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. OBJETIVO

Establecer las actividades para asegurar que la Entidad cuente con registros alineados a los
procesos y normas internas establecidos en el Sistema Integral de Gestion (SIG) de la
Entidad, debidamente identificados, almacenados, protegidos, recuperables, resguardados
en los tiempos definidos y determinada su disposicion final.

II. ALCANCE

Aplica a todos los registros generados por la operacién de los procesos de Loteria Nacional
(Loteria) (antes Prondsticos para la Asistencia Publica) contenidos en su Sistema Integral de
Gestion y terceros, que al brindar productos y/o servicios a Loteria, afecte los requisitos de
conformidad del producto.

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO Y REFERENCIAS NORMATIVAS

Fundamento Juridico

—  Manuales Administrativos de Aplicacion General.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

— ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico

Referencias Normativas

— ISO 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 Seguridad.

— ISO 22301 Seguridad Social — Sistemas de Gestidén 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 Corporacion Iberoamericana de Loterias y Apuestas de Estado
(CIBELAE).

IV. POLITICAS
DE LOS FORMATOS

1. Los responsables de las areas, deben requerir oportunamente la creacion, modificacion o
eliminacién de los formatos, asi como verificar el contenido de la Lista Maestra de
Registros DN-12, previniendo el uso no intencional de versiones obsoletas.
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2.

6.

El Departamento de Organizacion y Procedimientos contara con tres dias habiles para
actualizar la Lista Maestra de Registros DN-12 y los formatos en el sitio del SIG,
apartado Listado de Registros, previa solicitud del responsable de area.

El portal “Sistema Integral de Gestidon”, es el unico sitio oficial para publicar y dar a
conocer las versiones vigentes de los formatos utilizados por las areas.

Previo a solicitar la eliminacion (baja) de un formato de la Lista Maestra de Registros DN-
12, el duefio o responsable del formato, debe contar con el Vo. Bo. de aquellas areas
gue pudieran verse afectadas por la eliminacién de dicho formato.

El Departamento de Organizacion y Procedimientos es responsable de asignar el cédigo
a los formatos de los registros impresos y en su caso, de los electronicos, que son de
utilizacion estandar para las unidades administrativas de la Entidad considerando:

e Primera seccion.- Abreviacion del proceso, del area al que corresponde el formato,
nombre del formato o en su caso, cédigo con el que se conoce el formato.
e Segunda seccion.- numero consecutivo, considera dos o0 mas numeros.

Asimismo, se incluira al pie de pagina el numero de versiéon del formato, el cual iniciara
en 00 y cambiard de manera consecutiva cada vez que sea actualizado y autorizado.

Los cddigos deben incluirse al pie de pagina y se conformaran de la siguiente manera:

Pueden existir formatos/registros sin codigo por la naturaleza del mismo, por ejemplo
las minutas, planes de trabajo, aquellos obtenidos directamente de un sistema y/o los
productos de los Manuales Administrativos de Aplicacibn General, derivado de que
dichos Manuales son regulados por la Secretaria de la Funcién Publica y las areas
pueden o no adoptar sus codigos.

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

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

2. Revision y autorizacion por todos los involucrados.- Una vez realizados los cambios
al formato por el duefio o responsable, el lider de proyecto (enlace GOM) o JDOP
cambia al estatus 2.
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3. Publicacién.- El duefio o responsable solicita publicar (sustituir o incorporar) el
formato. ElI Administrador del sitio cambia al estatus 8 cuando el formato sea
publicado.

4. Baja del SIG.- El Administrador del sitio cambia al estatus 9 cuando el formato sea
eliminado (dado de baja) de la Lista Maestra de Registros DN-12 del SIG.

Las areas generadoras de formatos de uso general para la Entidad (impresos o
electronicos), son responsables de verificar la uniformidad de éstos, tanto en su disefio
como en su uso Yy de controlar su vigencia.

Las areas usuarias de formatos de uso general, deben respetar el disefio y uso del
formato en cuestién y no agregar o quitar conceptos, ya que esto serd motivo para que el
area generadora de dicho formato pueda rechazarlo.

El Departamento de Organizacion y Procedimientos cancelara las solicitudes de cambio,
cuando el area solicitante no haya realizado acciéon alguna durante un mes, sin que
exista causa justificada.

DE LOS REGISTROS

10.

11.

Las éareas deben mantener ordenados, legibles, facilmente identificables, libre de
humedad y en un lugar especifico los registros que generen evidencia de su operacion y
gue se encuentren documentados en los procedimientos, instructivos, manuales,
politicas, estrategias, planes y demas normas internas que regulan su(s) proceso(s);
asimismo deben conservar éstos por el tiempo establecido en la Lista Maestra de
Registros DN-12 que se encuentra en el sitio del (SIG) y conforme a la normatividad
vigente en la materia.

Los registros considerados como informacion reservada o confidencial, deben
clasificarse para su custodia y conservacién de acuerdo a lo establecido al ACUERDO
gue tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico, a la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y su Reglamento y los Lineamientos
gue expide el Instituto o por la instancia equivalente a que se refiere el Articulo 68 de la
Ley mencionada, asimismo deberan atender las politicas establecidas en materia de la
Seguridad de la Informacion.
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12. El control de los registros es responsabilidad de las areas que se cumplan con las
disposiciones normativas aplicables que aseguren la conservacion asi como garantizar la
integridad, autenticidad, disponibilidad y usabilidad oportuna de la informacion en
atencion de las necesidades de los usuarios internos y externos de la Entidad. Ver SAJ-
CRI-02 Criterios de Seguridad para la Proteccion de los Sistemas de Datos
Personales de Loteria Nacional.

13. Los responsables de la informacion electronica determinaran cual de éstas debera ser

respaldada y en su caso haran el requerimiento a la Direccion de Tecnologia de la
Informacion y Comunicaciones.

DN-07 version 07



PROYECTO
(ENLACE GOM) /
JEFE DE

DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

“Documentos del SIG en revision”, registra lo comentado
con el duefio o responsable del formato solicitandole
valide la eliminacion, por medio de correo electrénico.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
é-UEEgPONSAB'EEL/ 11 | Revisa de manera permanente e identifica en su caso, la
PROCESO o emision, actualizacion o eliminacion de los formatos
DOCUMENTO incluidos en las normas internas vigentes del SIG de la
Entidad.
12 | Envia correo electrénico al Departamento de | . SORREO
Organizacion y Procedimientos solicitando la emision, N/A
actualizacion o eliminacion de los formatos identificados.
2D-EI_ADM'N'5TR65?T(?§ 2.1 | Genera Solicitud de Cambio DN-11 (formato electrénico) | SCLSILPPE
“DOCUMENTOS en la herramienta "Documentos del SIG en revision”, DN-11
DEL  SIG  EN indica si es Creacion, Modificacion o Eliminacion, registra
REVISION” en el apartado Comentarios, el requerimiento realizado
por el area responsable del formato, adjunta archivo y
asigna estatus 1 Revisibn por el Responsable de la
Norma Interna.
2.2 | Asigna permisos y envia correo electrénico para el duefio |  Soweoo
o responsable del documento, Lider de Proyecto (Enlace N/A
GOM) y Jefe del Departamento de Organizacion y
Procedimientos, informando la creacion de la solicitud.
Eliminacién (baja) de Formato
%EL RESR%%NESSgBLg 3.1 | Reciben correo electrénico y comentan los motivos que |  S3weo .o
DOCUMENTO f fundamentan la eliminacion. N/A
LIDER DE
PROYECTO
(ENLACE GOM) /
JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS
4. LIDER  DE| 41 | Cambia la solicitud a estatus 2 en la herramienta | POSUMENTOS

DEL SIG EN
REVISION

CORREO
ELECTRONICO
N/A
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DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS /
ADMINISTRADOR
DEL SITIO
“DOCUMENTOS
DEL SIG EN
REVISION”

Revisa que el formato contenga: nombre, cédigo, version
y logos oficiales, en caso de creacion asigna codigo. Ver
plan de calidad.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
%UEE(S)PONSABEE L/ 51 | Recibe correo electrénico y registra validacion en la| °"Jg een’
PROCESO o herramienta “Documentos del SIG en revision”, envia REVISION
DOCUMENTO correo electronico al Lider de Proyecto (Enlace GOM) y CORREO
Jefe del Departamento de  Organizacion y | “Cga<
Procedimientos.
gROYELCIZ?'I(E)R DE | 6.1 | Solicita al Administrador del Sitio eliminar el formato en la | P9g Y0 ER®
(ENLACE GOM) / herramienta “Documentos del SIG en revision”, por medio | Revision
JEFE DE de correo electronico.
DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS
Z)-ELADM'N'STRAS'?ﬁg 71 | Recibe correo electronico y elimina del sitio del SIG, | . fanco
“DOCUMENTOS _apartado_, Listado de_ registros”, el formato y la N/A
DEL SIG EN informacion correspondiente. LISTA MAESTRA
REVISION” DE REGISTROS
DN-12
72 | Cambia a estatus 9 y anota en la herramienta que el | °Pg/een’
formato ya fue eliminado, envia correo electronico al REVISION
Responsable o Duefio del Documento, al Jefe de CORREO
Departamento de Organizaciéon y Procedimientos y al | "5 °
Enlace GOM.
Fin.
Creacién o Modificacion de Formato
g-EL RESR%%NESSgBLg 8.1 | Reciben correo electronico, ingresan al sitio de | [ Sronco
DOCUMENTO f Documentos del SIG en revision”, revisan y realizan N/A
LIDER DE cambios en su caso al archivo o generan archivo del FORMATO
PROYECTO formato en caso de ser creacion.
(ENLACE GOM)
P ovEcDER  DE| 91 | Registra en la herramienta “Documentos del SIG en RSt
(ENLACE GOM) revision” que el formato fue revisado, solicitando Vo. Bo. REVISION
0 comentarios del Jefe de Departamento de Organizacion CORREO
y Procedimientos, por medio de correo electrénico. FLECTRONICO
10. JEFE DE | 10.1 FORMATO
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/ DUENO DEL
PROCESO 0
REGISTRO

Son responsables que se cumplan con las disposiciones
normativas aplicables que aseguren que los registros
conserven su integridad, autenticidad, disponibilidad y
usabilidad oportuna para la informacion en atencién de
las necesidades de los usuarios internos y externos de la
Entidad.

Fin del procedimiento.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
¢,Cumple con los requisitos?

102 | No.- Registra en la herramienta “Documentos del SIG en | Pog/vaIos
revision” comentarios de no cumplir con los requisitos, REVISION
(regresa a actividad 8.1)

10.3 | Sj.- Cambia a estatus 2 solicitando al area responsable | PSPVENTOS
validar el formato y cuando es creacion genera la REVISION
informacion del “Listado de registros”.

11. RESPONSABLE/ | 11.1 | Recibe correo electrénico, registra validacion y en su | SRene,
DUERNO DEL inf - | Listado de Regist RO
PROCESO o caso genera informacion para el Listado de Registros en
DOCUMENTO la herramienta, informa por medio de correo electrénico. DOCUMENTOS
DEL SIG EN
REVISION
12. ~LIDER  DE| 121 | Solicita en la herramienta “Documentos del SIG en | P9E/dNIes
PROYECTO TN : P ; REVISION
(ENLACE GOM) / revision publicar .(sustl,t,uw 0 incorporar) el formato en el
JEFE DE Listado de registros”, envia correo electronico al CORREO
DEPARTAMENTO DE Administrador del Sitio. FLECTRONICO
ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS
E%LADMINISTRASIID'IE?S 13.1 | Publica (incorpora o sustituye el formato) en el sitio del FORMATO
" SIG, apartado ‘“Listado de registros”, e integra | LISTAMAESTRA
DOCUMENTOS . i i . ; DE REGISTROS
DEL  SIG  EN informacion en su caso y cambia la Solicitud de Cambio a DN-12
REVISION” estatus 8 “Publicacion”, envia correo electrénico al Duefio | pocumentos
0 Responsable del Proceso, al Jefe de Departamento de |  BELSIGEN
Organizacion y Procedimientos y al Enlace GOM..
ALERTAS
14 DIRECTOR(A) | 14.1 | Difunde por Boletin Institucional la  Creacion, | 2%EIN
DE  INNOVACION, dificacié Eliminacion de los f t
SUPERVISION ¥ Modificacion o Eliminacion de los formatos.
PROYECTOS o
GERENTE DE
ORGANIZACION Y
METODOS
De los Registros
15. RESPONSABLE | 15.1 REGISTRO
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO
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Ver archivo del diagrama de flujo
PUNTO DE PROCESO / ) DOCUMENTO / BASE DE FIN FIN )
CONTROL ACTIVIDAD SUBPROCESO DECISION REGISTRO DATOS CONECTOR INICIO SIMPLE TERMINACION
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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

Jefe de El . Indica que sean solicitados e
Revisa que el formato Departamento de _registro sea incorporados los  cambios
contenga: nombre, codigo, | Organizacion Cada vez que se|consistente en todas Lista Maestra | necesarios para mantener la

nga: , cOdIgo, ganizac Y1 realice un cambio |las normas internas | El registro sea - > P i
1 version y logos oficiales, | Procedimientos / a la Lista Maestra | del Sistema Intearal | conaruente de Registros. | congruencia entre registro y
en caso de creacion Administrador Del . - 9 9 ' DN-12 normas internas del Sistema

; pon o p de Registros. de Gestién de la -~
asigna cadigo. Sitio Documentos Entidad Integral de Gestion de la
Del SIG En Revision” ' Entidad.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

09

10

11

12

Sustitucidn del concepto “Sistemas de Gestion” por “Sistema
Integral de Gestion” en los apartados de Firmas, Objetivo,
Alcance, Politicas, Descripcion de actividades, Diagrama de
Flujo y Plan de Calidad; incorporacion en referencias
normativas de los Manuales Administrativos de Aplicacion
General, Norma ISO IEC 20000-1:2005 y PAS 99:2006.
Reduccion de 10 a 9 politicas, modificandose las politicas 1,
2,4,5,6,7y9; Adecuacion de las actividades y diagrama de
fluo considerando el cambio de la operacion por la
implementacion del sitio “Documentos del SIG en revision”.

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

Actualizacidon de nombres de los responsables de firmar el
documento, se actualizé el indice. Se incluy6 el Fundamento
Juridico; en el apartado de Referencias Normativas se
actualizo la version de las normas. Se modificé la politica 2 en
la cual se sustituy6 la palabra Listado de Documentos por
Listado de Registros; asimismo se modificaron las politicas 1,
5, 6 y 9. Se adiciond la politica 10. Se modifico la actividad 1.2
para hacer referencia a la Mesa de servicios de Tecnologias
de la Informacion (Tl); en la actividad 2.2 (antes 3.2), se
sustituyo la palabra solicita por asigna; modificacion del punto
de control y su correspondiente Plan de calidad para la
actividad 10.1; separacion y agrupamiento de actividades para
“Eliminacion de Formato / Registro” y para la “Creacion o
Modificacion de Formato / Registro”; modificacion del
diagrama de flujo derivado de la separacion y agrupamiento
de las actividades. Se modificaron las actividades 4.1, 5.1,
6.1, 9.1, 12.1 en Descripcion de las Actividades. Se realizaron
precisiones al Diagrama de Flujo conforme a las actividades
actuales y se modifico el Plan de Calidad.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento; indice,
Objetivo y Alcance; el apartado Fundamento Juridico y
Referencias Normativas; se modificaron las politicas 1 y 2. Se
modificaron y cambio la numeracion de las politicas 3 (actual
10), 5 (actual 4), 6 (actual 5) y 9 (actual 11). Cambio la
numeracion de las politicas 4 (actual 3) y 10 (actual 13).

Abril 2011

Noviembre 2011

Mayo 2015

Noviembre 2017
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REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

Se adicionaron las politicas 6, 9 y 12. Se modificaron las
actividades 1.1, 1.2, 2.1, 5.1, 6.1, 7.1, 7.2, 8.1, 10.1, 10.3,
12.1, 13.1y 14.1. Se adicioné la actividad 15.1. Se actualiz6 el
Diagrama de flujo de acuerdo a las actividades, Se modifico el
Tipo de documento: de “Reservado” a “Publico”, el Plan de
calidad, el Glosario y el Anexo A.

13 Se actualizaron los responsables de firmar el documento y el| Agosto 2021
Alcance. Cambio el area emisora del documento, asi como su
clave “Subdireccion General de Informatica” “SGI-PRO-03”
ahora “Subdireccion General de Administracion y Finanzas”
“SAF-PRO-45". Se modificaron las politicas 12 y 13. Se
modificé la actividad 1.2; se modificaron los responsables de
las actividades 9.1, 10.1, 10.2 y 10.3; y el Plan de Calidad. Se
dio de baja a la Subdireccion General de Informatica y sus
funciones pasaron a la Direccibn de Tecnologia de la
Informacién y Comunicaciones, en funcion de la modificacion
del Estatuto Organico de Prondsticos para la Asistencia
Plblica, publicado en el DOF el 23 de septiembre 2019.
Derivado del Decreto publicado el 09 de marzo de 2020 por el
gue se modifica la denominacion de Prondsticos para la
Asistencia Publica, se cambié el nombre de “Prondsticos para
la Asistencia Publica”, ahora “Loteria Nacional”.

IX. GLOSARIO

Cadigo:
Clave de identificacion Unica e irrepetible que se asigna a un registro de acuerdo al proceso
donde se aplica o al area responsable de su elaboracién y/o resguardo.

Formato:
Disefio predefinido en una hoja de papel o medio electrénico que nos sirve como herramienta
para estandarizar la informacion en los documentos y registros.

Formato de uso General:
Disefio predefinido en una hoja de papel o medio electrénico que es aplicable para todas las
areas de la Entidad.

Loteria:
Loteria Nacional.
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Registro:

Documento o formato, impreso o electronico, que representa la evidencia objetiva de los
resultados obtenidos en un proceso, al cual se le puede asignar o no un codigo, mismo que
debe integrarse en la Lista Maestra de Registros para su control, aplicacion y observancia
por las unidades administrativas de la Entidad.

SIG:
Sistema Integral de Gestion.
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X. ANEXOS
Anexo A.
ORGANIZACION PROTECCION DEL REGISTRO IDENTIFICACION OBSERVACIONES

e Porfecha.

e Enorden
ascendente.

e Enorden
descendente.

e Por numero de
folio.

e Portema.

Nombre de los

e Anaqueles }
registros en la
portaday el lomo.
Carpetas e Libreros Fecha de inicio y fin
(si aplica).
Numero de folio de
e Gavetas | (si apli
_al_(siaplica). Si una carpeta, o fdlder
Se coloca en |a contiene diferentes
pestafia el nombre 'reglst'r.os o temas. se
e Archiveros del registro, tema o identifican por medio de
expediente y/o separadores o pestafias.
identificacion en los
Folder e Cajones separadores.
Fecha de inicio y fin
(si aplica).
e Anaqueles
Numero de folio de
_al_ (si aplica).
e Sistema Nombre de carpeta
electronica.
e Computadora Ruta de acceso del
Medio (PC) archivo.
electrénico
e Disco Dispositivo
Compacto electrénico externo
(CD), etc. con etiqueta.
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