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OBJETIVO:

Alinear las politicas y procedimientos de operaciéon de la Gerencia de Relacion con
Expendedores Ambulantes de Billetes (GREAB), con el objeto de que el otorgamiento
de los Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos, sea conforme a la normatividad
aplicable, con el fin de incentivar la venta de billetes de la Loteria Nacional, por parte de
los (las) Vendedores(as) Ambulantes de Billetes.

ALCANCE:

Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios, Direccion de
Comercializaciéon, Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes de Billetes,
Gerencia de Ventas Foraneas, Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de
Crédito y Cobranza, Gerencia de Control Presupuestal, Gerencia de Servicios
Generales, Subgerencia Expendedora, Subgerencia de Atencion a Billeteros vy
Subgerencia de Correspondencia.

DIRECTORIO:

= 6215000 Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes.
= 6215100 Subgerencia de Atencion a Billeteros.

POLITICAS:

1. El lenguaje empleado en el presente Manual, no busca generar ninguna clase de
discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones hechas al género masculino representan a todos/as,
hombre y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

2. Es responsabilidad del (la) Subdirector(a) General de Comercializacion y de
Servicios autorizar el otorgamiento de Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos
que se otorgan a los (as) billeteros (as) y sus beneficiarios (as), a través del
Director de Comercializacion y/o del Gerente de Relacion con Expendedores
Ambulantes de Billetes.
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Es responsabilidad del (la) Subdirector(a) General de Comercializacion y de
Servicios autorizar los acuerdos a que se refieren las Bases Sexta, Décima Cuarta,
Décima Séptima, Décima Octava y Décima Novena.

Es responsabilidad del (la) Subdirector(a) General de Comercializacion y de
Servicios cumplir con las demas atribuciones establecidas en la Base Séptima,
inciso A.

Es responsabilidad del (la) Director(a) de Comercializacion emitir el visto bueno en
lo referente a Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que se otorgan a los (as)
billeteros (as) y sus beneficiarios, previa autorizacion del (la) Subdirector(a)
General de Comercializacion y de Servicios.

Es responsabilidad del (la) Director(a) de Comercializacion emitir el Visto Bueno a
los acuerdos a que se refieren las Bases Sexta, Décima Cuarta, Décima Séptima,
Décima Octava y Décima Novena, previa autorizacion del (la) Subdirector(a)
General de Comercializacién y de Servicios.

Es responsabilidad del (la) Director(a) de Comercializacion cumplir con las demas
atribuciones establecidas en la Base Séptima, inciso B.

Los servidores publicos adscritos a la Gerencia de Relacion con Expendedores
Ambulantes de Billetes y Subgerencia de Atencidn a Billeteros, son responsables
de observar los principios de legalidad, imparcialidad, no discriminacion y rendicion
de cuentas; asi como, de intervenir en cualquier acto de corrupcion y de posible
conflicto de interés, en el desempeno de su empleo, cargo o comision.

El (La) Gerente de Relacidon con Expendedores Ambulantes de Billetes es
responsable operar, administrar y mantener actualizado el Padron Nacional de
Vendedores Ambulantes de Billetes y sus mecanismos, instrumentos y sistemas de
informacién, asi como controlar y resguardar los archivos fisicos y digitales
correspondientes.

(la) Gerente de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes es
responsable de verificar la aplicacion de los parametros productivos que permiten:
el ingreso y permanencia de los (as) billeteros (as) en el Padréon Nacional de
Vendedores Ambulantes de Billetes, asi como dar de baja a los (las) billeteros (as)
que estando registrados en el PNVAB no cumplen con los minimos productivos
establecidos, de conformidad con las Bases.

| (la) Gerente de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes es
responsable de otorgar los Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que s
otorgan a los Billeteros(as), previa autorizacion del (la) Subdirector(a) General de
Comercializacion y de Serwmos y el Visto Bueno de la Direccion de

Comercializacion.
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El (la) Gerente de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes es
responsable de emitir y notificar los acuerdos a que se refieren las Bases Sexta,
Décima Cuarta, Décima Séptima, Décima Octava y Décima Novena, asi como dar
respuesta a las dudas o aclaraciones que en su caso presenten los billeteros.

El (la) Gerente de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes se encarga
de administrar el uso de los recursos que le son asignados para el otorgamiento de
los Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos destinados a fomentar la venta de
billetes de Loteria Nacional.

Es responsabilidad del (la) Gerente de Relacion con Expendedores Ambulantes de
Billetes cumplir con las demas atribuciones establecidas en la Base Séptima, inciso
C.

Los Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos establecidos en las Bases, se
otorgan a los (las) Vendedores (as) Ambulantes de Billetes que reciben la Ayuda
Asistencial en Edad Avanzada o por Invalidez y los Jubilados, aun cuando no
alcanzan el indicador de productividad respectivo.

Cualquier excepcién en la entrega de Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos,
debe ser sometida a la autorizacion de la Subdireccion de Comercializacion y de
Servicios; y del Visto Bueno de la Direccion de Comercializacion, previa
justificacion presentada por parte del Gerente de Relaciéon con Expendedores
Ambulantes de Billetes.
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Conjunto de vendedores ambulantes de billetes que se encuentran

activos e

inscritos en el

Padréon Nacional

de Vendedores

Ambulantes de Billetes que demuestran su representatividad al
estar constituidos como Asociacion Civil conforme a las Leyes
Mexicanas y, por lo tanto, es reconocida por la Loteria Nacional
para la Asistencia Publica.

Ayudas econdmicas Yy/o servicios que otorga la LOTENAL a los
billeteros, establecidas en el Apéndice No. 4.

Contribuciones que concede

la LOTENAL

a los billeteros

establecidos en el Apéndice No. 3 del presente documento.

Las Bases para el otorgamiento de incentivos, ayudas asistenciales
y apoyos para el desarrollo de la actividad comercial de los
vendedores ambulantes de billetes de Loteria, en funcion de su
productividad.

Dependientes econémicos de un billetero, parentesco en primer
grado en linea recta descendente -cényuge o concubina(o) e hijos-,
susceptibles de los beneficios de las ayudas asistenciales que
otorga la Loteria Nacional para la Asistencia Publica a estos.

Persona fisica cuya actividad es la venta ambulante de billetes de
loteria, sin que su ejercicio se encuentre subordinado en forma
alguna a la Loteria Nacional para la Asistencia Publica, ni sujeta a
horarios o lugares de venta determinados por ésta.

Persona fisica cuya actividad es la venta ambulante de billetes de
loteria, una vez que cumple con los requisitos necesarios para tal
efecto, quedando exento del cumplimiento del indicador de

productividad, para el

asistenciales y apoyos.

otorgamiento de

incentivos,

ayudas

A partir del 2017 el vendedor ambulante de billete de nuevo ingreso
debera contar con 65 anos de edad para ser

Ayuda.

acreedor de esta

X
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Billetero

Jubilado: Persona fisica cuya actividad es la venta ambulante de billetes de

loteria, y que, en virtud de haber cumplido con los requisitos
solicitados para tal efecto por parte del Instituto Mexicano del
Seguro Social, éste le otorga pensioén jubilatoria, quedando exento
del cumplimiento = del Indicador de Productividad para el
otorgamiento de Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos.
Para adquirir el estatus de Jubilado por el IMSS, los Vendedores
Ambulantes de Billetes que reingresen al Padron, deberan acreditar
la actividad como billetero por 1 afio consecutivo y que la Institucion
haya cubierto sus cuotas ante el IMSS por dicho periodo.

CDMX: Ciudad de México

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

Direccion: La Direccion de Comercializacion de la Loteria Nacional para la
Asistencia Publica.

Direccion

General: la Direccion General de la Loteria Nacional para la Asistencia
Publica.

Gerencia: La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes
de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

Gerencias )

de Ventas: Gerencia de Ventas Area Metropolitana y Gerencia de Ventas
Foraneas de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

GRP: Government Resource Planning.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Incapacidad: Estado clinico producto de un accidente y/o enfermedad, que
impide o limita al billetero a ejercer su actividad y la cual podra ser
dictaminada por el IMSS y/o dictamen meédico avalado por el
responsable del Servicio Médico Institucional.

Incapacidad

Permanente. Estado clinico inmutable que impide al billetero ejercer su actividad,

segun dictamen emitido-por el'.'IMSS:_ ; '3‘.?“!
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Periodo de
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Estado clinico producto de un accidente y/o enfermedad, que
impide o limita temporalmente al billetero a ejercer su actividad, la
cual debera ser dictaminada por el IMSS.

Gratificaciones pecuniarias que otorga la Loteria Nacional para la
Asistencia Publica a los billeteros, como resultado de la venta de
billetes premiados y/o de la celebracion de sorteos magnos y
especiales, asi como los reconocimientos que se lleguen a otorgar
a los billeteros.

Parametro de ventas medido en base al indice Nacional de Precios
al Consumidor (INPC) y corresponde un equivalente a la cuota
fijada, con base en el Salario Minimo, por lo que los factores se
mantienen sin variacion, que fija la Junta Directiva de la Loteria
Nacional para la Asistencia Publica a los billeteros como requisito
de productividad para otorgarles a éstos y/o beneficiarios los
incentivos, ayudas asistenciales y apoyos fijados en las Bases.

indice Nacional de Precios al Consumidor.

La Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

Numero de identificacion de pago individual que se entrega al
Vendedor Ambulante de Billetes para el cobro de sus incentivos y/o
ayudas asistenciales ante la institucion bancaria que determine la
Entidad.

Son todas aquellas Agencias Expendedoras foraneas y los
Expendios locales o foraneos de caracter fijjo que mantienen una
relacion comercial con la Entidad para la venta de productos de
Loteria Nacional.

El Padrén Nacional de Vendedores Ambulantes de Billetes de
Loteria.

Intervalo de tiempo que establece el'-.ManLialrdé'? Procedimientos de

S
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SIRH:
INPC:
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Subdireccion
General:

Subgerencia
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la Gerencia de Relaciéon con Expendedores Ambulantes de Billetes
en el que se efectua la revisién para acreditar las ventas de los
billeteros, a fin de verificar que el billetero alcanzé el indicador de
productividad. El periodo de evaluacion es de caracter semestral,
comprendida en 2 periodos: noviembre-abril y mayo-octubre.

Proyeccion econdémica para el otorgamiento de incentivos,
ayudas asistenciales y apoyos que quedan condicionados a la
disponibilidad de los recursos liquidos de la LOTENAL.

Inscripcion de un registro en el Padron Nacional de
Vendedores Ambulantes de Billetes a un billetero.

Sistema de Informacion Ejecutiva.
Sistema Integral de Loterias.

Sistema Integral de Recursos Humanos.
indice Nacional de Precios al Consumidor.

Acuerdo de la Subdireccion General de Comercializacion y de
Servicios y/o de la Direccion de Comercializacion por el cual se
suspende de forma  indefinida el pago de Incentivos, Ayudas
Asistenciales o Apoyos que se otorgan a los vendedores
ambulantes de billetes conforme a las presentes bases.

La Subdireccién General de Comercializacion y de Servicios de la
Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

Oficina perteneciente a la Gerencia de Ventas Area Metropolitana
de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica que se encarga de
coordinar las acciones necesarias para dar de alta a los nuevos
vendedores ambulantes de billetes para el inicio de operaciones.
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OBJETIVO:

Realizar la afiliacion al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) de los Vendedores
Ambulantes de Billetes registrados en el PNVAB, como derechohabientes de los
servicios que presta dicho Instituto.

ALCANCE:

Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios, Direccion de
Comercializacion, Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes,
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Subgerencia de Atencion a Billeteros.

POLITICAS:

1. El (La) Subdirector(a) General de Comercializacién y de Servicios autoriza los
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que se otorguen a los Billeteros y sus
beneficiarios de conformidad con lo establecido en la Base Séptima, Letra A,
numeral V de las “Bases para el otorgamiento de Incentivos, Ayudas Asistenciales
y Apoyos para el Desarrollo de la Actividad Comercial de los Vendedores
Ambulantes de Billetes de Loteria, en Funcion de su Productividad’ (Bases).

2. El (La) Director(a) de Comercializacién, emite Visto Bueno en lo referente a los
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que se otorguen a los Billeteros y sus
beneficiarios, previa autorizacion del(la) Subdirector(a) General de
Comercializaciéon y de Servicios, de conformidad con lo establecido en la Base
Séptima, Letra B, numeral lll de las Bases.

3. La Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes de Billetes es responsable
de:

a) Realizar la afiliacion al IMSS de los Vendedores Ambulantes de Billetes locales y
foraneos, conforme a la normatividad vigente aplicable.

b) Verificar que la duracion del aseguramiento sea anual renovable, cuyas cuotas
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deben cubrirse por adelantado en el mes anterior al del aseguramiento, (segun
convenio realizado el 11 de octubre de 1999).

Vigilar el cumplimiento del indicador de productividad vigente de permanencia en
el PNVAB para que pueda realizarse la renovacion de la afiliacion a los
vendedores ambulantes de billetes, esta debe formalizarse mediante el pago de
la anualidad correspondiente.

En caso de baja en el PNVAB realizar afil-04 (baja IMSS) para dar por enterado
a Instituto Mexicano del Seguro Social de la separacion del billetero.

En caso de reingreso realizar afil-05 (alta IMSS) para dar por enterado al
Instituto Mexicano del Seguro Social de dicha reinstalacion.

Verificar que los Vendedores Ambulantes de Billetes locales y foraneos, afiliados
al IMSS por primera vez, presenten la siguiente documentacion:

1. Copia simple del acta de nacimiento.

2. Copia simple de la credencial para votar, expedida por el Instituto
Nacional Electoral.

3. Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

4. Firmar el formato de inscripcién al IMSS (AFIL-05).

Los documentos sefalados anteriormente deberan presentarse en original para
su cotejo.

4. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes, debe realizar
las gestiones respectivas ante las areas correspondientes para el pago anual y
renovaciones de los Vendedores Ambulantes de Billetes locales y foraneos.

5. La Subgerencia de Atencién a Billeteros sera la responsable del archivo de la
documentacion.
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RESPONSABLE No. DE DESCRIPCION
OPERACION
Este procedimiento inicia cuando un Vendedor
Ambulante de Billetes ingresa al Padron Nacional de
Vendedores Ambulantes de Billetes (PNVAB).
INICIO
Subgerencia de 1 Realiza de manera mensual el analisis y elabora oficio
Atencion a para los Organismos de Venta informando los
Billeteros Vendedores Ambulantes de Billetes locales y foraneos
que cubren los requisitos para alcanzar el beneficio de
esta Ayuda Asistencial por primera vez, asi como de
los Billeteros a quienes se les realizara el pago anual
de renovacion del aseguramiento; y de igual forma
realiza oficio de los Vendedores Ambulantes de
Billetes que causan Baja.
2 Solicita a la Gerencia de Relacion con Expendedores
Ambulantes de Billetes la firma de los oficios remitidos
a los Organismos de Venta de los Vendedores
Ambulantes de Billetes de nuevo ingreso, de
renovacion y baja al IMSS.
Gerencia de 3 Instruye al Subgerente de Atencion a Billeteros,
Relacion con continde con el tramite del alta, renovacion y baja ante
Expendedores el IMSS del (los) Vendedor(es) Ambulante(s) de
Ambulantes de Billetes Locales y Foraneos.
Billetes
Subgerencia de 4 Solicita el calculo de los importes de las primas a
Atencion a pagar ante el Departamento de Cobranza del IMSS.
Billeteros
5 Elabora la “Cuenta por Liquidar Certificada” (CLC)
(F.37-3) en el sistema GRP y la remite a la Gerencia
de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes
para gestionar la firma del Director de
Comercializacion.
Gerencia de 6
Relacion con Recibe la CLC (F.37-3) debidamente firmada por el
Expendedores Director de Comercializacion-y la remite al Subgerente

Ambulantes de

de Atencion a Billeteros para continuar con el tramite
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Billetes

Subgerencia de
Atencién a
Billeteros

10

11

12

de pago ante la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad.

Recibe la CLC (F.37-3) y la entrega a la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad para continuar
con el tramite del pago.

Solicita al Departamento de Pago Oportuno vy
Cobranza del IMSS la actualizacion de los importes y
realiza el pago en la Institucion Bancaria.

Recaba y presenta en el Departamento de Afiliacion
del IMSS, copia del comprobante del pago realizado,
asi como los avisos de alta autorizados y recoge las
copias de los formatos AFIL-05, tanto del
derechohabiente como de la Entidad, debidamente
sellados por el IMSS, en caso de baja recoge el
formato Afil-04 (baja).

Envia la comprobacién del pago de las cuotas anuales
ante el IMSS de los Billeteros locales y foraneos a la
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad.

Registra en el Médulo de Billeteros del SIRH el
nimero de afiliacion con el que fue registrado ante el
Instituto el nuevo derechohabiente y en su caso
registra la baja, archiva en el expediente del
interesado el formato Afil-05 y/o Afil-04.

Entrega el Afil-05 (alta) al billetero de la Ciudad de
México y en el caso de los billeteros foraneos, se
envia a los organismos de venta via correo electrénico;
y se recaba acuse en ambos casos.

FIN
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Subgerencia de Atencion
a Billeteros

Gerencia de Relaciéon con
Expendedores Ambulantes de
Billetes

Subgerencia de Atencién
a Billeteros

i 1

Realiza de manera mensua! el analiss
y elabora ofido para los Qrganismos
de Venta informando fos Vendedores
Ambuiantes de Bilietes locles vy
foraneos que cubren los requisitos
para al@mzar e beneficdo de est
Ayuda Asistencial por primera vez, asi
como de los Bilieteros a quienes se ies
realizard el pago anual de renovadion
del aseguramiento; y de iguat forma
realiza oficdo de los Vendedorss
Ambulantes de Billetes que @usan

Baja.
v 2

SolicitaalaGerenciadeRelacidon con

3

ExpendedoresAmbulantes deBilletes
ia firmade losoficios remitidos a los
QOrganismosdeVentadelos
Vendedores Ambuiantesde Bilietesde
nuevo ingreso, derenovaciony baja al
IMSS.

4
Solicita el Glcuio de losimportes delas

A 4

instruye al SubgeremedeAtencion a
Biileteros, continle con eltramitedel
alta, renovacicny bajaante el IMSS
dei[los) Vendedor(es) Ambulante{s}
de Billetes Localesy Foraneos.

A

primas a pagar ante el Deparamento
deCobranza deiEMS.!S.

v 5

Elaborma la “Cuentm por Lquidar
Certificada” (CLC) (F.31-3) en el
sistema GRP y remite a la Gerenda de
relacion wn Expendedores
Ambuiantes de Billetes para gestionar
ia firma deil Director de
Comercializacion.

v

6

Redbe la CLC (F.31-3) debidamente
firmada por ei Director de
Comerdalizacion y ia remite al
Subgerente de Atendon a Billeteros

7

Recibeis CLC {F.31-3) yia entregaaia Gerenda
de Control Presupuestal y Contwbilidad para
continuar con el tramite del pago.

< 2

Solidta al Deparamento de Pago Oportuno y
Cobranza del IMSS la acwalizacion de los
importes y realiza el pago en la Institucién

Bancaria.
‘ 9

Recba y presenta en &l Departamento de
Afiiiacion del 1IMSS, copia del comprobante del
pago realizado, asi como los avisos de ai@
autorizades y recoge las copias de ios formatos
AFIL-03, tanto del derechohabiente como de fa
Entidad, debidamente sellados por el IMSS, en
caso debajarecoge el formato Afil04 (baja).

‘ 10

Envia la comprobadon del pago de las awotas
anuales ante e! IMSS de los Billeteros lo@ies y
foréneos a la Gerenda de {ontrol Presupuestal

para continuar con el tamite de pago
ante la Gerencda de Control
Presupuestaly Contabilidad.

y Contabilidad.
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Subgerencia de Atencién
a Billeteros

Gerencia de Relacion con
Expendedores Ambulantes de
Billetes

Subgerenciade Atencion
a Billeteros

I 11

Registra en &l Moduio de Billetsros del
SIRH el numero de afiliacitn con ef que
fue registrado ante ef Instituo el nuevo
derechohabiente y en su Czso regista a
baja, archive en el expediente def
interesado el formatc Afi-05 y/o ATH-04.

v 12

Entrega el Afil-C5 (giw) al billetero de i@
Ciudad de México y en el <&so de los
bilieweros  fordnecs, se envia o 05
organsmos de wenw@ ia  oneo
electronico; y se re@ba aduse en ambos
{asos.

FIN
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REGISTRADOS EN EL PADRON NACIONAL DE
VENDEDORES AMBULANTES DE BILLETES
(PNVAB)

purs In Asistesacia PG /74
77

03/08/18 Paginaide7

OBJETIVO:

Otorgar la Ayuda Asistencial por Edad Avanzada y/o Incapacidad Permanente a los
Billeteros registrados y vigentes en el PNVAB.

ALCANCE:

Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios, Direccion de
Comercializaciéon, Gerencia de Relaciéon con Expendedores Ambulantes de Billetes,
Subgerencia de Atencion a Billeteros.

POLITICAS:

1. El (La) Subdirector(a) General de Comercializacién y de Servicios autoriza los
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que se otorguen a los Billeteros y sus
beneficiarios de conformidad con lo establecido en la Base Séptima, Letra A,
numeral V de las “Bases para el otorgamiento de Incentivos, Ayudas Asistenciales
y Apoyos para el Desarrollo de la Actividad Comercial de los Vendedores
Ambulantes de Billetes de Loteria, en Funcién de su Productividad’ (Bases).

2. El (La) Director (a) de Comercializacién, emite Visto Bueno en lo referente a los
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que se otorguen a los (las) Billeteros(as)
y sus beneficiarios, previa autorizacion del (la) Subdirector(a) General de
Comercializacién y de Servicios, de conformidad con lo establecido en la Base
Séptima, Letra B, numeral Il de las Bases.

3. Es responsabilidad de la Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de
Billetes realizar el otorgamiento de esta Ayuda Asistencial de conformidad con las

Bases.
4. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes debe vigilar

que todos aquellos Vendedores(as) Ambulantes de Billetes registrados y vigentes
en el PNVAB que soliciten la Ayuda Asistencial en Edad Avanzada cumplan con los

siguientes requisitos:
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a) Que al momento de solicitar esta Ayuda Asistencial se encuentre
registrado(a) y vigente en el PNVAB.

b) Minimo 60 afos de edad cumplidos; y 65 afnos para los Vendedores
Ambulantes de Billetes de nuevo Ingreso a partir de 2017.

c) Antigliedad minima comprobable de 30 afios como Billetero(a) en forma
continua o en diferentes periodos, con los documentos idoneos;

d) Que ejerza la actividad como Billetero(a) y/o sea jubilado.

5. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes vigila que
todos aquellos Vendedores(as) Ambulantes de Billetes registrados en el PNVAB,
que soliciten la Ayuda por Incapacidad Permanente, cumplan con los siguientes
requisitos:

a) Dictamen médico de Incapacidad Permanente emitido por el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS).

b) Que la LOTENAL hubiere cubierto al IMSS por si o a través de los
Organismos de Venta, las cuotas correspondientes al Billetero (a) en el
ejercicio de tal actividad por un periodo de al menos 5 afnos continuos.

c) Antigliedad minima comprobable de 10 afios ininterrumpidos en el Padron.

6. Los (Las) Vendedores(as) Ambulantes de Billetes que soliciten la Ayuda Asistencial
en Edad Avanzada o por Incapacidad Permanente, deberan presentar la siguiente
documentacion:

a) Solicitud personal, oficio del Organismo de Venta y/o Agrupacion gremial a
la que pertenezca, solicitando el otorgamiento de la Ayuda Asistencial por
Edad Avanzada o Incapacidad Permanente.

b) Original y copia del acta de nacimiento, la cual debe ser presentada en el
Formato Unico de Acta de Nacimiento (Formato Unico).

c) Original (para su cotejo) de cualquier documento idéneo mediante el cual
compruebe que se ha dedicado a la venta ambulatoria de billetes durante
30 afos. No se aceptaran credenciales de organizaciones, sindicatos,
cartas de expendio, polizas, fotografias, etc., debido a que éstas no
representan la calidad de Vendedor Ambulante de Billetes debidamente
empadronado en el PNVAB.

d) En el caso de los billeteros(as) que soliciten la Ayuda Asistencial por
Incapacidad Permanente presentar el original debidamente sellado y copia
simple de la constancia médica de incapacidad permanente, otorgada por
el médico de Medicina del Trabajo del IMSS.

e) Copia de la primera Hoja Rosa y/o Formato de Alta (Afil-05) del IMSS,
donde conste el alta en la Entidad.

f) Informe original emitido por el IMSS de semanas cotizadas y/o movimientos
afiliatorios del vendedor.

g) Comprobante de domicilio del Vendedor Ambulante de Billetes que

|
{
| X
|
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concuerde con los registros del SIRH. Dicho comprobante debe ser actual y
no contar con mas de 2 meses de antiguedad.

h) Copia CURP

i) Copia de la credencial para votar vigente, que concuerde con el domicilio
registrado en el SIRH.

Los (Las) Vendedores(as) Ambulantes de Billetes foraneos que solicitan la Ayuda
Asistencial por Edad Avanzada o por Incapacidad Permanente, envian la
documentacion requerida por ellos mismos o por conducto del Organismo de Venta
a la Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes de Billetes.

La Ayuda Asistencial en Edad Avanzada o por Incapacidad Permanente, no es
heredable y termina al momento de efectuarse la baja del PNVAB por cualquiera de

las causas establecidas en la Base Decima Cuarta de las Bases.

El Vendedor Ambulante de Billetes que haya tenido Ayuda Asistencial por Edad
Avanzada, y que el motivo de su baja en el padrén haya sido por adeudo con la
entidad, podra ser reingresado previa solicitud, siempre y cuando se reciba
notificacion de la Gerencia de Crédito y Cobranza de haber realizado sus pagos
puntuales incluyendo los de sus convenios que hayan celebrado, o haber liquidado
el total del adeudo, asi como cumplir con el tramite y requisitos correspondientes
solicitados por la Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes.

10.El (La) Vendedor(a) Ambulante de Billetes que haya causado baja por alguna de

11

las causales de la Base Décima Cuarta de las Bases y sea reactivado en el
PNVAB, tendra que cumplir al menos con 6 meses comercializando el billete de
loteria, para poder solicitar su Ayuda Asistencial por Edad Avanzada o por
Incapacidad Permanente por primera vez, debiendo cumplir con los requisitos que
solicite la Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes de Billetes.

.Para aquellos Vendedores Ambulantes de Billetes con estatus de Jubilados y de

Ayuda Asistencial en Edad Avanzada o por Incapacidad Permanente, con el
beneficio de ingresar al Servicio Médico Institucional y que no hayan realizado el
tramite de ingreso dentro de los 3. afios anteriores, perderan dicho beneficio a la
entrada en vigor de las Bases vigentes, aprobadas el 31 de mayo de 2018 por la
Junta Directiva.

12.La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes establecera un

control a fin de contemplar posibles actos de corrupcion y de posibles conflictos de
interés, que permita prevenirlos.

13.La Subgerencia de Atencién a Billeteros sera la responsable del archivo de la

documentacion.

N
|~



oSy

o ‘:{ Y :
Lotenagglf \
Nacionaly ! ',
Lol 17 7

=

piea la Awtetencia Pi

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE RELACION CON EXPENDEDORES

AMBULANTES DE BILLETES
REV. 03 LN-6215-MP-PO-05
03/08/18 Pagina 4 de 7

RESPONSABLE | No.DE_ DESCRIPCION
OPERACION
Este procedimiento inicia cuando el (la) Vendedor
(a) Ambulante de Billetes solicita, por si mismo, por
el Organismo de Venta Local o Foraneo y/o por la
Agrupacion Gremial a la que pertenece, el
otorgamiento de la Ayuda Asistencial en Edad
Avanzada o por Incapacidad Permanente.
INICIO
Gerencia de 1 Recibe solicitud, acompanada de la documentacion
Relacion con requerida para el otorgamiento de la Ayuda
Expendedores Asistencial en Edad Avanzada o por Incapacidad
Ambulantes de Permanente de los (las) Vendedores(as)
Billetes Ambulantes de Billetes locales y foraneos.
2 Analiza los documentos y envia la solicitud
respectiva, a la Subgerencia de Atencion a
Billeteros, para su evaluacion.
Subgerencia de 3 Determina:
Atencion a
Billeteros 1) Si procede (Continta en operacion No.5)
2) No procede (Continta en la operacion No.4)
4 Notifica los motivos de la no procedencia de la

solicitud del otorgamiento de la Ayuda Asistencial
en Edad Avanzada o por Incapacidad Permanente:

a) A los (las) Vendedores(as) Ambulantes de
Billetes de la CDMX, se les informa
mediante oficio firmado por la Gerencia de

~ Relacién con Expendedores Ambulantes de
Billetes.
(Regresa a la operacién No. 1)

b) A los (las) Vendedores(as) Ambulantes
Foraneos se les notifica por escrito a través
del Organismo de Venta mediante oficio,
firmado por la Gerencia de Relacion con

Expendedores Ambulantes de Billetes.

R N
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Gerencia de
Relacién con
Expendedores
Ambulantes de
Billetes

Subgerencia de
Atencion a
Billeteros

10

11

12

(Regresa a la operacion No.1)

Verifica que la documentacion presentada por el
(la) vendedor(a) cumpla con los requisitos
establecidos en la normatividad vigente.

Elabora los oficios dirigidos a la Subdireccion
General de Comercializacion y de Servicios y a la
Direccién de Comercializacién, para la autorizacion
y visto bueno, de la Ayuda Asistencial por Edad
Avanzada o Incapacidad Permanente y los entrega
a la Gerencia de Relacion con Expendedores
Ambulantes de Billetes.

Recibe los oficios de autorizacion y visto bueno
para su revision y firma.

Gestiona ante la Subdireccion General de
Comercializaciéon y de Servicios y la Direccion de
Comercializacion, la autorizacion y el visto bueno
de la Ayuda Asistencial por Edad Avanzada o
Incapacidad Permanente.

Regresa a la Subgerencia de Atencion a Billeteros,
los documentos para su archivo, y para que
modifique el estatus del Billetero (a) dentro del
SIRH.

Recibe los documentos, sobre el otorgamiento de la
Ayuda Asistencial correspondiente, los archiva y
realiza el tramite, para que el (la) Billetero(a) local
y/o foraneo sea considerado en el listado de
Vendedores Ambulantes de Billetes para el pago de
esta Ayuda Asistencial, de conformidad con el
“Procedimiento para el pago de Incentivos, Ayudas
Asistenciales y Apoyos a los Billeteros a través de
la Red Bancaria” (LN-6215-MP-PO-07).

Elabora el pago a través de NIPI de los (las)
Vendedores (as) que obtuvieron la Ayuda
Asistencial por Edad Avanzada o por Incapacidad
permanente.

Realize las gestiones ante da Anstitucién Bancaria

SO MR AL
DESARROLLO De FERSONA

Ly EET—
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para tramitar la Tarjeta de Débito del Vendedor
Ambulante de Billetes que recibira el pago de la
Ayuda Asistencial por Edad Avanzada o
Incapacidad permanente.

13 Deposita a los Vendedores Ambulantes de Billetes,
Locales y Foraneos, la Ayuda Asistencial en su
Tarjeta de Débito y por medio de NIPI a los que aun
no cuentan con dicha Tarjeta.

FIN.
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Gerencia de Relacién con
Expendedores Ambulantes
de Billetes

Subgerencia de Atencién a Billeteros

C_NKio D
v i

Redibe solidtud, acompafizda de Ia
doumentacion requerida pam &
otorgamiento de fa Ayuda Asistencal
en Edad Avenzada o por incapaddad
Permanente de ios (ias) Vendedores(as)
Ambulantes de Billetes locles

foraneocs.
Il 2

Analiza los dooumentos y envia la
solictud respectiva, @ 3 Subgerenda
de Awzndon @ Billeteros, pam su
evaluacion

7

Recibe los oficios de autorizadén y
visto bueno para surevision yfirma.

; .

Gestiona ante ia Subdireccidn General
de Comerdalizacion y de Servidos v la
Direccion de Comerdalizadon, la
autorizacion y el visto bueno de la
Ayuda Asistencial por Edad Avarzada o

J

Invalidez.
g 9

Regresa al Subgerente de Atenddn a
Billeteros, los dofumentos par@ su
archivo, y le instruye pam qQque
modifique el estatus del Billetero (a)
dentro del SIRH.

] » Incentivos, Ayudas Asistencigies y

5
Verfim que Ifa documentadon
3 ) presentada por el (ia) vendedora)
cumpla con los requisitos esmbieddos
= Tetermin en lanormatividad vigente 1
Elabora el pago a traves de NiPI de fos
l & (las) Vendedores (as) que obtuvieron ia
l Ayuda Asistendial por Edad Avanzada o
Elabora los ofidos dirgidos a Ia por incapacidad Permanente.
Si Subdirecdon General de
OCEDE Comerdializacion vy de Servidos v a ia ‘ 12
i Direcdon de Comerdaizadon, para ia Realiza las gestiones ante la institudon
autorizacién y visto bueno, de fa Ayuda Bancaria pare tramiar la Tarjet de
He Asistencial por Edad awnzda o Débito dei Vendedor Ambuiante de
l 3 Incapacidad permanente. Billetes que recoid el pago de @
Ayuda Asistencial por Edad Avanzada o
Notifica ios motives de fa incapacidad Permanente.
no procedendz de la
solicitud del otorgamiento L
de la Ayuda Asistencial en 13
Edad Awenzada o por Deposita a ios Vendedores Ambulantes
Incapacidad Permanente de Billetes, Locles y Foréneos, 13
Ayuda Asistendal en su Tafets de
10 Débito y por medio de NiPi a los que
Recbe los documentos, sobre el aun no cuentancondichaTarjeta.
otorgamienws de la  Ayuda
Asistencial  correspondiente, fos
archiva y realiza el trémite, para que l
el {la) Billetsro(a) loc! y/o foraneo
sea considerado en el listado de
Vendedores Ambulantes de Billetes
para ei pago de es@ Ayuda

Asistendial, de conformidad con el
"Procedimiento para €l pogo de

Apoyos a ios Billeteros a traves ge ia
Red Bancarig” (LN-6215-MP-PO-07).
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BECAS Y UTILES ESCOLARES PARA LOS HIJOS DE
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OBJETIVO:

Otorgar las becas y utiles escolares para los hijos (as) de los (las) Vendedores(as)
Ambulantes de Billetes en la Republica Mexicana y padrén local (CDMX) registrados en
el PNVAB, de los niveles educativos primaria y secundaria.

ALCANCE:

Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios, Direccion de
Comercializacion, Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes,
Subgerencia de Atencion a Billeteros.

POLITICAS:

1. El (La) Subdirector(a) General de Comercializacion y de Servicios autoriza los
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que se otorguen a los Billeteros y sus
beneficiarios de conformidad con lo establecido en la Base Séptima, Letra A,
numeral V de las “Bases para el otorgamiento de Incentivos, Ayudas Asistenciales
y Apoyos para el Desarrollo de la Actividad Comercial de los Vendedores
Ambulantes de Billetes de Loteria, en Funcion de su Productividad’ (Bases).

2. El (La) Director (a) de Comercializacion, emite Visto Bueno en lo referente a los
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que se otorguen a los Billeteros y sus
beneficiarios, previa autorizacion del (la) Subdirector(a) General de
Comercializacion y de Servicios, de conformidad con lo establecido en la Base
Séptima, Letra B, numeral lll de las Bases.

3. La Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes de Billetes publica en el
mes de agosto de cada afo la convocatoria para que los (las) Vendedores (as)
Ambulantes de Billetes en la Republica Mexicana y padrén local (CDMX)
registrados y vigentes en el PNVAB, presenten la documentacion requerida para
solicitar las becas y Utiles escolares para sus hijos(as).

X



ANy
L/ Fane g
Loteriag/ I: Y
Nacionaly ¥ t
pare le Asistenein Pieblios ‘ﬁ 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE RELACION CON EXPENDEDORES
AMBULANTES DE BILLETES

REV. 04 LN-6215-MP-PO-06

03/08/18 Péagina 2 de 6

4. Es responsabilidad de la Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes de
Billetes verificar que el (la) Vendedor(a) Ambulante de Billetes cumpla con los
requisitos establecidos en el Apéndice 3, numeral VI de las Bases para acceder a
esta Ayuda Asistencial:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Q)

h)

Cumplir con el indicador de Productividad vigente

Permanencia minima de 3 meses.

Que el beneficiario sea hijo del Billetero titular. ‘

Que el beneficiario sea alumno regular de primaria y/o secundaria.

Que el beneficiario tenga menos de 16 afios cumplidos a la fecha en que
presenta la solicitud.

Presentar documento oficial emitido por el plantel educativo en original y/o
copia certificada, que acredite que el beneficiario concluyé el ciclo escolar
inmediato anterior con un promedio minimo de 8.5 (ocho punto cinco) de
calificacion.

Presentar documento oficial emitido por el plantel educativo en original y/o
copia certificada, que acredite que el beneficiario se encuentra inscrito en el
ciclo escolar para el cual se solicita la Ayuda Asistencial.

Tratandose de beneficiarios con capacidades diferentes, podran ser
exceptuados del cumplimiento del promedio requerido, siempre y cuando sea
mediante dictamen médico del IMSS.

Esta Ayuda Asistencial se otorga unicamente a un beneficiario por Vendedor

Ambulante de Billetes registrado y vigente en el PNVAB.

6. El apoyo se otorgara hasta por 10 meses, iniciando en el mes de septiembre y
concluyendo en el mes de junio.

7. Es motivo de suspension de la beca:

a)

b)
c)

d)

Dejar de cobrar la beca por un periodo de seis meses consecutivos, sin aviso
ni causa justificada.

El fallecimiento o la baja del titular.

La baja del beneficiario del plantel en el que estudia, el (la) Billetero (a) debera
informar a la Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes
en un periodo de cinco dias.

Se retira esta Ayuda Asistencial cuando el beneficiario no conserve el
promedio requerido.

8. Para el otorgamiento de Utiles Escolares:

a)

b)
c)

Solo aplica para los beneficiarios(as) a los que se le hubiere otorgado Beca,
es decir a uno por billetero.

Se concedera por unica ocasion al inicio del ciclo escolar.

Aplica para los billeteros de la Republica Mexicana y CDMX.
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9. El pago de Becas y Utiles Escolares se efecttia de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento “Pago de Incentivos y Ayudas Asistenciales a los (las) Billeteros (as)
a través de la Red Bancaria” (LN-6215-MP-PO-07).

10.La Subgerencia de Atencion a Billeteros serd la responsable del archivo de la
documentacion. :

—1
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RESPONSABLE

No. DE
OPERACION

DESCRIPCION

Gerencia de
Relacion con
Expendedores
Ambulantes de
Billetes

Subgerencia de
Atencion a
Billeteros

Este procedimiento inicia cuando la Gerencia de
Relacibn con Expendedores Ambulantes de
Billetes presenta para la autorizacion del
Subdirector General de Comercializacion y de
Servicios y para Vo. Bo. del Director de
Comercializacién, la Convocatoria para el
Otorgamiento de Becas y Utiles Escolares.

INICIO

Recibe la aprobacion de la Convocatoria y la hace
del conocimiento a los Vendedores Ambulantes de
Billetes Locales y Foraneos, asi como a los
Representantes de las Agrupaciones Gremiales
de la Ciudad de México y la Republica Mexicana.

Recibe las solicitudes de beca para hijos (as) de
Vendedores(as)  Ambulantes  de Billetes,
acomparfadas de los documentos requeridos.

Envia la documentacién a la Subgerencia de
Atencién a Billeteros, para la evaluacion
correspondiente.

Recibe y evalia la solicitud con base en la
documentacion:

a) No procede (continda en la operacion No. 5)
b) Si procede (continda en la operacion No. 6)

Informa al Billetero (a) de la no procedencia de su
solicitud.

Elabora listado de los Vendedores (as)
Ambulantes de Billetes que cumplieron con los
requisitos para acceder a esta Ayuda Asistencial y
lo _pone a consideraciéon de la Gerencia de
Relacion con  Expendedores Ambulantes de
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Gerencia
Relacion con
Expendedores
Ambulantes de
Billetes

Subgerencia de
Atencion a
Billeteros

10

11

12

13

Billetes.

Valida e instruye a la Subgerencia de Atencién a
Billeteros sobre la procedencia del otorgamiento
de esta Ayuda Asistencial de los Vendedores (as)
Ambulantes de Billetes que han cumplido con los
requisitos correspondientes y realice el tramite
para el pago.

Programa el pago de la Beca, de acuerdo al
calendario y notifica al interesado sobre el
otcrgamiento de la beca.

Elabora el reporte mensual de becas que incluye:

a. No. de padrén del billetero (a)
b. Nombre del billetero (a)

c. Nombre del becado (a)

d. Monto de la beca

Elabora mensualmente dicho reporte, con las
modificaciones correspondientes.

Tramita los pagos correspondientes, conforme al
procedimiento de “Pago de Incentivos y Ayudas
Asistenciales a los (las) Billeteros (as) a traves de
la Red Bancaria” (LN-6215-MP-PO-07).

Elabora el NIPI de los (las) Vendedores(as) que
obtuvieron la Ayuda.

Entrega los NIPIS a los Vendedores Ambulantes
de Billetes de la Ciudad de México y estos firman
de recibido.

A los Vendedores Ambulantes de Billetes foraneos
se les envia una relacion al Organismo de Venta
por Correo Electrénico para que el Vendedor
cuando reciba su NIPI firme de recibido y
posteriormente el Organismo de Venta regrese la
relacion debidamente requisitada.

FIN
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Gerencia de Relacién
con Expendedores Subgerencia de Atencion a Billeteros.
Ambulantes de Billetes
( INICIO )
1
Recibe la aprobadén de ia
Convogatoria y la hace del
conodmiento a los Vendedores
Ambulantes de Billetes Lomles y
Fordneos, asi ®mo a los 8 ©
Representantes  de s Recibe y evalla Ja sofictud conbase
Agrupaciones Gremiasies de 13 | ) on 13 documentacion: Elabera mensuaimente dicho reporte,
Ciudad de México vy la RepUblica » con Ias modificaciones
Mexicana. ¢ 5 correspondientes
2 informa al Billetero (@) de ia no
e T SRS O e PROCEDE “procedencia de su solicitud.
11
para hijos {as) de Vendedores{as}]
Ambulantes de Billetes, FIN Tramita los pagos correspondientes,
acompanadas de los documentos 3 conforme al procedimiento de "Pago
requeridos. de Incentivos y Ayudos Asistencigies o
S Eiaboraeireportemensualdebecas [ ios (igs} Bilieteros {as} a troves de lg
¢ 3 Red Bancarig” (LN-6215-MP-PC-07).
Envia fa dowmentadon a fa accader 3 esw Ayuda Asistendal y 1o 12 13
Z:ubgerenﬁa de ; ;&ten-c;m 2 | ] |pone a consideracion de fa Gerencia Embom o NP de fos (s |¢
ilieteros, para la ewaluadon de Reladén cn Expendedores " o :
correspondiente Ambalafites de BRlss. Vendedoresias) que obtuvieron ia Entrega ios NiPiS a los Vendedores

7

Valida e instruye a ia Subgerencia
de Atencion a Billeteros sobre la
procaedendia dei otorgamiento de
esta Ayuda Asistendal de los
Vendedores {as) Ambulantes de
Bilietes que han cumplido con ios
requisitos  correspondientes  y
realiceeitramite pars el pago.

Programa el pago de la Bewm, de
1 yacuerdo al @lendario y notifia al
interesado sobre el otorgamiento de
labeca.

Ayuda.

Ambulantes de Bilietes de a Ciudad

de México y estos firman de recibido.
A ios Vendedores Ambulantes de

Billetes foraneos se les envia una
reladon al Organismo de Venta por
Correo Electrénico pare que el
Vendedor cuando recba su NiPi
firme de recbido y posteriomente el
QOrganismo de Venta regrese la
reladon debidamente requisitada.
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OBJETIVO:

Realizar el pago de los Incentivos y Ayudas Asistenciales a los (las) Vendedores(as)
Ambulantes de Billetes locales y foraneos registrados en el PNVAB a través de la Red
Bancaria.

ALCANCE:

Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios, Subdireccion General de
Finanzas y Sistemas, Direccion de Comercializaciéon, Gerencia de Relacién con
Expendedores Ambulantes de Billetes, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, Subgerencia de Atencion a Billeteros.

POLITICAS:

1. El (La) Subdirector(a) General de Comercializacion y de Servicios autoriza los
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que se otorguen a los Billeteros y sus
beneficiarios de conformidad con lo establecido en la Base Séptima, Letra A,
numeral V de las “Bases para el otorgamiento de Incentivos, Ayudas Asistenciales
y Apoyos para el Desarrollo de la Actividad Comercial de los Vendedores
Ambulantes de Billetes de Loteria, en Funcion de su Productividad’ (Bases).

2. El (La) Director (a) de Comercializaciéon, emite Visto Bueno en lo referente a los
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que se otorguen a los Billeteros y sus
beneficiarios, previa autorizaciéon del (la) Subdirector(a) General de
Comercializacion y de Servicios, de conformidad con lo establecido en la Base
Séptima, Letra B. numeral Il de las Bases.

3. Es responsabilidad de la Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de
Billetes:

I.  Verificar que los Incentivos y Ayudas Asistenciales a los (las) Vendedores
(as) Ambulantes de Billetes locales y foraneos, se otorguen conforme a lo
establecido en |la Bases.

II. EI otorgamiento de los Incentivos y Ayudas Asistenciales queda
condicionados a la disponibilidad de los recursos liquidos en la Entidad, asi
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como al Indicador de Productividad Vigente que deban cumplir los Billeteros.
lll. Considerar que los Incentivos que se otorgan mediante pago a través de la
Red Bancaria son los siguientes:

a) Incentivos de productividad por la celebracion de Sorteos Magnos vy
Especiales (Hasta 8 Sorteos por afno).

b) Incentivos por la Venta de Billete Premiado.

IV. Observar que los pagos efectuados por la celebracion de Sorteos Magnos y
Especiales, se realizan una vez cada seis meses y estos engloban la suma
de todos los Incentivos de referencia, generados durante ese periodo

4. Considerar que las Ayudas Asistenciales e Incentivos de productividad que se
otorgan mediante pago a través de la Red Bancaria se realicen como se indica a
continuacion:

a) Mensual:

I. Edad Avanzada o Incapacidad Permanente $1,200.00.

Il. Becas $150.00 (por 10 meses) y Utiles Escolares (una vez al afo)
$150.00.

Ill. Billete Premiado.

b) Derivado de la Evaluacion correspondiente a los meses de noviembre — abril,
se pagan los siguientes Incentivos:

I. Dia de la Familia. - Aplica a los y los(as) vendedores(as) ambulantes de
billetes registrados en el PNVAB que tengan una antigliedad de al menos
6 meses ininterrumpidos: $375.00.

Il. Dia de la Madre. - Aplica a las madres billeteras activas, jubiladas y ayuda
asistencial en Edad Avanzada que tengan una antigtiedad de al menos 3
meses continuos de registro. Previa acreditacion mediante acta de
nacimiento. Aplica a hijos hasta 21 anos: $576.00.

[ll. Dia del Padre. - Aplica a lcs padres billeteros activos, jubilados y ayuda
asistencial en Edad Avanzada que tengan una antigiedad de al menos 3
meses continuos de registro. Previa acreditacion mediante acta de
nacimiento. Aplica a hijos hasta 21 anos: $576.00.

c) Derivado de la Evaluacion correspondiente a los meses de mayo — octubre, se
pagan los siguientes Incentivos:

I. Dia del Anciano. - Aplica a los (las) vendedores (as) ambulantes de
billetes que reciben la Ayuda Asistencial en Edad Avanzada y Jubilados

por el IMSS $100.00. .
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Il. Ayuda Navidefa. - Aplica a los (las) Vendedores (as) Ambulantes de
Billetes registrados en el PNVAB que tengan una antigiiedad de al menos
seis meses ininterrumpidos: activos $300.00 y jubilados $572.00.

lll. Dia del billetero. - Aplica a los (las) billeteros (ras) Activos (as), Activos
(as) en Tramite de Pensién, Jubilados por el IMSS (as), con Ayuda
Asistencial en Edad Avanzada registrados en el PNVAB que tengan una
antigiiedad de al menos seis meses ininterrumpidos $800.00.

. La Subgerencia de Atencion a Billeteros, elabora mensualmente el listado de pago
correspondiente a las Ayudas Asistenciales e Incentivos para los (las) Vendedores
(as) Ambulantes de Billetes que se hicieron acreedores (as) a estos.

. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes valida la
informacion contenida en la relacién de pago correspondiente, a los Incentivos y
Ayudas Asistenciales, por los conceptos antes descritos, que se otorgan a los (las)
billeteros (as), la citada relaciéon debe contener los siguientes datos:

a) Numero de Orden de Pago.

b) Numero de cuenta bancaria o Numero de Identificacion de Pago Individual
(NIPI).

¢) Numero de Padron del Billetero (a).

d) Nombre completo del Billetero (a).

e) Sexo del Billetero(a)

f) Estatus dentro del PNVAB.

g) Numero del Organismo de Venta.

h) Organizacion a la que pertenece.

i) Ciudad.

j) Estado.

k) Tipo de Incentivo y Ayuda Asistencial que se paga y cantidad.

I) Importe Total que ampara el pago.

. La Subgerencia de Atencién a Billeteros, recibe la relacion de pago de la Gerencia
de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes y elabora la CLC
correspondiente a través del GRP.

. La Subgerencia de Atencion a Billeteros, elabora los oficios de Autorizacion y Visto
Bueno de manera mensual para el pago de las Ayudas Asistenciales; y semestral
para realizar el pago correspondiente a los Incentivos y entrega a la Gerencia de
relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes.

. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes gestiona ante
la Subdireccion General de Comercializacién y de Servicios y la Direccion de
Comercializacion, la firma de los oficios de autonzacmn y Vo Bo. de la relacion de

s :

!
|
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los pagos de la Ayuda Asistencial e Incentivos y los entrega al Subgerencia de
Atencion a Billeteros.

10.La Subgerencia de Atencién a Billeteros debe gestionar ante la Gerencia de Control

11.

12.

13.

14.

Presupuestal y Contabilidad, que esta le dé tramite al listado de pago ante la
Gerencia de Tesoreria por el monto total de los Incentivos y Ayudas Asistenciales a
que tienen derecho los Vendedores (as) Ambulantes de Billetes.

La Subgerencia de Atencién a Billeteros elabora el archivo de transferencia de
informacion, que se envia al banco (mediante el portal de banca electrénica) para el
cobro de las Ayudas Asistenciales e Incentivos y debera contener los siguientes
datos:

Numero de cuenta de la LOTENAL;

estatus del depdsito (vigente, cancelado, etc.);
moneda en la que se realiza el depdsito;
numero de orden de pago;

nombre del Billetero (a);

NIPI personalizado (13 digitos);

importe a cobrar por cada Billetero(a);

fecha de envig,

fecha de depdsito y

fecha de cancelacion del depésito.

Los NIPIS deben contener:
N = La letra N inicial.
00 = Ano en el que se realiza el depdsito.

00000 =  No. de sistema de CLC para el pago de los Incentivos y
Ayudas Asistenciales en cuestion.
00000= No. De orden de pago del billetero (a) en el listado.

Los depdsitos bancarios realizados en favor de los Vendedores Ambulantes de
Billetes por concepto de pago de Incentivos y Ayudas Asistenciales estaran
disponibles en el banco durante ciento ochenta dias naturales, contados a partir de
la fecha de deposito en la Institucion Bancaria.

El Banco debera realizar la cancelacion de los Numeros de Identificacién de Pago
Individual (NIPIS) de los (las) Vendedores (as) Ambulantes de Billetes que no
efectuen el cobro de los Incentivos y Ayudas Asistenciales dentro del plazo
establecido en el parrafo anterior, y devolverle el saldo a través de la cuenta que
para dichos efectos establezca la LOTENAL.
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15.Los cobros de los Incentivos y Ayudas Asistenciales depositados a través de la Red
Bancaria, se entregan de la manera siguiente:

I. A los Vendedores Ambulantes de Billetes, que reciben Ayuda Asistencial en
Edad Avanzada o por Incapacidad Permanente, Incentivos de Productividad y
Dia del Billetero cobraran a través de tarjeta de débito.

Il. El pago a los Billeteros activos y jubilados por el IMSS locales por concepto de
Becas, Utiles Escolares, Incentivo por Venta de Billete Premiado; y a los
Vendedores Ambulantes de Billetes que reciben Ayuda Asistencial en Edad
Avanzada, que no cuentan con Tarjeta de débito, el pago sera a través de
NIPIS en las oficinas de la GREAB.

lll. El pago de los Incentivos de Productividad y el pago del Dia del Billetero para
los (las) Vendedores (as) Ambulantes de Billetes, activos y jubilados locales,
sera a través de NIPIS, los cuales se entregaran en las oficinas de la Gerencia
de Tesoreria.

IV. Respecto a los billeteros activos y jubilados por el IMSS foraneos por
concepto de Becas, Utiles Escolares, Incentivo por Venta de Billete Premiado,
Incentivos de Productividad y Dia del Billetero, el pago sera a través de NIPIS
enviandose por correo electrénico el listado a las agencias correspondientes.

16. La Subgerencia de Atencion a Billeteros debe entregar a la Gerencia de Tesoreria
los listados de los NIPIS con la siguiente informacion:

a) Numero Consecutivo

b) Numero de Padrén

c) NIPI

d) Nombre del Billetero (a)

e) Sexo :

f) Agrupacion a la que pertenece el Billetero (a) u Organismo de Venta.

g) Ciudad.

h) Estado.

i) Cada uno de los conceptos a pagar, indicando el importe individual que
recibira cada Billetero (a).

j) Importe total a recibir por billetero (a).

k) Espacio en blanco destinado para que los billeteros (as) firmen de
recibido sus incentivos, ayudas asistenciales.

17. Al término del periodo de vigencia y/o concluida la entrega de los NIPIS a los (las)
Billeteros (as), el listado debe entregarse debidamente requisitado a la Gerencia de
Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes por conducto de la Gerencia de
Tesoreria.

18. La Subgerencia de Atencion a Billeteros sera Ia responsable del archivo de Ia
documentacion. _ rma—

"o
= |
|
|
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RESPONSABLE | No. DE DESCRIPCION
OPERACION
Este procedimiento inicia cuando los (las)
Vendedores (as) Ambulantes de Billetes se hacen
acreedores al pago de Incentivos y Ayudas
Asistenciales que la LOTENAL les otorga.
INICIO
Subgerencia de 1 Elabora mensualmente el listado de los (las)
Atencién a Vendedores (as) Ambulantes de Billetes acreedores
Billeteros a los diferentes Incentivos y Ayudas Asistenciales a
los que tienen derecho.
2 Recibe y valida la informacién contenida en el listado
de pago, correspondiente a las Ayudas Asistenciales
e Incentivos que se otorgan a los (las) Vendedores
(as) Ambulantes de Billetes locales y foraneos.
3 Elabora la CLC (F.37-3) correspondiente al mes en
curso, para el pago de las Ayudas Asistenciales e
Incentivos a través del GRP.
4 Elabora los oficios de autorizacion y Vo. Bo. de
manera mensual y los entrega a la Gerencia de
Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes.
Gerencia de 5 Gestiona ante la Subdireccion General de
Relacion con Comercializacion y de Servicios y la Direccion de
Expendedores Comercializacion, la firma de los oficios de
Ambulantes de autorizacion y Vo. Bo. de los pagos de las Ayudas
Billetes Asistenciales e Incentivos.
Subgerencia de 6 Recibe de Ila Gerencia de Relacion con

Atencion a Expendedores Ambulantes de Billetes los oficios de

Billeteros autorizacion y Vo. Bo. debidamente firmados con la

finalidad de gestionar el pago de las Ayudas
Asistenciales e Incentivos de los (las) Vendedores
(as) Ambulantes de Billetes, que han sido
acreedores a estos.

7 Verifica ante la Gerencia de Tesoreria que se realice

el -deposito de-los—recursos—para; el pago de las

i ¥
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10

11

Ayudas Asistenciales e Incentivos, y se realice en el
periodo establecido por la Gerencia de Relacion con
Expendedores Ambulantes de Billetes.

Elabora el archivo de transferencia de la informacion
e importes a pagar, para cargar al portal del banco
por medio de internet mensualmente, para estar en
posibilidad de dispersar el pago de las Ayudas
Asistenciales e Incentivos.

Confirma con el Banco que el archivo de
transferencia que contiene toda la informacién
relativa al pago de Ayudas Asistenciales e Incentivos
se haya recibido correctamente y se encuentren los
recursos disponibles para su dispersion.

Entrega los NIPIS a los (las) Vendedores (as)
Ambulantes de Billetes segun corresponda.

Verifica la cancelacién de los NIPIS que no fueron
cobrados por los (las) Vendedores (as) Ambulantes
de Billetes, dentro de los 180 dias naturales, y lo
notifica a la Gerencia de Tesoreria para los efectos
conducentes.

FIN




HANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE RELACION COHM
EXPENDEDORES AMBULANTES DE BILLETES

DIAGRAMA DEFLUJO

Loterias ,f :$
Nacionaly

L ol

REV. 04 LN-8215-MP-PO-07

03/08/18 Pagina 8de 9

Subgerencia de Atencién a Billeteros.

Gerencia de Relacié?u con
Expendedores Ambulantes
de Billetes

( INICiO ) 2

Redibe y valida Ia informacién contenida en
1 el listado de pago, tomrespondiente a las
Ayudas Asistendales e incentivos que se
.| otorgan a los (las) Vendedores(as)
Ambulantes deBilietes locaesyfordneos.

4

Elabora mensualmente el listado de los {las) Vendedores(as)
Ambutantes de Bilietes acreedores a ios diferentes Incentivos y

Ayudas Asigencalesalosquetienenderecho. l
3

Eiabora 1a CLC (F.37-3) morrespondiente at
mes en cursg, par@ el pago de las Ayudas
Asistencialese incentivos atraves del GRP.

| :

5

Gestiona ante la Subdireccon

Eiabora los ofidos de autorizacdion y Vo. Bo.
de manera mensual y los entrega a ia
Gerencia de Relacion con Expendedores
Ambulantes de Billetes.

General de Comerdalization y s
Direccion de Comerdalizacion, la

firma de les oficios de autorizagion
y Vo. Bo. de los pagos de Ayuda

v 6

Asistencial e Incentivos.

Recdibe de la Gerencia de Reladén con
Expendedores Ambulantes de Billetes los
ofidios de autorizacddny Vo. Bo. debidamente
firmados y gestiona el pago de las Ayudas
Asistenciales e Incentivos de los (ias)
Vendedores (as) Ambulantes de Billetes, que
han sidoacreedores a estos.

N

y F

AmbulantesdeBilietes,

Verifica ante la Gerendia de Tesoreria que se
realice el deposito de los recursos para el
pago de las Ayudas Asistendales e Ingentivos,
y se realic en e] periodo esblecido por ia
Gerenda de Relacidn con Bpendedores

]
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de Billetes

U

Eiabora el archivo de transferenda de la
informacion e importes apagar, para @Ear
3l portal del banco por medio de intemet
mensuaimente, para estar en posibitidad de
dispersar el pago de las Awdas
Asistencialese incentivos.

3

v
Confimma con el banwm que el archivo de
transferencia que contiene toda Ia
informacion relativa al page de Ayudas
Asistenciales e Incentivos se hays recbido
correcaments y s encauentren ios recursos
disponiblespara su dispersion.

! 5

Entrega los NIPIS a los (las) Vendedores
{as} Ambulantes de Billetes segin
corresponda.

11

Verifia la @nceladon de los NiPiS que no
fueron cobrades por ios (ias] Vendedores (as)
Ambulantes de Billetes, dentro de los 180
dias naturales, y lo notifica a la Gerendia de
Tesoreriaparalos efectosconducentes.

R
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POR LA VENTA DE BILLETES PREMIADOS 03/08118 Pagina 1 de 8

OBJETIVO:

Otorgar el Incentivo por la Venta de Billetes Premiados para los (las) Vendedores(as)
Ambulantes de Billetes registrados(as) y vigentes en el Padron Nacional de Vendedores
Ambulantes de Billetes.

ALCANCE:

Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios, Direccion de Comercializacion,
Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes, Gerencia de
Produccién, Subgerencia Expendedora, Subgerencia de Atencion a Billeteros,
Departamento de Distribucion.

POLITICAS:

1. El (La) Subdirector(a) General de Comercializacion y de Servicios autoriza los
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que se otorguen a los Billeteros y sus
beneficiarios de conformidad con lo establecido en la Base Séptima, Letra A, numeral
V de las “Bases para el oforgamiento de Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos
para el Desarrollo de la Actividad Comercial de los Vendedores Ambulantes de
Billetes de Loteria, en Funcién de su Productividad’ (Bases).

2. El (La) Director(a) de Comercializacion, emite Visto Bueno en lo referente a los
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que se otorguen a los Billeteros y sus
beneficiarios, previa autorizacion del(la) Subdirector(a) General de Comercializacion
y de Servicios, de conformidad con lo establecido en la Base Séptima, Letra B.
numeral lll de las Bases. :

3. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes, es responsable
de que el otorgamiento de este incentivo se realice de conformidad con las Bases.

4, Tienen derecho a recibir por parte de la Entidad un incentivo en efectivo, todos (as)
aquellos (as) Vendedores(as) Ambulantes de Billetes de Loteria, que cumplan con
los siguientes requisitos:

a) Vigencia minima de 3 meses ininterrumpidos en el PNVAB.
b) Cumplir con el indicador de productividad-vigente..

\ . | \
| | —



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
DE RELACION CON EXPENDEDORES
AMBULANTES DE BILLETES

REV. 02 LN-6215-MP-PO-08
03/08/18 Pagina 2 de 8

# N
Loteria:/ If “V

Nacionaly ¥ !
sl 4

rars la Asisteucia X

c) Que el Billetero realice la venta al menos del 80% de la serie premiada, de
los sorteos Mayor, Superior, Zodiaco, Magno, Gordo de Navidad, Especial
y De Diez.

5. Este incentivo se otorgara siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal.

6. Para el otorgamiento del Incentivo, el (la) Titular y/o Representante del Organismo
de Venta Local y Foraneo, o la Subgerencia Expendedora, deben enviar a la Gerencia
de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes, la siguiente documentacion:

I. Escrito elaborado por el (la) Titular y/o Representante del Organismo de Venta
Local y/o Foraneo u oficio por parte de la Subgerencia Expendedora, a través del
cual se confirma la venta del billete premiado, mismo que debe contener las
siguientes especificaciones:

a) Numero del billete premiado.
b) Nombre del Vendedor(a) Ambulante de Billetes que realizo la venta
c) No. de Padron del vendedor(a).
d) Tipo de Sorteo.

e) Fecha de celebracion, acorde al Calendario de Sorteos emitido por la Direccidn

de Mercadotecnia y Publicidad.
f) No. de fracciones vendidas.
g) El niumero de la serie vendida.
h) Copia de la credencial del PNVAB y/o Credencial de Elector.

7. El monto del incentivo a pagar esta en funcién del monto del premio principal por

serie, del sorteo al que refiere, establecido en la Base Vigésima, numeral Il de las

Bases.
PARAMETROS Y LINEAMIENTOS PARA EL CALCULO DEL INCENTIVO
POR LA VENTA DEL BILLETE PREMIADO
TERCER
SORTEO PRIMER PREMIO SEGUNDO PREMIO PREMIO
MAYOR 0.08% 50% del importe del 50% del importe del
Sobre el monto del premio estimulo otorgado al estimulo otorgado al
principal primer premio segundo premio
SUPERIOR 0.07% 50% del importe del NO HAY
Sobre el monto del premio estimulo otorgado al
principal primer premio
ZODIACO 0.12% 50% del importe del NO HAY
Sobre el monto del premio estimulo otorgado al
principal primer premio
MAGNO 0.07% 50% del importe del NO HAY
Sobre el monto del premio estimulo otorgado al
principald primer premio
ESPECIAL 0.08% 50% del importe del NO HAY
Sobre el monto del premio estimulo otorgado al
principal —__primer premio_____

A
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GORDO DE 0.07% 50% del importe del NO HAY
NAVIDAD Sobre el monto del premio estimulo otorgado al
principal primer premio
DE DIEZ 0.07% 50% del importe del NO HAY

8. El pago de este incentivo se realiza una vez al mes, de acuerdo con lo establecido
por el procedimiento para el “Pago de Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos a
los Billeteros a través de la Red Bancaria” LN-6215-MP-PO-07 (NIPI).

9. Para los efectos del pago se toma en cuenta el escrito u oficio que recibe la Gerencia
de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes hasta el dia 15 de cada mes,
para que éstos sean pagados a més tardar dentro de los primeros quince dias habiles
del mes siguiente; la documentacién que se recibe en fechas posteriores, es tomada
en cuenta para que sea pagada el mes siguiente a la ultima fecha de pago.

10.Una vez realizado el cobro del incentivo se debe archivar con la documentacién

siguiente:

a) Oficio de solicitud del incentivo por parte del organismo de venta y/o la

Subgerencia Expendedora.
b) copia de la credencial para votar.

c) Reporte de ventas de la fecha en que se vendid el billete.

d) Pantalla de Consulta de Billeteros para verificar que esta activo.
e) Lista de premios para constatar el nimero ganador a la fecha.
f) Relacion de premios principales, hoja en donde indica nimero de billete, premio,

serie, lugar y que fue vendido.

g) Contra Recibo, donde indica el nimero de NIPI y la cantidad que se va a cobrar

al banco.

h) Cuadro de Control (estimulo por la venta de billete premiado) (sorteo, nimero y

fecha de celebracion).

11.La Subgerencia de Atencion a Billeteros serd la responsable del archivo de la

documentacion.
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RESPONSABLE

No. DE_
OPERACION

DESCRIPCION

Gerencia de
Relacién con
Expendedores
Ambulantes de
Billetes

Subgerencia de
Atencion a
Billeteros

Este procedimiento inicia cuando la Gerencia de
Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes
recibe la confirmacion de los premios principales de los
Sorteos Celebrados, hasta la entrega del Incentivo por
la Venta de Billetes Premiados.

INICIO

Recibe de la Subgerencia de Atencién a Billeteros
correo electronico, en el cual el Departamento de
Distribucién envia la confirmacion de los premios
principales respecto a los Sorteos celebrados.

Recibe escrito elaborado por el (la) Titular y/o
representante del Organismo de Venta Local vy
Foraneo u oficio por parte de la Subgerencia
Expendedora, mediante el cual se solicita el Incentivo
por la Venta de Billete Premiado, junto con la
documentacion sefalada en la Politica 6.

Turna a la Subgerencia de Atencion a Billeteros la
documentacion mencionada en la operacion anterior,
para su analisis.

Recibe y realiza el andlisis de la documentacién y
valida dicha informacion,

a) No procede la solicitud (Continta en la operacién
No. 5)

b) Si procede la solicitud (Continia en la operacién
No. 6)

Informa por escrito sobre la improcedencia de la
solicitud a la Subgerencia Expendedora o al (la) titular
y/o representante del Organismo de Venta Local y
Foraneo, por via correo electrénico.

Termina procedimiento.

Registra la informacion del (la) Vendedor(a) Ambulante
de Billetes solicitante por la venta del billete premiado,
calcula el monto del Incentlvo a pagar de acuerdo al

Sorteo celebrado.

_%T e
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Gerencia de
Relacién con
Expendedores
Ambulantes de
Billetes

Subgerencia de
Atencién a
Billeteros

10

11

12

13

14

15

Programa el pago del Incentivo por la Venta del Billete
Premiado, de acuerdo al calendario establecido.

Elabora la relacién que incluye los datos siguientes:

a) No. de Padrén del Vendedor Ambulante
b) Nombre del Vendedor Ambulante

c) Sexo

d) Estatus

e) Agencia

f) Organizacién

g) Ciudad

h) Estado

i) Importe

Recibe el soporte documental, para su andlisis y
tramite de pago.

Recibe, revisa y continda con el tramite
correspondiente, para otorgar el pago del Incentivo por
la Venta del Billete Premiado.

Elabora los oficios dirigidos a la Subdireccion General
de Comercializacion y de Servicios, el cual emite la
Autorizacion; y a la Direccién de Comercializacion para
el Visto Bueno y los entrega a la Gerencia de Relacion
con Expendedores Ambulantes de Billetes.

Gestiona la firma de Autorizacion y Visto Bueno ante
la Subdireccion General de Comercializacion y de
Servicios y la Direccién de Comercializacion, y entrega
los oficios a la Subgerencia de Atencion a Billeteros.

Recibe la CLC, y recaba la firma de la Direccion de
Comercializacion y la entrega a la Subgerencia de
Atencion a Billeteros.

Tramita el pago del Incentivo por la Venta del Billete
Premiado, conforme al procedimiento de Pago de
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos a Billeteros
a traves de la Red Bancaria. (LN-6215-MP-PO-07).

Elabora el NIPI de los (las) Vendedores (as)
Ambulantes de Billetes locales y foraneos a los que se
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16

17

les entregara el Incentivo.

Entrega NIPI a los Vendedores Ambulantes de Billetes
de la Ciudad de México, estos firman de recibido y una
vez que estos efectian el cobro, deben entregar el
comprobante bancario a la GREAB. En relacion a los
Vendedores Ambulantes de Billetes Foraneos se envia
una relacion a la Agencia por Correo Electrénico, para
que el Vendedor Ambulante de Billetes cuando reciba
su NIPI firme de recibido y una vez que se hayan
entregado todos los NIPIS, la Agencia regresara dicha
relacion con todas las firmas a la GREAB.

Ordena y archiva la documentacién correspondiente a
los pagos de la ndmina del incentivo por la venta de
billetes premiados.

FIN
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Gerencia de Relacion con

Expendedores
Ambulantes de Billetes

Subgerencia de Atencidn a Billeteros

o

| 1
Recibe de ia Subgerenda de
tencién a Billeteros correo
electrdnico, en el al el
Deparamento de Distribucion
envia la cnfirmaddn de los
premios prindpales respecto a
los Sorteos cejebrados.

‘ 2

Redibe escrito elaborado por Ei
{la} Titular y/o representante dei
Organismo de- Venta Lol y
For@neo u oficio por parte de la
Subgerenca de Expendedors,
mediante e cual solicita el
Incentivo por ia Venta de Bilietes
Premiados, junto con ia
dowmentadon sefialada en fa
politicaNao.6.

i 3

Turna a la Subgerenda de
Atendion a Billeteros  Ia

4

Redibe y realiza el anaiiss de ia
dooumentadién y valida dicha
informacion

NO

PROCEDE >

&

5

Informa por escrito sobre a
improcedenca de fa solicitud a la
Subgerencia Expendedore o al (i)
Tiwlar  y/o  representante del
Organismo de Venta Lol y Foraneo,
porvia correc electronico.

Termina procedimiento.

Registra la informacion dei(la)
Vendedor(s) Ambulante de
Billetes soligtante por la venta del
biliete premiado, calcuia el monto
del incentivo a pagar de acuerdo
al Sorteocelebrado.

Pregrama el pago del incentivo por
taVemadel Bilete Premiado.

doumentadon mendonada en
fa operadion anterior, para su
analisis

8

Eiabora Ia reladon que induye los datos
siguientes: a) No. de Padén del
Vendedor Ambulante, b) Nombre del
Vendedor Ambuiante, ¢) Sexo, d) Status,
e} Agendia, f) Organizacion, g Cudad, h)
Estado, i) importe.
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Subgerencia de Atencién a Billeteros

Gerencia de Relacion con
Expendedores
Ambulantes de Billetes

Subgerenciade Atenci6n a Billeteros

o

Recibe e soporte documental, para
su analissytramitede pago

I .

Redibe, revisa y continla con el
trémite correspondiente, para
otcrgar e pago del intentivo por la
Venta dei Bifiete Premiado.

11

v

cual emite fa Autorizacion; vy a la
Direccion de Comercatizacién para el
Visto Buenc y ios entrega a la
Gerenda de Reladion on
ExpendedoresAmbulantes de Billetes

12

Efabora los ofidos dirigidos a la
Subdireccion Generai de ]
{omerdalizadon y de Servidos, la

Gestiona a firma de
Autorizagion vy Visto Bueno ante
la Subdirecddn General de
Comerdalizacion y de Senvdos y
Ia Direccion de Comerciaiizacion,
y entrega los ofidos a la
Subgerenda de Atendon a

Billeteros.
l 13

Recibe ia CLC (F.37-3), misma que
firma y recaba la autorizadén de
ia Direcdon de Comerdalizacion
y ia entrega al Subgerente de
Atencion aBilieteros.

14
Tramit el pago def Incentivo per la Venta
del Billere FPremiado, conforme al
Procedimient de Pago de Incentivos,
Ayudas Asistenciales y Apoyos a Bilieteros
a traves de I3 Red Bancaria. (LN-6215-MP-

PO-07).
L is

Eiabora el NiP! de fos {ias} Vendedares
{as} Ambulantes de Biiletes locales y
foraneos alos que se les entregars el
incentivo.

¢ 1&

Entrega NIFE a los Vendedores
Ambuiantes de Bilietes de fa Ciudad de
Meéxico, estos firman de recibide y una
vez que estos efectian ef cobro, deben
entregar el omprobante bandrio a la
GREAB. En reladcn a fos Vendedores
Ambulantes de Bilietes Foraneos se envia
una refadon a fa Agenda por Correo
Electronico, pare que el Vendedor
Ambuiante de Bilietes cuando reciba su
NiPi firme de recbido y una vez que se
hayen entregado todos los NIPIS, la
Agenda regresard dicha reladdn con
todaslasfimasalaGREAB

17
Ordena y archiva la demumentadon
torrespondiente a los pagos de la ndmina
del incentiv por ia venta de billetes
premiades.

FIN
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OBJETIVO:

Regular el ingreso al Padrén Nacional de Vendedores Ambulantes de Billetes (PNVAB),
con el objeto de contar con la informacion confiable, veraz y oportuna respecto de los
datos generales y/o identificacién, comerciales y de venta de los (las) Vendedores(as)
Ambulantes de Billetes; para la adecuada administracion de los Incentivos, Ayudas
Asistenciales y Apoyos.

ALCANCE:

Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes, Subgerencia de
Atencion a Billeteros.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Relaciéon con Expendedores Ambulantes de Billetes es responsable
de operar, administrar y mantener actualizado el PNVAB y sus mecanismos,
instrumentos y sistemas de informacién, asi como controlar y resguardar los archivos
fisicos y digitales correspondientes.

2. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes es responsable
de registrar en el PNVAB, de conformidad con las “Bases para el Otorgamiento de
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos para el Desarrollo de la Actividad
Comercial de los Vendedores Ambulantes de Billetes de Loteria, en Funcién de su
Productividad” (Bases) a todas aquellas personas que cubran los siguientes
requisitos:

I.  Ser mayor de edad al momento de presentar su solicitud; en caso de ser menor
de edad, presentar Carta Responsiva del Padre o Tutor, anexando copia simple
de identificacion oficial de éste.

Il. Acreditar en la Gerencia de Relacién con Vendedores Ambulantes de Billetes
ventas ininterrumpidas por un periodo de tres meses consecutivos, previos a la
fecha de solicitud cumpliendo con el Indicador de Productividad vigente por un
minimo equivalente a 108 Indices Nacionales de Precios al Consumidor, de
acuerdo a la siguiente férmula:

| oyt
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108 multiplicado X el INPC, y el resultado multiplicado X 13 semanas

Ill. Presentar en las oficinas de la Gerencia de Relacion con Vendedores Ambulantes
de Billetes, la solicitud de registro debidamente requisitada, tanto por el solicitante
como por el organismo de venta local o foraneo que lo proponga.

IV. Presentar original y copia para su cotejo la documentacién solicitada en la
siguiente politica.

La Gerencia de Relaciéon con Vendedores Ambulantes de Billetes verifica que los
solicitantes cumplan con los requisitos anteriores, para lo cual se debe acompanar a
la solicitud de registro al PNVAB, la siguiente documentacion:

a) Acta de Nacimiento del billetero y sus beneficiarios;

b) 2 fotografias recientes en original y a color tamaio infantil;

c) Comprobante de domicilio de no mas de 3 meses de antigliedad (recibo de
teléfono fijo, predial, luz, agua);

d) De ser extranjero, documento relativo a su calidad migratoria;

e) Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);

f) Identificacion Oficial (credencial para votar expedida por el Instituto
Nacional Electoral, pasaporte vigente, cartilla del SMN o cédula
profesional);

g) De encontrarse registrado ante el IMSS, la constancia correspondiente;

h) En caso de que el billetero sea menor a los 18 afos de edad, debera
presentar carta responsiva del Padre o Tutor, anexando copia simple de
identificacion oficial de éste;

i) Carta del titular o representante del Organismo de Venta o de la
Subgerencia Expendedora solicitando el ingreso del billetero;

j) Declaracién bajo protesta de decir verdad, de que no ha sido registrado en
el Padron dentro de los 12 meses anteriores por Organismo de Venta
distinto al que avala su registro;

k) Comprobante de Alta en el Registro Federal de Contribuyentes, y

I) En su caso, constancia de la agrupacion gremial a la que pertenece.

En caso de que el solicitante no cumpla con los requisitos o se determinen
incongruencias o inconsistencias en la informacién o documentacion presentada que
impidan el registro, la Gerencia de Relacioén con Vendedores Ambulantes de Billetes
notificara por escrito o via correo electrénico Institucional al Organismo de Venta o a
la Subgerencia Expendedora las causas por las cuales no puede ser registrado el
billetero, quienes procederan dentro de los cinco dias habiles siguientes a notificar al
billetero las causas por las cuales no procedié su registro y estas deberan ser
subsanadas dentro de los 5 dias habiles posteriores a la notificacion.

La Gerencia de Relacién con Vendedores-Ambulantes-de-Billetes procedera al

|
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registro correspondiente, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcion
total de los documentos e informacion solicitada.

6. La Subgerencia de Atencion a Billeteros sera la responsable del archivo de la

documentacion.
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RESPONSABLE No. DE DESCRIPCION
OPERACION

Este procedimiento inicia cuando el Vendedor
Ambulante de Billetes Local o Foraneo, la
Subgerencia Expendedora y/o el titular del
Organismo de Venta, presenta solicitud de
registro al PNVAB.

INICIO

Subgerencia de 1 Recibe del Organismo de Venta Foraneo y/o local
Atencion a la documentacion del billetero(a) y/o directamente
Billeteros del (la) vendedor(a) en el caso de los locales.

2 Evalua la documentacion, asi como el indicador
de productividad semanal reportado, aplicando la
férmula:

(108 multiplicado X INPC y el resultado
multiplicado X 13 semanas).

a) Si la solicitud, la documentacion y la
productividad son procedentes, continda
en la operacién No. 4.

b) Si no estan correctos los datos, la
documentaciéon no es la solicitada o la
productividad semanal es inferior al
minimo requerido, continla en la
operacion No. 3.

3 Devuelve al (la) Vendedor(a) Local Ia
documentacion y se le notifica por escrito y/o
personalmente las causas del rechazo. Al
Organismo de Venta Foraneo se le notifica por
escrito las causas del rechazo. (regresa a la
operacién No. 1)

4 Asigna un numero de padrén para el (la) billetero
(a) de reciente ingreso, elabora la carta
compromiso, oficio al organismo de venta y la
credencial quelo-acredita-Furna-a la Gerencia de
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Gerencia de
Relacién con
Expendedores
Ambulantes de
Billetes

Subgerencia de
Atencion a
Billeteros

Relacion con Expendedores Ambulantes de
Billetes.

Autoriza carta compromiso y oficio dirigido al
organismo de venta. Turna a la Subgerencia de
Atencion a Billeteros.

Entrega a los (las) Billeteros(as) de la Ciudad de
México: Carta compromiso y recaba firma,
asimismo entrega credencial del PNVAB. Para
los (las) Billeteros (as) en el interior de la
Republica Mexicana, remite oficio y carta
compromiso, asi como credencial que lo acredita
como miembro del PNVAB, obteniendo acuse de
recibo.

Registra en el SIRH los datos del (la) vendedor (a)

y elabora expediente personal.
Archiva expediente.

FIN

|
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Subgerencia de Atencion a Billeteros

Gerencia de Relacion con
Expendedores Ambulantes de
Billetes

INICIO

1

Recibe del Organismo de Venta Foraneo y/o
joa! la documentacion del bilieero{a) v/o
directamente dei (Ia) vendedor(a) en e! caso de

v

ios lo@ies.
: 2

Evalla ia documentadon, asi omo el nivel
productivo trimestral reportado.

: .

Devuelve al  (ia) vendedona) loml ia
dommentadon y notifia causas del rechazo. Al |«
organismo foraneo, e notifim por escrito fas
tausasdeirechazo.

No

Asigna numero de padrén, elabore @ra
compromiso y credencial. Tuma a la Gerenda de
Relacion con Expendedcres Ambulantes de
Bilietes.

5
Autoriza @rta compromiso y oficio dirigido al
organisme de wventa. Devuelve a I3
Subgerencia de Atencion a Billeteros.

6

Entrega a el (ia) vendedor (a) lccal c@rma
compromiso, oficio dirigido al organismo vy
credencial. Remite al organismo foraneo de
venta loanterior, obteniendoacusederecibo.

T -

Regista en el SIRH, los datws del
vendedor(a) y elabora expediente . Archiva.
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OBJETIVO:

Verificar que las y los Vendedores Ambulantes de Billetes con estatus de Activo y Activos
en Tramite de Pensién, cumplan con el Indicador de Productividad, para acreditar su
permanencia en el PNVAB.

ALCANCE:

Subdireccion General de Comercializacién y de Servicios, Direccién de Comercializacion,
Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes, Subgerencia de
Atencion a Billeteros.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes es responsable
de operar, administrar y mantener actualizado el PNVAB y sus mecanismos,
instrumentos y sistemas de informacién, asi como controlar y resguardar los archivos
fisicos y digitales correspondientes.

2. La Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes de Billetes debe verificar
que los (las) Vendedores (as) Ambulantes de Billetes con estatus de Activo y/o
Activos en Tramite de Pensién, acrediten ventas regulares por un minimo equivalente
a 117 indices Nacionales de Precios al Consumidor (INPC), en promedio durante el
semestre evaluado, de acuerdo con la siguiente formula:

I.P. X INPC X NUMERO DE SEMANAS A EVALUAR = PROMEDIO DE VENTAS

117.00 X INPC X 26 = PROMEDIO DE VENTAS

3. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes debe realizar las

siguientes periodos:

.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE RELACION CON EXPENDEDORES
AMBULANTES DE BILLETES

Loteria;/

Nacionaly REV. 01 LN-6215-MP-PO-19
pars la Astatercis Pibiicy “egm i/ SOBIE R

a) En los meses de mayo y junio de cada afio, se evalta el periodo de noviembre del
ano anterior a abril del afo correspondiente.

b) Enlos meses de noviembre y diciembre de cada afio, se evalla el periodo de mayo
a octubre del mismo afo.

4. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes debe verificar
que permanezcan vigentes en el PNVAB, aquellos vendedores (as) ambulantes de
billetes con estatus de Activo y/o Activos en Tramite de Pensién, aunque no alcancen
el indicador de productividad, siempre y cuando, se fundamente y motive su
procedencia en la Base Décima Octava (Estado de Excepcién) y Decima Novena
(Plazo de Gracia) de las “Bases para el otorgamiento de incentivos, ayudas
asistenciales y apoyos para el desarrollo de la actividad comercial de los vendedores
ambulantes de billetes de Loteria, en funcion de su productividad’ (Bases).

La Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios autoriza los Acuerdos
para la permanencia de los (las) Vendedores(as) Ambulantes de Billetes que
apliquen en estos supuestos, de conformidad con lo establecido en la Base Séptima,
Letra A. numeral VI de las Bases.

La Direccion de Comercializacion, emite el Visto Bueno al Acuerdo para la
permanencia de las y los vendedores que apliquen en estos supuestos, de
conformidad con lo establecido en la Base Séptima, Letra B. numeral Il de las Bases.

5. Ningun billetero (a) podra ser dado de baja del padrén, salvo que suceda cuando
menos alguna de las siguientes causas:

I Fallecimiento del billetero;

Il.  Dejar de ejercer la actividad por 6 meses consecutivos;

lll.  El billetero quede impedido por declaracién de autoridad administrativa o
jurisdiccional para el ejercicio de la actividad:;

IV. Rescision del Contrato de Comisién Mercantil suscrito con la LOTENAL;

V. Terminacion anticipada del Contrato de Comisién Mercantil suscrito con la
LOTENAL;

VI.  Se proporcione informacion y/o documentacion apdcrifa o alterada;

VIl. Adeudo con la LOTENAL, la baja procedera transcurridos 20 dias habiles a
partir de la notificacion de la Gerencia de Crédito y Cobranza y/o el Organismo
de Venta; !

VIII. Por no acreditar en las ventas el indice de Productividad para su permanencia
en el Padron, excepto en los casos previstos en Ias Bases Demma Octava y
Décima Novena del presente instrumento; ¥ -
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IX.  Por asi convenir a los intereses de la Institucion y
X. Que el Vendedor Ambulante de Billetes adquiera la titularidad de un
Organismo de Venta local y/o foraneo.

La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes esta facultada
para realizar la suspension por Baja en el PNVAB, cuando se presente alguna de las
situaciones anteriormente mencionadas.

La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes notificara al
billetero, al Organismo de Venta o a la Subgerencia Expendedora las causas por las
cuales se dio de baja del Padrén al Billetero.

Para la reactivacion en el Padrén, el billetero debera cumplir con la documentacion
establecida en las Bases y en el “Procedimiento para el ingreso al Padrén Nacional
de Vendedores Ambulantes de Billetes” (LN-6215-MP-PO-18).

Cuando el (la) Vendedor (a) Ambulante de Billetes con estatus de Activo o Activo en
tramite de Pension sea dado de baja del padrén por adeudo a la Institucion, podra
ser reingresado previa solicitud, siempre y cuando se reciba notificacion de la
Gerencia de Crédito y Cobranza de haber realizado sus pagos puntuales incluyendo
los de sus convenios que hayan celebrado, o haber liquidado el total del adeudo, asi
como cumplir con el tramite y requisitos correspondientes solicitados por la Gerencia
de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes, una vez que cumpla con el
indicador de productividad de 134.00 INPC, en los tres meses anteriores a su solicitud
de reactivacion.

En el caso de Vendedores Ambulantes de Billetes con Estatus de Ayuda Asistencial
en Edad Avanzada y/o Jubilados por el IMSS dados de baja por adeudo, podra ser
reingresado previa solicitud, siempre y cuando se reciba notificacion de la Gerencii
de Credito y Cobranza de haber realizado sus pagos puntuales incluyendo los de sus
convenios que hayan celebrado, o haber liquidado el total del adeudo, asi como
cumplir con el tramite y requisitos ccrrespondientes solicitados por la Gerencia de
Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes.

Cuando un vendedor (a) ambulante de billetes, no haya alcanzado el indicador de
productividad en las evaluaciones semestrales, podré reactivarse en el Padron, una
vez que transcurran tres meses 0 mas de su suspension, siempre y cuando alcance
el siguiente indicador de productividad: 134.00 X INPC X 13 semanas.

La Subgerencia de Atencion a Billeteros sera la responsable del archivo de la
documentacion.

T
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RESPONSABLE

No. DE
OPERACION

DESCRIPCION

Gerencia de
Relacion con
Expendedores
Ambulantes de
Billetes

Subgerencia de
Atencion a
Billeteros

Este procedimiento inicia cuando los organismos de
venta locales y foraneos, asi como la Subgerencia
Expendedora, durante los primeros diez dias habiles
del mes, remiten los Reportes Mensuales de Venta
de los vendedores (as) ambulantes de billetes
registrados en el PNVAB, correspondiente al mes
inmediato anterior.

INICIO
Recibe el Reporte de Ventas:

a) De los Expendios Locales y Subgerencia
Expendedora en las oficinas de la GREAB y via
correo electronico.

b) De los Organismos de Venta Foréneos, via
correo electronico.

Remite reportes de ventas a la Subgerencia de
Atencion a Billeteros.

Coteja la venta total reportada por el organismo de
venta, en la base de datos generada por el Sistema
de Informacién Ejecutiva (SIE), o Sistema Integral de
Loterias (SIL), o bases de datos alternas,
dependiendo de la disponibilidad de las mismas o
contingencias que se presenten; y la compara con
los reportes de ventas respectivos:

a) Si el Informe contiene datos incorrectos
(Continta en la operacién No. 4)

b) Si el informe contiene datos correctos
(Continta en la operacion No.5)

Devuelve al organismo de venta los reportes de
venta con datos incorrectos, solicitandole su
correccién (Regresa a la operacién No.1)

Concentra las ventas de los (las) Vendedores (as)

| Ambulantes. de Billetes, en! el Sistema Integral de

|
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Gerencia de
Relacién con
Expendedores
Ambulantes de

10

11

12

Recursos Humanos, de conformidad con el
instructivo LN-6215-MP-IN-03.

Concilia las cifras reportadas y las cifras capturadas.

Extrae del SIRH, la informacion de ventas
correspondiente al semestre a evaluar, durante los
periodos de evaluacion de la productividad.

Integra la informacion de la venta semestral de cada
Vendedor(a) Ambulante de Billetes y aplica la
férmula respectiva al indice de productividad:

a. Si el (la) Vendedor(a) Ambulante de Billetes
alcanza el nivel de productividad requerido
(Continua en la operacion No. 9).

b. De no alcanzar el (la) billetero(a) el nivel de
productividad requerido (Continia en la
operacion No. 10)

Permite que los (las) Vendedores (as) Ambulantes
de Billetes respectivos permanezcan vigentes
dentro del PNVAB.

Emite listado y revisa la documentacion contenida
en cada uno de los expedientes de los (las)
vendedores (as), con el objeto de definir quienes se
encuentran en alguno de los supuestos establecidos
en las Bases Décimo Octava y Décimo Novena.

Elabora listado de los (las) vendedores (as)
ambulantes de billetes que no alcanzaron el
indicador de productividad, pero que, derivado de la
revision del expediente, se encuentran en alguno de
los supuestos establecidos en las Bases Décimo
Octava y Décimo Novena. Asimismo, elabora
listado de los (las) vendedores (as) a suspenderse,
y ambos los turna al (la) Gerente.

Propone a la Subdireccion General de
Comercializacion y de Servicios y a la Direccion de
Comercializacién el Acuerdo de Evaluacion
Semestral, en donde se presenta el listado de los

|
k|
{
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Billetes

Subdireccidén
General de
Comercializacion
y de Servicios y la
Direccién de
Comercializacion

Gerencia de
Relacion con
Expendedores
Ambulantes de
Billetes

Subgerencia de
Atencion a
Billeteros

13

14

15

16

j 74

(las) Vendedores (as) Ambulantes de Billetes a
suspenderse en el semestre correspondiente.
Asimismo, propone el listado de los (las)
vendedores(as) a permanecer en el padron que se
apegan a la Base Décimo Octava y Décimo Novena
de las Bases.

Reciben Acuerdo y lo firman otorgando la
autorizacion y visto bueno. Devuelven a la Gerencia
de Relacién con Expendedores Ambulantes de
Billetes.

Recibe Acuerdo y turna a la Subgerencia de
Atencion a Billeteros.

Recibe Acuerdo y procede en el SIRH, a registrar las
suspensiones indicadas en el acuerdo, de
conformidad con el Instructivo LN-6215-MP-IN-01.

Envia notificacion a los organismos de venta,
informando sobre los (las) vendedores (as)
suspendidos.

Archiva los acuses de recibo de las notificaciones y
el acuerdo.

FIN
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Billeteros. se presenten; v la compar con fos e»aiuar,“durante fos periodos de docimentadon contenida en cada un
reportes de ventasrespectivos evaiuacion de fa productividad. de los expedientes de ios vendedores
{as), para determinar si se encuentran)
l B en alguno de los supu
; - establedides en la Base Octava y I3
5| integra la informacon de ia vent Sasenovena de lasBases.
Informacion semestral de los vendedores (as)
incid ambulantes de billetes y aplia fa
coince férmula dejindice de productividad, l %
NO

Eiabora listado de los vendedores (as)
que se encuentren en alguno de los
supusstos establecidos en Ia Base
Octave y la Base novena de ias Bases.

! e

Devuelve al organismo de venta
los reportes, solictdndole su

El vendedor (3}
alcanza el indice

correccion. I Asimismo emite listado de les :
ge productividagd vendedores {as) a suspenderse. Ambos ///'
listados Ios turna a el {1a) Gerente \l
5l 9 |
it
Permite que el vendedor (a) \’

ambulante permanez@  vigente
dentro del PNVAB
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Subdireccion Generalde
Comercializaciony de Serviciosy
la Direccién de Comercializacién

Gerencia de Relacién
con Expendedores
Ambulantes de Billetes

Subgerencia de Atencion a Billeteros

U

|

Propone a i@ Subdireccén
General de Comerdializacion y de
Servidos vy a la Direcdon de
Comerdalizadon el Awerdo de
Evaluacion Semestral, en donde

v 13

Redbe awerdo y otorgen ia
autorizacién y visto buenc al
mismo. Devueive a la Gerenda
de Relacdion con Expendedores
Ambuiantesde Billetes..

se presenta el listado de ios {ias)
Vendedores (as) Ambulantes de
Billetes a3 suspenderse en el
semestre correspondiente.
Asimismo, propone el listado de
los (las} vendedores{as) a
permanecer en & padrén que se
apegan a la Base Dédmo Octava
y DécimoNovenadeiasBases

L

15

Recdibe acuerdo y turmna a3 8
Subgerenca de Atencdn @
Bilieteros.

Y

Recdbe aoserdo y procede a
registrar las suspensiones en el

SIRH.
l 16

5 17
Envia notifimgon a ios
organismos de venta, | Archive losacuses de recibo de ias
informandole sobre ios 7| netificacionesy el acuerdo.

vendedores (as) suspendidos. l

C = 5
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PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LA | REV. 01 | LN-6215-MP-PO-20
AYUDA ASISTENCIAL DENOMINADA “SERVICIO
MEDICO INSTITUCIONAL”, A LOS VENDEDORES
AMBULANTES DE BILLETES DE LA CIUDAD DE 03/08/18 Pagina1de8

MEXICO Y AREA METROPOLITANA.

OBJETIVO:

Regular el otorgamiento de la Ayuda Asistencial de Servicio Médico a los(as)
Vendedores(as) Ambulantes de Billetes de la Ciudad de México y Area Metropolitana,
registrados(as) y vigentes en el PNVAB antes del 29 de abril del 2008.

ALCANCE:

Subdireccién General de Comercializacion y de Servicios, Direccion de Comercializacion,
Gerencia de Relaciéon con Expendedores Ambulantes de Billetes, Gerencia de Servicio
Médico, Subgerencia de Atencién a Billeteros, Subgerencia de Registro y Control de
Personal.

POLITICAS:

1

El (La) Subdirector(a) General de Comercializacion y de Servicios autoriza los
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que se otorguen a los Billeteros y sus
beneficiarios de conformidad con lo establecido en la Base Séptima, Letra A, numeral
V de las “Bases para el otorgamiento de Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos
para el Desarrollo de la Actividad Comercial de los Vendedores Ambulantes de
Billetes de Loteria, en Funcion de su Productividad’ (Bases).

El (La) Director(a) de Comercializacién, emite Visto Bueno en lo referente a los
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que se otorguen a los Billeteros y sus
beneficiarios, previa autorizaciéon del(la) Subdirector(a) General de Comercializacion
y de Servicios, de conformidad con lo establecido en la Base Séptima, Letra B,
numeral lll de las Bases.

Para el otorgamiento del Servicio Médico Institucional, los vendedores(as)
ambulantes de billetes deberan cumplir los siguientes requisitos:

a) Haber ingresado al PNVAB con fecha anterior al 28 de abril de 2008 y encontrarse

vigente al momento de presentar la solicitud. Los billeteros que ingresaron al
PNVAB posterior a esta fecha no son acreedores a esta Ayuda Asistencial.

i
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b) Alcanzar una productividad promedio de 227 indices Nacionales de Precios al

Consumidor, durante los tres meses anteriores a la solicitud, de conformidad con
la siguiente formula:

227 multiplicado X INPC y el resultado multiplicado por 13 semanas.

4. Los (Las) vVendedores (as) Ambulantes de Billetes que reunen los requisitos, para
otorgamiento al Servicio Médico Institucional, presentan la siguiente documentacion:

a.

b.
&,

Solicitud de Ingreso al Servicio Médico Institucional debidamente llenada en
original.

Solicitud por escrito de ingreso al Servicio Médico.

Original (para su cotejo) y copia simple del acta de nacimiento del (la)
vendedor(a) y de cada uno de los beneficiarios(as) a registrar.

Original (para su cotejo) y copia del acta de matrimonio o constancia de
concubinato.

Una fotografia a color, tamafo infantil del titular y de cada uno de los
beneficiarios(as).

Original (para su cotejo) y copia del comprobante de domicilio vigente.

En el caso de los hijos(as) mayores de 15 y menores de 18 afios de edad, deben
entregar constancia de estudios en original, la cual tiene una vigencia de seis
meses naturales, contados a partir de la fecha de su presentacion.

5. Son motivos de baja del Servicio Médico Institucional:

a. Cuando un billetero(a) titular sea dado de baja del PNVAB, por cualquier motivo

establecido para tal efecto en las Bases y/o en el “Procedimiento para la
Permanencia y Reactivacion en el Padrén Nacional de Vendedores Ambulantes
de Billetes (PNVAB)” (LN-6215-MP-PO-19); asi como los beneficiarios(as)
pierden el derecho a recibir esta ayuda asistencial.

Los beneficiarios(as) mayores de 15 afios, son dados de baja o suspendidos
del Servicio Médico cuando no presentan oportunamente la Constancia de
Estudios.

Los beneficiarios(as) podran ser dados de baja por no cumplir con la
documentacion completa, que acredite su parentesco y/o estado civil.

6. Se debe tener en consideracion que:

a.

El Billetero(a) tiene derecho a registrar como beneficiarios (as) derechohabientes
del Servicio Médico Institucional, a:

1. Esposa o Concubina.

2. Hijos(as) menores de 15 afos de edad.

i
‘ 3 | = :
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3. Hijos(as) mayores de 15 y menores de 18 anos de edad, que se encuentren
estudiando y lo comprueben con la entrega de la constancia de estudios
correspondiente.

4. Tratandose de tutelas, custodias o patria potestad, sélo a los menores de
edad, presentando el documento juridico que contenga la sentencia judicial
correspondiente.

b. En el caso de las Vendedoras Ambulantes, tienen derecho a registrar a su esposo
0 concubino, siempre y cuando éste sea econdmicamente dependiente de la
esposa o concubina por motivos de invalidez o incapacidad permanente, total o
parcial, que le impidan realizar cualquier actividad remunerativa y no cuente con
los servicios médicos de cualquier otra Institucion Publica o Privada; la Invalidez
o Incapacidad debe estar avalada por la Gerencia de Servicios Médicos de la
LOTENAL. En este dltimo caso debe presentar constancia de no ser
derechohabiente de los servicios de ninguna Institucion Médico Asistencial
Publica.

c. Enelcaso de las esposas beneficiarias del Servicio Médico Institucional, que son
Vendedoras Ambulantes de Billetes, registradas y vigentes en el PNVAB vy el
esposo titular del Servicio Médico Institucional fallezca, pasan a ser titulares del
servicio siempre y cuando tengan el estatus de activo y alcancen el Indicador de
Productividad requerido para su permanencia en el Servicio Médico que es de:
170 X INPC X 26 semanas; en el caso de que ambos sean jubilados y/o con
Ayuda Asistencial en Edad Avanzada, este movimiento se da en forma
automatica, aun y cuando la esposa no alcance el indicador de productividad
requerido.

d. Los hijos(as) de los billeteros(as) derechohabientes del Servicio Médico
Institucional que por motivos de invalidez o incapacidad total o parcial son
incapaces de valerse por si mismos, aun siendo mayores de 18 afos de edad,
pueden seguir recibiendo esta ayuda médica por parte de la LOTENAL, en tanto
el titular del servicio no pierda ese derecho por adeudo con la Institucion o no
alcanzar el Indicador de Productividad; la invalidez o incapacidad temporal del
beneficiario deje de subsistir, la cual se ratificara de forma anual con la valoracion
médica que se solicite a la Gerencia de Servicios Médicos donde informe el
seguimiento del diagndstico y/o por una Valoracién Médica del IMSS.

7. La Subgerencia de Atencién a Billete;ros es responsable de:

a. Integrar en el Modulo de Billeteros del SIRH, los nombres de los(as)
Vendedores(as) Ambulantes de Billetes y sus Beneficiarios(as), que han
solicitado el Servicio Médico y cumplen con los requisitos y el Indicador de

Productividad Vigente. : : e
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b. Ejecutar diariamente el Programa de Vigencias en el SIRH, con el fin de que se
generen autométicamente los movimientos de bajas de los hijos(as) de los
Billeteros(as) en el censo médico que no presenten constancias de estudios
posteriores a los 15 anos de edad.

c. Generar quincenalmente el Censo Médico considerando los movimientos de altas
y bajas generados en la quincena anterior, que sirve como base para el
otorgamiento del servicio a los derechohabientes durante la quincena.

d. Enviar por correo electrénico cada quince dias a la Gerencia de Servicio Médico
y la Subgerencia de Registro y Control de Personal el Censo de Vendedores(as)
Ambulantes de Billetes que reciben esta ayuda asistencial.

8. Quedan exceptuados del cumplimiento del indicador de productividad mencionado
para conservar el Servicio Médico Institucional, aquellos billeteros(as) que por su
edad y antigliedad tengan la condicién de Jubilado(a) o hayan obtenido la Ayuda
Asistencial en Edad Avanzada o por Incapacidad Permanente.

9. Para aquellos vendedores ambulantes de billetes que cumplan con el indicador de
productividad y que cuenten con estatus de Jubilado y de Ayuda Asistencial en Edad
Avanzada, con el beneficio de ingresar a esta Ayuda Asistencial y que no hayan
realizado el tramite de ingreso dentro de los 3 afos anteriores a la entrada en vigor
de las presentes bases, perderan dicho beneficio.

10.El (La) Billetero que se encuentre con estatus de Ayuda Asistencial por Edad
Avanzada o por Incapacidad Permanente, no podra dar de alta a su esposa o
concubina como beneficiaria al Servicio Médico Institucional, si ésta ultima presenta
adeudo con la Entidad.

11.La Subgerencia de Atencién a Billeteros serd la responsable del archivo de la
documentacion.
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RESPONSABLE No. DE DESCRIPCION
OPERACION
Este procedimiento inicia cuando el (la) Vendedor(a)
Ambulante de Billetes solicita el otorgamiento de la
Ayuda Asistencial denominada “Servicio Médico
Institucional”.
INICIO
Gerencia de 1 Recibe de los(as) Vendedores(as) Ambulantes de
Relacion con Billetes, la solicitud y los documentos requeridos
Expendedores para obtener la ayuda asistencial denominada
Ambulantes de “Servicio Médico Institucional”.
Billetes
2 Turna la solicitud y la documentacion a la
Subgerencia de Atencién a Billeteros, para su
verificacion.

Subgerencia de 3 Recibe la documentacion, la verifica mediante el
Atencion a SIRH y elabora el calculo de ventas, para evaluar el
Billeteros cumplimiento del indicador de productividad

requerido:
a) Si procede (Continda en la operacién No. 5)
b) No procede (Continta en la operacion No.4)
4 Notifica personalmente y/o por escrito, al (la)
Vendedor(a) Ambulante de Billetes los motivos por
los cuales no procede su solicitud (Regresa a la
operacion No. 1).
5 Verifica que la solicitud y la documentacién cumplan
con los requisitos para el otorgamiento de esta
Ayuda Asistencial.
Gerencia de 6 Gestiona ante el (la) Subdirector(a) de
Relacion con Comercializacion y de Servicios y el (la) Director(a)
Expendedores de Comercializacion la firma de los oficios de
Ambulantes de Autorizacion y Visto Bueno de la Ayuda Asistencial,
Billetes y los entrega a la Subgerencia de Atencion a
Billeteros.

Subgerencia de 7 Recibe la documentacién y registra en el SIRH el

Atencion

alta del (la) Vendedor(a) al |Servicio Médico,

|
|
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Billeteros

10

11

indicando en los campos correspondientes, dentro
de la pantalla de Registro de Billeteros, segun
Instructivo  (LN-6215-MP-IN-02), la siguiente
informacion:

a. En el caso de los titulares:

I.  Numero de Servicio Médico, que es igual
a su numero de padrén con terminacion
00 como titular del servicio.
Il.  Fecha de ingreso al Servicio Médico.
lll.  Tiene Servicio “SI”.

b. En el caso de los beneficiarios(as):

. Numero de Padron del vendedor(a)
titular

[I.  Numero de registro segun sea su
parentesco de acuerdo con el catalogo
de registro.

lll.  Numero consecutivo dentro de la familia,
utilizando dos digitos.

Escanea las fotografias del titular y los
beneficiarios(as), en su caso; y las ingresa dentro
del SIRH, verificando que se ubiquen
correctamente.

Elabora la(s) credencial(es) correspondiente(s) que
acredita(n) al billetero(a) y sus beneficiarios (as), en
su caso; como derechohabiente(s) del Servicio
Médico Institucional y la carta de bienvenida-
compromiso.

Entrega la credencial(es) del Titular y sus
Beneficiarios(as), en su caso; que lo acredita(n)
como derechohabiente(s) del Servicio Médico
Institucional; recaba el acuse de recibo; y archiva la
documentacion.

Elabora el Censo Médico de los Billeteros(as), de
conformidad con las politicas del Prestador de
Servicios Médicos vigente. '
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12 Envia por correo electrénico cada quince dias a la

Gerencia de Servicio Médico y la Subgerencia de
Registro y Control de Personal el censo de
vendedores(as) ambulantes de billetes que reciben
esta ayuda asistencial.

FIN
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Expendedores Subgerencia de Atencion a Billeteros con Expendedores
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Verfim que la soiidud y la 6
@@ 3 dwgg;ﬁﬁfg elménugi'anmi?:m - Gestiona ante & (1) Subdirector(a)
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v 1 = elabora el cdlcuio de ventas, 7 Comerciaiizacién la firma de los
e : a para evaiuar el cumplimiento dei Recibe fa documentacidn y registm oficios de Autcrizacion y Visto
edbe  de  los (i) indicedor de  productividad e Busno de fa Ayuda Asistendial, yios
ded 3 ambul de : en el SIRH el alta del vendedor [« ?
vendedores{as) am uanﬁa requerido ambulantedebilietes. entrega 3 la Subgerenda de
gﬂzeta, " soliatl.a_ddasv o= ¥ g Atencion aBilleteros.
coumentos requeri para
obtener la ayuda asistencal s Es@nea las fotografias dei ttular y
denominada "Servidio Médico ios benefidarios, en 3su @S0;
institucional”. PROCEDE verificando sucorrect ubicacion.
i 5 NO v 9
Elabora la credendial correspondiente
Tuma la solidtud y i g v ia cartade bienvenidacompromiso.
doumentadén aifia — y v 10
Subgerente(a) de Atencion a — o personaimente y/o por =
Billeteros, parasuverificacon. escrio, al (ia) Vendedoria) e e
Ambulante de Billetss los motivos bienvenida-compromiso, y reaba el
aouse de redbo correspondiente; y

por los cuales no procede su
solictud {Regresa a la operadién
MNo. 1).

archiva ladocumentadon.

1

[Efgbora el Censo Medico de ios
Billeteros(as), de conformidad con ias
politicas del Prestador de Servicios
Meédicosvigente.

* 12

Envia por ooreo electronico @ada
quince dias a fa Gerenda de Senvdo
Meédico vy la Subgerenda de Registro y
Control de Personal el censo de
vendedores{as) ambulantes de billetes
que reciben esta ayuda asistencial.
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INSTITUCIONAL.

OBJETIVO:

Verificar que los (las) Vendedores (as) Ambulantes de Billetes con estatus de Activo,
cumplan con el Indicador de Productividad para acreditar la permanencia y reactivacion
en el Servicio Médico Institucional.

ALCANCE:

Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios, Direccion de Comercializacion,
Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes, Subgerencia de
Atencion a Billeteros.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes, es responsable
de operar, administrar y mantener actualizado el Censo Médico Institucional y sus
mecanismos, instrumentos y sistemas de informacién, asi como controlar y resguardar
los archivos fisicos y digitales correspondientes.

2. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes debe verificar que
los(as) Vendedores(as) Ambulantes de Billetes, con estatus de Activo acrediten ventas
regulares por un minimo equivalente a 170 Indices Nacionales de Precios al
Consumidor, en promedio durante el semestre evaluado, de acuerdo con la siguiente
férmula:

I.P. X INPC. X NUMERO DE SEMANAS A EVALUAR = PROMEDIO DE VENTAS
170 X INPC X 26 = PROMEDIO DE VENTAS

3. Los Vendedores(as) Ambulantes de Billetes con estatus de Ayuda Asistencial en Edad
Avanzada o por Incapacidad Permanente, o con status de Jubilado, podran conservar
el Servicio Médico Institucional, aun y cuando no cumplan con el indicador de
productividad vigente.

4. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes debe realizar la
evaluacién para la permanencia en el Servicio Médico Institucional durante los
siguientes periodos: 4

e En los meses de mayo y junio de cada ano, se evalua el periodo de noviembre

Ty
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del ano anterior a abril del ano correspondiente.
e En los meses de noviembre y diciembre de cada afo, se evalua el periodo de
mayo a octubre del mismo ano.

. Es responsabilidad de la Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de
Billetes, verificar que permanezcan vigentes en el Servicio Médico Institucional,
aquellos (as) Vendedores(as) Ambulantes de Billetes con estatus de activo, aunque
no alcancen el indicador de productividad, siempre y cuando, se fundamente y motive
su procedencia en la Base Décima Octava (Estado de Excepcién) y la Base Décimo
Novena (Plazo de Gracia) de las “Bases para el otorgamiento de incentivos, ayudas
asistenciales y apoyos para el desarrollo de la actividad comercial de los vendedores
ambulantes de billetes de Loteria, en funcion de su productividad’ (Bases).

El (La) Subdirector(a) General de Comercializacion y de Servicios autoriza los
Acuerdos para la permanencia de los (las) Vendedores(as) Ambulantes de Billetes
que apliquen en estos supuestos. de conformidad con lo establecido en la Base
Séptima, Letra A,

numeral VI de las Bases.

El (La) Director (a) de Comercializacion, emite Visto Bueno al Acuerdo para la
permanencia de las y los vendedores que apliguen en estos supuestos, de
conformidad con lo establecido en la Base Séptima, Letra B. numeral |l de las Bases.

. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes es la facultada
para realizar la suspension del Servicio Médico Institucional a los Vendedores
Ambulantes por los siguientes motivos:

a) Cuando un billetero(a) titular sea dado de baja del PNVAB, por cualquier motivo
establecido para tal efecto en las Bases y/o en el “Procedimiento para la
Permanencia y Reactivacion en el Padron Nacional de Vendedores Ambulantes
de Billetes (PNVAB)” (LN-6215-MP-PO-19); asi como los beneficiarios(as)
pierden el derecho a recibir esta ayuda asistencial.

b) Los beneficiarios(as) mayores de 15 anos, son dados de baja o suspendidos del
Servicio Médico cuando no presentan oportunamente la Constancia de Estudios.

c) Los beneficiarios(as) podran ser dados de baja por no cumplir con la
documentacion completa, que acredite su parentesco y/o estado civil.

d) Al hacer mal uso de la credencial del Servicio Médico.

7. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes debe dar aviso
por escrito en un plazo no mayor a 15 dias, al Organismo de Venta correspondiente,
cuando un(a) Vendedor(a) Ambulante de Billetes sea suspendido(a) en el Servicio
Meédico Institucional; o bien, directamente al Billetero mediante oficio.

8. Cuando un Vendedor(a) Ambulante de Billetes; no haya .,alc'a'nzac'io el indicador de

i\ L
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productividad en las evaluaciones semestrales, podra reactivarse en el Servicio
Médico, una vez que transcurran tres meses posteriores a su suspension, siempre
y cuando alcance el indicador de Productividad: 227 x INPC x 13 semanas y
presente los documentos citados en la Politica 4 del “Procedimiento para el
otorgamiento de la Ayuda Asistencial denominada “Servicio Médico Institucional”, a
los Vendedores Ambulantes de Billetes de la Ciudad de México y Area
Metropolitana” (LN-6215-MP-PQO-20).

9. Para los billeteros(as) con estatus de Activo, que hayan sido reactivados(as) en el
Padron Nacional, por alcanzar el indicador de productividad, por pago de adeudo
-y/o por estar al corriente de sus pagos, podran reactivarse en el Servicio Médico,
una vez que transcurran tres meses posteriores a su reingreso y que alcancen el
indicador de Productividad: 227 x INPC x 13 semanas y presenten los documentos
citados en la Politica 4 del “Procedimiento para el otorgamiento de Ia Ayuda
Asistencial denominada “Servicio Médico Institucional”, a los Vendedores
Ambulantes de Billetes de la Ciudad de México y Area Metropolitana’ (LN-6215-
MP-PO-20).

10.El billetero con estatus de activo, tras un periodo mayor a 5 anos de permanecer
dado de baja en el Padrén, después de su reactivacion, tendra que ejercer la
actividad durante un afio y cumplir con el Indicador de Productividad para reingresar
a esta Ayuda Asistencial.

11.En el caso de los (as) vendedores (as) jubilados y/o con Ayuda Asistencial en Edad
Avanzada reactivados en el PNVAB por pago de adeudo y/o por estar al corriente
de sus pagos, y que contaban con el Servicio Médico Institucional antes de la baja,
se reactivaran en el mismo, toda vez que el vendedor entregue la “Solicitud de
Ingreso al Servicio Médico” y la documentacién requerida en la Politica 4 del
“Procedimiento para el otorgamiento de la Ayuda Asistencial denominada “Servicio
Meédico Institucional”, a los Vendedores Ambulantes de Billetes de la Ciudad de
México y Area Metropolitana” (LN-6215-MP-PO-20).

12.Los Vendedores Ambulantes de Billetes con estatus de Jubilado y de Ayuda
Asistencial en Edad Avanzada, con el beneficio de ingresar a esta Ayuda
Asistencial y que no hayan realizado el tramite de ingreso dentro de los 3 afos
anteriores a la entrada en vigor de las presentes bases, perderan dicho beneficio.

13.El (La) Billetero que se encuentre con estatus de Ayuda Asistencial por Edad
Avanzada o por Incapacidad Permanente, no podra reingresar a su esposa o
concubina como beneficiaria al Servicio Médico Institucional, si ésta Gltima presenta
adeudo con la Entidad.

14.La Subgerencia de Atencion a Billeteros sera la responsable del archivo de la
documentacion. ‘ 5
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RESPONSABLE

No. DE,
OPERACION

DESCRIPCION

Gerencia de
Relacién con
Expendedores
Ambulantes de
Billete

Subgerencia de
Atencioén a
Billeteros

Este procedimiento inicia cuando los Organismos de
Venta Locales, asi como la Subgerencia Expendedora,
durante los primeros diez dias habiles del mes, remiten
los Reportes Mensuales de Venta, de los
vendedores(as) registrados(as) en el PNVAB,
correspondientes al mes inmediato anterior.

INICIO

Recibe el Reporte de Ventas de los organismos de
venta Locales, asi como de la Subgerencia
Expendedora.

Remite reportes de ventas a la Subgerencia de
Atencion a Billeteros.

Coteja la venta total reportada por el organismo de
venta, en la base de datos generada por el Sistema de
Informacion Ejecutiva (SIE), o Sistema Integral de
Loterias (SIL), o bases de datos alternas, dependiendo
de la disponibilidad de las mismas o contingencias que
se presenten; y la compara con los reportes de ventas
respectivos:
a) Si el Informe contiene datos incorrectos
(Continua en la operacion No. 4)
b) Sielinforme contiene datos correctos (Continua
en la operacién No. 5)

Solicita al organismo de venta, la correccion de los
reportes de venta (Regresa a la operacion No. 1).

Concentra las ventas de los vendedores(as)
ambulantes de billetes, en el Sistema Integral de
Recursos Humanos, de conformidad con el instructivo
LN-6215-MP-IN-03.

Concilia las cifras reportadas y las cifras capturadas.

Extrae del SIRH, la informacién de ventas

correspondiente al_semesire_a calificar, durante los

/
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Gerencia de
Relacion con
Expendedores
Ambulantes de
Billete

10

11

12

periodos de evaluacion de productividad.

Integra la informacion de ventas semestral de cada
vendedor(a) ambulantes de billetes y aplica la férmula
respectiva al indicador de productividad para la
permanencia en el servicio médico institucional:

a. Si el vendedor(a) ambulante alcanza el
indicador de productividad requerido (Continta
en la operacién No. 9).

b. De no alcanzar el billetero(a) el indicador de
productividad requerido (Continia en la
operacion No. 10).

Permite que los Vendedores Ambulantes de Billetes
respectivos permanezcan vigentes en el Servicio
Médico Institucional.

Emite el listado y revisa la documentacion contenida
en cada uno de los expedientes de los(as)
vendedores(as) con el objeto de definir quienes se
encuentran en alguno de los supuestos establecidos
en la Base Décima Octava (Estado de Excepcion) y la
Base Décimo Novena (Plazo de Gracia).

Elabora listado de los vendedores(as) ambulantes de
billetes que no alcanzan el indicador de productividad,
pero que, derivado de la revision del expediente, se
encuentran en alguno de los supuestos establecidos
en la Base Décima Octava (Estado de Excepcion) y la
Base Décimo Novena (Plazo de Gracia). Asi mismo,
elabora listado de los vendedores a suspenderse, y
ambos los turna a la Gerencia de Relacion con
Expendedores Ambulantes de Billetes.

Propone a la  Subdireccion General de
Comercializacion y de Servicios y a la Direccion de
Comercializacion el Acuerdo de Evaluacion Semestral,
en donde se contenga el listado de los(as)
vendedores(as) ambulantes de billetes que seran
suspendidos del Servicio Médico Institucional. Asi

mismo, propone-el-acuerdo-parala-permanencia en el
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Subdireccién
General de
Comercializacion
y de Servicios y la
Direccion de
Comercializacion

Gerencia de
Relacién con
Expendedores
Ambulantes de
Billete

Subgerencia de
Atencion a
Billeteros

13

14

15

16

s

Servicio Médico Institucional, de los vendedores
ambulantes de billetes que se apegan a los supuestos
establecidos en la Base Décima Octava (Estado de
Excepcion) y la Base Décimo Novena (Plazo de
Gracia).

Reciben el Acuerdo, otorgan la autorizacion y Visto
Bueno; y lo devuelven a la Gerencia de Relacidon con
Expendedores Ambulantes de Billete.

Recibe el Acuerdo y lo turna al (la) Subgerente de
Atencidn a Billeteros.

Recibe el acuerdo y procede a registrar las
suspensiones en el SIRH de conformidad con el
Instructivo respectivo (LN-6215-MP-IN-01).

Notifica al organismo de venta en un término no mayor
a 15 dias, informandole sobre los vendedores(as)
suspendidos en el Servicio Médico Institucional; y/o
informa directamente al billetero mediante oficio.

Archiva documentacion.

FIN
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Gerencia de Relacién
con Expendedores
Ambulantes de Billetes

Subgerencia de Atencion a Billeteros

Gerencia de Relacion
con Expendedores
Ambulantes de Billetes

INICIO
1

Redibe reporte de ventas de los
organismos de venta locles, asi
como de i@  Subgerenda
Expendedora

3

2

Remite reportes de venta a la
Subgerenda de Atencion a
Billeteros.

Coteja ia venta tow! reportada por
el organismo de venta, en la base
de datos generada por el Sistema
de informacion Ejecutiva (SIE), o
Sistema integral de Loterias (SIL), ©
bases de datos  altemas,
dependiendo de fa disponibifidad
de ias mismas o ontingendias que

v

se presenten; y ia compara con los

reportesdeventasrespectivos:

5

| vendedores ambulantes de bilietes

Concentra ias ventas de los

en el 5iRH.

i 5

Condlia las dfras reportadas y las
cifrascapturadas.

v 7

Extrae del SIRH la informacion de
VENtEs correspendients al semestre a
evaluar, durante ios periodos de
evaluacion de productividad.

Solidta al organismo de vents, ia
correctién de los reportes de | |
venta [Regresa a ia operacion No.
1).

8

integra fa informacdion de la venta

semestral de @da vendedor(a)
ambuiante de billete y aplii@ Ia
formula respective al indicador de
productividad para la permanenda en

10

Emite listado ¥ revisa  da
documentacion contenida en cada uno
de ios expedientes de ios vendedores,
con el objeto de definir quienes se|
Eencuentran en aiguno de jos supuestos

el Servicio Médico Institucional.

alcanzaelindicede
productividad

s g

1 h 4

establecidos en ia Base Décma Ccava
{Estado de Excepdon) y la Base
Décima Novena (Piazo de Gragia) delas
Bases.

11

Elabera listado de los vendedores que
no alnzan el indicedor de
productividad perc que derivado de ia
rewsion de! expediente se encuentran
en alguno de los, supuestos
establecidos en {aBase Dédma Octeva

Permite que elvendedor ambulantg
permanezcavigenteeneiServido
Meédico Institucdional.

(Estado de Excepcidn) y ia Base
Décimo Novena (Plaze de Gracdia) de
ias Bases; y elzbors el listado de
vendedores asuspenderse y io turnaa
fa Gerenda de Reladdn coon
ExpendedoresAmbuiantes de Billetes

1
L
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Subdireccion de
Comercializacién y de Servicios
y Direccion de Comercializacion

Gerencia de Relacion . . .
con Expendedores Subgerencia de Atencion a Billeteros.
Ambulantes de Billetes

T

13

Reciben el Acouerdo, otorgan la
autorizadon y Visto Bueno; y lo
devuelven a !a Gerencia de Reiaddn
con Expendedores Ambulantes de
Billete.

Propone a Ia Subdireccdn General de
Comerdializadion y de Senddios ya la
Direcoon de Comerdializacion el
Atuerdo de Evaluacion Semestral, en
donde se contenga ei listado de los{as)
vendedores(as) ambulantes de billetes
que seran suspendidos del Servido
Médico Insttudonal. Asi mismo,
propone el acuerdc para la
permanenda en ef Senicio Médim
Institudonal, de los vendedores
ambuiantes de billetes que se apegan a
ios supuestos estsblecidos en la Base
Dédma Octava {Estado de Excepdon) y
la Base Décmo Novena (Plazo de

GraciaidelasBases

15
14 . .
Redibe elacuerdo y procede a registrar las
Recbe el Acuerdo y fo tuma al (ia) . suspensiones en el SIRH de_ conformidad
Subgerentede Atencidn a Billeteros. con ef instructivo respectivo (LN-6215
MP-iN-01).
16

17

Archiva documentacion.

Notfia al organismo de venm en un
termino no mayer a 15 dias,
informandole sobre fos wendedores
ambuiantes de biiletes suspendidosen ei
Servico Meédico Institudonal v/o
informa directamente &l Bifletero FIN
mediante oficio.

h 4
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OBJETIVO:

Regular lo relativo al otorgamiento del apoyo consistente en Capacitacion, para los (las)
Vendedores(as) Ambulantes de Billetes registrados en el PNVAB.

ALCANCE:

Subdireccién General de Comercializacion y de Servicios, Direcciéon de Comercializacion,
Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes, Subgerencia de
Atencion a Billeteros.

POLITICAS:

1. El (La) Subdirector(a) General de Comercializacion y de Servicios autoriza los
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que se otorguen a los Billeteros y sus
beneficiarios de conformidad con lo establecido en la Base Séptima, Letra A, numeral
V de las “Bases para el otorgamiento de incentivos, ayudas asistenciales y apoyos
para el desarrollo de la actividad comercial de los vendedores ambulantes de billetes
de Loteria, en funcion de su productividad’ (Bases).

2. El (La) Director (a) de Comercializacion, emite Visto Bueno en lo referente a los
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que se otorguen a los Billeteros y sus
beneficiarios, previa autorizacion del (la) Subdirector(a) General de Comercializacién
y de Servicios, de conformidad con lo establecido en la Base Séptima, Letra B.
numeral Il de las Bases.

3. Es responsabilidad de la Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes de
Billetes verificar que el otorgamiento de este apoyo se realice en apego a lo
establecido por las Bases.

4. Para acceder a este apoyo el billetero debe cumplir con los siguientes requisitos:

a. Contar con una permanencia minima de nueve meses continuos de reglstro en

el PNVAB.
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b. Ejercer la actividad de vendedor (a) ambulantes de billetes al momento de recibir
el apoyo.

5. La Loteria Nacional para la Asistencia Publica imparte, o0 en su caso, contrata los
servicios de capacitacion para otorgar el presente apoyo.

6. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes sera la
encargada de presentar al (la) Subdirector(a) General de Comercializacion y de
Servicios la propuesta del Programa de la Capacitacion para su Autorizacion, previo
Visto Bueno del (la) Director de Comercializacion.

7. El Programa de la Capacitacion se establecera tras analizar y determinar las
necesidades a cubrir, tomando en cuenta la disponibilidad presupuestal de la Entidad,
misma que podra cancelarlos, 0 en su caso, ajustar el numero de asistentes al que
le permita cubrir su costo.

8. La capacitacion se podra impartir por personal de las diferentes areas de la
Institucion, cuando el contenido de la misma se refiera a conocimientos inherentes a
los procesos internos o0 a los productos de la Loteria.

9. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes es responsable
de verificar la realizacién de la Capacitacion o en su caso gestionar el pago de los
servicios adquiridos.

10.La Subgerencia de Atencion a Billeteros sera la responsable del archivo de la
documentacion. '
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RESPONSABLE No. DE DESCRIPCION
OPERACION
Este procedimiento inicia cuando se autorice la
Capacitacion por la Subdireccion General de
Comercializaciéon y de Servicios, de acuerdo a las
necesidades de la Institucion.
INICIO
Gerencia de 1 Elabora el Programa de la Capacitacion a realizarse.
Relacion con
Expendedores
Ambulantes de 2 Pone a consideracion el Programa de Capacitacion a
Billetes realizarse a la  Subdireccion General de
Comercializacion y de Servicios para su Autorizacion,
y Visto Bueno de la Direccion de Comercializacion.
Subdireccién 3 Otorgan la Autorizacion y el Visto Bueno del Programa
General de de Capacitacion a realizarse y la Direccion de
Comercializacion Comercializacion le instruye a la Gerencia de Relacion
y de Servicios y con Expendedores Ambulantes de Billetes con el
la Direccion de objeto de realizar todas las actividades tendientes a
Comercializacion ejecutar dicho programa.
Gerencia de 4 Instruye a la Subgerencia de Atencion a Billeteros
Relacion con para que realice los tramites respectivos para realizar
Expendedores la capacitacion.
Ambulantes de
Billetes
Subgerencia de 5 Elabora la requisicién de compra a través del GRP,
Atencion a tramita el sello de no existencia con la Subgerencia de
Billeteros Almacenes e Inventarios y los envia a la Subgerencia
de Operacion Presupuestal, solicitando la autorizacion
de afectacion al presupuesto.
6 Recibe la confirmacién de afectacién al presupuesto

de la Subgerencia de Operacién Presupuestal y envia
la requisicion a la Gerencia de Recursos Materiales
para el tramite de contratacién correspondiente.

-
i
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Gerencia de
Relacion con
Expendedores
Ambulantes de
Billetes

Subgerencia de
Atencién a
Billeteros

10

11

12

13

Recibe de la Gerencia de Recursos Materiales la
confirmacién de los resultados del proceso interno de
seleccién del proveedor y las condiciones de
realizacion de los servicios.

Informa a la Gerencia de Relacion con Expendedores
Ambulantes de Billetes de las condiciones de la
realizacién de los servicios, para llevar a cabo la
Capacitacion.

Comunica a los Vendedores Ambulantes de Billetes
las fechas y condiciones bajo las que se celebra la
capacitacion.

Verifica la realizacion de la capacitacion.

Instruye a la Subgerencia de Atencion a Billeteros, una
vez concluida la capacitacion, para que éste gestione
el pago de los servicios contratados.

Recibe la factura del Proveedor y elabora la CLC
(F.37-3), correspondiente al pago de la capacitacion y
la entrega a la Gerencia de Relacion con
Expendedores Ambulantes de Billetes para gestionar
la firma de la Direccion de Comercializacion.

Recibe la CLC (F.37-3), debidamente autorizada y la
entrega en la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, quien es la encargada de concluir con el
tramite de pago al Proveedor.

FIN

-

i
oo




Loteria’
Nacionaly
bobdapiiniedsirr

DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE RELACION CON

EXPENDEDORES AMBULANTES DE BILLETES

REV. 1 LN-6215-14P-PD-23

03/08/18 Pagina & de 5

Gerencia de Relacion con
Expendedores Ambulantes de
Billetes

Subdireccién de Comercializacion y de
Servicios y la Direccién de
Comercializacion

Subgerencia de Atencion a
Billeteros

3
Eiabora el Programa de fa Capacditacidn a
realzarse.
' 2

Pone a considerscion e Progema de
Capaditadon a realizarse a la Subdireccion

para su Auterizacion, y Visto Bueno de ia
Direccion deComercializacion.

4
instruye a ia Subgerencia de Atendcn a

3

Otorgan la Autorizadén y el Visto Bueno del
Programa de Capacitatién a realizarse v Ia Direccion

General de Comerdalizadon y de Servigos [—————®| de Comercdalzadén le instruye a2 i3 Gerenda de

Relacion con Expendedores Ambulantes de Bilietes
con el objeto de realizar todas las actividades
tendientesa ejecutar dicho programa.

Billeteros para que realice los UEMies [¢

respectivos pararealizar |a capacitadon.

9

Comunic a los Vendedores Ambulantes de
Billetes las fechas y condidiones bajo fas que

5

Elabora I3 requisicon de compra a través
dei GRP, tramita el selic de no existenda
ton i3 Subgerencia de Almacenss e
inventarios y los envia a la Subgerencia de
Operacion  Presupuestsl, sclicitando i3
autorizacion de afectacion al presupuesto.

v 5

Redbe 1a confirmacién de afectacidn al

Brsupuesm de Iz Subgerencia de Operacion

resupuestai y envia la requisicon a ia

Gerenda de Recursos Materiales pam el
i

v 7

Retibe de la Gerenda de Recursos Mareriales
{a confimacion de jos resuitados def proceso
internc de selecdion del proveedor y las
condiciones darealizacion de los seryvicios

v 8

se celebraiacapacitacion.

l 10

Verifica larealizadon de la capadtacion.

L 11

Instruye a la Subgerendia de Atenddn a
Bilieteros, una vez conduida la capacditadion,

Informa a la Gerenda de Reladdn con
Expendedores Ambulantes de Bilietes de ias
condiciones de la realizacion de fos
servicios, para llevar a cabo fa Capacitacion.

r

para que este gestione el pago de fos
servicios contratados.

12

RECDE 3 Tactura gel Proveedor y eabo@ 18 ]

EGDE I3
CLC (F.37/3), worrespondiente al pago de a
tapadtadon y la entrega a la Gerenda de
Relacién con Expendedores Ambulantes de
Billetes para gestionar la firma de Ia
Direccién deComerciaizacion.

+ 13

Recdbe fa CLC (F.37-3), debidamente
autorizada y ia entrega en ia Gerenda de
Control Presupuestal vggontam!adad,, quien es
la encargada de onduir con el tamite de

pago alProveedor.

C ™ D
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OBJETIVO:

Regular la entrega de Listas de Premios, a los Vendedores Ambulantes de Billetes del
Area Metropolitana, registrados en el Padrén Nacional de Vendedores Ambulantes de

Billetes, asi como a billeteros que dependen de los mismos; a Organismos de Venta de la
Oficina Expendedora, Expendios Locales, Sub-expendios y Vendedores Ambulantes de
Billetes de los Expendios.

ALCANCE:

Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios, Direccion de Comercializacion,
Gerencia de Relacién con Expendedores, Ambulantes de Billetes, Gerencia de Ventas
Area Metropolitana, Gerencia de Produccion, Subgerencia de Coordinacion de Ventas
Zona Metropolitana, Subgerencia Expendedora, Subgerencia de Atencion a Billeteros,
Departamento de Distribucion de Expendedores Ambulantes de Billetes, Departamento
de Distribucién de Expendios Locales.

POLITICAS:

1. La Direccion de Comercializacién, la Gerencia de Relaciéon con Expendedores
Ambulantes de Billetes y la Gerencna de Ventas Area Metropolitana determinan la
dotacion de listas de Premios: grandes, medianas y chicas, con base en los criterios
establecidos.

2. La Subgerencia de Atencion a Billeteros, la Subgerencia de Coordinacion de Ventas
Zona Metropolitana y la Subgerencia Expendedora integraran la informacion para
determinar la dotacion de listas, de conformidad a los siguientes criterios:

Listas de Premios Grandes:

a) Se entregaran a todos los comercializadores que cuenten con punto de venta.
b) Se entregaran como maximo hasta dos listas por punto de venta.

Listas de Premios Medianas y Chicas:

a) Se entregaran a los Vendedores Ambulantes—de Billetes |que se encuentren
registrados en el Padron Nacional de Vendedores Ambulantes de Billetes, asi como

g
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a los billeteros que dependan de los mismos; Organismos de Venta Locales y/o a la
Subgerencia Expendedora.

b) Se entregaran hasta cuatro listas medianas y/o chicas como maximo por Vendedor
Ambulante de Billetes, registrados en el Padrdn, y dos a los billeteros que dependan
de los mismos. En caso de que el Vendedor Ambulante de Billetes requiera mayor
cantidad de listas, debera solicitar a la Gerencia de Relacion con Expendedores
Ambulantes de Billetes la autorizacion de dicho incremento.

c) A los comercializadores con puntos de venta fijos o semifijos que lo soliciten se les
podran entregar 2 listas medianas y/o chicas por punto de venta debidamente
acreditado.

3. La Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios en conjunto con la
Direccion de Comercializacion emiten su autorizacion y Vo.Bo. para la produccion de la
dotacion de Listas de Premios para la fuerza de venta de la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana y los Vendedores Ambulantes registrados en el Padrén, asi como a los
billeteros que dependan de los mismos, para su distribucion a través de la Gerencia de
Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes.

4. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes, se encargara de
registrar los cambios y actualizaciones de los Puntos de Venta fijos y/o semlfuos previa
notificacion de la Gerencia de Ventas Area Metropolitana; asi como el numero de
Vendedores Ambulantes de Billetes que comercialicen el billete de Loteria en el Area
Metropolitana, a fin de que dicha Gerencia pueda solicitar un incremento o disminucion
de la dotacion de Listas de Premios a la Gerencia de Produccidn, previa autorizacion
de la Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios y de la Direccion de
Comercializacion.

5. La Subgerencia de Atencion a Billeteros sera la responsable del archivo de la
documentacion.
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RESPONSABLE | No.DE e DESCRIPCION
e e OPERACION .
Este procedimiento inicia con la revision y
validacion de la informacién para la dotacion de
Listas de Premios: grandes, medianas y chicas
para Puntos de Venta, Vendedores Ambulantes de
Billetes del 4rea Metropolitana, asi como a los
billeteros que dependan de los mismos,
Organismos de Venta de la Oficina Expendedora,
Expendios Locales, Sub-expendios y Vendedores
Ambulantes de Billetes de los Expendios.
INICIO
Direccién de 1 Convoca a la Gerencia de Relacion con
Comercializacion Expendedores Ambulantes de Billetes y a la
Gerencia de Ventas Area Metropolitana a evaluar y
determinar la dotacién para: Expendios, Sub-
expendios y Vendedores Ambulantes del Area
Metropolitana
Gerencia de 2 Solicitan a las Subgerencia de Atencion a Billeteros,
Relacion con la Subgerencia de Coordinacién de Ventas Zona
Expendedores Metropolitana y la Subgerencia Expendedora se
Ambulantes de integre la informacion para evaluar y determinar la
Billetes, Gerencia dotacion de Listas de Premios.
de Ventas Area
Metropolitana
Subgerencia de 3 Integran la informacion para determinar la dotacion
Atencion a de Listas de Premios: grandes, medianas y chicas
Billeteros, la para Puntos de Venta fijos y/o semifijos y
Subgerencia de Vendedores Ambulantes de Billetes en el Area
Coordinacion de Metropolitana, asi como a los billeteros que
Ventas Zona dependan de los mismos, de conformidad a los
Metropolitana y la criterios establecidos y envian informacion a la
Subgerencia Gerencia de Relacion con Expendedores
Expendedora Ambulantes de Billetes y la Gerencia de Ventas
Area Metropolitana
Gerencia de 4 Registra cambios y actualizaciones de Ila
Relacién con informacién respecto al incremento o disminucion
Expendedores de la fuerza de venta, a finde solicitar el ajuste de
Ambulantes de la dotacion de Listas de Premios a la Gerencia de
Billetes Produccion, y envia para |Visto Bueno de la
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La Subdireccion
General de
Comercializacion
y de Servicios

Direccion de
Comercializacion

Gerencia de
Relacion con
Expendedores
Ambulantes de
Billetes

Direccién de Comercializacion y Autorizacion de la |
Subdireccion General de Comercializacion y de
Servicios.

Emite su autorizacion para la produccion de listas
grandes, medianas y chicas, y le informa a la
Direccion de Comercializacion

Autoriza a la Gerencia de Produccion realizar los
cambios en la impresion de listas para llevar a cabo
la distribucion a través de la Gerencia de Relacion
con Expendedores Ambulantes de Billetes

Recibe de la Gerencia de Produccion la dotacion de
las listas grandes, medianas y chicas, mismas que
se entregan de acuerdo al horario establecido de
6:00 hrs. a 14:00 hrs. de lunes a sabado y dias
festivos.

FIN
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Gerencia de Relacién con Subgerencias de Gerencia de Relacién : -
Direccion de Expendedores Ambulantes | Atencion a Billeteros,de | .4 Expendedores Subdlrecm_oq Ge'_‘,era‘
Comercializacion de Billetes y Gerencia de gg%ﬂgﬁ'&?&%}i’éﬁtﬁ Ambulantes de de Comercializacién y
Ventas Area Metropolitana Expendedora Billetes de Servicios
{ INICIO ) 3
integran ia informacion
para determinar la
3 : = 2 dotadon de Listas de 3 5
Convow a s Gerenda de Soligmn a ias Premios: grandes, Registra cambics vy Emite su  aumnzscen
Relacion con Subgerenda de Atencion medianas y dhi@s parm actualizaciones de Ia A duoidn d
Expendedires Ambilentes a2 Billeterss, Ia Puntos de Venta fijos y/o informadién respecto al 5;’; A Qdm ”::;‘? e
de Billetes ya la Gerenda Subgerenda de iemzﬁjos y Vendedowes naemento 2 el ijiner nes
mbuiantes de Billetes disminucon de la fuerza y chicas, yle informaa ia

de Ventas Area
Metropelitana a evaluar y
determinar ja dotdon
para: Expendios, Sub-
expendios vy Vendedores

Coordinacon de Ventas

Subgerenda
Expendedora se integre
fa infcrmacdién para

Zona Metropolitana v ia |

en e Area
Metropoliana, asi como
a los billeteros que
dependan de ios
mismos, de conformidad
a ios criterios

de venta, a fin de
soligtar el ajuste de fa
dotadén de Llistas de
Premios a la Gerenda de
Producdon, y envia par
Visto Buenc de la

Ambulantes del  Area &vaiuar y deeminar Ia esmblecdos y  envian Direccion de
Metropolitana. dotacion de Llistas de informagén a i Comerdalizadon ¥
Premios. Gerenda de Relacion con Autorizadion de Ia

Expendedores Subdireccion General de

&

Autoriza a la Gerenda de
Produccion realzar los
cambios en fa impresion de
listas para llevar a cabo la
distribucion a traves de la
Gerencia de Reladon on
Expendedores Ambulantes
de Billetes

Ambuiantes de Billetes y
ia Gerenda de Ventas
Area Metropolitana

Comerdializacion y de
Servicios

Direccion de
Comercializacion

v

7

Regdbe de la Gerenda de
Produccion la dotadien de
las fistas grandes,
medianas y chicas, mismas
que se entregan de
awerdo al horario
establecido de 6:00 hrs. a
1400 hrs. de lunes a
sabadoydiasfestivos
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OBJETIVO:

Incorporar, reincorporacion y dar de baja a los Vendedores Ambulantes de Billetes
registrados en el PNVAB en el Seguro de Vida que otorga la Entidad.

ALCANCE:

Gerencia de Servicios Generales, Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes
de Billetes, Subgerencia de Correspondencia, Subgerencia de Atencion a Billeteros.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes de Billetes es responsable
de enviar la Base de Batos para Incorporar y reincorporar al Seguro de Vida a los
Billeteros a su ingreso y/o reingreso en el Padrén Nacional de Vendedores
Ambulantes de Billetes (PNVAB), asi como dar de baja en el Seguro de Vida a los
(las) Vendedores(as) Ambulantes de Billetes, de conformidad con las “Bases para el
otorgamiento de Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos para el desarrollo de la
Actividad Comercial de los Vendedores Ambulantes de Billetes en Funcion de su
Productividad” Apéndice 3, numeral IV.

2. La Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes de Billetes analiza y
verifica las bajas y/o defunciones ocurridas de los billeteros que son notificadas a
dicha Gerencia por los organismos de venta locales y/o foraneos, los familiares
directos del vendedor fallecido, por los responsables del Servicio Médico
Institucional y/o por la Subgerencia de Correspondencia, adscrita a la Gerencia de
Servicios Generales.

3. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes es la
responsable de elaborar mensualmente la Base de Datos de los Vendedores
Ambulantes de Billetes incorporados al Seguro de Vida, la cual se genera a través
del SIRH, en ella se reportan los billeteros activos, activos en tramite de pension,
jubilados y con Ayuda Asistencial, asi como las altas, bajas| y/o defunciones de los

Vendedores Ambulantes de Billetes.
Y
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4. La Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes envia la Base
de Datos de los Vendedores Incorporados al Seguro de Vida en archivo digital a la
Gerencia de Servicios Generales, a la Subgerencia de Correspondencia; y notifica
mediante oficio los movimientos registrados en la Base de Datos.

5. En caso de que el Vendedor Ambulante de Billetes fallecido tenga adeudo por
pagos en demasia por concepto de Ayuda Asistencial se gestiona la recuperacion
del mismo y se notifica a la Subgerencia de Correspondencia para su conocimiento
y continuidad del tramite del pago del Seguro de Vida.

6. La Subgerencia de Atencion a Billeteros serd la responsable del archivo de la
documentacion.
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RESPONSABLE

No. DE
OPERACION

DESCRIPCION

Gerencia de
Relacion con
Expendedores
Ambulantes de
Billetes.

Subgerencia de
Atencién a
Billeteros

Gerencia de
Relacion con

Este procedimiento inicia el primer dia habil de cada
mes.

INICIO

Recibe correo electrénico de la Subgerencia de
Correspondencia solicitando la Base de Datos de
Seguro de Vida e instruye a la Subgerencia de
Atencion a Billeteros dar atencién a dicha solicitud.

Genera el Padrén de Billeteros en el SIRH, el primer
dia habil de cada mes, para elaborar la Base de Datos
del Seguro de Vida.

Incorpora al Seguro de Vida de conformidad con las
“Bases para el Otorgamiento de Incentivos, Ayudas
Asistenciales y Apoyos para el Desarrollo de la
Actividad Comercial de los Vendedores Ambulantes
de Billetes en Funcién de su Productividad’ (Bases) a
los (las) Vendedores(as) Ambulantes de Billetes que
ingresen al Padrén Nacional.

Analiza y verifica las bajas y/o defunciones de los
billeteros que son notificadas a esta Gerencia por los
organismos de venta locales y foraneos, los familiares
directos del vendedor fallecido, por los responsables
del Servicio Médico Institucional y/o por la
Subgerencia de Correspondencia; ocurridas en el mes
inmediato anterior.

Integra la Base de Datos de los Vendedores
Ambulantes de  Billetes incorporados  y/o
reincorporados al Seguro de Vida; y elimina a los
Billeteros que causaron baja del PNVAB, asi como las
defunciones. Envia la Base de Datos a la Gerencia de
Relacién con Expendedores Ambulantes de Billetes.

Recibe y envia a la Gerencia de Servicios Generales

la Base de Datos de los Vendedores Ambulantes de
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Expendedores
Ambulantes de
Billetes.

Gerencia de
Servicios
Generales

Billetes incorporados al Seguro de Vida en archivo
digital y notifica mediante oficio el total de Vendedores
Ambuiantes de Billetes acreedores a esta Ayuda
Asistencial, asi como los movimientos de altas, bajas
y defunciones en la Base de Datos.

Recibe archivo digital remitido mediante oficio y lo
turna a la Subgerencia de Correspondencia.

FIN

}{/
RN




S L AR
Loteria/, §
Nacionaly
T

et ————

DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE RELACION CON
EXPENDEDORES AMBULANTES [E BILLETES

REV. 00 LN-8215-MP-PO-25

02/08/18 Pégina Sde 5

Gerencia de Relacion con
Expendedores Ambulantes de
Billetes

Subgerencia de Atencion a Billeteros

Gerencia de Servicios
Generales.

| INICIO )

1

de Correspondenda solicitando ia Base de
Daws de Seguro de Vida e instruye & fa
Subgerenda de Atendon a Billeteros dar
atencion a dicha solicitud.

1

Redbe y envia a ia Gerenda de Sendcos
Genersles la Base de Daws de los
Vendedores Ambulantes de  Billees
incorporados al Seguro de Vida en archivo

Redbe mrreo electronico de fa Subgerenda |——

2

Genera el Padron de Billeteros en el SIRH, el primer
dia habil de cada mes, para elaborar 15 Base de Datos
del Segure deVida.

incorpera al Seguro de Vida de conformidad con las
“Bases para el Otorgamiento de Incentives, Ayudas
Asistencigies y Apoyos para el Desarrolio de ia
Actividad Comercial de los Vendedores Ambuiantes
de Bilieres en Funcion de su Productividad” {Bases)a
ios (las) Vendedores{as) Ambuiantes de Billees que
ingresenal Padron Nacicnal.

| ‘

Analiza y verfi@ las bajas y/o defundones de los
billeteros que son notificadas a esta Gerenda por ios
organismos de venta lo@les y foraneos, los familiares
directos de! vendedor falleddo, por los responsables
del Servido Medico Institudonal y/o por la
Subgerenda de Correspendenda; ocurrnidas en el mes
inmediatoanterior.

v 5

integra la Base de Datos de los Vendedores
Ambulantes de Billetes incomporados  yfo
reincomporados al Seguro de Vida; y elimina a los

digital y notifi@ mediante oficio el total de |«
Vendedores Ambulantes de  Billetes
acreedores a Ayuda Asistencal, asi
tomo los movimientos de altas, bajas y

Billeteros que causaron baja de! PNVAB, asi como ias
defunciones. Envia la Base de Datws a la Gerenda de
Reiacioncon Expendedores AmbuiantesdeBilletes.

7

Recibe archivo digital remitido mediante
oficio v io tuma a la Subgerenda de

defundeonesen laBassdeDates.

L 4

Correspondencia.

T
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CON EXPENDEDORES AMBULANTES DE BILLETES

PROCEDIMIENTO PARA EL APOYO DE LA ADQUISICION | REV. 00 | LN-6215-MP-PO-26

DE UNIFORMES PARA LOS VENDEDORES
AMBULANTES DE BILLETES, LOCALES Y FORANEOS ' | 03/08/18 Pagina 1 de 6

OBJETIVO:

Regular el otorgamiento respecto del Apoyo para la Adquisicion de Uniformes que se
otorgan a los (las) Vendedores (as) Ambulantes de Billetes Locales y Foraneos
registrados en el Padron Nacional de Vendedores Ambulantes de Billetes (PNVAB), de
acuerdo a lo establecido en las “Bases para el Otorgamiento de Incentivos, Ayudas
Asistenciales y Apoyos para el desarrollo de la Actividad Comercial de los Vendedores
Ambulantes de Billetes en Funcién de su Productividad'.

ALCANCE:

Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios, Direccion de
Comercializacion, Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes de Billetes,
Gerencia de Recursos Materiales, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, Subgerencia de Atencion a Billeteros.

POLITICAS:

1. El (La) Subdirector(a) General de Comercializacién y de Servicios autoriza los
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que se otorguen a los Billeteros y sus
beneficiarios de conformidad con lo establecido en la Base Séptima, Letra A,
numeral V de las “Bases para el Otorgamiento de Incentivos, Ayudas Asistenciales
y Apoyos para el desarrollo de la Actividad Comercial de los Vendedores
Ambulantes de Billetes en Funcion de su Productividad’ (Bases).

2. El (La) Director(a) de Comercializacion, emite Visto Bueno en lo referente a los
Incentivos, Ayudas Asistenciales y Apoyos que se otorguen a los Billeteros y sus
beneficiarios, previa autorizacion del (la) Subdirector(a) General de
Comercializacién y de Servicios, de conformidad con lo establecido en la Base
Séptima, Letra B. numeral Il de las Bases.

3. El Apoyo consistente en Uniformes, se otorgara a los Vendedores Ambulantes de
Billetes Locales y Foraneos, que se encuentren vigentes en el PNVAB, que ejerzan
la actividad de Billeteros y que tengan una permanencia minima de seis meses
ininterrumpidos de registro en el PNVAB, de acuerdo a lo establecido en el
Apéndice 4, numeral 11l de las Bases. |
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4. La Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes de Billetes, solicita a la
Gerencia de Recursos Materiales realizar el procedimiento correspondiente para la
adquisicién de los Uniformes.

5. La Gerencia de Relaciéon con Expendedores Ambulantes de Billetes es la
responsable de realizar la logistica para la entrega de los Uniformes a los
Vendedores Ambulantes de Billetes.

6. El Apoyo para la Adquisicion de Uniformes queda condicionado a la disponibilidad
de los recursos liquidos en la Entidad.

7. La Subgerencia de Atencion a Billeteros serad la responsable del archivo de la
documentacion.
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RESPONSABLE | No. DE DESCRIPCION
OPERACION
Este procedimiento inicia cuando se realiza la
proyeccion de la adquisicién de uniformes.
INICIO
Subdireccion 1 Otorgan la Autorizacién y el Vo.Bo. la Subdireccién
General de General de Comercializacion y de Servicios y la
Comercializacion Direccion de Comercializacion.
y de Servicios y
la Direccioén de
Comercializacion
La Gerencia de 2 Recibe autorizacion de la Subdireccion General de
Relacién con Comercializacion y de Servicios y de la Direccion de
Expendedores Comercializacién e instruye a la Subgerencia de
Ambulantes de Atencién a Billeteros iniciar la gestion para la
Billetes adquisicion de Uniformes.
Subgerencia de 3 Recibe instruccion de la Gerencia de Relacion con
Atencién a Expendedores Ambulantes de Billetes para realizar el
Billeteros tramite para la Adquisicion de los Uniformes.

4 Realiza el analisis y confirma la suficiencia
presupuestal para la Adquisicion de Uniformes.

b Elabora el Anexo Técnico y la Justificacion para la
Adquisicion de los Uniformes.

6 Elabora la Requisicion de Compra a través del GRP,
tramita el sello de no existencia con la Subgerencia
de Almacenes e Inventarios y los envia a la Gerencia
de Control Presupuestal y Contabilidad, solicitando la
afectacién al presupuesto.

7 Recibe la confirmacion de afectacion al presupuesto

de la. —~Gerencia de ~Confrol |Presupuestal vy
Contabilidad, para la Adquisicion de los Uniformes.
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Gerencia de
Recursos
Materiales

La Gerencia de
Relacion con
Expendedores
Ambulantes de
Billetes

La Subgerencia
de Atencidén a
Billeteros

La Gerencia de
Relacion con
Expendedores
Ambulantes de
Billetes

10

11

12

13

Envia el Anexo Técnico, la Justificacion y la
Requisicion de Compra, a la Gerencia de Recursos
Materiales para el tramite de compra de los
Uniformes.

Realiza la Adquisicion de los Uniformes e informa a la
Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes
de Billetes, sobre los resultados y fechas de entrega
de los mismos.

Instruye a la Subgerencia de Atencion a Billeteros,
para que esta gestione el pago de los Uniformes.

Recibe la factura del Proveedor por la Adquisicion de
los Uniformes, elabora la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) (F.37-3) en el sistema GRP y la
entrega a la Gerencia de Relaciéon con Expendedores
Ambulantes de Billetes, para que se gestione la firma
de aprobacion por la Direccion de Comercializacion.

Recibe la (F.37.3), debidamente autorizada y la
entrega a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, quien es el Area encargada de concluir
el tramite de pago al Proveedor.

Ejecuta la logistica definida para la entrega de los
Uniformes.

FIN
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Subdireccion General de

Gerencia de Relacion
con Expendedores

Subgerencia de Gerencia de Recursos

Comercializacion y de Servicios y M ¢
s s : i6 i ateriales
la Direccién de Comercializacién Ambulantes de Billetes. Atencion a Billeteros
3
INICIO 2 Redbe instruccién de la Gerengda de
1 - —— . Relacion con Expendedores Ambuiantes de
Recdbe autorizacon de fa Subdirecdon »| Billetes para realizar e t@mite pars la
Otorgan la Autorizagon y el VoBo. fa General de Comerdaiizadon y de Servidos y Adquisicion delosUniformes
Subdireccon General de de 1a Direccidon de Comerdalizadion e instruye

Comerdalizacion y de Senvidos y la
Direccion deComercializacion.

a ia Subgerenda de Atendon a Billeteros
inidar la gestidn pam la adquisidén de
Uniformes

¢ 4

Realiza el analisis y confirma ia sufidenda
presupuestal par@ ia Adquisicion de
Uniformes .

' :

Elabora el Anexo Técnicoy 1a)ustificacion
para la Adquisicidn de los Uniformes.

! 5

Elabora ia Requisicion de Compra a trawes
de! GRP, tramita el sello de no existencia con
ia Subgerendia de Almacenese Inventarics y
ios envia a ia Gerenda de Control
Presupuestal y Contabilidad, solicitando ia
afectacional presupuesto.

+ 7
Redbe la confirmadon de afecdén al
presupuesto de [a Gerenda de Control

Presupuestal y Contabilidad, pare I3
Adquisicion de losUniformes
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Subdireccion General de
Comercializacién y de Servicios y
la Direccion de Comercializacion

Gerencia de Relacion
con Expendedores
Ambulantes de Billetes.

Subgerencia de
Atencion a Billeteros

Gerencia de Recursos
Materiales

10

Instruye a laSubgerenda de Atendén
a Billeteros, para que esta gestione el

'Y

B

g

Envia e Anexo Téwmico, la
lustificacion y la Requisicion de
Compra, a la Gerendia de Recursos
Materiales parm el m@amie de
compra delosUniformes.

Realiza la Adquisicién de les
Uniformes e informa a ia Gerendia
de Relacion <on Expendedores
Ambutantes de Billetes, sobre los
resuitados y fechas de entrega de
tos mismes.

pago detlos Uniformes

11

Ejeauta la logistica definida para ia

Redibe ia factura del Proveedor por
ia Adquisicion de los Uniformes,
elabore la Cuenta por Liquidar
Certifiada (CLC) (F.37-3) en el
sistema GRP y Ia entrega a la
Gerenca de Reiacion con
Expendedores  Ambulantes de
Billetes, para que se gestione ia
firma de aprobacion por la Direcdon
de Comercializacion.

L 12

entregade losUniformes

3

FIN )

Recibe la CLC {F.37-3), debidamente
autorizada y la entrega a laGerenda
de Controd Presupuestl ¥
Contabifidad, quien es ef Ama
encargada de condiuir el tramite de
pago al Proveedor.
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Este instructivo es para uso exclusivo de la GREAB, operado a través del personal del
~area.

PASOS A SEGUIR:

Para registrar la informacion general de los Vendedores(as) Ambulantes de Billetes que
ingresan al PNVAB, es necesario seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al SIRH a través del icono:

2. Ingresar la Clave del usuario y la Contrasefa.

[de) Oracte Fusion Middbeware Forms Services
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3. Ingresar al Médulo de Billeteros.

Wédulo Prncpal

Sistema Intagral do Racursos Humanos (S1RLH |

£

A

Modulo de
Billeteros

4. En la pantalla del Modulo de Billeteros se encuentra el Menu Principal, el cual
contiene submenus que permiten el registro de datos, cifras y cambios, asi como
realizar consultas sobre el status de cada billetero(a), su productividad o sobre

alguna observacion especifica de cada uno de ellos.

£, Sistema de Recursos Humanos BILETERCS

Archive Catilogne Bilslerne Constltan Repoes impuestos Yertons

“Billeteros” “Consulta”
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Cada uno de los menus nos dan acceso a diferentes ventanas que nos permiten
realizar el trabajo necesario:

-

a). Para ingresar informacion utilizamos en el menu “Billeteros”

i Sisterna de Recursos Humanos BILETEROS = =]

Bpuyas a Familares

Begisbo Caias Podr

Fiara con Comorclst

m:qu . \ Menu

Sogacn et “Billeteros”

b). Para consultar la informacion registrada utilizamos el menu de “Consultas”

14 Sisterns de Recusas Humanos BILETEROS o x

Consuta de Movimienios de Hospitales.
 Movimiartos Censo
- Gonsuita de Constancias de Bilstaros P
Menu
“Consulta”
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-

5. En el menu de trabajo “Billeteros”, submenu “Registro de Billeteros™ se ingresan los
datos generales de los Vendedores(as) Ambulantes de Billetes que ingresan al
PNVAB.

{4 Sister de Recutsos Humanos BILLETEROS . s] x
Arching Catdioges Biisleros Consutas Repores impuestos Yertana i i e i s s e
i Regisan de Bilotoros wgl .

Cambie o Estatus do BRNODT b

Esafices s B i \

Gamblo ds Esteluy o Fomliores - B

o Registro de la
Registro Carlas Poder .z
piotez an Conll Informacién General
Historico de Billetercs
Hitorico de Fambiores
Captura de Ventss
Asignacitn da Hospta
Garga Venisy
m»-w
Gaptura de Constancias

Gan. de Archive de Mov. Olarics
Begen da Archivos de Movisinios
Genata Archivo da Verlas o Enterat
‘Ganaia Archive o Ventm Mensuales
Constancia do Bilelares |
Gansracitn do lguaias
Revisiin do Caplura do Vertes

Emision da Acreditacién
Goptura de Vantas Bilaterot.

La pantalla de “Registro de Billeteros” permite ingresar los datos generales, personales
y comerciales del Vendedor Ambulante de Billetes:

l). Generales: En esta pantalla se ingresan los Datos Generales del Billetero(a).

] Seetemns tntegrai e Fecusos Homanos 1S LR

SLETEROS o

Compad
. Nombre Palarmne Malema
Biileters q |
Gearwies | Dueccdn | Duiot Comartiom
[Ire— o
Lugsr Hacimiania
Barn
Eatado CM
Hombre Padre
. Lugy Fount Lissruaris
Nomix e Madr i
curr.: sepuoaeviani {4
Trane Safntr0 a
Servicio Medico | [ Houplal :
[ Facha Al Survicte Madic Lokt
ki
o
p:?x‘-un-uu I © No.AfscionIMSS : |
Madee f > Hijo 0 s manor Hacimierto
i - g 21 aftes de manor
BILLETEROS
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I). Direccion: En esta pantalla se ingresa el domicilio particular del Billetero(a)

d | Sisterna Integral de Recursos Humanos (SIRH) BILLETERDS

o Gaoaes | T Dacin | sea Comertsey
Direccion ;
Colonia
Cod. Postal :
Telifona ;
Pais: q
Estado : i N
Mancigee !
Deegicdn: & |

o

lll). Datos Comerciales: Se ingresa la informacion comercial del Vendedor
Ambulante de Billetes como: organismo de venta, ubicacién, agrupacion,

entre otros.

(4. Sistema kntegral de Recursos Humanos (S LRH) BILETEROS
Arthive Eoiciin Regiene Gonsuty Avtica Venisas
* | 0B : O | Bm | Weew! LR

Comparia :
Nombre Patemo . Matemo
Biletaro: A ! i

| Gwoards | Diwcein | Dl Comercin

FathaAlla

DDA

I
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6. En el campo de “Estatus” se selecciona el estatus de Activo (AC), y en el campo de
“Motivo” se selecciona el motivo por el cual se da de Alta al Billetero en el PNVAB; la
fecha de alta y hora del movimiento se registra de manera automatica en el sistema.

1 Sisterna Integral de Recussos Humanos (SIRH)
Archive Edscitn Begising Conwala Apsds Ventena
) #

BILLETEROS

Fv.t-‘;arw s
L} IJ (RN uaum i urdw B3 Lirpiar sar |
Compatia
Qe e o Potemo Matwno
Biletero : i
%gww'w“&?éwww”ég Wﬁ
Facha Ata :
oMY
Organizacién : 1 P S
- jncia : a4l
Establece el e
Estatus de “Activo” | e [
1 1 EsFoies | :
; T cossart
§ S | A | Se define el motivo
| o 2 B de Ingreso al PNVAB

7. Para finalizar el registro, se

“Operacion Terminada”.

£ Sestoma gl e Revurss Huimanos (S RH}
e o G

BULETEROS -

Facha Nacmerto:
Luger Nacimiscto
Sexo

Estado CM:
Nambrs Padre :
MembroMade: |
CURR.:

Tiena Sandc-s Masics

Sanvicio Médico

DAY

Guardar
Informacién

Siguodaviea: |-

guarda la informacion y el sistema genera la leyenda
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8. La fotografia del Vendedor Ambulante de Billetes se ingresa en el SIRH a través de
un programa disefiado por la Subgerencia de Sistemas Administrativos, denominado
“Fotos al Servidor”, para uso exclusivo de Gerencia de Relacion con Expendedores
Ambulantes de Billetes.

14 Sistene Integeal de Recursos Humanos (STRH | BILLETERCS - o ®
chivg Ediden Reghia Consifa fyde Yeiana St i ik
L Regsao'y

Maosbes, Lo, -

Facha Nacimiento - DOAATHY

Fotografia del
Vendedor Ambulante

CURP.: Segwode\ide: |

T SerdzcMesco 2 a

Sarvicio Midico

Facha Ala Seniclo Médico: |

ASHQUras: o ol WSS
ror O Foesa

FIN
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Este instructivo es para uso exclusivo de la GREAB, operado a través del personal del
area.

PASOS A SEGUIR:

1. Para dar de alta en el SIRH a los(as) billeteros y sus beneficiarios con derecho al
Servicio Médico Institucional es necesario seguir los siguientes pasos:

a) Para realizar el ingreso y/o reingreso del (la) Vendedor(a) Ambulante de Billetes
y sus beneficiarios en el Servicio Médico Institucional, este debe estar vigente en
el PNVAB y cumplir con los lineamientos establecidos en el “Procedimiento para
el otorgamiento de la Ayuda Asistencial denominada Servicio Médico
Institucional a los Vendedores Ambulantes de Billetes de la Ciudad de México y
Area Metropolitana” (LN-6215-MP-PO-20).

2. Para registrar la informacion es necesario seguir los siguientes pasos:

a) Entrar al SIRH de acuerdo al “Instructivo para Ingresar la Informacién en el
SIRH, de los Nuevos Billeteros Registrados en el PNVAB’ (LN-6215-MP-IN-01),
hasta el numeral 5, en el submenu “Registro de Billeteros”, en la pantalla de
“Generales”.

1k Sostema Integral de Recursos Humanos iSIRH 1 BALETERDS. = ) X

Stk Ediclén Segisko Connds e Yentans S T ‘ e
(1) Ragai y Control da Bileteros

: Registro de
| e g e Biilatsioe
\

i

Datos Generales T |
‘ Nombra Madre ;
| s i

| There Seracio MIIS {4 a

‘Sarvicio Médico 7 Hospha:

Facha Alla Servicio Madico :
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b) En el campo de “Billetero”, se ingresa el numero de padrén del (la) Vendedor(a)
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Ambulante de Billetes, para acceder al registro del mismo.

1 Ssteme Inegral de Recursos Humanos (SIRK 1 BILLETEROS.

Facha Natimienls : DoAY

Lugar Necimiento

CURP.: SegurodeVida: | ¢

Serviclo Medico ; Hospital ;

FachaMlsSenkoMidko: |

Asegrao e HRA3S ey
aouCbrs Erasan *_ No, Aftiacién ISS :

Lign Focte Vnkinarts |

Numero de
Padrén del
Billetero

c) Para dar el alta al (la) billetero(a) en el Servicio Médico Institucional se ingresan,

en el orden senalado, los siguientes campos:

|. Tiene Servicio Médico: Se despliegan las opciones del campo y se

selecciona “Si”; para continuar el sistema solicita la “contrasefia” del
personal acreditado para realizar esta operacion.

Il. Motivo: Se selecciona el motivo por el cual se ingresa y/o reingresa el (la)

Vendedor(a) Ambulante de Billetes en el Servicio Médico Institucional.

lll. Fecha de Alta en el Servicio Médico: Se ingresa la fecha en la que se
realiza el movimiento de alta del (la) Billetero(a) al Servicio Médico

Institucional.

IV. Servicio Médico: Se ingresa el nimero con el que esta registrado el (la)
Vendedor(a) Ambulante de Billetes en el PNVAB con la terminacién 00 que

lo identifica como titular del Servicio Médico Institucional.

V. Guardar: Para completar el registro se “guarda” la informacién y aparece la
leyenda “Operacion Terminada” en el extremo inferior izquierdo de la

pantalla y se cierra la pantalla.
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3. Una vez finalizada el alta del (la) Vendedor(a) Ambulante de Billetes en el Servicio
Médico Institucional se realiza la “Asignacién de Hospital”:

a. En el menu “Billeteros” se elige el submenu “Asignacion de Hospital.”

1} Sistemna Irtegrl de Recursns Humanos (S IRH.)

b Catioges Dlleeros Consubas Bunodes Tpuasior Yenians

BILETEROS.

Bogisir du Blisteres .
‘Gambio da Estaius de Bilsteras
Eombiares do Bileteros
fambio do Estalus ¢ Fansklares
ApoyosaFamilass
Begisira Cartas Poder
Interfoz con Comecial
Histerico de Biietercs
Historica de Familares
deVentas

CorgaVentas
Broceso de Vigencias
Gaplurs ds Conslandias

Go. do Archivo s Mov. Olarios
Bgen. 6o Archives de Movimienios
Genera Archivo de Ventas a Enterar

Genara Archivo g Venlos Mensusies
Constancia de Bileterss.
Gonwracien o guains
‘Beviskon de Caplura e Ventas -
‘Emison da Acreditacién
‘Caplura de \entss Bilisteros

Asignacion
de Hospital
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b) En la pantalla de “Asignaciéon de Hospitales”, se ingresan los campos sefialados
en el siguiente orden:

I. Compania: Se ingresa el ID de la LOTENAL, que es el No. 1.

Il. Padrén: Se ingresa el nimero de registro en el PNVAB del (la) Vendedor(a)
Ambulante de Billetes, para acceder a la informacion del mismo.

ll. Hospital: Con la informacion del Billetero (a) en la pantalla, se despliegan
las opciones contenidas en el campo.

IV. Hospitales: Se registra y selecciona el hospital que al momento de la
captura brinde el servicio.

V. Guardar: Se guarda la informacién capturada y aparece la leyenda
“Operacion Terminada” en el extremo inferior izquierdo de la pantalla.

L& Sistema Integeal de Recursos Humanos SRYG BIULETROS - 0 X

e Eirion Bugae Consita Ryida Yenting

O e r
@\\%ﬂme SR
Compafis 5
Faduon I
e | Srens s
Médco

" | Hospllalss. x 1
‘GRUPO ANGELES

ASiGNAHOS | HOSPITAL ANGELESLINDAVISTA |

[HoSPITAL MGELESROMA

buor (g corcan

S B

4. Para finalizar la operacién de ingreso al Servicio Médico de un(a) Billetero(a) es
necesario, que antes de seguir con el ingreso de los beneficiarios, es necesario
verificar en el menu “Consultas”, submenu “Consulta de Billeteros” que la
informacién haya quedado debidamente registrada, de lo contrario es necesario
repetir la operacion desde el punto en la que los registros no hayan quedado
definidos.

—

GARDC
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submenu de “Familiares de Billeteros”.

ids Sisterna de Recursos Humaros. BUETERDS

Para dar de alta a los beneficiarios del (la) Vendedor(a) Ambulante de Billetes en el
Servicio Médico Institucional, se ingresa en el menu “Billeteros” y se selecciona el

Familiares de
billeteros
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6. En la pantalla “Familiares de Billetaros” se registra la informacién en el siguiente
orden:

VI.

VIL.

Billetero: Ingresar el nimero de registro del Billetero (a) en el PNVAB.

Parentesco: Se despliega el catdlogo de parentescos y se elige segun
corresponda.

Consecutivo Fam.; Se ingresa el nimero consecutivo que ocupa el
beneficiario en la familia, utilizando dos digitos 01, 02, 03, etc., segun sea el
caso.

Nombre, Fecha de nacimiento, Sexo y Familiar Vive: se llenan con la
informacion de cada Beneficiario.

Ocupacion, Grado y Calificacion Promedio: no son campos obligatorios,
por lo que solamente si se cuenta con la informacion, esta se debe ingresar
de lo contrario éstos deben quedar libres.

Servicio Médico: Se ingresa el nimero de expediente médico el cual se
compone de la siguiente manera:

a) No. de Padron del Billetero (a) Titular (Puede ser hasta de cinco digitos)
b) No. de identificacion del parentesco.

. Conyuge

. Esposo

. Hijo (Hombre)
. Hija (Mujer)

. Concubina
. Madre

. Concubino

. Padre

O~NOORA,WN =

c) No. consecutivo en la familia, de acuerdo con el campo especificado
para este concepto (01, 02, 03, etc.).

Guardar: Se guarda la informacion capturada y aparece la leyenda
“Operacion Terminada” en el extremo inferior izquierdo de la pantalla.

BN
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7. Una vez que se ha ingresado al sistema la informacion del beneficiario, es
necesario verificar en el menu “Consultas”, subment “Consulta de Billeteros”, en
la seccion de “Datos Familiares”, que la informacién se encuentre debidamente
almacenada, de lo contrario es necesario repetir la operacion desde el punto en

la que los registros no hayan quedado definidos.

[ Sistema Irtegral de Recursos Humanos (SIRH)

BLLEIEROS - 8 %

i
VI-_. i
Compatia
Ho.Padron |
g s
Parentesco  Consscutivo Hembre

_ | e B Consulta de
R k Familiares
: ' ' Registrados

A RN LGN
o g
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8. Las fotografias de cada uno de los beneficiarios son llevadas al SIRH a través de
escanearlas y enviarlas al servidor, utilizando para ello el programa que disef¢ la
Subgerencia de Sistemas Administrativos, denominado “Fotos al Servidor”, para
uso exclusivo de la Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de
Billetes.

#_ Sicterrs Integrad de Recursos Humanos S LR H BULETERDS - o X

4 » Consutsr  Cancelar Sl

e fﬁ;, Consuilta de Billeteros

Parantasco Consacitve Noembrs Fecha  Estius Fochs
Macinlicks ..., EbA

\ Fotografias de

. —h beneficiarios

FIN
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INSTRUCTIVO PARA CAPTURAR EN EL SIRH LAs | REV-02 | LN-6215-MP-IN-03

Este instructivo es para uso exclusivo de la GREAB, operado a través del personal de
la Subgerencia de Atencion a Billeteros.

PASOS A SEGUIR:

Para capturar las ventas de los(as) billeteros(as) registrados(as) en el PNVAB, es
necesario seguir los siguientes pasos:

1. Para la captura de ventas, que reportan mensualmente los Organismos de Venta
Locales y Foraneos, de los billeteros adscritos a sus plazas, es necesario que estos
se encuentren debidamente registrados y vigentes en PNVAB.

Ingresar al SIRH siguiendo los cuatro primeros pasos definidos en el Instructivo

“Para Ingresar la Informacion en el SIRH, de los Nuevos Billeteros Registrados en el

PNVAB® (LN-6215-MP-IN-01), posteriormente seleccionar menu “Billeteros” y el
submenu “Captura de ventas”.

(& Sisterma Intagral ée Recursos Homanos BILLETERDS - 0 X

Gambio de Estatus de Biletaros

Camblo oa Estatus a Famitares
/ Apoyos e Famiiares

Baghsiro Ctas Poder
Interfaz con Comercial

Menu Eistérica de ERataras

“Billeteros | Etirmmmme—— | Submenu
| irckn oot “Captura de
Corge Vaniny : ”
Em:wd-w ; Ventas
Copturada Constancios
Gon. o Archivo do Mov. Disios
Btgen. de Archivos o4 Movimlendos
Gonera Archive g9 Ventas & Enterar
fienera Archivo de Vartas Mensuaies
Constancls de Bilsteros
Gentracion de igualas
Bevil do Caphaa do Vertas

Emision de Acrediacion
Gaplura de Viantas Bleterss
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3. En la pantalla de “Captura de Ventas” se ingresa la informacion en el siguiente
orden:

I. Compainia: Se ingresa el ID de la LOTENAL, que es el No.1.

II. DD-MM-YYYY: En este campo se ingresa la fecha correspondiente al dia
ultimo del mes del reporte de ventas, siguiendo el modelo establecido.

lll. Comision Billetero: En este campo se ingresa el porcentaje de comision
que cada Organismo de Venta paga a sus Billeteros (as), este nimero se
expresa en decimales ejemplo: 10% comision = .10; 12% de comision = .12.

IV. LS.R. (Impuesto Sobre la Renta): Se ingresa en decimales, con valor .00

V. Promedio: Este campo hace referencia al valor promedio de una serie con
respecto al valor de los tres sorteos que se celebran en forma tradicional
(Mayor, Superior y Zodiaco), o bien al valor del Indice Nacional de Precios
al Consumidor, los cuales sirven como base para la Evaluacion de
Productividad de cada Billetero.

42 Sistema Integre! de Recursos Humanos (SIRH) BILLETEROS
Archivo Caislogos Bileleros Consulias Reportes Impuesios Venlana ;

Captura de Ventas

’@
phompofia |
Fecha Venta Comision
Eilletaro ISR’ Promadia

=— DoMUY g a
_» 2 A%

O
SHEe—

Billetaro

o LIMPIAR Guardar
Capiura Amerior
Biletero  FachaVenta Irponts

CAPVENTBI

La informacion registrada hasta este punto, sélo se hace al principio de cada
captura de ventas, no es necesario repetirla cada vez que se ingresen las ventas de
cada uno de los Vendedores Ambulantes de Billetes.
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3
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VI. Agencia: Se ingresa el numero del organismo de venta del que se van a
capturar las ventas.

VII. Billetero: Se ingresa el nimero de padrén del (la) Vendedor(a) Ambulante
de Billetes.

VIIl. Importe: Se captura el monto de venta del billetero, reportado por el
organismo de venta.

IX. Guardar: Se guarda la informaciéon dos veces seguidas, la primera para
que las ventas queden registradas en el sistema y la segunda para limpiar
la pantalla y poder continuar con la captura de ventas de otros Billeteros

(as).

X. Una vez guardada la informacion, ésta aparece en el recuadro inferior.

# | Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH} BILLETEROS

" Caphura da Ventas ©

Captura de Ventas

Compatia | [~
Fecha Venta Comisidn
_Dopynyy Bt

-Tb Agencia 4 § g i o
: - | | /@
Wioate [ Sy - o

PP 7 S et e LNETARY

L
| —1 Captura Anenor i i
" cha Vi g .
;rlelsm Fechaveda, Wm e N 4

4. Una vez capturadas las ventas de los Vendedores Ambulantes de Billetes de un
organismo de venta, se realiza la conciliacion entre la informacion capturada y lo
reportado por el organismo, para ello se ingresa en el menu “Consulta”, submenu
“Consulta de Ventas por Agencia”.

%\
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£ Sisterna integrel de Recursos Humaros (SIRH} BILLETEROS

e BB ~onsutas Reporkss Ingaiesics Venisea
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Menu Submenu “Consulta de
“Consulta’ Ventas por Agencia’

5. En la pantalla de “Consulta de Ventas por Agencia” para generar el reporte de las
ventas capturadas se ingresan los siguientes campos:

|. Agencia: Organismo de venta que esta reportando ventas.

Il. Aflo de venta: Es el afio al que corresponde el reporte, se captura con cuatro
digitos

ll. Mes: Es el mes al que corresponde el reporte y se captura en dos digitos.

ifle} Sistema Intewra de Recursos Humanos (SIRH] BILLETEROS

Archive Cuttloges Efieterss Lonsutias Repories Impussies Yertany

g | >
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6. Se realiza la “Consulta” y se genera el “Reporte de Ventas por Agencia”, el cual se
imprime para hacer la conciliacion anieriormente mencionada.

BLLETEROS

14 | Sistema Inlegea’ de Recursos Humanos (SIRH)
Fechive Cathioges Bilieteros Consiftes Raperled Enpussios Venlsna

aQ w ¢ o s 440 481 251441444 4848 S 4 cR:':::: *- Realizar
i Leger “Consulta”
Mes da verta Salr
Ventas por Organismo
Bilstero Nombre StufechaVoni impots  ComisknBIl ISR ;
s uReponen
| TovALEs: B P
| cawtacae

vorertlf Y Loteria Nacional para la Asistencia Publica it
afi
Naciomal: 0 L; Gerencia de Relacion con Vendedores Ambulantes de Billetes C_VENTAXORG
REPORTE DE VENTAS POR AGENCIA Pag. 1 de 1
Agencia  Padrén Nombre Facha Venta Importe Comision LSR.  Estatus  Fecha
Billetero Billetero Estatus

7. Al conciliar la informacién de ambos reportes, en caso de ser necesario hacer
alguna correccion, se inicia en el segundo apartado de este instructivo. Cuando la
informacion es correcta, ambos reportes se archivan en el expediente
correspondiente a fin contar con el soporte documental respecto de las ventas de
cada Billetero(a).

FIN
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FOTO

FIRMA o HUELLA
(VENDEDOR)

/ /
Dia Mes Ano
Fecha de Registro

Tipo de Tréamite

Ingreso @
Reingreso @

Cambio de
Organismo O
de Venta

Marcar con una "X

Numero de Registro
Asignado

AUTORIZACION POR
PARTE DE LOTERIA
NACIONAL

SUBDIRECCION GENERAL DE COMERCIALIZACION Y DE SERVICIOS

DIRECCION DE COMERCIALIZACION
GERENCIA DE RELACION CON EXPENDEDORES AMBULANTES DE BILLETES

SOLICITUD DE REGISTRO EN EL PADRON NACIONAL DE
VENDEDORES AMBULANTES DE BILLETES

RECISTRO DE BILLETEROS

F.34-102
DATOS GENERALES
Nombre
Nomlkre (8) A. Paterno A. Materno
Direccion
Calle Num.. Exterlor Nam.. Interior
Colonia
Cédigo Postal
Delegacién o
Municipio
Estado
Teléfono Sexo M F
Clave LADA Numero Marcar con una "X"
Nlmeros de
Registro
Registro Federal de Causantes (RFC) Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) Numero de Seguridad Social
(IMSS, ISSSTE, ISFAM, Otro)
Identificacion
Tipo de Identificacién que presenta Numero de la Identiticacién
Fecha de|
Nacimiento
Dia Mes Afo Lugar de Nacimiento
Nacionalidadl
PPais de Nacimiento Calidad Migratoria
Escolaridad Primaria ___ Secundaria ___ Preparatoria ___ Profesional ____ Otro ___ Sin Estudios ___
Marcar con una "X
UBICACION DE VENTA
Direccion de
Trabajo
Calle Num.. Exterior Num.. Interior
Colonia
Caodigo Postal
Estado
Delegacion o Municipio
Teléfono Semi Fijo Ambulante
Clave LADA Numero Vendedor
Agrupacion de BTMMOI a la que pertenece
DATOS DEL ORGANISMO DE VENTA
Organismo de Ubicado
Venta No.| en
Ciudad Estado
Nombre del
Titular

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS AQUI EXPUESTOS SON FIDEDIGNOS Y QUE LA DOCUMENTACION QUE
LA SOPORTA SE ENCUENTRA BAJO MI RESGUARDO, POR LO QUE ADJUNTO ENVIO COPIAS FOTOSTATICAS SIMPLES DE LA MISMA.

Nombre y Firma
de quien Autoriza
(GREAB)

Firma del Agente Expendedor “'sSello del Organismo de Venta

\
|
Esta solicitud debe ser llenada a maquina o con letra de molde. No tTndra validez si presenta tachaduras y/o enmendaduras, en clalquiera de sus dos caras



DEPENDIENTES ECONOMICOS

Coényuge

Fecha de
Nacimiento

Dependiente
No.1

Fecha de
Nacimiento

Dependiente
No.2

Fecha de
Nacimiento

Dependiente
No.3

Fecha de
Nacimiento

Dependiente
No.4

Fecha de
Nacimiento

Dependiente
No.5

Fecha de
Nacimiento

Esposa (0) Concubina (0)

Nombre (s) / A. Paterno / A. Materno

Marcar con una "X"

Dia Mes Afio Lugar de Nacimiento

Nombre (s) / A. Paterno / A. Materno M Sexo F
Dia Mes Afio Parentesco

Nombre (s) / A. Paterno / A. Materno M Sexo F
Dia Mes Ao Parentesco

Nombre (s)/ A. Paiemo / A. Materno M Sexo F
Dia Mes Afo Parentesco

Nombre (s) / A. Paterno / A. Materno M Sexo F
Dia Mes Ao Parentesco

Nombre (s) / A. Paterno / A. Materno M Sexo F
Dia Mes Ao Parentesco

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS DE MIS DEPENDIENTES

Nombre y Firma del Billetero

ECONOMICOS SON VERDADEROS Y COMPROBABLES

Lugar y Fecha

| ,%
| R oy i






