proczde con el billete sobrante a formar tanto corridas de
series, como corridas de completos, para surtir dotaciones de
Vendedores Ambulantes de Billete que se encuentran en
calidad de ocasionales y para surtir también como demasia a
los Vendedores Ambulantes de Blllete que retiran billete
adicional a su dotacion fija. S—

Neois Dbl
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

b

Departamento de
Distribucion de
Expendedores
Ambulantes de

Billetes.

Almacena en los anaqueles destinados para tal fin, las
dotaciones de billetes por numero de Vendedor, en forma
consecutiva para su facil identificacion al momento de ser
solicitados para su entrega.

Concilia al finalizar la operacion diaria, el total de las
relaciones de billete con los Recibos de Entrega de Billetes
emitidos por el Sistema de Loterias y efectua el conteo fisico
del billete para cuadrar la existencia real de billetes.

FIN
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DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE EXPENDEDORES AMBULANTES DE BILLETES.
3

< INICIO )
l 1

Supervisa 'y coordina la
recepcion de la dotacion de
billetes que envia la Gerencia
de Produccion mediante la
forma F 24-19. Se registra la
entrada en el  kardex.
(documento interno)

¥ 2

A

Procede con el billete sobrante a
formar tanto corridas de series,
como corridas de completos, para
surtir dotaciones de Vendedores
Ambulantes de Billete que se
encuentran en calidad de
ocasionales y para surtir también
como demasia a los Vendedores
Ambulantes de Billete que retiran
billete adicional a su dotacion fija.

4

Supervisa el conteo fisico del
billete para corroborar la
cantidad recibida, asi mismo
se efectlia la separacion por

{ | _ndmero de Vendedor
Ambulante de Billete,
ingjuyendo la revision

eXhaustiva , correspondiente,
tango‘glon marcador el

Almacena en los anagueles
destinados para tal fin, |las
dotaciones de billetes por nimero
de Vendedor, en forma consecutiva
para su facil identificacion al
momento de ser solicitados para su

a) Si no hay faltantes se
continda con la siguiente
operacion. (3)

b) Si hay faltantes, comunica a

la Subgerencia Expendedora
y notifica a la Gerencia de
Produccion para su
reposicion.

entrega.
{ 5

FIN

Concilia al finalizar la operacién
diaria, el total de las relaciones de
billete con los Recibos de Entrega
de Billetes emitidos por el Sistema
de Loterias y efectia el conteo
fisico del billete para cuadrar la
existencia real de billetes.
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OBJETIVO:

Incrementar la red comercial del Area Metropolitana, con nuevos Vendedores
Ambulantes de Billete interesados en la comercializacion de los billetes de loteria de los
diferentes sorteos celebrados por la Entidad.

ALCANCE:

Direccién de Comercializacién, Direccion Técnica Juridica, Gerencia de Ventas Area
Metropolitana, Gerencia Consultiva, Gerencia de Crédito y Cobranza, Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Relacion con Expendedores
Ambulantes de Billete (GREAB), Subgerencia Expendedora, Departamento de
Distribucion de Expendedores Ambulantes de Billetes y Departamento de Cuentas
Corrientes Expendedora.

POLITICAS:

1. La Direccion de Comercializacion, es la responsable de aceptar o rechazar el tramite
al interesado como Vendedor Ambulante de Billete de la LOTENAL.

2. La Gerencia de Ventas Area Metropolitana a través de la Subgerencia Expendedora,
atiende a los interesados para ser Vendedores Ambulantes de Billete indicandoles
que deben presentar solicitud por escrito dirigido a la Direccidon de Comercializacion
y efectuar los tramites necesarios para el alta e inicio de operaciones.

3. El interesado, debera presentar escrito bajo protesta de decir verdad, que no tiene
parentesco directo o indirecto con ningun funcionario o empleado de la Loteria
Nacional y no contar con nombramientos o empleo alguno en el Servicio Publico
Local o Federal, asi como atender lo senalado en los Lineamientos para ser
Comisionista de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

4. La integracién del expediente de un candidato a ocupar la titularidad como Vendedor
Ambulante de Billetes, se llevara a cabo de acuerda al control del Proceso de
Designacion de Nuevos Titulares. Vendedores AmbifiantesideiBilletesd-21-116.4. 1
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5. Es responsabilidad de la Subgerencia Expendedora y del Departamento de
Distribucion de Expendedores Ambulantes de Billete, integrar los expedientes con
la documentacion entregada por el interesado, para ser Vendedor Ambulante de
Billete.

6. La Gerencia de Ventas Area Metropolitana y la Subgerencia Expendedora,
efectuan el analisis de la documentacion presentada por el solicitante para ser
Vendedor Ambulante de Billete.

7. Es responsabilidad de la Direccion de Comercializacion, autorizar el ingreso del
Vendedor Ambulante de Billete.

8. Para el caso de que el nuevo Vendedor Ambulante de Billete, haya trabajado en
un Expendio, corresponde a la Subgerencia Expendedora, verificar que presente
carta de no adeudo emitida por el Expendio.

9. La notificacion a los interesados sobre la resolucion emitida por la LOTENAL se
dara en un plazo aproximado de 15 dias habiles posteriores a que se reciba la
documentacion completa.

10.Es responsabilidad de la Subgerencia Expendedora verificar que el nuevo
vendedor suscriba el Contrato de Comision Mercantil correspondiente con la
Entidad.

11.La Gerencia de Ventas Area Metropolitana a través de la Subgerencia
Expendedora establece una dotacion de billetes para el nuevo Vendedor
Ambulante de Billete, para ser aprobada por la Direccion de Comercializacion, de
ser asi otorga un numero ocasional y procede a darlo de alta en el Sistema de
Loterias en cuanto cubra las garantias y todos los requisitos que le sean
solicitados.

12.Es responsabilidad de la Subgerencia Expendedora, asignar un numero oficial al
nuevo Vendedor Ambulante de Billete, una vez que este haya cumplido seis
meses como vendedor ocasional, lo anterior, previo analisis de su
comportamiento de ventas y a solicitud de éste, todo esto, en apego a su oficio de
Autorizacion correspondiente, asi mismo, se asigna una dotacién de billetes fija,
de acuerdo a la numeracion y billetes disponibles:--

13.Es responsabilidad de la Subgerencia Expendedora, E gtiafag® juestodia del
expediente del nuevo Vendedor Ambulanté tiéBillete. origina e RESGU
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14.La Subgerencia Expendedora, semestralmente en los meses de enero y junio
solicitara a todos los Vendedores Ambulantes de Billete activos, para efecto de
actualizacion de datos personales, Acta de Nacimiento y Comprobante de
Domicilio, Particular y Fiscal actualizados a los meses antes citados.

15. A falta de atencion de los requerimientos de actualizacion de documentos de
manera semestral, por parte de los vendedores ambulantes de billete, la Gerencia
de Ventas Area Metropolitana, podra solicitar por escrito a la Gerencia de Crédito
y Cobranza, que coadyuve en la actualizacién de la siguiente documentacion:
Acta de nacimiento, identificacion oficial, carta poder de asignacion 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.

16.La Subgerencia Expendedora informard a la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana, para que a su vez notifique a la Gerencia de Creédito y Cobranza,
sobre la solicitud que presentd el Vendedor Ambulante de Billete, para su baja y
en los casos de fallecimiento, sobre la carta testamentaria a favor de la persona
autorizada, para los efectos a que haya lugar.

17.De ser el caso, la Direccion de Comercializacion autorizara las cesiones de
dotacion y emitira el oficio de Autorizacidn al nuevo Vendedor, iniciando
operaciones con numero ocasional y trabajando de contado.

18.En el caso de que un Vendedor Ambulante pretenda el cambio de su tituiar por
cesion de derechos, debe solicitarlo por escrito a la Direccion de
Comercializacion, fundamentando los motivos y de igual manera en el caso de
fallecimiento, el obligado solidario del titular, o cualquier interesado, en segundo
grado, podra adquirir los derechos del vendedor ambulante previa autorizacion de
la Direccion de Comercializaciéon, siempre y cuando se responsabilicen de las
obligaciones que el titular haya adquirido y queden pendientes por cubrir, para tal
efecto, se le asignara un numero ocasional de nuevo ingreso y trabajara de
contado.

19. Aprobado el cambio de titular, por Cesion de Derechos o Fallecimiento por parte
de la Direccion de Comercializacion, surtira efecto:hasta en-tanto-se- cump;a con
los requisitos y se entregue la documentacion, requerld ,si[ &Cm?@ntlas que
establece la LOTENAL y se firme el Instrumento Legal correspondient
haciéndose responsable del pago del adgdudoAdel vendedor ambaiante) y:en s
caso, de los saldos a favor que este hubiege tenido al momento. de su defuncion.
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20.El Vendedor Ambulante de Billete debera informar a la Subgerencia

21.

Expendedora, sobre los puntos de venta con los que cuenta (fijo, semifijo) y asi
como dar aviso de manera inmediata sobre la apertura o baja de éstos, de igual
forma debera proporcionar sus domicilios de venta.

La Subgerencia Expendedora debera notificar a la Gerencia de Relacion con
Expendedores Ambulantes de Billete, el numero de Listas de Premios Tamano
Grande, solicitadas por el Vendedor Ambulante, considerando las caracteristicas
de su Punto (s) de Venta, y debera actualizar dicha informacién cuando sea
necesario o requerida por la GREAB.

La asignacion de Listas de Premios Tamafo Grande de la LOTENAL para los
Vendedores Ambulantes de Billete adscritos a la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana, se determina con relacién en los siguientes criterios:

e Para los Vendedores Ambulantes de Billete que cuenten con un Punto de
Venta fijo o semifijo.

e Por el numero de listeros con los que cuente en el Punto(s) de Venta del
Vendedor Ambulante de Billete.

e Vendedores Ambulantes de Billete con edad avanzada.

e El Vendedor Ambulante de Billete debera proporcionar la(s) direccidn(es) y
fotografia(s) de (el/los) Punto(s) de Venta donde se colocaran las listas para
su exhibicién. r

—— e ——— .

para la Asistencia Publica
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(

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Subgerencia
Expendedora

Direccion de
Comercializacion

Gerencia de
Ventas Area
Metropolitana

INICIO

Atiende a los interesados para ser Vendedores
Ambulantes de Billete indicandoles que deben presentar
solicitud por escrito dirigido a la Direccion de
Comercializacion con copia para las siguientes Areas:

« Gerencia de Ventas Area Metropolitana
= Subgerencia Expendedora

Recibe original de la solicitud y evalua.

Determina si el ingreso solicitado es aprobado.

a) Si es aprobado. (continua con operaciéon numero
4).

b) No es aprobado. Comunica al solicitante Ia
negativa. (termina procedimiento).

Turna a la Subgerencia Expendedora la aprobacion para
que ésta notifique en un término de 15 dias habiles
sobre la aceptacion de su peticion y recabe del
solicitante, la siguiente documentacion para la
integracion de su expediente de acuerdo al Control del
Proceso de Designacion de Nuevos Titulares
Vendedores Ambulantes de Billete F. 21-116.4:

e Solicitud de ingreso personal, dirigida a la Direccion
de Comercializacion.

* Una fotografia tamarno infantil.

Copia de la siguiente documentaciéon (Presentar el

original para cotejo).

* Acta de Nacimiento.

e Comprobante de Domicilio Actualizado (No mayor
a 3 meses)

e ldentificacion Oficial Actualizada; {INE,-Pasaporte, |

Cédula Profesional). . Asifli acional
« Clave Unica de Registro de Poblacion (CUR)

«  Acta de Matrimohio A¢ttializadé: (En su: ¢a80)(4rpo

I

|
[

[ —
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia
Expendedora

Direccion de
Comercializacion

Gerencia de
Ventas Area
Metropolitana

Subgerencia
Expendedora

En caso de ser aceptado:

e Copia del Alta del Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) con domicilio Fiscal.

e Escrito de no contar con nombramiento o empleo
en el Servicio Publico Local o Federal.

e Escrito bajo protesta de decir verdad, de no tener
parentesco con algun funcionario o empleado de la
Loteria Nacional.

e (Carta de no adeudo en caso de provenir de algun
Expendio.

Revisa los datos e integra la informacion del nuevo
Vendedor Ambulante y elabora su expediente. La
fotografia se incluye en el Registro de Firmas en donde
se encuentran los datcs generales y la firma del titular,
para cotejarla cuando asi se requiera.

Elabora el Oficio de Autorizacion, otorgando el numero
ocasional respectivo, con la dotacion de billetes que e
corresponde, lo rubrica y lo presenta a la Gerencia de
Ventas Area Metropolitana para su rubrica y lo envia a la
Direccion de Comercializacion para su firma.

Firma el oficio de Autorizacion del solicitante, en el cual
se aprueba su ingreso y se lo envia a la Gerencia de
Ventas Area Metropolitana para que sea entregado a
través de la Subgerencia Expendedora.

Recibe el oficio de Autorizacion del solicitante y turna a la
Subgerencia Expendedora para que lo entregue al
interesado.

Entrega el oficio de Autorizacion original al interesado y
envia copia del mismo a las areas involucradas:

= Direccion Tecnica Juridica.

= Gerencia de Ventas Area Metropolitana.

= Gerencia de Crédito y Cepranzacria Nacional
= Departamento de Cuentas Corrientestencia Publica

l‘I YWANUAC ORIGINAC ENRESGUARDG
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

L

Gerencig de
Ventas Area
Metropolitana

Direccion
Técnica
Juridica

Gerencig de
Ventas Area
Metropolitana

Subgerencia
Expendedora

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Solicita a la Direccion Técnica Juridica, la elaboracion del
Contrato de Comision Mercantil respectivo.

Elabora Contrato de Comision Mercantil respectivo, y lo
envia a la Gerencia de Ventas Area Metropolitana, para
suscripcion.

Recibe de la Direccion Técnica Juridica, el Contrato de
Comision Mercantil del nuevo titular autorizado, mismo
que turna a la Subgerencia Expendedora para que
solicite la firma del interesado.

Agenda cita con personal de Crédito y Cobranza para que
el interesado firme el Anexo Unico y Manual de Operacion
de Crédito y Cobranza y requisita el Contrato de Comisién
Mercantil por las partes.

Elabora oficio con firma de la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana para la distribucion de los originales del
Contrato de Comisién Mercantil de la manera siguiente:

e Vendedor Ambulante de Billete

Gerencia de Ventas Area Metropolitana (Expediente
del Vendedor Ambulante)

Gerencia Consultiva

Gerencia de Crédito y Cobranza

=]

Notifica al Departamento de Cuentas Corrientes sobre la
firma del Contrato de Comisidon Mercantil para que esta
realice su alta en las tarjetas automatizadas, garantias y
el registro de todas sus operaciones.

Recibe correo electronico d y Mamen; s =

Corrientes, indicandole que jﬁﬁﬁg‘:ﬁ&g}&ﬁ@ﬁﬁé}ﬁ con
todos los requisitos para su alta en el Sistema de | |
Loterias. | * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO[ '

onR 1 b

|  GERENCIA DE ORGANIZACION Y
| DESARROLLO DE PERS,
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RESPONSABLE | "o DESCRIPCION
17. | Da de alta en el Sistema de Loterias al nuevo Vendedor
Ambulante de Billete, con el fin de que pueda iniciar sus
tramites para el retiro de billete de los diferentes sorteos
comercializados por la Institucion.
18. | Solicita al nuevo Vendedor Ambulante de Billete,

proporcione la (s) direccion(es) y fotografia(s) de todo(s)
su(s) punto(s), a efecto de poder informar a la GREAB la
cantidad de listas de premios tamano grande, que le
seran entregadas de acuerdo a las caracteristicas de su
punto(s) de venta.

FIN

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUA

OQR 1.0 l
GERENMNCIA DE DRCAMIZACION Y
I DESARROLLO DE PERSONAL
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DIAGRAMA DE FLUJO

Gerencia de Ventas Area

Metropolitana Subgerencia Expendedora

Subgerencia Expendedora Direccion de comercializacion

4
INICIO y
Turna a la Subgerencia Expendedora la 5
l 1 2 aprobacién para que ésta notifique en un A
término de 15 dias habiles sobre la ; ;

- - . .. . | aceptacion de su peticion y recabe del Bevusa l,o,s datos e integra la
Atiende a los interesados Recibe original de la solicitud solicitante, la siguiente documentacion informacion del nuevo
para ser Vendedores y evalua para la integracién de su expediente de Vendedor Ambulante y elabora
Ambulantes ~ de  Billete aDCU‘?fdo Lc Cgmm' Nde' Procﬁol de su expediente. La fotografia se
x o F esignacion e uevos itulares . ;
indicandoles . HuS deb?n Vendedores Ambulantes de Billete F. 21- In,C|uye en el Registro de
presentar solicitud por escrito l 116.4: Firmas en donde se encuentran
dirigido a la Direccién de 3 e Solicitud de ingreso personal, los datos generales y la firma

iali i i . . : dirigida a la Direccion de i i
Comermangmon con copia Determina si el ingreso Co% R de! titular, para cotejarla cuando
para las siguientes Areas: B solicitado es aprobado. e Una fotografia tamafio infantil. asiiselfcHliEles

Copia de la siguiente documentacion |
e Gerencia de Ventas (Presentar el original para cotejo). 6
Area Metropolitana . Acta de Nacimiento. =
a Subagerencia . Comprobante de Domicilio =
g Actualizado (No mayor a 3 Elabora el Oficio de
St NO J EZﬁZZLacién Oficial Actualizada = gliClizaicion; elopgands el

» iSies (INE,  Pasaporte,  Cédula nimero ocasional respectivo,

2 aprobado? Profesional). con la dotacién de billetes que

[0 ; Clave Unica de Registro de Poblacién le correspcende, lo rubrica y lo

om a * (ELRE) resenta a la Gerencia de
rm”';_g g ‘, Comunica al Acta de Matrimonio Actualizada. (En {)/entas Area Metropolitana
>z r \r solicitante la su caso). L C
0 o 3| negativa . En caso de ser aceptado: para su rubrica y lo envia a la
8 B D 5O S|  Copia del Alta del Registro Direccion de Comercializacion
O (@) T o i Federal de Contribuyentes (RFC) para su firma
Fmo 2 »3 ) con domicilio Fiscal. '
Oq ‘J) > g () FIN . Escrito de no contar con
FZI CIn T2 nombramiento o empleo en el —
_6 g‘ & Y Servicio Publico Local o Federal.
m= 5 @ Q . Escrito bajo protesta de decir
;‘J§ m 2 (o) verdad, de no tener parentesco |
CC’)) v g3 con algin  funcionario o
= o 8 < ﬂ empleado de la Loteria Nacional.
> % > . Carta de no adeudo en caso de
™~ — ) provenir de algun Expendio. |

= |




DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE VENTAS AREA
METROPOLITANA

REV. 05 LN-6212-MP-PO-58

20/Junio/2018 Pagina 10de 12

Direccion de
Comercializacion

Gerencia de Ventas Area
Metropolitana

Subgerencia Expendedora

Gerencia de Ventas Area
Metropolitana

7

Firma el oficio de Autorizacién
del solicitante, en el cual se
aprueba su ingreso y se lo
envia a la Gerencia de Ventas
Area Metropolitana para que
sea entregado a través de la
Subgerencia Expendedora.

|
|

A
'——u

(
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jeuoldep e1iajon

8

Recibe el oficio de
Autorizacion del solicitante y
turna a la Subgerencia
Expendedora para que lo
entregue al interesado.

9 10
A Y
Entrega el oficio de Solicita a la Direccion
Autorizacion original al Técnica Juridica, la
interesado y envia copia del elaboracion del Contrato
mismo a las areas de Comision Mercantil
involucradas: respectivo.
= Direccion Técnica

Juridica.

] Gerencia de Ventas
Area Metropolitana.

= Gerencia de Crédito y
Cobranza.

= Departamento de
Cuentas Corrientes.

]
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién Técnica Juridica

Gerencia de Ventas Area Metropolitana

Subgerencia Expendedora

11

Elabora Contrato de
Comision Mercantil

Gerencia de Ventas Area
Metropolitana, para
suscripcion.

|
|

A
’_

g

@1 8300
OQyVvNOSIY NI TYNIOINO AVNANYW &

TYNOSYH3d 30 0110YYYS3Q
A NOIDVZINYOMNO 30 VIONIYID
edljgnd enualsisy ej esed
jeuoidenN Bila]07

13

12

respectivo, y lo envia a la 4|——ﬂ

Recibe de la Direccion
Técnica Juridica, el Contrato
de Comision Mercantil del
nuevo titular autorizado,
mismo que tumma a la

Subgerencia Expendedora
para que solicite la firma del
interesado.

Agenda cita con personal de Crédito
y Cobranza para que el interesado
firme el Anexo Unico y Manual de
Operacion de Crédito y Cobranza y
requisita el Contrato de Comision
Mercantil por las partes.

14
v

Elabora oficio con firma de la
Gerencia de Ventas Area
Metropolitana para la distribucién
de los originales del Contrato de
Comision Mercantil de la manera
siguiente:

e Vendedor Ambulante de Billete

e Gerencia de Ventas Area
Metropolitana (Expediente del
Vendedor Ambulante)

e Gerencia Consultiva

e Gerencia de Crédito y Cobranza
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Subgerencia Expendedora

TYNOSHAC 0 O710YYYS3q
A NOIDVZINVOHG 30 VIONIYID

]
15

16
A 4

Notifica al Departamento de
Cuentas Corrientes sobre la
firma  del Contrato  de
Comisién Mercantil para que
esta realice su alta en las
tarjetas automatizadas,
garantias y el registro de todas
Sus operaciones.

Recibe correo electronico del
Departamento de  Cuentas
Corrientes, indicandole que el
solicitante cumplié con todos los
requisitos para su alta en el
Sistema de Loterias.
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17

Da de alta en el Sistema de
Loterias al nuevo Vendedor
Ambulante de Billete, con el fin
de que pueda iniciar sus
tramites para el retiro de billete

18

Solicita al nuevo  Vendedor
Ambulante de Billete, proporcione la
(s) direccion(es) y fotografia(s) de
todo(s) su(s) punto(s), a efecto de
poder informar a la GREAB la
cantidad de listas de premios
tamafo grande, que le seran
entregadas de acuerdo a las
caracteristicas de su punto(s) de
venta.

de los diferentes sorteos
comercializados por la
Institucion.
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