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. OBJETIVO

Preparar la celebracion de los Sorteos Tradicionales, mediante la ejecuciéon planificada,
ordenada y controlada de las actividades operativas con transparencia, legalidad, seguridad e
integridad en todas sus etapas, a fin de cumplir con los requisitos normativos, técnicos y de
calidad establecidos.

Il. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcion del calendario de Sorteos y estructuras de Premios
autorizado por la Junta Directiva de la Entidad, comprende la planeacién coordinacion y
supervision de las actividades necesarias para la celebracion del Sorteo Tradicional que
comprenden desde el boleo hasta las firmas de actas y reporte de incidencias.

Aplica a la Subdireccién General de Ventas y Operaciones, Direccion de Operacién de
Concursos, Juegos y Sorteos, Gerencias, Subgerencias, Departamentos y personal operativo
involucrado en la preparacion y celebracion de Sorteos Tradicionales. No aplica a sorteos
electrénicos ni concursos digitales

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO

Los siguientes documentos se mencionan en el texto de tal manera que parte o la totalidad de

su contenido constituyen requisitos de este documento.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, vigente.

Ley General de Archivos, vigente.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, vigente.

Ley Federal de Entidades Paraestatales, vigente.

Ley Federal de Juegos y Sorteos, vigente.

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, vigente.

Reglamento de la Ley Federal de Juegos y Sorteos, vigente.

Decreto que modifica la denominaciéon del organismo publico descentralizado

Prondsticos para la Asistencia Publica y reforma el decreto de creacién de Prondsticos

Deportivos para la Asistencia Publica, vigente.

e Estatuto Organico de Loteria Nacional y sus reformas.

Reglamento de Sorteos Tradicionales de Loteria Nacional, vigente.

e Codigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica
Federal, vigente.

e (Cddigo de Conducta de la Loteria Nacional, vigente.
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IV. POLITICAS
Politicas de Coordinacién y atribuciones institucionales

1. La preparacion de los Sorteos Tradicionales debera coordinarse exclusivamente conforme
al Calendario de Sorteos y a las Estructuras de Premios autorizadas por la Entidad,
garantizando la integridad operativa, la proteccién de los activos criticos y el control de
acceso a las areas restringidas involucradas en el proceso.

2. La resolucion de incidencias operativas relacionadas con este procedimiento sera
determinada por las unidades administrativas responsables del proceso de sorteos, de
acuerdo con las atribuciones establecidas en la normativa institucional

3. Las unidades administrativas responsables del proceso de sorteos supervisaran la legal
operacion de la celebracién del sorteo corroborando la transparencia, operatividad y
legalidad del proceso.

4. La Subdireccion General de Asuntos Juridicos verificara la legal operacion de la
celebracion del sorteo.

5. La Subdirecciéon General de Ventas y Operaciones, la Direccion de Operacion de
Concursos, Juegos y Sorteos, la Gerencia de Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos,
designaran y coordinaran las personas servidoras publicas que presidiran los sorteos
tradicionales de manera mensual, en representacion de la Direccién General con nivel
minimo de subgerencia.

6. La persona servidora publica designada informara a la Gerencia de Operacion de
Concursos, Juegos y Sorteos con antelacion de 24 horas (minimo), su inasistencia a la
celebracion del Sorteo, mediante comunicacién oficial, en donde también se mencione la
designacion del funcionario que lo sustituira con nivel minimo de subgerencia.

7. La persona servidora publica designada por las instancias que correspondan de Loteria
Nacional presidiran el Sorteo Tradicional en el que esté programado y sera la maxima
autoridad durante la celebracion de este.

Administracion de Activo Criticos y Transparencia

8. La Entidad debera contar con los juegos de boleo suficientes, a fin de atender todos los

Sorteos establecidos en el Calendario de Sorteos y Estructuras de Premios autorizada por
el Consejo Directivo de la Entidad.
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9. La Entidad debera mantener un inventario de boleo de reserva suficiente para atender
contingencias durante la preparacion o celebracion del sorteo.

10. Los abacos utilizados en los sorteos deberan cumplir en todo momento con los requisitos
técnicos, de integridad fisica y de seguridad establecidos por la Entidad.

11. Las condiciones fisicas y funcionales de los abacos deberan ser preservadas para
asegurar su correcta integracion, revision y uso durante el proceso del sorteo a fin de
preparar su proceso de armado y revision.

12. La custodia, traslado y exhibicion publica de los abacos debera realizarse conforme a los
principios de transparencia, control y custodia institucional, entregandose la totalidad de
abacos conforme a la emision del sorteo que corresponda, los cuales deberan trasladarse
y exhibirse conforme a los requisitos de transparencia y custodia publica establecidos.

Seguridad

13. La Direccion de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones y la Gerencia de
Telecomunicaciones y Seguridad Informatica debera garantizar la seguridad del acceso a
las areas que alojan los sistemas criticos para las operaciones de juego mediante la
implementacion y uso obligatorio de controles 0 mecanismos biométricos autorizados por
la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Operacion del Sorteo

14. La celebracion de los Sorteos Tradicionales sera responsabilidad de las unidades
administrativas competentes el cual debera realizarse en estricto apego a la normativa
vigente y conforme al Calendario de Sorteos y Estructuras de Premios autorizado por el
Consejo Directivo de la “Entidad” o cualquier otro Sorteo autorizado por la Direccién
General.

15. La celebracion de los Sorteos Tradicionales debera realizarse con la participacion del
personal minimo indispensable, conforme se describe a continuacion:

PRESIDIUM
e Una persona representante de la Direccion General.
e Una persona representante de la Subdireccién General de Ventas y Operaciones.
e Una persona representante de la Subdireccidon General de Asuntos Juridicos.
e Una persona representante del Organo Interno de Control en la Loteria Nacional.

PERSONAL DE APOYO
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16.

17.

18.

19.

20.

e Una persona representante de la Gerencia de Operacion de Concursos, Juegos
y Sorteos.

e Trece personas representantes, de la Subgerencia de Operacion de Sorteos
Tradicionales o el Departamento de Boleo, para canto en Presidium, colocacion
del pizarrén, localizacién de premios principales, transmision del Sorteo en
medios electronicos, registro y lectura en mesa de abaco, elaboraciéon de Actas
y coordinaciéon de nifios gritones.

e Diez o Doce Nifios Gritones como maximo.

e Una Persona representante de la Gerencia de Telecomunicaciones y Seguridad
Informatica.

e Dos Personas representantes de la Gerencia de Ventas Loteria Tradicional.

e Siete Personas representantes de la Subgerencia de Seguridad y Proteccion
Civil.

e Una Persona Maestro(a) de Ceremonias.

e Dos Personas designadas para la toma de Fotografias.

Asimismo, en los sorteos se contara con la participacion de una persona Inspectora
designada por la Secretaria de Gobernacion.

Cuando no acudiese al Sorteo el Inspector designado por la Secretaria de Gobernacion,
la Subdireccién General de Ventas y Operacion a través de la Direccion de Operacion de
Concursos, Juegos y Sorteos y la Gerencia de Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos,
debera entregar las Actas del Procedimiento de Vaciado de Abacos y de Celebracion del
Sorteo a la Direccion General de Juegos y Sorteos de la SEGOB, dentro de los tres dias
habiles siguientes.

La unidad administrativa responsable debera asegurar mecanismos de sustitucion
inmediata de las personas servidoras publicas que presidan el sorteo, a fin de garantizar
la continuidad y validez del acto remplazando el lugar del funcionario publico que presida
el Sorteo, en el momento en que se encuentre indispuesto y/o surja algun imprevisto en la
celebracion del Sorteo o cuando no haya sido designado algun otro funcionario en
suplencia por parte de la Direccion General. Simultaneamente se designara a un servidor
publico como representante de la Subdireccién General de Ventas y Operaciones hasta el
término del acto del Sorteo.

El personal de apoyo participante en la celebracion de sorteos debera contar con las
competencias técnicas requeridas y ser evaluado periddicamente para garantizar la
continuidad operativa del proceso.

La participacion de colaboradores en la celebracién de sorteos debera realizarse bajo
criterios objetivos, transparentes y no discriminatorios. Por lo que se debe asegurar la
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igualdad de oportunidades en la participacion de colaboradores en el proceso de
celebracion de sorteos, recibiendo y registrando todas las solicitudes bajo criterios
objetivos, transparentes y no discriminatorios.

21. El personal que participa directamente en la ejecucion y operacion técnica de los sorteos
no podra ser parte del presidium, ello con el fin de preservar la segregacion de funciones
y reducir el riesgo operativo asociado a la celebracion del sorteo.

Comunicacion y Transmision Oficial

22. Se debera mantener un registro telefénico actualizado del personal participante en la
celebracion de los sorteos, a fin de garantizar la atenciéon inmediata de cualquier
eventualidad que pudiera presentarse durante su desarrollo.

23. La celebracion del sorteo debera transmitirse unicamente a través de los medios
electronicos autorizados por la Entidad, garantizando la transparencia del evento,
pudiendo contratar, en su caso, servicios de produccion audiovisual para su grabacion y
difusion asegurando la transparencia y difusion.

Sonorizacién y registro sonoro

24. Las actividades del sorteo deberan contar con registro sonoro institucional como medio de
evidencia, trazabilidad y transparencia del acto, por lo que, se debera instrumentar los
mecanismos necesarios para sonorizar y grabar el audio de todas las actividades durante
la celebracion del Sorteo en el recinto oficial o en el lugar en donde se acuerde celebrar el
Sorteo.

Gestion de Riesgos, no conformidades y situaciones no previstas

25. Las incidencias que se presenten durante la celebracion del sorteo deberan ser atendidas
conforme a criterios institucionales de control, legalidad y continuidad operativa y
resolverse durante las actividades que conforma este procedimiento y se anotaran en el
formato designado para tal fin, o cualquier otra que no esté contemplada:

INCIDENCIAS ACCIONES POR REALIZAR

Cuando una varilla se rompa y caigan las | Se recuperaran las bolas, se ordenaran
bolas al suelo, durante el traslado del | en forma progresiva y se ensartaran en
abaco a la esfera. otro abaco, se verificara el abaco por las
personas servidoras publicas que
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INCIDENCIAS ACCIONES POR REALIZAR
intervienen en la firma del Acta de
Vaciado.
Cuando una varilla se rompa y caigan las | Se  recuperaran las bolas, se

bolas al suelo, una vez que el abaco este
colocado en la esfera de numeros.

acomodaran en forma consecutiva y se
ensartaran en otro abaco, si no se
recuperan en su totalidad o no se tiene la
certeza que hayan caido en la esfera, se
determinara el vaciado de la esfera y se
repondran los abacos, tomandolos de
otro sorteo armado y se verificaran los
abacos por los Servidores Publicos que
intervienen en la firma del Acta de
Vaciado.

Cuando al bajar el abaco de la esfera de
numeros se quede atorada una bola en
las muelas del abaco.

Se detecta que una bola se quedod
atorada, inmediatamente se avisa al
personal de mando de la Gerencia de
Operacion de Concursos, Juegos vy
Sorteos, para realizar la verificacion del
numero de la bola y mostrarselo a los que
intervienen en la firma del Acta de
Vaciado.

Cuando en el momento de estar el abaco
colocado en el copete de la esfera de
numeros y no abra el candado.

Se bajara el abaco para que personal de
la Gerencia de Mantenimiento de
Inmuebles, lo abra.

Cuando la persona designada por la
Secretaria de Gobernacion (Interventor)
no llegue a la hora indicada para la
realizacion del vaciado de abacos.

Si llega una vez empezado el vaciado, se
anotara la hora de llegada en el Acta del
Procedimiento de vaciado de abacos vy
firmara dicha Acta.

Si no llega, se asentara su inasistencia y
no se entregara copia del Acta.

Nota: EI Area Administrativa sera
responsable de los efectos de la
inasistencia del Servidor Publico
Designado.

Cuando la persona designada por la
Subdireccion  General de  Asuntos
Juridicos no llegue a la hora indicada para
la realizacion del vaciado de abacos.

Si llega una vez empezado el vaciado, se
anotara la hora de llegada en el Acta del
Procedimiento de vaciado de abacos y
firmara dicha Acta.

Si no llega, se asentara su inasistencia y
no se entregara copia del Acta.
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INCIDENCIAS

ACCIONES POR REALIZAR

Area Administrativa

Nota: El sera
responsable de los efectos de |la
inasistencia  del Servidor Publico
Designado.

Cuando la persona designada por el
Organo Interno de Control en Loteria
Nacional no llegue a la hora indicada para
la realizacion del vaciado de abacos.

Si llega una vez empezado el vaciado, se
anotara la hora de llegada en el Acta del
Procedimiento de vaciado de abacos y
firmara dicha Acta.

Si no llega, se asentara su inasistencia y
no se entregara copia del Acta.

Nota: El Area Administrativa sera
responsable de los efectos de la
inasistencia  del  Servidor  Publico
Designado.

Cuando a un integrante de los Nifios
Gritones se le caiga una bola.

El integrante levantara la bola y seguira
con la actividad que estaba realizando,
personal de la Gerencia de Operacion de
Concursos, Juegos y Sorteos, anotara el
namero, premio y hora aproximada.

Cuando a un integrante de los Nifios
Gritones cante un numero o premio que
no corresponda al de la bola.

El integrante cantara inmediatamente el
nuamero o premio correcto. Personal de la
Gerencia de Operaciéon de Concursos,
Juegos y Sorteos, anotara el numero,
premio y hora aproximada.

Cuando a un integrante de los Nifios
Gritones coloque un numero o premios en
diferente varilla del dbaco central,

Personal de la Gerencia de Operacioén de
Concursos, Juegos y Sorteos, detecta
que este mal colocada y procede a
orientar al integrante de los Nifos
Gritones para que realice la colocacién
de los numeros y premios en el lugar
correspondiente.

26. Las incidencias, desviaciones o situaciones no previstas en este procedimiento que
puedan comprometer la calidad del proceso o incrementar los riesgos operativos deberan
ser identificadas, analizadas y tratadas conforme a los principios de gestién de la calidad
y atencion de riesgos establecidos en el Anexo 1 y 4. La unidad responsable debera
documentar la evaluacion realizada, determinar las acciones correspondientes y
comunicar los resultados al nivel jerarquico superior para su validacion.
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27. Lavigencia de esta norma interna es a partir de su publicacion en la Normateca Interna de
Loteria Nacional.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

Preparacion del Sorteo

1. GERENCIA DE | 11

OPERACION DE
CONCURSOS,
JUEGOS Y SORTEOS
1.2
1.3

2. SUBGERENCIA DE | 2.1
OPERACION DE
SORTEOS
TRADICIONALES

2.2

23

3. DEPARTAMENTO | 3.1
DE BOLEO

3.2

Recibe el Calendario de Sorteos y Estructuras de
Premios autorizado por el Consejo Directivo.

Instruye a la Subgerencia de Operacion de Sorteos
Tradicionales elabore el rol de actividades del
personal que participa en la celebracion de los
sorteos.

Instruye al Departamento de Boleo la preparacion del
sorteo.

Elabora el rol de actividades del personal que participa
en la celebracién del Sorteo Tradicional y solicita la
autorizacion del rol a la Gerencia de Operacion de
Concursos, Juegos y Sorteos.

Difunde convocatoria mensual para el personal que
presidira en representacion de la Direccion General y
la Subdireccion General de Ventas y Operaciones.

Elabora el rol mensual del personal que presidira en
representacion de la Direccion General y la
Subdireccion General de Ventas y Operaciones.

Planea y coordina la preparacion del Sorteo conforme
al Calendario de Sorteos y Estructuras de Premios.

Programa al personal y material para llevar a cabo la
distribucién de boleo, armado y revision de abacos.

CALENDARIO
DE
SORTEOS
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
33 | Ejecuta el Instructivo (SGVO-INT-05) para la| ™NSRuCTvO
verificacion del peso y diametro de bolas de madera VEEII_F:%%?(N
de numeros y premios, distribucién del boleo, armado | piAmeTro pE
y revision de abacos. PoLRS DE
NUMEROS Y
PREMIOS,
DISTRIBUCION DE
BOLEO, ARMADO
Y REVISION DE
ABACOS.
34 | Elabora segun sea el caso, el acta de custodia del Fploke
Sorteo Tradicional. CS-24 Y/O CS-25
4, ERENCIA DE | 4.1 i i ivi ROL DE
OPEISACIC')NC oE Revisa y _ ,autorlza el roI_ ’ de actividades y la| ,crvipabes
CONCURSOS, programacion de la preparacion del sorteo.
JUEGOS Y SORTEOS
42 | Coordina la entrega, el dia de celebraciéon de cada | A°TAS5OP"A
Sorteo, a la Subgerencia de Seguridad y Proteccion
Civil y al personal adscrito a la Gerencia de
Mantenimiento de Inmuebles, la totalidad de los
abacos conforme a la emision del sorteo que se trate,
43 | Verifica el trasladado por parte de la Subgerencia de RESPONGABI DA
Seguridad y Proteccién Civil al teatro o cualquier otra Des-22
sede para su exhibicién al publico a partir de las 8:00 CUSTODIA
horas, de conformidad a lo sefialado en la | ®%Y0¢s%
normatividad vigente.
En el caso del sorteo zodiaco, los abacos estaran
exhibidos a partir de las 18:00 horas.
g-E BD(')EE’EL\ORTAMENTO 51 | Coordina al personal para exhibir a las 18:00 horas | TARETON,

aproximadamente el o los abacos con el boleo de
premios a repartir, anexando el tarjeton del reparto de
premios, de igual manera para el sorteo zodiaco,
también se colocara el cilindro con los signos
zodiacales.

PREMIOS CS-23
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

6. GERENCIA DE
OPERACION DE
CONCURSOS,

JUEGOS Y SORTEOS

7. SUBGERENCIA DE
OPERACION DE
SORTEOS
TRADICIONALES

8. GERENCIA DE
OPERACION DE
CONCURSOS,

JUEGOS Y SORTEOS

6.1

6.2

71

7.2

7.3

7.4

8.1

8.2

Supervisa la instalacién de equipo y preparacion de
esferas.

Realizacion de pruebas previas sobre el

funcionamiento e instalacion del equipo

Coordina al personal participante en la celebracion del
sorteo y registra su entrada y salida en la lista de
asistencia.

Coordina la actuacién de los nifios gritones.

Coordina al personal designado conforme al rol de
actividades, para que se coloquen los aditamentos
que se utilizaran durante la celebracién del sorteo
correspondiente: timbre, peceras de cristal, punzones,
varillas, plumillas, porta plumillas, teléfono, lapices o
plumas, volanta, volantas de premios principales
tradicional y/o zodiaco , tarjetas de localizacion;
verifica contra el tarjetéon de reparto de premios, que
los premios principales colocados en el pizarron sean
correctos e indica verbalmente a la Gerencia de
Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos que es
momento de tocar el timbre.

Comprueba que se cuentan con los requisitos (ver
Anexo) para el inicio del sorteo e informa a la Gerencia
de Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos

Verifica que se esté realizando la grabacion de voz,
sonorizacién y transmision del Sorteo por los medios
electronicos de comunicacion establecidos por la
Entidad.

Valida que el vaciado de los abacos se pueda llevar a
cabo en tiempo y forma. Ver Plan de Calidad

¢ Existe alguna contingencia que impida el vaciado
de abacos en el recinto oficial?

LISTA DE
ASISTENCIA

VOLANTA CS-20
VOLANTA DE
PREMIOS
PRINCIPALES CS-
19
TARJETA DE
LOCALIZACION DE
PREMIOSCS-21
TARJETON
REPARTO DE
PREMIOS CS-23
CONTROL DE
INCIDENCIAS
VACIADO DE
ABACOS CS-33
CONTROL DE
INCIDENCIAS
CELEBRACION
DEL SORTEO CS-
34

CHECK LIST

CHECK LIST
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AREA EMISORA: SGVO HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 14 37
1 OPERACIONES
@ LOTERIA CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-15 | TIPO: PUBLICO
NACIONAL | CAVEDE ,
EMISION DICIEMBRE 2024 NIVEL DE REVISION 01
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y CELEBRACION DEL SORTEO
TRADICIONAL
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

8.3 | Si. - Plan de calidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO

8.4 | No. - Continua con la siguiente actividad.

8.5 | Toca el timbre a las 18:30 o a las 19:00 horas (hora
del Centro de México) en punto, o a la hora que
acuerde la Subdireccion de Ventas y Operaciones
dependiendo de las actividades previas del sorteo,
para que inicie el vaciado del boleo contenido en los
abacos correspondientes.

8.6 | Instruye al Departamento de Boleo dé inicio con la
actividad de vaciado de abacos.

9. DEPARTAMENTO | 91 | |nstruye al personal que participa en la celebracion de
DE BOLEO los sorteos, comience el vaciado de cada uno de los
abacos que contienen las bolas de numeros. Una vez
colocado el abaco en el copete y embudo, se abre el
candado que asegura las muelas del dbaco, para dejar
caer las bolas a la esfera de numeros, vaciando uno
por uno, hasta completar la totalidad de los abacos,
segun su emision.

92 | Gira la esfera de numeros por espacio de 30 minutos
con la finalidad de revolver las bolas, para el caso del
sorteo zodiaco, el vaciado de abacos a la esfera de
numeros inicia cuando menos media hora antes del
Sorteo y gira por espacio de 20 minutos.

9.3 | Procede a vaciar los abacos de premios (después del
vaciado de los numeros), con las bolas de premios a
repartir a la esfera de premios, ésta debe girar como
minimo 15 minutos.

94 | La esfera de premios gira durante 10 minutos como
minimo para el caso del Sorteo Zodiaco, y
posteriormente se vacian las bolas de los signos
zodiacales a la esfera de signos y se gira por espacio
de 5 minutos como minimo.
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AREA EMISORA: SGVO HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 15 37

i OPERACIONES

@ LOTERIA CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-15 | TIPO: PUBLICO
NACIONAL FECHA DE -
EMISION DICIEMBRE 2024 NIVEL DE REVISION 01
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y CELEBRACION DEL SORTEO
TRADICIONAL
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
93 | Relne y entrega las Tarjetas de Responsabilidad, REaIEIAS DE
debidamente requisitadas al representante del Organo D

. . CS-22
Interno de Control en la Loteria Nacional para que las

verifique y ordene progresivamente, y las regrese al
Departamento de Boleo.

96 | Recibe las tarjetas de responsabilidad y confirma 1a | . feroneamiioa

debida continuidad de operacién de la preparacion del e
Sorteo. Ver plan de calidad.

.Se presenté alguna contingencia durante el
proceso?

9.7 | Si. - Decide la acciéon a realizar para resolver la
contingencia.
Una vez solucionada la contingencia continua en la
actividad 9.9

98 | No. - Continuia con la siguiente actividad.

99 | Anota las horas correspondientes al vaciado de los
abacos y tiempos de giro de las esferas para
asentarlos en la elaboracion del Acta correspondiente.

10. GERENCIA DE | 10.1 | cancelacion del Vaciado o cuando los representantes | proceomento

OPERACION DE

CONCURSOS designados no llegue a la hora indicada para la | DEVACIADODE
JUEGOS Y SORTEOS realizacion del vaciado de abacos) y se firma por las
personas servidoras publicas que intervienen en este |  SeioEiGing
proceso (un Representante de la Direccion General, | YACA00 0F

un representante de la Subdireccion General de
Ventas y Operaciones, un representante de la
Subdireccion General de Asuntos Juridicos, un
representante del Organo Interno de Control en la
Loteria Nacional) y un Inspector de la Secretaria de
Gobernacién o de los sefalados en la Normatividad
aplicable.
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AREA EMISORA: SGVO HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 16 37
1 OPERACIONES
@ LOTERIA CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-15 | TIPO: PUBLICO
NACIONAL | CAVEDE ,
EMISION DICIEMBRE 2024 NIVEL DE REVISION 01
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y CELEBRACION DEL SORTEO
TRADICIONAL
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

10.2 | |mprime en cinco tantos el acta de vaciado de d4bacos | ricramento

y recaba las firmas de las personas servidoras DE VACIADO DE
publicas que intervienen en el sorteo, siendo los
servidores publicos sefalados en la Normatividad

Aplicable.
i i A ACTA DEL
10.3 | Entrega los cinco ejemplares conforme a lo sefialado | ,acemmenTo
en la Normatividad Aplicable. DE VACIADO DE

ABACOS

10.4 | Indica de manera verbal al Maestro de Ceremonias
inicie el mensaje de proteccion civil, presentacion de
autoridades e invitados especiales en su caso,
coordina la lectura de los mensajes de bienvenida y
agradecimiento, asi como el ingreso del grupo de
nifos gritones, de acuerdo con el programa
protocolario, y simultdaneamente personal de la
Gerencia de Concursos, Juegos y Sorteos retira los
candados de los seguros de las valvulas de las
esferas.

10.5 | Envia a la Direccién de Operacién de Concursos,
Juegos y Sorteos el reporte mensual de incidencias de
abacos.

Celebracion del Sorteo

101P-ERC;%'T('§SC'A BE 11.1 | Valida que la celebracién del Sorteo se pueda llevar a
CONCURSOS, cabo en tiempo y forma. Ver plan de calidad.
JUEGOS Y SORTEOS
¢ Existe alguna contingencia que impida la

celebracion del Sorteo en el recinto oficial?

1.2 | Sj.-
FIN DEL PROCEDIMIENTO

11.3 | No.- Continua con la siguiente actividad.
Nota: En paralelo el maestro de ceremonias menciona
que se dé el timbrazo de inicio del sorteo.

géﬁéﬁf_CION o 121 | Da el timbrazo a las 20:00 horas aproximadamente
INVITADO ESPECIAL (hora del Centro de México), o a la hora en que

acuerde la Subdireccion de Ventas y Operaciones.
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1 OPERACIONES
@ LOTERIA CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-15 | TIPO: PUBLICO
NACIONAL | CAVEDE ,
EMISION DICIEMBRE 2024 NIVEL DE REVISION 01
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y CELEBRACION DEL SORTEO
TRADICIONAL
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

10?5' o?EJSfE.%ENNCSQ 13.1 | Coordina que los nifios gritones accionen las valvulas
SORTEOS de las esferas correspondientes, extrayendo
TRADICIONALES. simultaneamente las bolas de numeros y premios,

mismas que caen en las peceras de cristal.

13.2 | Coloca el nifio(a) gritdn(a) cada bola en un punzén e
inmediatamente otro nifio(a) gritdbn(a) canta el numero
y otro(a) canta el premio correspondiente, ambas
bolas son entregadas a otro(a) nifio(a) griton que esta
ubicado en el abaco central; quien a su vez, grita
nuevamente el numero a los representantes de la
Gerencia de Operacion de Concursos, Juegos y
Sorteos (mesa del abaco central) y las coloca (las
bolas) en la varilla respectiva del abaco, esta actividad
se repite hasta extraer la totalidad de los premios de
acuerdo al reparto del Sorteo Tradicional.

Nota: Cuando se trate de un Sorteo Zodiaco los nifios
gritones accionan en primero instancia la valvula de la
esfera correspondiente a los signos zodiacales,
posteriormente numeros y después premios y una
nifa o nifo gritdn en el abaco central los cantara. A
cada signo zodiacal le corresponden 50 numeros con
Sus respectivos premios.

13.3 | Canta el nifo(a) griton(a) el premio principal digito por
digito; en el caso de Sorteo Zodiaco, se debera cantar
el signo zodiacal previo al numero.

Nota: Cuando se cuente con equipo profesional de
filmacién, los niflos gritones mostraran las bolas que
contengan los numeros y premios principales
colocados en el pizarron, de manera que las enfoque
una camara y sean visibles al publico en general a
través de un medio visual. (Pantalla de T.V. o
cualquier otro)

Cuando el Sorteo se realice en dos etapas, la filmacién
solo se llevara a cabo durante la primera etapa, la cual
solo comprende los premios de mayor cuantia de
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AREA EMISORA: SGVO HOJA No. DE

SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 18 37
OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-15

LOTERIA
NACIONAL

TIPO: PUBLICO

FECHA DE
EMISION DICIEMBRE 2024

NIVEL DE REVISION 01

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

TRADICIONAL

PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y CELEBRACION DEL SORTEO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

14. GERENCIA DE
OPERACION DE
CONCURSOS,

JUEGOS Y SORTEOS

15. SUBGERENCIA
DE DEVOLUCION.

16.GERENCIA DE
OPERACION DE
CONCURSOS,

JUEGOS Y SORTEOS

14.1

14.2

14.3

14.4

15.1

16.1

acuerdo con el reparto establecido en el Calendario de
Sorteos y Estructuras de Premios autorizado por el
Consejo Directivo de la Entidad.

Instruye al personal designado colocar los numeros
ganadores en el pizarron de acuerdo con la estructura
de premios principales.

Anota los numeros y premios principales, asi como los
signos zodiacales (segun sea el tipo de Sorteo) en la
volanta de premios principales, verifica que las bolas
de numero, premio y si es el caso el signo zodiacal,
sean los que cant6é el nifio(a) gritdbn y lo canta al
Presidium.

Apunta en la volanta de premios principales los
numeros y premios principales (y signos zodiacales si
es el caso) y los coloca durante el desarrollo del
Sorteo en el pizarrén.

Comunica via teleféonica a la Subgerencia de
Devolucién, la hora y numeros del premio mayor,
segundo premio, tercer premio o los que determine la
Gerencia de Produccion y Devolucion, dependiendo
del tipo de Sorteo, en el caso del Sorteo Zodiaco,
informa también los signos zodiacales, para la
localizacion de donde fueron remitidos para su venta
los billetes.

Procede a localizar el lugar donde fueron remitidos los
billetes para su venta y regresa llamada a la Gerencia
de Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos para
comunicar el lugar en donde fueron remitidos para su
venta y los anota en la tarjeta de localizacion de
premios.

Entrega a la Direccion General o su representante la
tarjeta de localizacién de premios, la cual contiene, el
lugar a donde fueron remitidos los billetes para su
venta, el monto de los premios principales, hora,

VOLANTA DE
PREMIOS
PRINCIPALES CS-
19

VOLANTA DE
PREMIOS
PRINCIPALES CS-
19

TARJETA DE
LOCALIZACION DE
PREMIOS CS-21

TARJETA DE
LOCALIZACION DE
PREMIOS CS-21
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LOTERIA

NACIONAL

AREA EMISORA: SGVO

HOJA No.

DE

OPERACIONES

SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 19

37

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-15

TIPO: PUBLICO

FECHA DE
EMISION DICIEMBRE 2024

NIVEL DE REVISION 01

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

TRADICIONAL

PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y CELEBRACION DEL SORTEO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

17. DEPARTAMENTO

DE BOLEO

16.2

16.3

171

17.2

17.3

numero de series y en su caso los signos zodiacales,
segun sea el tipo de Sorteo.

Entrega la tarjeta de localizacion de premios al
Maestro (a) de Ceremonias.

Coordina que el Maestro (a) de Ceremonias reciba la
tarjeta de localizacion de premios y comunique los
numeros y premios y en su caso los signos zodiacales,
segun sea el tipo de Sorteo; asi como el lugar donde
fueron remitidos los billetes para su venta, durante la
transmision en los medios electronicos de
comunicacion designados por la Entidad.

Comunica la localizacién de los premios principales
via telefénica a:
- la Subgerencia de Seguridad y Proteccion Civil,
- al area de conmutador y
al personal de la Gerencia de Operacion de
Concursos, Juegos y Sorteos, encargado de elaborar
el reporte de premios y transmitirlo via correo
electrénico a diversos medios de comunicacion.

Anota en la volanta CS-20 (original y copia), los
numeros y premios o en su caso los signos
zodiacales; conforme son extraidos de las esferas
correspondientes y cantados por los nifios(as)
gritones, durante el desarrollo del Sorteo y coloca
plumillas de colores entre las bolas de madera en el
abaco central, a fin de identificar el monto de los
premios y en su caso anotara en el formato CS-34 las
incidencias que se llegaran a suscitar con respecto a
la participacion de los Nifios Gritones.

Confronta los niumeros anotados en la volanta, contra
las bolas de madera colocadas en el abaco central.

TARJETA ~ DE
LOCALIZACION DE
PREMIOS CS-21

TARJETA ~ DE
LOCALIZACION DE
PREMIOS CS-21

VOLANTA CS-20
CONTROL DE
INCIDENCIAS

CELEBRACION

DEL SORTEO CS-

34

VOLANTA CS-20
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AREA EMISORA: SGVO HOJA No. DE

SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 20 37
OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-15

LOTERIA
NACIONAL

TIPO: PUBLICO

FECHA DE
EMISION DICIEMBRE 2024

NIVEL DE REVISION 01

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

TRADICIONAL

PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y CELEBRACION DEL SORTEO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

18. GERENCIA DE
OPERACION DE
CONCURSOS,

JUEGOS Y SORTEOS

19. DEPARTAMENTO
DE BOLEO

20. GERENCIA DE
OPERACION DE
CONCURSOS,

JUEGOS Y SORTEOS

21. DEPARTAMENTO
DE BOLEO

18.1

18.2

19.1

201

20.2

20.3

21.1

Indica al representante de la Direccion General dar el
timbrazo de finalizacién del sorteo, al momento que los
nifos (as) gritones canten el ultimo numero y premio
correspondiente, con lo que se da por finalizado el
Sorteo.

Coordina que el Maestro (a) anuncie al publico la
culminacién del Sorteo, despide a los nifios gritones,
miembros del presidium e invitados especiales en su
caso.

Registra la hora de término del Sorteo y se la
comunica verbalmente a la Gerencia de Operacion de
Concursos, Juegos y Sorteos

De conformidad con el articulo 37 Fraccién IV del
Estatuto Organico de Loteria Nacional, elabora el Acta
de Celebracion del Sorteo, asentando los horarios de
inicio y termino del sorteo, asi como los horarios de los
premios principales, asimismo, debera contemplar los
numeros premiados de mayor cuantia, de
conformidad a la normatividad aplicable; o en su caso,
los hechos que se pudieran presentar durante el
desarrollo de este (casos fortuitos que impliquen la
suspension o cancelacion del sorteo).

Imprime en cinco tantos el acta de celebracion del
Sorteo y recaba las firmas de las personas servidoras
publicas que intervienen en el sorteo, siendo los
servidores publicos sefalados en la normatividad
aplicable.

Entrega los cinco ejemplares conforme a la
normatividad aplicable.

Recaba y archiva la documentacion generada durante
la celebracion del sorteo:

e Volanta de premios principales

. Volanta

ACTA DE
CELEBRACION
DEL SORTEO

ACTA DE
CELEBRACION
DEL SORTEO

ACTA DE
CELEBRACION
DEL SORTEO

ACTA DE
CELEBRACION
DEL SORTEO

VOLANTA DE
PREMIOS
PRINCIPALES CS-
19
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i OPERACIONES
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NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y CELEBRACION DEL SORTEO
TRADICIONAL
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
e Tarjeta de localizacion de premios VOLANTA ?'20
e Tarjetas de responsabilidad s caon®
e Acta del procedimiento del vaciado de abacos TARJETA DE
H i i Hat RESPONSABILIDA
o Listade asistencia del personal que participa en D Con
la celebracion de los sorteos ACTA DE
i VACIADO DE
° ,_?_\ctja cystodla . . D
e Tarjeton reparto ”e premios ACTA CUSTODIA
e Acta de celebracion del sorteo CS-24 Y/O CS-25
e Acta custodia TARJETON
. . . , REPARTO DE
e Control de Incidencias Vaciado de Abaco PREMIOS CS-23
e Control de Incidencias Celebracion del Sorteo CONTROL DE
INCIDENCIAS
VACIADO DE
ABACOS CS-33
CONTROL DE
INCIDENCIAS
CELEBRACION
DEL SORTEO
CS-34
gfioo%%%ﬁgﬁm DE 221 | Envia a la Gerencia de Operacion de Concursos, | BE o5 ™
DEVOLUCION Juegos y Sorteos, via correo electronico, el pie de lista
y relatos para su revision.
H P H H PIE DE LISTA
231 Recibe y revisa pie de lista y relatos. Ver plan de | o aros
calidad.
¢La informacién contenida en el pie de lista y
relatos es correcta?
23. GERENCIA DE | 232 | No. - Devuelve pie de lista o relatos a la Gerencia de
ggﬁ';ﬁg'ggs DE Produccién y Devolucién, via correo electronico, con
JUEGOS Y SORTEOS las modificaciones a realizar. Regresa a la actividad
221
233

Si. - Espera el envio del correo electronico de la Lista
Definitiva de Premios. Continua en la siguiente
Actividad.
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1 OPERACIONES
@ LOTERIA CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-15 | TIPO: PUBLICO
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NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y CELEBRACION DEL SORTEO
TRADICIONAL
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

23.4 | Verifica que la Gerencia de Ventas Loteria Tradicional | VO-ANTACS-20
finalice la captura de niumeros y premios y en su caso LISTA DEFINITIVA
los signos zodiacales (segun sea el tipo de Sorteo)

asentados en las volantas, para la conformacién de la
lista definitiva de premios e imprime cinco tantos

235 | Recibe de la Gerencia de Ventas Loteria Tradicional | "2 mes.
dos ejemplares de la Lista Definitiva de Premios, la
cual se distribuye de la siguiente manera:
e Un ejemplar al Inspector de SEGOB
e Dos ejemplares a la Gerencia de Operacion de
Concursos, Juegos y Sorteos.
e Un ejemplar al representante del Organo
Interno de Control en la Loteria Nacional.
Un ejemplar para la propia Gerencia de Ventas Loteria
Tradicional.

241 | Recibe la lista definitiva de premios e inicia la lectura | HSJADEFRTVA
y revisién de los numeros y premios contenidos en el
abaco central, con la participaciéon y presencia de:
e el Inspector de la Secretaria de Gobernacion
(Firma);
e representante de la Gerencia de Operacion de
Concursos, Juegos y Sorteos (1 Firma);
e del Representante del Organo Interno de
Control en la Loteria Nacional (no firma) y
e de la Gerencia de Ventas Loteria Tradicional
(Firma).

Ver Plan de Calidad.

¢Lainformacién contenida en la Lista Definitiva de
Premios es correcta?

24. GERENCIA DE | 242 | No.- Realiza la modificacion correspondiente e
OPERACION DE

CONCURSOS, imprime nuevamente las hojas modificadas y las
JUEGOS Y sustituye en los ejemplares que se entregaron con
SORTEOS. anterioridad, regresa a la actividad 29.1 para la

revision y firma de las areas descritas.
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NOMBRE DE NORMA INTERNA:

TRADICIONAL
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

25. GERENCIA DE
PRODUCCION Y
DEVOLUCION

26. GERENCIA DE
OPERACION DE
CONCURSOS,

JUEGOS Y SORTEOS

27. GERENCIA DE
PRODUCCION Y
DEVOLUCION

24.3

24.4

251

26.1

26.2

26.3

26.4

271

Si.- Continua en la siguiente actividad.

Envia archivo por correo electronico con la lista
definitiva de premios a la Gerencia de Produccion y
Devolucién para la elaboracion de la lista oficial de
premios y a la Gerencia de Operacién y Tecnologia
para la carga de todos los premios y sabana de
premios.

Recibe correo electrénico con el archivo de la lista
definitiva de premios, y elabora la “Relacion de
numeros con dos 0 mas premios” con los premios
principales, dobles vy triples y envia por correo
electronico a la Gerencia de Operacion de Concursos,
Juegos y Sorteos

Recibe y revisa los datos del encabezado, pie de lista,
relatos, premios dobles y triples segun sea el caso y
espera el envio del archivo de la Lista Oficial de
Premios por parte de la Gerencia de Produccion y
Devolucion.

Recibe archivo electrénico de la lista oficial de premios
enviada por la Gerencia de Produccion y Devolucién y
coteja los premios principales asentados en la volanta
de premios principales. Ver plan de Calidad.

¢La informacion contenida en la Lista Oficial de
Premios es correcta?

Si.- Contintia con la actividad 28.1

No.- Envia correo electronico a la Gerencia de
Produccion y Devolucion para hacer la aclaracion y en
su caso la correccion de dato(s) mal asentado(s).
Continua en la siguiente actividad.

Recibe correo electronico con la solicitud de
aclaracion, revisa y en su caso corrige el(los) dato(s)
mal asentado(s).

LISTA DEFINITIVA
DE PREMIOS

LISTA DEFINITIVA
DE PREMIOS
PRE-LISTA

PRE-LISTA

LISTA OFICIAL DE
PREMIOS

VOLANTA DE
PREMIOS
PRINCIPALES
CS-19

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
272 | Envia mediante correo electrénico archivo definitivo | “STAoFICAL DE
de la lista oficial de premios a la Gerencia de CORREO
. ELECTRONICO
Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos.
?)?55 R(;%'Tgmcm BE 28.1 | Recibe archivo electronico de la lista oficial de premios | “STAoFICAL DE
CONCURSOS, la envia por correo eI’ectronlco a los diferentes medios
JUEGOS Y SORTEOS de comunicacion, asi como, a la fuerza de venta local
y foranea de la Entidad.
: : : : REPORTE DE
28.2 | Elabora reporte de incidencias, ocurridas durante la | \cipencias cs.
transmision de la lista oficial de premios, del Sorteo 27
Tradicional y archiva.
283 | Envia a la Direccion de Operacion de Concursos,
Juegos y Sorteos el reporte mensual de incidencias de
la celebracion de los sorteos.
Fin del procedimiento
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver archivo del diagrama de flujo

m L C B 000 @

PUNTO DE PROCESO / SUBPROCESO DECISION DOCUMENTO / BASE DE CONECTOR
CONTROL ACTIVIDAD REGISTRO DATOS

INICIO FIN SIMIPLE FIN TERMINACION
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v

PUNTO DE PROCESO / SUBPROCESO
CONTROL ACTIVIDAD

Ver archivo del diagrama de flujo

1 5000 @

DECISION DOCUMENTO / BASE DE CONECTOR
REGISTRO DATOS

INICIO

FIN SIMIPLE

FIN TERMINACION
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VII. PLAN DE CALIDAD

FRECUENCIA

RESPONSABLE DE CARACTERISTICA CRITERIO DE PLAN DE ACCION ANTE
QCIMDAbES LA VERIFICACION DE A VERIFICAR ACEPTACION RECIEIRE SITUACIONES NO CONFORMES
VERIFICACION
Planeacién integral del Subgerencia de Disponibilidad de | , -,
" Operacion de 100% recursos - . .
1 sorteo (personal + insumos Por sorteo personal, roles y ' Rol de Actividades Lista de requerimientos / Rol
Sorteos f confirmados
+ sede) - materiales
Tradicionales
Gerencia de Equipos en
2 Ven"lflc_;aclon de equipo en Operacion de Por sorteo optimas 0 falla; en el Acta del sorteo Notificar las fallas detectadas
o6ptimas condiciones Concursos, Juegos y . equipo
condiciones
Sorteos.
Gerencia de Las descritas Se realiza el procedimiento de
Verificar el tamano de las Operacion de Pesado, diametro Acta-Entrega / ”p .
3 Por sorteo en el e Destruccion de Bolitas de
bolas Concursos, Juegos y y altura L Certificado
procedimiento Madera de Maple.
Sorteos.
Gerencia de
Operacion de Activacion del
Activacion del plan de Concursos, Juegos y plan de . Capacitacion al personal para el
4 - - Sorteos / Por sorteo . ] 3 minutos Reporte )
contingencia . contingencia ante actuar eficaz
Subgerencia de
. falla
Seguridad y
Proteccion Civil
Gerencia de . . o
Identificacion de Operacion de D'8p°mb'"qad y . 100.4’ _de Reporte / Acta del Identificacién oportuna de los
5 o Por sorteo redundancia de | disponibilidad o L o
elementos Criticos Concursos, Juegos y X i . sorteo Requerimientos Criticos.
equipos criticos redundancia
Sorteos.
Gerencia de Volantas 0% de errores
Personal Operativo Operacion de ’ en Volantas, . Asegurar las competencias del
6 . Por sorteo confrontay Rol autorizado
Capacitados Concursos Juegos y izarron Confronta y personal.
Sorteos. P ’ Pizarrén.

DN-07 version 09



AREA EMISORA: SGVO HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 28 37
i OPERACIONES
@ LOTERIA CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-15 | TIPO: PUBLICO
NACIONAL oo o0 ,
EMISION DICIEMBRE 2024 NIVEL DE REVISION 01
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y CELEBRACION DEL SORTEO
TRADICIONAL
ACTIVIDADES RESPONSABLE DE | FRECUENCIA | capacTERisTICA | CRITERIO DE REGISTRO PLAN DE ACCION ANTE
LA VERIFICACION VERIFICACION A VERIFICAR ACEPTACION SITUACIONES NO CONFORMES
Cumple con
T - Subgerencia de s horario . . .
7 Exhlblcugrglr:;bllca del Seguridad y Por sorteo Eggggc:?:n:(:i!\j/i obligatorio CS-22 / Bitacora Aluste |nmeﬂ|cz)at’g]cc?(,:grocumentar y
Proteccion Civil (08:00/ 18:00
Zodiaco)
Pruebas previas de Gerenglg de . . 100% Ejecutar respaldo, cambio de
. : Operacion de Funcionamiento . o . . ; . .
8 equipos de sonido y Por sorteo - disponibilidad Checklist equipo, activar contingencia
s Concursos, Juegos y continuo A/V .
transmisién Sorteos AN técnica
Gerencia de . - e . e
Verificacion de trazabilidad Operacion de Monlt_o_reo de 100% del GrabaC|o.n' dela |Usarla Grab'acmn dela Dlreccllc')n
9 Por sorteo trazabilidad de celebracion del de Tecnologias de la Informacion
del boleo y confronta Concursos, Juegos y sorteo grabado L
Sorteos bolas sorteo y Telecomunicaciones.
Vaciado de cilindros y giro O fallas en |
10 de la esfera (proceso Departamento de Por sorteo Equi-probabilidad vaciado / Equi- | Acta de Vaciado / Rehacer vaciado y giro de la
critico'; Boleo qui-p probabilidad de CS-33 esfera documentar incidencia
las bolas
Gerencia de 100%
Revision cruzada de Lista Operacion de Confronta sin concordancia Volantas y . .
11 — Por sorteo Revisar las grabaciones
Definitiva Concursos, Juegos y errores entre Volanta y Confronta
Sorteos Confronta
Direcciéon General/ Celebracién del
SEGOB/OIC/ ) . elebracion de y
. . . - Asistencia de sorteo sin Celebracion del sorteo con las
12 Presencia de Autoridades Subdireccion Por sorteo . Acta del Sorteo .
autoridades demoras por autoridades presentes.
General de Ventas y L .
Operaciones inasistencia
Gerencia de Incidencias Reporte
. . Operacion de claras, ep Analizar causa raiz; proponer
13 Reporte de incidencias c Por sorteo - registrado y Formatos e o X .
oncursos, Juegos y verificadas y con comunicado mejora; seguimiento obligatorio
Sorteos evidencia
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

01

Modificacion a la estructura organica de Loteria Nacional, lo que
implicé cambios en denominaciones de puesto y de linea de
mando en otros casos; mapeo de proceso y actualizacion del
Manual de Organizacion General. Se actualiz6 la norma de
acuerdo con la operacion y estructura organica autorizada de
Loteria Nacional. Lo anterior, acorde a lo previsto en el
‘“ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA EL TRANSITORIO
SEXTO DEL ESTATUTO ORGANICO DE LOTERIA
NACIONAL, publicado en el Diario Oficial de la Federacion del
29 de julio de 2022 y sus reformas”.

Marzo 2026

IX. GLOSARIO

Abaco

Abaco central

Acta de vaciado

Acta

Celebracion de

sorteo

Aguja

Boleo (bolas)

Boleo de signo
zodiacal (bolas)

Instrumento de latdn con 10 varillas de acero inoxidable con
dimensiones especificas para contener 500 bolas de madera.

Instrumento de laton con 90 varillas de acero inoxidable con

dimensiones especificas para contener 750 bolas de numeros y 750

bolas de premios.

Instrumento juridico en el que se hacen constar el procedimiento de

vaciado de las bolitas que formaran parte de la celebracion del sorteo.
de Instrumento juridico en el que se hacen constar las autoridades que

intervienen, los numeros premiados de mayor cuantia y algun hecho

de fuerza mayor que implique la suspensién o cancelacion de este.
Articulo con mango de madera y una varilla de acero inoxidable en
forma curva, con capacidad para 25 bolas o mas, su funcién radica en
ensartar las bolas de la tabla y después engarzarlas en el abaco.
Pieza de madera de maple americano (bolas), con una circunferencia

de aproximadamente 2 cm., y un peso de 3 gr. +- .8gr., con una
perforacién en el centro, impresas a laser en color natural o de color

negro para identificar los numeros y de color rojo para los premios
principales, en su parte posterior impreso el logotipo de la “Entidad”.
Pieza de madera de aproximadamente de 5.5 cm., de circunferencia,

colores).

con un peso de 65 gramos con +- 5 gramos, una perforacion en el
centro, pintada de color diferente para cada signo del zodiaco (12
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Calendario de

Sorteos

Cilindro
Cubilete
Esfera
numeros

de

Mesa de

Distribucion
Mesa de
Revision

Plumillas

Sede Alterna o
cualquier otra
Sede

Tabla

Tarjeta de

localizacion

Tarjeta de
responsabilidad

Tarjetén de
reparto de
premios

Tipo de Sorteo
Volanta

Volanta de

premios

X. ANEXOS

Es el programa semestral que detalla la fecha de celebracion, el tipo y
numero de cada sorteo, la emision, el numero de series, el valor de la
fraccién, el importe del premio mayor por serie y el monto total de la
emision.

Contenedor cilindrico con capacidad para los 12 signos zodiacales.
Vasija de piel o de plastico para contener bolas.

Esfera de latdn con estructura de hierro forjado y base de madera, con
capacidad de 60,000 bolas de madera de maple.

Mesa de metal con tapas perforadas y con grabado numérico del 0 al
599, y otras del 0 al 799, con depdsitos metalicos en su parte interna,
para contener las bolas.

Mueble de madera disefiado especialmente con las medidas de los
abacos para que se coloquen en ella y asi, realizar la revision de los
abacos.

Separadores Plasticos de 3.5 x 4.5 centimetros, los cuales se utilizan
para la identificacion de los premios principales por cantidad.

Lugar en donde se puede celebrar un sorteo, en caso de que no se
pueda hacer en el recinto oficial.

Tablero de madera de 30X30 cm., con perforaciones semicirculares
para colocar la bolita. La tabla contiene impreso los numeros del 1 al
100.

Contiene la fecha y tipo de sorteo, la cantidad de los dos 0 mas premios
principales, el numero del premio ganador, asi como el lugar en donde
fue remitido para su venta y los digitos de los reintegros.

Contiene la fecha, tipo de sorteo y numero de la emision del sorteo,
numero de abaco y numero de inicio y termino de la numeracion
correspondiente a ese abaco, asi como los nombres de los servidores
publicos que llenan y revisan el abaco.

Contiene las cantidades y montos de los premios directos a repartir.

Denominacién de los Sorteos con caracteristicas de celebracion y
forma de participacién propias en ellos.

Contiene en original y copia los numeros y premios conforme van
cantandolos los Nifos Gritones.

Contiene los numeros y premios principales del reparto de premios.
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ANEXO 1

RESPONSABILIDADES
1. Direccién de Operaciéon de Concursos, Juegos y Sorteos

e Determinar las funciones del personal y validar la suficiencia de recursos técnicos,
humanos y logisticos para la ejecucion del sorteo.

e Proponer y supervisar la aplicacion de lineamientos y procedimientos operativos para
sorteos tradicionales, con enfoque en transparencia, control interno y eficiencia.

e Supervisar la preparacion, traslado, ejecucion y cierre del sorteo, verificando su
suficiencia y competencia.

e Coordinar con la Gerencia de Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos, la
Subgerencia de Operacion de Sorteos Tradicionales o del Departamento de Boleo, la
preparacion integral de los sorteos, salvaguardando la integridad de activos fijos y del
personal.

e Supervisar la transmision, grabacion y difusion del sorteo a través de medios
electronicos y coordinar, en su caso, con proveedores externos.

e Informar a los puestos superiores sobre el desempefio del procedimiento, incidentes
detectados y oportunidades de mejora.

2. Gerencia de Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos

e Controlar que la preparacion y celebracion de los sorteos tradicionales se realicen en
tiempo y forma conforme al calendario autorizado, verificando el cumplimiento de la
normatividad vigente, la transparencia de los procesos, la confiabilidad de los equipos
e instrumentos, y la correcta coordinacién en cualquier sede designada, resguardando
siempre la integridad institucional.

e Corroborar la adecuada organizacion y coordinacion de las actividades
complementarias de los sorteos tradicionales, verificando que contribuyan a la eficiencia
operativa, al cumplimiento de los protocolos de seguridad y al fortalecimiento de la
experiencia publica e institucional en cualquier sede donde se celebren.

e Controlar la correcta ejecucion y supervision de los programas de cada sorteo
tradicional, coordinando eficazmente para verificar la legitimidad del proceso, la
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satisfaccion de las partes interesadas, el cumplimiento de los compromisos
institucionales y la difusion clara de los resultados al publico.

e \Verificar la correcta elaboracién, custodia y archivo de toda la documentacién generada
en los sorteos Tradicionales incluyendo actas, videograbaciones y registros operativos,
validando su integridad, autenticidad, accesibilidad y resguardo tanto fisico como digital,
en cumplimiento con los procedimientos institucionales vigentes, los requisitos legales
y de control interno, asi como con las normas de seguridad y transparencia aplicables.

e Sera responsabilidad de la Gerencia de Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos
coordinar de manera integral a las diferentes areas que intervienen en la preparacion y
celebracion de los sorteos tradicionales, ya sea en el recinto oficial o en cualquier otra
sede designada, controlando la correcta articulacion de actividades, el cumplimiento de
la normativa vigente y la eficiencia operativa requerida para garantizar transparencia,
legalidad y confianza publica en los procesos.

e Sera responsabilidad de la Gerencia de Operacién de Concursos, Juegos y Sorteos la
custodia de Nifias y Nifios gritones.

3. Subgerencia de Operacién de Sorteos Tradicionales

e Sera responsabilidad de la Subgerencia supervisar y verificar la correcta preparacion y
celebracion de los sorteos tradicionales y de los apoyos a terceros, supervisando que
cada una de las actividades se ejecute en estricto apego a la normatividad vigente, a
los lineamientos establecidos por la Gerencia de Operacién de Concursos, Juegos y
Sorteos y al calendario autorizado por el Consejo Directivo, con el propésito de verificar
la transparencia, legalidad y eficiencia de los procesos, informando oportunamente a la
Gerencia sobre incidencias, riesgos u oportunidades de mejora.

e La Subgerencia de Operacion de Sorteos Tradicionales sera responsable de elaborar,
integrar y validar la documentacion soporte generada durante la celebracién de los
sorteos tradicionales, foraneos y de apoyo a terceros, verificando que los registros se
realicen de manera clara, integra y oportuna. Asimismo, debera corroborar la
trazabilidad, resguardo y disponibilidad de dicha documentacion, en apego a la
normativa aplicable, a las politicas de control interno y a los lineamientos del sistema de
gestion de la calidad, contribuyendo a la transparencia, legalidad y eficiencia en la
ejecucion de los sorteos.

e Sera responsabilidad de la Subgerencia supervisar la asignacion equitativa y eficiente
de las cargas de trabajo del personal operativo encargado de la distribucion vy
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preparacion del boleo dentro del proceso de preparacion de los sorteos tradicionales,
supervisando que las actividades se desarrollen en tiempo, forma y conforme a la
normativa vigente.

e Sera responsabilidad de la Subgerencia elaborar y mantener actualizado el calendario
mensual de participacion del personal adscrito a sorteos, verificando su correcta
integracion, comunicacioén y disponibilidad, con el fin de confirmar la cobertura de todas
las actividades operativas requeridas para la preparacion y celebracion de los sorteos
tradicionales.

e Sera responsabilidad de la Subgerencia supervisar y coordinar al personal designado
para participar en los sorteos programados en el Calendario de Sorteos y Estructuras
de Premios, verificando la adecuada asignacion de funciones, el cumplimiento de
tiempos y la correcta ejecucion de las actividades operativas durante la celebracién de
los sorteos.

e Seraresponsabilidad de la Subgerencia elaborar y entregar en tiempo y forma el reporte
de pagos del personal que participa en los sorteos (Incluyendo nifias y nifios gritones
asi como inspectores e inspectoras de la Secretaria de Gobernacion) confirmando que
la informacion corresponda con la programacion establecida en el Calendario de
Sorteos y Estructuras de Premios, y que esté debidamente validada y documentada
para su integracién en los programas supervisados por la Gerencia de Operacion de
Concursos, Juegos y Sorteos

e La Subgerencia de Operacién de Sorteos Tradicionales sera responsable de aplicar y
vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable al personal de boleo,
verificando que sus actividades durante la preparacion y celebracion de los sorteos
tradicionales se desarrollen en estricto apego a los lineamientos autorizados por el
Consejo Directivo y a la normativa interna de la Entidad. Asimismo, debera verificando
que los procesos de distribucion, armado y control de los abacos se realicen con
legalidad, transparencia y eficiencia, contribuyendo a la integridad operativa y a la
confianza publica en la celebracion de los sorteos.

e La Subgerencia de Operacién de Sorteos Tradicionales sera responsable de elaborar y
mantener actualizados los formatos necesarios para la actuacion de las Nifias y Nifios
Gritones en la celebracion de los sorteos tradicionales, verificando que dichos
documentos cumplan con la normatividad vigente y faciliten la correcta ejecucion,
registro y control de su participacién durante los sorteos.

4. Departamento de Boleo
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e La Jefatura sera responsable de ejecutar directamente las actividades operativas
relacionadas con la preparacion y celebracion de los sorteos tradicionales, asi como de
los apoyos a terceros, realizando cada etapa conforme a la normatividad vigente y a los
lineamientos establecidos, aplicando las instrucciones emitidas por la Subgerencia y
contribuyendo al cumplimiento eficaz y transparente de los objetivos institucionales.

e La Jefatura sera responsable de elaborar el programa diario de trabajo del personal
operativo encargado de la distribucion, parado y revision del boleo en el proceso de
preparacion de los sorteos tradicionales, operando las actividades de manera ordenada,
eficiente y en apego a las directrices establecidas por la Subgerencia, con el fin de
garantizar la correcta ejecucion de las tareas asignadas.

e La Jefatura sera responsable de ejecutar el calendario mensual de participacion del
personal que labora en los sorteos, registrando el cumplimiento puntual de las
asignaciones establecidas por la Subgerencia, con el fin de aplicar la adecuada
distribucion del personal y la correcta realizacion de los sorteos programados.

e La Jefatura es responsable de supervisar la entrega total de los abacos el dia del sorteo,
corroborando su traslado y entrega a la Gerencia de Servicios Generales para su
exhibicion publica a partir de las 08:00 horas, en cumplimiento de la normatividad
vigente, con controles de calidad, gestién de riesgos y medidas de seguridad e
integridad.

e La Jefatura es responsable de elaborar el acta de custodia correspondiente al tipo de
sorteo tradicional celebrado, registrando su contenido con base en los lineamientos
normativos y de control interno establecidos.

e Lajefatura debe recabar de manera completa y oportuna toda la documentacion soporte
generada al término del sorteo, garantizando su integridad, trazabilidad y entrega a la
Subgerencia para su consolidacion y a la Gerencia para su control, resguardo fisico y
digital conforme a los procedimientos vigentes, en apego a los principios de
transparencia, legalidad y eficiencia institucional.

5. Subgerencia de Devolucion

e Generarinformacion correcta y oportuna sobre la localizacién de los premios principales

ANEXO 2
REQUERIMIENTOS
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Los requerimientos se definen como las necesidades minimas o especificaciones operativas
criticas que garantizan, de manera consistente, el cumplimiento de los niveles de calidad
establecidos.

a) Requerimientos para calidad
Celebracion del Sorteo

e Sistemas de grabacion y transmision:

Infraestructura tecnoldgica que garantiza evidencia audiovisual, transparencia y
difusién publica del sorteo, ésta debe contar con redundancia y ser el soporte ante una
disrupcion, por lo que la continuidad de la grabacion ante estos eventos es un elemento
clave.

SLI disponibilidad: Uptime del audio/video durante el evento.
Férmula: minutos con A/V disponible / minutos de evento.
SLO: 20%; SLA: RTO <60 s ante caida; conmutacion inmediata a respaldo.

e Rol de actividades vigente y autorizado, con disponibilidad confirmada de personal e
insumos.
SLI: % de recursos criticos confirmados (personal + insumos).
Férmula: (Recursos confirmados / Recursos requeridos) x 100.
SLO: 100% a T-24, 100% a T-1y 100% a T-0.
SLA: Si <100% en cualquier hito — HOLD preventivo y activacion de suplencias.

e Personal del Presidium. Son las autoridades y funcionarios cuya presencia fisica y
actuacion concurrente otorgan validez juridica, fe publica y control institucional al acto
de ejecucion del sorteo.

e Planta de Energia Eléctrica:
Es la infraestructura eléctrica de respaldo que garantiza el suministro continuo de
energia durante la ejecucion del sorteo, permitiendo la operacion ininterrumpida de
lluminacidn escénica y de seguridad, los sistemas mecanicos del sorteo (esferas) y del
Sistemas de grabacion y transmision A/V

b) Requerimientos Criticos en caso de Contingencia

Computadora Personal Laptop
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e Descripcion del proceso operativo: Equipo utilizado para la elaboracion de las actas de
la Celebracién del Sorteo, las cuales documentan el proceder, resultados e incidencias
del sorteo.

e Sistemas o aplicaciones necesarias:

o Microsoft Office;
o Acceso a Internet;
o Acceso a YouTube para transmision en vivo del sorteo.

e Requerimientos de software adicionales: Ninguno.

e Conectividad requerida:

o Acceso a impresoras de color y blanco y negro.
o Acceso a puertos USB habilitados.
o Conexion a Internet institucional.
o Conexion a red local segura.
e Sistema de respaldo: Requiere de respaldo automatico.

Computadora Personal Desktop
e Descripcion del proceso operativo: Equipo asignado a la elaboracion y envio de correos
electronicos institucionales, transmision de informacién a medios de comunicacion,
archivo digital de la documentacion generada y transmision de la Lista Oficial del Sorteo.
e Sistemas o aplicaciones necesarias:
o Microsoft Office
e Requerimientos de software adicionales: Ninguno.
e Conectividad requerida
Conexion a Internet.
Acceso a impresoras de color y blanco y negro.
Acceso a puertos USB habilitados.
Conexion a red local.

o O O O

¢) Requerimientos de operatividad

La Gerencia de Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos debe de contar con los boleos
necesario para asegurar su operatividad cumpliendo con tolerancias y conteos del instructivo
y quedar formalmente aceptado. Se debe contar con los siguiente con el fin de asegurar su
operatividad:

e |adisponibilidad de los juegos de boleo requeridos, las cantidades minimas para realizar
esta actividad son:

Cinco juegos de bolas de madera con la numeracién del 01 al 60,000.

Dos juegos de bolas de madera con la numeracion del 60,001 al 80,000.

Un juego de bolas de madera con la numeracion 80,001 al 100,000.

Un juego de bolas de madera con la numeracién del 0 al 9,999.

o

o O O
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o Dos juegos de bolas de madera de los repartos de premios.

O

Dos juegos de bolas de madera con el nombre y signo zodiacal (12 colores).

o Tres juegos de bolas de madera de maple de 5.5 o 5 centimetros, cada juego

consta de 70 bolas en colores, con numeracion de 0 al 9.

e La existencia de juegos de boleo de contingencia, de la siguiente manera:

O O O O O

Un juego de bolas de madera con la numeracion 01 al 60,000.

Un juego de bolas de madera con la numeracién del 0 al 9,999.

Un juego de bolas de madera de los repartos de premios.

Un juego de bolas de madera con el nombre y signo zodiacal (12 colores).
Dos juegos de bolas de madera de maple de 5.5 o 5 centimetros, cada juego
consta de 70 bolas en colores, con numeracion de 0 al 9.

Mismos que deberan de ser resguardados en la Sede Alterna.
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