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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE VENTAS AREA METROPOLITANA

Loteria
Nacional: REV. 06 LN-6212-MP-PO-30
20/Junio/2018 Pagina 3 de5
r No. de :
RESPONSABLE Op DESCRIPCION
Departamento | 8. Remite a 'a Gerencia de Produccion las Hojas
de Fondo Separadoras. Se anexa relacion de sorteos generados vy
reportes enviados para su recepcion, y se envia correo
electrénico para su confirmacion.
9. Remite al Departamento de Distribucion las etiquetas

engomadas de Organismos de Venta Foraneos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE VENTAS AREA METROPOLITANA

REV. 08 LN-6212-MP-PO-32

20/Junio/2018 Pagina 4de 6

RESPONSABLE | "o ¢° DESCRIPCI1ON
Departamento 15. | Transfiere por correo electronico los archivos OFICIAL,
de Fondo DOSOMASP.TXT y PDF a la Gerencia de Produccion,
Area de Fotocomposicion.
16. Solicita confirmacion de recepcion de los archivos
enviados al Departamento de Fotocomposicion y a la
Subgerencia de Operacion de Centro de Computo via
electronica.
17. Respalda los archivos electronicos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE VENTAS AREA METROPOLITANA

REV. 07 LN-6212-MP-P0O-34
20/Junio/2018 Pdagina 6de9

RESPONSABLE | "o % DESCRIPCION
Departamento | 19. Solicita confirmacion de recepcion de los archivos
de Fondo enviados al Area de Fotocomposicion y a la Subgerencia
de Operacion de Centro de Computo via electronica.
20. Respalda los archivos electronicos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE VENTAS AREA METROPOLITANA

REV. 03 LN-6212-MP-PO-74
20/Junio/2018 Pagina 4de6

RESPONSABLE | "o DESCRIPCION
Gerencia de 11. | Solicita a la Subgerencia Expendedora, evidencia

Ventas Area
Metropolitana

documental del servicio de Localizacion del ti Numero de
la Suerte, toda vez que algun area de la Institucion le realice
algin requerimiento en relaciéon a la encuesta de
autoevaluacion del Sistema de Control Interno Institucional.
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REV. 03 LN-6212-MP-PO-76
O 20/Junio/2018 Pagina 3 de5
Loterial i ¥
Nacional __" y
No. de -
RESPONSABLE  op, DESCRIPCION
7. | Ingresa el billete fisico al Almacén para su resguardo vy
posterior redistribucién, e informa a la Subgerencia

Expendedora para su conocimiento.

Distribuye el Billete a otro Vendedor Ambulante de Billete en
caso de que asi sea solicitado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE VENTAS AREA METROPOLITANA

ool I ‘% REV. 03 LN-6212-MP-PO-79
Nacional ’ 20/Junio/2018 Pagina 4 de 6
RESPONSABLE ”"O-pde DESCRIPCION
Departamento de | 13. | Elabora Pdliza de la Existencia en dos tantos, entrega un
Distribucion de original a la Gerencia de Control Presupuestal vy
Expendedores Contabilidad y el otro para archivo del Departamento de
Ambulantes de Distribucion de Expendedores Ambulantes de Billetes.

Billetes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE
VENTAS AREA METROPOLITANA

REV. 02 LN-6212-MP-PO-82

20/Junio/2018 Pagina 10 de 14

RESPONSABLE | g DESCRIPCION
\
Subgerencia 17. | Informa mediante oficio a la Subgerencia de Seguros y
de Fianzas Reporte Mensual de las existencias de billete en
Coordinacion el Almacén de la Gerencia de Ventas Area Metropolitana.
de Ventas
Zona
Metropolitana
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE VENTAS AREA METROPOLITANA

Loteria

REV. 02 LN-6212-MP-PO-85

Nacional
e be Asiet gt kil e

20/Junio/2018 Pagina 2 de 8

4. Cuando el titular no asista a tramitar el retiro de billete, podra autorizar a un
tercero para que actle en su nombre y representacion mediante carta poder
debidamente requisitada, misma que debe resguardarse en el expediente del
titular.

5. La Gerencia de Crédito y Cobranza es la responsable de autorizar la
liberacién o suspension de entrega de dotacién de billete a los Vendedores
Ambulantes de Billete.
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