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l. OBJETIVO

Establecer las actividades para dar de alta, revisar, modificar, aprobar, controlar, difundir y en
su caso eliminar las normas internas que forman parte del Sistema Integral de Gestion de
Loteria Nacional (Loteria), a efecto de garantizar que todas las areas de la Entidad tengan
acceso confiable a las versiones vigentes de las mismas, via Intranet y en su caso, por la
Normateca Interna.

.  ALCANCE

Esta norma interna es de aplicacion institucional obligatoria para dar de alta, revisar,
modificar, aprobar, controlar, difundir y en su caso eliminar las normas internas del Sistema
Integral de Gestion de la Entidad. Inicia con la solicitud de las areas para dar de alta,
modificar o eliminar una norma interna y concluye con su publicacion o eliminacion.

. FUNDAMENTO JURIDICO Y REFERENCIAS NORMATIVAS

Fundamento Juridico

— Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de
emitir regulacion en las materias que se indican.

— Manuales Administrativos de Aplicacion General.

— Manual de Operacion de la Normateca Interna de Loteria Nacional.

Referencias Normativas

— IS0 9001- Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

— ISO/IEC 27001 Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion — Requerimientos.

— WLA-SCS Estandar de Control de la Seguridad.

— ISO 22301 Seguridad de la Sociedad — Sistemas de Gestion de la Continuidad del
Negocio — Requisitos.

— Sistema de Gestion de la Responsabilidad Social.

— WLA Marco de Juego Responsable: Guia de Adhesion.

— Marco de Certificacion de Responsabilidad Social Corporativa y Gestion Responsable del
Juego de la Corporacion Iberoamericana de Loterias y Apuestas de Estado (CIBELAE).
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IV. POLITICAS GENERALES

1. Sodlo se daran de alta como normas internas (manuales, procedimientos, instructivos,
lineamientos, etc.), aquellas operaciones sustantivas de un proceso, las que permitan
lograr los objetivos institucionales y/o el desarrollo permanente de la Entidad.

2. Es responsabilidad de los duefios y/o responsables de los procesos mantener
actualizadas las normas internas que aplican, de acuerdo a la operacion real, para
desarrollar las funciones en el ambito de su competencia, por lo que deben revisarlas por
lo menos una vez cada dos afos.

3. Si como resultado de la revision realizada a las normas internas se determina que
continlan vigentes, previo a concluir el tiempo establecido para su vigencia, remitiran un
oficio a la Direccion de Innovacion, Supervision y Proyectos, indicando que no requieren
ser actualizadas.

4. Todo el personal de la Entidad puede solicitar cambios a las normas internas, y en el
caso de solicitudes realizadas por el personal operativo, éstas deben estar avaladas por
el duefio y/o responsable del proceso o norma interna.

5. Cualquier solicitud de alta, modificacion o eliminacion de normas internas del Sistema
Integral de Gestion, debe solicitarse a la Gerencia de Organizacién y Métodos a través
de correo electronico, en el cual debera describirse el motivo del alta, modificacion o
eliminacion de la norma interna.

6. Con base en el requerimiento del correo electrénico, la Gerencia de Organizacion y
Métodos, a través del administrador del sitio “Documentos del SIG en revision DN-11",
debera generar una solicitud de cambio indicando si se trata de un alta, modificacion o
eliminaciéon de la norma interna.

7. Los Lideres de Proyecto (Enlaces GOM) de la Gerencia de Organizacion y Métodos
apoyaran a los duefios y/o responsables de los procesos/normas internas en alguno de
los siguientes aspectos:

a) Revisar en su caso, que las normas internas cumplan con los requisitos de la Norma
ISO 9001 Calidad; 1SO/ IEC 27001 Seguridad de la Informacion; I1ISO 22301
Continuidad del Negocio; WLA — SCS Seguridad de la World Lottery Association;
Juego Responsable de la WLA; Responsabilidad Social Corporativa y Gestion
Responsable del Juego de la Corporacion Iberoamericana de Loterias y Apuestas de
Estado (CIBELAE); entre otros.

b) Verificar que se cumplan los requisitos establecidos en el presente documento para
la elaboracién y control de las normas internas y la interrelacién de los procesos.
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c)

d)

f)

9)

h)

Que las normas internas que regulan la operacion consideren las acciones del Plan
de Calidad cuando corresponda, y en su caso los niveles de servicio para la entrega
o atencién de alguna parte de la operacion.

Que el resultado de la operacidon pueda ser objeto de evaluacion y/o medicion, a fin
de que pueda identificarse con los indicadores del proceso.

Que las normas internas consideren la interrelacion de la estructura del proceso,
relacionando los procedimientos, instructivos, etc. que lo conforman y en su caso,
con su Diagrama de Flujo. Ver Anexo 1.

Que los responsables se apeguen a los acuerdos establecidos en las reuniones de
trabajo.

Participar en las reuniones de trabajo de revisidn de propuestas, promoviendo una
actitud imparcial, objetiva y conciliadora.

Reforzar el manejo de los conceptos que conforman el Sistema Integral de Gestion
de la Entidad, asi como la frecuente consulta de las normas internas en la Intranet.

8. La Solicitud de cambio del sitio Documentos del SIG en revision DN-11 cuenta con los
siguientes estatus:

1.

Revisién por el responsable de la norma interna.- EI Administrador del sitio es
quien asigna el estatus 1 e incorpora la norma interna editable, envia correo
electronico al responsable, al enlace GOM y Jefe de Departamento de Organizacion y
Procedimientos (JDOP). El enlace revisa la Norma Interna conjuntamente con el
responsable.

Revision y autorizacion por todos los involucrados.- Una vez realizados los cambios
a la norma interna por el duefio o responsable, el enlace GOM o JDOP cambia al
estatus 2. El administrador del sitio enviara correo electronico a todos los involucrados.
El responsable revisa la Norma Interna conjuntamente con los involucrados.

Publicacién del Proyecto en la Normateca Interna.- EI Administrador del sitio es el
responsable de incorporar en la Normateca Interna las normas internas publicas y
cambiar al estatus 3. La norma interna permanecera publicada durante 5 dias para
obtener comentarios, sugerencias, observaciones 0 propuestas de cualquier
interesado. El responsable de la norma interna solicita a la GOM publicarla en la
Normateca Interna de la Entidad.

Firma de todos los involucrados.- El enlace GOM o JDOP, cambia al estatus 4 y
registra en el apartado “Comentarios” que la norma interna ha sido entregada al
responsable, indicando la fecha de entrega y adjuntando acuse de recibo. Una vez que
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la norma interna ha sido revisada y aprobada por todos los involucrados, el enlace GOM
o0 JDOP entregara la norma definitiva impresa al responsable para la gestion de firmas.

5. Gestién para Determinacion en Definitiva de la SFP (Sélo aplica para alta de una
Norma Interna Administrativa (NIA) y modificacion de fondo de NIA).- Cuando la
norma interna ha sido revisada y validada por todos los involucrados y forme parte de
las Normas Internas Administrativas (NIA’s), el enlace GOM o JDOP cambia al estatus
5 y registra en el apartado “Comentarios” que se iniciaron las gestiones para obtener
la Determinaciéon en Definitiva. ElI Enlace de Simplificacion Regulatoria (ESR),
registrara y enviara la solicitud por los medios que establezca la Secretaria de la
Funcién Publica. Para el caso de altas de Norma Interna Administrativa No Sujeta
al Acuerdo (NIA-NSA) y Normas Internas Sustantivas (NIS), para modificaciones
de fondo de NIA — NSA y NIS y para modificaciones de formay por actualizacion,
este paso se omite.

6. Envio a CONAMER.- Sélo en los casos que aplique, el enlace GOM o JDOP cambia
al estatus 6 y registra en el apartado “Comentarios” que se iniciaron las gestiones para
obtener la Exencion de la MIR. El area emisora de la Norma Interna es responsable de
solicitar a la Comisién Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER) que se le exima
de la obligacion de elaborar la Manifestacion de Impacto Regulatorio (MIR).

7. Envio al COMERI.- El enlace GOM o JDOP cambia al estatus 7 y registra en el
apartado “Comentarios” que la norma interna ha sido enviada al Comité de Mejora
Regulatoria Interna (COMERI), para su andlisis y dictaminacion. El responsable de la
Norma Interna debe enviarla al Secretario Ejecutivo del COMERI.

8. Publicacién.- EI Administrador del sitio cambia al estatus 8 cuando la norma interna
sea publicada. El responsable de la Norma Interna la enviara (original) firmada a la
Direccién de Innovacion, Supervision y Proyectos (DISP) y solicitara la publicacién de
la misma en el Sistema Integral de Gestion (SIG) y cuando apligue en la Normateca
Interna. Para el caso de que deba publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, el
responsable de la norma hara las gestiones correspondientes ante la Subdireccion
General de Asuntos Juridicos.

9. Baja del SIG.- EI Administrador del sitio cambia al estatus 9 cuando la norma interna
sea eliminada (dada de baja) del SIG y en su caso en la Normateca Interna. El
responsable de la Norma Interna remitira a la DISP el acta en la cual el COMERI haya
determinado procedente la baja.

9. La Gerencia de Organizacion y Métodos cancelara las solicitudes de cambio, cuando el
area solicitante no haya realizado accién alguna durante un mes, a partir de que se haya
dado de alta el ticket en la herramienta Documentos del SIG en revision DN-11 sin que
exista causa justificada.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

. Las fechas contenidas en el Control de cambios de las normas internas, deberan

corresponder a las fechas de emision y actualizacion registradas en el Listado de
Documentos del Sistema Integral de Gestién y en su caso de la Normateca Interna de
Loteria Nacional.

El nivel de revision de las normas internas del Sistema Integral de Gestion iniciard en 00
y cambiara de manera consecutiva cada vez que sean modificados y autorizados por los
involucrados en los mismos.

La Gerencia de Organizacion y Métodos asignara una clave a los documentos inherentes
al Sistema Integral de Gestion de la Entidad.

Los Procedimientos, Instructivos, Guias, etc., se conformaran de la siguiente manera:

I. Primera seccion: corresponde a las iniciales del area responsable del documento
- Direccion General. - DGE
- Subdireccion General de Servicios Comerciales. - SSC
- Subdireccion General de Administracion y Finanzas. - SAF
- Subdireccion General de Asuntos Juridicos. - SAJ

Il. Segunda seccion, corresponde a la abreviacion del tipo de documento:
- Manual. - MAN
- Procedimiento. - PRO
- Instructivo. - INT, etc.

[1l. Tercera seccion:
- Numero Consecutivo.

Para las normas internas, que deban elaborarse en atencion a una Ley, Reglamento,
Decreto, etc. deben documentarse en los casos que aplique en el formato DN-07.

Todas las Normas Internas administrativas y sustantivas de caracter publico, deben ser
publicadas en la Normateca Interna de Loteria.

Las normas internas que forman parte de la Normateca Interna son controladas de
acuerdo a lo que se establece en el Manual de Operacion de la Normateca Interna de
Loteria.

Todas las normas internas deben ser emitidas (firmadas) por el Director (a) General o los
Subdirectores Generales de acuerdo a su &mbito de competencia.

Por ningun motivo un responsable de firmar por “Revis6” o por “Autorizé” puede
condicionar su firma y/o incorporar leyendas en la norma interna; en su caso se deben
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

establecer los acuerdos necesarios entre el area duefia del proceso y el area inconforme,
para una adecuada documentacion de la operacion de los procesos.

En caso de que algun responsable de revisar o autorizar no se encuentre, el jefe
inmediato inferior designado podra firmar la norma interna de acuerdo a lo establecido en
el Estatuto Organico de la Entidad.

Cuando el area determine dar de alta, modificar o eliminar alguna norma interna, en el
apartado “Justificacion para alta, modificacidén o eliminacion de documentos del inventario
normativo” del formato DN-52, se debera especificar las razones juridicas y/o
administrativas que hacen necesaria el alta, modificacion o eliminacién; asi mismo en el
caso de modificaciones se debera incluir en el apartado “Descripcion del Cambio” el texto
integro del apartado “Control de Cambios” de la norma en cuestion.

Para el alta, modificacion o eliminacién de normas internas, el area emisora enviara al
Secretario Ejecutivo del COMERI el Formato de Justificacion para Alta, Modificacion o
Eliminacién de Documentos del Inventario Normativo DN-52, con sus correspondientes
atributos de calidad regulatoria: Eficaz, Eficiente, Consistente, Claro, Coherente,
Justificacion empirica, Transferencia del conocimiento, Rendicion de cuentas, Delimita
responsabilidades, Genera valor para los procesos (se requiere de la aplicacion de por lo
menos 6 criterios de calidad).

Previo a realizar la solicitud de baja de una norma interna, el responsable del documento
debera analizar conjuntamente con las &reas involucradas y la Direccién de Innovacion,
Supervision y Proyectos, la viabilidad de la eliminacién del documento y formalizar el
acuerdo correspondiente a través de una minuta.

La Gerencia de Organizacion y Métodos es responsable de asegurar que las normas
internas difundidas en el Portal del Sistema Integral de Gestion y en la Normateca Interna
coincidan con la informacién vigente impresa.

La Gerencia de Organizacién y Métodos es responsable de mantener el control de las
normas internas que conforman el Sistema Integral de Gestion de la Entidad, mismas
gue son controladas a través del Portal del Sistema Integral de Gestidon en el apartado
“Listado de documentos”.

La Gerencia de Organizacion y Métodos, restringird al maximo posible la entrega de
alguna norma interna impresa del Sistema Integral de Gestion. El area que asi lo
requiera debe solicitarlo mediante , oficio o correo electronico dirigido a la Subdireccion
General de Administracion y Finanzas, Direccion de Innovacion, Supervision y Proyectos,
Gerencia de Organizacibn y Métodos o al Departamento de Organizacion vy
Procedimientos, justificando la solicitud de excepcion a esta politica. La Gerencia de
Organizacion y Métodos, entregara la copia de la norma interna correspondiente y ésta
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24.

25.

26.

27.

28.

contendrd en cada una de las hojas, él o los sellos de copia no controlada, material para
capacitacion o documento obsoleto, segun corresponda.

Es responsabilidad de las &reas verificar que cuando hagan uso de normas internas
impresas, éstas sean las vigentes, por lo que deberan cotejarlas contra las que se
encuentran publicadas en el Sistema Integral de Gestion.

Los Programas de Contingencia y Continuidad de Negocio, en caso de contar con ellos,
se distribuiran como copias controladas al personal que determine el area responsable
de los mismos.

La Gerencia de Organizacion y Métodos es responsable de conservar tanto las normas
internas vigentes del Sistema Integral de Gestidbn, como las obsoletas y las debe
mantener ordenadas en carpetas por los siguientes rubros: sustantivas y administrativas,
segun apligue. Las normas internas obsoletas se integraran en carpetas por nivel de
revision ascendente, las cuales deben llevar el sello de “documento obsoleto”, y se
conservaran de acuerdo a los plazos previstos en el control de registros.

Los documentos externos (Leyes, Reglamentos y demas documentos normativos
referenciados en el Sistema Integral Gestion -SIG-), especificamente en lo que
corresponde a la normatividad gubernamental, seran controlados via electronica tanto en
la pagina web institucional, existiendo para tal efecto en el apartado LEGAL, una liga
(link) a los reglamentos de los concursos y sorteos y otras disposiciones; como en la
NORMATECA emitida por la Secretaria de la Funcion Puablica en la siguiente direccion
de Internet: http://www.normateca.gob.mx/Inicio.php, dicha NORMATECA, toda vez que
es propiedad de una dependencia gubernamental, los documentos normativos que
aplican a la Administracién Publica Federal (APF) se mantienen actualizados a través de
esa instancia.

La Gerencia de Organizacion y Métodos sélo pondra en vigencia las normas internas del
Sistema Integral de Gestion, a través de su publicacion en el sitio del SIG y en su caso
en la Normateca Interna, siempre y cuando éstas se encuentren firmadas de autorizado
por los duefios y revisadas por los responsables de los procesos y demas participantes
en la operacién que se consideren convenientes (Ver Anexo 2), se cuente en su caso,
con la determinacion en definitiva por parte de la Secretaria de la Funcion Publica y con
la exencion de la MIR por parte de la CONAMER,; y se cuente con el acta en el que el
COMERI dictaminé la norma interna como procedente. La Gerencia de Organizacion y
Métodos o el Departamento de Organizacion y Procedimientos debe actualizar en la
Intranet y en su caso en la Normateca Interna los cambios a la documentacion a mas
tardar tres dias habiles después de contar con la totalidad de la documentacién antes
mencionada.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

La vigencia de las normas internas es a partir de su publicacion en el Sitio del Sistema
Integral de Gestion, y en su caso en la Normateca Interna y en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF).

Las normas internas vigentes del Sistema Integral de Gestion son las que se encuentran
firmadas y registradas en la Gerencia de Organizacion y Métodos y que se pueden
consultar en la Intranet dentro del sitio del SIG.

Los datos de identificacién: Denominacién, emisor, fecha de emisién y materia, de todas
las normas internas administrativas (NIA"S) de nueva creacion y cuando se realice una
modificacién de fondo, es decir cuando un cambio total o parcial de la norma altera el
sentido de la misma, deberan ser publicados en el DOF.

De conformidad con la politica anterior, es responsabilidad de los duefios y/o
responsables de los procesos, solicitar a la Subdireccion General de Asuntos Juridicos,
la publicacion de la norma interna en el DOF.

El Enlace de Simplificacion Regulatoria (ESR), con base en la informacion proporcionada
por la Gerencia de Organizacion y Métodos y/o el Departamento de Organizacion y
Procedimientos, es responsable de gestionar ante la Secretaria de la Funcion Publica
(SFP), los movimientos al inventario vigente de la Entidad: alta, modificacion o
eliminacién de las normas internas administrativas y sustantivas, y en su caso, la linea
base del total de normas internas de la Entidad.

El Enlace de Simplificacion Regulatoria es responsable de la actualizacion del inventario
de normas en el Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administracion
Publica Federal (SANI-APF) de la SFP, de conformidad con el marco regulatorio vigente.

La SFP con base en las solicitudes de alta de normas internas en el SANI-APF asignaréa
las homoclaves para cada una de dichas normas.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
Alta de Norma Interna Administrativa
(NIA)
%EL RPESOPgé\'SSOABLg 11 | Requisita y envia por correo electrénico la |  SOR%0
NORMA INTERNA solicitud de alta de la norma interna.
2D-E LADM'N'WADOSRIT%) 21 | Recibe requerimiento, requisita en el Sitio | Locommnsos DEL
SIG EN REVISION DN- solicitud de alta, asigna permisos y envia correo
1"” electronico al responsable del proceso o del
documento, al enlace GOM y al Jefe de
Departamento de Organizacién y Procedimientos,
y lo deja en el estatus 1.
E’.ROYEIC_:I'IPOEFEENLA(D:E 3.1 | Recibe correo electrénico y se pone en contacto | ,ocommnsos beL
GOM) / JEFE DE con el responsable de emitir el requerimiento. SIG EN REVISION
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS
gEL RPEnggé\'SsgBLg 41 | Integran y revisan el proyecto de norma interna, | NORMAINTERNA
NORMA INTERNA | para verificar que se apegue a Iq operacion
LIDER DE PROYECTO actual y/o al cumplimiento de las disposiciones
(ENLACE GOM) legales vigentes aplicables.
5DEP AJFEEEMEﬁT)o BE 51 | Cambia a estatus 2 y solicita al administrador del | ,ocommmbs beL
ORGANIZACION Y sitio “Documentos del SIG en revision DN-117, | sIGERREvISION
PROCEDIMIENTOS  / envie correo electronico a los involucrados en el
LIDER DE PROYECTO proyecto normativo.
(ENLACE GOM)
g-E E\DM'N'STRADOSRIT%) 6.1 | Envia correo electrénico a todos los involucrados. | ,ocommibs beL
“DOCUMENTOS DEL SIG EN REVISION
SIG EN REVISION DN-
11!!
7. RESPONSABLE | 7.1 CORREO

ELECTRONICO
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 12 39
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
g-EL RPEsgggggB'-g 81 | Revisan, en su caso modifican, y validan la | NORMAINTERNA
NORMA INTERNA / norma interna. Ver plan de calidad.
INVOLUCRADOS
%EL RPEsgggggB'-g 9.1 | Solicita publicar la norma interna en la Normateca
NORMA INTERNA Interna de Loteria.
SITIO

10. ADMINISTRADOR (A) | 10.1
DE LA NORMATECA
INTERNA

11. DIRECTOR (A) | 111

DE INNOVACION,
SUPERVISION Y
PROYECTOS

12. GERENTE DE | 121
ORGANIZACION Y
METODOS

13. RESPONSABLE | 13.1
DEL PROCESO O
NORMA INTERNA /
LIDER DE PROYECTO
(ENLACE GOM)

14. LIDER  DE| 141
PROYECTO (ENLACE
GOM)

15. JEFE (A) DE | 151
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOSI/LI
DER DE PROYECTO
(ENLACE GOM)

Publica el Proyecto en la Normateca Interna,
(Unicamente las normas de caracter publico) para
recibir comentarios, sugerencias, observaciones
0 propuestas de cualquier interesado o0
ciudadano en general e informa al Enlace GOM y
al Jefe de Departamento de Organizacion y
Procedimientos sobre la publicacién. Cambia a
estatus 3y registra en el apartado “Comentarios”
gue el proyecto normativo ha sido publicado en la
Normateca Interna.

Revisa e informa los comentarios obtenidos a la
Gerencia de Organizacion y Métodos por medio
de una “Nota Informativa” COM-04.

Informa al enlace GOM y al responsable del
proyecto de la norma interna sobre los
comentarios recibidos, proporcionandoles copia
de la Nota Informativa COM-04.

Integran el proyecto de la norma interna final.

Incorpora el proyecto de la norma interna final en
el formato institucional vigente y lo entrega al
responsable del mismo.

Cambia al estatus 4 y registra en el apartado
“‘Comentarios” que la norma interna ha sido
entregada al responsable para la gestion de
firmas.

DOCUMENTOS DEL
SIG EN REVISION
DN-11

NOTA
INFORMATIVA
COM-04

NOTA
INFORMATIVA
COM-04

SITIO
DOCUMENTOS DEL
SIG EN REVISION
DN-11
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 13 20
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

16. RESPONSABLE | 16.1
DEL PROCESO O
NORMA INTERNA

16.2

17. JEFE (A) DE | 17.1
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS  /
LIDER DE PROYECTO
(ENLACE GOM)

18. ENLACE DE | 18.1
SIMPLIFICACION
REGULATORIA (ESR)

18.2

18.3

18.4

18.5

Requisita el “Formato de Justificacion para Alta,
Modificacion o Eliminacién de Documentos del
Inventario Normativo DN-52”.

Envia por correo electrénico en archivo PDF el
proyecto normativo y formato DN-52, solicitando
iniciar las gestiones para la determinacion, en
definitiva.

Cambia al estatus 5 y registra en el apartado
“‘Comentarios” que se estan realizando las
gestiones para obtener la determinacion, en
definitiva.

Registra y envia solicitud de movimiento de alta y
de determinacion, en definitiva.

Solicita aclaraciones en su caso al responsable
del proyecto normativo, en caso de recibir
comentarios a través del Sistema de
Administracion de Normas Internas de la
Administracion Publica Federal.

Recibe por correo electronico la respuesta a la
solicitud de determinacion en definitiva e informa
al responsable sobre la misma. Ver plan de
calidad.

¢ Recibe determinacién en definitiva
favorable?

No.- Informa al responsable que la determinacion
no fue favorable y entrega copia del correo.

Fin del procedimiento
Si.- Informa al responsable que la determinacién

fue favorable y entrega copia del correo.
Continda con la actividad 19.1.

FORMATO
DN-52

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO
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DEL SITIO
“DOCUMENTOS DEL
SIG EN REVISION DN-
11” Y NORMATECA

Publica la norma interna en el Sistema Integral de
Gestidon y en su caso Normateca Interna.

AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE W 39
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
19. JEFE (A) DE| 191 | Cambia en su caso al estatus 6 y registra en el | jocummnsns beL
DEPARTAMENTO DE apartado “Comentarios” que se estan realizando | SIGENREVISION
ORGANIZACION Y P ) 9 DN-11
PROCEDIMIENTOS  / las gestiones ante CONAMER para obtener la
LIDER DE PROYECTO exencion de la MIR.
(ENLACE GOM)
%%L RPESOPgé\'SSOABLg 20.1 | Solicita a la CONAMER, en su caso, la exencion
NORMA INTERNA de presentacion de la MIR.
20.2 | Obtiene la exencién de presentacion de la MIR.
ZDZEL RPER?OPC?QSSSBL(I; 211 | Firma, recaba firmas de los involucrados y envia
NORMA INTERNA / copia de la norma interna al Secretario Ejecutivo
INVOLUCRADOS del COMERI para dictamen, anexando formato
DN-52; y en su caso Determinacion en definitiva
y Exencion de la MIR. Ver Lineamientos por los
gue se establece el Proceso de Calidad
Regulatoria en Loteria Nacional.
E?E-PAJRET'ZE,\AE rsﬁr)o BE 221 | Cambia al estatus 7 y registra en el apartado | jocunines beL
ORGANIZACION Y Comentarios” que la norma interna ha sido | siGERREvISION
PROCEDIMIENTOS  / enviada al COMERI, para su andlisis y
LIDER DE PROYECTO dictaminacion.
(ENLACE GOM)
23. COMERI 23.1 | Dictamina el alta de la norma interna y emite
acta.
24.  RESPONSABLE | 24.1 | Envia la norma interna original a la DISP vy
NORMA INTERNA solicita la publicacién de la misma en e yen
su caso en la Normateca Interna.
242 | Solicita la  publicacion de los datos de
identificacion de la norma interna a la
Subdireccion General de Asuntos Juridicos en el
Diario Oficial de la Federacién (DOF).
25. ADMINISTRADOR (A) | 25.1
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 15 20
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
252 SITIO

26. SUBDIRECTOR (A) | 26.1
GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

26.2

27. ENLACE DE | 27.1
SIMPLIFICACION
REGULATORIA (ESR)

27.2

27.3

28. RESPONSABLE | 28.1
DEL PROCESO O
NORMA INTERNA

29. ADMINISTRADOR (A) | 29.1
DEL SITIO
“DOCUMENTOS DEL
SIG EN REVISION DN-
11!!

30. LIDER DE | 30.1
PROYECTO (ENLACE
GOM) [/ JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

Cambia al estatus 8, cuando la norma interna
sea publicada.

Publica los datos de identificacion de la norma
interna en el Diario Oficial de la Federacion
(DOF).

Informa sobre la publicacién de la norma interna
en el Diario Oficial de la Federacién (DOF).

Continda registro de alta en el Sistema de
Administracibn de Normas Internas de la
Administracion Publica Federal (SANI- APF).

Obtiene Vo. Bo.

Notifica al responsable sobre el alta del
documento en el inventario de normas internas.

Fin del procedimiento.

Alta de Norma Interna Administrativa No
Sujeta al Acuerdo y Alta de Norma Interna
Sustantiva.

(Alta NIA-NSA y Alta NIS)

Requisita y envia por correo electronico la
solicitud de alta de la norma interna .

Recibe requerimiento, requisita en el sitio
“‘Documentos del SIG en revision DN-11" la
solicitud de alta, asigna permisos y envia correo
electrénico al responsable del proceso o del
documento, al enlace GOM y al Jefe de
Departamento de Organizacion y Procedimientos,
y lo deja en el estatus 1.

Recibe correo electrénico y se pone en contacto
con el responsable de emitir el requerimiento.

DOCUMENTOS DEL
SIG EN REVISION
DN-11

CORREO
ELECTRONICO

SITIO
DOCUMENTOS DEL
SIG EN REVISION
DN-11

SITIO
DOCUMENTOS DEL
SIG EN REVISION
DN-11
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 16 39
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
%EL RPEsgggggB'-g 311 | Integran y revisan el proyecto de la norma
NORMA INTERNA / interna, para verificar que se apegue a la
LIDER DE PROYECTO operacion actual y/o al cumplimiento de las
(ENLACE GOM) disposiciones legales vigentes aplicables.
géPAJRETFAE’\AE’EIAT)O BE 32.1 | Cambia a estatus 2 y solicita al administrador del | ,ocommnsos beL
ORGANIZACION Y sitioc “Documentos del SIG en revision DN-117, | sicEXRevision
PROCEDIMIENTOS  / envie correo electronico a los involucrados en el
LIDER DE PROYECTO proyecto normativo.
(ENLACE GOM)
. ADMINISTRADOR (A 1 i AN i SITIO
3fo£ ) ST D(?SIT?O) 331 | Envia correo electronico a todos los involucrados. | ocuventos et
“DOCUMENTOS DEL SIG ER ey son
SIG EN REVISION DN-
11”
3D‘EL RPEnggé\'SsgB'-g 34.1 | Convoca en su caso a reunién de trabajo por|  SOREO S
NORMA INTERNA medio de correo electronico a todos los
involucrados y al enlace GOM.
3D5E-L RPEnggé\'SsgB'-g 351 | Revisan, en su caso modifican, y validan la | NORMAINTERNA
NORMA  INTERNA/ norma interna. Ver plan de calidad.
INVOLUCRADOS
3D%|_ RPEnggé\'SSSBLg 36.1 | Solicita publicar la norma interna en la Normateca
NORMA INTERNA Interna de Loteria.
?ISE ALiMIIRIII(S)LRGR('?E C(AA) 37.1 | Publica la norma interna en la Normateca Interna, | pocumnos beL
INTERNA (Gnicamente las normas de caracter publico) para | SIGENREVISION
recibir comentarios, sugerencias, observaciones
0 propuestas de cualquier interesado o0
ciudadano en general e informa al Enlace GOM y
al Jefe de Departamento de Organizacion y
Procedimientos sobre la publicacién. Cambia a
estatus 3y registra en el apartado “Comentarios”
gue el proyecto normativo ha sido publicado en la
Normateca Interna.
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Obtiene la exencion de presentacion de la MIR.

AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 17 39
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
D3§- D:ﬁﬁgﬁ\@. éﬁ) 38.1 | Revisa e informa los comentarios obtenidos a la | \rasiarva
SUPERVISION N Gerenc[fal de Organlzgcnzn y Métodos por medio CcoM-04
PROYECTOS de una “Nota Informativa” COM-04.
ggR.’GAfIFZ}?AEC’\IgE DE 39.1 | Informa al enlace GOM vy al responsable del | .oore o
METODOS proyecto de la norma interna sobre los CcoM-04
comentarios recibidos, proporcionandoles copia
de la Nota Informativa COM-04.
40. RESPONSABLE | 40.1 | Integran el proyecto de norma interna final.
DEL PROCESO O
NORMA  INTERNA/
LIDER DE PROYECTO
(ENLACE GOM)
41.  LIDER ~ DE| 411 | |ncorpora el proyecto de la norma interna final en
PROYECTO (ENLACE RSN ;
GOM) el formato institucional vigente y lo entrega al
responsable del mismo.
A rEJAT)o DE | 421 | Cambia al estatus 4 y registra en el apartado BOCUNANTS DEL
ORGANIZACION Y Comentarios” que la norma interna ha sido | siGERREvIsON
PROCEDIMIENTOS/LI entregada al responsable para la gestion de
DER DE PROYECTO firmas.
(ENLACE GOM)
‘E‘)?EL RPEgggé\‘SSgB'—g 43.1 | Requisita el “Formato de Justificacion para Alta, | FORMATODN-52
NORMA INTERNA 7 Modificacion o EI_|m|naC|on” de Documentos del
INVOLUCRADOS Inventario Normativo DN-52".
432 Anexa en archivo electrénico el proyecto
| normativo y envia oficio de “Exencién de MIR”.
‘E‘)‘I‘;PAJRET'ZE,\AE ’EI/_*F)O BE 441 | Cambia en su caso al estatus 6 y registra en el | jocummnros beL
ORGANIZACION Y apartado “Comentarios” que se estan realizando | sIGENREVISION
PROCEDIMIENTOS  / las gestiones ante CONAMER para obtener la
LIDER DE PROYECTO exencion de la MIR.
(ENLACE GOM)
é?z]_ RPEsggé\'SsgBLg 45.1 | Solicita a la CONAMER, en su caso, la exencién
NORMA INTERNA de presentacion de la MIR.
45.2
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DEL PROCESO O
NORMA INTERNA

Requisita y envia por correo electronico la
solicitud de modificacion de la norma interna.

AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 18 39
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
46. RESPONSABLE | 46.1 | Firma, recaba las firmas de los involucrados y
DEL PROCESO O ) : . .
NORMA INTERNA / envia copia de la norma interna al Secretario
INVOLUCRADOS Ejecutivo del COMERI para dictamen, anexando
formato DN-52; y en su caso Exencion de la MIR.
gz'PAJRETFAEME IEI/_\F)O BE 47.1 | Cambia al estatus 7 y registra en el apartado | jocuninos beL
ORGANIZACION Y Comentarios” que la norma interna ha sido | siGERREvISION
PROCEDIMIENTOS  / enviada al COMERI, para su analisis y
LIDER DE PROYECTO dictaminacion.
(ENLACE GOM)
48. COMERI 48.1 | Dictamina el alta de la norma interna y emite
acta.
‘E‘)?E-L RPESOF’SE\‘SSS\BL(% 49.1 | Envia la norma interna original a la DISP vy
NORMA INTERNA solicita la publicacion de la misma en el SIG y en
su caso en la Normateca Interna.
E%LADM'N'STRADOSTT@ 50.1 | Publica la norma interna en el Sistema Integral de
“DOCUMENTOS DEL Gestion y en su caso Normateca Interna.
SIG EN REVISION DN-
11” Y NORMATECA
. H SITIO
50.2 | Cambia al estatus 8, cuando la norma interna | yocumenros oeL
sea pub"(;ada_ SIG EN REVISION
DN-11
gllMPLIE:\CI:L:g(%N DE | 511 | ContinGla registro de alta en el Sistema de
REGULATORIA (ESR) Administracion de Normas Internas de la
Administracion Publica Federal (SANI- APF).
512 | Obtiene Vo. Bo.
513 | Notifica al responsable sobre el alta del
documento en el inventario de normas internas.
Modificacion de Fondo a Norma Interna
Administrativa
(Modificacion de Fondo NIA)
52. RESPONSABLE | 52.1 CORREO

ELECTRONICO
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 10 39
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
g%LADM'N'STRAD?SFfTEAO) 53.1 | Recibe requerimiento, requisita en el Sitio | Locuninens bEL
“DOCUMENTOS DEL Documentos del SIG en revision DN-117 la | sicEiRevision
SIG EN REVISION DN- solicitud de modificacion, asigna permisos Yy
1"” envia correo electronico al responsable del
proceso o del documento, al enlace GOM vy al
Jefe de Departamento de Organizacion y
Procedimientos, y lo deja en el estatus 1.
E’ZI;OYECI:_'II%EI(:{ENLAEE 54.1 | Recibe correo electrénico y se pone en contacto | ,ocommnos beL
GOM) / JEFE DE con el responsable de emitir el requerimiento. SIG EN REVISION
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS
55?5-'_ RPER?OP((Z)IQISSSBL(I; 55.1 | Integran y revisan la norma interna, para verificar | NORMA INTERNA
NORMA INTERNA / que se apegue a la operacion actual y/o al
LIDER DE PROYECTO cumplimiento de las disposiciones legales
(ENLACE GOM) vigentes aplicables.
%%PA%ETFAEI\AE&AT{) BE 56.1 | Cambia a estatus 2 y solicita al administrador del | ,ocommnsos beL
PROCEDIMIENTOS  / envie correo electronico a los involucrados con la
LIDER DE PROYECTO norma interna.
(ENLACE GOM)
7. ADMINISTRADOR (A) | 57.1 i Ani i SITIO
g o ST D%n?o) 5 Envia correo electronico a todos los involucrados. | pocumenros oe.
SIG EN REVISION
“DOCUMENTOS DEL DN-11
SIG EN REVISION DN-
11”
5DSE-L RPEsggé\'SsgBLg 58.1 | Convoca en su caso a reunion de trabajo por| . Somecco
NORMA INTERNA medio de correo electronico a todos los
involucrados y al enlace GOM.
29, RESPONS/BLE | 591 | Revisan, en su caso modifican, y validan la NORMA INTERNA
NORMA  INTERNA/ norma interna. Ver plan de calidad.
INVOLUCRADOS
g%l_ RPEsggé\'SsgBLg 60.1 | Solicita publicar la norma interna en la Normateca
NORMA INTERNA Interna de Loteria.
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 20 39
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
g};’ AL,[Z\MIHISLRIGE?ECE? 611 | Publica la norma interna en la Normateca Interna,
INTERNA (Gnicamente las normas de caracter pablico) para
recibir comentarios, sugerencias, observaciones
0 propuestas de cualquier interesado o
ciudadano en general e informa al Enlace GOM y
al Jefe de Departamento de Organizacion y
Procedimientos sobre la publicacién. Cambia a
estatus 3y registra en el apartado “Comentarios”
gue la norma interna ha sido publicada en la
Normateca Interna.
?A?Ng{/RAEc%ﬁR (A) DE | 62.1 | Revisa e informa los comentarios obtenidos a la | | coimariva
SUPERVISION v GerencLa de Organlzgcmjn y Méetodos por medio CoM-04
PROYECTOS de una “Nota Informativa” COM-04.
gSFéGAfIFZI?AEC’\IgEI DE 63.1 | Informa al enlace GOM y al responsable de la | | oorarva
METODOS norma interna sobre los comentarios recibidos, COoM-04
proporcionandoles copia de la Nota Informativa
COM-04.
64. RESPONSABLE | 64.1 | Integran la norma interna final.
DEL PROCESO O
NORMA  INTERNA/
LIDER DE PROYECTO
(ENLACE GOM)
g%OYECIZ_'II'I(D)E?ENLAgE 65.1 | Incorpora la norma interna final en el formato
GOM) |nst|tu_C|onaI vigente y lo entrega al responsable
del mismo.
g%PARJTEAF,\fEN(TA% BE 66.1 | Cambia al estatus 4 y registra en el apartado | jocuninos beL
ORGANIZACION Y Comentarios” que la norma mterna_,ha sido | SIGENREVISION
PROCEDIMIENTOS/LI entregada al responsable para la gestion de las
DER DE PROYECTO firmas.
(ENLACE GOM)
of  RESPONSABLE | ©71 | Requisita el “Formato de Justificacion para Alta, | FORMATOPIS2
NORMA INTERNA Modificacion o EI_|m|naC|on” de Documentos del
Inventario Normativo DN-52”.
67.2 | Envia por correo electrénico en archivo PDF el | _ S9RREC
proyecto normativo y formato DN-52, solicitando
iniciar las gestiones para la determinacion en
definitiva.
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Obtiene la exencion de presentacion de la MIR.

AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 1 39
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
68. JEFE (A) DE| 681 | Cambia al estatus 5 y registra en el apartado | jocommnbs beL
DEPARTAMENTO DE “‘Comentarios” que se estan realizando las | SIGENREVISION
ORGANIZACION Y , q Izand DN-11
PROCEDIMIENTOS  / gestiones para obtener la determinacion en
LIDER DE PROYECTO definitiva.
(ENLACE GOM)
g?MPUE:\g-:ggN DE | 69.1 | Registra y envia solicitud de movimiento de
REGULATORIA (ESR) modificacion y de determinacion en definitiva.
69.2 | Solicita aclaraciones en su caso al responsable
de la norma interna, en caso de recibir
comentarios a través del Sistema de
Administracion de Normas Internas de la
Administracion Publica Federal.
H Ani CORREO
693 | Recibe por correo electronico la respuesta a la | ¢ ecrronco
solicitud de determinacion en definitiva e informa
al responsable sobre la misma. Ver plan de
calidad.
¢ Recibe determinacion en definitiva
favorable?
69.4 | No.- Informa al responsable que la determinacién
no fue favorable y entrega copia del correo.
Fin del procedimiento.
69.5 | Si.- Informa al responsable que la determinacién
fue favorable y entrega copia del correo.
70. JEFE (A) DE| 701 | Cambia en su caso al estatus 6 y registra en el | jocommnros beL
DEPARTAMENTO DE apartado “Comentarios” que se estan realizando | SIGENREVISION
ORGANIZACION Y P _ q DN-11
PROCEDIMIENTOS / las gestiones ante CONAMER para obtener la
LIDER DE PROYECTO exencion de la MIR.
(ENLACE GOM)
Z)EL RPESSSENSS\BLS 711 | Solicita a la CONAMER, en su caso, la exencion
NORMA INTERNA de presentacion de la MIR.
71.2
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GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Continta registro de modificacion en el Sistema
de Administracion de Normas Internas de la
Administracion Publica Federal (SANI- APF).

AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 7 39
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
7DZE-L RPEsgggggB'-g 72.1 | Firma, recaba firmas de los involucrados y envia
NORMA INTERNA / copia de la norma interna al Secretario Ejecutivo
INVOLUCRADOS del COMERI para dictamen, anexando formato
DN-52; y en su caso “Determinacion en definitiva
y Exencién de la MIR”.
E?E-PAJRETFAE’\AE’EIAT)O BE 73.1 | Cambia al estatus 7 y registra en el apartado
ORGANIZACION Y Comentarios” que la norma interna ha sido
PROCEDIMIENTOS  / enviada al COMERI, para su analisis vy
LIDER DE PROYECTO dictaminacion.
(ENLACE GOM)
74. COMERI 74.1 | Dictamina el alta de la norma interna y emite
acta.
Z)?EL RPESSSE'SSOAB'—(% 751 | Envia la norma interna original a la DISP vy
NORMA INTERNA solicita la publicacion de la misma en el SIG y en
su caso en la Normateca Interna.
75.2 | Solicita la  publicacion de los datos de
identificacion de la norma interna a la
Subdireccion General de Asuntos Juridicos en el
Diario Oficial de la Federacion (DOF).
Z)%LADM'N'STRAD%TT@ 76.1 | Publica norma interna en el Sistema Integral de
“DOCUMENTOS DEL Gestion y en su caso Normateca Interna.
SIG EN REVISION DN-
11” Y NORMATECA
76.2 | Cambia al estatus 8, cuando la norma interna
sea publicada.
gE-flléga'LRECTOR (DAE) 77.1 | Publica los datos de identificacién de la norma
ASUNTOS JURIDICOS interna en el Diario Oficial de la Federacion
(DOF).
77.2 | Informa sobre la publicacién de la norma interna
en el Diario Oficial de la Federacién (DOF).
78.SUBDIRECTOR (A) | 78.1
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DEL SITIO
“DOCUMENTOS DEL
SIG EN REVISION DN-
11”

AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 3 39
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
78.2 | Obtiene Vo. Bo.
78.3 | Notifica al responsable sobre la modificacion del
documento en el inventario de normas internas.
Modificacion de Fondo NIA-NSA / NIS, de
formay por actualizacién.
79. RESPONSABLE | 79.1 isi i 3 CORREO
DgEL PRSogEsSo c 91 | Requisita y envia por correo electrénico la | g ecrronico
NORMA INTERNA solicitud de modificacion de fondo de la norma
interna .
: - - iy Ssimo
SD%LADMINISTRADOSITT%) 80.1 Bembe requerimiento,  requisita en el f"t'o DOCUMENTOS DEL
“DOCUMENTOS DEL Documentos del SIG en revision DN-11" la | sicEyRevision
SIG EN REVISION DN- solicitud de modificacion, asigna permisos Yy
"” envia correo electrénico al responsable del
proceso o del documento, al enlace GOM vy al
Jefe de Departamento de Organizacion vy
Procedimientos, y lo deja en el estatus 1.
glFéovEcLTI%E?ENLAgE 81.1 | Recibe correo electrénico y se pone en contacto | ,ocummnens beL
GOM) / JEFE DE con el responsable de emitir el requerimiento. SIG EN REVISION
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS
gZE-L RPERSS’SE‘SSQB'—(% 82.1 | Integran y revisan la norma interna, para verificar | NORMA INTERNA
NORMA INTERNA que se apegue a la operacion actual y/o al
LIDER DE PROYECTO cumplimiento de las disposiciones legales
(ENLACE GOM) vigentes aplicables.
8D?I):_.PA‘I]?E'FAFT\/IE rsﬁ)o BE 83.1 | Cambia a estatus 2 y solicita al administrador del | jocuninees beL
ORGANIZACION Y sitioc "“Documentos del SIG en revision DN-117, | siGEXREvISION
PROCEDIMIENTOS  / envie correo electronico a los involucrados.
LIDER DE PROYECTO
(ENLACE GOM)
84. ADMINISTRADOR (A) | 84.1 | Envia correo electronico a todos los involucrados. Sirio

DOCUMENTOS DEL
SIG EN REVISION
DN-11
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PROYECTO (ENLACE
GOM)

Incorpora el proyecto de la norma interna final en
el formato institucional vigente y lo entrega al
responsable del mismo.

AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE o4 39
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
g5E-L RPEsgggggB'-g 851 | Convoca en su caso a reunién de trabajo por |  SoRREC
NORMA INTERNA medio de correo electronico a todos los
involucrados y al enlace GOM.
g%l_ RPEsgggggB'-g 86.1 | Revisan, en su caso modifican, y validan la | NORMAINTERNA
NORMA INTERNA / norma interna. Ver plan de calidad.
INVOLUCRADOS
g7E-L RPESOPSE‘S?OABL(E 87.1 | Solicita publicar la norma interna en la Normateca
NORMA INTERNA Interna de Loteria.
gSE- ALEA)\MINISLRGE\)?E éi) 88.1 | Publica la norma interna en la Normateca Interna, | pocuninos peL
INTERNA (Gnicamente las normas de caracter publico) para | SIGENREVISION
recibir comentarios, sugerencias, observaciones
0 propuestas de cualquier interesado o0
ciudadano en general e informa al Enlace GOM y
al Jefe de Departamento de Organizacion y
Procedimientos sobre la publicacién. Cambia a
estatus 3y registra en el apartado “Comentarios”
que la norma interna ha sido publicada en la
Normateca Interna.
ﬁ\?r'\lgi/RAEcﬁ(T)ﬁR (A) DE | 89.1 | Revisa e informa los comentarios obtenidos a la | | \raoraiva
SUPERVISION v Gerenc[:a de Organlzgcmjn y Métodos por medio com-04
PROYECTOS de una “Nota Informativa” COM-04.
%OFéGAﬁ'IEZFZEC'\I'(T)EI DE 9.1 | Informa al enlace GOM y al responsable del | oo
METODOS proyecto de la norma interna sobre los CoM-04
comentarios recibidos, proporcionandoles copia
de la Nota Informativa COM-04.
91. RESPONSABLE | 91.1 | |ntegran el proyecto de la norma interna final.
DEL PROCESO O
NORMA  INTERNA/
LIDER DE PROYECTO
(ENLACE GOM)
92. LIDER  DE| 921
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE . 20
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
SITIO

93. JEFE (A) DE | 931
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS/LI
DER DE PROYECTO
(ENLACE GOM)

94. RESPONSABLE | 94.1
DEL PROCESO O
NORMA INTERNA

94.2

95. JEFE (A) DE | 95.1
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS /
LIDER DE PROYECTO
(ENLACE GOM)

96. RESPONSABLE | 96.1
DEL PROCESO O
NORMA INTERNA

96.2

97. RESPONSABLE | 97.1
DEL PROCESO O
NORMA INTERNA /
INVOLUCRADOS

98. JEFE (A) DE | 98.1
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS/LI
DER DE PROYECTO
(ENLACE GOM)

99. COMERI 99.1

100. RESPONSABLE | 100.1
DEL PROCESO O
NORMA INTERNA

Cambia al estatus 4 y registra en el apartado
“‘Comentarios” que la norma interna ha sido
entregada al responsable para la gestion de
firmas.

Requisita el “Formato de Justificacion para Alta,
Modificacion o Eliminacion de Documentos del
Inventario Normativo DN-52".

Anexa en archivo electronico el proyecto
normativo y requisita cuando aplique el formato
de “Exencion de MIR”.

Cambia en su caso al estatus 6 y registra en el
apartado “Comentarios” que se estan realizando
las gestiones ante CONAMER para obtener la
exencion de la MIR.

Solicita a la CONAMER, en su caso, la exencion
de presentacién de la MIR.

Obtiene la exencion de presentacion de la MIR.

Firma, recaba las firmas de los involucrados y
envia copia de la norma interna al Secretario
Ejecutivo del COMERI para dictamen, anexando
formato DN-52; y en su caso Exencion de la MIR.

Cambia al estatus 7 y registra en el apartado
“Comentarios” que la norma interna ha sido
enviada al COMERI, para su andlisis vy
dictaminacion.

Dictamina el alta de la norma interna y emite
acta.

Envia la norma interna original a la DISP y
solicita la publicacién de la misma en el SIG y en
su caso en la Normateca Interna.

DOCUMENTOS DEL
SIG EN REVISION
DN-11

FORMATO DN-52

SITIO
DOCUMENTOS DEL
SIG EN REVISION
DN-11

SITIO
DOCUMENTOS DEL
SIG EN REVISION
DN-11
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 26 39
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
éoElL AD'V"N‘STRADglan(Ag 101.1 | Publica la norma interna en el Sistema Integral de
“DOCUMENTOS DEL Gestidn y en su caso en la Normateca Interna.
SIG EN REVISION DN-
11” Y NORMATECA
101.2 | Cambia al estatus 8, cuando la norma interna | ocommnos L
sea pubﬁcada_ SIG EN REVISION
DN-11
é?'\ZA-PUSE;gCOEN DE | 102.1 | Continlla el registro de modificacion en el
REGULATORIA (ESR) Sistema de Administracion de Normas Internas
de la Administracion Publica Federal (SANI-
APF).
102.2 | Obtiene Vo. Bo.
102.3 | Notifica al responsable sobre la modificacion del
documento en el inventario de normas internas.
Fin del procedimiento
Eliminacién de normas internas (Baja)
é(I)EBL RPEnggé\'SsgB'-g 103.1 | Requisita y envia por correo electrénico la| SO0
NORMA INTERNA solicitud de baja de norma interna .
EOE“L- AUV"N'STRADgl?r %) 104.1 | Recibe requerimiento, requisita en el Siti0 | jocummnbs DEL
“DOCUMENTOS DEL Documentos del SIG en revision DN-11" la | sicEyRevisio
SIG EN REVISION DN- solicitud de baja, asigna permisos y envia correo
"” electrénico al responsable del proceso o del
documento, al enlace GOM y al Jefe de
Departamento de Organizacion y Procedimientos,
y lo deja en el estatus 1.
é%%YECLT'gE(FéNLAgE 105.1 | Recibe correo electrénico y se pone en contacto | yocummnbs beL
GOM) / JEFE DE con el responsable de emitir el requerimiento. SIG EN REVISION
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS
EOE(SL RPESSSENSS\BLS 106.1 | Analizan conjuntamente la norma interna, para
NORMA INTERNA / identificar la viabilidad de la baja.
LIDER DE PROYECTO
(ENLACE GOM)
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DEL SITIO
“DOCUMENTOS DEL
SIG EN REVISION
DN11”

Elimina la norma interna en el SIG y en su caso
en la Normateca Interna.

AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 7 39
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
%)0E7F-)A FgTEAFlle |\§¢2) BE 107.1 | Cambia a estatus 2 y solicita al administrador del | ;o comnros beL
ORGANIZACION Y SItIO' Documentos'dgl SIG en revision DN-117, SIG EN REVISION
PROCEDIMIENTOS / envie correo electrénico a los involucrados.
LIDER DE PROYECTO
(ENLACE GOM)
108. ADMIN 108.1 i ANi i SITIO
DOE8|_ ISTRAD(SDIFSH%) 08.1 | Envia correo electronico a todos los involucrados. | ocumentos oeL
“DOCUMENTOS DEL SIG EN REVISION
DN-11
SIG EN REVISION DN-
117
é?EQ’L- RPEnggé\'SSOABLg 109.1 | Informa a los involucrados por medio de correo | SRRSO
NORMA INTERNA electronico sobre la propuesta de baja de la
norma interna.
109.2 | Analiza la propuesta de baja con los involucrados MINUTA
y genera minuta en su caso, para formalizar la
baja del documento.
109.3 | Requisita el “Formato de Justificacion para Alta, | FORMATODN-S2
Modificacion o Eliminacion de Documentos del
Inventario Normativo DN-52”.
1094 | Envia copia de la norma interna al Secretario
Ejecutivo del COMERI para dictamen, anexando
formato DN-52.
E}EOF-)A F;]TE:,\EIE ’\5{% BE 110.1 | Cambia al estatus 7 y registra en el apartado
ORGANIZACION Y Comentarios” que la norma interna hg ~sido
PROCEDIMIENTOS  / enviada al COMERI, para su analisis vy
LIDER DE PROYECTO dictaminacién_
(ENLACE GOM)
111. COMERI 1111 | Dictamina la baja de la norma interna y emite
acta.
112. RESPONSABLE | 112.1 | Solicita la eliminacién de la norma interna en el
DEL PROCESO O SIG la N i Int
NORMA INTERNA y en su caso en la Normateca Interna.
113. ADMINISTRADOR (A) | 113.1
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 08 39
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
EE_- RPEngCOé\IggBLg 114.1 | Solicita la baja de la norma interna en el sistema
NORMA INTERNA SANI-APF.
é|1|\5/|'pL|FE|2;§|:oEN DE | 115.1 | Realiza la baja de la norma interna en el sistema
REGULATORIA SANI-APF.
115.2 | Obtiene Vo. Bo.
115.3

Notifica al responsable sobre la baja del
documento en el inventario del sistema SANI-
APF.

Fin del procedimiento.

DN-07 version 07




AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 2 29

LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS

NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15

[ [NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
VI. DIAGRAMA DE FLUJO.

P
¥
¥
.4

3
it

Ver archivo del diagrama de flujo

B OO 0B o000

PUNTO DE PROCESO / SUBPROCESO DECISION DOCUMENTO / BASE DE CONECTOR INICIO
CONTROL ACTIVIDAD REGISTRO DATOS

®

FIN
TERMINACION
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 20 20
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS

VIl. PLAN DE CALIDAD

PLAN DE ACCION ANTE
REGISTRO SITUACIONES NO
CONFORMES

ACTIVIDADES RESPONSABLE DE FRECUENCIA DE CARACTERISTICA A CRITERIO DE

LA VERIFICACION VERIFICACION VERIFICAR ACEPTACION

Que cumpla con los
requerimientos para la
documentacion de
ISO 9001 Sistemas de
Gestion de la Calidad
— Requisitos.

ISO/IEC 27001
Sistemas de Gestion
de Seguridad de la
Informacion -
Requerimientos.
WLA-SCS Estandar

_ Cada vez que se|de Control de Ia Que la Norma Revisan que la Norma
Revisan, en su caso Responsable del solicite el alta. | Seguridad Interna se Interna no sobrepase la
modifican, y validan la Proceso o Norma A ' ; apegue a la Norma operacion se corrige
1,3,4y6 an, y modificacion o |1SO-22301 Seguridad | 8P€9ue pere y 9
norma interna. Interna T de la Sociedad operacion Interna considerando las
Involucrados eliminacion de un|de la Socieqa | actual y a la aportaciones de los
’ documento. Sistemas de Gestion ' :
normatividad. involucrados.

de la Continuidad del
Negocio — Requisitos.
WLA Marco de
Juego Responsable:
Guia de Adhesion.
Marco de Certificacion
de Responsabilidad
Social Corporativa y
Gestion Responsable
del Juego de la
(CIBELAE).
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE a1 20
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS

PLAN DE ACCION ANTE
SITUACIONES NO
CONFORMES

RESPONSABLE DE FRECUENCIA DE

VERIFICACION

CARACTERISTICA A
VERIFICAR

CRITERIO DE

ACTIVIDADES ACEPTACION

REGISTRO

LA VERIFICACION

Recibe por correo Que no se encuentre No se publica la Norma
electrénico Ig respuesta Cada vez que se duplicada en ninguno Interna, en razon de la
a la solicitud de de los nueve Dictaminacion generada por
determinacién en | Enlace de gende_fr_a un altado Manuales, asi como | Que la c la SFP.

2y5 definitiva e informa al | Simplificacién ;gﬁdlolcac&zn ung los procesos de las | Dictaminacion elec?:gi?co
responsable sobre la| Regulatoria (ESR). norma interna | Nueve materias  de | sea favorable.
misma. toda la Administracion

administrativa.

Publica Federal.
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AREA EMISORA: HOJA No. DE

SUBDIRECCION GENERAL DE

LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS 32 39
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 | TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE

EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

11

12

13

Se modificé la politica 34 sustituyendo la Gerencia de
Organizacion y Métodos por el Departamento de
Organizacion y Procedimientos y se especificO cuales son
los documentos rectores; se agregaron las politicas 37 y 38
relativas a la actualizacion de documentos derivados de
cambios de domicilio de las Subdirecciones de Ventas y de
la notificacion a la Institucibn encargada de realizar las
auditorias de certificacibn y mantenimiento del Sistema
Integral de Gestion de Prondsticos de dichos cambios y se
eliminoé el Anexo 3 “Descripcion de los documentos”.

Actualizacion de las referencias normativas de ISO/IEC
20000-1:2005 a ISO/IEC 20000-1:2011

Se actualizaron los responsables de firmar el documento, el
indice, el Objetivo y el Alcance del documento; Se incluyd el
Fundamento Juridico. Se sustituyd en el documento
“Solicitud de Intervencién” STO-02 por “Mesa de Servicios
de TI”; Cambi6 la numeracion y se modificaron las politicas:
1(actual 2), 2 (actual 22), 3 (actual 27), 5 (actual 12), 7(actual
1), 11(actual 6), 12 (actual 8), 15 (actual 7), 16 (actual 9), 17
(actual 20), 18 (actual 30), 21 (actual 13), 22 (actual 18), 25
(actual 28), 26 (actual 24), 27 (actual 25), 28 (actual 23), 29
(actual 26), 31 (actual 29) y 33 (actual 21). Cambié de
numeracion de las politicas: 4 (actual 11), 9 (actual 4), 10
(actual 5) y 23 (actual 17). Se eliminaron las politicas: 6, 8,
13, 14, 19, 20, 24, 30, 32, 34, 35, 36, 37, 38. Se adicionaron
las politicas: 3, 10, 14, 15, 16, 19, 31, 32, 33, 34 y 35.
Derivado de la entrada en vigor del Sistema de
Administracion de Normas Internas de la Secretaria de la
Funcion Publica (SANI de la SFP) se modificaron en su
totalidad las actividades de la presente norma interna, al
incorporarse los apartados “Alta de Norma Interna
Administrativa (NIA)”; “Alta de Norma Interna Administrativa
No Sujeta al Acuerdo y Alta de Norma Interna Sustantiva
(Alta NIA-NSA y Alta NIS)”; “Modificacion de Fondo a Norma
Interna  Administrativa (Modificacibn de Fondo NIA)”;
“Modificacion de Fondo NIA-NSA / NIS, de forma y por
actualizacion”; y “Eliminacion de normas internas (Baja)”. Se
Actualizé el Diagrama de Flujo de acuerdo con las

Julio 2011

Noviembre 2011

Junio 2016
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE 33 39

LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS

NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15

[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS
REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
actividades. Se modifico el Plan de Calidad, y en el control

14

de cambios se elimin6 el nivel de revision 08. Se
actualizaron el Glosario de términos y el apartado de
Anexos.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento. Se
modificaron las politicas 8, 20 y 24; se modificaron las
actividades 10.1, 21.1 y 22.1; se adicionaron las actividades
23.1,48.1,74.1,99.1, 110.1, 111.1 y 112.1; se eliminaron las
actividades 47.2 y 96.2. Cambié la numeracion y se
modificaron las actividades 23.2 (actual 24.2), 24.2 (actual
25.2), 25.1 (actual 26.1), 36.1 (actual 37.1), 45.1 (actual
46.1), 46.1 (actual 47.1), 48.2 (actual 50.2), 59.1 (actual
61.1), 70.1 (actual 72.1), 71.1 (actual 73.1), 72.2 (actual
75.2), 73.2 (actual 76.2), 74.1 (actual 77.1), 85.1 (actual
88.1), 94.1 (actual 97.1), 95.1 (actual 98.1), 97.2 (actual
101.2), 98.3 (actual 102.3), 105.4 (actual 109.4), 106.1
(actual 113.1), 107.1 (actual 114.1), 108.1 (actual 115.1) y
108.3 (actual 115.3). Cambi6 la numeracién 23.1 (actual
24.1), 24.1 (actual 25.1), 25.2 (actual 26.2), 26.1 (actual
27.1),26.2 (actual 27.2), 26.3 (actual 27.3), 27.1 (actual
28.1), 28.1 (actual 29.1), 29.1 (actual 30.1), 30.1 (actual
31.1), 31.1 (actual 32.1), 32.1 (actual 33.1), 33.1 (actual
34.1), 34.1 (actual 35.1), 35.1 (actual 36.1), 37.1 (actual
38.1), 38.1 (actual 39.1), 39.1 (actual 40.1), 40.1 (actual
41.1), 41.1 (actual 42.1), 42.1 (actual 43.1), 42.2 (actual
43.2), 43.1 (actual 44.1), 44.1 (actual 45.1), 44.2 (actual
45.2), 47.1 (actual 49.1), 48.1 (actual 50.1), 49.1 (actual
51.1), 49.2 (actual 51.2), 49.3 (actual 51.3), 50.1 (actual
52.1), 51.1 (actual 53.1), 52.1 (actual 54.1), 53.1 (actual
55.1), 54.1 (actual 56.1), 55.1 (actual 57.1), 56.1 (actual
58.1), 57.1 (actual 59.1), 58.1 (actual 60.1), 60.1 (actual
62.1), 61.1 (actual 63.1), 62.1 (actual 64.1), 63.1 (actual
65.1), 64.1 (actual 66.1), 65.1 (actual 67.1), 65.2 (actual
67.2), 66.1 (actual 68.1), 67.1 (actual 69.1), 67.2 (actual
69.2), 67.3 (actual 69.3), 67.4 (actual 69.4), 67.5 (actual
69.5), 68.1 (actual 70.1), 69.1 (actual 71.1), 69.2 (actual
71.2), 72.1 (actual 75.1), 73.1 (actual 76.1), 75.1 (actual
78.1), 75.2 (actual 78.2), 75.3 (actual 78.3), 76.1 (actual
79.1), 77.1 (actual 80.1), 78.1 (actual 81.1), 79.1 (actual
82.1), 80.1 (actual 83.1), 81.1 (actual 84.1), 82.1

Noviembre 2016
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(actual821.1), 80.1 (actual 83.1), 81.1 (actual 84.1), 82.1
(actual 85.1), 83.1 (actual 86.1), 84.1 (actual 87.1), 86.1
(actual 89.1), 87.1 (actual 90.1), 88.1 (actual 91.1), 89.1
(actual 92.1), 90.1 (actual 93.1), 91.1 (actual 94.1), 91.2
(actual 94.2), 92.1 (actual 95.1), 93.1 (actual 96.1), 93.2
(actual 96.2), 96.1 (actual 100.1), 97.1 (actual 101.1), 98.1
(actual 102.1), 98.2 (actual 102.2), 99.1 (actual 103.1), 100.1
(actual 104.1), 101.1 (actual 105.1), 102.1 (actual 106.1),
103.1 (actual 107.1), 104.1 (actual 108.1), 105.1 (actual
109.1), 105.2 (actual 109.2), 105.3 (actual 109.3) y 108.2
(actual 115.2). Se actualiz6 el Glosario de términos.

Se actualizaron los nombres de los responsables de firmar el
documento, asi como el Fundamento Juridico. Cambi6 el
area emisora, Tipo de documento y clave de la norma
interna, antes “Subdireccién General de Informatica” ahora
“Subdireccion General de Administracién y Finanzas”, de
‘Reservado” a “Publico” y “SGI-PRO-02” ahora “SAF-PRO-
48”; asimismo cambidé en todo el documento “Prondsticos
para la Asistencia Publica” ahora “Loteria Nacional’;
También cambid “Mesa de Servicio de TI” y “Alertas” ahora
“Correo Electronico”; Se homdlogo en todo el documento
“institucion” por “Entidad”; Se actualizé el nombre de la
‘“COFEMER” por “CONAMER”; Cambié el nombre de
‘Lineamientos por los que se establece el Proceso de
Calidad Regulatoria en Prondésticos para la Asistencia
Publica” ahora “Lineamientos por los que se establece el
Proceso de Calidad Regulatoria en Loteria Nacional”’. Se
modificaron las politicas 9 y 12; y las actividades 1.1, 28.1,
52.1, 79.1 y 103.1. Se modificaron los anexos 1y 2.

Agosto 2021

IX. GLOSARIO

Norma Interna:
Son aquellos documentos normativos u ordenamientos emitidos por la Entidad, que

independiente de su denominacion o nombre regulan su operaciéon y funcionamiento, tanto

en el ambito de su gestibn administrativa, como para el ejercicio y desarrollo de sus
facultades, atribuciones o tareas sustantivas.

Normas Internas Administrativas:

Son las normas que rigen la gestion interna de la Entidad, ya que regulan los procesos

administrativos y actividades de apoyo, estas a su vez pueden ser:
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-Sujetas al acuerdo: Son normas internas administrativas que corresponden a las
materias de recursos humanos y servicio profesional de carrera, financieros,
materiales y servicios generales, tecnologias de la informacion y comunicaciones,
transparencia y archivos, adquisiciones, obras publicas, auditoria y control interno,
sefialadas en el articulo primero del acuerdo por el que se instruye a las
dependencias o entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la
Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en las
materias que se indican, DOF 10 de agosto de 2010, y que requieren de
determinacion en definitiva para poder ser emitidas.

— No sujetas al acuerdo: Son normas internas que se ubican en alguno de los
siguientes supuestos:

Que corresponden a las 9 materias al que se refiere el articulo primero del Acuerdo,
pero que no constituyen regulacion adicional a las disposiciones politicas o
estrategias, acciones o criterios y procedimientos expedidos por la Secretaria de la
Funcion Puablica, por si o0 con la participacién de las dependencias competentes en
las materias.

Que no se encuentran relacionadas con las nueve materias sefialadas en el articulo 1
del Acuerdo. Ejemplos: normas relacionadas con comunicacion social, las que regulan
el proceso de calidad regulatoria, las que regulan la operaciéon del COMER]I, relativas a
la planeacion institucional, etc.

Normas Internas Sustantivas:

Son las normas internas que rigen los servicios, procedimientos o tramites que brinda la
Institucion conforme a sus facultades y atribuciones, esto es, la manera en que se organizan,
distribuyen y asignan funciones entre sus areas y servidores publicos y como la Institucion
alcanzara sus metas 0 compromisos institucionales.

Documento:
Informacién y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser en papel, electrénico,
fotografia, etc.

Documento no controlado:

Es el documento que se puede distribuir para dar capacitacion, para informar de alguna
actividad al personal, para preparar las auditorias internas. Este tipo de documentos se
identifican como “copias no controladas” y el Departamento de Organizacion vy
Procedimientos no tiene responsabilidad de actualizarlas si hay algin cambio en el
documento. Es responsabilidad del solicitante destruir el documento una vez utilizado.

DN-07 version 07



LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA:; HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE 36 39
ADMINISTRACION Y FINANZAS

CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE

EMISION OCTUBRE, 2003 REVISION 15

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS

Documento controlado:

Es el documento que se distribuye tanto al personal que participa de manera directa en los
planes de Administracion de incidentes y de continuidad del negocio, como en las
instalaciones del sitio alterno, para ser utilizados en caso de declararse una contingencia que
imposibilite realizar los procesos criticos incluidos en el Sistema de Gestion de Continuidad
del Negocio y/o para la realizacion de las pruebas de los planes de continuidad. Este tipo de
documentos se identifican como “copias controladas” y el Departamento de Organizacion y
Procedimientos tiene la responsabilidad de actualizarlos si hay algan cambio en el

documento, asi como de solicitar y/o retirar el documento obsoleto para destruirlo.

Documento Obsoleto:

Es el documento al cual se le realizaron modificaciones en su dltima version y que

actualmente ya no es el vigente en el Sistema Integral de Gestion de la Entidad.

DN-07 version 07




LOTERIA
=¥/ NACIONAL

AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE 37 39
ADMINISTRACION Y FINANZAS

CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-PRO-48 TIPO: PUBLICO

FECHA DE
EMISION

NIVEL DE

OCTUBRE, 2003 REVISION

15

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: CONTROL DE DOCUMENTOS

X.  ANEXOS

ANEXO 1

DOCUMENTOS INTERRELACIONADOS PARA SU REVISION

REVISION

MANUAL DEL SISTEMA
INTEGRAL DE GESTION

Cuando se realiza la actualizacion documental del
Sistema Integral de Gestion, se actualizan los nombres,
versiones y coédigos de los documentos que se
encuentran tanto en el Manual, cdmo en INTRANET
(portal del Sistema Integral de Gestion).

DIAGRAMA DE FLUJO

Se revisa el Diagrama de Flujo con el procedimiento o
Instructivo la secuencia de actividades que sean
similares asi como, que contengan los mismos puntos
de control, estos puntos de control también se revisan
en el plan de calidad conforme al formato establecido.
Cuando se realiza la actualizacion documental del
Sistema Integral de Gestion, se actualiza los nombres,
versiones y cédigos de los documentos que se
encuentran en INTRANET (portal del Sistema Integral
de Gestion).

PROCEDIMIENTO/
INSTRUCTIVO X

En la columna de registro se revisa que dichos registros
se encuentren en la lista maestra de registros segin el
formato establecido.

Cuando se realiza la actualizacion documental del
Sistema Integral de Gestion, se actualizan los nombres,
versiones y coédigos de los documentos que se
encuentran en INTRANET (portal del Sistema Integral
de Gestion).

LISTA MAESTRA DE
REGISTROS

Se revisa con el procedimiento que en la columna de
registro se encuentren los mismos registros que las
areas identificaron.

Cuando se realiza la actualizacion documental del
Sistema Integral de Gestion, se actualiza los nombres,
versiones y coOdigos de los documentos que se
encuentran en INTRANET (portal del Sistema Integral
de Gestion).
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ANEXO 2

SUSTANTIVOS

INTEGRAL DE GESTION
El siguiente anexo identifica a los duefios y responsables de cada proceso.

RESPONSABLES DE REVISAR Y AUTORIZAR LOS PROCESOS DEL SISTEMA

Subdirector (a) Director (a) de Marcas Melate -
Desarrollo de General de Revancha, Director (a) de Marcas
Nuevos X L Tris y Chispazo y demas
Productos Serwc.los participantes  descritos en el
—_— Comerciales L
documento en cuestion.
Subdirector (a) General de
Servicios Comerciales, Director
Subdirector (a) (a) de Marcas Melate - Revancha,
Generacion de " General de Director (a) de Marcas Tris y
~ Demanda Servicios Chispazo, Subdirector (a) de
—_ Comerciales Promocién y Publicidad en medios
y demas participantes descritos en
el documento en cuestién.
. Director (a) del Interior,
. Subdirector (a) Subdirector (a) Regional del D.F. /
Alta y Baja de General de dema -
Agencias X Servicios Centro y demas participantes
Agencias . descritos en el documento en
Comerciales .
cuestion.
Subdirector (a) General de
Servicios Comerciales, Director
Subdirector (a) (@) de Finanzas, Director (a) de
. L, General de Tecnologia de la Informacién y
Administracién L S .
de Ventas X X Serwc_los Com_umcamongs, Director (a)_ del
_— Comerciales Interior, Subdirector (a) Regional
del D.F. / Centro y demas
participantes descritos en el
documento en cuestion.
Subdirector (a) Director _('a) de Tecn_ologla de la
L Informacion y Comunicaciones,
Captacion de General de -
Apuestas X X Administracion y Gere’nte de _O_peraC|0n y So_porte y
Apuestas . demas participantes descritos en
Finanzas . .
el documento en cuestion.
Subdirector (a) Subdirector (a) de Concursos y
Concursos y x X General de Sorteos y demas participantes
Sorteos Servicios descritos en el documento en
Comerciales cuestion.
Subdirector (a) Director (a) de Finanzas, Jefe (a)
Paqo de X . General de de Departamento de Caja y
rago de Administraciony | demds participantes descritos en
Premios . -
Finanzas el documento en cuestion.
Subdirector (a) Gerente de Relaciones Publicas y
L General de demas participantes descritos en
Comunicacion X L -
Servicios el documento en cuestién.
Comerciales
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Director (a) de Innovacion,
Tecnologias de Subdirector (a) Supervision y Proyectos, Gerente
la Informacion y General de de Organizacion y Métodos y
Comunicaciones X X X Administracion y demés participantes descritos en
y Sequridad de finanzas el documento en cuestion.
la Informacion
TIC'S
Recursos Subdirector (a) Director (a) Administrativo (a),
Humanos y X X x General de Gerente de Recursos Humanos y
Organizacién Administraciény | demas participantes descritos en
RHO Finanzas el documento en cuestion.
Adaquisiciones, Subdirector (a) Director (a) de Finanzas, Gerente
Arrendamientos X x General de de Recursos Materiales y demas
y Servicios Administracion y | participantes descritos en el
AAS Finanzas documento en cuestion.
Recursos Subdirector (a) Director (a) de Finanzas, Gerente
Materiales y X x General de de Recursos Materiales y demas
Servicios Administraciony | participantes descritos en el
Generales Finanzas documento en cuestion.
RMSG
. Director (a) de Finanzas, Gerente
Recursos Subdirector (a) de SeEgJimiento y  Control
Financieros X X G(_an_eral (.j? Presupuestal y demas
- RE Administracion y articipantes  descritos en el
—_— Finanzas P P L
documento en cuestion.
. . Gerente  Juridico y demas
_p—yTrarE arencia Subdirector (a) participantes  descritos en el
Archivos X X X General de documento en cuestion
TA Asuntos Juridicos )
Juridico X X Subdirector (a) Gerente  Juridico y demas
Jur General de participantes descritos en el
Asuntos Juridicos | documento en cuestion.
Control Interno X X X Subdirector (a) Director (a) de Innovacion,
General de Supervision y Proyectos, Gerente
Administraciéony | de Organizacion y Métodos y
Finanzas demas participantes descritos en
el documento en cuestion.
Y en su caso el
Comité del
Sistema Integral
de Gestion
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