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28/09/2018
REESTRUCTURADO

LN-6015-MAP-PO-07

PROCEDIMIENTO PARA EL EMBARQUE DE
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LN-6015-MAP-PO-13

PAQUETES DE DEVOLUCION DE
BILLETES QUE LE SON ENTREGADOS A
LA GERENCIA DE CREDITO Y
COBRANZA.

CANCELADO

LN-6015-MAP-PO-14

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION
DE PAQUETES SINIESTRADOS
CONTENIENDO BILLETES DE LOTERIA
EN TRANSITO PARA ORGANISMOS DE
VENTA.

02

28/09/2018 |reesTRUCTURADO

LN-6015-MAP-PO-15

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y

DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA'Y
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POR SERVICIO POSTAL MEXICANO CON
DEVOLUCION DE BILLETES PREMIADOS Y
REINTEGROS DE EXPENDIOS
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EN LAS LINEAS TRANSPORTISTAS DE
PAQUETES CONTENIENDO BILLETES DE
LOTERIA, REMITIDOS A “OCURRE” POR
LOS ORGANISMOS DE VENTA Y QUE
RESULTARON AVERIADOS EN SU
EMPAQUE.

02
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28/09/2018 !

LN-6015-MAP-PO-17

PROCEDIMIENTO PARA LA
RECLAMACION POR EL EXTRAVIO DE
LOS PAQUETES REMITIDOS A LOS
ORGANISMOS DE  VENTAS POR
LOTENAL.

02

) |

28/09/2018
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CRUZ ALANIS
GONZALEZ
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GARCIA SALAZAR

LIC. FRANCISCO J.
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DA/1165/2018, del 14 de septiembre de 2018.
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LN-6015-MAP-PO-18

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y
DISTRIBUCION DE PAQUETERIA DE
LOTERIA TRADICIONAL CONTENIENDO
DEVOLUCION DE BILLETES INUTILES,
PREMIOS Y REINTEGROS FORANEOS Y
GIROS ENVIADOS POR LOS
ORGANISMOS DE VENTA "ENTREGA A
DOMICILIO".

CANCELADO

LN-6015-MAP-PO-19

PROCEDIMIENTO PARA LA
RECOLECCION Y DISTRIBUCION DE
PAQUETERIA CONTENIENDO BILLETES
DE LOTERIA MODALIDAD “OCURRE".

CANCELADO

LN-6015-MAP-PO-20

PROCEDIMIENTO PARA LA
INTERVENCION EN EL PROCESO DE
LICITACION PUBLICA DE SEGUROS DE
BIENES PATRIMONIALES DE LA ENTIDAD.

CANCELADO

LN-6015-MAP-PO-21

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL
PAGO DE POLIZAS ANUALES

02

28/09/2018 |REESTRUCTURADO

LN-6015-MAP-PO-22

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL
RECLAMO DEL SEGURO POR ROBO DE
AUTOMOVILES.

02

28/09/2018

Z

LN-6015-MAP-PO-23

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLAMO
DEL SEGURO POR DANO FisICO,
EXTRAVIO, HURTO Y ROBO CON O SIN
VIOLENCIA DE BIENES PROPIEDAD DE
LOTENAL.

-
-

02

I T Y
|
28/09/2018

LN-6015-MAP-PO-24

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION
Y TRAMITE Y PAGO DE SEGURO Y
MULTISEGURO DE VIDA INDIVIDUAL.

CANCELADO

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

REGISTRO

NOMBRE

PUESTO

FIRMA

LIC. MARIO ARTURO
ABURTO AGUILA

LIC. ALBERTO DE LA
CRUZ ALANIS
GONZALEZ

—

C.P. JOSE ALONSO
GARCIA SALAZAR

LIC..ERANCISCO J.
CARRILLO BRITO

4 "[eo, encargado del Despacho de la Gerencia de Organizacién y Desarrollo de Personay,
165/2018, del 14 de septiembre de 2018.
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LN-6015-MAP-PO-25

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
CONTROL Y RECARGA DE
EXTINGUIDORES CONTRA INCENDIO,
DISTRIBUIDOS EN LAS INSTALACIONES
DE LA LOTENAL

02

28/09/2018

LN-6015-MAP-PO-26

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y
CUMPLIMIENTO DE COMISIONES
ESPECIALES DE SEGURIDAD

02

28/09/2018

LN-6015-MAP-PO-27

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
DIARIO DE NOVEDADES DE LAS
DIFERENTES AREAS DE LA ENTIDAD.

02

28/09/2018 |REESTRUCTURADO

LN-6015-MAP-PO-28

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE
PERSONAL DE SEGURIDAD.

CANCELADO

LN-6015-MAP-PO-29

PROCEDIMIENTO PARA ENVIAR LOS
INFORMES DEL PERSONAL DE
SEGURIDAD DE LA LOTERIA NACIONAL A
LA SECRETARIA DE LA DEFENSA
NACIONAL.

02

28/09/2018

LN-6015-MAP-PO-30

PROCEDIMIENTO PARA INVESTIGACION
DE ROBO, FRAUDE O EXTRAVIO
COMETIDOS EN LA ENTIDAD.

02

28/09/2018 |REESTRUCTURADO

LN-6015-MAP-PO-31

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION
DE ARMAMENTO Y CARTUCHOS QUE
UTILIZAN LOS ELEMENTOS DE
SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS DE
SEGURIDAD.

02

28/09/2018

LN-6015-MAP-PO-32

PROCEDIMIENTO  PARA
CUALQUIER CONTINGENCIA
EVACUACION, ROBO, ASALTO, ETC,
MEDIANTE LA UNIDAD DE CIRCUITO
CERRADO DE TELEVISION EN LOS
EDIFICIOS ROSALES, JALISCOY MORO.

PREVENIR |
DE |

192

28/09/2018

LN-6015-MAP-PO-33

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE

LICENCIA PARTICULAR COLECTIVA PARA |

LA PORTACION DE ARMAS.

02

28/09(2018

LN-6015-MAP-PO-34

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION
DE TRANSLADO DE VALORES.

02

| 28/09/2018

PERSQIN

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

REGISTRO

NOMBRE

LIC. ALBERTO DE LA
CRUZ ALANIS
GONZALEZ

con el oficio DA/1168/2018, del 14 de septiembre de 2018.

C.P. JOSE ALONSO
GARCIA SALAZAR

LIC. FRANCISCO J.
CARRILLO BRITO
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION
DEL EQUIPO BASE DE LA RED PRIVADA
DE RADIOCOMUNICACION F-M., VHF, ASI |, | 2810872018
LN-6015-MAP-PO-35 | COMOEL PAGO POR USO DEL
ESPECTRO RADIOELECTRICO DE LA
FRECUENCIA 148.100 MHZ.

PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL
LN-6015-MAP-PO-36 PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CANCELADO
CIVIL DE LOTERIA NACIONAL.
PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DEL SUBPROGRAMA DE
LN-6015-MAP-PO-37 RECUPERACION Y VUELTA A LA CANCELADO
NORMALIDAD EN  SITUACION DE
EMERGENCIA.
ELABORO REVISO =i
LIC. ALBERTO DE LA ; e
NOMBRE LIC. ENRIQUE CRUZ ALANIS C.P. JOSE ALONSO LIC. FRANCISCO J.
JIMENEZ GALINDO ~ONZALEZ GARCIA SALAZAR CARRILLO BRITO

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION

| — — —_— —_—

Subgerente de Em%‘éo, encargado del Despacho de la Gerencia de Organizacién y Desarrolio de Personal,l“de conformidad
con el oficio DA/1165/2018, del 14 de septiembre de 2018.
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LN-6014-MAP-PO-39 | PROCEDIMIENTO DE APERTURA DE
EXPEDIENTE HISTORICO. Qe jectaarain
LN-6014-MAP-PO-40 PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME CANCELADO
DIARIO DE ACTIVIDADES.
LN-6014-MAP-PO-41 PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA
PRIMARIA. 02 | 28/09/2018
[N-6014-MAP-PO-42 PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE
BAJA DOCUMENTAL ANTE LA SHCP. 02 |28/09/2018
PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE
LN-6014-MAP-P0O-43 BAJA DOCUMENTAL ANTE EL "ARCHIVO 02 | 28/09/2018 |REESTRUCTURADO
GENERAL DE LA NACION.
PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION
LN-6014-MAP-PO-44 | DEL CUADRO DE CLASIFICACION Y | 02 |28/09/2018
CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL.
PROCEDIMIENTO DE ALTA O CAMBIO DE | 02 | 28/09/2018
LN-6014-MAP-PO-45 | RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE
PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO O
LN-6014-MAP-PO-46 | CONSULTA DE EXPEDIENTES | 02 |28/092018
HISTORICOS.
LN-6014-MAP-PO-47 | PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA | 02 |28/09/2018
SECUNDARIA DE EXPEDIENTES
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
LN-6014-MAP-PO-48 | EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO DE CANCELADO
TRAMITE. .
PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO O Lots  viFY
LN-6014-MAP-PO-49 | CONSULTA DE EXPEDIENTES EN EL CANCELADO
ARCHIVO DE TRAMITE.
PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO O ' ¢
LN-6014-MAP-PO-50 CONSULTA DEL  ARCHIVO  DE | 02 [280972018
CONCENTRACION.
LN-6014-MAP-PO-51 PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE | CANCELADO
EXPEDIENTE HISTORICO.
ELABORO REVISO AUTORIZO REGISTRO
C.P. MONICA RIVAS IRGyANRONIS C.P. JOSE ALONSO LIC. FRANCISCO J.
NOMERE PERALTA ROBEFREL?\IE#DEE;ERO GARCIA SALAZAR CARRILLO BRITO

SUBGERENTE DE

PUESTO

FIRMA

TRAMITES, GESTION
Y ARCHIVO
HISTORICO

DIRECTOR DE

ADMINISTRACION

Subgerente de Empleo, encargado del Despacho de la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal~
con el oficio DA/1165/2018, del 14 de septiembre de 2018.
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LN-6014-MAP-PO-52 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE 00 28/09/2018
DOCUMENTACION OFICIAL.
PROCEDIMIENTO DE ENVIO Y! oLCH
LN-6014-MAP-PO-53 DISTRIBUCION DOCUMENTACION || 00 |28/09/2018
OFICIAL . 1
ELABORO REVISO AUTORIZ
- ING. ANTONIO
Nomere | &P MONICA RIVAS | RoBERTO GUERRERO
FERNANDEZ
SUBGERENTE DE
pUESTO | TRAMITES, GESTION DIRECTOR DE
Y ARCHIVO ADMINISTRACION L
HISTORICO
FIRMA
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PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL
LN-6015-MAP-PO-54 PAGO POR CONCEPTO DE SEGURO DE | 00 |28/09/2018
VIDA.
PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE PRIMA
LN-6015-MAP-PO-55 MENSUAL A LA ASEGURADORA POR | 00 |28/09/2018
CONCEPTO DE SEGUROS DE VIDA.
INSTRUCTIVOS
CODIGO DESCRIPCION . | REV. | .
INSTRUCTIVO PARAEL CONTROL DE LOS$
LN-6014-MAP-IN-01 ARCHIVOS DE TRAMITE DE LAS CANCELADO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
ENTIDAD.

ELABORO

REVISO

NOMBRE

LIC. MARIO ARTURO
ABURTO AGUILA

C.P. JOSE ALONSO
GARCIA SALAZAR

LIC. FRANCISCO J.
CARRILLO BRITO
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OBJETIVO:

Integrar un documento que sirva como un instrumento de consulta para todo
el personal que labora en la Entidad, del personal de nuevo ingreso,
independientemente del nivel y esquema por el que haya sido contratado,
en el entendido que éste documento permitira que las actividades que
desarrollen vayan acorde al ambito de su competencia administrativa y
coadyuven en el logro del objetivo institucional, evitando la posible
duplicaciéon de funciones y actividades, lo cual se traduciria en una
simplificacion administrativa.

ALCANCE:
Gerencia de Servicios Generales, Gerencia de Recursos Materiales,
Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, Subgerencia de Correspondencia,
Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia, Subgerencia de Tramites,
Gestion y Archivo Histérico, Departamento de Prevencion, Departamento de
Residencia de Mantenimiento, asi como aquellas que se vinculan en el
desarrollo de alguna actividad.

DIRECTORIO:

6015000 Gerencia de Servicios Generales
6015100 Subgerencia de Seguridad y Vigilancia
6015110 Departamento de Prevencion
6015200 Subgerencia de Correspondencia
6015300 Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia
6015310 Departamento de Residencia de Mantenimiento
6014000 Gerencia de Recursos Materiales
6014400 Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Historico

POLITICAS:
1. Todas las areas que integran la Gerencia de Servicios Generales y la
Gerencia de Recursos Materiales, deben sujetarse a las disposiciones
contenidas en cada procedimiento de este manual para garantizar la
administracion de los recursos necesarios para la operacion y control de
las actividades y funciones de las Gerencias.

2. Los servidores publicos adscritos a la Direccion de Administracion, son
responsables de observar los principios de legalidad, imparcialidad, no
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3. discriminacion y rendicion de cuentas; asi como, de evitar intervenir en
cualquier acto de corrupcién y de posible conflicto de interés, en el
desempefo de su empleo, cargo o comision.

4. Ellenguaje empleado, en el presente Manual, no busca generar ninguna
clase de discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres,
por lo que las referencias o alusiones hechas al género masculino

representan siempre a todos/as,

claramente ambos sexos.

hombres y mujeres, abarcando
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GLOSARIO:

Archivo de Concentracion:

Archivo Histoérico:

Archivo de tramite:

Asignacion:

Baja Documental:

Bitacora:

Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica y
que permanecen en ésta hasta su destino
final.

Fuente de acceso publico y unidad
responsable de administrar, describir,
conservar y divulgar la memoria documental
institucional, asi como la integrada por
documentos o colecciones documentales
facticias con valor permanente y de
relevancia para la memoria nacional.

Unidad definida en la fraccion V del articulo
4 de la Ley Federal de Archivos,
responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano, necesario
para el ejercicio de las atribuciones de una
unidad administrativa, hasta su
transferencia primaria.

Accién con autorizaciéon expresa de la
Direccion General, en la que se designa a un
servidor publico como responsable del uso
de un vehiculo.

Eliminacién de aquella documentacion que
ha prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables y que no
contenga valores historicos.

Documento en el que se registra en orden
cronolégica toda accion que se realice a un
bien mueble o inmueble con relacién a la
prestacion de un servicio.
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Catalogo de disposiciéon
documental:

Contingencia:

Clasificacion archivistica:

Dotacion de Combustible:

Elemento de Seguridad:

Espectro:

Evacuacion:

Expediente:

Franqueo:

Gerencia de Servicios
Generales y/o Gerencia
de Recursos Materiales:

Novedades:

Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, los plazos de
conservaciéon, la vigencia documental, la
clasificacion de reserva o confidencialidad y
el destino final.

La presentacion de una emergencia
provocada por un factor natural o humano.

Proceso de identificacién y agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de los sujetos obligados.

Cantidad de litros a entregar por el tipo de
unidad vehicular, de conformidad a lo
autorizado.

Puesto que se asigna a un individuo con
caracteristicas especificas de confiabilidad
para mantener el orden y vigilar y hacer
cumplir los lineamientos y protocolos de
seguridad de la Entidad.

Descomposicion de las frecuencias de
radiocomunicacion.

Desalojar y/o evacuar a la poblaciéon que
labora en algun inmueble, en casos de
emergencia, provocada por un factor natural
o humano.

Unidad documental constituida por uno o
varios documentos de archivo, ordenados
l6gica y cronolégicamente, y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite.

Libertad de pago de piezas postales.

Hace referencia al Titular de la Unidad
Administrativa.

Sucesos internos y externos ocurridos en
forma reciente.
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Ocurre: Persona que acude a las |lineas

Organismos de Venta:

Parque Vehicular:

Radiocomunicacion:

Remesa:

Responsable del archivo
de tramite:

Tarjeta de Gasolina:

Transferencia:

transportistas para recoger, reclamar o
requerir paqueteria.

Establecimiento que comercializa Billetes de
Loteria Nacional.

La totalidad de los vehiculos con los que
cuenta y que son propiedad de la Loteria
Nacional para la Asistencia Publica.

Equipos de comunicacion necesarios para
optimizar las comunicaciones de las
diversas dareas de la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia.

Envio de paqueteria a los diversos
Organismos de Venta a traves de las lineas
transportistas.

Servidor publico nombrado por el titular de
cada unidad administrativa, quien definira su
nivel jerarquico, encargado del acervo
documental en la unidad administrativa de
su adscripcion.

Tarjeta electronica expedida por empresas
autorizadas con valor en dinero y con
vigencia que unicamente puede ser
canjeado por gasolina, diésel o lubricantes
en los expendios del Pais afiliados al
sistema o empresa seleccionada.

Traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite al archivo de
concentracion (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico
(transferencia secundaria).
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OBJETIVO: Realizar los trabajos de mantenimiento a Bienes Muebles e
Inmuebles de la Entidad para conservarlos en o6ptimas
condiciones.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Gerencia de Control
Presupuestal, Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia y
areas solicitantes de la entidad.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Servicios Generales es responsable de autorizar
la realizacién de los servicios de conformidad con el programa
Anual de Mantenimiento de la LOTENAL.

2. La Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia es la responsable
de coordinar y controlar los servicios solicitados, asi como de
verificar que se cuente con presupuesto para la ejecuciéon de los
trabajos.
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION

Area solicitante

Gerencia de
Servicios Generales

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

-Gerencia de
Servicios Generales

INICIO

Solicita a la Gerencia de Servicios Generales el trabajo
de mantenimiento necesario para el buen funcionamiento de log
bienes.

Recibe Solicitud del Area solicitante y verifica que el servicio
solicitado esté incluido en el programa de mantenimiento el
funcionamiento de las diferentes areas de la Entidad.

Determina.

A. En caso afirmativo y en coordinacion con la Subgerencia
de Mantenimiento e Intendencia, se realizan las
especificaciones del trabajo o servicio solicitado, continua
en la operacion N°3

B. En caso negativo, se le hace saber al area solicitante los
motivos por el cual se rechaza su solicitud, termina este
procedimiento.

Coordina con el Departamento de Residencia de Mantenimiento
la realizacién del proyecto, especificaciones, procedimientos de
trabajo segun la naturaleza del trabajo o servicio, asi como el
presupuesto preliminar para obtener un costo aproximado y
entrega a la Gerencia de Servicios Generales.

Recibe presupuesto preliminar, especificaciones, proyectos,
etc., de los trabajos a realizar, y autoriza de acuerdo al monto del
trabajo.

Determina:

1. Si se trata de servicios o adquisiciones: Continua en la
operacion N°5

2. Si se trata de obra publica o servicios relacionados con
esta: Continua en la operacion N°12

Determina el tipo de servicio a solicitar.
A. Si se trata de servicios de mantenimiento: Continua en
operacion N°6
B. Si se trata de adquisiciones: Continua en operacion N°15
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No. de .
RESPONSABLE Op DESCRIPCION
Subgerencia de 6 Recibe la solicitud del servicio a realizar e invita a proveedores ’
Mantenimiento e presentar cotizaciones, entregandoles todas las especificaciones d

Intendencia trabajo. ]

7 Recibe invitacion el Contratista o Proveedor, realiza las cotizaciongs
respectivas del servicio a otorgary entregan informacién a /la
Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia.

8 Recibe las cotizaciones, las evalia y envia las observaciones
pertinentes a la Gerencia de Servicios Generales.

Gerencia de 9 Recibe las cotizaciones con las observaciones de la Subgerencia de
Servicios Mantenimiento e Intendencia y determina en funcién y calidad.
Generales

10 Recibe la autorizacion y realiza el servicio o el trabajo encomendado,
Proveedor comunica el término de éste y elabora la factura correspondiente y la
presenta a la Gerencia de Servicios Generales con la respectiva
aceptacion a través de la firma del supervisor de mantenimiento que
corresponda.

Gerencia de 11 Recibe factura, verifica el trabajo o servicio encomendado y
Servicios complementa a la orden de trabajo en original unicamente, anotando
Generales concepto, importe total, nombre y registro de contratista, asi como la

clave presupuestal, y la envia a la Gerencia de Control Presupuestal,
y Contabilidad para su autorizacién y tramite.
Continua en operacion 16.

Subgerencia de 12 Recibe la solicitud del trabajo a realizar y elabora proyecto y

Mantenimiento
Intendencia

e

presupuesto preliminar y determina basandose en el monto de los
trabajos a realizar y determina el procedimiento a seguir para la
adjudicacion.
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FRESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
Gerencia de 13 Solicita al Comité de Obras Publicas, la autorizacién para llevar
Servicios Generales cabo el procedimiento correspondiente y se le envian todos Igs
antecedentes. :
Recibe la autorizacion del Comité de Obras Publicas y procede J
elaboracion de bases y convocatoria para llevar a cabo ‘los
14 procedimientos correspondientes, de conformidad a las politicas,
bases y lineamentos en materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con los Mismas.
] 15 Elabora la requisicion correspondiente y envia a la Gerencia de
Subgerencia de Recursos Materiales.
Mantenimiento e Termina Procedimiento.
Intendencia
Gerencia de Control 16 Registra el numero de la orden de trabajo en su control interno,
Presupuestal conserva el original y dos juegos para su tramite y regresa un juego
a la Gerencia de Servicios Generales.
17 . . : ,
Recibe, revisa y registra para su control guardando en el expediente
correspondiente.
18 . ' -
Entrega una copia a la Gerencia de Servicios Generales, para que
notifique al contratista o proveedor pase a recoger su contra- recibo.
Gerencia de 19

Servicios Generales

Recibe documentacion, registra el contra- recibo en el control interno,
anotando el numero, nombre del contratista, importe total y fecha, y
notifica a la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia.
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Bojde DESCRIPCION

Op.

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

Proveedor

20 Recibe la documentacion, registra el contra-recibo en el contr

anotando el nombre del contratista y o proveedor, importe total |y
fecha, comunica telefénicamente al contratista y o proveedor, qye
pase a recoger su contra-recibo, para ser canjeado por el cheqle
respectivo, en caso de que el pago se realice por transferengia

electronica no es necesario entrega del contra-recibo. I’

21 Acude a recoger el contra-recibo, firma de recibido en el control
correspondiente y se retira a canjear el mismo por el cheque en la
Gerencia de Tesoreria.

FIN
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AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO E
INTENDENCIA

P
o
( INICIO )

Solicita a la Gerencia de Servicios

Generales el trabajo de

2

Recibe Solicitud del Area solicitante y
verifica que el servicio
solicitado esté incluido en el programa

mantenimiento necesario para el buen
funcionamiento de los bienes.

Negativo

A

Recibe notificacion sefalando los
motivos por el cual se rechaza su

solicitud.

de mantenimiento el
funcionamiento de las diferentes dreas
de la Entidad..
i i ] Coordina con la Subgerencia de

) Afirmativo | Mantenimiento e Intendencia, se

Determina 7| realizan las especificaciones del trabajo
o servicio solicitado
v 3

Coordina con el Departamento de

4 Residencias de Mantenimiento la

Recibe presupuesto preliminar, rsahzvacmn del przye;to, 5

especificaciones, proyectos, etc., de los | espgc: |cac'|ones, procedimientos ?
trabajos a realizar, y autoriza de < trabajo segun la naturaleza del trabajo
acuerdo al monto del trabajo 0 servicio, asi como el presupuesto

preliminar para obtener un costo

aproximado y entrega a la Gerencia de
Servicios Generales
Obra publica o servicios
Determina —» A
“-—-—._._
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PROVEEDOR GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO E
INTENDENCIA
6
5

| Servicios

Recibe la solicitud del servicio a realizar
o e invita a proveedores a presentar

Determina el tipo de servicio a solicitar |

Adquisicion

cotizaciones, entregandoles todas las
especificaciones del trabajo.

v 7
Recibe invitacion el Contratista o
Proveedor, realiza las cotizaciones

respectivas del servicio a otorgar y

entregan informacion a la Subgerencia
de Mantenimiento e Intendencia.

Y 8

Recibe las cotizaciones, las evaliay

3

9
Recibe las cotizaciones con las
observaciones de la Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia y <
determina en funcion a economia y
\ 4 10 calidad
Recibe la autorizacion el Contratista o
Proveedor y realiza el servicio o el trabajo
encomendado, comunica el término de
éste y elapora la factura correspondiente y
la presenta a la Gerencia de Servicios
Gen,em-lle's con la respectiva aceptacion a
tra‘\féﬁ de la firma del supervisor de
mani’fanimiento que corresponda..
!
11

Recibe factura, verifica el trabajo o

servicio y 1a envia a la Gerencia de

Control Presupuestal y Contabilidad
para su autorizacion y tramite

v

hace las observaciones pertinentes
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GERENCIA DE CONTRO PRESUPUESTAL

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO E

INTENDENCIA

16

Registra el numero de la orden de
trabajo en su control interno, conserva |
el original y dos juegos para su tramite \

y regresa un juego a la Gerencia de
Servicios Generales

A 4 17

Recibe, revisa y registra para su control
guardando en el expediente
correspondiente.

v 18

Entrega una copia a la Gerencia de
Servicios Generales, para que notifique
al contratista o proveedor pase a
recoger su contra- recibo.

I

13

Solicita al Comité de Obras Publicas la
autorizacion para llevar a cabo el g

12

procedimiento correspondiente y se le
envian todos los antecedentes

v 14

Recibe la autorizacién del Comité de
Obras Publicas y procede a la
elaboracion de bases y convocatoria

Recibe la solicitud del trabajo a
realizar y elabora proyecto y
presupuesto preliminar y determina
basandose en el monto de los
trabajos a realizar y determina el
procedimiento aseguir para la

adjudicacion.

—)

y 15

para llevar a cabo los procedimientos
correspondientes, de conformidad a las
politicas, bases y lineamentos en
materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con los Mismas.

19

Recibe documentacion, registra el
contra- recibo en el control interno,
anotando el numero, nombre del

v

Elabora la requisicion correspondiente
y envia a la Gerencia de Recursos
Materiales.

20

v

contratista, importe total y fecha, y
notifica a la Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia.

A4

Recibe documentacion, registra el
contra- recibo en el control interno,
anotando el nimero, nombre del
contratista, importe total yfecha, y
notifica a la Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia

——
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PROVEEDOR SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO E INTENDENCIA

20

Recibe la documentacion, registra el
contra-recibo en el control anotando el
nombre del contratista y o proveedor,
importe total y fecha, comunica
telefonicamente al contratista y o
proveedor, que pase a recoger su
contra-recibo, para ser canjeado por el
cheque respectivo, en caso de que el
pago se realice por transferencia
electrénica no es necesario entrega del
contra-recibo.

21

El proveedor acude a recoger el contra-
recibo, firma de recibido en el control
correspondiente y se retira a canjear el
mismo por el cheque en la Gerencia de
Tesoreria.

F 3
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OBJETIVO: Efectuar el pago de manera oportuna a las companias externas que son
contratadas por la Entidad, para el desarrollo y prestacion de los servicios
que no puede cubrir con su personal, con el objeto de garantizar el correcto
funcionamiento de las diferentes areas de la Entidad.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia vy
Departamento de Residencia de Mantenimiento.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Servicios Generales es el area encargada de la
recepcion, por parte de la Gerencia de Recursos Materiales, de la copia
de los contratos de servicios, asi como del programa de ejecucion
pactado en el contrato respectivo, conforme al anexo técnico elaborado
para talfin.

2 La Gerencia de Servicios Generales es el area responsable de enviar a
la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia la copia de los contratos
para su supervision y seguimiento.

3 La Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia, a través del
Departamento de Residencia de Mantenimiento, es responsable de
supervisar y validar la prestacion de los servicios externos contratados.

4. Una vez recepcionada la documentacion que acredite la prestacion de los
servicios, por parte de las compafias externas. La Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia, es el area responsable de llevar a cabo la
revision de la documental, asi como de la gestion del pago de los servicios
devengados.
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Gerencia de

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

Departamento de
Residencia de
‘Mantenimiento

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

Departamento de
Residencia de
Mantenimiento

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

Servicios Generales

W ..
—— s &

DESCRIPCION

INICIO
Recibe de la Gerencia de Recursos Materiales copia de los
contratos de servicios.

Envia la copia de los contratos, solicitando la supervision de los
servicios externos contratados a la Subgerencia de Mantenimiento
Intendencia, indicandole que, con oportunidad, proceda a realizar la
gestion de pago de los servicios devengados.

Recibe copia del contrato y gira instruccion al Departamento de
Residencia de Mantenimiento para que lleve a cabo la supervisiéon
de los Servicios contratados, conforme a lo establecido en el contrato
y el anexo técnico respectivo.

Lleva a cabo la supervision de los servicios contratos, otorgando la
validacion respectiva respecto de la prestacién de los servicios
contratados, solicita a las companias externas la presentacion de las
facturas respectivas, envia debidamente integrada la documentacion
a la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia para su revision y
gestion de pago.

Recibe y revisa la documentacion integrada:

a) Si es correcta, instruye la elaboraciéon de la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC), continua en la operacion numero
6.

b) No es correcta, devuelve al Departamento de Residencia de
Mantenimiento para su correccion, continua en la operaciéon
4.

Envia la Cuenta por Liquidar Certificada al Departamento de
Residencia de Mantenimiento para la firma respectiva.

Firma la Cuenta por Liquidar Certificada y devuelve a la Subgerencia
de Mantenimiento e Intendencia para su firma vy tramite
correspondiente.

Firma la Cuenta por Liquidar Certificada, y la envia a la Gerencia de
Servicios Generales para su autorizacion.
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RESPONSABLE Ng'p‘.’e DESCRIPCION
Gerencia de 9 Revisa y firma la Cuenta por Liquidar Certificada y la devuelve a la
Servicios Generales Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia para el tramite
Correspondiente.
Subgerencia de 10 Recibe, integra la informacion y la envia en original y copia a |i
Mantenimiento e Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad para el pagb
Intendencia correspondiente.
Gerencia de Control 11 Acusa de recibido la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), revisa y
Presupuestal y tramita el pago respectivo.
Contabilidad
Subgerencia de Recibe acuse y lo turna al Departamento de Residencia de
Mantenimiento e 12 | Mantenimiento para su integracion y resguardo en el expediente

Intendencia

Correspondiente.

FIN
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GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO E
INTENDENCIA

DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA DE MANTENIMIENTO

' R
{ INICIO ]
1 A
¥ 1

Recibe, de la Gerencia de Recursos
Materiales copia de los contratos de
servicios

Envia la copia de los contratos,
solicitando la supervision de los
servicios externos contratados a la
Subgerencia de Mantenimiento e
Intendencia, indicandole que, con
oportunidad, proceda arealizar la
gestion de pago de los servicios
devengados.

|

Recibe copia del contrato y gira instruccion
al Departamento de Residencias de
Mantenimiento para que lleve a cabo la

A4

supervision de los Servicios contratados,
conforme a lo establecido en el contrato y
el anexo técnico respectivo

Lleva a cabo la supervision de los servicios
contratos, otorgando la validacion
respectiva respecto de la prestacion de los
servicios contratados, solicita a las
compafias externas fa presentacion de las
facturas respectivas, envia debidamente
integrada la documentacion ala
Subgerencia de Mantenimiento e
Intendencia para su revision y gestion de
pago.




E ] i
Comité de Mejota Reguiateria Int2ma

DIAGRAMA DE FLUJO

28 SEP 2018
APROBADO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDMIENTOS DE

SEVICIOS GENERALES
REV. 02 LN-6015-MAP-PO-03
28/09/2018 Pagina SdeS

F.31-13

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO E
INTENDENCIA

DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA
DE MANTENIMIENTO

GERENCIA DE CONTROL
PRESUPUESTAL Y CONTABILIDAD

Revisa y firma la cuenta por liquidar
certificada y devuelve a la Subgerencia

Recibe y revisa la documentacion integrada

Verifica
sies correcta

NO

Devuelve al Departamento de

Residencia de Mantenimiento

para su correccion regresa a la
operacién nimero 4

instruye la elaboracion de laCuenta por
Liquidar Certificada (CLC)

4 :

Envia la cuenta por liquidar certificada al
Departamento de Residencia de

Firma la Cuenta por Liquidar
Certificada y devuelve a la

mantenimiento para la firma respectiva

v g

Firma la cuenta por liquidar certificada y la

el tramite correspondiente

de Mantenimiento e Intendencia para s

envia a la Gerencia de Servicios Generales <

Subgerencia de Mantenimiento e
Intendencia para su firma y
tramite correspondiente

Y

para su autorizacion

10
Recibe, integra la informacion y la envia en
sl original y copia a la Gerencia de Control

Presupuestal y Contabilidad para el pago

11

Acusa de recibido la cuenta por

correspondiente ‘

12

Recibe acuse y lo turna al Departamento de
Residencia de Mantenimiento para su

v

liquidar certificada (CLC), revisa y
tramita el pago respectivo

integracién y resguardo en el expediente
correspondiente

|

FIN
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OBJETIVO: Proporcionar el mantenimiento preventivo y/o correctivo a cada una de las
unidades que conforma el parque vehicular de la Entidad, con el objeto de
garantizar su correcto funcionamiento salvaguardando la seguridad de los
usuarios.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Mantenimiento e
Intendencia, Departamento de Residencia de Mantenimiento, y todas las
areas que tengan bajo su resguardo vehiculos para el desarrollo de
actividades Institucionales.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Servicios Generales a través del Departamento de
Residencia de Mantenimiento, es responsable de desarrollar y dar
seguimiento al programa de mantenimiento preventivo, asi como a las
reparaciones correctivas realizadas a las unidades que conforman el
parque vehicular de la Entidad, mediante contratacion de un proveedor que
realice dicho servicio. '

2. Es responsabilidad del Departamento de Residencia de Mantenimiento y
de los servidores publicos que tengan asignado un vehiculo, informar a la
Gerencia de Servicios Generales, mediante oficio, correo electrénico,
cualquier deficiencia observada en el funcionamiento de vehiculos
oficiales.

3. Es responsabilidad del Departamento de Residencia de Mantenimiento
programar los vehiculos para servicio de mantenimiento.

4. Es obligacién del funcionario responsable del area que tiene asignada la
unidad, ponerla a disposiciéon del Departamento de Residencia de
Mantenimiento, para que se lleven a cabo las reparaciones preventivas y/o
correctivas cuando sea necesario.

5. El Departamento de Residencia de Mantenimiento, es la responsable de
recibir la o las unidades para su mantenimiento preventivo y/o correctivo
segun sea el caso, asi como de verificar la reparacion que se solicita.
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Areas Solicitante

Gerencia de
Servicios Generales

Departamento de
Residencia de
Mantenimiento

INICIO

Envia a la Gerencia de Servicios Generales oficio o correo electréonico
mediante el cual Informa la deficiencia detectada

Verifica la solicitud y turna al Departamento de Residencia de
Mantenimiento, a fin de que se solicite la reparaciéon o mantenimiento
correspondiente.

Solicita la reparacién o mantenimiento y envia el vehiculo al taller
asignado.

Recibe el vehiculo con las reparaciones y/o mantenimiento realizado
y verifica que las reparaciones sean correctas, ademas del estado en
que se encuentra la unidad, firma y recibe la orden de servicios y
bitacora del servicio.

Integra al expediente las bitacoras de las reparaciones vy
mantenimientos que se le hayan practicado a cada una de las
unidades que conforman el parque Vehicular de la Entidad.

FIN
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AREA SOLICITANTE/ DEPARTAMENTO
DE RESIDENCIAS DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE RESIDENCIAS DE
MANTENIMIENTO

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

INICIO /]
ﬁi

Envia a la Gerencia de Servicios Generales
oficio o correo electronico mediante el cual
Informa la deficiencia detectada

4

Solicita la reparacion o mantenimiento y 2

Verifica la solicitud y turna al Departamento de
Residencia de Mantenimiento, a fin de que se
solicite lareparacion o mantenimiento
correspondiente.

envia el vehiculo al taller asignado.

v 4

Recibe el vehiculo con las reparaciones y/o
mantenimiento realizado y verifica que las
reparaciones sean correctas, ademas del
estado en que se encuentra la unidad, firma
y recibe la orden de servicios y bitacora del
servicio.

5

A 4

Integra al expediente las bitacoras de las
reparaciones y mantenimientos que se le
hayan practicado a cada una de las
unidades que conforman el parque
Vehicular de la Entidad.
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PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE LAS. | REV. 02 |  LN-6015- MAP-PO-05
REQUISICIONES DE COMPRA DE MATERIAL Y
EQUIPO, ASi COMO DE REFACCIONES NECESARIAS

PARA LA CONSERVACION DE MANTENIMIENTO .
SOLICITADO POR LAS DIFERENTES AREAS DE LA | 28/09/2018 Pagina1de 7 .
INSTITUCION

OBJETIVO: Adquirir con la debida oportunidad el material, equipo y refacciones
necesarias para brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los
bienes muebles de la Institucion.

ALCANCE: Gerencia de Recursos Materiales, Gerencia de Servicios Generales,
Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia,
solicitar a los supervisores de Mantenimiento la lista del material, equipo y
refacciones necesarias para elaborar la requisicion de compra
correspondiente.

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia
realizar las requisiciones de compra de material, equipo 6 refacciones, asi
como de recabar la firma de autorizacion de la Gerencia de Servicios
Generales y turnarla con suficiencia presupuestal a la Gerencia de
Recursos Materiales para el procedimiento de la compra.

3. La Gerencia de Servicios Generales sera responsable de notificar a la
Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia cuando sea realizada la
compra, para que sean recogidos los materiales, refacciones y/o equipo
en el almacén dependiente de la Gerencia de Recursos Materiales y sean
trasladados al almacén de su area.

4. La Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia es responsable de
recoger conforme a la nota de entrada al almacén el material, equipo o
refacciones descritas, asi como de solicitar al area correspondiente, en
caso de que el bien sea inventariarle, su alta en el activo fijo, coordinando
a los supervisores de mantenimiento para que cuenten con el materia,
equipo o refacciones requeridos para cumplir con las actividades de
mantenimiento preventivo y / o correctivo. -zl_y_Loteria Nacional ]

para la Asistencia Publica

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

POR 1.8
GGERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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No. de 2
RESPONSABLE Op DESCRIPCION ‘
INICIO
D " tod Verifica el programa preventivo y correctivo de mantenimiento
;pardame_n(é = 1 | conservacion, o en su caso, por solicitud de las areas de la Entida
MeS| CHEITE para la adquisicion de material, equipo o refacciones para la ejecucio
antenimiento del trabajo solicitado. l
2 Verifica la existencia de material segun requerimiento de lo que
determina:
A) Si hay existencia en el almacén (formato de solicitud de
accesorios, material eléctrico y electronico y complementario).
Termina procedimiento.
B) Si no hay existencia en el almacén, elabora la solicitud de
compra correspondiente y la turna a la Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia para su autorizacion. Continua en
la operacion 3.
Subgerencia de 3 Recibe la solicitud de compra por el material, equipo o refacciones
Mantenimiento e necesarias, compara con el programa de mantenimiento y aprueba.
Intendencia
4 Elabora requisicion de compra para material, equipo o refacciones
necesarias, le asigna folio y recaba firmas de autorizacion de la
Gerencia de Servicios Generales y envia a la Gerencia de Recursos
Materiales la requisicién de compra.
Gerencia de . Recibe la requisicion de compra autorizada correspondiente y la
Recursos Materiales registra para su control, regresando a la subgerencia de
mantenimiento e Intendencia, la copia con acuse de recibido.
Subgerencia de . . L .
9 6 Recibe copia de la requisicién y archivan en forma temporal para su

Mantenimiento e
Intendencia

control.

|

e

* MANUAL OR!'GINAL EN RESGUARDO *

OOR 1.8
GERENCIA DE ORQANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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e
[ RESPONSABLE Ng-pde DESCRIPCION
Gerencia de 7 Efectuada la compra, notifica a la Gerencia de Servicios Generales
Recursos Materiales para que pase a recoger el material, equipo o refacciones al Almacén/
de la Gerencia de Recursos Materiales para la entrega del mismo.
Gerencia de 8 | Recibe el material requerido verifica segun copia de requisicion. Ef
Servicios Generales caso de que el material o equipo estuviera sujeto a inventario.
A) El material esta sujeto a inventario. Continia operacién 9
B) El material no esta sujeto a inventario. Continua en la operacién 13
Envia a la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia la nota de
Gerencia de 9 entrada y en su caso, el alta correspondiente, asi como el numero de
Recursos Materiales inventario y traspaso del bien inventariado para el area solicitante.
Subgerencia de 10 | Recibe los movimientos mencionados y los registra en el control
Mantenimiento e interno del inventario, archivando la documentacién y en caso de que
Intendencia el material recibido no sea inventariable, especifica la residencia que
lo adquirio.
11 Elabora un resguardo en el original y copia al Departamento de
Residencia de Mantenimiento recaba la firma del mismo. Archiva el
original para su control.
Depa'rtame.nto de 12 | Recibe el resguardo, lo registra y lo archiva para su control interno.
Residencia de Termi dimient
ManiBRImISHtS ermina procedimiento

d[¥)Loteria Nacional
0y

para la Asistencia Publica

' * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

OQOR 1.8
GERENCIA DE ORQANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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No. de .
RESPONSABLE Op DESCRIPCION
Subgerencia de 13 | Recibe la notificacion y se comunica al Departamento de Residencia

Subgerencia de
Mantenimiento

Departamento de
Residencia de
Mantenimiento

14

de Mantenimiento, para que pase a recoger el material requerido.

Recoge material solicitado para llevar a cabo el trabajo requerido o para
el mantenimiento preventivo o correctivo, informandolo a la
Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia si el material adquirido
es adecuado.

FIN

49 Loteria Nacional
]

para 13 Asistencia Publica

| * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

POR 1.5
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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SUBGERENCIA DE GERENCIA DE
MANTENIMIENTO E RECURSOS DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA DE
INTENDENCIA MATERIALES MANTENIMIENTO
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3

Recibe la solicitud de compra
por el material, equipo o
refacciones necesarias,
compara conel programa de
mantenimiento y aprueba.

Elabora requisicion de
compra para material,
equipo o refacciones
necesarias, le asigna folio y
recaba firmas de

‘ﬁ—_'\
\ INiIO )

Verifica el programa preventivo y correctivo de
mantenimiento y conservacion, o en su caso,
por solicitud de las areas de la Entidad para la
adquisicion de material, equipo o refacciones
para la ejecucion del trabajo solicitado.

4

Verifica la existencia del
material en el almacén y
determina

Q Entrega

NO

Elabora la solicitud de
compra correspondiente y la
turna a la Subgerencia de

autorizacion de la Gerencia
de Servicios Generales y
envia a la Gerencia de
Recursos Materiales la
requisicion de compra

Mantenimiento e
Intendencia para su
autorizacion
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SUBGERENCIA DE GERENCIA DE
GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES=—— MANTENIMIENTO E RECURSOS
INTENDENCIA MATERIALES
S
Recibe la requisicion de compra
autorizada correspondiente y la
registra para su control,
regresando a la subgerencia de
mantenimiento e Intendencia, la
copia con acuse de recibido
v - I
Recibe la copia de la
requisicion y la archiva
en forma temporal
para su control 7
8 ] Efectuada la compra,
1 o | notifica a la Gerencia de
Recibe el material | Servicios Generales y le
requerido verifica segin entrega en el almacén
copia de requisicion. En T
caso de que el material o
equipo estuviera sujeto a
inventario.
»
E 10 . 9
3 kol
o
a o 2 Recibe los movimientos Envia a la Subgerencia de
Q Flee) mencionados y los registra en el Mantenimiento e Intendencia la
< >3 control interno del inventario, nota de entrada y en su caso, el
> g Q archivando la documentacion y en < alta correspondiente, asi como el
r o d caso de que el material recibido no numero de inventario y traspaso
g g QO sea inventariable, especifica la del bien inventariado para el area
2 o0 residencia que lo adquirio solicitante.
o=
m c. O
»w 83
(2] o
S !
A
& e
o
»




——
a

=
5 8 . =8
Co:lnité do Mejora Regulatoria Interna
DIAGRAMA DE FLUJO MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDMIENTOS DE
28 SEP 2018 SEVICIOS GENERALES
REV. 02 LN-6015-MAP-PO-0S

APROBADO 28/09/2018 Pagina 7 de 7

F.31-13
3:5?535?&? gEE G’EEES%AO%E DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA DE
el M TERUTER MANTENIMIENTO
[ n
Y
12

Recibe el resguardo, lo

|
|

[N
[ 4

f

N3 TYNIOIYNO TVANVYIN «

71300

ediqnd enuaisisy e esed
[euoldenN Bi133107

viNuDasa 44 U 1 10HEVYS3d

11
Elabora un resguardo en el original y £ registra VltO z:r.d:nva Pardisy
copia al Departamento de Residencia CONLotiNIENo -
de Mantenimiento recaba la firma del o
mismo. Archiva el original para su
control
( FIN )
13
Recibe la notificacion y se 14
comunica al v

Departamento de Recoge material solicitado para llevar a

B Residencia de cabo el trabajo requerido o para el
Mantenimiento, para que mantenimiento preventivo o correctivo,
pase a recoger el informandolo a la Subgerencia de

material requerido. Mantenimiento e Intendencia si el material
adquirido es adecuado
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OBJETIVO: Establecer programas de traslado de personas y servicios de mensajeria :
para garantizar los servicios basados en la disposicién y utilidad del parque l
vehicular propiedad de la Entidad.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Mantenimiento de
Residencia, Departamento de Residencia de Mantenimiento, Unidades
Administrativas de la Entidad.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la Entidad que
requieran los servicios de mensajeria y/o traslado de personas, solicitar
por escrito al menos 24 horas de anticipacién, a la Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia, especificando el tipo de necesidad, el lugar,
el asunto, fecha y tiempo estimado en que debera realizarse, solicitud que
debera ser autorizada por un Servidor Publico con nivel minimo de
Gerente.

2. Los servicios de transporte de personal con caracter de urgente, se
asignaran con chofer, en los casos de que el usuario solicite mediante
oficio o correo electronico un vehiculo sin chofer, esto debe quedar
establecido en la solicitud y el area solicitante es la responsable del uso y
del cuidado del vehiculo, asi como de que el usuario cuente con la licencia
de conducir correspondiente, dependiendo el tipo de vehiculo a utilizar.

3. La Gerencia de Servicios Generales a través del Departamento de
Residencia de Mantenimiento, es responsable de dotar a los vehiculos del
combustible necesario y de mantener en éptimas condiciones de operaciéon
el parque vehicular, para el adecuado desarrollo de las funciones.

4. Es responsabilidad de la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia
levantar un acta circunstanciada, en los casos en que el vehiculo no sea
devuelto en las mismas condiciones en que fue entregado (exceptuando el
desgaste correspondiente al servicio realizado).

{N)Loteria Nacional
L] para la Asistencia Publica

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

POR J.A
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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REsPoNsABLE | NODF DESCRIPCION J \
INICIO |
Area solicitante 1 Requiere por oficio o correo electrénico a la Gerencia de Servicios
Generales el servicio de mensajeria y/o traslado de personas de la
Entidad.

2 Recibe y turna al Departamento de Residencia de Mantenimiento, la

Gerencia de . . et
solicitud de servicio de mensajeria o traslado de personal.

Servicios Generales

Departamento de ) . . :
Residencia de 3 Recibe solicitud de servicio de mensajeria o traslado de personal.

Mantenimiento

4 Analiza el tipo de solicitud, y determina si el servicio de mensajeria o
transporte:
¢.Se realizara con chofer?

A. Si, continua operacién 5

B. No, continua operacién 7

S Notifica al area solicitante la atencién a la solicitud realizada.

6 Realiza servicio asignando chofer y vehiculo de acuerdo a la ruta
establecida, asegurandose que tenga suficiente combustible, y
registra el servicio en la bitacora correspondiente.

Termina procedimiento

49 Loteria Nacional
]

para la Asistencia Publica

I * MANUAL ORIGINALL EN RESGUARDO *

OOR 1,
GGERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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No. de . \
RESPONSABLE op DESCRIPCION \(\

7 Entrega el vehiculo solicitado, registrando en la bitécclra \)
correspondiente, la hora y el nombre de |la persona a la que se entrega.

8 Recibe el vehiculo devuelto, el cual es revisado ante la presencia del
usuario y se deja constancia por escrito, si se detectan anomalias en
el vehiculo, se reportara a la Subgerencia de Mantenimiento e
Intendencia, responsable de levantar el acta circunstanciada
estableciendo las condiciones en que se entrega el vehiculo y
causas del reporte, firmando al calce los que en ella Intervengan.

FIN

4ﬁ)Loteria Nacional
w

para la Asistencia Publica

‘ * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

OOR 1.2
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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AREA SOLICITANTE GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA DE MANTENIMIENTO
-
Q INICIO )
I 1 v 3
Requiere por oficio o correo 2 RecitlJe §o|icitud de servicio de
electrénico a la Gerencia de . - mensajeria o traslado de personal
Servicios Generales el servicio de p|  Recibeyturna al drea de Control E———
mensajeria y/o traslado de Vehicular ‘ q
Re(EonaadEIETtidad R — Analiza el tipo de solicitud y
determina
[ |
B |
7 —
Notifica al drea solicitante la
Entrega el vehiculo solicitado, atencion ala solicitud realizada.
registrando en la bitacora
correspondiente, la hora y el nombre 3
de la persona a la que se entrega.
r
A 8 Realiza servicio asignando chofery
5 Recibe el vehiculo devuelto, el cual es vehiculg de acuerd.o alaruta
= revisado ante la presencia del usuario establec@g, asegurandosg que
> y se deja constancia por escrito, si se tenga SUf'C'em_E_ CombUSI_'b}e' y
= detectan anomalias en el vehiculo, se registra el servicio en la bitacora
< £ reportara a la Subgerencia de correspondiente.
,E & Mantenimiento e Intendencia,
o o responsable de levantar elacta
) ] lo) circunstanciada estableciendo las
a “_’_ ~ condiciones en que se entrega el >
- ‘; ‘.2 vehiculo y causas del reporte,
32) (73 5 firmando al calce los que en ella
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EL EMBARQUE DE REV. 02 LN-6015- MAP-PO-07
PAQUETERIA'Y CORRESPONDENCIA SOLICITADA
POR LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA ENTIDAD.

28/09/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Enviar diariamente a los Organismos de venta toda la correspondencia y
paqueteria que se genere de las diferentes areas de la Entidad.

ALCANCE: Subgerencia de Correspondencia y Unidades Administrativas de la
Entidad.

POLITICAS:

1. Para el envio de paqueteria foraneo y zona metropolitana, las diferentes
Unidades administrativas de la Entidad, deben enviar a la Subgerencia de
Correspondencia elaborar el formato F.35-16 (Facturas de piezas -
certificadas) debidamente requisito, en original y tres copias, y registrar en
el mismo los datos del destinatario, indicando la cantidad.

2. La seccion de recepcion de embarque y paqueteria, al recibir la paqueteria
y formatos de las diversas areas, deben acusar de recibo en la tercera
copia y conservar el original con la primera y segunda copia.

3. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, dar atencion a
las solicites realizadas por las Unidades Administrativas de la Entidad para
el envio de paqueteria foraneo y zona metropolitana.

4N) Loteria Nacional
] para la Asistencia Publica

I * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

OOR 1.4
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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A A
RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
INICIO

Unidades
Administrativas de
la Entidad

Subgerencia de
Correspondencia

Proveedor

Subgerencia de
Correspondencia

Elaboran formato (F.-35-16) Factura de Piezas Certificadas, en
listandolos datos de los destinos y cantidad.

Recibe y revisa paquetes y/o correspondencia, para entregar a la
compania prestadora del servicio para su embarque.

Entrega correspondencia o paquetes a la compania
Servicio.

Proporciona numero de identificacion del Paquete y remite a |
Subgerencia de Correspondencia copia de la misma.

Recibe copia del numero de identificacion del paquete y archiva.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA P
DIRECCION DE ADMINISSRAGION PROBADO

F.31-14
MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EL EMBARQUE DE REV. 02 LN-6015-MAP-PO-08
PAQUETERIA Y CORRESPONDENCIA QUE ES
ENTREGADA POR LA GERENCIA DE VENTAS AREA
METROPOLITANA Y/O GERENCIA DE PRODUCCION |28/09/2018

Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Enviar diariamente a los Organismos de venta la paqueteria que se
genere en el area correspondiente.

ALCANCE: Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Produccion,
Subgerencia de Correspondencia.

POLITICAS:

1. La paqueteria sera entregada a la Compania prestadora del servicio a
través del formato (F35-16) Factura de Piezas Certificadas, que debe
elaborar la Gerencia de Ventas Area Metropolitana y/o Gerencia de
Produccién en Original y tres copias indicando la cantidad, destino y debe
recabar la firma de acuse en el original y primera copia, conservando la
segunda y tercera copia.

2. La compania Prestadora del Servicio entrega a la Subgerencia de
Correspondencia la copia y los numeros de identificacion de los paquetes
o correspondencia enviada.

3. La Subgerencia de Correspondencia es la responsable de conservar la
documentacién para su archivo y control. /
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APRO BADO 28/09/2018 Pagina 2 de 3
No. de
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1 Entrega diariamente mediante formato (F35-16) a la compani
Produccion Prestadora del servicio paquetes y/lo  correspondencia
para Embarque. Continua en operacion 4.
ggsrgd?:;r;?éi C:jz 2 Entrega diariamente mediante formato (F35-16) a la Subgerencia de
Correspondencia los paquetes o correspondencia para su envio.
Ventas Zona
Metropolitana
SULIEENG d? 3 Recibe paquetes o correspondencia y la entrega al proveedor para su
Correspondencia p
envio.
Proveedor 4 Recibe y acusa de recibo en original y primera copia conservando la
segunda copia para su Control.
Subgerencia de 5 Conserva la original del formato (F35-16) y relacion con los numeros de
Correspondencia identificacion para su control y archivo.
FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRAGION

28 SEP 2018
APROBADO

F.31-14

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EL EMBARQUE DE
PAQUETERIA'Y CORRESPONDENCIA ORDINARIA,
CERTIFICADA Y REGISTRADA MEDIANTE EL
PRESTADOR DEL SERVICIO.

REV. 02 LN-6015- MAP-PO-09

28/09/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Enviar diariamente, la correspondencia y paqueteria que es entregada
por las Unidades Administrativas de la Entidad para susdestinatarios. %

ALCANCE: Subgerencia de Correspondencia y Unidades Administrativas de la

Entidad.

POLITICAS:

1. Las diversas Unidades Administrativas de la Entidad que requieren enviar
paqueteria y/o correspondencia foranea y zona metropolitana, elaboran el
formato (F-35-11) Franqueo de Piezas postales y/o (F-35-16) factura de
piezas certificadas, segun corresponda, en original y dos copias, entregan
en conjunto con la paqueteria para su envio en la Subgerencia de

Correspondencia.

2. La Subgerencia de correspondencia firma los acuses en la segunda copia
y entrega al encargado del Prestador del Servicio, pagando en efectivo el

costo de los servicios.

3. La Subgerencia de Correspondencia conserva acuse sellado para su

archivo y control.
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APROBADO
No.
RESPONSABLE g: DESCRIPCION
INICIO
Unidades 1 | Elaboran formato (F.35-16) Factura de Piezas Certificadas y formato
Administrativas de (F.35-11) Franqueo de Piezas postales.
la Entidad
Subgerencia de 5 Recibe y revisa paquetes y/o correspondencia, para entregar @ | /\

Correspondencia compania prestadora del servicio para su embarque.

3 | Entrega correspondencia o paquetes a la compafia prestadora del
servicio y paga en efectivo.

4 | Proporciona numero de identificacion del paquete y/o correspondencia

SleNcREer (guia) a la Subgerencia de Correspondencia.
Subgerencia de 5 | Recibe copia del numero de identificacion del paquete, archiva para su
Correspondencia control.

FIN
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA$YBER R018
DIRECCION DE ADMINISTRACION
APROBADO

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A LA COMPANIA REV. 02 LN-6015- MAP-PO-10
PRESTADORA DEL SERVICIO DEL CONTRATO DE
RECOLECCION, ENTREGA DE PAQUETERIA'Y

MENSAJERIA. 28/09/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

1.

Tramitar el pago oportuno de los servicios contratados para la
prestacion del servicio de recoleccion, entrega de paqueteria y
mensajeria.

Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Correspondencia y
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia llevar a
cabo la revisiéon y verificacién de la factura que presente la compania
prestadora del servicio, por concepto de recoleccion, entrega de
paqueteria y mensajeria, factura que se registrar de forma mensual, por
lo que una vez revisada y firmada es turnada para firma de la Gerencia
de Servicios Generales.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, que una
vez firmada la factura por la Gerencia de Servicios Generales, realice
el tramite de pago correspondiente, asi como la entrega, en su caso, a
la compania prestadora del servicio el contra-recibo, para ser canjeado
por el cheque respectivo, en caso de que el pago se realice por
transferencia electronica no es necesario entrega del contra-recibo.

—I—.Lt'Nc'nI
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28 SEP 2018 MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS GENERALES
APROBADO REV.02 LN-6015- MAP-PO-10
28/09/2018 Pagina 2 de 3
RESPONSABLE N%de DESCRIPCION
p.
INICIO
Subgerencia de Recibe mensualmente de la compania prestadora del
Correspondencia 1 servicio la factura por concepto del servicio que presta a la
Entidad, misma que revisa y firma como responsable del
mismo para turnarla, lleva a cabo el registro previo, para
firma del Gerente de Servicios Generales. lY\
Gerencia de Servicios Recibe y analiza la factura y determina:
Generales
a) Si cumple con lo establecido en el contrato lo firma,
continua con la siguiente operacion.
b) No cumple con lo establecido en el contrato, regresa
al proveedor para su correccion, regresa a la
operacion 1.

3 Devuelve firmada la factura a la Subgerencia de
correspondencia para que continue con el tramite
correspondiente.

Subgerencia de 4

Correspondencia

Recibe factura, registra en el sistema correspondiente y la
remite a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad
para el pago correspondiente y:

1. Recoge contra-recibo para su entrega a la compaiiia
prestadora del servicio, para su canje por el cheque

respectivo.

2. Transferencia electrénica, no recoge contra-recibo.

FIN

4 teria Nacional
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REV. 02 LN-6015- MAP-PO-11
DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA ORDINARIA,
ENTREGADA POR EL PRESTADOR DEL SERVICIO. 28/09/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Realizar la entrega oportuna de la correspondencia ordinaria, recibida a
traves del prestador del servicio, a los funcionarios y areas.

ALCANCE: Subgerencia de Correspondenciay Unidades Administrativas de la Entidad.
POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, llevar a cabo la
revision, separacion y registro, de la correspondencia ordinaria, que le sea
entregada por el Prestador del Servicio.

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia elaborar la
relacion, en original y copia, de la correspondencia que es recepcionada, para
su correcta entrega a las unidades administrativas de la Entidad, solicitando la
firma de recepcién para su archivo y control correspondiente.

—70 Loteria Nacional
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‘ APROBADO 2810072018 Pagina 2 de 3
RESPONSABLE | No.de DESCRIPCION
Op.
INICIO
Subgerencia de 1 Recibe la correspondencia ordinaria del Prestador del
Correspondencia Servicio.

2 Lleva a cabo la revision y separacion de la
correspondencia recibida y registra.

3 Elabora la relacion de correspondencia ordinaria en
original y copia.

4 Lleva a cabo la entrega de correspondencia ordinaria a
los funcionarios de las diferentes unidades
administrativas de la Entidad.

Unidades 5 Recibe la correspondencia ordinaria y firma de recibido.
administrativas de la
Entidad |
Subgerencia de Archiva las relaciones de entrega de correspondencia
Correspondencia 6 para su control.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASI .
DIRECCION DE ADMINIST 286 SEP 2018

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE{SERVICIOS ABRIRROTID

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PAQUETES REV. 02 LN-6015- MAP-PO-14
SINIESTRADOS CONTENIENDO BILLETES DE LOTERIA
EN TRANSITO PARA ORGANISMOS DE VENTA 28/09/2018 Pagina 1 de 8

OBJETIVO: Dar seguimiento al estado fisico que guarda el Paquete de Billete de Loteria
(empaque y contenido) reportado como siniestrado cuando se encuentra en
transito para su entrega a los Organismos de Venta.

ALCANCE: Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Crédito y
Cobranza, Gerencia de Produccion, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de
Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas, Gerencia de
Servicios Generales, Subgerencia de Correspondencia y Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia.

POLITICAS:

1. En caso de un siniestro, es responsabilidad de la Subgerencia de
Correspondencia solicitar el informe a la compafia prestadora del servicio de
transporte, el informe del estado fisico que guarda el Paquete de Billete de
Loteria (empaque y contenido).

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia notificar el siniestro
del Paquete de Billete de Loteria a la Gerencia de Servicios Generales y
determina si fue recuperado o no, con base al informe de la Compafia
Prestadora del Servicio.

3. En caso de recuperar el Paquete de Billete de Loteria (posterior al siniestro en
transito), es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales, solicitar la
presencia de la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de
Crédito y Cobranza, Gerencia de Produccion, Gerencia de Tesoreria, Gerencia
de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas, Subgerencia de
Correspondencia y Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, quienes pueden
nombrar a un responsable mediante oficio, el cual tenga como minimo nivel de
Jefe de Departamento para verificar de manera visual, el estado fisico del
Paquete de Billete de Loteria (empaque y contenido).

4. Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales a través de la
Subgerencia de Correspondencia, resguardar el Paquete de Billete de Loteria
(recuperado tras el siniestro) un plazo no mayor a las 24 horas, una vez recibido
en sus instalaciones, hasta el momento en el que se efectia la reunion con la
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Crédito y
Cobranza, Gerencia de Produccion, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Ventas
Area Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas, Subgerencia de
Correspondencia y Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, a_efecto.de-elaborar

|
. ope . a Naclonal |
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Es responsabilidad de la Gerencia de Produccion, abrir el Paquete de Billete de
Loteria, para verificar su empaque y contenido, de manera presencial en
conjunto con la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de
Crédito y Cobranza, Gerencia de Produccién, Gerencia de Tesoreria, Gerencia
de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas, Subgerencia de
Correspondencia y Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, asimismo, determinar
la cantidad de billete dafado y billete atil para considerar su disposicién final.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia (en caso de
recuperar el Paquete de Billete Util de Loteria), elaborar a detalle, el acta que
documente los hechos suscitados entorno al evento de siniestralidad, asi como
establecer las caracteristicas del estado fisico del Paquete de Billete de Loteria
(empaque y contenido) con la participacion de la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Crédito y Cobranza, Gerencia de
Produccion, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Ventas Area Metropolitana,
Gerencia de Ventas Foraneas, Subgerencia de Correspondencia y Subgerencia
de Seguridad y Vigilancia y firmarla para su debida constancia y efectos
subsecuentes.

Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales a través de la
Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, aplicar las medidas de seguridad
necesarias para el resguardo y custodia del paquete de billete que fue
recuperado después del siniestro de forma permanente (desde su llegada a las
instalaciones de la Subgerencia de Correspondencia hasta la entrega a la
Gerencia de Ventas Foraneas mediante oficio y copia del acta correspondiente.

Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales a través de la
Subgerencia de Correspondencia (posterior al levantamiento del acta), poner a
disposicion mediante oficio y copia del acta correspondiente a la Gerencia de
Ventas Foraneas, el Paquete de Billete de Loteria, el cual no debera exceder de
las 24 horas establecidas en la politica numero 4.

Es responsabilidad de la Gerencia de Produccién aplicar la cancelacién de los
billetes siniestrados que resulten, en el sistema electrénico correspondiente, en
cumplimiento al acta instrumentada con motivo de la revisién visual del estado
fisico del paquete de Billete de Loteria establecida en la politica 3.

En caso de no recuperar el Paquete de Billete de Loteria, es responsabilidad de
la Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de
Correspondencia, notificar por escrito a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, Gerencia de Credito y Cobranza, Gerenciade—Predueetom— ]
Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Ventas Area Met@jgmwl@é\%ﬁ@}ﬂ@é

ara la Asistencia

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

OOR 1.5 .
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
‘ DESARROLLO DE PERSONAL




11.

12.

13.

ﬂ Comité de Mejora Regulatoria Interna
MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS

28 SEP 2018 DE SERVICIOS GENERALES

REV.02

LN-6015-MAP-PO-14

APROBADO 28/09/2018

Pagina 3 de 8

Ventas Foraneas, Subgerencia de Correspondencia y Subgerencia de Seguridad
y Vigilancia, sobre la siniestralidad del Paquete de Billete de Loteria.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, entregar a las areas
de alcance, copia del informe que determina los hechos que llevaron a la pérdida

del Paquete de Billete de Loteria.

Es responsabilidad de la Gerencia de Produccion aplicar la cancelacion de los
billetes siniestrados que resulten, en el sistema electrénico correspondiente, en
cumplimiento al acta instrumentada con motivo de la revision visual del estado

fisico del paquete de Billete de Loteria.

Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales, instruir el registro del
evento de siniestro correspondiente ante la compafia aseguradora.

lF)Loteria Macional
v
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RE SPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Correspondencia

Gerencia
de Servicios
Generales

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Subgerencia de
Correspondencia

INICIO

Solicita el informe a la compania prestadora del servicio del transporte,
el estado fisico del Paquete de Billete de Loteria (en caso de existir un
siniestro durante su transito a los Organismos de Venta).

Notifica el siniestro del Paquete de Billete de Loteria a la Gerencia d!
Servicios Generales. [

{
Recibe notificacion del siniestro y verifica si el Paquete de Billete de
Loteria fue recuperado;

a.- El paquete de Billete de Loteria, fue recuperado. Pasa a la
operacion 4.
b.- El paquete de Billete de Loteria no fue recuperado. Pasa a la
operacion 13

Instruye el resguardo del Paquete de Billete de Loteria, recuperado a
la Subgerencia de Correspondencia y a la Subgerencia de Seguridad
y Vigilancia, conforme al ambito de competencia de cada area, y
convoca a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad,
Gerencia de Crédito y Cobranza, Gerencia de Produccion, Gerencia
de Tesoreria, Gerencia de Ventas Area Metropolitana y Gerencia de
Ventas Foraneas para verificar, de manera presencial, su estado fisico
en contenido y empaque.

Resguarda y custodia el Paquete de Billete de Loteria recuperado, de
manera permanente, (desde el momento de su llegada a las
instalaciones de la Subgerencia de Correspondencia hasta su envio
mediante oficio y copia del acta correspondiente a la Gerencia de
Ventas Foranea).

Resguarda el Paquete de Billete de Loteria recuperado y convoca
mediante oficio o correo electronico a las areas involucradas (no debe
exceder las 24 horas para realizar la reunion).

{[¥)Loteria Nacional
9 para la Asistencia Publica
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[ Gerenciaide Abre el Paquete de Billete de Loteria para verificar de manera

Produccion i presencial, su contenido a detalle y determina la cantidad de billete

danado y el billete util.

Eerenea be 8 Verifica el estado fisico del Paquete de Billete de Loteria recuperado

Control tras el siniestro mediante la designacién por oficio del responsable de
Presupuestal y cada area. Continua en la operacion 15.
Contabilidad
Gerencia de Verifica el estado fisico del Paquete de Billete de Loteria recuperad
Crédito y Cobranza 9 tras el siniestro mediante la designacion mediante por oficio al
responsable de cada area. Continua en la operaciéon 16.

Gerencia de Verifica el estado fisico del Paquete de Billete de Loteria recupergdo

Produccion 10 | tras el siniestro mediante la designaciéon mediante por oficio' el
responsable de cada area. Continua en la operacion 17.
. Verifica el estado fisico del Paquete de Billete de Loteria recuperado

Gerencia de 11 ltras el siniestro mediante la designacion mediante por oficio el
Tesoreria responsable de cada area. Continua en la operacion 18.

_ Verifica el estado fisico del Paquete de Billete de Loteria recuperado

(zerenl\c/:llatde Vlgtntas 12 | tras el siniestro mediante la designacion mediante por oficio el
[€q MEtropaliang responsable de cada area. Continua en la operacion 19.

Garerdate Varis Verifica el estado fisico del Paquete de Billete de Loteria recuperado

ForaRahs 13 |tras el siniestro mediante la designacion mediante por oficio el
responsable de cada area. Continua en la operacion 20.

Gerencia de 14 Verifica el estado fisico del Paquete de Billete de Loteria recuperado
Servicios tras el siniestro mediante la designacion mediante por oficio el
Generales responsable de cada area. Continua en la operacion 21.

Gerencia de Elabora el acta, refiriendo a detalle el estado fisico del paquete y su

Control 15 contenido, asi como los datos del evento de su siniestralidad, y firman
Presupuestal y de conformidad. Continua en la operacion 22.
Contabilidad
Gerencia de . L
Gradite y Cobranza 16 | Elabora el acta, refiriendo a detalle el estado fisico del paquete y su
contenido, asi como los datos del evento de su siniestralidad, y firman
de conformidad. Continua en la operacion 22.
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Gerencia de
Produccion

Gerencia de
Tesoreria

Qerencia de Ventas
Area Metropolitana

Gerencia de Ventas
Foraneas

Gerencia de
Servicios
Generales

Subgerencia de
Correspondencia

Gerencia de
Ventas Foraneas

Gerencia de
Produccion

17

18

19

20

21

22

23

24

Elabora el acta, refiriendo a detalle el estado fisico del paquete y su
contenido, asi como los datos del evento de su siniestralidad, y firman
de conformidad. Continua en la operacion 22.

Elabora el acta, refiriendo a detalle el estado fisico del paquete y su
contenido, asi como los datos del evento de su siniestralidad, y firman
de conformidad. Continua en la operacion 22.

r

Elabora el acta, refiriendo a detalle el estado fisico del paquete y s
contenido, asi como los datos del evento de su siniestralidad, y firma
de conformidad. Continua en la operacién 22.

Elabora el acta, refiriendo a detalle el estado fisico del paquete y su
contenido, asi como los datos del evento de su siniestralidad, y firman
de conformidad. Continua en la operacion 22.

Elabora el acta, refiriendo a detalle el estado fisico del paquete y su
contenido, asi como los datos del evento de su siniestralidad, y firman
de conformidad. Continua en la operacion 22.

Entrega mediante oficio y copia del acta correspondiente a la Gerencia
de Ventas Foraneas, el Paquete de Billete Util de Loteria recuperado
para su respectiva disposicidon, una vez efectuada la reunion vy
elaborada el Acta correspondiente.

Recibe oficio y copia del acta correspondiente mediante el cual
entregan el Paquete de Billete Util de Loteria (recuperado) para la toma
de decisiones correspondiente.

Recibe acta y aplica el registro de la dotacién del Paquete de Billete de
Loteria que fue recuperada después del siniestro en el sistema
electrénico correspondiente. -

Termina Procedimiento

4R Loteria Nacicnal

W & para laAsistencia Publica
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En caso de pérdida total del Paquete de Billete de Loteria, elabora
Subgerencia de 25 | informe para notificar a la Gerencia de Servicios Generales, Gerencia
Correspondencia de Control Presupuestal, de Crédito y Cobranza, de Produccion, de
Tesoreria, de Ventas Area Metropolitana y de Ventas Foraneas, de la
péerdida del Paquete de Billete de Loteria y entregar copia del mismo.
A

Envia a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia dj
26 Credito y Cobranza, Gerencia de Produccion, Gerencia de Tesoreria,
Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas
Gerencia de Servicios Generales, copia del informe que, contiene las
razones en que se suscitd el evento de siniestralidad, mismas que
llevaron a la pérdida total del Paquete de Billete de Loteria, para su
debida constancia y efectos subsecuentes en el ambito de
competencia de cada una de ellas.

Gerencia de o7 | Recibe informe y aplica la cancelacion el Paquete de Billete de Loteria
Produccion que fue siniestrado en el sistema electrénico correspondiente.

28 Instruye a la Subgerencia de Correspondencia para que registre ‘

Gerencia de siniestro correspondiente ante la compariia aseguradora.

Servicios
Generales

Subgerencia de

) 29 | Registra siniestro correspondiente ante la compafiia aseguradora.
Correspondencia.

FIN

Sy o0teria Nagi
~) cional

Para (a Asistencia Publica
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F. 3113

SUBGERENCIA DE

CORRESPONDENCIA

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

.

{ INICIO )

Organismos de Venta).

Solicita el informe a la compafiia prestadora
del servicio del transporte, el estado fisico del
Paquete de Billete de Loteria (en caso de existir
un siniestro durante su transito a los

I

Notifica Siniestro a
la Gerencia de
Servicios Generales

3

— —

»

?Resguarda el Paguete de

;I Recibe notificacion

Sl

Paquete recuperado

NO

Instruye el
resguardo del

-

paquete y convoca a
las areas
involucradas

5

Resguarda y custodia el Paquete de
Billete de Loteria recuperado, de
manera permanente, (desde el
momento de su llegada a las
instalaciones de la Subgerencia de
Correspondencia hasta su envio
mediante oficio y copia del acta
correspondiente a la Gerencia de
Ventas Foranea).

|
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24

Recibe acta y aplica el registro de la
dotacion del Paquete de Billete de
Loteria que fue recuperada después

CORRESPONDENCIA ENTIDAD, INVOLUCRADAS
Y 7
Abre el Paquete de Billete de
Loteria para verificar de
manera presencial, su
contenido a detalle y 8-14
determina la cantidad de
billete dafiado y el billete util Verifica el estado fisico del Paquete
i de Billete de Loteria recuperado
> tras el siniestro mediante la
designacion por oficio del
responsable de cada area.
22
15-21
v 5
Entrega mediante oficio y copia del acta
& 4 b 'p Elaboran el acta, refiriendo a
correspondiente a la Gerencia de Ventas W
‘ . b detalle el estado fisico del paquete
Foraneas, el Paquete de Billete Util de = R n
” . X y su contenido, asi como los datos
Loteria recuperado para su respectiva i ]
. iy b del evento de su siniestralidad, y
| _|__disposicidn, una vez efectuada la reunion ] )
: firman de conformidad
» Y elaborada el Acta correspondiente
23
PR La ge‘rencial Qe Ventgs Foraneas
= Recibe oficio y copia del acta
\ correspondiente mediante el cual
$1  entregan el Paquete de Billete Util

de Loteria (recuperado) para la
toma de decisiones
correspondiente.

del siniestro en el sistema
electronico correspondiente
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F.31-13

SUBGERENCIA DE
CORRESPONDENCIA

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

GERENCIA DE PRODUCCION

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
ENTIDAD, INVOLUCRADAS

()
Om

| 25

En caso de pérdida total del Paquete de Billete
de Loteria, elabora informe para notificar a la
Gerencia de Servicios Generales, Gerencia de
Control Presupuestal, de Crédito y Cobranza,
de Produccidn, de Tesoreria, de Ventas Area
Metropolitana y de Ventas Foraneas, de la
pérdida del Paquete de Billete de Loteria y
entregar copia del mismo

26
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28

Instruye a la Subgerencia de
Correspondencia para que
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27

Recibe informe y aplica la
cancelacion el Paquete de Billete
de Loteria que fue siniestrado en |«

Envia ala Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, Gerencia de Crédito y Cobranza,
Gerencia de Produccion, Gerencia de Tesoreria,
Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia
de Ventas Foraneas y Gerencia de Servicios
Generales, copia del informe que, contiene las
razones en que se suscito el evento de
siniestralidad, mismas que llevaron a la pérdida
total del Paquete de Billete de Loteria, para su
debida constancia y efectos subsecuentes en el
ambito de competencia de cada una de ellas

el sistema electronico
correspondiente.

registre el siniestro =
correspondiente ante la
compania aseguradora

0
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TRANSPORTISTAS DE PAQUETES CONTENIENDO
BILLETES DE LOTERIA, REMITIDOS A “OCURRE” POR
LOS ORGANISMOS DE VENTA'Y QUE RESULTARON 28/09/2018 Pagina1de?9

AVERIADOS EN SU EMPAQUE

OBJETIVO: Realizar la investigacion, localizaciéon y rastreo de la paqueteria
extraviada en las lineas transportistas.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales y las areas de la entidad.
POLITICAS:

1.  El extravio de los paquetes remitidos a los Organismos de venta o la
devolucion de los paquetes averiados debera hacerse llegar a la
Subgerencia de Correspondencia a traves de las Unidades
Administrativas de la Entidad que corresponda, por escrito o correo
electronico.

2. La Subgerencia de -correspondencia una vez que reciba la
comunicacion de extravio o devolucion de los paquetes averiados,
debera informar del caso al proveedor, para que inicie la investigacion
en la linea transportista responsable del embarque en la que debera
iniciar el rastreo internamente y proporcionarle el numero de control
correspondiente.

3. El encargado de Investigacion y Rastreo de Paqueteria Extraviada, al
recibir el resultado de la investigacion (tres a cinco dias habiles) debera
informar a la Subgerencia de Correspondencia para que ésta informe
a su vez al area solicitante, que el paquete fue localizado y pasen a
recogerlo; si el paquete no se encontrd, debera elaborar la reclamacion
formal.

4. La Subgerencia de Correspondencia, debera elaborar el oficio de
reclamacion, rubricarlo y solicitar en el mismo la firma del Gerencia de
Servicios Generales, asi mismo recabar el registro y numero de folio
de la Gerencia de Servicios Generales, para posteriormente entregarlo
al encargado de investigacion y rastreo para los tramites que
correspondan; cuando recibe la respuesta de la linea transportista,
debera entregarla a la Subgerencia de Correspondencia.

49 Loteria Nacional
v para la Asistencia Publica
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La Subgerencia de Correspondencia, al recibir la respuesta y guia
original, debera acusar de recibido en dos copias para los archivos y
controles.

lﬂjL.oteria NMacional i
A ]

para la Asistencia Puiblica
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No. de
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO
P q 1 Comunica a la Subgerencia de Correspondencia que existen
Ioveesar paquetes averiados en poder de la otra linea transportista,
proporciona numero de guia, procedencia y contenido.
. Recibe aviso y elabora memoranda, convocando a la Gerencia
Subgerencia de 2 -
Correspondencia de Crédito y Cobranza, para que nombren un representante
P mediante oficio para acudir al siguiente dia habil para la revision
del contenido del o los paquetes averiados.
Revisa, rubrica memoranda y la presenta a la Gerencia de
3 Servicios Generales para firma.
4 Recibe memoranda, analiza,
Gerencia de a) Sino procede. Regresa a la operacion No. 2.
g:r:\grcal(l)ess b) Siprocede firma. Continua en la siguiente operacion.
Registra y anota numero de folio y lo turna a la Subgerencia de
S Correspondencia.
Subgerencia de 6 Recibe memoranda y se entrega a las Unidades Administrativas.
Correspondencia
Unidades 4 Reciben memoranda en original, acusan en dos copias.
Administrativas
8 Se presentan en a la Subgerencia de Correspondencia para
trasladarse en compafia de un representante de ésta, a la linea
[ e iente para la revision de paquetes
transportista correspondiente para | de paquet
averiados.
Al término de la revisidon, requisita un formato interno con el
Subgerencia de 9 resultado que sera reportado por el representante de la Gerencia
Correspondencia de Crédito y Cobranza, para elaborar la constancia o acta
correspondiente.

QOR 1.6
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10 De estar completo, se cierra el paquete y se elabora una
constancia, firmando de conformidad las areas participantes, a
quienes posteriormente se les entregara una copia.

11 Si resulta incompleto, se cierra el paquete y se levanta un acta /\
en presencia del encargado de paqueteria de la linea
transportista.

12 En ambos casos se traslada el paquete a las instalaciones de La
Nacional para la Asistencia Publica (LOTENAL), quedando en |
poder de la Subgerencia de Correspondencia para su registro e
inmediata entrega al area que corresponda (para su resguardo al
area ventas foraneas, almacén central o produccion)

13 Elabora oficio de reclamacion a la linea transportista por el
faltante que haya resultado, marcando copia al area que haya
enviado el paquete.

14 Revisa, rubrica y lo presenta a firma del Gerente de  Servicios
Generales.

Recibe oficio, analiza.

G(agenqig de 15 a) Si no firma de conformidad. Regresa a la operacién No. 13.
EIVISIBS b) Si firma de conformidad. Continua en la siguiente operacion.
Generales
16 Registra, da numero de folio vy turna a  la
Subgerencia de Correspondencia.
17 Recibe oficio y lo turna al encargado de investigacion y rastreo de

Subgeiene adc paqueteria extraviada para su entrega en la linea transportista a la

GO PolidEhEa Oficina de Atencion a Clientes.
18 Recibe oficio de reclamacién acusando en tres copias y
Proveedor . . ; " .
aproximadamente en quince dias habiles emite respuesta.
Subgerencia de 19 Procede con la reclamacion ante la Aseguradora.
Correspondencia . . -
P 20 Conserva y archiva las dos copias restantes con sellos originales

de recepcion de la linea transportista.

W S R IR T EES—
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21 Entrega las copias necesarias para hacerlas llegar a las Unidades
Administrativas de la Entidad.
Unidades
Administrativas 22 Reciben su copia, acusan y devuelven.

FIN

para la Asistencia Publica
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( INICIO
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4

Comunica a la Subgerencia de
Correspondencia que existen
paquetes averiados en poder
de la otra linea transportista,
proporciona numero de guia,

pro

cedencia y contenido.

|
|

I NN W

L NOIDVZINYONO 30 VIONIHID

¢ 1 800

»
4

'4_'

ealgng erua)sisy e} esed
jeuoiden elia}oq

Recibe aviso y elabora memoranda,
convocando a la Gerencia de Crédito y
Cobranza, para que nombren un
representante mediante oficio para acudir al
siguiente dia habil para la revision del
contenido del o los paquetes averiados

v ;

Revisa, rubrica memoranda y la presenta a la
Gerencia de Servicios Generales para firma.

4

Recibe memoranda,
analiza

Y

Procede firma

-1

Registra y anota numero
de folio y lo turna a la
Subgerencia de
Correspondencia

l
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SUBGERENCIA DE CORRESPONDENCIA UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD

Recibe memorando en

Recibe memoranda y se entrega - original y acusa en dos
a las Unidades Administrativas copias.

Se presentan ena la
Subgerencia de
Correspondencia para
trasladarse en compaiia

Al término de la revision,
requisita un formato interno
con el resultado que serd
reportado por el representante

1 de un representante de
de la Gerencia de Crédito y = ésta, alalinea
Cobranza, para elaborar la transportista

constancia o acta

correspondiente para la
correspondiente

revision de paquetes
averiados.

A 10

De estar completo, se cierra el
paquete y se elabora una
constancia, firmando de

conformidad las areas

£ 2 participantes, a quienes
& posteriormente se les entregara
una copia
Y 11

Si resulta incompleto, se cierra el
paquete y se levantaun acta en
presencia del encargado de
paqueteria de la linea
transportista
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12

En ambos casos
se traslada el
paquete a
Loteria Nacional
¥

13

Elabora oficio de reclamacion a la linea
transportista por el faltante que haya
resultado, marcando copia al drea que haya
enviado el paquete

v 14

Revisa, rubrica y
lo presenta a

15

= Recibe oficio y

i firma del

‘ Gerente de
Servicios
Generales
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iEUOQ‘JEN 21193107

analiza

P
( Procede firma
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17 l
Recibe oficio y lo turna al i 14
ErEagpace e lnve'stlgaaon_ Y Registra, da nimero de folio y
rastreo de paqueteria extraviada i R
¥ < turna a la Subgerencia de
para su entrega en la linea R rTes Doaent
transportista a la Oficina de P
Atencion a Clientes
18
Recibe oficio de reclamacion
acusando en tres copias y
aproximadamente en quince dias
habiles emite respuesta
19
Procede con la
=i reclamacion
N ante la
aseguradora.
»
=
> h 4 20
Z 44
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> ‘ B Conserva y archiva las dos copias restantes
L con sellos originales de recepcion de la
B T g linea transportista
=
2 55
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

COMERI

Comité de Majora Regulatoria Intesn

. . 28 SEP3 A8
LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACI®N APROBADO

PROCEDIMIENTO PARA LA RECLAMACION POR EL REV. 02 LN-6015- MAP-PO-17
EXTRAVIO DE LOS PAQUETES REMITIDOS A LOS

ORGANISMOS DE VENTA POR LOTENAL 28/09/2018 Pagina 1 de 6
OBJETIVO: Realizar la investigacion, localizacion y rastreo de la paqueteria
extraviada en las lineas transportistas.
ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Correspondencia y
Unidades Administrativas de |la Entidad.
POLITICAS:

1. Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la Entidad
notificar, por escrito, a la Subgerencia de Correspondencia el extravio
de los paquetes remitidos a los Organismos de venta foraneos o la
devolucion de losmismos.

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia llevar a
cabo la reclamacion ante la linea transportista responsable del
embarque.

£

La Subgerencia de Correspondencia sera responsable de realizar la
reclamacion, formal y rastreo ante la linea transportista, asi como
realizar las acciones que correspondan ante la compania aseguradora.

Ea— . |
@Loteria Nacional

4
] parala Asistencia Puiblica
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