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.  OBJETIVO:

Establecer las actividades especificas para tener un registro detallado y cronolégico de
los hechos relevantes, eventos, incidentes o situaciones inusuales ocurridas durante
un turno o jornada especifica, asi como documentar la entrada y salida de personal o
mercancias, objetos perdidos, tareas asignadas y notificaciones, y como cualquier
suceso fuera de lo normal, para registro de la evidencia de los hechos relevantes para
hacerlos del conocimiento de la Subgerencia de Seguridad y Proteccion Civil asi como
del personal del siguiente turno, asegurando una transicién de informacién fluida y
completa.

Il. ALCANCE:

Inicia con la recepcion del turno por parte de los elementos de seguridad institucional
quienes, al inicio, durante y al termino de su jornada laboral tienen la obligacion de
registrar, dejar asentado por escrito y comunicar los hechos relevantes, incidentes, o
circunstancias fuera de lo comun que ocurrieron durante su jornada de trabajo.

lll. FUNDAMENTO JURIDICO:

- Decreto por el que se modifica la denominacion del Organismo Publico
Descentralizado Prondsticos para la Asistencia Publica y se reforma el Decreto
por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado Prondsticos
Deportivos para la Asistencia Publica.

- Estatuto Organico de Loteria Nacional.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Codigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion
Puablica Federal.

IV. POLITICAS:

1. La actualizacion periodica de este procedimiento estara a cargo de la Subgerencia
de Seguridad y Proteccion Civil en el ambito de su competencia, de conformidad
con la operacion interna, naturaleza juridica y especialidad de la Entidad, siendo el
resultado del trabajo en conjunto con las Unidades Administrativas.

Toda actualizacién del presente procedimiento, su publicacion en la Normateca
Interna y su difusion al personal de la Entidad, se debe llevar a cabo de

v \{

DN-07 versien 09



AREA EMISORA: HOJA No. DE
- SUBDIRECCION GENERAL DE
@ LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZA 4 ’ 9
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-80 TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
hpiihe SEPTIEMBRE, 2018 LSO 01

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIARIO DE NOVEDADES DE LAS

NOMBRE DE NORMA INTERNA: 1 e ceNTES AREAS DE LA ENTIDAD

conformidad con lo establecido en el procedimiento SAF-PRO-48 Control de
Normas Internas y los Lineamientos por los que se Establece el Proceso de
Calidad Regulatoria en Loteria Nacional.

2. Los formatos e instructivos utilizados para llevar a cabo este procedimiento,
podran adaptarse a la normatividad interna, naturaleza juridica y especialidad de
la Entidad, asi como a su operacion interna, por lo que podran ser modificados por
la Subgerencia de Seguridad y Proteccion Civil.

3. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de Seguridad vy
Proteccion Civil, coordina cualquier eventualidad dando atencion y solucion
inmediata con el proposito de salvaguardar las diferentes areas de Loteria
Nacional.

4. La Subgerencia de Seguridad y Proteccion Civil, implementa y administra la
rendicion del informe diario de novedades del personal de seguridad que contenga
eventos ordinarios y extraordinarios.

5. La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacion en la Normateca
Interna de Loteria Nacional.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

1. SUBGERENCIA |11 | Recibe el control diario de novedades. e DEs

DE SEGURIDAD Y

£ DTECCION 12 | |ntegra la parte global de novedades para la Gerencia
de Servicios Generales donde se analiza el contenido
por nivel de importancia y la problematica de
operacion.

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

14 | Entrega la parte global de novedades a la Gerencia de
Servicios Generales.

g-E gVEIEI%NSCIA DE | 21 Recibe la parte global de novedades y gira

GENERALES mstrucc_i(?nes_ a la Subgerencia de Seguridad vy
Proteccion Civil.

%E %‘é%%i‘?gfg'é 31 | Recibe instrucciones de la Gerencia de Servicios

PROTECCION Generales  para - implementar los  dispositivos

CIVIL necesarios, supervisando su cumplimiento.

=2 Implementa los dispositivos ordenados, tanto
ordinarios, como extraordinarios y supervisa que se dé
cumplimiento.

33 \Verifica que, al término de cada servicio, se registre en
Bitacora, 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.

‘é-E Sggsgﬁ)\ﬂgm 41 Da lectura previa al iniciar sus actividades las
novedades e instrucciones dadas por la Subgerencia (
de Seguridad y Proteccion Civil a su inmediato
superior, firmando de recibido y enterado en la Bitacora
correspondiente.

Fin.del procedimiento
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VI.

DIAGRAMA DE FLUJO:
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VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO ' FECHA
00 Creacion del documento. Septiembre 2018
01 Se actualizd6 la norma de acuerdo con la operacion vy Marzo 2026

estructura organica autorizada de Loteria Nacional. Lo
anterior, acorde a lo previsto en el “"ACUERDO POR EL QUE
SE MODIFICA EL TRANSITORIO SEXTO DEL ESTATUTO
ORGANICO DE LOTERIA NACIONAL, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién del 29 de julio de 2022 y sus
reformas”.

IX. GLOSARIO:

Implementa:
Poner en funcionamiento, aplicar métodos, medidas, etc., para llevar algo a cabo.

Oportuna: _
Refiere a algo que sucede o se hace en el momento adecuado o conveniente.

Novedades:
Cosa nueva. innovacion, invencion, invento, descubrimiento, moda

Eventualidad:
Sujeto a cualquier evento o contingencia. accidental, contingente, fortuito, ocasional,
esporadico.

Salvaguardar:
Defender, amparar, proteger algo o a alguien

Ordinarios:
Comun, regular y que sucede habitualmente.

Extraordinarios:
Que va mas alla de lo que es usual, regular o acostumbrado, poderes extraordinarios

Ejecuta: :
Poner por obra algo. hacer, realizar, efectuar, elaborar, emprender, cumplir, verificar, concluir.

4
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Bitacora:
Al libro en que se apunta el rumbo, la velocidad, las maniobras y demas accidentes de la

navegacion

Acontecido:
Tener lugar un hecho, evento o suceso = acaecer, ocurrir, pasar, suceder.

X. ANEXOS:
No Aplica
v
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