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No. de
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO
Areas de la 1 Comunican a la Subgerencia de Correspondencia del extravio de los
Entidad paquetes remitidos a los Organismos de Venta o la devolucion que los
mismos realicen.
Subgerencia de 2 Recibe comunicado por escrito del extravio de paqueteria e inicia la
Correspondencia investigacion en la linea transportista responsable del embarque Yy
rastreo de paqueteria Extraviada. )
Proveedor 3 Recibe el reporte e inicia el rastreo, proporcionando un numero de
control.
4 Comunica mediante oficio o correo electrénico de tres a cinco dias
habiles el resultado de la investigacion.
Subgerencia de , . , . .
Correspondencia 5 Recibe respuesta de la linea transportista sobre la investigacion, y esta
a su vez informa al area solicitante el resultado de la investigacién.
Proveedor 6 Si el resultado es que el paquete se perdio, la linea transportista
solicita a la Subgerencia de Correspondencia que presente por
escrito la formal reclamacién.
Subgerencia de 8 Elabora oficio de reclamacion, lo rubrica y presenta para firma del
Correspondencia Gerente de Servicios Generales.
. Recibe oficio, analiza.
Gerencia de 9 ;
Semision a) Siprocede firma. Continua en la siguiente operacion
Generales P ; 9 P ’

b) No procede, no firma. Regresa a la operacion No. 8

para la Asistencia Publica

éf) I.oteria Nacional
iy
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Subgerencia de
Correspondencia

Proveedor

Subgerencia de
Correspondencia

10

11

12

13

—

Registra, anota numero de folio y turna a la Subgerencia ds
Correspondencia. \

Recibe y turna oficio de reclamacién la linea transportista. ( Q(x

Recibe oficio de reclamacion y aproximadamente en quince dias
habiles entrega respuesta.

Recibe y archiva.

FIN

4V} 1 oteria Nacional i
P

para la Asistencia Piblica
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Registra, anota numero de folio y
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v 12
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL PAGO DE
POLIZAS ANUALES

REV. 02 LN-6015-MAP-PO-21

28/09/2018 Pagina 1 de 5§

OBJETIVO: Llevar a cabo el tramite y registro para el pago de la prestacién de los

servicios de aseguramiento de polizas de pago anual anticipado

contratadas.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Correspondencia,
Subgerencia de Adquisiciones y Gerencia de Control Presupuestal y

Contabilidad.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de
Correspondencia es el area responsable de recibir las facturas originales
por concepto de los servicios contratados de aseguramiento para el tramite

de pago correspondiente.

|
|

JDLoteria Nacional
<

para la Asistencia Publica

* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
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2% SEP 2018 l DE SERVICIOS GENERALES

REV.02 LN-6015-MAP-PO-21

28/08/2018 Pagina2de 5

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Subgerencia de
Correspondencia

Proveedor

Subgerencia de
Correspondencia

Gerencia de
Servicios Generales

INICIO

Notifica mediante acto de entrega, el fallo a favor de la Aseguradora
adjudicada para la contratacién del(os) Programa(s) de Seguro(s) y
entrega copia del acta a la Gerencia de Servicios Generales.

Entrega polizas originales y facturas de pago a la Subgerencia de
Correspondencia

Recibe pélizas y facturas, revisa los datos que forman parte de la(s)
factura(s) en funcion de la oferta econémica presentada por la
Aseguradora, incluyendo la informacién de LOTENAL

e Nombre completo de Lotenal.
e Direccion.

e R.F.C.de LOTENAL

Importe de la prima.

I.V.A.

La factura debe contener los datos del licitante ganador con
R.F.C.

e ,Lainformacioén es correcta?

A) No, se devuelve a la Aseguradora para su correccion.
Regresa a la operacion 2

B) Si, se registra el pago en el sistema G.R.P., se genera Cuenta
por Liquidar Certificada (CLC) con el importe a pagar de
acuerdo a la factura y firma en el recuadro correspondiente.
Continua en la siguiente operacion.

Envia la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), con la
documentacién soporte a la Gerencia de Servicios Generales para
su autorizacion y firma correspondiente

Recibe y revisa la informacion y firma de @%&ﬁéﬁ?@,@ﬁéﬁﬁ%or

Liquidar Certificada (CLC), y devuelve a la Subgerencia de
Correspondencia para el tramite demag®UAL ORIGINAL EN RESGUARD

OOR 1.

DESARROLLO DE PERSONAL
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Tramita ante la Gerencia de Control Presupuestal el pago
correspondiente, obteniendo el acuse en la entrega de la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC) y la documentacion soporte.

Subgerencia de 6
Correspondencia

Archiva para su control y registro el acuse de tramite de pago, /\
7 comunicando a la aseguradora que se ha realizado la gestion de |
pago para su seguimiento en las areas de la Entidad
correspondientes.

FIN

4[?) Loteria Nacional
] para la Asistencia Publica

| * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

DOR 1.8
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Y 1

Notifica mediante acto de entrega,
el fallo a favor de la Aseguradora
adjudicada para la contratacion

del{os) Programa(s) de Seguro(s) y

entrega copia del actaa la

Gerencia de Servicios Generales

v 2
La aseguradora entrega polizas
originales y facturas de pago a
través de la Subgerencia de
Correspondencia

s

Recibe polizas y facturas, revisa los
datos que forman parte de la(s)
factura(s) en funcién de la oferta

economica presentada por la
Aseguradora, incluyendo la
informacion de LOTENAL

NO

Los datos son correctos
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se registra el pago en el sistema
G.R.P., se genera Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC) con el
importe a pagar de acuerdo a la
factura y firma en el recuadro
correspondiente

5 A 4
Recibe y revisa la informacion y Envia la Cuenta por Liquidar
firma de autorizacion ia Cuenta por Certificada (CLC), con la
Liquidar Certificada (CLC), y documentacion soporte ala
devuelve a la Subgerencia de = Gerencia de Servicios Generales
Correspondencia para el tramite de
pago.

para su autorizacion y firma
correspondiente

3 6

Tramita el pago, obteniendo el
acuse de la entrega de la Cuenta

. OQNVNOS3IY N3 TVYNIOIHO TVNANVIN «

por Liquidar Certificada; archiva
para su control y registro y
comunica a la aseguradora de las
gestiones de pago para su
seguimiento

v ,

Archiva para su control y registro el
acuse de tramite de pago,
comunicando a la aseguradora que
se ha realizado la gestion de pago
para su seguimiento en las dreas de
la Entidad correspondientes.

v

-

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUB
DIRECCION DE ADMINISTRAGION 'A%OBADO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL RECLAMO DEL | REV- 02| LN-6015- MAP-PO-22

SEGURO POR ROBO DE AUTOMOVILES

28/09/2018§ Pagina 1 de 6

OBJETIVO: Tramitar ante la Aseguradora contratada la indemnizacion de los siniestros
de vehiculos por robo, de acuerdo a las condiciones establecidas en la
poliza.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Gerencia de lo Contencioso
Administrativo, Subgerencia de Correspondencia y Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia y Departamento de Residencias de
Mantenimiento.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad del Servidor Publico que tenga asignado el vehiculo,
reportar via telefonica a la Aseguradora el siniestro y dar aviso de éste a la
Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de
Correspondencia, asi como levantar el acta correspondiente ante el
Ministerio Publico.

2. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de
Correspondencia es responsable de gestionar el pago del deducible ante
la aseguradora contratada, una vez que ésta cuente con la documentacion
necesaria para realizar la reclamaciéon del pago del seguro.

dIY) Loteria Nacional
T

para la Asistencia Publica
‘ * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
OQR D

GERENC!IA BE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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No. de
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO
Servidor Pul?llco al 1 Reporta telefénicamente a la aseguradora el robo del vehiculo.
que se le asigna el
vehiculo
Prevesder 2 Recibe el reporte del siniestro y proporciona el numero de siniestro.
Servidor Piiblice al 3 Levanta acta por robo el mismo dia de los hechos, ante la Agencia del
que se le asigné el Ministerio Publico correspondiente y solicita copia certificada de la
vehiculo Averiguacion Previa.
4 Notifica a la Subgerencia de Correspondencia para su conocimiento y
entrega copia certificada de la denuncia.
G i d 5 Solicita por escrito a la Gerencia de lo Contencioso Administrativo
e orvi e;renéla 3 I gestione la acreditacion de propiedad del vehiculo ante las autoridades
ERVIGIOR S=Clietales legales y se ratifique la denuncia presentada por el Servidor Publico al
que se le asigno el vehiculo.
Servidor Publico al 6 Realiza tramites y mediante oficio envia a la Gerencia de Servicios
que se le asigné el Generales, la denuncia inicial y copia certificada de la acreditacion de
vehiculo propiedad del vehiculo.
Gerencia de 7 Recibe oficio de la denuncia y copia certificada de la acreditacion de
Servicios Generales propiedad del vehiculo y remite a la envia a la Subgerencia de
Correspondencia para el tramite respectivo.
Subgerencia de . - _— . .
Correspondencia 8 Recibe documentacion y solicita al Departamento de Residencias de

Mantenimiento la documentacién del vehiculo para tramites de pago
del siniestro ante laAseguradora:

A) Factura original del vehiculo.
B) Tarjeta de circulacion.
C) Recibo de pago de tenencias de los ultimos cinco
afnos.

. 4 Loteria Nacional
D) Bala de placas. ﬁﬂ pa?a la Asistencia Publica
E)  Originaldelapoliza. -, g\ \UAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
F) Certificado de la ultimgverificacion.  oog s
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G) Acreditacion de propiedad ante el ministerio publico.
H) Licencia de manejo del asegurado.
) Duplicado de las llaves del vehiculo

Departamento de
Residencias de 9

MEnEriTiekite Tramita la baja y entrega por escrito a la Subgerencia de

Correspondencia los documentos solicitados.

Gerencia de lo 10
Contenciosos
Administrativo

Recaba firma de endoso en la factura original del funcionario con
poder legal de LOTENAL, a favor de la compafia Aseguradora y lo
envia a la Subgerencia de Correspondencia.

Subgerencia de

Correspondencia " Recibe factura endosada y envia mediante oficio junto con los

documentos originales de las operaciones 6 y 8 para el pago de
indemnizacién.

Proveedor _ _ _
12 Recibe documentos, revisa, elabora documento informando el pago

de deducible correspondiente a la Subgerencia de Correspondencia,
para la gestion respectiva.

Subgerencia de 13

Correspondencia Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) para el pago del
deducible.
14
Recibe de la Aseguradora finiquito de pago y cheque de
indemnizacion, y remite a la Gerencia de Servicios Generales.
Gerencia de 15
Servicios Generales Recibe y envia el cheque mediante oficio a la Gerencia de Tesoreria.
Gﬁrenc'a.de 16 | Recibe y elabora el recibo oficial a nombre de la Aseguradora,
esoreria remitiéndolo por oficio a la Gerencia de Servicios Generales.
Gerencia de 17
Servicios Generales Recibe y turna a la Subgerencia de Correspondencia para archivar y
cerrar el expediente.
Subgerencia de - -
Correspondencia 18 4[Y)Loteria Nacional

i i i i la Asistencia Publica
Recibe, archiva y cierra el expediente. Wi paralansisier

* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

—e0 1 0
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SERVIDOR PUBLICO AL QUE SE LE ASIGNA EL VEHICULO PROVEEDOR GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
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y 1 2
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y 3
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Recibe documentacidn y solicita al
Departamento de Residencia de
Mantenimiento la documentacion
del vehiculo para tramites de pago
del siniestro ante la Aseguradora

11

Recibe factura endosada y envia
mediante oficio junto con los
documentos originales de las

operaciones 6y 8 para el pago de

indemnizacion.

10

Tramita la baja y entrega
por escrito a la Subgerencia
de Correspondencia los
documentos solicitados.

Recaba firma de
endoso en la factura
original del
funcionario con
poder legal de
LOTENAL, a favor de
la compaiia
Aseguradora y lo
envia a la
Subgerencia de
Correspondencia

12

Recibe documentos, revisa, elabora
documento informando el pago de
deducible correspondiente a la
Subgerencia de Correspondencia,
para la gestion respectiva
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13

Elabora la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) para el pago del
deducible

14

Recibe de la Aseguradora finiquito
de pago y cheque de

15

Recibe y envia el cheque mediante

indemnizacion, y remite a la i oficio a la Gerencia de Tesoreria
Gerencia de Servicios Generales.
[ i
Recibe y elabora el recibo oficial a
nombre de la Aseguradora,
remitiéndolo por oficio a la
- Gerencia de Servicios Generales. 17
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLAMO DEL SEGURO POR | REV. 02 LN-6015- MAP-PO-23

DANO FiSICO, EXTRAVIO, HURTO Y ROBO CON O SIN

VIOLENCIA DE BIENES PROPIEDAD DE LOTENAL 28/09/201 Pagina1de7

OBJETIVO: Tramitar conforme a las condiciones de la poéliza contratada, el reclamo

hasta la obtencion del pago porindemnizacién, por el dafo fisico, pérdida,
extravio o robo con o sin violencia de algun bien propiedad de LOTENAL

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Correspondencias,

POLITICAS:

1.

Empleados de la Entidad.

Corresponde a los Empleados de la Entidad informar del dafo fisico, la
perdida, extravio o robo con o sin violencia de los bienes propiedad de
Lotenal que tengan asignados.

La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de
Correspondencia, solicita a la persona responsable de la custodia de los
bienes muebles, los documentos necesarios para iniciar la reclamacién
ante la compafia Aseguradora.

Es responsabilidad de los Empleados de la Entidad, entregar en un
término de 30 dias naturales, los documentos solicitados para la
integracion del expediente.

Es responsabilidad del empleado de la Entidad que tenga asignado el bien
mueble dar aviso ante el Ministerio Publico del Extravio, Hurto o Robo de
dicho bien .

para la Asistencia Publica

49 Loteria Nacional
w

I * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
28 SEP 2018 DE SERVICIOS GENERALES
REV.02 LN-6015- MAP-PO-23
APROBADO 28/09/2018 Fagmadisew?
No. de
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO
Servidor Publico 1 Detecta algun dano fisico o la pérdida parcial o total que haya sufrido
que tenga asignado el algun bien que tenga asignado a su cargo para el desempefio de su
bien mueble funciones, notifica por escrito a la Gerencia de Servicios Generales dg¢l

dafo subito o extravio, e informa la fecha de ocurrencia del siniestrg,
monto estimado y causas que originaron en su caso el dafo.

Subgerencia de 2

; Recibe notificacion.
Correspondencia

3 | Reporta por escrito a la compania Aseguradora el siniestro,
proporciona Numero de poliza y seccion, fecha de ocurrencia, monto
estimado y una breve descripcion de los hechos, la Compania de
Seguros recibe el reporte telefénico y designa numero de reporte de
siniestro y asigna Ajustador.

Recibe notificacion de siniestro y solicita por escrito la documentacion

Proveedor . ) N
4 que acredite la propiedad para la valoracion del siniestro y soporte
documental del convenio de ajuste.
Subgerencia de 5 | Recibe solicitud de documentos, misma que solicita por escrito a la
Correspondencia persona responsable del bien siniestrado.

a) Copia Certificada de la denuncia presentada ante el Ministerio
Publico que tomo conocimiento, en caso de robo sin violencia
o hurto.

lﬂ) Loteria Nacional
L] para la Asistencia Publica
* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

OOR LD
‘ GERENCIA DE ORGANIZACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL




Comité de Mejora Regulatoria Interna MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
28 DE SERVICIOS GENERALES
SEP 2018 REV.02 LN-6015- MAP-PO-23
APROBADO 28/09/2018 PHGIE g7

ERI

Servidor Publico que
tenga asignado el
bien mueble

Subgerencia de
Correspondencia

Proveedor

Subgerencia de
Correspondencia

Gerencia de Servicios
Generales

Subgerencia de
Correspondencia

Proveedor

Subgerencia de
Correspondencia

10

11

12

13

b) Copia del resguardo personal de la persona que tenia
asignado el bien mueble.

c) Identificacion oficial del responsable del bien mueble.

Recibe, requerimiento y envia documentos solicitados a |
Subgerencia de Correspondencia.

r

Recibe documentos e integra el expediente y entrega al despach'l_
Ajustador.

Elabora y entrega a la Subgerencia de Correspondencia convenio de
pago para revision y firma de autorizacion.

Recibe convenio de pago, revisa para autorizacion y determina:
¢ Cumple con las condiciones de la pdliza?

a) Si, envia a la Gerencia de Servicios Generales para autorizacion.

b) No, lo devuelve al proveedor y sefala los motivos.Regresa a la
operacion 8

Recibe convenio de pago, lo autoriza y devuelve a la Subgerencia de
Correspondencia para que realice el tramite de pago ante la compania
Aseguradora.

Recibe convenio de pago autorizado y envia expediente a la compania
Aseguradora.

Recibe el expediente, elabora y entrega a la Subgerencia de
Correspondencia el cheque de indemnizacion junto con el finiquito de
siniestro.

Recibe el cheque de acuerdo al Convenio de pago, firma el finiquito el
cual devuelve a la Compania Aseguradora y remite a la Gerencia de
Servicios Generales.

(V) Loteria Nacional
L ] para la Asistencia Publica

OOR 1.8
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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Recibe y elabora oficio y anexa cheque original, lo envia a la Gerencia

Gerencia de Servicios 14 | de Tesoreria, menciona los datos y fecha del siniestro y turna copias

Generales a las Gerencias: de Control Presupuestal y Contabilidad y al titular del
area responsable del bien siniestrado para su conocimiento.
Gerencia'de Recibe cheque, elabora recibo oficial (F.23-15) a nombre de [a (\
Tesoreria 15 |

compania Aseguradora, el cual entrega con oficio a la Gerencia e
Servicios Generales.

Gerencia de Servicios | ;4 Recibe el recibo oficial (F. 23-15) y turna a la Subgerencia de
Generales Correspondencia para cerrar el expediente.

Subgerencia de 17 Recibe, archiva y cierra expediente.
Correspondencia

FIN.

lﬂ) Loteria Nacional

para la Asistencia PUblica

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

DOR.P
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SERVIDOR PUBLICO QUE TENGA SUBGERENCIA DE
ASIGNADO EL BIEN MUEBLE CORRESPONDENCIA PROVEEDOR

_ INICIO \,
~ ¥

h 4

Detecta algun dano fisico o la pérdida parcial o
total que haya sufrido algun bien que tenga

IVNOSH3d 30 OT110ddvsS3A
A NOIDVZINYOHO 30 VIONIHIO

7't 800

asignado a su cargo para el desempefo de sus 2
funciones, notifica por escrito a la Gerencia de N | ) o
- o g ] Recibe notificacion
Servicios Generales del dafio subito o extravio, e
informa la fecha de ocurrencia del siniestro,
monto estimado y causas que originaron en su v 3
caso el dafio
Reporta por escrito a la compafia
Aseguradora el siniestro, proporciona
Numero de pdliza y seccion, fecha de
ocurrencia, monto estimado y una breve
descripcion de los hechos, la Compaiia de
Seguros recibe el reporte telefonico y
designa numero de reporte de siniestro y
asigna Ajustador.
5
» 6

el Teyle HLLAW , LHAL BULLTenws
i solicitagos a la Subgerencia de
& a -

N

r

{

Recibe solicitud de documentos, misma que
solicita por escrito a la persona responsable

v

Recibe notificacion de siniestro y
solicita por escrito la documentacion
que acredite la propiedad para la
valoracion del siniestro y soporte
documental del convenio de ajuste

del bien siniestrado.

eslgng enua)sisy e) esed
jeuocigej ei4alon

v

Recibe documentos e integra el expediente
y entrega al despacho Ajustador.

i

« Oa¥VYNOS3Y N3 TYNIOIEO 71
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F.3113

SUBGERENCIA DE CORRESPONDENCIA

PROVEEDOR

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

»
’

(f

¢'1 800

ed1ignd enualsisy e esed

TYNOSH3d 30 OT104YYS3A
jeuo|3e) Bi19301

A NOIDVZINVOMO 30 VIONIYID

Recibe convenio de pago,
revisa para autorizacion y <
’ determina

Cumple con las
condiciones de la Poliza

Sl

Elabora y entrega a la
Subgerencia de
Correspondencia convenio
de pago para revision y
firma de autorizacion

—

envia a la Gerencia de
—p»| Servicios Generales para

autorizacion

v 10

Recibe convenio de pago, lo
autoriza y devuelve a la
Subgerencia de
Correspondencia para que
realice el tramite de pago
ante la compaiiia
Aseguradora.

]

11

Recibe convenio de pago
autorizado y envia
expediente a la
compaiia Aseguradora

+ OIYVNOSIY NI TYNIORIO TVYNANYM &
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GERENCIA DE TESORERIA SUBGERENCIA DE PROVEEDOR GERENCIA DE SERVICIOS
CORRESPONDENCIA GENERALES
I}
13 v 12
Recibe el cheque de p— ] -
acuerdo al Convenio de le;' ce exr:e 'e"tT"
pago, firma el finiquito el € aSoLa yen r_egcz; i
cual devuelve a la <} e ¥ gderenlaa | eh
Compaiiia Aseguradora y orrespon_ en_c!a ? cneque
] . de indemnizacion junto con
remite a la Gerencia de | finiguito de sini
Servicios Generales Elfiniguitolceisiniestio
14
Recibe y elabora oficio y anexa cheque
original, lo envia a la Gerencia de
Tesoreria, menciona los datos y fecha del
P siniestro y turna copias a las Gerencias: de
Control Presupuestal y Contabilidad vy al
15 titular del drea responsable del bien
REGIBSEHEqUE JElabora rekibs siniestrado para su conocimiento
oficial (F.23-15) a nombre de la T
compaiia Aseguradora, el cual <
entrega con oficio a la Gerencia
de Servicios Generales 16
PR Recibe el recibo oficial (F. 23-15) y turna a
" P1 la Subgerencia de Correspondencia para
k cerrar el expediente.

¢'1 300
e21)qnd eloualsisy k) esed
|BUOIDEN Bl119}07]

17

Recibe, archiva y cierra

H

expediente

( FIN \
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO, CONTROL Y REV. 02 LN-6015-MAP-PO-25

RECARGA DE EXTINGUIDORES CONTRA INCENDIO,

DISTRIBUIDOS EN LAS INSTALACIONES DE LOTERIA
NACIONAL

28/09/2018 Pagina 1de 5

OBJETIVO: Llevar a cabo el control y registro de la recarga de los extintores contra
incendio ubicados en los distintos inmuebles de la Entidad, para que en
caso de ser utilizados en cualquier conato de incendio cuenten con el
agente extintor suficiente para su optima y correcta utilizacion.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Seguridad y Vigilancia,
Departamento de Prevencion y Subgerencia de Mantenimiento e
Intendencia.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia es responsable de coordinar y validar la prestacion
de los servicios de recarga y revision de los extinguidores ubicados en
los diferentes inmuebles de LOTENAL.

2. La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia a través del Departamento de
Prevencidon es responsable de verificar periédicamente que los
extinguidores ubicados en los diferentes inmuebles de LOTENAL, se
encuentren recargados para su utilizacion.

3. La Gerencia de Servicios Generales, es el area responsable de autorizar
la solicitud de contratacion de los servicios externos para la recarga de
extintores, para lo cual solicitara a la Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia la integracion del requerimiento para su envio a la Subgeren
de Mantenimiento e Intendencia. L

4. La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia es el area responsable de
enviar a la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia la informacion
correspondiente para llevar a cabo la contratacion de los servicios.

D La Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia es el area responsable
de elaborar y desarrollar el anexo técnico, asi como de integrar la
documentacién necesaria para gestionar la contratacion del servicio ante
la Gerencia de Recursos Materiales.

lf’\') Loteria Nacional
A}

para la Asistencia Publica

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

POR 1.5
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL




s e

COMERI

Comité de Mejora Regulatoria Interna

28 SEP 2018

| REV.02

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS GENERALES

LN-6015-MAP-PO-25
Pagina 2 de 5
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia de Servicios
Generales

Departamento de
Prevencion

Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

Gerencia de Servicios
Generales

INICIO

Coordina las acciones de las Subgerencias de Seguridad
y Vigilancia y de Mantenimiento e Intendencia, en la
recarga y mantenimiento de los extintores instalados en
los diferentes inmuebles de la Entidad, a través del
Departamento de Prevencion.

Realiza recorridos, registrando en bitacora las condiciones
operativas de cada extintor, programandose su
mantenimiento y recarga del agente extintor.

Solicita a la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia,”
con base en la informacién generada por el Departamento

de Prevencién, la gestion de la contratacién de los

servicios de recarga de extintores, enviando la informacion
para tal efecto.

Recibe solicitud y la autorizacién de la Gerencia de
Servicios Generales para la contratacion de un Proveedor
especializado en la recarga de extintores.

Integra informacién, elabora anexo técnico, asimismo,
realiza las gestiones necesarias para la conformacion de
la documentacion necesaria para su contratacion,
preparando el oficio y demas documentacion para firma
del Gerente de Servicios Generales.

Firma oficio y documentacion necesaria, devolviéndala a
la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia para s
envio a la Gerencia de Recursos Materiales

La Gerencia de Recursos Materiales, recibe
documentacion, revisa € instrumenta el procedimiento
contratacion respectivo y remite el contrato ala Gerencia
de Servicios Generales.

Recibe contrato respectivo y lo envia a la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia, para |
respectivo.

el ssnmm
Loteria Naciona!
ﬁ para la Asistencia PUblica

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

POR 1.0
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
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No. de :
RESPONSABLE op DESCRIPCION
Subgerencia de <) Recibe el contrato respectivo e instruye al Departamento
Se_gL_Jridaq y de Prevencion, para coordinarse con la empresa
Vigilancia contratada a efecto de que lleve a cabo las acciones

para la entrega y supervision de la recarga de extintores.

Contacta a la empresa contratada para que lleve a cabo
la recarga de los extintores, conforme al programa
propuesto, entregando a través de la orden de servicio
los extintores.

Departamento de 10
Prevencion

1 Recibe del proveedor los extintores recargados, verifica =
que el servicio se realizé de acuerdo a las condiciones
pactados en el contrato con el proveedor especializado,
confirmando los siguientes puntos:

1. Que el numero de extinguidores entregados a la
empresa, sea de acuerdo a la cantidad vy
caracteristicas de ellos.

2. Que el extinguidor recargado sea de acuerdo a lo
requerido por la LOTENAL.

3. En caso de que las condiciones de recarga no
sean lo solicitado  por la  LOTENAL, no

recibira dichos extinguidores hasta que sea cumplido
el servicio pactado.

12 Proceden a la verificacion de los mismos, otorgando la
validacion respectiva.

13 Colocan los extinguidores en los inmuebles, confor
los puntos estratégicos en que se encontraban.

FIN

—‘ | A
lr' Loteria Nacional l
para la Asistencia Publica

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

DOR A
GERENCIA DE ORGANIZACION Y |
DESARROLLO DE PERSONAL l
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Pagina 4de S

F.31-13

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO
DE PREVENCION

SUBGERENCIA DE

SEGURIDAD Y VIGILANCIA

SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO E INTENDENCIA

GERENCIA DE RECURSOS
MATERIALES

(/ INICIO \\

Coordina las acciones de las
Subgerencias de Seguridad y
Vigilancia y de Mantenimiento
e Intendenciaen la recargay
mantenimiento de los
extintores instalados en los
diferentes inmuebles de la
Entidad

2

Realiza recorridos, registrando en
bitacora las condiciones operativas
de cada uno, programandose su
mantenimiento yrecarga del
agente extintor

Firma oficio y documentacion
necesaria, devolviéndola ala
Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia
para su envio ala Gerencia de
Recursos Materiales

Solicita a la Subgerencia de

Mantenimiento e Intendencia, con

base en la informacién generada
por el Departamento de
Prevencion, la gestion de la
contratacion de los servicios de

recarga de extintores, enviando la

informacidn para tal efecto.

Recibe solicitud y la autorizacion de fa
Gerencia de Servicios Generales para
la contrataciéon de una proveedor

especializado en la recarga de
extintores

v S

Integra informacion, elabora anexo
técnico, asimismo, realiza las gestiones
necesarias para la conformacion de la

documentacion necesaria para su

contratacion, preparando el oficio y
demas documentacion para firma del
Gerente de Servicios Generales

Recibe documentacidn, revisa e
instrumenta el procedimiento de

» » contratacion respectivo y remite el

I % 8 contrato a la Gerencia de Servicios

GRecibe gntrato respeftivoy Generales

o envid® la Sdg%l:ia de ]

Peeurida®y Vidlancidl para la

zadminig—racic’)n coptrato
= g gespegi 9
IQ‘D o 5 8‘ Recibe el contrato respectivo e
—m9o E >= instruye al Departamento para
O (@) = > v, a‘ coordinarse con la empresa
(w)iy )_J_ — 0 contratada a efecto de que lleve a
m g s M g 5 cabo las acciones para la entrega y
LY} = 2 30 supervision de la recarga de
% § I'?l S extintores
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DEPARTAMENTO DE PREVENCION

[N
’

P

109uy9vs3aa
4 NOIQVZINYDHO 30 VIONIYID
71300

enand enualsisy e eJed
jeUOIORN 143307

10

Contacta a la empresa contratada para que
lleve a cabo la recarga de los extintores,
con forme al programa propuesto,
entregando a través de la orden del servicio
los extintores

y 11

Recibe del proveedor los extintores
recargados, verifica que el servicio se
realizd de acuerdo a las condiciones
pactadas en el contrato con la proveedor
especializado

v 12

Procede a la verificacion de los mismos,
otorgando la validacion respectiva

A 4 13

Colocan los extinguidores en los inmuebles,
conforme a los puntos estratégicos en que
se encontraban
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OBJETIVO: Implementar y ejecutar los dispositivos de seguridad en los diferentes
eventos promovidos por la LOTENAL fuera de sus instalaciones,
mediante comisiones especiales de seguridad.

ALCANCE: Direccion de Administracion, Gerencia de Servicios Generales,
Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, Gerencia de Control -
Presupuestal y Contabilidad -

POLITICAS:

1. La Gerencia de Servicios Generales es la responsable de la recepcion
de solicitudes enviadas por las diversas areas de la Entidad para los
dispositivos de seguridad que se requieran fuera de las instalaciones de
la Entidad.

2. La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia es responsable de integrar
las comisiones de seguridad con personal especializado, asi como de
tramitar ante la Direccion de Administracion el otorgamiento de viaticos
y pasajes para el personal de seguridad comisionado fuera de las
instalaciones de la Entidad.

3. La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia es responsable de que el
personal de seguridad comisionado fuera de la ciudad entregue el
informe de actividades correspondientes, remitiendo copia del mismo a
la Gerencia de Servicios Generales para su conocimiento.

4’3 Loteria Macional 1
<

para la Asistencia Publica
I * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO * |
o0R 1.0
GERENCIA DE OKGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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APROBADO Cr——
RESPONSABLE [ No. de | DESCRIPCION
Op.
INICIO

Areas de LOTENAL

Gerencia de
Servicios Generales

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Gerencia de
Servicios Generales

Direccién de
Administracion

Gerencia de Control
Presupuestal y
Contabilidad

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Solicitan a la Gerencia de Servicios Generales, sea nombrado
personal de seguridad para cubrir eventos diversos de LOTENAL,
fuera de sus instalaciones.

Recibe la solicitud e instruye a la Subgerencia de Seguridad/y
Vigilancia para tal efecto.

Designa al personal especializado, y elabora oficio para gestiopar
viaticos y gastos de camino a que haya lugar, asi como el oficio
comision del personal asignado para la Direcciéon de Administracion y
lo envia a la Gerencia de Servicios Generales.

Recibe, rubrica y envia oficio a la Direccion de Administracion para su
autorizacion correspondiente.

Recibe la documentacion de viaticos y gastos de camino, asi como el
oficio de comision del personal de seguridad, para su autorizacion.

a) Silo autoriza, lo envia a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, para el tramite correspondiente. Continua en la
operacion 6

b) No lo autoriza, lo envia a la Gerencia de Servicios Generales.
Continua en la operacion 4

Recibe, revisa y libera la ministracion de los viaticos y gastos de

camino, proporcionando el importe de los mismos al persgnal
comisionado.

It
Recibe el oficio de comision vy verifica la radicacion del importe en la
ministracion de viaticos y gastos de camino.

Da instrucciones al personal comisionado y se trasladan al desarrollo
del evento.

Inicia las actividades instruidas al térm‘E‘ Egld}%ﬁgcﬂlg ﬁ!ﬁgfnfo, se
traslada a las oficinas centrales de la Ala AR @adnforme
general de actividades ante la Tﬁub erencia de Seguridad y Vigilancia,

cumplimentado la comprobacich d¥ S HHs RR G L SAbB ESSHARDEY'

—_—

a la normatividad vigente. OOR 1.8
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I aN
Loteria [.'

N
Naeional: 2 ,J

Rinde un informe pormenorizado de las actividades realizadas a la

SquegeJSS;:(lja de i Direccion de Administracién, cumplimentado la comprobacién de los
Vi% ilanciay gastos efectuados, de acuerdo a la normatividad vigente.
FIN
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GERENCIA DE CONTROL
PRESUPUESTALY

AREAS DE LA
LOTENAL

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

SUBGERENCIA DE
SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

CONTABILIDAD

C INICIO ?
f "

Solicitan a la Gerencia de Servicios
Generales, sea nombrado personal
de seguridad para cubrir eventos
diversos de LOTENAL fuera de sus
instalaciones

Recibe solicitud e instruye a la

Designa al personal especializado y
elabora oficio para gestionar viaticos y
gastos de camino a que haya lugar, asi

como el oficio comision del personal

asignado para la Direccion de

A 4

Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia para tal efecto

4

Recibe rubrica y envia oficio a la

Administracion y lo envia a la Gerencia
de Servicios Generales

Direccion de Administracion para <
su autorizacion correspondiente

*

Devuelve a la
Gerencia de

Servicios Generales

v

7

Recibe el oficio de comision y verifica la

NO

Recibe documentacion
de vidticos y gastos de
amino para autorizacio

Autoriza convenio y

Recibe, revisa y libera la
administracion de vidticos y gastos

o de camino, proporcionando el

envia a despacho para
tramite de pago

importe de los mismos al personal
comisionado

]

radicacion del importe en la
administracion de vidticos y gastos de
camino

A

X 8

Le da instrucciones al personal
comisionado y se trasladan al desarrollo
del evento
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* 9
El personal comisionado, inicia las
actividades instruidas y al termino del
desarrollo del evento, se traslada a las
oficinas centrales de la LOTENAL,
rindiendo su informe general de
actividades ante la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia, cumpliendo la
comprobacidn de los gastos efectuados,
de acuerdo a la normatividad vigente

10

A 4

Rinde informe de actividades
al Gerente de Servicios
Generales y tramita ante este,
para su autorizacion la
comprobacidon de los gastos
efectuados
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. COMERI

Comité de Mejora Regulatoria Interna

28 SEP 2018

APROBADO

lmun LOTERIA NACIONAL PARA LA ASIS1|ENCJA.EURI ICA.
Negional /,,, DIRECCION DE ADMINISTRACION -

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIARIO DE
NOVEDADES DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA REV.02 | LN-6015-MAP-PO-27

ENTIDAD 28/09/2018 Pagina 1de 4

OBJETIVO:
Implementar comunicacién oportuna durante las 24 horas del dia, entre los
responsables de los servicios de seguridad institucional en los diversos inmuebles
de la LOTENAL y la Gerencia de Servicios Generales, sobre las novedades y
eventos relevantes en materia de seguridad. [

ALCANCE:
Direccion de Administracion, Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de

Seguridad y Vigilancia.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia, coordina cualquier eventualidad dando atencidn y solucion inmediata
con el proposito de salvaguardar las diferentes areas de la LOTENAL.

2. La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, implefnenta y administra la rendi
del informe diario de novedades del personal de seguridad que contenga
eventos ordinarios y extraordinarios

lﬁ)Loterla Nacional ]

para la Asistencia Publica

’ * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

| GERENCIADE s
CIADE ORGANIZAC)
‘ DESARROLLO DE PERSONAL |
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28 SEP 2018 REV .02 LN-6015-MAP-PO-27
28/09/2018 Pégina 2 de 4
APROBADO
No. de .
RESPONSABLE op. DESCRIPCION
INICIO
Subgerencia 1 Recibe el control diario de novedades.
de Seguridad y
Vigilancia

2 Integra la parte global de novedades para la Gerencia de Servicios
Generales, analiza el contenido por nivel de importancia la problematic
de operacion. ¢

3 Implementa acciones de mejora en los servicios y ejecuta las
instrucciones correspondientes por parte del personal practico operativp,
para la salvaguarda institucional.

4 Entrega la parte global de novedades a la Gerencia de Servicios
Generales.

Gerencia de S Recibe la parte global de novedades y gira instrucciones.
Servicios
Generales
Subgerencia de 6 Recibe instrucciones de la Gerencia de Servicios Generales para
Seguridad y implementar los dispositivos necesarios, supervisando su cumplimiento.
Vigilancia

7 Implementa los dispositivos ordenados, tanto ordinarios, como
extraordinarios y supervisa que se dé cumplimiento.

8 Verifica que, al término de cada servicio, se registre en Bitacora, todse
los eventos o incidentes acontecidos durante dicho servicio, asimismo,-
informar al personal de seguridad que releva, sobre las instrucciones
dadas por su superior inmediato, y las acciones a ejecutarse por el
personal de Seguridad Institucional.

9 Da lectura previa al iniciar sus actividades las novedades e
instrucciones dadas por la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, a su
inmediato superior, firmando de recibido y enterado en la Bitacora
correspondiente.

FIN

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

COR 1.8
GERENCIA DE CIRGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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v 1

Recibe la informacion de las
novedades relevantes

4

Integra la parte global de
novedades para la Gerencia de
Servicios Generales, analiza el

contenido por nivel de
importancia la problemdtica de
operacion.

v 3

Implementa acciones de mejora
en los servicios y ejecuta las
instrucciones correspondientes
por parte del personal practico
operativo, para la salvaguarda
institucional.

i 4

7
Entrega la parte global de
novedades ala Gerencia de
Servicios Generales

L

v

Recibe la parte global de
novedades y gira
instrucciones

&

Recibe instrucciones de la
Gerencia de Servicios Generales
para implementar los
dispositivos necesarios,

supervisando su cumplimiento.

v
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7

Implementa los dispositivos ordenados,
tanto ordinarios, como extraordinarios y
supervisa que se dé cumplimiento.

8

A

Verifica que, al término de cada servicio,
se registre en Bitacora, todos los
eventos o incidentes acontecidos
durante dicho servicio, asimismo,

informar al personal de seguridad que
releva, sobre las instrucciones dadas por
su superior inmediato, y las acciones a
ejecutarse por el personal de Seguridad
Institucional.

Il .

Da lectura previa al iniciar sus
actividades las novedades e
instrucciones dadas por la Subgerencia
de Seguridad vy Vigilancia, a su inmediato
superior, firmando de recibido y
enterado en la Bitacora
correspondiente.

FIN
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COMER

Comité de Mejora Regulatoria In

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA[PUBLICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
F.31-14

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA ENVIAR LOS INFORMES DEL REV. 02 | LN-6015-MAP-PO-29
PERSONAL DE SEGURIDAD DE LA LOTERIA NACIONAL A
LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL. 28/09/2018 Pagina 1 de 5

OBJETIVO:
Cumplir con la normatividad emitida por la Secretaria de la Defensa Nacional,
informando las Altas y Bajas del personal autorizado para portar armas de fuego
para la Seguridad Institucional, autorizado para la portacion de armas de fuego
durante la ejecucion del servicio de proteccion.

ALCANCE:
Direccion de Administracion, Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia.

POLITICAS:
1.La Gerencia de Servicios Generales por conducto de la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia es el area responsable de rendir bimestralmente un informe
ante la Direccion de Armas de Fuego y Control de Explosivos de la SEDENA,
mismo que contendra los movimientos de alta y baja del personal autorizado para
la portacién de armas de fuego.

2. La Gerencia de Servicios Generales por conducto de la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia es el area responsable de rendir trimestralmente un informe
ante la Direccion de Armas de Fuego y Control de Explosivos de la SEDENA, en
el cual se hace del conocimiento las condiciones y movimientos que guardan las
armas de fuego, asi como de los cartuchos correspondientes a ellas.

3. La Gerencia de Servicios Generales por conducto de la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia es el area responsable de verificar que el perspnal
autorizado para portar armas de fuego para la seguridad institucional,
cumplimiento a lo establecido por la Ley Federal de Armas de Fuego y Control
Explosivos, asi como a lo instruido por la Secretaria de la Defensa Nacional
respecto de la Licencia Particular Colectiva otorgada a la LOTENAL.

)Lotena Nacional

para la Asistencia Publica

* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

OOR 1.5 o
GERENCIADE OHL:ANIZACIO
DESARROLLO DE PERSONAL
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APROBADO
No. de )
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Gerencia de
Servicios
Generales

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Gerencia de
Servicios
Generales

10

Elabora informe bimestral sobre las bajas del personal de seguridad
autorizado para la portacion de armas de fuego, asi mismo, presenta la
propuesta correspondiente para cubrir las vacantes, ante la Gerencia de
Servicios Generales, asi también cada trimestre lo correspondiente al
control de armas de fuego y dotacién y consumo de cartuchos.

Analiza y revisa los informes sobre bajas y propuestas de altas, control-
de armamento, asi como de dotacién de cartuchos utiles entregados po

el Departamento de Seguridad; acuerda con el Gerente de Servicios
Generales y recibe las instrucciones correspondientes. |

\

Recibe los informes de bajas y la propuesta de altas, control de
armamento, dotacién de cartuchos utiles, otorgando su visto bueno e
instrucciones, para el tramite respectivo ante la Secretaria de la Defensa
Nacional.

Recibe instrucciones y tramita ante la Secretaria de la Defensa
Nacional.

Elabora oficio de bajas o altas de personal, control de armamento y
dotacion de cartuchos Utiles.

Firma y tramita ante la Secretaria de la Defensa Nacional los
comunicados correspondientes, acompanados de la documentacion
soporte requerida por ésta.

Se recibe y sella el acuse correspondiente de el o los comunic
remitidos por la LOTENAL.

=

. . . . . L
Recibe acuse sellado del 6 los oficios y anexos de la Secretaria de la
Defensa Nacional.

Elabora Nota Informativa para la Gerencia de Servicios Generales,
respecto del tramite realizado ante la Secretaria de la Defensa Nacional A <
y lo entrega a ésta.

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

OOR 1.4
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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Subgerencia de
Seguridad y 11 Integra el acuse al expediente correspondiente y lo archiva para su
Vigilancia control.
FIN

“¢f¥) Loteria Nacicnal
<J

parala Asistencia Publica

‘ « MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
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GERENCIA DE SERVICIOS
NCI VIGILAN
SUBGERENCIA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA GENERALES
( INICIO )
— 2
T
Elabora informe bimestral | |

Analiza y revisa los informes

3
v
4 .
Recibe informes otorgando su Vo.Bo.
Recibe instrucciones y tramita = para el tramite respectivo ante la
ante la SEDENA SEDENA. Gira instrucciones a la
Subgerencia de Seguridad y Vigilancia
\ 4 5
Elaboras oficios de altas o bajas
de personal, control de
armamento y dotacién de
cartuchos utiles
v 6

Firma y tramita ante la SEDENA
los comunicados,
correspondientes por conducto
del personal adscrito al
Departamento de Seguridad

W
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SUBGERENCIA DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

Se recibe y sella el acuse
correspondiente de el o los
comunicados remitidos por la

LOTENAL.

i 8

Recibe acuse sellado del 6 los
oficios y anexos de la Secretaria
de la Defensa Nacional.

A 4

Elabora Nota Informativa para la
Gerencia de Servicios Generales,
respecto del tramite realizado

shte la Secretaria de la Defensa
*Nacionaly lo entrega a ésta.

10

Recibe nota informativa y la
archiva en su expediente.

IVYNOSY3d
A NOIOVZINVEPHO 30 YIONIHIO

i

Y \

i

8 11
r— l
-

O

O - [P |

m > S T

« OfI¥VNOSIY N




a4 SEQMERI

— I £2 Mejora Reguiatoria Intemg
LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTE “cia PUBLIGR SEP 201
DIRECCION DE ADMINISTRACI"
APROBADQ-«
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA INVESTIGACION DE ROBO, | REV-02 | LN-6015-MAP-PO-30
FRAUDE O EXTRAVIO COMETIDOS EN LAENTIDAD [0 0 o™ Lo

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Dar atencion a los reportes realizados, de los probables ilicitos cometidos e_
agravio de la Entidad, por personal adscrito en las diversas areas de la Entidad,

efecto de ser informadas a las autoridades competentes, para que se proceda
conforme a derecho.

Direccion Técnica Juridica, Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia.

1. La Gerencia de Servicios Generales a traves de la Subgerencia de Seguridad
y Vigilancia, es responsable de ejecutar las acciones pertinentes, para hacer
del conocimiento a la Direccion Técnica Juridica los probables ilicitos
cometidos en agravio de la entidad, a peticion de los responsables de, las
areas afectadas de la LOTENAL. L

2. La Gerencia de Servicios Generales, es el area responsable de proporcionar

informe correspondiente a la Direccién Técnica Juridica.

df?} Loteria Nacional N
Q

para la Asistencia Publica

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

DOR LD
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL




c_ O M E R ' MANUAL ADMINISTRATIVO DE
.( [’\\7;) Comite de Mejora Regulatoria Intema PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES
Nucional
-2 REV 02 LN-6015-MAP-PO-30
28 SEP 2018 :
28/09/2018 Pagina 2 de 3
APROBADO
No. de :
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO
Areas de la 1 Turna oficio solicitando su intervencion, respecto a la comision de
LOTENAL probables ilicitos en agravio de la Entidad.
Gerencia de 2 Recibe oficio lo analiza y gira instrucciones a la Subgerencia de
Servicios Seguridad y Vigilancia para su atencion.
Generales
Subgerepcia de 3 Recibe oficio revisa instrucciones lo turna al personal especializado que r
Seguridad y se asigne.
Vigilancia
. o 4 Proporciona al personal especializado asignado, toda la informacion con
Area Solicitante que cuente.
. Elabora informe pormenorizado del probable ilicito, turnandolo a la
Subgerencia de 5 Gerencia de Servicios Generales para el tramite correspondiente.
Seguridad y
Vigilancia
. Recibe informe de los hechos, elabora oficio dirigido a la Direccion
Geren_cug de 6 Técnica Juridica, con copia al area solicitante, integrando el in
Servicios pormenorizado.
Generales .
) o Recibe oficio e informe, analiza, evalua y procede conforme a sus
Direccién Técnica 7 facultades
Juridica
Gerencia de 8 Recibe acuse del oficio, archivando en el expediente correspondiente.
Servicios
Generales FIN

4fY) Loteria Nacional
2

para la Asistencia Publica

OOR 1.8
‘ GERENCIA DE ORGANIZACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL

* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
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i

2

Turna oficio solicitando su
intervencion, respecto a la
comision de probables
ilicitos en agravio de la
Entidad

v

Recibe oficio lo analiza 'y
gira instrucciones a la

Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia
para su atencion
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Recibe oficio revisa
instrucciones lo turna al
personal especializado que
se asigne.

Proporciona al
personal especializado

v

Recibe informe de los
hechos, elabora oficio
dirigido a la Direccion

Técnica Juridica, con <4+—

copia al drea solicitante,
integrando el informe
pormenorizado

Elabora informe
pormenorizado del
probable ilicito,
turnandolo a la Gerencia
de Servicios Generales
para el tramite
correspondiente

asignado, toda la
informacion con que
cuente

8

Recibe acuse del oficio,
archivando en el

v

Recibe oficio e informe,
analiza, evalua y procede
conforme a sus facultades.

expediente
correspondiente

p
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COMER |

Comité de Mejora Regulatoria Intett

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION APROBADO

F.31-14
MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES
REV. 02 LN-6015-MAP-PO-31

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE
ARMAMENTO Y CARTUCHOS QUE UTILIZAN LOS
ELEMENTOS DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS DE 28/09/2018 Pagina1de 3
SEGURIDAD

OBJETIVO:
Distribuir entre los vigilantes especializados de la LOTENAL asignados a los
servicios de seguridad institucional, el armamento con la dotacion de cartuchos
indispensables que garantizan salvaguardar y resguardar el patrimonio de la
Entidad.

ALCANCE: Subgerencia de Seguridad y Vigilancia y Personal de Seguridad Designado.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia Proporciona al personal
de seguridad designado el armamento para cubrir el Servicio de Seguridad en la Entidad.

2. La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, es responsable de verificar al inicio de cada
turno, que el armamento y cartuchos se distribuyan entre los elementos de seguridad
comisionados en los diferentes servicios y verificar que estén en perfectas condiciones
para ser utilizados en cualquier contingencia que se presente en la Entidad.

3. La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, es responsable del mantenimiento,
distribucién, buen uso y manejo del armamento, asi como asentar en la bitdcora del
servicio el registro de la asignacion del armamento; asimismo, es responsable de que el
servicio de mantenimiento del armamento se realice cada dos meses los dias saba
por personal capacitado. .

4. Es responsabilidad del personal de seguridad designado por la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia para portar arma de fuego el buen uso, durante la jornada de
trabajo, asi como Registrar en bitacora la entrega del arma y anotar las novedades
existentes.

l’?) Loteria Nacional |
<

para la Asistencia Publica

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDOQ *

|
COR LA I
GERENCIA DE ORGANIZACION Y l

DESARROLLO DE PERSONAL |
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Personal de
Seguridad

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

INICIO

Entrega al personal de seguridad designado a las diferentes
instalaciones el armamento para cubrir el Servicio respectivo de acuerdo
al turno establecido, (primer turno, segundo turno y tercer turno)

Recibe mediante bitacora el arma que le sera asignada para cubrir el
servicio de vigilancia en la entidad, anotando, arma asignada, matricula,
Num. cartuchos.

Realiza la vigilancia de la entidad de acuerdo al turno y consignas
establecidas.

Termina turno, consignas establecidas y entrega el arma al personal de
seguridad del siguiente turno, anotando en la bitacora de asignacion de
armamento las novedades existentes en su turno.

Recibe del personal de seguridad del turno anterior el arma que le sera
asignada para cubrir el servicio de vigilancia en la entidad, anotando,
arma asignada, matricula y num. cartuchos.

Al finalizar el turno correspondiente, regresa a la operacion 3.

i)

Al termino del ultimo turno el responsable de la bitacora, remite la
misma a la Subgerencia de Seguridad para el analisis y archivo de la
misma en caso de que no exista alguna anomalia.

FIN
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SUBGERENCIA DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

PERSONAL DE SEGURIDAD

INICIO )

v 1

Entrega al personal de Seguridad
designado a las diferentes
instalaciones el armamento para
cubrir el servicio respectivo de
acuerdo al turno establecido,
(Primer turno, Segundo turnoy
Tercer turno.)

2

Recibe mediante bitacora el arma

3

que le sera asignada para cubrir
i) el servicio de vigilancia en la

entidad, anotando, arma L2
asignada, matricula y NUm., de

Realiza la vigilancia de la Entidad
de acuerdo al turno y consignas
establecidas.

cartuchos.

5

\ 4

Recibe del personal de seguridad del
turno anterior el arma que le serd
asignada para cubrir el servicio de
vigilancia en la entidad, anotando

arma asignada, matricula y Num.. De

Termina turno, consignas
establecidas y entrega el arma al
personal de seguridad del
siguiente turno, anotando en la
bitdcora de asignacion de

cartuchos. armémento las novedades
existentes en su turno.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA PREVENIR CUALQUIER REV. 02 LN-6015-MAP-PO-32
CONTINGENCIA DE EVACUACION, ASALTO,ROBO,ETC.,
MEDIANTE LA UNIDAD DE CIRCUITO CERRADO DE
TELEVISION EN LOS EDIFICIOS ROSALES, JALISCOY |28/09/2018 Pagina 1 de 5

MORO.

OBJETIVO:
Llevar a cabo la proteccion de los recursos humanos, financieros y materiales, por
medio del sistema electronico (Circuito cerrado de Television) de los edificios,
Rosales, Jalisco y Moro.

ALCANCE:
Subgerencia de Seguridad y Vigilancia.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Servicios Generales por conducto de la Subgerencia
Seguridad y Vigilancia es responsable del monitoreo del Circuito Cerrado
Television (CCTV), llevando a cabo, con apoyo del sistema electrénico
monitoreo de las diferentes areas de la institucion principalmente las que mane}ﬁn
valores, asi como de las entradas y salidas del personal a los inmuebles de
Entidad.

:I) Loteria Nacional
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RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Operador de CCTV
dependiente de la
Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Designa los operadores y establece las consignas a cumplir en el
servicio de CCTV.

Recibe el servicio y consignas establecidas por la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia e inicia el servicio coordinandose con el personal
de seguridad, establecido en las diferentes instalaciones pidiendo los
reportes de novedades via radio a las diferentes instalaciones de la
Entidad, anotando las novedades en bitacora.

Monitorea las areas vulnerables y estratégicas de la institucion,
poniendo especial atencion: .

a) Personal que ingrese con mochilas y bultos excesivos, asi como
gente sospechosa que deambule por areas comunes como el
salén de sorteos o el area donde se pagan los premios.

b) Monitoreo de areas donde se manejen valores (Tesoreria, Cajas,
Boévedas, Almacén de Billetes de Loteria, etc.)

c) Control de entradas y salidas de las unidades blindadas en el
traslado de valores.

d) Anomalias que se presentan al dia, tales como, alteraciones del
orden e indisciplina en las areas de trabajo.

En caso de presentarse un evento relevante el operador de CCTV.

a) Graba e informa al Subgerente de Seguridad y Vigilancia,
continua en operacion No. 5.

b) En caso de no ser de trascendencia las anomalias, personal L
supervision informara a la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia
Termina procedimiento.

Recibe informe del Circuito Cerrado de Television y:

a) En caso de que existan asuntos relevantes a tratar, informa al
Gerente de Servicios Generales para sus respectivas
instrucciones, continta en la siguiente operacion.

b) Si el informe es rutinario se toma conocimiento y queda anotado
en la bitacora de novedades del CCTV.
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a) Si lo considera procedente gira instrucciones al Subgerente de
Seguridad, continta en la siguiente operacion.

b) No considera procedente el informe, regresa a la operacion No.
5 inciso b).

Recibe instrucciones las cuales turna al personal del C.C.T.V.

Recibe Instrucciones por parte del Subgerente de Seguridad y Vigilancia
sobre los asuntos relevantes y procede a cumplirlas segun el caso.

Al termino del turno se entregan al turno entrante, las novedades
ocurridas durante el servicio anotadas en bitacora al turno entrante, en
base a las consignas establecidas por la Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia.

FIN
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OPERADQRDE CCTV. DEPENDIENTE DE LA
SUBGERENTIADE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Recibe el servicio y consignas
establecidas por la Subgerencia
de Seguridad y Vigilancia e inicia
el servicio coordinandose con el
personal de seguridad,
establecido en las diferentes b

INICIO

instalaciones pidiendo los
reportes de novedades via radio a
las diferentes instalaciones de la
Entidad, anotando las novedades
en bitacora.

v 3

Monitorea las areas vulnerables y estratégicas de la
institucion, poniendo especial atencion:
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trabajo.

S0
NER)

30 OT09aY
3qw
I(LJL
@
P

b)
En caso de no ser de

(:% x 4 trascendencia las anomalias,

G ny ] personal de supervision
o> © informara a la Subgerencia de
mZ Seguridad y Vigilancia
AN 1
25 4§ %3 ;

Q

= Q) - Ry
Z0 (= g \
>SS > )
- P T

- o .

O _!
*
____-——-—-""'"'-__

Informa a la operadora de las
novedades o consignas existentes
del dia y entrega llaves del
C.C.T.V.
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OPERADOR DE CCTV. DEPENDIENTE DE LA

F. 31-13
GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
SUBGERENCIA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
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a)

Graba e informa al Subgerente de
Seguridad y Vigilancia

Recibe informe del circuito
cerrado de T.V.

Recibe y analiza informe

Se toma conocimiento y queda
anotado en la bitadcora de
novedades del CCTV.

informa al Gerente de Servicios
Generales para sus respectivas
instrucciones, continta en la
siguiente operacion

Existen asuntos
relevantes

w B

Recibe instrucciones las cuales
turna a la operadora del circuito
cerrado de T.V. Sl
h 4 9
Al termino del turno se entregan
alturno entrante, las novedades
ocurridas durante el servicio
anotadas en bitacora al turno
entrante, en base a las consignas
establecidas por la Subgerencia
de Seguridad y Vigilancia.

Recibe instrucciones sobre los
asuntos relevantes

Jal—

A

Gira instrucciones al Subgerente
de Seguridad

FIN

!




ERI

Comité de Mejora Regulatoria Interna

28 SEP 2018

F. 3114

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE LICENCIA
PARTICULAR COLECTIVA PARA LA PORTACION DE

ARMAS

REV. 02

LN-6015-MAP-PO-33

28/09/2018

Pagina1de3

OBJETIVO:

Renovar la licencia particular colectiva para la portacion de armas de Loteria
Nacional para la Asistencia Publica LOTENAL de conformidad con lo establecido
por la Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA).

ALCANCE:

POLITICAS:

Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Seguridad y Vigilancia.

1. La Gerencia de Servicios Generales por conducto de la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia es responsable de solicitar la renovacién de la licencia
particular colectiva ante la Secretaria de la Defensa Nacional, de conformidad con

lo establecido por la SEDENA.

K
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

INICIO
Elabora oficio de solicitud para la renovaciéon de la licencia particular
colectiva de LOTENAL, de conformidad a lo establecido por la SEDENA.

Tramita la solicitud con su respectivo acuse de recibo.

Recibe respuesta por escrito, respecto a la solicitud de licencia
particular colectiva de LOTENAL por parte de la SEDENA

se autoriza:

a) Si, autoriza mediante oficio, la renovacién de la licencia particular
colectiva de LOTENAL. Continua en la operacion 4.

b) No se autoriza, se elabora oficio para solicitar las indicaciones
y/o los requisitos a SEDENA. Regresa a la operacién 1.

Registra y archiva para su control.

FIN
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SUBGERENCIA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

( INICIO )
Y

A

Elaborar oficio de solicitud para

la renovacion de la Licencia
Particular Colectiva de LOTENAL,
de conformidad a lo establecido
por la SEDENA

4

v

Tramita la solicitud con su
respectivo acuse de recibo

A

Recibe respuesta por escrito,
respecto a la solicitud de
Licencia Particular Colectiva, de
LOTENAL por parte de la
SEDENA.
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No se autoriza, se elabora oficio
para solicitar las indicaciones y/o
los requisitos a SEDENA. Regresa a
1§ operacion 1.
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Se autoriza mediante oficio la
renovacion de la licencia
particular colectiva de LOTENAL .
Continua en la operacion 4.

y 4

Registra y archiva para su
control

FIN
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TRASLADO DE VALORES

28/09/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO:
Brindar los servicios de custodia, proteccion y resguardo, durante el traslado de
valores con las unidades blindadas y custodios para proteccion de los mismo a
peticion de las diferentes areas de la Institucion.

ALCANCE:
Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Seguridad y Vigilancia.

POLITICAS:
1. La Gerencia de Servicios Generales por conducto de la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia sera responsable de coordinar los requerimientos de los

traslados de valores con las diferentes areas de LOTENAL que requieran del
servicio.
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APROBADO
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO
Areas de la 1 Solicitan mediante oficio y correo electronico a la Subgerencia de
LOTENAL Seguridad y Vigilancia, el servicio de la unidad blindada para el traslado
de valores de la Entidad.
Subgerencia de 9 Recibe solicitud, analiza el tipo de servicio requerido y determina:
Seguridad
Vi%ilanciay a.-Si el servicio procede, turna copia de solicitud al jefe de grupo
dependiente de la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia para su
atencion y notifica al area solicitante. Continua en la operacion 3.
b.-Si el servicio no procede, elabora oficio de respuesta con su
respectiva justificacion.  Termina procedimiento.
Jefe de Grupo 3 | Recibe copia de solicitud de la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia y
dependiente de la elabora aviso de comision (F.35-4).
Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia
Designa a los elementos de seguridad que deben efectuar el servicio
4 solicitado, asimismo, disefa las técnicas para realizar la logistica de
dicho servicio.
Elementos de
. |5
seguridad : Reciben turno de comisién y efecttan el servicio conforme a instruc
designados
6 Registran en bitacora las novedades durante dicho servicio.

Termina el procedimiento

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL EQUIPO | REV.02 | LN-6015-MAP-PO-35
BASE DE LA RED PRIVADA DE RADIOCOMUNICACION
F.M., VHF, ASi COMO EL PAGO POR USO DEL ESPECTRO | 55/09/2018
RADIOELECTRICO DE LA FRECUENCIA 148.100 MHZ.

Pagina 1 de 6

OBJETIVO: _
Verificar la operacién de equipos base de la Red privada de radiocomunicacion,
asi como su pago oportuno.

ALCANCE:
Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Seguridad y Vigilancia.

POLITICAS:

1. El uso del espectro radioeléctrico esta restringido a proteccién del personal,
valores, inmuebles, mobiliarios y equipos de la Entidad y para coordinacién de
trabajos de diversas areas, para lo cual los operadores y usuarios de la red
deben en todo momento utilizar las claves en forma confidencial, las que son
establecidas conforme a cédigos por la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia.

2. El uso de la frecuencia es normado conforme al reglamento de
radiocomunicaciones de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

3. Operadores y usuarios deben ser discretos en los mensajes que cursen por la
red, ya que al infringir esta disposicion sera sancionado de acuerdo a la Ley de
Vias Generales de Comunicacion.

4. Los operadores de la unidad central de radiocomunicaciéon anotan en bitacora
las novedades ocurridas durante los turnos de trabajo a fin de darl
continuidad al servicio.

5. Los vehiculos blindados, movimientos de valores utilizaran las rutas, claves y ' _\
operativos establecidos, asimismo los reporten de orden particular, asi como
los de ubicacién se daran en intervalos no mayores a cinco minutos.

para la Asistencia Publica
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APROBADO |

CO

RESPONSABLE

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Gerencia de
Servicios
Generales

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

| .
DESCRIPCION

INICIO

Solicita via correo electronico, durante el primer trimestre de cada afio,
el calculo de la cuota anual por el uso del Espectro Radioeléctrico, al
Instituto Federal de Telecomunicaciones de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

Recibe del Instituto Federal de Telecomunicaciones, el calculo de la
cuota anual por el uso del Espectro Radioeléctrico y la informacion
necesaria para la emision de la factura que corresponde.

Elabora nota informativa para solicitar el recurso presupuestal a través
de la Gerencia de Servicios Generales, a fin de generar el pago que
corresponde.

Recibe nota informativa y solicita el recurso presupuestal.

Notifica a la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia que, el recurso fue
autorizado para hacer uso del Espectro Radioeléctrico para su
respectivo seguimiento.

Recibe notificaciéon e inicia las gestiones para obtener el cheque que
corresponde al pago del uso del Espectro Radioeléctrico.

Realiza el pago en la institucién bancaria que corresponde, una vez que
la documentacién requisitada, fue verificada por el mismo Instjtuto
Federal de Telecomunicaciones.

9

Remite oficio al Instituto Federal de Telecomunicaciones para informar
que el pago de derechos por concepto del uso del Espectro Radio
eléctrico, fue realizado, y hace entrega del talén de pago en original a
dicho Instituto para su cotejo y constancia.

Remite copia del documento en digital a la Gerencia de Servicios
Generales para acreditar el pago por el uso del Espectro Radioeléctrico
mediante el recurso presupuestal autorizado.
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Generales

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Operador

11

12

13

Da a conocer al operador el uso del Espectro Radioeléctrico en la
Entidad e instruye, verificar la operatividad del equipo al inicio y término
de la jornada laboral, asi como, su registro en bitacora.

Recibe informacion respecto al uso del Espectro Radioeléctrico y
procede a verificar la operatividad del equipo al inicio de su jornada
laboral.

Verifica nuevamente la operatividad del equipo del Espectro
Radioeléctrico al término del turno, y entrega al relevo las novedades
relevantes.

FIN \
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SUBGERENCIA DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
| INICIO \
NS ./
I 1
Solicita via correo electronico,
durante el primer trimestre de
cada afio, el célculo de la cuota
anual por el uso del Espectro
Radioeléctrico, al Instituto
Federal de Telecomunicaciones
de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.
Y 2
Recibe del Instituto Federal de
Telecomunicaciones, el célculo de
la cuota anual por el uso del
Espectro Radioeléctrico y la
informacion necesaria para la
> emision de la factura que
¥ corresponde.
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SUBGERENCIA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Recibe notificacion e inicia las
gestiones para obtener el cheque
que corresponde al pago del uso

del Espectro Radioeléctrico.

¢ :

Realiza el pago en la institucion
bancaria que corresponde, una
vez que la documentacion
requisitada, fue verificada por el
mismo Instituto Federal de
Telecomunicaciones.
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SUBGERENCIAS DE SEGURIDAD Y OPERADOR GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
VIGILANCIA
|
Al
l 9
Remite copia del documento en 10
digital a la Gerencia de Servicios
Generales para acreditar el pago = Recibe copia del documento en
por el uso del Espectro = digital para su conocimiento.
Radioeléctrico mediante el1l0
recurso presupuestal autorizado.
\ 4 11 12
Da a conocer al operador el uso F 7 .
del Espectro Radioeléctrico en la Recibe informacion resgectp al
Entidad e instruye, verificar la uso del Espectro Radioeléctrico y
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OBJETIVO:

Mantener el control y registro en el acceso fisico a las instalaciones de la Entidad,

con el objeto de proteger los activos de la Entidad y al personal de la Entidad.

ALCANCE:
Subgerencia de Seguridad y Vigilancia.

POLITICAS:

1. La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia sera el area responsable de
implementar los mecanismos de control y registro de personas y bienes en los
accesos principales a las instalaciones de la Entidad.

4} Loteria Nacional
] ,) para la Asistencia Publica
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Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

INICIO

Establece las medidas de seguridad y los filtros de revisién, asi como
los diferentes tipos de bitacora: familiares, personal externo y visitantes;

con excepcion del salén de sorteos y pagos de premios en los horarios
establecidos Entidadalmente.

Personal interno y externo -
Tiene la necesidad de ingresar y/o salir de las instalaciones:

a) Si es interno pasa a la actividad 3.

b) Es externo/tercero pasa a la actividad 4.
Muestra su identificacion al personal de seguridad y vigilancia y accede

a las instalaciones.

Registra en la bitacora correspondiente sus datos generales y el lugar al
que ingresa de la Entidad.

Tiene la necesidad de ingresar y/o salir de las instalaciones con
mochila, bolsa, bultos u otros.

Realiza revision de pertenencias (mochilas, bolsas, bultos u otros) por

medio de arco de deteccion de metales a personal interno y
externo/tercero.

Determina: i
a) Se encontraron anomalias, contintia en la operacion No. 7
b) No se encontraron anomalias, continua en la operacién No. 8

Realiza una revision exhaustiva de mochilas, bolsas, bultos u otros, en
caso de encontrar anomalias no permite el acceso o la salida de la
personay en su caso la remite a la autoridad correspondiente.

Termina procedimiento

Permite el acceso o la salida del personal interno y/o externo.

FIN
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SUBGERENCIA DE SEGURIDAD ¥ PERSONALINTERNO Y/O EXTERNO
VIGILANCIA
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{ INICIO )
e

I 1 Tiene necesidad de salir de
> Las instalaciones:
Establece las medidas de seguridad y los filtros
de revision, asi como los diferentes tipos de (R—
bitacora: familiares, personal externoy
visitantes; con excepcion del salon de sorteos
y pagos de premios en los horarios
establecidos institucionalmente.
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Realiza revision de pertenencias
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OBJETIVO:

Aplicar la Normatividad Archivistica en la apertura de expedientes del

acervo histérico documental, debidamente organizados.
ALCANCE:

Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Historico.
POLITICAS:

Es responsabilidad de Subgerencia de Tramites, Gestién y Archivo
Historico:

1. La documentaciéon que incrementa el fondo documental del Archivo
Histérico es recibida en Transferencia Secundaria de la Entidad
(enviados por el Archivo de Concentracion), Obsequio del publico en
general, Donacion o Compra.

2. La documentacion se ordena de forma cronologica descendente y
respetando el orden logico de los anexos.

3. El grosor del expediente no debe exceder de 5 cm. de grosor, solo se
acepta un grosor mayor en casos especiales.

4. Se elimina todo tipo de metal: clip, grapa, broche de laton, tornillo de
aluminio, broche de archivo, alfiler, etc.

5. Se prohibe el uso de cinta adheribles en los documentos.
6. El expediente debe ir cosido con hilo de algodon.
7. El documento grafico se archiva en su coleccion, segun corresponda.

8. La Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Histérico es la
responsable de conserva y custodia la documentacion histérica
evitando la sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacion
indebida de la misma.

9. La Subgerencia de Tramites Gestién y Archivo Historico elaborara el
instrumento de consulta, difusién y respaldo del acervo documental.

[ Loteria Nacional
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DESCRIPCION

Subgerencia de
Tramites, Gestion y
Archivo Histérico

10

11

INICIO

Recibe la Transparencia Secundaria por parte del Archivo de
Concentracion u Obsequio del Publico en General, Donacion o
Compra.

Identifica la documentaciéon para determinar el asunto, tema o
materia que trata.

Localiza en su base de datos el expediente del tema
correspondiente:

¢ Existe expediente? Sl: pasa a operacion 7.

No: existe continua en la operacion siguiente.

Crea un expediente nuevo seleccionando la seccion y serie
documental que le corresponda dentro del cuadro de
clasificacion documental vigente en la Entidad.

Asigna el numero de expediente del consecutivo.

Anota con lapiz en el documento o grupo documental la
seccidn, serie y numero de expediente correspondiente en el

angulo superior derecho.

Registra el alta o actualizacién en el inventario de expedientes
(base de datos).

Elabora la caratula (F.35-30) y marbete de expediente (F.35-35
o F.35-37)

Integra la documentacion en orden cronolégico y logico en el
expediente.

Integra al expediente la caratula y marbete.
Guarda el expediente en su lugar correspondiente.

FIN
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SUBGERENCIA DE TRAMITE, GESTION Y ARCHIVO
HISTORICO

(COORDINACION DE ARCHIVOS)

(COORDINACION DE ARCHIVOS)

SUBGERENCIA DE TRAMITE, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO

: INICIO ]

v 1

Recibe Transferencia Secundaria l

3

Identifica documentacion para determinar
asunto o tema

A 4

Localiza en base de datos expediente
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Anota con lapiz en el documento la seccion y
serie documental

e
v 7
Registra el alta en el inventario de expediente
(base de datos)
v 8

I Elabora la caratula y marbete del expediente |

v 9

I Integra documentacion |
v 10

| Integra al expediente cardtula y marbete ]
11

A 4

Guarda expediente
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