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.  OBJETIVO

Definir la metodologia para la adecuada organizacion y la administracion de los Archivos de
los documentos de la Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional para el manejo, control,
guarda y custodia de la documentacion generada.

Il.  ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcion de la documentacion y verifica que corresponda a
su area a fin de integrarla en el expediente correspondiente y concluye con la emision de la
circular, a través de la cual se hace del conocimiento el inicio de operaciones del organismo.

Su observancia es obligatoria para las siguientes unidades administrativas:

e Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional.
e Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana y su Departamento de
Almacén y Distribucién.

e Subgerencia de Coordinacién de Ventas Foraneas y su Departamento de Almacén y
Distribucion.

l. FUNDAMENTO JURIDICO

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Cadigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administraciéon Publica Federal.

— Estatuto Organico de Loteria Nacional.

— Decreto por el que se modifica la denominaciéon del organismo publico descentralizado
Pronésticos para la Asistencia Publica y se reforma el decreto por el que se crea el
organismo descentralizado Pronésticos Deportivos para la Asistencia Publica, publicado el
24 de febrero de 1978.

— 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 informacion y
comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracién Publica Federal.

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Sorteos Tradicionales de Loteria Nacional.
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IV. POLITICAS

1.

Es responsabilidad del Gerente de Ventas de Loteria Tradicional la supervisién y
coordinacion de la correcta administracion del Archivo de los documentos de la Gerencia
de Ventas de Loteria Tradicional.

Es responsabilidad del Departamento de Almacén y Distribucién a Organismos de Venta
Foraneos y/o del Departamento de Almacén y Distribucién a Organismos de Venta Local,
mantener la adecuada organizacién de documentos en el Archivo de la Gerencia de
Ventas de Loteria Tradicional, asi como verificar la entrada y salida fisica de la
documentacion al Archivo autorizando el formato interno como anexo del presente
procedimiento.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Coordinacion Ventas Fordneas y de la
Subgerencia de Coordinacién de Ventas Zona Metropolitana informar a la Gerencia de
Ventas de Loteria Tradicional respecto a la conservacion de los archivos de caracter
RESERVADO o CONFIDENCIAL de conformidad a la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, y en su caso a lo relativo a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, verificando para ello los plazos de
conservacion legal de la documentacion en custodia para su depuracion y envio al
Archivo de Concentracién de la Entidad.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Coordinacion de Ventas Foraneas y de la
Subgerencia de Coordinacién de Ventas Zona Metropolitana, clasificar, ordenar, y
relacionar la documentacién enviada para su guarda y custodia notificando por escrito a
sus jefes superiores cuando existan sustracciones, siniestros o cualquier situacién

andémala que dentro del Archivo de la Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional se
presente.

Es responsabilidad la Subgerencia de Coordinacion de Ventas Foraneas y de la
Subgerencia de Coordinacién de Ventas Zona Metropolitana, vigilar que el solicitante de
la informacién sea el funcionario responsable del area a nivel Subgerente o Superior.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Coordinacién de Ventas Foraneas, de la
Subgerencia de Coordinacién de Ventas Zona Metropolitana, del Departamento de
Almacén y Distribucién a Organismos de Venta Foraneos y del Departamento de
Almaceén y Distribucién a Organismos de Venta Local, respectivamente, proporcionar a
las areas usuarias una 6ptima consulta, custodiando en todo momento la seguridad de la
documentacion entregada a las areas usuarias.
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7. Las areas usuarias deberan observar que la documentacién que se envie para archivo
sea la indicada de conformidad al Sistema de Administracion de Archivos de la Entidad
de conformidad a la Ley Federal de Archivos.

8. La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacién en la Normateca Interna
de Loteria Nacional.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE | : : DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | __REGISTRO
ESTE PROCEDIMIENTO INICIA UNA VEZ QUE LA GERENCIA DE VENTAS LOTERIA

TRADICIONAL RECIBE DOCUMENTACION

1. GERENCIA DE
VENTAS DE
LOTERIA
TRADICIONAL

2. DEPARTAMENTO
DE ALMACEN Y
DISTRIBUCION A
ORGANISMOS DE
VENTA

FORANEOS
LOCAL

YIO

3. SUBGERENCIA
DE
COORDINACION
DE VENTAS
FORANEAS (o}
ZONA
METROPOLITANA

11

21

2.2

23

24

3.1

3.2

Recibe documentacion y verifica que corresponda a su
area a fin de integrarla en el expediente
correspondiente.

Clasifica, ordena y relaciona la documentacioén recibida,
a fin de integrarla en el expediente correspondiente.

Revisa la adecuada organizacién de documentos en el
Archivo de la Gerencia de Ventas de Loteria
Tradicional, y asigna un nimero de control a
documentos para archivo a fin de registrarlo en el
Sistema de Administracion de Archivos de la Entidad.

Verifica la entrada y salida fisica de la documentacion al
Archivo autorizando el formato debidamente requisitado
para ello.

Informa a la Subgerencia de Coordinaciéon de Ventas
Foraneas o a la Subgerencia de Coordinacién de
Ventas Zona Metropolitana que tiene la guarda vy
custodia de la documentaciéon por zonas, en caso de
que el expediente entregado no se encuentre
debidamente integrado.

Clasifica, ordena y relaciona la documentacion enviada
para su guarda y custodia notificando por escrito a sus
jefes  superiores cuando existan sustracciones,
siniestros o cualquier situaciéon anémala que dentro del
Archivo de la Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional
se presente.

Solicita al Encargado del Archivo en el Sistema de
Administracion de Archivos levante un informe detallado
de la situacion.

ACUSE DE RECIBO

SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS DE LA
ENTIDAD
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RESPONSABLE __DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

4. GERENCIA DE
VENTAS DE
LOTERIA
TRADICIONAL

3.3

4.1

Informa al Gerente de Ventas de Loteria Tradicional
respecto a las sustracciones, siniestros o cualquier
situacion andmala que dentro del Archivo de la
Gerencia a fin de levantar el Acta Administrativa con las

areas involucradas.

Levanta Acta Administrativa e informa al Organo Interno
de Control y Gerencia de lo Contencioso Administrativo

Mercantil Civil y Amparo para los efectos procedentes.

Fin del procedimiento.

ACTA
ADMINISTRATIVA E
INFORME
DETALLADO DE LA
SITUACION

DN'OT Version 09



s0u0s9n /0-NQ

“SEPEIINIOAUL
seaje  SB|  UO3  BARBRJSIUWUPY
epv P Jejuena) ap ul

e BIDUSI9S) B] 3P OAIYISY [2p 0Jjuap

NId

Y

enb epwoue uoEnis iainbeno
o soJjsaluls ‘S2U0IDOB NSNS
se| e 0j0adsal feuoRipel] euajo
SejuUaA, 9P 2JJUBIDS [e  euuajuj

€€ B

‘ugrenys B| AP Ope|IIep
BULIOJUI  UN  JJUBAD|  SOAIYDIY
9P UQPRNSILILPY 2P BLUBISIS |3 Ud
omyony jop opebiedu3 |e epdios

T

“ajuasald as jeuonipel )
BLISJ0T SEJUaA 9p BIDUIDD | ap
oAy [9p onuap anb eRwoue
uopenys sanbjend o soASIWS

‘opeifajul ajuswepiqap
anuanoua as ou opebanua
sjuapadxa |2 anb 2p osed
u2 ‘seuoz jod uopejuaWNIOP
e| ap epoisnd £ epienb ey
auan anb euepmodonayy euoz
SEUIA, 2P UoREUIPIOOD 2P
epuasaliqns e] ¢ 0 seauelog
Sejuan, ap uoeUIpIO0D
ap erua13bgns e] B PLUIOU)|

ve

F Y

‘PEPHUT B] Bp SOAINY 2P
UCEHSIUNUPY 2P BWIASIS
P ua O—Lmuuﬁ_ga ap uy
e oAlyose esed sojuSWINDOp

e [oRuUoY> ap os3awWwnu
un eubtse £ ‘peuopes)
eu3jo] SeJUIA 3p

eIDUDID0) B 9P OAIYDIY |2 UD
SOUBWINSOP 3P uoezuebio
ependape e| ehnoy

'SauopDoRNSNS UBR)SIX2 opuend |4
sajouadns sayal sns B OJUDSD
Jjod opueaygou eipojsnd A epuenb
ns eied BPEAU3 UCIDEJUSWINDOP
B] euopeRs A euapio ‘eagsed

e

‘o2
eied opepsinbal JUBWePKIIP
0OJBULIO} |2 OPUBZLOINE OAIYIIY
[2 UOKRIUBWNIOP B| 9p BISY
epyes A epenua e| BIYUaA

zz i

ajuaipuodsanod ajuaipadxa A
P us epeibajw ap uy L

e 'EpKI021 UOIDEJUIWINIOP Bf

£

euotoeal A euspio ‘eagise|D

Ve

‘s@juapadoid sojoala
soj ejed asedwy A iD ueasapwy
OANRIJSIURLIDYY 0SOIDU3U0D)
0] 2P epusg A josuon
ap ouwu) o:mm.n.u e ewuoyul
3 PANENSILIWLPY B]OY BJUBA2T]

Ly

“ajuapuodsaniod Ijuapadxa
@ ua epeibaju ap uy e eaue
ns e epuodsauod anb eoyuan
aqay

uoEjUsWINJIOP
—

OIDINI

VYNVY.LTOdOH 1IN
YNOZ O S VANYHOd SYLN3IA
30 NQIDVYNIaGH00D 30 VIDONINIOEaNS

1VvI201 O/A SO3INVHOL VINIA 30 SONSINYODXNO
¥ NQIDNGRILS IO A NFOVINTY 30 OLNINVLIHYSIA

TYNOIDIAVHL
Yi¥3ILO0T SYLINIA 30 VIONIHID

S3LINIIJ3dX3 SOT 3ad NOIDVHOILNI VaIg3d Vvl Vvivd OLNIINIg3D0¥d

‘VYLINSNOD A OQHVNOS3IY
‘OAIHOYVY NS ViVd ‘VINIA 30 SOWSINVOYO SO1 3d S3TVIONIWO0D

TVNOIDVN
VId3101

NOISIATY NOISING

L0 30 13AIN 810z OINAP 30 VHO34
00118Nd :0dIL | 09-08d -OADS ‘VNYILNI VINJON 30 3AV1D
SaNOIOVN3J0

0L 8 A SVIN3A 3d IVN3INID NOIDOIMIQENS
aa “ON VIOH 'VHOSING VINY

‘VNYILNI VWHON 30 JHdINON




s0vsen J0-NQ

"sa)uapanold Sojo3se
so| eled oledwy A 1A1D

‘salouadns

[JUEDJBIN OANENSIUILIPY "UQIIEN)IS *OAIY2JY |9p oJjuap
SO| B BJRIpaWUI UQIDEDIIjOU euejijodoljop BUOZ
0SORUBUCH €1 9P OPEIIEIap E| '0SB2 NS ua ‘o 'ejewoue CIESHOUE LaeInEs B[BWOUE UQIDEeN}IS 0 SE9UBIO SEJUaA ARy 19 BIPOISND)
0] ap EIDU3IAY auuojul Jainbjens o sossaluls ! K pepunbBag Z
uoioenjis Jainbjend . Bun asiejuasald |y 8P UOIDEUIPIO0)
A josyuon ap ouwsaju| 3 BABJSIUILLIPY 2 ; sauoiooensns T 2| 9p 03J0jIUCI\
0 SOJ]S3IUIS 'SBUOIoOBIISNS ap enuassbqng :
ouebiQ |e sewioul ejoy ap eioussny ap eloua)sixy :
8 BAljRAISIUIWPY R
BJOY Jejuens’
ns m..ﬂ%n__uﬂﬂ%mm_:_ ‘PEPhUZ €| 3p
9JUBWIEPIGap BAUANOUD SOADTY Op HOLENSIUIIDY B207 0/ soauelo
! PIgop &4} ‘pepiu3 g 9p BwajSIS |B PEPIWIOJU0D ‘uglseibajul ns I #1094
as ou sjuaipadxa ; 3 2 opiqioal ejuap ap sowsiuebip uoidejuaWNIoQ
ap SOAIY2LY ap ap ‘sjuaipadxa o ua esed ugioejuawNoOp
{8-8n5 euEgEdooiy uQloBLSIUIW epeibajul 8 sjuawelosod B] ap uoloe|[al CBUNIOR € uopnquisig Bl:9p uglaRzBBiG b
BUOZ O SBaUBIO 7 uitipy # 1699 PeREA eped Jod A ugoew|y K uoioesyise|n

SBJU3/ 3p UQIDBUIPIO0D)
ap epualabgng
B| B JBULIOJU|

SIWHO4NOD
ON S3INOIDVNLIS
3LINV NOIDJODV 3d NVd

ap BWwsjsIS

O¥1s193y

epeuoioejal A
BpEU3PIO 'BPEIYISE[D JBIS
agap ugioBjuaWNICP BT

NOIDV1d3DV 30 OI43LIYD

£ uapuo ‘uoioeayise|n

dVOIdI¥3A
V VOILSIH3LOVHVYD

NQIOVOIJINIA
340 YVION3IN23Y4

ap ojuawepedag

NOIDVIIJIEIA

V130 3719VvSNOdS3y

S3AVAINILDY

avarivo 3d Nvid

A

‘WYLINSNOD A OQHVNOS3Y

‘OAIHOYMY NS Vivd ‘VIN3IA 30 SOWSINVOMO SOT 3Id SITIVIONIWOD
S31N3IQ3dX3 SOT 3d NOIDVHOIINI vaIg3d V1 Vivd OLNIINIQ3D0¥d :VNYILNI VIWHON 30 I¥FGWON

NOISIAZY NOISING
v 24 3AIN 810Z OINNI Noswa

09180Nd *OdIL | 09-0¥d -OASS :VNYILNI VIWHON 3d AV 1VNOIDVYN
SANOIOVE3dO

ob A_SVIN3A 30 1v¥3INI9 NOIODINIAENS vid3alio1
3 N VEDH 'VHOSIWG VINY




AREA EMISORA: HOJA No. DE

SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 10 10
@ LOTERIA OPERACIONES
) NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO- PRO-60 | TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE
EMISION JUNIO 2018 REVISION 01

NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA LA DEBIDA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES
COMERCIALES DE LOS ORGANISMOS DE VENTA, PARA SU ARCHIVO,
RESGUARDO Y CONSULTA.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO ~ FECHA
00 Creacién del documento. Junio 2018
01 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 aprueba la modificacion
al Sexto Transitorio del Estatuto Organico de Loteria Nacional,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 2 de enero de
2026.

IX. GLOSARIO

Acta:

Documento donde se registran actos y hechos, asi como conclusiones o acuerdos que se han
adoptado, con la finalidad de otorgarle una certificacién de lo ocurrido y validarlo para los fines
a que haya lugar dentro de la Loteria Nacional.

Expediente:

Conjunto de requisitos para ser titular de un Organismo de Venta Foraneo y/o Local, asi como
las diversas documentales relacionadas con dicho Organismo, contenidas en una carpeta con
los datos del Organismo como ubicacién, nimero, Titular, etc.

Loteria, Entidad, Dependencia, Institucion:
Se trata del organismo publico descentralizado denominado Loteria Nacional.

Organismo de Venta:

Persona fisica o moral con la que la Loteria Nacional suscribe un Contrato de Comisién
Mercantil para llevar a cabo la distribucion y comercializacién de billetes de Loteria a través de
sus puntos de venta (Expendios y Vendedores Ambulantes de Billetes), dentro de la
territorialidad asignada que puede estar comprendida dentro de un estado o mas.

Titular:
Persona fisica o moral suscriptor de derechos y obligaciones que derivan de un Contrato de

Comision Mercantil celebrado entre la Loteria Nacional y quien se le asigna la titularidad de un
Organismo de Venta.

X. ANEXOS

No aplica.
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