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.  OBJETIVO

Establecer los lineamientos de control y supervision que validen el cumplimiento de las
condiciones contractuales establecidas para la impresion fija, variable y empaque por dotacion
de billete fisico comercializado para la celebracién de los sorteos tradicionales de Loteria
Nacional.

Il. ALCANCE

Inicia con la autorizacién para la impresion de billete fisico de los sorteos tradicionales, la
recepcion de las dotaciones de billete asignado por la Gerencia de Ventas de Loteria
Tradicional a organismos de venta foraneos y locales, hasta el tramite del pago
correspondiente al servicio devengado.

lll. FUNDAMENTO JURIDICO

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley General de Archivos.

- Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.

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

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

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

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

- Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir
regulacion en las materias que se indican y su modificatorio.

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

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

- Manuales Administrativos de Aplicacién General.
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IV. POLITICAS

1. La Gerencia de Produccién y Devolucién, vigilara el cumplimiento de las presentes
politicas.

2. La Gerencia de Produccién y Devolucion, establecera los controles para el registro y
recepcion de billete fisico de los sorteos tradicionales que celebra Loteria Nacional,
validando que se cumpla con las especificaciones contractuales establecidas para la
recepcion del billete fisico.

3. La Subgerencia de Impresion, realizara la transferencia del archivo NIP con la distribucion
del billete fisico remitido por el Departamento de Fondo, al proveedor del servicio de
produccion de billete fisico para los sorteos tradicionales mediante el canal seguro
determinado para el caso.

4. La Subgerencia de Impresion, recibira del Departamento de Fondo, la papeleria impresa
para la identificacion y control de cada una de las dotaciones de billete fisico autorizadas.

5. La Subgerencia de Impresion, establecera los controles de validacion de los elementos
técnicos y de seguridad integrados en los billetes fisicos de loteria.

6. El Departamento de Control de Impresion de Billete, validara que el proveedor del servicio
entregue las dotaciones de billete fisico, de acuerdo con las especificaciones establecidas
en el contrato correspondiente y en concordancia con la distribucion establecida en el
reparto de billete fisico generado y entregado por el Departamento de Fondo.

7. El Departamento de Control de Impresion de Billete, recibira los billetes fisicos de prueba
con la leyenda “MUESTRA SIN VALOR”, entregados por el proveedor del servicio.

8. EIl Departamento de Produccién, recabara y validara que las facturas del proveedor del
servicio reunan las condiciones fiscales y contractuales expresadas en el instrumento
normativo; previa autorizacién de la Gerencia de Produccion y Devolucién realizara la
gestidon del pago del servicio devengado.

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

10. La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacién en la Normateca Interna
de Loteria Nacional.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

1. GERENCIA DE
PRODUCCION Y
DEVOLUCION

2. SUBGERENCIA
DE IMPRESION

3. PERSONAL
ADSCRITO A LA
SUBGERENCIA
DE IMPRESION

4. SUBGERENCIA
DE IMPRESION

1.1.

1.2

21

2.2

3.1

4.1

4.2

Entrega al proveedor del servicio de produccion de
billete fisico para los sorteos tradicionales que celebra
Loteria Nacional, el calendario de sorteos autorizado.

Remite a la Subgerencia de Impresion el formato “Hoja
de Autorizacién”, con firmas autégrafas de las areas
revisoras, para la elaboracion del formato “Orden de
Trabajo/Impresion de Billete Fisico” del sorteo
autorizado y realiza la transferencia por el canal seguro
del archivo NIP del sorteo a producirse.

Recibe el formato “Hoja de autorizacion” firmada.

Recibe correo electrénico del Departamento de Fondo
informando que se ha llevado a cabo la transferencia de
los archivos NIP, la generacién de la papeleria de
identificacion del sorteo que corresponda, y la cantidad
de billete fisico autorizada para impresion.

Elabora formato “Orden de Trabajo/Impresién de Billete
Fisico” del sorteo autorizado, tomando la cantidad de
billete fisico sefialado en el correo electrénico del
Departamento de Fondo, elabora las pruebas de color
correspondientes.

Valida contra el calendario de sorteos autorizado que el
sorteo en el correo electronico del Departamento de
Fondo corresponda a:

e Tipo de sorteo
e Numero de sorteo
e Fecha de celebracién y verifica la:
e Cantidad de billete fisico a producir
Recibe del Departamento de Fondo la papeleria

impresa para la identificacién y control de cada una de
las dotaciones de billete fisico autorizadas para su
produccion, verificando los siguientes datos. Ver Plan
de Calidad.

NOTA DE
RECEPCION

CALENDARIO DE
SORTEOS
AUTORIZADO

HOJA DE _
AUTORIZACION

ORDEN DE
TRABAJO /
IMPRESION DE
BILLETE FiSICO

HOJA DE
AUTORIZACION

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO

ORDEN DE
TRABAJO/
IMPRESION DE
BILLETE FiSICO

CORREO
ELECTRONICO

RECIBO DE
PAPELERIA
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REGISTRO

5. PERSONAL
ADSCRITO A LA
SUBGERENCIA
DE IMPRESION

6. SUBGERENCIA
DE IMPRESION

43

5.1

5.2

6.1

e Reparto de billete fisico, un juego impreso.

e Valorizaciones de dotacion, dos juegos impresos.

e Hojas de Revisibn Exhaustivas, un juego
impreso.

e Hojas separadoras, un juego impreso.

e Etiquetas de identificacidén y control por dotacion,
un juego impreso.

¢.Esta completa?

No.- Solicita al Departamento de Fondo, mediante
correo  electronico o llamada telefénica la
documentacion faltante.

Si.- Realiza la trasferencia del archivo NIP al proveedor
del servicio a través del canal seguro de comunicacion
establecido entre la Loteria Nacional y el proveedor del
servicio.

Notifica por correo electrénico, al enlace designado por
el proveedor del servicio, la transferencia del archivo
NIP del sorteo, solicitandole la confirmaciéon de la
recepcion, marca copia a la Gerencia de Produccién y
Devolucion, Subgerencia de Impresion, al
Departamento de Control de Impresion de Billetes y
Departamento de Produccion para su conocimiento y
efectos procedentes.

Envia al Departamento de Control de Impresion de

Billetes la papeleria impresa del sorteo para la

distribucion que se senala:

¢ Reparto de billete, Para control del Departamento
de Control de Impresién de Billetes.

e Valorizaciones de dotaciéon. Para el control del
Departamento de Control de Impresién de Billetes.

e Hojas de Revision Exhaustivas. Para entrega al
proveedor del servicio.

e Hojas separadoras. Para entrega al proveedor del
servicio.

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO

NOTA DE
ENTREGA DE
PAPELERIA
IMPRESA
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o Etiquetas de identificacion. Para entrega al
proveedor del servicio.

'SEDggﬁ_FggrggTo 71 | Recibe papeleria, verifica que se encuentre completa, |  Nouros
IMPRESION DE b'len' impresa y entrega al proveedor del servicio la
BILLETES siguiente documentacion:

e Etiquetas de identificacion (documento impreso).
e Hojas de revision exhaustivas (documento
impreso).
e Hojas separadoras (documento impreso).
7.2 | Recibe escrito del prestador del servicio confirmando la ESCRITO
recepcion de la papeleria del sorteo, asi como del diay
hora en la que se llevara a cabo la validacion del billete
fisico a producir.
7.3 | Recibe notificacion y asiste a la instalacion del ESCRITO
proveedor en fecha y hora indicada a realizar la
validacion del billete fisico.
7.4 | Valida que la impresion del billete fisico corresponda al | i 4 ekineo
motivo autorizado, que el tono de las tintas CMYK
igualen los tonos de la prueba de color.
7.5 | Verifica visualmente en los billetes fisicos de prueba, | g e et
mediante las herramientas de validacion determinadas FORMATO DE
en el contrato vigente y proporcionadas por el prestador | vaLibacion
del servicio, que los elementos técnicos, de seguridad y
de lectura descritos en dicho contrato se encuentren
impresos y que dichos elementos se identifiquen y lean
de forma rapido y clara.

76 | Recibe los vigésimos del billete validado, requisita la | \2L5amo

hoja de control del proveedor y el formato de validacion HOJA DE
de elementos de seguridad y lectura que para el caso CONTROL
establezca la Gerencia de Produccion y Devolucion.

. H H ol H LISTADO DE
7.7 | Recibe las dotaciones de billete fisico destinada a | Fetercion

organismos foraneos y locales, verificando que se
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7.8

7.9

7.10

7.1

7.12

7.13

7.14

7.15

encuentren perfectamente sellados, flejados e
identificados, sin rupturas y alineados en el pallet
correspondiente.

Verifica que la dotacion de billete fisico autorizado para
cada organismo de venta foraneo, local y el destinado a
los almacenes de la Entidad, corresponda al registrado
en el reparto del sorteo tradicional.

Valida que las dotaciones de billete fisico se encuentren
empacadas de acuerdo con lo estipulado en el contrato
vigente.

Requisita el formato Conformidad en el Recibo / Entrega
de Billetes Fisicos, con los datos del billete fisico
recibido, sefialando el sorteo tradicional al que
corresponde, recaba firma de conformidad de quien
entrega y quien recibe.

Recibe mediante remision del proveedor del servicio la
dotacion de billetes fisicos autorizados y los billetes con
la leyenda “MUESTRA SIN VALOR.

En caso de requerir la reposicion de billetes fisicos
dafados en la operacién de recepcion, traslado o
distribucion, solicita al proveedor del servicio su
reposicion, mediante oficio firmado por la Gerencia de
Produccion y Devolucién.

Recibe del proveedor del servicio el o los billetes fisicos
de reposicidn, registra en su control interno y envia
mediante oficio al organismo de venta foraneo o
almaceén central, segun sea el caso.

Elabora oficio para firma de la Gerencia de Produccion
y Devolucion para el envio de dos billetes muestra al
Archivo Histdrico.

Recibe del enlace del proveedor del servicio Ia
documentacion soporte de las incidencias ocurridas
durante el proceso de produccion del billete fisico,

CONFORMIDAD
EN EL RECIBO /
ENTREGA DE
BILLETES

CONFORMIDAD
EN EL RECIBO /
ENTREGA DE
BILLETES

REMISIONES DEL
PROVEEDOR

OFICIO DE
SOLICITUD

REMISION DE
ENTREGA

OFICIO
COM-01

OFICIO
COM-01

DOCUMENTACION
SOPORTE
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8. SUBGERENCIA
DE IMPRESION

9. DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION

10. SUBGERENCIA
DE IMPRESION

11.
DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION

7.16

747

8.1

9.1

9.2

10.1

verificando que los datos integrados correspondan al
sorteo tradicional producido y estén correctos.

Participa en la destruccion de los billetes fisicos de
ajuste, asi como de los insumos utilizados en el proceso
de produccion del billete fisico, verificando que las cifras
registradas correspondan al sorteo tradicional trabajado,
firma el acta de destruccion de insumos elaborada por
el proveedor del servicio.

Remite a la Subgerencia de Impresiéon la documentacion
del proceso de produccion de billete fisico.

Recibe documentacion valida datos, integra expediente
del sorteo y archiva para control.

Recibe del proveedor del servicio, via correo electrénico
la siguiente documentacion:

e Factura en archivo PDF

e Archivo XML

e Remision firmada por el Jefe del Departamento de
Control de Impresion de Billetes.

e Orden de trabajo impresion de billete F.05-2019

del sorteo
Valida que Ila documentacion cumpla con las
condiciones contractuales, y fiscales; turna a la

Subgerencia de Impresién copia de remision y de la
orden de trabajo para su validacién.

Recibe copia de remision y orden de trabajo, valida
fecha de entrega de la orden y fecha de recepcion del
billete, firma de conformidad y devuelve al
Departamento de Produccion.

Recibe de la Subgerencia de Impresion la remision y
orden de trabajo validados y continua con el tramite del
pago por el servicio devengado.

Fin del procedimiento.

ACTA DE
DESTRUCCION

EXPEDIENTE
DEL SORTEO.

CORREO

ELECTRONICO Y

DOCUMENTACION
SOPORTE

EXPEDIENTE
DEL AREA

EXPEDIENTE
DEL
DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION

EXPEDIENTE
DEL
DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION
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Vl. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver archivo del diagrama de flujo

() &) 1 5000 @

PUNTO DE PROCESO / SUBPROCESO DECISION DOCUMENTO / BASE DE CONECTOR INICIO FIN FIN
CONTROL ACTIVIDAD REGISTRO DATOS SIMPLE TERMINACION
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VII. PLAN DE CALIDAD

RESPONSABLE | pRECUENCIA DE | CARACTERISTICA|  CRITERIO DE RESHIDEISCOION
ACTIVIDADES DELA VERIFICACION A VERIFICAR ACEPTACION REGISTRO ANTE SITUACIONES
VERIFICACION NO CONFORMES
Cumplir con la
siguiente
informacion:
ggc:):amento ddee: Cada que recibe e Reparto de billete
For'::do la papeleria del Departamento fisico, un juego
impresa I:’ar?a la de Fondo la Impreso.
impresa ~ p papeleria impresa e Valorizaciones de Solicita al Departamento
identificacion y - - Correo .
: para la | Cumplimiento de dotacion, dos - de Fondo, mediante
control de cada una | Subgerencia de |: e, - ‘s ) . electrénico o -
1 . it identificacion y|la informacioén juegos impresos. correo  electrénico o
de las dotaciones de | Impresion . . h .., |llamada -

. g control de cada una | solicitada ¢ Hojas de Revision A llamada telefénica la
billete fisico . ; telefénica. .
autorizadas para su de Ias- dotaC|ones Exhaustivas, un documentacion faltante.
impresién de Dbillete fisico juego impreso.
verificand; los autorizadas  para ¢ Hojas
siguientes datos su impresion. separadoras, un

' juego impreso.
o Etiquetas de

identificacion, un
juego impreso.
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VIII. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

00 Creacién del documento.

Marzo 2026

IX. GLOSARIO

ENTIDAD:
Loteria Nacional.

X. ANEXOS

No aplica.
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