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BIENVENIDA

Te damos la mas cordial bienvenida a Prondsticos para la Asistencia Publica, seguros de

gue tu permanencia sera exitosa en logros laborales y personales.

Ahora que formas parte de nuestro equipo, tienes la oportunidad de desarrollar tus
conocimientos y habilidades, en un ambiente arménico y de sana convivencia, en el que
mediante el esfuerzo conjunto, logramos cumplir dia a dia con los nobles propésitos para

los que fue creado Prondsticos para la Asistencia Publica.

Para facilitar tu integracion, ponemos a tu disposicion este Manual de Induccidn con la
finalidad de que conozcas el entorno laboral en que desarrollaras tus funciones y
actividades, ya que eres nuestra prioridad y parte fundamental en el cumplimiento de

nuestra mision institucional.
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OBJETIVO

Brindarte informacion de la entidad, para facilitar tu integracién al equipo de
trabajo de Prondsticos para la Asistencia Publica, proporcionandote las
herramientas que te permitirdn desarrollarte dentro de la institucion, en un
entorno célido y de respeto, donde la calidad y la seguridad en el servicio
forman parte de una cultura orientada al cumplimiento de las estrategias y

metas de la entidad.
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De la inquietud del Gobierno Mexicano de contar con una fuente adicional de
recursos destinados a apoyar a los sectores mas necesitados del pais, en 1977

en Loteria Nacional (LOTENAL), nace la division Prondsticos Deportivos.

Debido a que los concursos eran de naturaleza diferente a los de LOTENAL, el 24 de febrero de 1978, se crea mediante
Decreto Presidencial el Organismo Publico Descentralizado del Gobierno Federal, con personalidad juridica y patrimonio propios,
Prondsticos Deportivos para la Asistencia Pablica, iniciando operaciones en el area metropolitana con el concurso PROGOL,
dedicado al Campeonato Mundial de Futbol en Argentina, y posteriormente introduce al mercado nuevas modalidades de
concursos deportivos, tales como PROGOL MARCADOR, PROGOL INICIAL, PROHIT, PROTOUCH y PROTOUCH INICIAL.

Con la introduccién del sorteo MELATE el mundo de los nimeros, en 1984, Prono6sticos Deportivos para la Asistencia

PuUblica cambia su razon social a PRONOSTICOS PARA LA ASISTENCIA PUBLICA.
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¢ QUE ES LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL?

Las Dependencias y Entidades que integran a la Administracion Publica Federal, se definen como el conjunto de érganos que auxilian
al Ejecutivo Federal en la realizacion de su funcion administrativa y se clasifica en: Administracion Puablica Centralizada y
Paraestatal, de acuerdo a la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Derivado de esta clasificacion, Prondsticos para la Asistencia Publica, se ubica en la Administracién Publica Paraestatal.

La Administracion Publica

Se c\asiﬁqa en

Administracién

Administracion
Piblica
Paraestatal

Piiblica
Centralizada

Presidente de Iz —!
Reodblica De acuerdo cc}l el Art. 30 de
La Constitucién Politica
de los Estados Unidos

Mexicanos

Logra los propésitos de la
comunidad, que determina
«como se distribuye y ejerce

la autaridad politicay la

e Departamentos
econémica

Administrativos
Conseieria Juridica

Que integran la

4499454994944
4444t tbt et ey

Que integran la
Administracién Administracién
Puiblica Publica
Centralizada Paraestatal

La Administracion Publica Centralizada

La conforman las instituciones que dependen totalmente del poder ejecutivo para realizar sus actividades y forman justamente el
aparto administrativo del ejecutivo como: la Presidencia de la Republica, las Secretarias de Estado, la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal y los Departamentos Administrativos que determine el titular del Ejecutivo Federal.

La Administracion Pablica Paraestatal - Sector paraestatal.

La conforman un conjunto de entidades de control presupuestario directo e indirecto integrado por: Fideicomisos, Empresas de
participacion estatal y Organismos descentralizados.
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La Administracién Publica Centralizada

Administracién Publica
Centralizada

MEXICO

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

~

Institucion  publica subordinada en forma
directa al Titular del Poder Ejecutivo Federal en
el ejercicio de sus atribuciones y para el

Dependencias

despacho de los negocios del orden
administrativo que tiene encomendados.

El acuerdo de sectorizacidn reserva el concepto
de dependencias a los organismos publicos del
Sector Central que no son coordinadores de

sector y da la denominacién de secretarias a los

\quesiloson. /
ﬂorma de organizaciéon con autonoml’a\

administrativa pero sin personalidad juridica ni
patrimonio propio, que de acuerdo a la Ley

Organos Administrativos
Desconcentrados

Organica de la Administracién Publica Federal,
tiene facultades especificas para resolver
asuntos de la competencia de su érgano central,
siempre y cuando siga los sefialamientos de
normatividad dictados por este ultimo.

Ejemplos: Comisidn Nacional de Libros de Texto
Gratuitos, Consejo Nacional de Radio vy

Qelevisién, etc. /

Ejemplo

GOBIERNO FEDERAL

SEGOB _ SRE  SRE  SEMAR  SHCP  SEDESOI

SAGARPA  5C |

SEMARNAT ~ SENER St _ SEP

_SFP_ SALUD _STPS  SEDATU SECTUR _ PGR

% — -
IMSS

- 3

e N\

COMISION NACIONAL .
BANCARIA Y DE VALORES eamines Y puentes
federales

Fodcal de COFEMER

Telecomunicaciones
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Administracién Publica Paraestatal

Organismos Descentralizados

Empresas de Participacion Paraestatal

Fideicomisos

La Administracién Publica Paraestatal Sector Paraestatal

MEXICO

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Institucion con personalidad juridica y patrimonio propio, constituida con
fondos o bienes provenientes de la Administraciéon Publica Federal; su
objetivo es la prestacion de un servicio publico o social, la explotacién de
bienes o recursos propiedad de la nacién, la investigacion cientifica y
tecnoldgica y la obtencidn o aplicacion de recursos para fines de asistencia
o seguridad social.

Se denomina asi a las instituciones o personas morales en las que el
Gobierno Federal, una o mas entidades paraestatales consideradas
conjunta o separadamente, poseen acciones que representen el 50% o
mas del capital social. Dentro de estas empresas el Gobierno Federal
puede ejercer los siguiente derechos: suscribir en forma exclusiva acciones
de serie especial; nombrar a la mayoria de los miembros del érgano de
gobierno que se determine y facultad de veto a los acuerdos de dicho
drgano y de la asamblea general de accionistas.

Son fideicomisos publicos los que constituye el Gobierno Federal, por
conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pubico, en su caracter de
fideicomitente Unica de la Administracion Publica Centralizada, o las
entidades, con el propdsito de auxiliar al Ejecutivo Federal en las
atribuciones del estado para impulsar las areas prioritarias y estratégicas
del desarrollo. Asimismo, son fideicomisos pubicos aquéllos que
constituyan los Poderes Legislativos y Judicial y los entes auténomos a los
que se asignen recursos del Presupuesto de Egresos a través de los ramos
auténomos.

Ejemplos

i

INSTITUTO MEXICANO CONACYT

A Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologa
DE CINEMATOGRAFIA

CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA.

FONATUR

MEXICO UN GRAN DESTING

CIMER 3%

g SIS
BACHILLERES

Loteria, I.‘
Nacionaly t

parala Asistencia Pibli
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MISION

Maximizar la generacién de recursos econOomicos para
apoyar las prioridades nacionales de educacién y salud,
mediante el desarrollo de la mejor proveeduria de sorteos y
servicios de valor agregado de calidad internacional que
satisfagan las expectativas de la sociedad mexicana,
apoyando el desarrollo integral de sus empleados y canales
de distribucién, bajo un esquema de -confidencialidad,

integridad, disponibilidad, crecimiento y transparencia.

VISION

Ser la Institucién lider de juegos y sorteos en México y
América Latina mediante la innovacién de Juegos, Sorteos y
Servicios de valor agregado, satisfaciendo las necesidades
de nuestros clientes, promoviendo el juego responsable y
respaldado por tecnologia innovadora; logrando una mayor
generacion de ingresos para la Federaciéon y recursos que

apoyen a los sectores vulnerables del pais.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE NIVEL DE MANDO SUPERIOR

DIRECCION

GENERAL

SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
GENERAL DE GENERAL DE GENERAL DE GENERAL DE GENERAL DE
MERCADOTECNIA SERVICIOS ADMINISTRACION Y INFORMATICA ASUNTOS
COMERCIALES FINANZAS JURIDICOS

ORGANO INTERNO
DE CONTROL

SECRETARIA
PARTICULAR
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¢ QUE HEMOS HECHO?

@ De 1985 a 2018, Prondsticos:

® Realiza pruebas exitosas con terminales en linea en tiendas de autoservicio y posteriormente extiende su uso a todas las agencias
de ventas en la Ciudad de México, posterior y paulatinamente, también en los estados de Guadalajara, Puebla y Veracruz,
instalando 490 terminales, e inicia la venta de productos en Monterrey y Mérida.

e Introduce al mercado TRIS de nimeros y se inicia con los Supercandados de TRIS (Supercandado de 3y de 6).

e Aumenta la bolsa garantizada de Melate y Pronésticos para la Asistencia Publica continGia creciendo.

® | anza al mercado los concursos Chispazo y Gana Gato e inicia la venta de Pronésticos Instantaneos (Raspaditos).
e Implementa la Revancha en el concurso deportivo PROGOL.

® |nicia la venta por internet de TRIS y la primera modalidad del Concurso Mi Progol.

® Ofrece al mercado una nueva imagen Institucional y de la familia Melate. El slogan “Juégatela con México” cambia a “Juega,
suefia y gana”. Posteriormente, cambia a “La suerte esta en tus manos”.

® Difunde el concurso PROGOL, dedicado a la Copa Mundial de Fitbol en Brasil 2014.

® Se implementa el primer canal de venta bajo el modelo transaccional denominado B2B siendo la cadena comercial Soriana la
primera en comercializar el producto Melate-Revancha en su modalidad automética.

® Actualmente contamos con 6 Subdirecciones Regionales en el interior de la Republica: Guadalajara, Monterrey, Mérida, Veracruz,
Chihuahua y Hermosillo, con lo que Pronésticos tiene presencia a nivel nacional y nuestros sorteos se pueden ver en vivo via
internet mediante USTREAM y en redes sociales (Facebook y Twitter).

® |nicia la venta del Billete electronico de los Sorteos de LOTENAL, en la red comercial de Pronésticos.
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. DONDE ESTAMOS?

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
A

P
Incrementar las ventas de los productos de ﬁ
Pronésticos para la Asistencia Publica. )
_ Las areas
e e son responsables
Fortalecer la vision comercial para aumentar la de implementar
participacion en el mercado de juegos y sorteos. los proyectos
> Y ——————————— necesarios
Continuar utilizando las tecnologias de la informacion para atender
y comumcacmnes para la operacion comercial, los objetivos
bajo mejores condiciones para la Entidad. ’ ;
. metas y estrategias

institucionales

Establecidos ProyectOS

en el “Programa

de Desarrollo
Institucional (PDI).

Nota: Esta hoja sera sustituida dentro del primer bimestre de cada afio, a fin de mantener actualizados los objetivos estratégicos

gue se establezcan en el Programa de Desarrollo Institucional de cada ejercicio fiscal, sin que exista la necesidad de actualizar todo
el documento.
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RECONOCIMIENTOS Y CERTIFICACIONES

Se acredita la certificacion del Nivel 1 del Marco de Juego Responsable y Responsabilidad Social Corporativa de la
Corporacion Iberoamericana de Loterias y Apuestas de Estado (CIBELAE) y se logra el Nivel 2 del Marco de Juego
Responsable de la World Lottery Association (WLA).

Prondsticos para la Asistencia Puablica, es reconocida mundialmente por el logro de la certificacion para la Igualdad Laboral
entre Mujeres y Hombres con la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2009.

Reconocimientos del Instituto Federal de Acceso a la Informacién (IFAI) por haber capacitado a 57 mandos medios y
superiores en materia de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

Reconocimiento del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales por haber
capacitado al Comité de Informacién en los cursos de: Introduccion a la LFTAIPG, Etica Publica, Administracion de
Documentos y Gestion de Archivos y Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion.

Desde su creacion Prondsticos para la Asistencia Publica se constituyd como una organizacién absolutamente confiable;
comprometida con la calidad, legalidad, transparencia y mejora continua, que se sujeta a andlisis cuidadosos y a supervisiones
constantes de sus sistemas y procedimientos y se enriquece con las innovaciones técnicas y tecnolégicas a su alcance.

Gracias a su capacidad administrativa, al bajo costo de su operacion, a su capital humano y a su infraestructura tecnoldgica,
Prondsticos se ha convertido en una de las Entidades més rentables de nuestro pais, comprometida con el cumplimiento de las
metas nacionales plasmadas en el Plan Nacional de Desarrollo (PND) 2013-2018 MEXICO PROSPERO.
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NUESTROS VALORES

Los servidores publicos de la Entidad, deberan observar y salvaguardar los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia, establecidos en el Cddigo de Conducta de Prondsticos para la Asistencia Publica, el cual incorpora
los valores establecidos en el Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal y plasma de manera clara y formal, los
compromisos, las acciones, las reglas y las formas de comportamiento que se esperan sus integrantes, independientemente de su

nivel jerarquico.

01
Conocimiento
y cumplimiento
de leyes y
normas 02
/—
Uso de
« i TU CRECIMIENTO DENTRO DE LA
L corecpiblico ENTIDAD, SE CARACTERIZA POR EL
os DESARROLLO Y LA APLICACION

REAL DE NUESTROS VALORES.

07 ae g )
Conflicto

09 de intereses

Juego
responsable
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RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

TITULO SEGUNDO
Responsabilidades Administrativas

CAPITULO |

Principios que rigen la funcién publica, sujetos de
responsabilidad administrativa y obligaciones en el
servicio publico

ARTICULO 7.- Sera responsabilidad de los sujetos de la
Ley ajustarse, en el desempefio de sus empleos, cargos o
comisiones, a las obligaciones previstas en ésta, a fin de
salvaguardar los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que rigen en el servicio publico.

ARTICULO 8.- Todo servidor publico tendra las siguientes
obligaciones:

httpwww.pronosticos.gob.mx/documentos/Transparencia/P
OT/2016/LEY-FEDERAL-36.DOCX://

“El incumplimiento a lo dispuesto en el presente
articulo dara lugar al procedimiento y a las sanciones
que correspondan, sin perjuicio de las normas
especificas que al respecto rijan en el servicio de las
fuerzas armadas”
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PROTECCION CIVIL

Para salvaguardar la seguridad e integridad de su personal, bienes, instalaciones e inmuebles ante posibles riesgos o
emergencias, Prondsticos cuenta un programa interno de Proteccién Civil, el cual contiene un conjunto de disposiciones,
medidas y acciones destinadas a brindar una respuesta eficaz y eficiente ante la eventualidad de un fenébmeno natural o social.

El Programa Interno de Seguridad y Proteccion Civil Institucional, estd conformado de acuerdo a los lineamientos establecidos
en la Ley General de Proteccién Civil y en el Sistema Nacional de Proteccién Civil de la Secretaria de Gobernacién, mismo que
se encuentra dividido en tres Subprogramas:

SUBPROGRAMAS DEFINICION ACCIONES
PREVENCION Accidn destinada a impedir u obstaculizar algo negativo previsto # Programa Interno de Proteccién Civil
con antelacion para evitar un riesgo o mitigar el impacto # Calendario de Actividades
destructivo de los desastres sobre la vida y bienes de la poblacidon, | #® Directorio de Emergencias
la planta productiva, los servicios publicos y el medio ambiente. # Inventario de Recursos Materiales
# Andlisis de Riesgos Interno y Externo
@ Sefialamientos
# Programa de Mantenimiento y de
Seguridad
AUXILIO Accion enfocada a la ayuda, amparo o asistencia que se % |dentificacion de Alarmas
proporciona a un individuo o a una cosa en condicion de colapso
(Plan de alerta) y/o riesgo. Acciones destinadas primordialmente a salvaguardar la
vida de las personas, sus bienes y la planta productivay a
preservar los servicios publicos y el medio ambiente, ante la
presencia de un agente destructivo.
RECUPERACION Accidn destinada para el regreso a las instalaciones garantizando # Reestablecer los servicios
las mejores y seguras condiciones posibles de seguridad después % Verificacidn de Equipos y Mobiliario
(Plan de vuelta a la de haber pasado por un protocolo de seguridad. # Retorno a las instalaciones

normalidad)

18
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ISR EST,

PROTECCION CIVIL

El desalojo del inmueble puede ser provocado por diversos fenbmenos como:

TIPO DE FENOMENO TIPO DE ALARMA ACCION
/_\ Sismos Sismica Colocarse en zonas de seguridad, sin salir del edificio.
LER‘ A Incendios Intermitente Evacuar el inmueble por las escaleras de emergencia.
A\/ Explosiones, amenaza de bomba Timbre continuo (CHICHARRA) Evacuacién inmediata siguiendo las medidas y sefialamientos de
e inundaciones seguridad.

Es importante que identifiques los sefialamientos de seguridad, mismos que se encuentran colocados en areas visibles en el interior
del edificio sede.

RUTA DE (RUTA DE ) ZONA DE PUNTO DE REUNION

|n| S

EVACUACION SEGURIDAD)

HIDRANTE

Al

\

NO CORRO

EXTINTOR
@ NO UTILIZAR SERVICIO % o

EN CASO DE NO EMPUJO|
INCENDIO MEDICO

7

Cuando se activan los protocolos de seguridad, la brigada interna es la méxima autoridad; por lo tanto, en el lugar que te
encuentres del edificio, deberas seguir las indicaciones del brigadista.

19
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INMUIJERES

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

NUESTRO COMPROMISO

Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacién contra las Mujeres (Proigualdad), cuyo objetivo
es alcanzar la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, en un marco de respeto irrestricto a los derechos humanos de las
mujeres y las nifias, y en un contexto de democracia participativa, utilizando para ello la planeacion, programacion y presupuesto
con perspectiva de género, con el fin de contar con politicas publicas centradas en reducir las brechas de desigualdad que
actualmente se observan entre mujeres y hombres.

Www.inmujeres.gob.mx

20



http://www.inmujeres.gob.mx/

SHCP

SECRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

PRONOSTICOS

PARA LA ASISTENCIA PUBLICA

NUESTRO COMPROMISO

Con la Perspectiva de Género.- Incluida como una de las tres estrategias transversales del Plan Nacional de Desarrollo

Objetivo general ¢ Llevar a México a su maximo potencial

, I. México Il. México lll. México IV. México V. México con
Cinco con Educacion P Responsabilidad
Dlises Nt en Paz Incluyente g Préspero pGIobaI

i) Democratizar la Productividad

Tres Estrategias <

Tl ii) Gobierno Cercano y Moderno

iii) Perspectiva de Género

21
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NUESTRO COMPROMISO

Acciones con Perspectiva de Género

Mediante un proceso de cambio profundo, con el compromiso de eliminar los estereotipos de género, que reduzcan las
brechas de desigualdad entre mujeres y hombres, Prondsticos para la Asistencia Publica asume y promueve la estrategia
transversal perspectiva de género en todos sus programas, implementando acciones afirmativas en favor de las mujeres.

ACCIONES

Fomenta un ambiente sano y condiciones

Prondsticos, tiene el compromiso de de trabajo armoniosas, a través del Plan
promover la igualdad de oportunidades de Accién de Mejora, derivado de los
entre hombres y mujeres permitiendo el resultados alcanzados en la Encuesta de
acceso al empleo sin discriminacion; asi Clima y Cultura Organizacional, misma

como establecer acciones, a fin de que se aplica a todos los empleados

prevenir el hostigamiento, acoso sexual anualmente y se desarrollan estrategias
o cualquier otra expresion de violencia. de difusién y divulgacién, mediante el
boletin institucional.

Para la disminucion de brecha de
género, se incorpora en el Programa
Anual de Capacitacion un curso-taller

presencial en materia de género.
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NUESTRO COMPROMISO

Prondsticos trabaja para crear una cultura de igualdad libre de violencia y discriminacion, propiciando el desarrollo integral
de todas y todos los empleados; mediante el ejercicio pleno e irrestricto de sus derechos y promueve el uso de lenguaje no
sexista.

Lenguaje sexista: Son los rasgos relacionados con los prejuicios culturales vinculados con la identidad sexual,
frecuentemente asociados al machismo, a la misoginia, a la misandria, o desprecio real o aparente de los valores femeninos
0 masculinos, asociado a la discriminacion de las personas, segun su sexo.

EXPRESION SEXISTA ALTERNATIVA NO SEXISTA EXPRESION SEXISTA ALTERNATIVA NO SEXISTA

Los derechos del hombre... Los derechos humanos... Los Trabajadores... El personal....
Es responsabilidad de cada Jefe de Es responsabilidad de las Enviar los documentos a los Enviar los documentos a las
Departamento Jefaturas de Departamento coordinadores... coordinaciones...

Los y las trabajadoras deben

Tras la planeacién, los Tras la planeacién, quienes Los trabajadores deben permanecer -
. NP - I " . permanecer en su sitio de
administradores iniciaran el proceso... | administren iniciaran el proceso... en su sitio de trabajo... A ra
Recomendamos que utilice su
A los visitantes les recomendamos tarjeta correctamente... ) .
s . . Las Secretarias... El personal secretarial...
utilizar su tarjeta correctamente... Se recomienda un uso correcto de
la tarjeta...

Sr.y Sra. Pérez Sr. Pedro Pérez y Sra. Erika Gomez Estimado: Estimada/o:
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TRANSPARENCIA

Con la Transparencia, mediante la clasificacion de su informacion, con el objetivo de ponerla a disposicion para consulta publica,
de conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica (LGTAIP), que otorga el derecho de
acceso a la informacién publica gubernamental, protege los datos personales en poder del Gobierno Federal y resuelve sobre
las inconformidades de los peticionarios respecto a la informacion que a las dependencias y entidades del Gobierno Federal
hayan formulado.

Es importante mencionar que a fin de mantener el Reconocimiento como Institucién 100% capacitada en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en el marco de la LGTAIP, los Servidores Publicos de nivel mando, deberan
ingresar a la siguiente liga una vez concluida su Induccion:

http://cevifaipublica.ifai.org.mx/login/index.php

® [ ] : <
CLASIFICACION DE
ﬁl h NCEPT FUNDAMENTO LEGAL
InQI [/\ INFORMACION CONCEPTO v OLEG

Instituto Nacional de Transparencio. Acceso a la 1hli
Informacion y Proteccion de Datos Personales PUbllca

Toda la informacidn es publica, excepto la informacidn que se
encuentra en los supuestos de los Art. 3 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Reservada Informacion de caracter Art. 110,111y 112 de la Ley
reservada Federal de Transparenciay
Acceso a la Informacion
Publica.
Confidencial Datos Personales Art. 113 de la Ley Federal de

Transparenciay Acceso a la
Informacién Publica.
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MAPA DE PROCESOS

Desarrollo de Nuevos eneracion de Alta y Baja de Administracion Captacion de
Productos / Apgencias de Ventas / Apuestas

“omunicac: widad de la Informacién
Ic

Recursos Humanos ]
RHO

, Arrendamiento

Recursos Financie

2ty
RF

Transparenciay Archivos

518):31)) (0]

Proceso
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NUESTROS DOCUMENTOS Y FORMATOS

Pronésticos cuenta con el sitio del Sistema Integral de Gestion en el portal de la intranet, en donde podras consultar las normas
internas y formatos por: proceso, nombre, clave, emision, responsable, etcétera; los cuales te serviran de apoyo en la realizacién de
tus actividades cotidianas.

NORMATIVO}

Sistema Integral de Gestion de PAP > Documentos deTggema de Gestidn DN-08

Documentos del Sistema de Gestion DN-08
nmaeiiad PRODUCTOS LISTADO DE LISTADO DE

m MAAGTICSI DOCUMENTOS REGISTROS Documentos Vigentes en el Sistema de Gestion
. . | Nuevo = | Acciones *
4 1] Procesa Documenta Clave Revisin  Emisin Actualizaddn  Duefio del Proceso  Responsable del Documento — Tipo:
PR 0S DE gely 2
g Cuenta = 100
DESARROLODE !, GENERACION ALTAY CAPTACION CONCURSOS [} ADMDISRACION [TNGRESOSPORVENTA SAF- 09 DU1Z/2004 7042011 SUBDIRECTOR  GERENTEDE RESERVADO
DERECLRSOS  DE GLINIELAS PRO- GENERAL DE CONTABILIDAD
NUEVOS DE BAJADE DE Y FINCIERGS % ADMMISTRACION
PRODUCTOS DEMANDA AGENCIAS APUESTAS SORTEOS PREMIOS ¥ FINANZAS
m m m m m [} ADMIUSTRACION COBRANZA SAF- 04 01/12/2007 27/07/2011  SUBDIRECTOR  GEREMTECE RESERVADO
\ J DERECLRSOS  ADMINISTRATIVAA  INT- GENERALDE  CONTABILIDAD
- FIMANCIERDS  LOS AGENTES L ADMNISTRACICN
PROCE@S DESUPORIE B MORDE0S ¥ FINANZAS
MANTENIMIENTO SOPORTE -
Y SERVICIOS COMUNICACION| | yecNOLOGICOY Sistema Integral de Gestidn de PAP » Lista Maestra de Registros DN-12Y-01
ORGANIZACIONAL . -
e Lista Maestra de Registros DN-12 V-01

@200 || 6200 il oo

- Lista Maesta de Registros del Sistema Integral de Gestidn
,'J; (] Jéju.e Al ‘ ' ;’ . ‘“lu‘\\\_ Nuevo *  Acdanes *
JURIDICO ADMINISTRACION ‘g:‘:‘;;:‘g:“ A%r:;‘;z;’;’gg" N;:'::m‘:gg“ Pﬁetél;kNl:l;gII-ON i} Praceso Documento Cave  Verson: Emison  Achgizaddn  Responsable Resguardo
DE
VENTAS HUMANOS MATERIALES [ FINANCIEROS PRESUPUESTAL Cuenta = 647
1 J ADMINISTRACION  CIFRAS CONTROL  CCIRRITD /042010 27/04/2010  CONTROL CE DATOS CUENTAS
. DERECLRSOS CORRIENTES
[# | Cértificado en IS0 9001:2008 % Certificado en WLA-SCS;:2006 FUIANCIERCS
®  Certificado en IS0 27001:2007 % Certificado en BS 25999-2:3007 2 [ AMISRACON OFICODEASD COMOT 08 27042010 A COCRDMDORDEVATICOS  CORDIACION
A DERECLRSOS  DECARGD ¥/0 ANALISTAESPECIALIZADO  DEVIATICOS
# Responsabilidad Social FINANCIERQS
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¢ COMO SE ACTUALIZAN LAS NORMAS INTERNAS Y FORMATOS?

Como parte de la mejora continua, los documentos que regulan la operaciéon de Prondsticos deben mantenerse actualizados para
asegurar una adecuada planeacion, operacién y control de los procesos.

Si identificas la necesidad de generar un nuevo documento, cambiar la informacién contenida en uno ya creado o eliminar alguno,
se debe hacer los siguiente:

) )
1. REVISION POR
EL RESPONSABLE i
COFEMER 06 06. ENVIO ACOFEMER

mteEr‘laé rf?orrenfg%"‘:ﬂﬁtge Iar rnfég?g El area emisora de la norma interna
: po solicita a la COFEMER la Exencion

de la Mesa de Servicio Tl crear, de la MIR, (solo en el caso de que
modificar o eliminar un documento aplique)

02. REVISION Y
AUTORIZACION

Una vez realizados los cambios a la
norma interna por el responsable

de la norma interna revisa los cambios
con los involucrados.

En el caso de formatos el responsable

03. PUBLICACI C)N EN LA emite el Vo. Bo. para su publicacion
) o eliminacion, segun corresponda.
NORMATECA INTERNA
El responsable de la norma interna
solicita a la GOM la publicacion

de esta en la Normateca Interna,
(sélo en caso de ser publica).

07. ENVIO A COMERI

El responsable de la norma interna
la envia al COMERI para su analisis
y dictaminacion.

PUBLICACION 08 08. PUBLICACION

Publicacion en el Listado de Documento
o Listado de Registros del SIG y en su

El Enlace GOM imprime la norma intemna caso también en la Normateca Interna.

y la entrega al responsable de la misma
para gestion de firmas.

05. DETERMINACION
EN DEFINITIVA (SFP) 05 DETERMINACION

El Enlace de Simplificacion
Regulatoria registra y envia

la solicitud, (sélo para el alta

de una norma intera administrativa
(NIA) y modificacion de fondo)

09. BAJADEL SIG

El responsable de la norma interna
remitira a la DISP el acta de COMERI
con la dictaminacion de baja.
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ROLES Y RESPONSABILIDADES DE LOS PROYECTOS

EQUIPO DE TRABAJO ‘w
- Ejecuta el proyecto

LIDER DE PROYECTO

Quienes administren el proyecto:

planifican, dirigen y controlan
cada proyecto

& GAP
4 Administra la cartera de proyectos
/ SISTEMA y asesora al lider
: . DE ADMINISTRACION
Revision de indicadores B DE PROYECTOS ,

SUBDIRECCIONES

Quien patrocina:
proporciona los recursos financieros
ylo humanos para el desarrollo
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NUESTROS CANALES DE VENTA

Canales Alternos de Venta: Pronoésticos aprovechando las Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones ha diversificado sus canales de venta para que los concursantes puedan adquirir
sus diferentes productos por medio de “Terminales Punto de Venta TPV”, “Internet” y “Dispositivos

Moviles”.

Vista provia de App Store

: v Ve :
WRIER) LT L

Terminal Imagine GT 1100
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NUESTROS CANALES DE VENTA

v’ Terminales Punto de Venta : Pronésticos supera los 9,000 puntos de venta en modalidad tradicional en toda la
Republica, los cuales cuentan con terminales en linea conectadas en tiempo real al Sistema Integral de Servicio de
Captacion de Apuestas en Linea. La intercomunicacién entre las terminales y el Sistema Integral de Servicio de Captacion
de Apuestas en Linea, es a través de tecnologia de punta (Satelital y GPRS), misma que utilizan las loterias mas

importantes a nivel mundial.

M\ Y _
W L

Terminal
Punto de

\Ve nta

Terminal Imagine GT 1100
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NUESTROS CANALES DE VENTA

v Venta por internet: Te permite adquirir en linea y de manera segura los concursos y sorteos que ofrece Prondsticos para
la Asistencia Publica, como son: Progol, Progol Revancha, Progol Media Semana, Melate-Revancha-Revanchita, Melate Retro,
Tris y Chispazo.

aganar

)

CONSULTA LOS RESULTADOS

BOLSA ACUMULADA

$400

MILLONES

[ETn)

(Empleza a jugar!

@« @
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NUESTROS CANALES DE VENTA

v'Venta por Dispositivos Moéviles: Por medio de los dispositivos méviles podras comprar los concursos y sorteos que
ofrece Prondsticos para la Asistencia Publica, s6lo tienes que descargar las aplicaciones que se encuentran disponibles para
los sistemas operativos “Android” e “IOS”.

. . - .. ]

Vista previa de App Store

!! 000000

¥ 000000
e om—

e 000000

{Instala ficilmente la
aplicacion en tu dispositivo
Android y comienza a
ganar!

DESCARGAR

o ' ® o— -

[ COMDRUNCIONA? COMOTGAR? 3 _._J — —
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NUESTROS PRODUCTOS NUMERICOS (SORTEOS)

N\ p
Melate -
Revancha

*Revanchita

MELATE

Elige una combinacién de un conjunto de nimeros
del 1 al 56, con una combinacion sencilla de 6
nimeros, el costo es $15.00 con una bolsa minima
garantizada de $30 millones, que se acumula si no
hay ganador a primer lugar.

REVANCHA
Ofrece iUna segunda oportunidad de ganar! con
los mismos numeros apostados para el Melate, su
costo $10.00 con una bolsa minima garantizada de
$20 millones, que se acumula si no hay ganador a
primer lugar.

REVANCHITA
Ofrece jUna tercera oportunidad de ganar! debes
participar en Melate y Revancha y con los mismos
numeros que elegiste para Melate y Revancha,
Unicamente en tu volante marca el recuadro de
Revanchita. Costo $5.00 con una bolsa minima
garantizada de $ 10 millones.

COPERACHA

Es otra forma de jugar Melate con Revancha, consiste
en 5 fracciones (boletos) de 30 combinaciones
sencillas de Melate con Revancha. Su costo es de
$750.00 y puedes compras de 1 a 5 fracciones
completas, cada fraccién tiene un costo de $150.00.

La Coperacha de $750.00 el participante puede elegir
sus 30 combinaciones en cada una de sus 5 fracciones.
En la coperacha individual, son generados al azar por la
terminal. La ventaja del juego es que si una de las 30
combinaciones resulta ganadora, cada concursante
puede ir a recoger su parte proporcional equivalente al
20% del premio al que fueron acreedores.

Con la Coperacha puedes participar hasta 10 concursos
por adelantado o seleccionar un concurso especifico.

iComparte la suerte con amigos y familiares!

Los sorteos, se llevan a cabo los miércoles y
domingos.

¢« Producto lider en el mercado

®
6/39

Melate
RETRO

Elige una combinacidon de 6 numeros de
un universo del 1 al 39, con un costo de
$10.00 por combinacibn o apuesta
sencilla.

Con una bolsa inicial garantizada a primer
lugar de S5 millones que se acumula si ho
hay ganador.

Puedes comprar coperachas para Melate
Retro con un costo de $60.00 y compran
30 combinaciones de Melate Retro.

El sorteo se lleva a cabo los martes y
sabados.
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Eliges 5 numeros de un conjunto del 1
al 28. no tiene bolsa minima garantizada,
ya que depende de las ventas que se
acumulen para cada sorteo, el costo es
de $10.00.

Este sorteo destina el 55% de las ventas
al pago de premios, también puedes
seleccionar combinaciones multiples
(mds de 5 numeros) el precio del juego
se incrementara.

En Chispazo no hay bolsa garantizada,
invariablemente habra ganadores
porque la bolsa siempre se reparte y se
puede ganar hasta con 2 aciertos.

Se lleva a cabo de lunes a domingo

__—-'-..

Seleccionas 1, 2, 3, 4 6 5 digitos de un conjunto del 0 al 9,
dependiendo de la modalidad.

Su costo es de $1.00 con un premio minimo garantizado de
$5.00 en el caso de jugar con un nimero.

Modalidades de Juego

Directa-5, Directa-4, Directa-3, Par Final, Par Inicial, Final,
Inicial, Super Candado de 24, 12, 06, 04 y Super Seis y Tres.

En todas las modalidades se puede jugar hasta 41 sorteos
adelantados.

Se realizan 5 sorteos diarios:

Tris Medio dia
Tris de las Tres
Tris Extra
Tris de las Siete
Tris Clasico
Por cada peso que decides jugar, puedes ganar hasta
$50,000.00 (cincuenta mil pesos).

-~

NUESTROS PRODUCTOS NUMERICOS (SORTEOS)

P

COMBO TRIS

Con Combo Tris de $7.00 y Combo
Tris de $10.00 participas en los
sorteos con las mismas 7
modalidades basicas, Unicamente
son diferentes en la cantidad
apostada en tres de las 7 jugadas

Modalidades de Juego

Directa-5, Inicial y Final en las que
se paga dos pesos y se duplican los
premios.

Puedes ser ganador solo en el caso
de que aciertes a todas las
Modalidades.

Producto lider en el mercado
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NUESTROS PRODUCTOS NUMERICOS (SORTEOS)

Es un sorteo en linea que ofrece la oportunidad
de ganar al instante.

Compras un boleto para jugar Tris y por $5.00
adicionales recibiras de manera automatica hasta
5 nudmeros (dependiendo de la modalidad
seleccionada).

Solo puedes jugar una modalidad de Tris para
cada boleto de Super Par.

Basado en el juego de “gato” el volante tiene 2 tableros, cada tablero tiene 8
recuadros con nimeros del 1 al 5, para que elijas un numero de cada recuadro. El
recuadro del centro del tablero es un comodin y se encuentra sefialado con dos
signos de $$, el comodin le ayuda a hacer lineas que lo cruzan.

El precio por apuesta es de $10.00, los resultados se pueden consultar en los
diarios de mayor circulacién, con su comercializador autorizado o en la pagina de
internet: www.pronosticos.gob.mx, asi como por mensajes via SMS.

El premio de la bolsa minima garantizada al primer lugar es de $300,000.00, en
caso de no haber ganador ésta se acumula.

Los sorteos se realizan los martes, jueves y sabados.
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NUESTROS PRODUCTOS INSTANTANEOS

Rasp®

Boleto pre impreso o virtual que puede rasparse para
descubrir uno o varios premios ganadores.

iiRASPA Y GANA!!
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Es un juego de quiniela deportiva, que
consiste en pronosticar el resultado (local,
visitante o empate) de 14 partidos de futbol
soccer que pueden ser de:

Futbol nacional de Primera o Liga de ascenso
y/o partidos internacionales cuyos encuentros
se lleven a cabo de viernes a domingo.

La quiniela sencilla cuesta $15.00 con una
bolsa inicial garantizada de $5 millones.

_ ¢ Producto lider en el mercado

Es otra oportunidad de ganar. Consiste en
pronosticar 7 partidos de futbol soccer, ya
sea marcando Local, Empate o Visita en
los recuadros correspondientes.

Con tan solo $5.00 adicionales al costo de
Progol.

Para participar en Progol Revancha,
es indispensable jugar Progol.

Es una quiniela de 9 partidos de futbol soccer que se
juegan entre martes y jueves, en las que deben
predecirse los resultados de Local, Empate y Visita.

No tiene bolsa inicial garantizada. El monto asignado a la
categoria Unica de premiacion, se repartird siempre en el
concurso que le dio origen, entre las quinielas que logren
el mayor niumero de aciertos, por ejemplo: si no existen
quinielas con nueve aciertos, entonces el premio se
repartira entre los que logren ocho aciertos y asi
sucesivamente. En caso de que no existan quinielas con
un solo acierto, el concurso se declarara desierto y el
monto del premio pasara a la reserva de la Entidad.

Su venta es de viernes a lunes y los resultados se

conoceran el jueves, una vez que han finalizado todos los
encuentros programados para ese concurso.

Costo de la quiniela $10.00 pesos.
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NUESTROS PRODUCTOS DEPORTIVOS (CONCURSOS)

LA COPERACHA DE PROGOL

Es la participacion popularmente conocida como Mi Progol esta formado hasta por 199 encuentros
vaquita, se ha actualizado y transformado en la de futbol de los cuales podrds elegir juegos

modalidad de Coperacha. combinados desde tres y hasta ocho partidos, estos
vendran en una lista de juegos.

En el caso de la Coperacha, aplicara Unicamente

para todas aquellas combinaciones cuyo importe La lista de juegos tiene una vigencia de jueves a
sea igual o mayor a los $320.00 pesos. miércoles.

Debera consultar la tabla que se encuentra al
reverso de todos los volantes de Progol y en

nuestra pagina de internet:

WWW.pronosticos.gob.mx.
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NUESTROS PRODUCTOS DEPORTIVOS (CONCURSOS)

Es un juego de quiniela deportiva de temporada, que consiste en pronosticar el
resultado de 13 partidos de futbol americano profesional (NFL) mas el Touch inicial.

La quiniela sencilla cuesta $10.00 con una bolsa inicial garantizada de $500,000.00 con
13 aciertos y $1’ 000,000.00 adicional a Protouch inicial.

La bolsa es acumulable, es decir que si no existe un ganador de ler. lugar se acumula
para el siguiente sorteo con un premio mayor.

La ultima quiniela de la temporada de Protouch es distinta: en caso de que no exista un
ler lugar, se reparte la bolsa acumulada considerando el mayor nimero de aciertos.

WWW. pronosticos.gob.mx
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iSABIAS QUE!

Directorio  Mapa del Sito  English

PRONOSTICOS -
0 6 o

W Seguir a @pronosticos_mx

Contacto Normateca Intema

SR prondsicos iCompra YA
SORTEO EN VIVO por lnternet!
12:45 = 16:45 Todos los dias ¢
20:40}0%, + 20:50i8g e el
DALE CLICK EN: g ) = 5
(towsorapaosias o) (o sespanstcs ) % >

Bolsa A de Melate, y 200 Millones de pesos

Ahora con Mayores Premios del 2° al 5° lugar - clic aqul

Resultados del Ultimo Sorteo

En la pagina principal www.pronosticos.gob.mx, das click en el nombre
del producto por ejemplo: Melate, enseguida se abrira la informacién y
del lado derecho se encontrara la opcion Histérico (mas el nombre del
producto) e inmediatamente apareceran los resultados de los ultimos 50
concursos o sorteos celebrados. Adicionalmente aparecera la opcidn si
quieres conocer resultados anteriores, en la cual podras descargar un
archivo de resultados histdricos.

® Para nuestros sorteos de la tarde,

los resultados se actualizan entre las
16:30 y las 17:00 horas. Para los
sorteos de la noche, la actualizacion
de la informacién comienza a partir
de las 22:50 horas y toma entre 1y 2
horas, ya que estd en funcion de los
eventos celebrados y la cantidad de
informacion generada por cada uno
de éstos.

Podras revisar los resultados en las
agencias autorizadas de Prondsticos,
principales diarios de circulacién
nacional, en nuestra pagina de
internet y en la linea de Atencidn a
Clientes al 01 800-502-32-51 para el
interior de la Republica Mexicana y
al 55-63-90-00 para la Cd. de
México. y Area Metropolitana, de
lunes a viernes de 08:00 a 20:45
horas.

Al momento de pagar un premio se
debe retener el impuesto de
conformidad con la Ley Hacendaria
aplicable y al Articulo 163 de la Ley
del Impuesto sobre la Renta
(L.LS.R.).

® |os premios los puedes cobrar en

cualquier agencia de Prondsticos,
para premios hasta de $9,999.99. En
la ventanilla de pago de premios de
nuestras Oficinas Centrales ubicadas
en Av. Insurgentes Sur 1397, Col.
Insurgentes Mixcoac, Delegacion
Benito Juarez, Cd. de Meéxico, en
horario de 8:30 a 14:30 horas de
lunes a viernes, para premios de
cualquier monto.

Sucursales bancarias de Santander,
Scotiabank, Banamex, BBVA
Bancomer o Banorte para premios a
partir de $3,000.00, presentando
boleto original e identificacidn
oficial.

En las ventanillas del drea de Venta
Directa, ubicadas en el sétano de
Oficinas Centrales (Agencia 600),
con un horario de 14:30 a 20:30
horas de lunes a viernes, sabados y
domingos con un horario de 8:30 a
20:30 horas, donde te pagaran
premios hasta de $9,999.99, como
en el resto de las agencias.
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iSABIAS QUE!

® Ya es posible participar en
Melate-Revancha por
internet, es muy facil.

Para jugar puedes ingresar
en nuestra pagina oficial:

WWW.pronosticos.gob.mx

directo en la liga:
www.aganar.com.mx
www.cmillonario.com
www.ganalottodo.com
www.misuerteweb.com

Desde este portal
Unicamente tendrds que
darte de alta registrando un
usuario y contraseiia para
poder empezar a comprar
los sorteos con cargo a tu
tarjeta de crédito o débito
(Visa o Master Card). Igual
que comprando en una
agencia, Melate en linea
permite programar juegos
para futuros sorteos.

® |a sala de sorteos estd abierta al publico en general, por lo cual te invitamos a
asistir a nuestros sorteos todos los dias. En el caso especifico de Melate tiene
que ser los miércoles y domingos a partir de las 8:00 p.m. en Insurgentes Sur
1397, Col. Insurgentes Mixcoac en la Ciudad de México, donde comprobards
que los concursos y sorteos se realizan con completa transparencia ante un
Inspector de la Secretaria de Gobernacidn, un Representante de la Direccion
General y uno de la Subdireccidon General de Informatica, quienes con mucho
gusto resolveran todas tus inquietudes.

Si requieres mayor informacién por favor comunicate en la Ciudad de México y
Area Metropolitana al 55-63-90-00 y en el interior de la RepUblica Mexicana al
01800-502-32-51 de lunes a domingo de 08:00 a 20:45 horas.

Agradecemos tu interés al consultar esta seccidn.

® De conformidad en el Articulo

Décimo primero del Decreto de
Creacién de Prondsticos para la
Asistencia Publica (PAP), los
recursos que tenga PAP
deducidas las  erogaciones
derivadas del gasto corriente,
inversion fisica y obra publica
contenidas en el presupuesto
anual  autorizado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, asi como las cantidades
que se destinen a formar la
reserva de contingencia y las
demas que acuerde constituir su
Consejo Directivo, se enteraran
a la Tesoreria de la Federacion,
dentro del plazo que sefiale la
Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdblico y su importe debera
aparecer en la liquidacion que al
efecto se formule, con apoyo en
los estados financieros relativos,
a fin de que se destinen a la
asistencia publica, a través de
las partidas del Presupuesto de
Egresos de la Federaciéon que
correspondan a este rubro.
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REGLAS INTERNAS

Identificacién oficial: Para ingresar a Pronésticos deberas
portar en lugar visible la credencial de identificacion
institucional, que te entrega la Gerencia de Recursos Humanos
en tu fecha de ingreso.

Imagen personal: Recuerda que la imagen es un reflejo de la
Entidad, por lo que es fundamental que la forma de vestir sea la
adecuada, usando el uniforme que te proporciona la Entidad.

Dias de pago: Los pagos de ndémina se realizardn
quincenalmente, mediante trasferencia bancaria - tarjeta de
débito, cheque (excepcion) y los vales de despensa se entregan
en el dia de pago de la primera quincena de cada mes, a través
de tarjeta de vales.

Actualizacién de datos: Es necesario mantener actualizados
los datos del expediente de personal, ya que son fuente de
informacion fidedigna para la Gerencia de Recursos Humanos;
por ello, es indispensable que se informes oportunamente los
cambios de domicilio, de estado civil y dependientes
econdmicos; ya que esto permitird a la Gerencia brindarte un
mejor servicio.

Jornada laboral: Es el tiempo durante el cual el trabajador esta
a disposicion de la Entidad para prestar sus servicios; existiendo
horarios de excepcidn que cubren las necesidades de la Entidad.

Personal de Base o Sindicalizado de: 8:00 a 15:00 horas

Personal de Confianza o Enlace de: 8:00 a 17:00 horas con 1
hora de comida.

Es importante mencionar que la hora de comida sera asig
por el Jefe inmediato.
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NUESTROS INGRESOS

PERSONAL OPERATIVO (2,3,4,5,6,7,8,9, Y 11) PERSONAL DE ENLACE ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD
PERSONAL DE CONFIANZA ENLACE (P32Y P23)
CONCEPTO MENSUAL (P13, P12 Y P11) CONCEPTO MENSUAL
CONCEPTO MENSUAL SUELDO MENSUAL
SUELDO MENSUAL ) Depende el nivel
Depe['ndz‘e el nivel y zona SUELDO MENSUAL COMPENSACION
econdmica que se encuentre b el
la plaza PRESTACIONES MENSUALES:
COMPENSACION B COMPENSACION
DESPENSA Prestaciones autorizadas
PRESTACIONES MENSUALES: PRESTACIONES MENSUALES: por la SHCP
DESPENSA DESPENSA VALES DE DESPENSA Importe fijo
PREVISION SOCIAL MULTIPLE PREVISION SOCIAL MULTIPLE ) ) .
Prestaciones autorizadas SEGURO DE SEPARACION 2%, 4%, 5% Y 10% sueldo
Prestaciones autorizadas por i6
p DESARROLLO Y CAPACITACION | PO" la SHCP INDIVIDUALIZADA (SSI) base y compensacion
DESARROLLO Y CAPACITACION | la SHCP
AYUDAIDETRANSPORTE PRESTACIONES ANUALES:
AYUDA DE TRANSPORTE VALES DE DESPENSA Importe fijo AGUINALDO 40 dias de sueldo base
FONDO DE AHORRO 50% del importe de 10
VALES DE DESPENSA Importe fijo Sueldo base/30*4 PRIMA VACACIONAL dias de sueldo base
(o]
PERSONAL MANDO MEDIO Y SUPERIOR
FONDO DE AHORRO Sueldo base/30*4 B 2%, 4%, 5% Y 10% sueldo
EEET ey e - * <" LR Depende el vl
. - epende el nive
PRESTACIONES ANUALES: (sl) OTAPENSACION
AGUINALDO 70 dias de sueldo base PRESTACIONES ANUALES: PRESTACIONES MENSUALES:
DESPENSA Presltacmnes autorizadas
—— de 10 dias d AGUINALDO 40 dias de sueldo base por la SHCP
PRIMA VACACIONAL SCAIMERIBEOIEIEBES VALES DE DESPENSA Importe fijo
salarig nominal 50% del importe de 10 dias :
PRIMA VACACIONAL meor (opclonslSEGEROIDE 2%, 4%, 5% 0 10% sueldo
de salario nominal SEPARACION INDIVIDUALIZADA | " % °0 0 70
ESTIMULO UNICO Una quincena de sueldo base : (ss1) v P
ESTIMULO UNICO Una quincena de sueldo
base PRESTACIONES ANUALES:
VALES NAVIDENOS Autorizados por la SHCP . 40 dias de sueldo base y
VALES NAVIDENOS Autorizados por la SHCP AGUINALDO o
Sueldo base/30*12 (B) o por 50% del importe de 10
P15 R IS 8 (CF) DIAS ECONOMICOS Sueldo base/30*8 PRIMA VACACIONAL e S
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1. Registro de asistencia electronica o el mecanismo que se 4. Sanciones: La sancion por retardos se descuenta sueldo base y
establece con tolerancia de entrada 10 min. Excepto nivel mando. compensacion y la sancion por faltas se descuenta de todas las
percepciones.

e Entraday salida de labores
® Hora de comida (salida y regreso) ® Cada 3 retardos leves,

® Permiso para recoger a su hijo(a) hasta nivel secundaria. ® 1 retardo grave

2. Retardos: Los retardos se clasifican de acuerdo a lo siguiente: ® 3 faltas injustificadas, de 1 a 2 faltas aplica descuento via némina,

. Y . .
RETARDO LEVE RETARDO GRAVE Omision entrada y salida (se considera retardo grave).
. . . El personal que no asista a capacitacion sin previa justificacion del
Be 1_1 430 minutos Después del m|nuto_3_1 de la titular del area de su area de adscripcion, se le sancionard como falta
dependiendo de la hora de hora de entrada oficial del injustificada.
entrada oficial del personal. personal.

5. Registro de asistencia para Subdirecciones Regionales: Las
Subdirecciones Regionales, son las responsables de llevar el
3. Justificacién de retardos (quincenal): Se deben entregar en 3 dias control de asistencia con tolerancia de entrada 10 min.
hébiles al término de cada quincena, los autorizan los niveles mando
a partir de Gerentes y se pueden autorizar de la siguiente manera:
6. Tiempo extraordinario: Son las horas extras que no estén

® 3 retardos leves 6 comprendidas dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

e 2 retardos leves y 1 grave 6 ® Previa autorizacion del o la titular del area o jefe(a) inmediato
L i superior, debiendo notificar a la Gerencia de Recursos Humanos,

® 2 retardos leves y 1 omisién de entrada 6 para el pago correspondiente.

® 2 retardos leves y 1 omisién de salida. e Los dias de descanso o feriados, se percibe salario doble por el

servicio prestado.
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7. Ayuda de alimentos por tiempo extraordinario: Se otorga al personal operativo y de enlace cubriendo 12 horas continuas con
jornadas a partir de 12 horas hasta mas de 24 horas.

8. Prima dominical: Si por necesidades del area se requiere personal que tenga un horario los dias domingos y se descansa entre
semana se pagara una equivalencia al 25% de sueldo base diario, que perciba via némina.

9. Permisos: Prondsticos concedera hasta tres permisos al mes por causa justificada de acuerdo al siguiente criterio:

PERMISOS CRITERIO IMPORTANTE
2 horas posteriores a la entrada de sus Si el personal excede de las dos horas autorizadas,
labores sera sancionado con el descuento correspondiente al

tiempo que haya excedido.

Hasta 2 horas para salir en horas Cualquier fraccion de tiempo serd computado como
intermedias y regresar durante la jornada una hora.

Para dejar de laborar hasta una 1 % antes
de su horario normal de salida.

Por Cita Médica y/o Laboratorio: El permiso debera estar autorizado por el o la titular del area de adscripcidn, el o la Gerente de Servicio Médico y el
o la Médico tratante, el cual se entrega a la Gerencia de Recursos Humanos para el registro correspondiente.

Los permisos oficiales: Cuando el personal acredita que ha sido requerido para asistir a alguna diligencia por comisidn oficial.
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PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

10. Estimulo de puntualidad: Dicho estimulo se paga en el mes de marzo del siguiente afio a todo el personal de la entidad,
excepto nivel mando. El monto se establece en las Condiciones Generales de Trabajo (C.G.T.) de Prondsticos para la
Asistencia Publica.

PERIODOS NOTAS BUENAS CRITERIOS

Si labora todo el afio.

9 Y 10 meses 10 No incurrir en retardos.
No solicitar permisos

personales.

11 meses 11 No tener mas de 2 dias
economicos.

12 meses 12 No tener incapacidad por mas
de 5 dias.

11. Quinquenios: Por cada 5 afios de servicio cumplidos se otorgan 15 dias de sueldo base en la quincena correspondiente.

12. Prima quinquenal: La prima quinquenal, se otorgara en base a la antigledad, por cada 5 afios de servicios
efectivamente prestados hasta llegar a 25 afios. Esta prestacion se entregara sobre base mensual, en forma quincenal
conforme a lo siguiente:

ANTIGUEDAD l CRITERIOS l OBSERVACIONES

Siempre y cuando hayas cotizado al ISSSTE,

deberds presentar en la Gerencia de Recursos

De 10 a menos de 15 afios ) ) ) Humanos “HOJA UNICA DE SERVICIOS” (Art. 24

De 15 a menos de 20 afios e °t°rg? una Geiillenr esztableuda arazon Fraccién | del Manual de Percepciones de los
de la antigliedad, determinada por la Servidores Publicos de las Dependencias vy

ShICE: Entidades de la  Administraciéon  Publica

Federal).

De 5 a menos de 10 afios

De 20 a menos de 25 afios

De 25 afios en adelante
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LICENCIAS, VACACIONES, DIAS ECONOMICOS Y DESCANSOS

1. El personal de base y confianza podran disfrutar de 2 clases de licencias, sin goce y con goce de sueldo de acuerdo a:

TIPO DE LICENCIA

AUTORIDAD

CRITERIOS

SIN GOCE DE SUELDO

Se concede a juicio del Director
Administrativo.

® Antigiiedad minima de 1 afio, se concede licencia por 6 meses.

Antigliedad mayor a 2 afios, hasta por 1 ano.

CON GOCE DE SUELDO

Concede el Director General con
audiencia del Comité Ejecutivo Nacional
(C.E.N.).

Miembros del C.E.N durante el tiempo que dure la gestion.
Antigliedad de 1 a 5 afios, hasta por 10 dias al afio.
Antigliedad de 5 a 10 afios, hasta 15 dias al afio.
Antigliedad de 10 a 15 afios, hasta 20 dias al afo.
Estado de embarazo, licencia 30 dias antes de la fecha probable de parto
y 60 dias después del mismo, mediante autorizacion médica respectiva.
Durante la lactancia de otorga 1 hora continua a solicitud de la
trabajadora por un periodo maximo de 6 meses a partir de reiniciar a sus
labores:

® Una hora después de su hora oficial de entrada o

® Una hora antes de la hora oficial de salida o

® % hora después de la hora oficial de entrada y % hora antes de la hora

oficial de salida.

Para cuidados maternos se otorgara a las madres y padres trabajadores
con custodia de los hijos entre las edades de 40 dias hasta 11 afos, 11
meses, hasta un maximo de 10 dias habiles al afio, comprobando con la
constancia del médico tratante, de los servicios médicos contratados por
la Entidad.
Tramites de jubilacién por el término de tres meses.
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LICENCIAS, VACACIONES, DIAS ECONOMICOS Y DESCANSOS

2. Vacaciones: Se proporcionan cuando el personal tiene
una antigiedad de mas de 6 meses ininterrumpidos y
constan de dos periodos anuales. Aplica a todo el
personal.

ANTIGUEDAD VACACIONES
POR SEMESTRE
(Dias habiles)
Mas de 6 mesesy menos de 10 afios 10
Mas de 10 y hasta 20 afios 13
Mas de 20 afios de servicio 15

La prima vacacional, que equivale al 50 por ciento de 10
dias de sueldo base tabular, se otorgara a todo el personal,
por cada uno de los 2 periodos vacacionales anuales a que
tenga derecho.

3. Dias econdomicos: Cumplir cuando menos 1 afio de
antigledad en el trabajo, aplica para todo el personal
excepto nivel mando y se otorgan de acuerdo a lo

siguiente:
DiAS CONCEPTO
ECONOMICOS

12 Con goce de sueldo personal operativoy
de base.

8 Con goce de sueldo personal operativo, de
confianza y enlace.

ADICIONALES

2 Por fallecimiento (padres, conyuges e
hijos).

3 Si el tramite es foraneo.

1 Por titulacién.

4.

Dias de descanso Oficiales: Los que se sefialen en el
Calendario Oficial, adicionalmente se otorgara el dia de
cumpleafios Unicamente para el personal sindicalizado (no
permuta por otro dia) y los que sefiale el titular, tomando en
cuenta la opinion del Comité Ejecutivo Nacional (C.E.N.).
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LICENCIAS, VACACIONES, DIAS ECONOMICOS Y DESCANSOS

5. Incapacidades médicas: Se otorgan bajo los siguientes esquemas:

De acuerdo a lo establecido en la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado

(ISSSTE).
PERSONAL DE BASE PERSONAL DE CONFIANZA
. PAGO CORRESPONDIENTE A
DIAS DE INCAPACIDAD .. .
TODAS SUS PRESTACIONES ANTIGUEDAD DIAS DE PAGO A TODAS SUS

De1a60 dias 100% LABORAL INCAPACIDAD PRESTACIONES

bz il @ 220 el & 15 dias De 1 a 15 dias 100%

A partir del dia 121 a 364 50% Menos de un afio Més de 16 dias 50%

(52 semanas)
De 1 a5 afios Mas de 31 dias 50%
De 5 a 10 afios Mas de 46 dias 50%
De 10 afos en Mas de 61 dias 50%
adelante

Los primeros 15, 30, 45 y 60 dias de incapacidad
respectivamente, el pago de sus percepciones sera al 100%.
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PRESTACIONES

1. Préstamos personales: Prondsticos para la Asistencia Publica lo otorga 3. Préstamos especiales del ISSSTE: Se otorgan siempre y cuando se
después de 6 meses de servicio y se solicita dentro de los 5 primeros dias tenga como minimo 1 afio cotizando y solo lo puedes solicitar 3 veces
de cada quincena y aplica para todo el personal. durante el tiempo que se labora en la Entidad. Los descuentos van de

32 a 48 quincenas.
TIPO DE PERSONAL MONTO Los montos se calculan de la siguiente manera:
Operativo y Hasta 2 meses de sueldo + compensacion. . MESES DE
ANTIGUEDAD
Enlace SUELDO
De 1 a 5 afios 4
Grupo de Un mes de sueldo base + compensacidn y s
Mando mas de un afio. Lz 22 LI EaE E
2 meses de sueldo + compensacion. Mas de 10 afios 6

Para renovar un préstamo personal, se debe haber cubierto cuando menos el

50% del préstamo anterior. . . -
Se tramitan en la Gerencia de Recursos Humanos o con el sindicato.

2. Préstamos formato color verde ISSSTE ) . .

4. Préstamos Hipotecarios: Se otorgan a través del Fondo de Vivienda
N del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
ANTIGUEDAD Servicio del Estado (FOVISSSTE), a los trabajadores que hayan
cotizado como minimo 1 ¥ al ISSSTE, de la siguiente manera:

De 1 a5 afios

e A través de sorteos anuales que publica FOVISSSTE, en donde se
De 5 a 10 afios obtiene la solicitud por internet, se requisita y se entrega a la Gerencia
de Recursos Humanos para que la ingrese a FOVISSSTE via internet.

E
De 10 a 15 afios I monto depende

de la antigiiedad. ® sij resultas beneficiado con el crédito, una vez que termines el tramite
de adjudicacion de tu vivienda, se iniciaran las retenciones via némina,
consistentes en la retencion del 30% de la suma de tu sueldo base y
prima quinquenal, asi como el seguro correspondiente; importes que

De 15 a 20 aios

Mds de 20 afios Pronésticos para la Asistencia Publica, enterara al FOVISSSTE
quincenalmente.
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5. Bonos (Vales de despensa): Esta prestacion, aplica a todo el
personal de la Entidad y se otorgan de manera mensual.

® Cualquier comentario referente al servicio debera hacerse por escrito a la
Gerencia de Recursos Humanos, y

6. Dote matrimonial: Se concede por Unica vez al empleado(a) que
contraiga nupcias. Aplica para todo el personal que tenga mas de 6
meses laborando en la Entidad; asimismo se le conceden 5 dias de
vacaciones adicionales.

e Los tramites de alta o baja, deberan hacerse preferentemente los dias 1°y
16 de cada mes.

7. Guarderia y estancia infantil: Se otorga a las madres trabajadoras PRESTACIONES ANUALES
con hijos cuyas edades oscilen entre 45 dias a 5 afios 11 meses de
edad, cubriendo los siguientes requisitos: 8. Personal Operativo de Base/Confianza y Enlace:
® Tener un minimo 6 meses de antigliedad.
CONCEPTO EDADES
@ Solicitar el servicio mediante oficio dirigido a la Gerencia de Recursos
Humanos. DiA DE REYES
® Hacer uso del servicio de acuerdo a su jornada y horario laborales. = — 0a 11 anos
) Y DIA DEL NINO DEPOSITO
@ Cumplir con la normatividad del servicio. TARJETA
VALES DE
e Encaso dg incapacidad mayor de 30 dias, debera notificar el hecho a 6 a 18 afios cumplidos. DESPENSA
la Gergnma de Recursos Humanos, ya que de no ser asi, el gasto UTILES ESCOLARES (18 afios, comprobar
correra por su cuenta. X .
que estan estudiando)
e Presentar a la Gerencia de Recursos Humanos el formato de tiempo _
extraordinario para el servicio, si labora después de la jornada laboral DIA DE LA MADRE Con hijos registrados
ordinaria.
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SERVICIO MEDICO (OFICINAS CENTRALES)

La Gerencia de Servicio Médico, de Pronésticos te proporcionara Atencién médica preventiva

de primer contacto de acuerdo a la urgencia médica o a la programacion de citas.

® Para atencion especializada, Pronésticos tiene convenios con clinicas y/o hospitales,

en donde, previa cita, te atenderan médicos especialistas quienes te extenderan la receta
médica que podras canjear en la farmacia instalada en el interior del edificio de Pronésticos

o en las farmacias que tengan convenio con la Entidad.

® El servicio de urgencias se utiliza cuando existe alguna eventualidad extrema que requiere atencion
meédica inmediata; por lo que deberas acudir a los hospitales y/o clinicas autorizados, en donde
te atendera presentando la credencial que te identifica como derechohabiente del servicio o con
tu credencial institucional.
()
Si obtienes una incapacidad médica expedida por un médico externo, deberds canjearla en la Gerencia de Servicio Médico y posteriormente

entregarla en la Gerencia de Recursos Humanos para efectos de control de asistencia.

® Te sugerimos que consultes el procedimiento SAF-PRO-13 Prestacion y Administracion del Servicio Médico, en el portal de la intranet de la

Entidad.
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SERVICIO MEDICO (SUBDIRECCIONES REGIONALES)

® Silo requieres, puedes acudir a la Clinica del ISSSTE que te corresponda, donde el médico general o especialista te

atendera y otorgard la receta correspondiente para surtir en las farmacias del ISSSTE.

No olvides que deberas entregar a la Gerencia de Recursos Humanos las incapacidades que te sean expedidas por dicho

Instituto.

® Servicio de Urgencias: Ante alguna urgencia médica que requiera atencién inmediata, acude al hospital de zona del ISSSTE

gue te corresponda, en donde se te atenderé presentando una identificacion y copia de tus ultimos dos talones de pago.
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http://www2.issste.gob.mx:8080/index.php
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« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

* Ley Federal de Entidades Paraestatales y su Reglamento.

* Ley de Planeacion.

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
* Ley General de Bienes Nacionales.

* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

* Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

* Ley Federal de Juegos y Sorteos.

* Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
* Ley del Impuesto Sobre la Renta.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

* Cdodigo de Conducta de Prondsticos para la Asistencia Publica.

» Cddigo Fiscal de la Federacion.
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* Codigo de Comercio.

* Decreto por el que se crea un organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio que se denominara
Pronésticos Deportivos para la Asistencia Publica. Diario Oficial de la Federacion del 24 de febrero de 1978. (Reformas publicadas en
el Diario Oficial del 15 de junio de 1979, 17 de agosto de 1984, 23 de Febrero de 2006).

* Estatuto Organico de Prondsticos para la Asistencia Publica.

* Reglamento de Comercializadores y/o Agentes de Prondsticos para la Asistencia Publica.

* Reglamento de los Concursos y Sorteos Progol, Protouch, Melate-Revancha, Tris, Prondsticos Rapidos, Instantaneos en linea,
Chispazo, Gana Gato y Melate Retro de Prondsticos para la Asistencia Publica.

- Demas tratados internacionales, legislacion y normatividad de caracter constitucional, civil, fiscal, laboral, mercantil, penal y
administrativa, vigente que sea acorde con el objeto y funcionamiento del Organismo.

* Las disposiciones legales contenidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo fueron
referidas a la Secretaria de la Funcién Publica por disposicién del articulo Segundo Transitorio del Decreto de fecha 10 de abril de
2003, por el que se expide la Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal y se reforma la Ley
Orgénica de la Administracién Publica Federal y la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y se adiciona la Ley de
Planeacion.

» Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion.

* Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal.

 Condiciones Generales de Trabajo de Prondsticos para la Asistencia Publica.

* Procedimiento SAF-PRO-13 Prestacion y Administracién del Servicio Médico.
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CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

Incorporacion y actualizacion de informacion en los

01 Sistemas de Gestion de la Entidad. Mayo 2010
Incorporacion y actualizacion de informacion en,

02 organizacion, productos, Sistemas de Gestion vy Junio 2010
prestaciones de acuerdo a la operacion actual de a Entidad.
Actualizacion de la informacion de productos y prestaciones Febrero 2014

03 de acuerdo a la operacién actual de la Entidad.

Actualizacion de la informacién sobre el concepto de la
Administracion Publica Federal.

Actualizacion de la informacibn por cambio de
Administracion, Concursos y Sorteos, Historial de la entidad,
Imagenes y Servicio Médico.

Incorporacion de diapositivas del Mapa de Procesos;
Documentos y Formatos; Actualizacion de Documentos y
Formatos; Medicioén de Procesos; Roles y
Responsabilidades de Proyectos; asi como Canales de
venta B2B y B3B; incorporacion de la estructura organica
bésica.
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REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
Actualizacion de redaccion y ortografia del Manual de Enero 2015
04 Induccion de Prondsticos para la Asistencia Publica.

Actualizacion del histérico de Prondsticos.

Actualizacion de los logos de la Administracion Publica
Federal.

Actualizacion de la informacion de agencias tradicionales y
especiales.

Actualizacion de la informacion de Proteccion Civil.
Actualizacion de la informacion de puntualidad, asistencia y
licencias con y sin goce de sueldo.

Actualizacion de la informacion de puntos de venta,
productos de concursos y sorteos, asi como los logos e
informacion de los productos.

Actualizacion de la informacion de Servicio Médico.

Se incluyen en la normatividad: Las Condiciones Generales
de Trabajo de Prondsticos para la Asistencia Publica y el
Manual Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias de la Administracion Publica Federal.
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REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
05 Se actualizaron los responsables de firmar el documento; se Julio 2018

modifico la Bienvenida, el Objetivo, De Donde Venimos,
Administracion Publica Federal, Donde Estamos, Proteccion
Civil, Mapa de Procesos, Nuestros Canales de Venta,
Nuestros Productos, Sabias que, Reglas Internas, Nuestros
Ingresos, Puntualidad y Asistencia, Licencias, Vacaciones,
Dias EconOomicos y Descanso, Prestaciones, Servicio
Médico y la Normatividad; se incluyd los apartados; Que
hemos hecho, Reconocimiento y Certificaciones, Nuestros
Valores, Responsabilidades de los Servidores Publicos,
Nuestro Compromiso y Transparencia; Cambio de nombre y
se actualizé el apartado “Estructura Organica Basica” por
“Estructura Orgénica de Nivel de Mando Superior”; se
eliminaron los apartados; Politica Integral de Gestidn,
Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Federal, Instituto Nacional de las
Mujeres (INMUJERES), Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (LFTAIPG)
y el apartado “Como Operamos”.




