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. OBJETIVO

Supervisar y controlar los procesos de recepcion del billete fisico de sorteos tradicionales,
empacado por organismo de venta, su distribucion, entrega a la empresa recolectora en apego
a la autorizacion para liberacion y lo correspondiente al traslado y entrega al almacén central.

Il. ALCANCE

Desde la recepcion de la dotacion de billete fisico empacada por parte del proveedor del
servicio de impresion, hasta la autorizacion de la liberacién de la Gerencia de Credito y
Cobranza y entrega de dotaciones de organismos foraneos a la empresa recolectora y
almacenes centrales de la Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional.

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO

- Decreto por el que se modifica la denominacién del organismo publico descentralizado
Prondsticos para la Asistencia Publica y se reforma el decreto por el que se crea el
organismo publico descentralizado Pronodsticos Deportivos para la Asistencia Publica,
publicado el 24 de febrero de 1978.

- Estatuto Organico de Loteria Nacional, Articulo 37, Fraccion XIV.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley General de Archivos.

- Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.

- Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacién y
comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion Publica Federal.

- Acuerdo por el que se dan a conocer las Bases Generales de Sorteos de la Loteria
Nacional para la Asistencia Publica.

- 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
regulacidn en las materias que se indican y su modificatorio.

- Lineamientos para la integracion y actualizacién del marco normativo interno de la
Administracion Publica Federal.

- Codigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica Federal.

- Manuales Administrativos de Aplicacion General.
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IV. POLITICAS

La Gerencia de Produccion y Devolucion establecera los controles para la recepciéon y
distribucion del billete fisico, verificando el cumplimiento de las presentes politicas.

Gerencia de Crédito y Cobranza, autorizara la liberacién de la dotacion de billete fisico
determinada a los organismos de venta foraneos.

La Subgerencia de Impresion, verificara que se cumplan las condiciones normativas
establecidas para la recepcion y distribucion de la dotacién de billete fisico a organismos
de venta foraneos y entrega de la dotacidon de billete fisico destinada a la Gerencia de
Ventas de Loteria Tradicional.

El Departamento de Control de Impresiéon de Billetes, se apegara a los controles
establecidos para la recepcidn y distribucion de la dotacion del billete fisico.

El Departamento de Control de Impresion de Billetes, verificara que la entrega a la empresa
recolectora de la dotacion de billete fisico correspondiente a cada Organismo de Venta
Foraneo se realice de acuerdo con las condiciones autorizadas por la Gerencia de Crédito
y Cobranza.

El Departamento de Control de Impresion de Billetes, coordinara el traslado y la entrega de
la dotacién de billete fisico de organismos locales y foraneos no liberados a la Gerencia de
Produccion y Devolucién al almacén central de la Gerencia de Ventas de Loteria
Tradicional.

El tiempo maximo que el Departamento de Control de Impresion de Billetes resguardara la
dotacion de billete fisico asignado a organismos foraneos que no fueron liberadas por la
Gerencia de Crédito y Cobranza, sera de 10 dias habiles previos a la celebracién del Sorteo,
cumplido el plazo lo enviara al almacén central de la Gerencia de Ventas de Loteria
Tradicional.

La Subgerencia de Impresion enviara al Departamento de Control de Impresiéon de
Billetes, la documentacién de los sorteos generados y entregada por el Departamento de
Fondo para la produccion y distribucion por dotacion del billete fisico.

El Departamento de Control de Impresion de Billetes, vigilara que se cambie el estatus a
transito en el Sistema Integral de Loteria de las dotaciones de billete fisico de organismos
de venta foraneos que fueron liberadas a la Gerencia de Produccion y Devolucion por parte
de la Gerencia de Crédito y Cobranzas.
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10. EI Departamento de Control de Impresion de Billetes, entregara a la empresa recolectora
desde el Centro de Distribucién de Billete Fisico, las dotaciones de billete fisico de
organismos de venta foraneos que fueron liberadas a la Gerencia de Produccion y
Devolucion.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

El Departamento de Control de Impresién de Billetes, elaborara y enviara a la Subgerencia
de Impresion para su validacion y firma las polizas de diario y general.

La Gerencia de Produccion y Devolucion es responsable de validar y dar visto bueno a las
polizas de diario y general.

La Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional solicita a los organismos de venta foraneos
la firma electrénica del acuse de recibo de la dotacion de billete fisico entregada.

El Departamento de Control de Impresion de Billetes, realizara y remitira a la Subgerencia
de Impresion los siguientes reportes en el marco de sus atribuciones:

>
>

Reporte de actividades del Departamento de Control de Impresion de Billetes
Reporte de billetes fisicos distribuidos.

Se establecen como lineamiento de seguridad los siguientes:

>

El Centro de Distribucion de Billete Fisico de la Entidad sera area restringida, por lo
que quedara prohibido el acceso a cualquier persona ajena a la misma sin la
autorizacion de la Subgerencia de Impresion o del Departamento de Control de
Impresion de Billetes.

El personal asignado al Centro de Distribucidon de Billete Fisico de la Entidad, sin
importar su nivel, debera portar en lugar visible la identificacién expedida por Loteria
Nacional, y debera acatar los lineamientos de seguridad estipulados por el proveedor
del servicio de elaboracion de enteros, impresion de dato variable, verificacion,
armado de dotacion y empaque de los diversos sorteos tradicionales de la Entidad
(proveedor del servicio).

El personal responsable de la recoleccion del billete fisico debera portar identificacion
oficial vigente.

Los servidores publicos adscritos a la Gerencia de Produccion y Devolucion seran
responsables de observar los principios de legalidad, imparcialidad, no discriminacion y
rendicion de cuentas; asi como de evitar intervenir en cualquier acto de corrupcion y de
posible conflicto de interés en el desempefio de su empleo cargo o comision.

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

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

1. DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE
IMPRESION DE
BILLETES

2. PERSONAL Y

JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE
IMPRESION DE
BILLETES

3. PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE
IMPRESION DE
BILLETES

4. DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE
IMPRESION DE
BILLETES

5. SUBGERENCIA
DE IMPRESION

1.1

21

3.1

41

4.2

4.3

5.1

Recibe notificacion del prestador de servicio de
produccion del billete fisico, el tipo y numero de sorteo
tradicional que entregara.

Valida que la dotacién de billete fisico entregada por el
proveedor cumpla las condiciones del contrato vigente.

Recibe del proveedor del servicio, las dotaciones de
billetes fisico, validando que las correspondientes a los
organismos foraneos y las destinadas al almacén
central de la Gerencia de Ventas Loteria Tradicional
estén empacadas de conformidad con las condiciones
contratadas y claramente identificadas.

Registra en el Formato Conformidad en el
Recibo/Entrega de Billetes Fisico, la cantidad de billete
fisico recibido cotejando contra lo dispuesto en el
formato Orden de trabajo/Impresion de Billete Fisico.

Integra en el apartado de Observaciones del Formato
Conformidad en el Recibo/Entrega de Billetes Fisico la
cifra de la dotacion de billete fisico autorizado para
producir, referida en el correo electrénico remitido por
el Departamento de Fondo y Ila Orden de
trabajo/Impresién de Billete Fisico.

Notifica a la Subgerencia de Impresion que el sorteo se
ha recibido correctamente de acuerdo con las
especificaciones contractuales.

Recibe notificacion e informa a la Gerencia de
Produccion y Devolucién, a través de la generacion del
oficio para la solicitud de liberacion del sorteo, el tipo de
sorteo tradicional que se tiene preparado y en espera
de la liberacion de la dotacion de billete fisico a
organismos foraneos.

NOTA
INFORMATIVA
DEL
PROVEEDOR

LISTADO DE
ENTREGA
REPARTO DE
BILLETES

CONFORMIDAD
EN EL RECIBO /
ENTREGA DE
BILLETES

ORDEN DE
TRABAJO/IMPRE
SION DE BILLETE

Fisico

CORREO
ELECTRONICO

CONFORMIDAD
EN EL RECIBO /
ENTREGA DE
BILLETES

NOTA
INFORMATIVA

CORREO
ELECTRONICO

PREVIO DEL
OFICIO DE
SOLICITUD DE
LIBERACION
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
g-u';%RES:E":ﬁ-I:E Bé 6.1 | Remite via correo electronico el oficio para firma de la | REVIODEL
IMPRESION Gerencia de Produccién y Devolucion dirigido a la | souicmupDE

Gerencia de Crédito y Cobranza mediante el cual
solicita la liberaciéon de dotaciones de billetes fisicos del
sorteo tradicional recibido destinadas a organismos de
venta foraneos y notifica el envio de la dotacion de
billete fisico destinadas al almacén central de la
Gerencia Ventas Loteria Tradicional.
7. GERENCIA DE | 7.1 Recibe notificacion y oficio de solicitud de liberacion, | g sorenico
PRODUCCION Y o : - )
- dirigido a la Gerencia de Crédito y Cobranza, valida
DEVOLUCION ; : ) OFICIO DE
contra el calendario de sorteos autorizado y firma. SOLICITUD DE
LIBERACION
gPERATlngSONAL 8.1 [Entrega oficio a la Gerencia de Crédito y Cobranza y
ASIGNADO A LA envia por correo electronllclo copia del acuse de recibo a
GERENCIA DE la Subgerencia de Impresion y Departamento de Control
PRODUCCION Y de Impresion de Billetes, para inicio del proceso de
DEVOLUCION

9. SUBGERENCIA

DE IMPRESION

10. PERSONAL
OPERATIVO
ASIGNADO A LA
GERENCIA DE
PRODUCCION Y
DEVOLUCION

9.1

10.1

distribucion.

Recibe correo electronico con la copia del acuse de
recibo y da inicio al proceso de distribucion.

Remite correo electronico anexando en formato PDF
del acuse de recibo del oficio de solicitud de liberacién
a la Gerencia de Crédito y Cobranza con la siguiente
distribucion:

e Gerencia de Crédito y Cobranza,

e marcando copia a:

e Subdirecciéon General de Ventas y Operaciones
Direccion de Operacion Concursos, Juegos y
Sorteos; Direccion de Ventas; Gerencia de Ventas
Loteria Tradicional; Subgerencia de Impresion,
Departamento de Liberacién de Organismos de
Venta; Departamento de Liberacién a Vendedores
Ambulantes de Billetes y Departamento de Control
de Impresion de Billetes.

CORREO
ELECTRONICO

OFICIO DE
SOLICITUD DE
LIBERACION

CORREO
ELECTRONICO
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
|131|é IMiLIJQBEgF()erNCIA 11.1 | Recibe correo electrénico de la Gerencia de Crédito y | , SORREC
Cobranza con la relacién de organismos de venta
foraneos que han sido liberados a la Gerencia de
Produccion y Devolucion e instruye al Departamento de
Control de Impresion de Billetes el inicio de la
distribucion.
12. DEPARTAMENTO | 12.1 | Dg inicio al proceso de identificacion de dotaciones, | . SORREO
DE CONTROL DE - ;
- solicitud del vehiculo recolector para la entrega de la
IMPRESION DE ., . . . . FORMATOS Y
BILLETES dotacion de billete fisico de los organismos de venta | oricios pe
foraneos que fueron liberados, y del transporte blindado |  ®VR5¢4
para el envio a los almacenes de la Gerencia de Ventas
Loteria Tradicional, de la dotacién de billete fisico de
organismos locales y de organismos foraneos no
liberados vy fijos al centro.
13. PERSONAL Y | 13.1 | Coteja las dotaciones de billete fisico de los organismos | , Soree-o
JEFE (A) DEL d ta fora ; liberad tra |
DEPARTAMENTO de venta foraneos que fueron liberados contra la
DE CONTROL DE informacién recibida via correo electronico y separa
IMPRESION DE para su registro.
BILLETES
13.2 | Registra en el formato Factura de Paquetes, el nimero TRABAIS DEL
de sorteo, fecha de celebracion, la dotaciéon de billete FORM/;;;D F-24-
fisico de los organismos foraneos liberados, integrando
la clave, poblacion, cantidad de billetes fisico y su peso
en Kilos.
13:3 | Identifica y estiva los paquetes y cajas con la dotacion TRABAIS DEL
de billete fisico en el area destinada del Centro de cFORMATO
Distribucién de Billetes, verificando que la dotacion PAQUETES
cuente con autorizacion para su liberacion y
distribucion, determinado. Ver Plan de Calidad.
¢La dotacion fue liberada?
13.4

No.- Separa y estiba la dotacion de los organismos
foraneos, que no fueron liberados, dejandolas en
espera de la autorizacion, determinando:

Es dotacion Local, se remite al almacén central de la
Gerencia de Ventas Loteria Tradicional. (Continta en la
actividad 18.1).
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

14. PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE
IMPRESION DE
BILLETES

15. DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE
IMPRESION DE
BILLETES

141

14.2

14.3

15.1

a) No se autoriza la distribucion de dotacion foranea 10
dias habiles antes de la celebracion del sorteo.
(Continua en la actividad 18.5).

b) La Gerencia de Ventas Loteria Tradicional solicita
se remita a su almacén la dotacién foranea
(Continua en la actividad 18.4).

Si.- Envia correo electrénico a la Subgerencia de
Correspondencia notificando la salida de la dotacion de
billete fisico liberada a organismos foraneos, marcando
copia a la compaiia recolectora, Direcciéon de
Operacion de Concursos, Juegos Yy Sorteos
Tradicionales, Gerencia de Produccién y Devolucion
Subgerencia de Impresion y Departamento de Control
de Impresion de Billetes. Confirma via telefénica la
recepcion del correo con el enlace de la compafia
recolectora.

Elabora formato Factura de Paquetes, en tres
originales, indicando la cantidad de paquetes, cantidad
de billetes fisicos y peso de la dotaciéon, nombre del
titular del organismo foraneo, destino, numero y fecha
de celebracion del sorteo tradicional, por cada
organismo, con la siguiente distribucion:

1er. original: Departamento Control de Impresion de
Billetes.

2°y 3° original: Compania recolectora.

Entrega paquetes a la compania recolectora para su
traslado, mediante el formato Factura de Paquetes,
recaba firma de recibido. Entrega 2° y 3° original a la
compania recolectora.

Elabora el formato Corte de la Emision, a efecto de
determinar la cantidad de billetes fisicos enviados a
Expendios Foraneos, Agencias de Primeras vy
almacenes de la Gerencia de Ventas Loteria
Tradicional. Una vez conciliadas la cantidad de billete

CORREO
ELECTRONICO

FACTURA DE
PAQUETES

FACTURA DE
PAQUETES

CORTE DE LA
EMISION

REPARTO DE
BILLETES
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
fisico distribuido contra el billete fisico recibido y las
cifras registradas en el reporte “Reparto de Billetes”
firma el formato y archiva para control del sorteo.
éfépiiﬁ_i%"éﬁ[—rg'ﬂ- 16.1 | Cambia el estatus, en el Sistema Integral de Loteria a | "o ree
DE CONTROL DE puesta en transito, de la dotacion de billete fisico
IMPRESION DE liberado a la Gerencia de Produccion y Devolucion
BILLETES enviados desde el Centro de Distribucion de Billete de
la Entidad a Organismo de Venta Foraneos,
confrontando la informacion con los registros del
formato Factura de Paquetes, con el fin de que los
organismos puedan recibir electronicamente su
dotacién, den entrada en sus almacenes y generen su
acuse de recibo electrénico.
17. PSERSé)NAL cDE 17.1 | Verifica en el SIL que los acuses de recibo de billete | . Sorenico
:52 ,MP%?ES%R,EN A fisico de los organismos de venta foraneos liberados a LISTADO DE
la Gerencia de Produccion y Devolucion y enviados | veriFicacion
desde el Centro de Distribucién de Billetes cuenten con | °F reme o-
la firma electrénica, de no localizarlo remite via correo
electronico a la Gerencia de Produccién y Devolucion
el listado de acuses no firmados por sorteo para que
informe a las areas que correspondan.
Fin del proceso de distribucion de dotaciones
foraneas
;%P';iﬁi%"éﬁ[—rgﬂ 18.1 | Remite correo electronico a la Subgerencia de | . Somenco
DE CONTROL DE Seguridad y Proteccion Civil, solicitando el transporte
IMPRESION DE blindado; marcando copia a:
BILLETES
e Direccion de Operacion de Concursos, Juegos y
Sorteos
¢ Gerencia de Produccion y Devolucion.
e Subgerencia de Impresion
18.2 OFICIO

Elabora oficio dirigido a la Subgerencia de Seguridad y
Proteccion Civil, solicitando la autorizacién para la
designacion del transporte blindado, sefalando los
siguientes datos:

e Fecha y hora del traslado de paquetes
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

e Cantidad de paquetes a trasladar

e Area que recibira la paqueteria 'y

e Sorteos tradicionales a los que corresponden los

paquetes a trasladar
18.3 | Elabora Acuse de Recibo de Billetes Fisicos Enviados | ASUSePE

sefalando la cantidad de paquetes y billetes fisicos BILLETES

entregados a cada almacén de la Gerencia de Ventas ENVIADOS

de Loteria Tradicional, con la siguiente distribucion:

e 1er Original: Gerencia de Contabilidad.

e 2° Original: Area Receptora (Subgerencia
Expendedora; Departamento de Almacenes vy
Distribucién a VAB's; Subgerencia de Coordinacién
Ventas Zona Metropolitana, Departamento Almacén
y Distribucién a Org. Venta Local).

e Copia Gerencia de Produccioén y Devolucion

e Copia: Subgerencia de Seguridad y Proteccion Civil

e Copia: Acuse de recibo para archivo.

18.4 | Elabora oficio dirigido al Departamento de Almacén y | A3RE0F

Distribucién a Org. Venta Local, entregando la dotacion RECIBIDO

de billete fisico de los organismos de venta foraneos

que de conformidad con la indicacion escrita (correo
electronico u oficio) de la Gerencia de Ventas de Loteria

Tradicional son entregadas, con la siguiente

distribucion:

e Original: Departamento Almacén y Distribucion a
Org. Venta Local.

e Copia: Direccidon de Operacion de Concursos,

Juegos y Sorteos.

Copia: Gerencia de Produccién y Devolucion.

Copia: Gerencia de Crédito y Cobranza.

Copia: Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional.

Copia: Subgerencia de Coordinacion Ventas Zona

Metropolitana.

Copia: Subgerencia Expendedora.

e Copia: Subgerencia de Coordinacién de Ventas
Foraneas

e Copia: Subgerencia de Correspondencia

e Copia: Acuse de recibo.
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NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION DE BILLETE FiSICO DE LOS

SORTEOS TRADICIONALES QUE CELEBRA LOTERIA NACIONAL

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

18.5

18.6

18.7

18.8

19. DEPARTAMENTO | 19.1
DE CONTROL DE
IMPRESION DE
BILLETES

Elabora oficio dirigido al Departamento de Almacén y

Distribucion a Org. Venta Local, remitiendo las

dotaciones de billete de los organismos de venta

foraneos que no fueron liberados a los 10 dias habiles

anteriores a la celebracion del sorteo, con la siguiente

distribucion:

e Original: Departamento Almacén y Distribucién a
Org. Venta Local.

e Copia: Direccion de Operacion de Concursos,

Juegos y Sorteos

Copia: Gerencia de Produccién y Devolucion.

Copia: Gerencia de Crédito y Cobranza.

Copia: Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional.

Copia: Subgerencia de Coordinacion Ventas Zona

Metropolitana.

Copia: Subgerencia Expendedora

e Copia: Subgerencia de Coordinacién de Ventas
Foraneas.

e Copia: Subgerencia de Correspondencia.

e Copia: Acuse de recibo.

Estiba los paquetes de billete fisico del sorteo que
corresponda, en el transporte blindado, para ser
trasladados y entregados a los almacenes de la
Gerencia de Ventas Loteria Tradicional.

Supervisa el traslado de las dotaciones de billete fisico
a los almacenes de la Gerencia de Ventas de Loteria
Tradicional.

Realiza la entrega y solicita la firma de los acuses de
recibo de las dotaciones de billete fisico entregadas.

Elabora Pdliza General y de Diario sefalando la
dotacion de billete fisico recibido por la Gerencia de
Produccién y Devolucién, asi como la cantidad de
billete electronico del sorteo tradicional que el
Departamento de Fondo senaldé en su correo
electronico, e integra el original del formato
Conformidad en el Recibo / Entrega de Billetes Fisico,
original de la Valorizacion de Dotaciones del sorteo,

ACUSE DE
OFICIO
RECIBIDO

ACUSE DE
OFICIO
RECIBIDO

ACUSE DE
OFICIO
RECIBIDO

ACUSES DE
RECIBO
FIRMADOS

OFICIO DE
ENTREGA DE
POLIZAS
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NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION DE BILLETE FiSICO DE LOS

SORTEOS TRADICIONALES QUE CELEBRA LOTERIA NACIONAL

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

20. SUBGERENCIA
DE IMPRESION

21.
DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE
IMPRESION DE
BILLETES

22. SUBGERENCIA
DE IMPRESION

19.2

19.3

201

211

221

222

copia del formato Acuse de Recibo de Billete Fisico

enviado, copia del correo electronico enviado por el

Departamento de Fondo, e integra con la siguiente

distribucion:

e Original: Gerencia de
Produccion y Devolucion y Subgerencia de
Impresidn para su revision, firma y envio a la
Gerencia de Contabilidad.

e Copia: Acuse de Recibo.

e Copia de acuse: Para el expediente del
Departamento de Control de Impresion de Billetes.

Integra en su control los acuses de recibo de las
dotaciones de billete fisico entregadas a la compania
recolectora, almacenes de la  Subgerencia
Expendedora, a la Subgerencia de Coordinacién
Ventas Zona Metropolitana, Subgerencia de
Coordinacion de Ventas Foraneas; Departamento
Almacén y Distribucion a Org. Venta Local vy
Departamento de Almacén y Distribucién a VAB's.

Elabora informe de trabajo sefalando las incidencias
ocurridas en el proceso de recepcidn y entrega de
dotaciones del billete fisico del sorteo, remitiéndolo via
electronica a la Subgerencia de Impresion.

Recibe e informa a la Gerencia de Produccion y
Devolucién e integra al Expediente del Sorteo

Recopila documentacién soporte de la recepcion y
distribucion del sorteo, integra expediente y remite a la
Subgerencia de Impresion para su revision.

Recibe expediente del sorteo tradicional revisa y
genera el formato “Listado de Verificacion de
Documentales”

Firma el formato “Listado de Verificacion de
Documentales” y remite el listado y el expediente
integrado a la Gerencia de Produccion y Devolucion
para su autorizacion y firma.

EXPEDIENTE

CORREO
ELECTRONICO

EXPEDIENTO
DEL SORTEO

LISTADO DE
VERIFICACION
DE
DOCUMENTALES

LISTADO DE
VERIFICACION
DE
DOCUMENTALES
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

23. GERENCIA DE | 23.1 | Recibe expediente, verifica y firma el formato “Listado | FXPEPIENTE
PRODUCCION Y

2 ifi i6 ” LISTADO DE
DEVOLUGION de \(enﬂcamon de Dopumentales 3 Regresa el \LISTADODE
expediente a la Subgerencia de Impresion. DE
DOCUMENTALES
24. SUBGERENCIA | 24.1 | Recibe expediente y archiva en zona designada. EXPEDIENTE
DE IMPRESION P y 9 INTEGRADO

Fin del procedimiento.
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NACIONAL

AREA EMISORA:

SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y " 18
OPERACIONES

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-17 | TIPO: RESERVADO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION MARZO 2026 REVISION

HOJA No. DE

00

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION DE BILLETE FiSICO DE LOS
SORTEOS TRADICIONALES QUE CELEBRA LOTERIA NACIONAL

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

PUNTO DE
CONTROL

O o D E

PROCESO / SUBPROCESO DECISION )
ACTIVIDAD REGISTRO DATOS SIMPLE TERMINACION

Ver archivo del diagrama de flujo

O OO0 @

DOCUMENTO / BASE DE CONECTOR INICIO FIN FIN
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VII. PLAN DE CALIDAD

RESPONSABLE DE FRECUENCIA DE CARACTERISTICA A CRITERIO DE PLAN DE ACCION ANTE

ACTIVIDADES REGISTRO

LA VERIFICACION VERIFICACION VERIFICAR ACEPTACION SITUACIONES NO CONFORMES

Identifica y estiva los
paquetes y cajas con la
dotacion de billete fisico

en el area destinada del Que la dotacion

Centro de Distribucion |Jefe (a) y personal e Que se encuentren | cuente con | Trabajo  del | Separar y estivar la dotacion de
1 de Billetes | del departamento de | Por cada sorteo| debidamente autorizacion formato los organismos foraneos, que no

“Tlalnepantla”, control de impresion | tradicional identificados los | para su | factura de | fueron liberados, dejandolas en

verificando que la | de billetes paquetes liberacion y | paquetes espera de la autorizacion

dotacion cuente con distribucion

autorizacion para su
liberacion y distribucion,
determinado:
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VIII. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

00 Se actualizé la norma de acuerdo con la operacion y estructura| Marzo 2026
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
Federacion del 29 de julio de 2022 y sus reformas”.

IX. GLOSARIO

ENTIDAD:
Loteria Nacional

SIL:
Sistema Integral de Loterias

O.V.:
Organismo(s) de Venta

BILLETE DE LOTERIA:

Billete compuesto por 20 fracciones vigésimos o “cachitos”, puede ser impreso o virtual y
corresponde a un sorteo clasico o instantaneo de la Loteria Nacional que representa un
documento al portador que, sirve unicamente para identificar a su tenedor como participante
en el sorteo sefialado en el mismo, el cual contiene imagenes graficas, signos y elementos de
seguridad. Puede ser fisico o electronico, para este ultimo su tenedor siempre debera obtener
un Comprobante de Participacion impreso.

X. ANEXOS

No Aplica.
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