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PROCEDIMIENTOS
cobIGO DESCRIPCION REV. | FECHA | ESTATUS
Preparacion del Sorteo Clasico
LN-6213-MP-PO-02 p. . . 09 T VID/E020 4TA.s:;||ng4NgRD|())|NARlA
(Tradicional) y Zodiaco. COMERI 05/12120b4
Celebracion del Sorteo Clasico ELIMINADO
LN-6213-MP-PO-03 lom . 08 11/09/2020 [4TA. SESION ORDINARIA
(Tradicional) y Zodiaco. COMERI 05/12/2024
Seleccion de Nifas y Ninos
LN-6213-MP-PO-04 . 08 11/09/2020
Gritones.
Capacitacion de Ninas y Ninos
LN-6213-MP-PO-05 . 07 11/09/2020
Gritones.
Actuacion de Ninas y Ninos
LN-6213-MP-PO-06 . 07 11/09/2020
Gritones.
Tramite de Entrega del Estimulo
Econdmico a las Ninas y Ninos
LN-6213-MP-PO-07 ] 09 11/09/2020 | RESTRUCTURADO
Gritones, por su Participacion en
la Celebracion de Sorteos.
LN-6213-MP-PO-08 Prestacion de Apoyos a Terceros. 09 | 1/09/2020
Contratacion y Pago de
Honorarios al Locutor que
LN-6213-MP-PO-09 . 11/09/2020 | CANCELADO
participa en los Sorteos
Ordinarios y/o Extraordinario.
Control de producto no
LN-6213-MP-PO-10 11/09/2020 -\~-CANCELADO-A e .
conforme. .
T R
Falla en el Motor de la Esfera ) ‘I".[ b7
LN-6213-MP-PO-11 | Mayor y/o Suministro de Energia | 06 | 11/09/2020:} TIRADO EN
Eléctrica. e
T N20
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PROCEDIMIENTOS
coDIGO DESCRIPCION REV. | FECHA | ESTATUS
Indisposicion por parte del
LN-6213-MP-PO-12 Funcionario que Preside el 11/09/2020 | CANCELADO
Sorteo.
Suspensiéon en el Proceso de
Celebracién del Sorteo en el
LN-6213-MP-PO-13 Recinto  Oficial. por Alerta 06 11/09/2020 | ReesTRUCTURADO
Sismica, Sismo o Danos
Estructurales.
Contingencia que Impida aplicar
el Procedimiento LN-6213-MP-
. ELIMINADO
LN-6213-MP-PO-14 PO-03 Celebracion del Sorteo 07 11/09/2020 | 1RA. SESION EXTRAORDINARIA
Clasico (Tradicional) y Zodiaco en COMERI 26/q1/2025
el Recinto Oficial.
Para Verificar el Peso y Diametro
LN-6213-MP-PO-15 |del Boleo de los Sorteos por 11/09/2020 | CANCELADO
Terminaciones.
Celebracion del Sorteo
LN-6213-MP-PO-16 _ . 11/09/2020 | CANCELADO
Extraordinario.
Destruccion de Bolitas de madera
LN-6213-MP-PO-17 06 | 11/09/2020
de maple.
Celebracion de Sorteos por R s
LN-6213-MP-PO-18 ' . 11/09/2020 | CANCELADO™
Terminaciones.
LN-6213-MP-PO-19 Celebracion de Sorteos Foraneos. 06 11/09/2029 R A
ELABORO REVISO AUTORIZO
N GMBRE Lic. Mitzi Jocelyn 138 JR T e Mert e 2 CcPph.C Ro.dolfo Martinez
Molina Ramirez Figueroa I
Subdirector General de Gerente de
PUESTO Gerente de Sorteos Director de Comercializacion
FIRMA
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cODICO DESCRIPCION REV. | FECHA | ESTATUS
Celebracion de Sorteos de Loteria
LN-6213-MP-PO-20 o 11/09/2020 | CANCELADO
Electronica.
Cierre Comercial (venta de
LN-6213-MP-PO-21 billetes electronicos) de Sorteos 11/09/2020 | CANCELADO
de Loteria Electronica.
Incorporacion de la Base de
Datos de los Sorteos de Loteria
LN-6213-MP-PO-22 | Electronica en Cajeros 11/09/2020 | CANCELADO
Automaticos en el Sistema de
Loteria Nacional.
Celebracion de Sorteos de Loteria
LN-6213-MP-PO-23 Electronica en Cajas 11/09/2020 | CANCELADO
Registradoras.
Cierre Comercial (Venta de
N BB =P E Billetes Electrénicos.) de Sorteos 11/09/2020 | CANCELADO
de Loteria Electronica en Cajas
Registradoras.
Incorporacion de la Base de I p
Datos en el sistema de Loteria _
LN-6213-MP-PO-25 Nacional de los Sorteos de Loteria 11/09/2020 rxf;ﬁff_‘:ﬂ'ﬁ‘?g‘u
Electronica en Cajas —
Registradoras. , [ 113E¢
Celebracion de los Sorteos de Sl |
N T P E5E Loteria Electronica en Puntos de 1srzozo | CANCELADO .
Venta Electronicos por Telefonia e -.
Movil. B |
ELABORO REVISO AUTORIZO REGISTRO
YA i} Mitzi Joc.elyn i s et e C.p.C. Ro.dolfo Martinez Mtro. Qmar de Jesus
Molina Ramirez Figueroa Tirado Alor
Subdirector General de Gerente de
PUESTO Gerente de Sorteos
FIRMA
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coDIGOo DESCRIPCION REV. | FECHA | ESTATUS
Cierre Comercial (venta de
billetes electronicos) de los
LN-6213-MP-PO-27 sorteos de Loteria Electronica en 11/09/2020 | CANCELADO
Puntos de Venta Electronicos por
Telefonia Movil.
Incorporacion de la Base de
Datos en el Sistema de Loteria
LN-6213-MP-PO-28 Nacional de los Sorteos de Loteria 11/09/2020 | CANCELADO
Electronica en Puntos de Venta
Electronicos por Telefonia Movil.
Celebracion de Sorteo
LN-6213-MP-PO-29 oo : P 11/09/2020 | CANCELADO
Electronico de Loteria Mexicana.
Celebracion de Sorteos por
LN-6213-MP-PO-30 ) . 00 11/09/2020
Terminaciones.
INSTRUCTIVOS
coDIGO DESCRIPCION REV. | FECHA | ESTATUS
Instructivo para la Distribucion ELIMINADO
LN-6213-MP-IN-01 08 11/09/2020 |4TA. SESION EXTRAORDINARIA
del Boleo. COMERI 18/12/2024
Instructivo para el Armado de ELIMINADO
LN-6213-MP-IN-02 ) 08 11/09/2020 -|4TA-SESION EXTRAORDINARIA _
Abacos. COMERI18/12/2024
g HPSPR ELIMINADO
N EDH M PRI 63 Ir\structlvo para la Revision de B8 e | o TN e A D INARIA
Abacos. COMERI 18/12/2024
j
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FORMATOS
CcODIGO DESCRIPCION REV. | FECHA | ESTATUS
Control de Reposicion de Boleo.
LN-6213-MP-FO-01 07 11/09/2020
F.26-15.
Tarjeta de Responsabilidad. F.30-
LN-6213-MP-FO-02 ] 07 11/09/2020
Control de Inconsistencias en la
LN-6213-MP-FO-03 PR 5 07 11/09/2020 REESTRUCTURADO
revision de Abacos.F.26-17.
LN-6213-MP-FO-04 Reparto de Premios. F.34-1.1. 07 11/09/2020
LN-6213-MP-FO-05 Volanta F.31-7. 07 11/09/2020
Tarjeta de Localizacion de
LN-6213-MP-FO-06 . 07 11/09/2020
Premios. F.26-13.
LN-6213-MP-FO-07 Reporte de Premios. F.26-19. 07 11/09/2020
LN-6213-MP-FO-08 Reporte de Incidencias. F.26-21. 07 11/09/2020
Presupuesto de Apoyo a Terceros.
LN-6213-MP-FO-09 07 11/09/2020
F.26-23.
Recibo de cobro Provisional por
LN-6213-MP-FO-10 07 11/09/2020 REESTRUCTURADO
apoyo a Terceros. F.26-11.
Control de Distribucion de
LN-6213-MP-FO-11 . 07 11/09/2020
Trabajo. F.26-25.
Reporte Mensual de Abacos. F.26- ;
LN-6213-MP-FO-12 o7 07 11/09/%020 [
LN-6213-MP-FO-13 Anexo Técnico. F.26-35. 07 11/09/2020 | L
IZACIOfv
ELABORO REVISO AUTORIZO REGISTRG:ROLIlO DE
PERSONA].
Lic. Mitzi Jocelyn . X C.P.C. Rodolfo Martinez Mtro-Omarde Jesus—.}__._
NOMBRE . Lic. Juan Carlos Lara Martinez . ) ~ A
Molina Ramirez Figueroa Tirado Alor
Subdirector General de Gerente de
PUESTO Gerente de Sorteos | Director de Comercializacion
FIRMA
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FORMATOS
CcODIGO DESCRIPCION REV. | FECHA | ESTATUS
Calendario Mensual de Actuacion
LN-6213-MP-FO-14 | de Ninas y Ninos Gritones. F.26- | 07 11/09/2020 | reestrucTURADO
37.
Lista de Asistencia de Ninas y
LN-6213-MP-FO-15 07 11/09/2020 REESTRUCTURADO
Ninos Gritones. F.26-39.
Control de Errores en la
LN-6213-MP-FO-16 Capacitacion de Ninas y Ninos | 07 | 11/09/2020 | reestructurado
Critones. F.26-41.
Solicitud de Ingreso para
LN-6213-MP-FO-17 Aspirantes a Nina y Nino Griton. 07 11/09/2020 | reestaucTURACO
F. 26-43.
Rol de Actividades de Ninas y
LN-6213-MP-FO-18 07 11/09/2020 REESTRUCTURADO
Ninos Gritones. F.26-45.
Control de Evaluacion del
Desempeno de Actividades de las
LN-6213-MP-FO-19 Ninas y Ninos Critones, durante la 07 11/09/2020 | ReesTRUCTURADO
celebracion de los Sorteos. F.26-
47.
Relacion de Estimulo Econdmico
LN-6213-MP-FO-20 . 07 11/09/2020 REESTRUCTURADO
a Ninas y Ninos Gritones. F.26-49.
Recibo de Gastos Sujetos a
LN-6213-MP-FO-21 .. 07 11/09/2020 | CANGELADO |
Comprobacion. F.38-17.
Calculo de Porcentaje de Pago al , bgiuegtl
LN-6213-MP-FO-22 07 11/09/2020 | CANCELADQ
Locutor. F.26-51. i
ety InZ 3]
| [TATsE
i. —
] POR LA GERENCIA DE
ELABORO REVISO AUTORIZO REGISTRON [ZA( G
: Y DESARKOL|.O DE
Lic. Mitzi Jocelyn ! . C.P.C. Rodolfo Martinez Mtro. Omarde Jesus, 4 |
NOMBRE . F Lic. Juan Carlos Lara Martinez : . Sy
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Subdirector Ceneral de Cerente de
PUESTO Gerente de Sorteos | Director de Comercializacio Comercializacion y.de Qrganizacion-y— =
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coDIGO DESCRIPCION REV. | FECHA | ESTATUS
Acta Custodia Sorteos Ordinarios.
LN-6213-MP-FO-23 07 11/09/2020
F.34-6.
Acta Custodia Sorteo Zodiaco.
LN-6213-MP-FO-24 07 11/09/2020
F.34-6.1.
Volanta de Premios Principales.
LN-6213-MP-FO-25 F26-29 07 11/09/2020 REESTRUCTURADO

Volanta de Premios Principales
LN-6213-MP-FO-26 . 07 11/09/2020 REESTRUCTURADO
Zodiaco. F.26-31.

Tabulador de Costos en Apoyo a
LN-6213-MP-FO-27 07 11/09/2020
Terceros. F.26-55.

Relacion de Deposito de Estimulo
LN-6213-MP-FO-28 Econdmico a Ninas y Ninos| O1 11/09/2020
Gritones. F.26-53.

ANEXOS
coDIGO DESCRIPCION REV. | FECHA | ESTATUS
LN-6213-MP-AN-01 Calendario de Sorteos. 07 11/09/2020
LN-6213-MP-AN-02 Volanta. 07 11/09/2020
LN-6213-MP-AN-03 Lista Preliminar (Lista Loca). 07 ”/09/2"020 h
II. ]
LN-6213-MP-AN-04 Acta del Sorteo. 07 11/09/2020
ELABORO REVISO AUTORIZO
Lic. Mitzi Jocelyn . . C.P.C. Rodolfo Martinez
NOMBRE i Lic. Juan Carlos Lara Martinez .
Molina Ramirez Figueroa
Subdirector General de

PUESTO Gerente de Sorteos | Director de Comercialtizacion

FIRMA
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ANEXOS
CcODIGO DESCRIPCION REV. | FECHA | ESTATUS
LN-6213-MP-AN-05 Pre-Lista. 07 11/09/2020
LN-6213-MP-AN-06 Lista Oficial. 07 11/09/2020
LN-6213-MP-AN-07 Recibo Oficial. 07 11/09/2020
LN-6213-MP-AN-08 | Requisicion de Compra. 07 11/09/2020
LN-6213-MP-AN-09 Vale de Salida. 07 11/09/2020
LN-6213-MP-AN-10 | Cuenta por Liquidar Certificada. 07 11/09/2020
LN-6213-MP-AN-11 Contra-Recibo. 11/09/2020 | CANCELADO
LN-6213-MP-AN-12 Contrato de Locutor. 11/09/2020 | CANCELADO
LN-6213-MP-AN-13 Recibo de Honorarios. 11/09/2020 | CANCELADO
Constancia de Percepciones vy
LN-6213-MP-AN-14 , 11/09/2020 | CANCELADO
Retenciones.
LN-6213-MP-AN-15 Fianza. 11/09[/;)20 CANCELAD
|
| [ TTeErg
| —
|
\I
ELABORO REVISO AUTORIZO REGISTRO
Lic. Mitzi Jocelyn , X C.P.C. Rodolfo Martinez Mtro. Omar de Jesus
NOMBRE . : Lic. Juan Carlos Lara Martinez . )
Molina Ramirez Figueroa Tirado Alor
Subdirector Ceneral de GCerente de
PUESTO GCerente de Sorteos Director de Comercializacion Comercializacion y de
=1 Servicic?s 02 4
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ublicada en el Diario Oficial de la Federacion
vigentes al momento de su aplicaciéon

seran utilizadas las

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional.

Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Organica de Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Reglamento Interno de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.
Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Loteria Nacional para la
Asistencia Publica.

T
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Reglamento de la Ley Federal de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico.

Reglamento de la Ley Federal de Juegos y Sorteos.

Bases CGenerales de los Sorteos de Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

Manual de Organizaciéon de las GCerencias de la Subdireccion General de

Comercializacion y de Servicios.
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OBJETIVO:

Administrar las actividades relativas a la preparacion de los sorteos, con la
participacion e interrelacion con otras areas de Loteria Nacional para la Asistencia
Publica (LOTENAL) para llevar a cabo en el Recinto Oficial y en alguna otra sede la
celebracion de los sorteos de acuerdo a las normas, politicas y procedimientos

establecidos; con la finalidad de demostrar que la operacion de los sorteos es clara.
precisa y transparente.

ALCANCE:

Direccion General, Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios,
Subdireccion General Juridica, Subdireccion General de Finanzas y Sistemas,
Direccion de Comercializacion, Direccion de Administracion, Direccion de
Informatica, Direccion de Mercadotecnia y Publicidad, Gerencia de Servicios
Generales, Gerencia de Recursos Materiales, Gerencia de Produccion, Gerencia
Consultiva, Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal, Gerencia de
Administracion de Personal, Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de
Centro de Computo, Gerencia de Telecomunicaciones, Gerencia de Tesoreria,
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Subgerencia de Seguridad y
sImacenes e Inventarios, Subgerencia de M
e Intendencia, Departamento de Sorteos y el Organo Interno de Control.

POLITICAS:

1.- Es responsabilidad de la Direccion de Comercializacion realizar a través de la
Gerencia de Sorteos, la preparacion de los Sorteos de conformidad con el calendario
semestral de sorteos autorizado por la Junta Directiva. ST T ST

U
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2.- Es responsabilidad de la Direccion de Comercializacion realizar a través de la
GCerencia de Sorteos, la celebracion de los Sorteos de acuerdo a la programacion
semestral autorizada por la Junta Directiva.

3.- Se elaboro este documento con base a las actividades de la Gerencia de Sorteos,
con el fin de instrumentar los mecanismos e instrumentos de control que permitan
el desarrollo de sus funciones.

4- El proposito de la Direccion de Comercializacion es que el Manual de
Procedimientos esté en constante actualizacion, con el objeto de que su vigencia no
se pierda y sea permanentemente revisado, imprimiendo el dinamismo que la
marcha de la “Entidad” marque en esta etapa de implementacion y modernizacion
de sistemas.

5.- Los servidores publicos con nivel de mando, adscritos a la Direccion General,
Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Subdireccion General de
Comercializacion y de Servicios, Subdireccion General Juridica, Direccion de
Administraciéon y organo Interno de Control, son responsables de observar los
principios de legalidad, imparcialidad, no discriminacion y rendicion de cuentas; asi
como. de evitar intervenir en cualquier acto de corrupcion y de posible conflicto de
interés, en el desempeno de su empleo, cargo o comision.

6.- 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 siempre a todos(as),
hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

7.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, llevar a cabo la transmision en vivo
del video del sorteo de LOTENAL via web.
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Abacos:

Agujas:

Boleo:

Boleo de signo zodiacal:

Cilindro:
zodiacales.

Cubilete:

Entidad:

Instrumento con dimensiones especificas para contener 500
bolitas.

Articulo de metal con una extension para 25 bolitas, para
ensartar el boleo de las tablas y después engarzar a los
abacos.

Pieza de madera de maple americano (bolitas), con una
circunferencia de aproximadamente 2 cm., y un peso de 3
gr., con una perforacion en el centro, impresas de color
negro para identificar los numeros y color rojo para los
premios, y en su parte posterior impreso el logotipo de la
Entidad.

Pieza de madera de aproximadamente de 10 cm. de
circunferencia, con un peso de 10 gr., una perforacion en el
centro, pintada de color (12 colores) determinado para el

signo y esté impreso en color blanco.

Contenedor cilindrico con espacio para los 12 signos.

Vasija de piel o de plastico para contener bolitas.

Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

bl
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Institucion Privada: Organizacion con fines de lucro que es propiedad de

inversionistas particulares, es decir, personas fisicas o
morales que no pertenezcan al Estado.

Institucion Publica: Institucion del sector paraestatal que el Ejecutivo Federal
agrupe en sectores y esté coordinada por una dependencia,
en los términos de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal.

Mesa de distribucion: Muebles de metal con tapas perforadas y con grabado
numeérico del 1 al 599, y otras de 1 al 799, con contendores
es su parte interna, para la distribuciéon del boleo.

Mesa de revision: Mueble especifico para verificacion de los abacos armados.

Peceras: Recipiente de cristal para contener las bolitas extraidas de
la esfera mayor y la esfera de premios.

Punzén: Punta de Laton de 15 cm., con mango de madera.

Tablas: Tablero de madera de 30X30 cm, con perforaciones
semicirculares para colocacion de boleo, con impresion del
1 al 100.

Tinas: Recipiente de capacidad para 6000 bolitas.

Varilla: Varilla de laton con goma en la punta, utilizado para mover

las bolitas colocadas en el abaco central.
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OBIJETIVO:

Contar en tiempo y forma con los elementos necesarios para llevar a cabo la
preparacion y celebracion de los sorteos programados y autorizados por la Junta
Directiva a través del calendario de sorteos.

ALCANCE:

Direccion de Comercializacion, Direccion de Administracion, Direccion .
Mercadotecnia y Publicidad, Cerencia de Recursos Materiales, Subgerencia d .
Almacenes e Inventarios, Departamento de Sorteos.

POLITICAS:

1.- Es responsabilidad de la Cerencia de Sorteos, solicitar a la Direccion de
Comercializacion, la adquisicion de los insumos necesarios, para la preparacién y
celebracion de los sorteos. (Boleo para numeros y premios ((bolitas de madera de
maple duro americano de color blanco, de 2.0 centimetros de diametro con una
tolerancia de +/- 0.02 milimetros y 1.935 centimetros de largo, con una perforaciéon
de 0.5 centimetros de diametro al hilo de la madera, pasando de un lado al otro, con
numeracion y logotipo de Loteria Nacional, con grabacion a laser o a golpe, con tinta
negra y con un peso de 3.0 gramos y tolerancia de +/- 0.2 gramos.)) y signos
zodiacales, abacos de latéon, cilindros, tablas, cubiletes, agujas, tinas, mesas de
distribucion, mesas de revision, valijas de lona, valvulas para numeros y premios,
pizarra, letras y numeros de acrilico, acrilicos con los signos zodiacales, letrero del
signo zodiacal, peceras, punzones, varillas, timbre, porta plumillas, personificadores
de acrilico, mobiliario de oficina, uniformes para Nina y Nino GCritdn), asi como
banquetes o servicios integrales que incluyan comida. {-'_,_.n,.-__-_._....
|

|
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2.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, evaluar el costo beneficio, en el
caso de contratar banquetes o servicios integrales que incluyan alimentos.

3.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos tener especial cuidado en la
adquisicion del equipo, ya que de ello depende la celebracion de los sorteos en su
totalidad; asi mismo, realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a cada uno
de los componentes del equipo.
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RESPONSABLE

No.
de

op.

DESCRIPCION

Gerencia de Sorteos

Departamento de
Sorteos

INICIO

Recibe de la Direccion de Mercadotecnia Yy
Publicidad circular y copia del Calendario de Sorteos
autorizado y turna al Departamento de Sorteos.

Recibe y analiza el Calendario de Sorteos Semestral
Autorizado, verifica las siguientes caracteristicas:

e Tipo de Sorteo.

e Emision.

¢ Reparto de Premios.
e Boleo.

e Personal.

e Series.

¢ Equipo.

Verifica que se cuente con los elementos necesarios
(boleo, reparto de premios y personal), para realizar
de manera eficiente la preparacion y celebracion de
los sorteos programados e informa si:

a) Cuenta con los elementos necesarios. (Continta
en la Operacion 22).

b) No cuenta con los elementos necesarios.
(Continua en la Siguiente Operacion).

Informa a la Cerencia de Sorteos, los recursos
faltantes (equipo de sorteos, material y/o personal),
mantenimientos preventivos y/o correctivos, entre
otros faltantes.

o
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] No.
RESPONSABLE de DESCRIPCION
Op.

Gerencia de Sorteos 5 | Recibe informe y elabora el Anexo Técnico (F.26-35
LN-6213-MP-FO-13) para la adquisicion, en caso de
que los faltantes sean bienes y lo envia a |la Direccion
de Comercializacion para su autorizacion.

Direccion de 6 | Recibe oficio y Anexo Técnico e instruye al personal

Comercializacion a su mando elabore la Requisicion (es) de Compra
F.A.A.1.18 LN-6213-MP-AN-08, necesaria (s).

7 | Autoriza Requisicion (es) de Compra FAA1.18 LN-
6213-MP-AN-08, recaba firma de la Gerencia de
Sorteos.

8 | Envia a la Gerencia de Recursos Materiales, Anexo
Técnico y Requisicion para los tramites de
adquisicion de los bienes.

Gerencia de Recursos 9 | Recibe Anexo Teécnico y solicita a la Gerencia de

Materiales Sorteos las muestras de los bienes solicitados para
que el proveedor conozca los requerimientos
solicitados.

Gerencia de Sorteos 10 | Recibe solicitud y proporciona a la Gerencia de

Gerencia de Recursos
Materiales

11

Recursos Materiales las muestras necesarias para
que el proveedor (es) visualice el bien requerido y
evallen si estdn en posicion de participar en la
licitacion.

Recibe las muestras proporcionadas por la Gerencia
de Sorteos.

e
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No.

RESPONSABLE de DESCRIPCION

Op.

12 | Notifica a la Gerencia de Sorteos, el nhombre del
proveedor ganador del proceso de contratacion,
devuelve las muestras proporcionadas.

Gerencia de Sorteos 13 | Recibe notificacion y muestras proporcionadas.

14 | Recibe oficio y/o llamada telefénica por parte de la
Gerencia de Recursos Materiales informando que el
bien o material solicitado se encuentra en el
almacen, listo para realizar las pruebas pertinentes y
corrobora que lo solicitado cumpla con las
especificaciones y calidad requerida; asi como, su
adecuada funcionalidad.

15 | Solicita a la Subgerencia de Almacenes e Inventarios,
la entrega de los bienes solicitados mediante el Vale
de Salida FAA2.4 LN-6213-MP-AN-09.

Subgerencia de 16 | Recibe solicitud y entrega los bienes.

Almacenes e

Inventarios

Gerencia de Sorteos 17 | Recibe los bienes solicitados y los traslada a las
oficinas de la Gerencia; asimismo, en caso de
requerir Recursos Humanos, solicita a la Direccion de
Comercializacion realice los tramites
correspondientes.

Direccién de 18 | Recibe y Envia oficio a la Direccion de

Comercializacion

Administracion, la solicitud del personal que se
requiere.

—
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No.
RESPONSABLE de DESCRIPCION
Op.
Direccion de 19 | Recibe oficio y da respuesta a la solicitud de
Administracion personal y envia copia a la Gerencia de Sorteos.
Cerencia de Sorteos 20 | Recibe copia y archiva.
21 | Dirige oficio a la Direccion de Comercializacion
mediante el cual informa que se cuenta con los
implementos suficientes de equipo, materiales y
humanos para la preparacion y celebracion de los
sorteos especificados en el Calendario de Sorteos LN-
6213-MP-AN-01 autorizado por la Junta Directiva.
Direccion de 22 | Recibe la Direccion de Comercializacion oficio y

Comercializacion

archiva.

FIN
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F.31-13

GERENCIA DE SORTEOS

DEPARTAMENTO DE SORTEOS

DIRECCION DE COMERCIALIZACION

GERENCIA DE RECURSOS
MATERIALES

INICIO

Recibe circular y copia del
calendario autorizado.
analiza y turna al
Departamento de Sorteos.

tipo

Recibe y
calendario de sorteos por

reparto,  boleo,
series, equipo,

analiza el
' implementos
de sorteo, emision, (<P

persenal. sorteos,

Verifica que cuente con los

para preparar y celebrar los

3
Recibe oficio y anexo
necesarios Técnico e instruye se
elabore {a requisicion de

compra.

Autoriza Requisicion {es) de
Compra FAA1.18 LN-6213-
MP-AN-08. recaba firma de
la Cerencia de Sorteos.

/ sl
Uenta con los imptement
cesarios }_' @

A

e

.

Envia a la Gerencia de
Recursos Materiales. Anexo
Técnico y Requisicion para
los tramites de adquisicion
e los hienss.

Recibe informe y elabora el
Anexo Técnico F.26-35. LN-
6213-MP-FO-13  para su
adquisicion, en caso de que
los faltantes sean bienes y
envia a la Direccion de
Comercializacion. Para su
autorizacion.

bro

Informa a la Cerencia de
Sorteos. los recursos
faltantes (equipo de sorteos.
material  y/o personal).
mantenimientos

preventivos. entre otros.

ol

Recibe Anexo Técnico vy

5 solicita a la Cerencia de

Sorteos las muestras del
bien requerido.

Loterint \E
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£.31-13

GERENCIA DE SORTEOS

GERENCIA DE RECURSOS
MATERIALES

GERENCIA DE SORTEOS

SUBGERENCIA DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

DIRECCION DE
COMERCIALIZACION

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Recibe solicitud y
proporciona a fa Cerencia de |
Recursos Materiales las
muestras del bien solicitado.

15

16

18

19

Recibe 1as muestras
proporcionadas por la
Cerencia de Sorteos.

entrega de los
<

Solicita a la Subgerencia de
Almacenes e Inventarios. la
bienes
solicitados mediante el Vale
de Salida FAA24 (N-6213-
MP-AN-09.

=

Recibe solicitud y entrega
los bienes,

Recibe y envia oficio a la

F’I Direccion de Administracion,

la solicitud del
requerido.

personal

Recibe Oficio y da respuesta
a la solicitud de personal y
envia copia a la Cerencia de
Sorteos.

v _

Notifica a la Cerencia de
Sorteos el nombre del
proveedor que gano vy
devuelve las muestras,

i3
Recibe notificacion, asi
como las muestras

proporcionadas.

<

v 14

Recibe oficio yfo Ilamada
telefénica por parte de la
Gerencia de Recursos
Materiales informando que
el bien o material solicitado
se encuentra en el almacen.

17

Recibe los bienes y los
traslada a las oficinas de la
Gerencia. Asimismo solicita

a la Direccién de |
Comercializacion los
recursos humanos
necesarios.
22
20

Recibe oficio y archiva,

v 21

Dirige oficio a la Direccion
de comercializacion
mediante el cual informa
que se cuenta con los
implementos necesarios
para la preparaciony
celebracion de los sorteos
programados en el
calendario oficial.

Recibe oficio y archiva.

FIN

I
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OBJETIVO:

Preparar los sorteos de acuerdo al calendario aprobado por la Junta Directiva,
mismos que deberan seguir los lineamientos establecidos en el acuerdo por el que
se dan a conocer las Bases Generales de Sorteos de la Loteria Nacional para la

Asistencia Publica (LOTENAL), a fin de cumplir eficazmente en tiempo y forma con
la programacion de los sorteos.

ALCANCE:

Gerencia de Sorteos, Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia, Departamento de Sorteos.

POLITICAS:

1.- Es responsabilidad de la Cerencia de Sorteos llevar a cabo la preparacion de
todos los sorteos de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica establecidos en el
Calendario autorizado por la Junta Directiva de la “Entidad”.

2.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos contar con varios juegos de boleo a
fin de hacer frente a cualquier contingencia. Cabe senalar que en la actualidad se
cuenta con 9 juegos de boleo, de acuerdo a lo siguiente: 5 juegos de boleo con la
numeracion del 1 al de 60,000, un juego de 10,000 bolitas, 2 juegos de boleo del 1 al
80,000 y 1 juego del 80,001 al 100,000, asimismo se cuenta con 1 juego de 60,000
bolitas (con la numeracion del 1 al 60,000) y otro de 10,000 bolitas (con la
numeracion del 0 al 9,999) ubicados en la sede alterna para utilizarse en caso de

contingencia.
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3.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, entregar a partir de las 08:00 hrs., el
dia de la celebracion de cada uno de los sorteos tradicionales (clasicos) a la Gerencia
de Servicios Generales, la totalidad de los abacos, para su exhibicion en el salon de
sorteos o lugar en donde se lleve a cabo el Sorteo, en el caso del Sorteo Zodiaco su
entrega se hace los domingos a las 18:00 hrs. Mismos que seran custodiados por
personal de la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia hasta las 19:00 horas, o la hora
que se determine para iniciar el vaciado de las mismas a la esfera mayor.

4.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, realizar la transmision del sorteo
Via Web.

5.- Es responsabilidad de l|a Gerencia de Sorteos dar cumplimiento a los
lineamientos que establece la Norma ISO 27001:2013 y la WORLD LOTTERY
ASSOCIATION (WLA), asi como solicitar la instalacion de controles o mecanismos
biométricos que permitan que el area sea catalogada de acceso restringido a fin de
salvaguardar la integridad de los activos que conforman esta unidad administrativa
y del personal.
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RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO

Gerencia de Sorteos

Departamento de
Sorteos

Confirma la realizacion de los sorteos con base en el
Calendario de Sorteos autorizado por la Junta
Directiva LN-6213-MP-AN-01.

Coordina la preparacion de los sorteos e instruye al
Departamento de Sorteos la preparacion de los
mismos, conforme al Calendario de Sorteos LN-
6213-MP-AN-01.

Aplica los siguientes Instructivos: Distribucion de
Boleo LN-6213-MP-IN-01, Armado de Abacos LN-
6213-MP-IN-02 y Revision de Abacos LN-6213-MP-
IN-03.

Elabora el acta de custodia sorteos ordinarios, F.34-6
y/o F.34-6.1 Acta de Custodia Sorteo Zodiaco, segun
sea el tipo de sorteo.

Elabora el rol mensual de actividades del personal
que participa en la celebracion de los sorteos en el
cual designa al responsable de entregar los dbacos a
la Gerencia de Servicios Generales.

Entrega el dia de celebracion de cada sorteo a la
Gerencia de Servicios Generales la totalidad de los
abacos conforme a la emisidn del sorteo que se
trate, a partir de las 8:00 horas, aproximadamente,
mismos que son trasladados al Saléon de Sorteos o
sede alterna para su exhibicién al publico en
general, de conformidad a lo senalado en el articulo

once de las Bases Generales de Sarteos—
| |
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No.
RESPONSABLE | de DESCRIPCION
Op.

Gerencia de Servicios | 7 | Recibe los abacos que contienen las bolitas de los
Generales numeros del sorteo que se trate con su Tarjeta de
Responsabilidad F.30-1, en original; asi como, el Acta
de Custodia F.34-6 6 F.34-6.1, una vez trasladados y
acomodados los abacos en el salon de sorteos o
sede alterna para su exhibicion al publico, personal
de la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia queda a
cargo de la custodia de los mismos.

Subgerencia de 8 | Custodia la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia
Seguridad y Vigilancia los abacos que contienen el boleo correspondiente a
la emision del sorteo que se trate, hasta la hora en
que el Departamento de Sorteos inicia el vaciado del
boleo a la esfera de numeros. En el caso del sorteo
Zodiaco, los abacos son entregados con al menos 2
horas de anticipacién (aproximadamente) al inicio
del sorteo para su exhibicion.

Departamento de 9 | Coloca en exhibiciobn a las 1800 horas
Sorteos aproximadamente el abaco con el boleo de premios
a repartir, anexando el Tarjeton del Reparto de
Premios F.34-1.1 y de igual manera para el sorteo
zodiaco, también se coloca el cilindro con los signos
zodiacales.

o)
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Natcl rﬂj‘—



GOBIERNO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
MEXICO HACIENDA GERENCIA DE-SORTEOS
REV. 09 LN-6213-MP-PO-02
11/09/2020 Pagina 5 de 9
RESPONSABLE DESCRIPCION
10 | Supervisa al personal designado para impartir la

11

12

capacitacion de los Ninos Critones, de igual forma
instruye la colocacion del reparto de premios en la
pizarra, de acuerdo al tipo de sorteo que se trate
(Cabe senalar que cuando el personal no asista a
laborar el sorteo, las actividades se asignaran al
personal de reserva, o se redistribuiran las
actividades entre el personal restante, fungiendo el
personal de estructura como reserva para apoyar las
actividades propias del sorteo).

Instruye al personal que participa en la celebraciéon
de los sorteos registre su entrada y salida en la lista
de asistencia y supervisa el desempeno de cada
empleado en sus actividades conforme al rol
mensual de actividades.

Designa al personal para colocar los aditamentos
que se utilizan durante la celebracién de los sorteos:
peceras de cristal, punzones, varillas, carpetas,
teléfono, plumas, volantas, F.31-7 Volanta de
Premios, F.26-29 Reparto de Premios Principales
Ordinarios yf/o F.26-31 Reparto de Premios
Principales Zodiaco, F.26-13 Tarjetas de Localizacion;
timbre y verifica contra el formato F.34-1.1 Tarjetdn
de Reparto de Premios, que los premios principales
sean colocados en la pizarra.
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No.
RESPONSABLE de DESCRIPCION
Op.
13 | Toca el timbre a las 18:00, 18:30 o 19:00 en punto

segun el tipo de sorteo o la hora que se proponga
para que inicie el vaciado del boleo contenido en los
abacos a la esfera de numeros. Personal designado
abre el candado de cada uno de los abacos que
contienen las bolitas de numeros, cayendo en el
embudo que sirve de entrada al interior de la esfera
mayor, vacian uno por uno hasta completar la
totalidad de la emision del sorteo que se trate. Al
término del vaciado se hace girar la esfera de
numeros por espacio de 30 minutos con la finalidad
de revolver las bolitas, para el caso de los sorteos
Zodiaco o Zodiaco Especial el vaciado de abacos a la
esfera de numeros inicia a las 19:00 horas. y gira por
espacio de 20 minutos aproximadamente,
inmediatamente después del vaciado de los
numeros se vacian los abacos con los premios a
repartir a la esfera de premios y gira por espacio de
10 minutos, posteriormente se vacian los signos
zodiacales a la esfera de signos y giran por espacio
de 5 minutos. Estas operaciones se realizan bajo la
supervision de los representantes de la Subdireccion
General Juridica. Organo Interno de Control,
Gerencia de Sorteos y del representante de SEGOB.

Cabe senalar que el horario de vaciado podra variar,
debido al incremento de numeros de la emision de
los sorteos o para no interferir con el programa de
actividades previas al sorteo; asi mismo, se elabora el
Acta de Procedimiento del Vaciado de abacos la
cual es suscrita por los representantes senalados
anteriormente, los abacos v

——
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No.
RESPONSABLE de DESCRIPCION
Op.

Organo Interno de
Control

Departamento de
Sorteos

Gerencia de Sorteos

14

15

16

17

almacenados en la bodega de la Gerencia de Sorteos
y se entrega las Tarjetas de Responsabilidad F.30-1 al
representante del Organo Interno de Control.

Recibe, verifica y ordena la totalidad de las Tarjetas
de Responsabilidad F.30-1, las acomoda en orden
progresivo hasta cubrir |la totalidad de los abacos
participantes, de acuerdo al tipo de sorteo a realizar
y las regresa al Departamento de Sorteos.

Recibe tarjetas de responsabilidad F.30-1 vy
finalizado el vaciado esta pendiente de que gire la
esfera e informa a la Gerencia de Sorteos como se
desarroll6 el proceso del vaciado.

Recibe informe e indica al maestro de ceremonias
inicie su participacion de acuerdo al Programa
Protocolario, previo a la celebracién de los sorteos.

Cabe senalar que, a partir del mes de diciembre de
1999, la Junta Directiva. autorizé que la mecanica
de los sorteos Clasicos (tradicionales) se pudiera
realizar en dos segmentos, esto es, en la primera
etapa se obtienen los premios de mayor cuantia y
en la segunda etapa los de igual denominacion.

El maestro de ceremonias da el mensaje de
proteccion civil. presentacion de autoridades e
invitados especiales, mensajes de bienvenida y
agradecimiento, bienvenida al grupo de Ninas y
Nifos Gritones.

FIN




GOBIERNO DE

MEXICO

HACIENDA @

DIACRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE SORTEOS

REV. 09

LN-6213-MP-PO-02

11/09/2020

Pagina 8 de 9

F.31-13

GERENCIA DE SORTEOS

DEPARTAMENTO DE SORTEOS

Gerencia de Servicios Generales

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

1

Confirma la realizacion de los sorteos
con base en el Calendario de Sorteos
autorizado por 13 Junta Directiva LN-
6213-MP-AN-O1.

X

Coordina ta preparacion de los sorteos
e instruye al Departamento de Sorteos
la preparacion de los mismas.

l 2

Aplica Instructivos
LN-6213-MP-IN-01
LN-6213MP-IN-02
LN-6213-MP-IN-03

—

Entrega a la Gerencia de
Servicios Generales el dia del

conforme a la emision a las
08:00 am.

>

sorteo la totalidad de los abacos

Elabora el acta custodia del
Sorteo Ordinario F.34-6 yfo F.34-
6.1 Acta Custodia Sorteo
Zodiaco.

Elabora Rol mensual de
actividades del personal que
participa en la celebracion del
sorteo y designa responsable de
entregar los abacos.

8

Coloca en exhibicién a las 18:00
y 18:30 horas aproximadamente
el abaco con el reparto de
premios (tradicional) y zodiaco.
asi como el cilindro con signos
zodiacales.

10

Supervisa al personal designado
para impartir la capacitacion de
Ninos Gritones e instruye la
colocacion del reparto de

7

Recibe |a totalidad de los abacos
para su exhibiciéon al publico en
general y el personal de la
Subgerencia de Seguridad y
vigilancia se hace cargo de su
custodia.

Departamento de Sorteos inicie
_.. P

8

Custaodia los dbacos hasta que el

el vaciado de los mismos a la
Esfera de Numeros.

premios en la pizarra.

11

Instruye a todo el personal para
el registro de entrada y salida en
la lista de asistencia y funciones
conforme al rol.

= & |
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DEPARTAMENTO DE SORTEOS

ORGANO INTERNO DE CONTROL

GERENCIA DE SORTEOS

)
¥ o

Designa al personal para colocar
los aditamentos para la
celebracion del sorteo.

v 13

|Toca el timbre a las 18:00 o 18:30
horas para’dar inicio al vaciado
del boleo, al terminar este, se

Recibe. verifica y ordena la
totalidad de las Tarjetas de

vacia el reparto de prerios—y
entrega al organo Interno de
Control fas Tarjetas de
responsabiiigad £.30-)

15

Recibe tarjetas de
responsabilidad f.30-1 y esta
pendiente de que se gire la esfera
de numeros e informa a la
Gerencia de Sorteos el desarrollo
del vaciado.

—p{Respensabilidad F30-1 y las
regresa al Departamento de
Sorteos.

16

Recibe informe e Indica al maestro

P Inicie su participacion de acuerdo al
programa protocolario.

* 17

€l maestro de ceremonias da el
mensaje de Proteccion  Civil,
presentacion de autoridades e
invitados especiales. mensajes.
agradecimientos y bienvenida al
grupo de ninas y ninos gritones.

=)

—
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OBJETIVO:

Presentar en forma clara y precisa al publico en general la transparencia con la que
se realizan los sorteos que esta “Entidad” celebra.

ALCANCE:

Direccion General, Direccion de Comercializacion, Gerencia Consultiva, Gerencia de
Sorteos, Gerencia de Produccion, Gerencia de Telecomunicaciones, Gerencia de
Ventas Area Metropolitana, Departamento de Sorteos, representante del Organo
interno de Control en la “Entidad".

POLITICAS:

1.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos llevar a cabo la celebracion de todos
los sorteos de la “Entidad” establecidos en el calendario autorizado por la Junta
Directiva.

2.- Es responsabilidad del funcionario que presidira un sorteo de la “Entidad”, ser la
maxima autoridad durante la celebraciéon del sorteo.

3.- Es responsabilidad del funcionario al presidir un sorteo informar a la Gerencia de
Sorteos con 24 horas previas a la celebracion del Sorteo, que no asistira a Presidir el
mismo, previa autorizacion de la Subdireccion General de Comercializacion y de
Servicios.
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4- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, previa autorizacion de la
Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios, asumir el lugar del
funcionario que Preside el sorteo, cuando el mismo no pueda continuar y no sea
designado otro funcionario en suplencia por parte de la Direccion General; un
representante de la Gerencia de Sorteos debera tomar el lugar de la Subdirecciéon
General de Comercializacion y de Servicios.

5.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos aplicar los procedimientos LN-6213-
MP-PO-02 Preparacion del Sorteos Clasico (Tradicional) y Zodiaco y/o LN-6213-MP-
PO-03 Celebraciéon del Sorteo Clasico (Tradicional) y Zodiaco, cuando “Instituciones”
publicas o privadas deseen realizar un sorteo privado que sea idéntico a los que
celebra la “Entidad”, utilizando su infraestructura.

6.- Es responsabilidad de la Gerencia de Telecomunicaciones instrumentar los
mecanismos necesarios para sonorizar y grabar el audio de todas las actividades
previas y durante la celebracion de los sorteos en el recinto oficial.

7.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, contar con una base de datos de
numeros telefonicos particulares del personal que labora sorteos; para que, en caso
de presentarse alguna eventualidad, tanto en la revision, como envio de la Lista
Oficial de Premios, se informe al personal que labora sorteos o, en su caso, al titular
del area, asi como del tratamiento que se dé a dichos datos personales.

8.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos coordinar y supervisar los
lineamientos que establece la Norma ISO 27001:2013 y la World Lottery Association
(WLA) vigentes, asi como solicitar a la Gerencia de Telecomunicaciones la instalacion
de controles o mecanismos biométricos que permitan que el area sea catalogada de
acceso restringido a fin de salvaguardar la integridad de los activos que conforman
esta unidad administrativa y del personal, asi como del tratamiento que se dé a
dichos datos biométricos.

9.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, realizar la transmision en video de
la celebracion de cada uno de los Sorteos que celebre la “Entidad” Via Web.
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10.- Es responsabilidad de cada area la designacion del personal indispensable que
intervenga en la celebracion de los sorteos Clasico (Tradicional) y Zodiaco de
acuerdo a lo siguiente:

PRESIDIUM

e Direccion General o su representante (1) persona.

e Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios o su representante
(1) persona.

e Subdirecciéon General Juridica o su representante (1) persona y (1) persona
para la elaboraciéon del Acta del sorteo.

. C)rgano Interno de Control o su representante (1) persona y (1) para las
actividades previas al sorteo.
e Representante de la Secretaria de Gobernacién (1) persona.

PERSONAL DE APOYO

e GCerencia de sorteo (1) Coordinador (a) del Sorteo; (8) personas Canto al
Presidium, Colocacion del Pizarrén, Localizacién de Premios Principales, Mesa
de Abaco y Transmision Via Web: (4) personas para Mesa de Abaco Central y
Lectura del Mismo; (1) persona Coordinar a los Ninos Gritones.

e Ninos Gritones (12 maximo).

e Gerencia de Telecomunicaciones (2) personas.

e Gerencia de Ventas Area Metropolitana (2) personas.

e Subgerencia de Mantenimiento (6) personas maximo y (5) personas para
zodiaco).

e Subgerencia de Seguridad y Vigilancia (7 elementos).

e Maestro (a) de Ceremonias (1) persona.

e Fotografo (a) (1) persona.

11.- Cuando por alguna causa no se cuente con el Representante de la Secretaria de
Gobernacion, es responsabilidad del Director General o su representante, solicitar a
los representantes de la Subdireccién General Juridica y del Organo Interno de
Control, su presencia en la lectura del Abaco.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE SORTEOS

REV. 08 LN-6213-MP-PO-03
11/09/2020 Pagina 4 de 14
No.
RESPONSABLE de DESCRIPCION
Op.
INICIO
Gerencia de Sorteos 1 | Verifica que la Celebracion del Sorteo se lleve a cabo

en tiempo y forma:

a) Si existe alguna contingencia, que impida la
celebracion del sorteo en el Recinto Oficial (Plaza de
la Reforma No. 1 Col. Tabacalera), aplica LN-6213-
MP-PO-14, Contingencia que impida aplicar el
Procedimiento LN-6213-MP-PO-03 Celebracion del
Sorteo Clasico (Tradicional) y Zodiaco, en el Recinto
Oficial.

FIN

No existe contingencia continua en la siguiente
Operacion.

2 | Verifica que se realice la grabacion de voz vy
sonorizacion, la transmision del sorteo Via Web e
indica al maestro (a) de ceremonias comunique al
Director General o Representante, y en su caso, al
invitado especial dé el timbrazo inicial a las 20:00
horas aproximadamente (hora del Centro de
México), o la hora en que se acuerde.

~——<il B R TR T T T T
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No.
RESPONSABLE | de DESCRIPCION
op.
Director General o 3 | Da el timbrazo.
Representante
Gerencia de Sorteos 4 | Abre los candados para quitar los seguros de las
valvulas de las esferas de numeros y premios,
simultaneamente al campanazo.
5 | Accionan, las Ninas y Ninos Gritones, las valvulas de

las esferas (A) y (B) extrayendo simultaneamente las
bolitas de numeros y premios que caen en las
peceras de cristal, colocando cada bolita en un
punzon e inmediatamente, una nina o un nino
Griton canta el numero y otro (a) canta el premio
correspondiente, ambas bolitas son entregadas a la
nina o nino Gritdn que esta ubicado en el abaco
central; quien a su vez, grita nuevamente el niumero
a los representantes de la Gerencia de Sorteos (mesa
del dbaco central) y las coloca en la varilla respectiva
del dbaco, esta actividad se repite hasta extraer la
totalidad de los premios de acuerdo al tipo de sorteo
(cuando se trata de los premios principales canta el
numero digito por digito). Asimismo, cuando el
sorteo se realiza en dos etapas, esta operacion solo
se realiza durante la primera parte del sorteo que
comprende los premios de mayor cuantia de
acuerdo al reparto establecido en el Calendario de
Sorteos LN-6213-MP-AN-01 y en la segunda parte
sOlo se cantan los numeros, ya que son de igual
cuantia. A su vez, los integrantes del Presidium
anotan en la Volanta de Premios Principales F.26-29
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DESCRIPCION

Cerencia de Produccion

y/o F.26-31, los niumeros y premios principales.
Tratandose del Sorteo Zodiaco o Zodiaco Especial
primeramente se extrae el Signo Zodiacal,
inmediatamente el niumero y después el premio
correspondiente, a cada signo le corresponden 50
numeros con sus respectivos premios.

Anota los numeros y premios principales, en la
Volanta de Premios Principales F.26-29 y/o F.26-31,
confirma el numero y premio con el personal del
abaco central (quien a su vez supervisa las
actividades que desempenan las Nifas y Ninos
Gritones) canta al Presidium los numeros y premios
principales.

Coloca durante el desarrollo del sorteo, los numeros
ganadores en el pizarron, conforme al premio
correspondiente.

Comunica via telefénica los nimeros de los premios
principales de acuerdo al tipo de sorteo que se trate,
a la Gerencia de Produccion y espera la localizacion
del lugar a donde fueron remitidos para su venta.

Localiza el lugar a donde fueron remitidos para su
venta los premios principales y envia dicha
informacion a la Gerencia de Sorteos.

—

Loterin
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No.
RESPONSABLE de DESCRIPCION
Op.

Gerencia de Sorteos 10 | Recibe la localizacion y entrega al Presidente del
Presidium, la Tarjeta de Localizacion F.26-13, en la
que se senala el monto del primer, segundo y tercer
premio principal, segun sea el caso, y el lugar a
donde fueron remitidos para su venta.

11 | Comunica, al término de la primera parte del sorteo,

Gerencia de Ventas
Area Metropolitana

12

13

los nidmeros y premios principales durante la
transmision en la red social, asi como el lugar en
donde fueron remitidos para su venta; asimismo por
via telefénica a la Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia, area de conmutador y personal de la
Gerencia de Sorteos, encargado de trasmitir los
premios principales a diversos medios de
comunicacion.

Anota en la Volanta F.31-7 en original y copia, los
nameros y premios conforme son extraidos de las
esferas correspondientes y cantados por las Nifas y
Ninos Gritones, colocan plumillas a los premios
principales, verifican contra el abaco central los
numeros anotados. Turna original de las volantas a la
Gerencia de Ventas Area Metropolitana para que
elabore la Lista Definitiva de Premios F.22-230.

Recibe original de las Volantas F.31-7. conforme se
desarrolla el sorteo, para la captura de numeros y
premios e informa su desarrollo a la Gerencia de
Sorteos.
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No.
RESPONSABLE | de DESCRIPCION
Op.
Gerencia de Sorteos 14 | Recibe la informacion de la captura de numeros y

Gerencia Consultiva

15

16

17

18

19

premios; asi como, su localizacion y elabora formato
de Reporte de Premios F.26-19, LN-6213-MP-FO-07,
para transmitir por correo electréonico los resultados
de los premios principales a los diversos medios de
comunicacion.

Indica al representante de la Direccion General o al
funcionario encargado que dé el timbrazo final al
momento que las Ninas y Ninos Gritones cantan el
ultimo numero y premio correspondiente, con lo
que finaliza el sorteo.

Instruye al maestro (a) de ceremonias anuncie la
terminacion del sorteo.

Anuncia el maestro (a) de ceremonias al publico la
culminacion de sorteo; los numeros y premios
principales, segun el tipo de sorteo; asi como, el
lugar donde fue remitido para su venta, despide a
las Ninas y Ninos Gritones, miembros del Presidium
e invitados especiales.

Comunica a la Gerencia Consultiva la hora en que
termina el Sorteo.

Recibe las horas de Inicio y termino de sorteo, asi
como los horarios de los premios principales, para
asentarlos en la Acta de Celebracion del Sorteo, en
seis tantos originales, firmando los funcionarios que

intervienen en el sorteo, y las entrega conforme a lo
pr

senalado en las Bases Genera‘!ggud

$\Sorteos Art! 2.

l A 4
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RESPONSABLE

No.

de

Op.

DESCRIPCION

Departamento de
Sorteos

Gerencia de Ventas
area Metropolita

Departamento de
Sorteos

20

21

22

Recibe acta y recaba la informacion generada
durante la celebracion del sorteo: Volanta de
Premios Principales F.26-29 y/o F.26-31, Tarjeta de
Localizacion de Premios Principales F.26-13, Tarjetas
de responsabilidad F.30.1, Acta del Procedimiento
del Vaciado de Abacos, Lista de Asistencia del
personal que participa en la celebracién de los
sorteos y aguarda la finalizacion de la captura
realizada por la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana.

Finaliza la captura de numeros y premios asentados
en las volantas F.31-7, para la conformacion de la
Lista Definitiva de Premios F.22-230, imprime cuatro
tantos, entregandolos conforme a lo siguiente: uno
tanto al representante de la Secretaria de
Gobernacion, dos tantos al Departamento de Sorteos
y un tanto la propia Gerencia de Ventas Area
Metropolitana

Recibe la Lista Definitiva de Premios F.22-230, e
inicia la lectura y revision de los numeros y premios
contenidos en el abaco central, en presencia del
representante de la Secretaria de Gobernacion y de
la Gerencia de Ventas Area Metropolitana.

\

\
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No.
RESPONSABLE de DESCRIPCION
Op.

Gerencia de Ventas
Area Metropolitana

Departamento de
Sorteos

Gerencia de Ventas
Area Metropolitana

Gerencia de Produccion

Gerencia de Sorteos

23

24

25

26

27

b) Si en la lectura del dbaco se detecta que existe
error en la Lista Definitiva de Premios F.22-230, se
regresa a la Gerencia de Ventas Area Metropolitana
para su correccion. (Continua en la siguiente
Operacion).

c) Si no existe error pasa a la Operacion 25.

Corrige los datos mal asentados e imprime tres
tantos de la hoja u hojas en donde hubo errores de
captura, se firman y sellan y se queda con un tanto, |
una para la Gerencia de Sorteos y el otro para el
representante de la Secretaria de Gobernacion.

Recibe la Lista Definitiva de Premios F. 22-230
verificando que se hayan efectuado las correcciones
sefaladas y envia a la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana.

Recibe la lista y envia archivo por correo electronico
a la Gerencia de Produccion, para la elaboracion de
la lista Oficial de Premios

Recibe via correo electronico el archivo de la Pre-
Lista LN-6213-MP-AN-05 y elabora encabezado; pie
de lista, relatos, premios dobles y triples y envia
correo electronico a la Gerencia de Sorteos.

Recibe y revisa los datos corregidos y espera el envio
del archivo de la Lista Oficial de Premios LN-6213-
MP-AN-06, asi como de los premios dobles y triples,
segun sea el caso, para cotejar los premios
principales asentados en la Volanta de Premios
Principales F.26-29 y/o F.26-31, y determina:
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RESPONSABLE

No.

de

Op.

DESCRIPCION

Gerencia de Produccion

Gerencia de Sorteos

28

29

30

d) Si existe error en la informacion recibida, informa
via correo electronico a la Cerencia de Produccion
del error detectado para su correccion, continla en
la operacidon 28.

e) Si no existe error, continua en la operacion 29.

Revisa y corrige el (los) dato (s) mal asentado (s),
envia por correo electronico el archivo definitivo de
la Lista Oficial de Premios LN-6213-MP-AN-06 a la
Gerencia de Sorteos y a la Gerencia de Centro de
Cémputo. a través de la Subgerencia de Operacion
Centro de Coémputo para que esta ultima cargue en
la pagina Web de la “Entidad” la lista oficial de
premios.

Recibe archivo electronico de la Lista Oficial de
Premios LN-6213-MP-AN-06 y transmite via correo
electronico a los diferentes medios de comunicaciéon
para su publicacion; asi como, a la fuerza de venta
local y foranea de la “Entidad”.

Elabora Reporte de Incidencias F.26-21, ocurridas
durante la transmisién de la Lista Oficial de Premios
LN-6213-MP-AN-06 de cada uno de los sorteos y
archiva.

FIN

APRG B/
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F.31-13

DIRECTOR GENERAL O .
GERENCIA DE SORTEOS SU REPRESENTANTE GERENCIA DE SORTEOS GERENCIA DE PRODUCCION

( INICIO )
4 7 9
v 1 3 Abre los candados para -

. . quitar los seguros de Coloca en el pizarron el reparto Localiza el lugar a donde
Verifica si la Celebracion del . valvulas de esfera de de premios principales, durante fue remitido para su
Sorteo puede llevarse a cabo Da el timbrazo. numeros y premios, el sorteo, coloca los numeros > venta el o los premios

en tiempo y forma. | simultaneamente al ganadores a cada premio. principales y trasmite
campanazo inicial. dicha informacion a la
Ak Gerencia de Sorteos.
5 8
\ 4
NO Acciona las Nina y Nifios . . . n
Gritones las valvulas de Comunica via telefonica los
] las esferas de numeros y numeros y premios a la Gerencia
premios, extrayendo de Produccion, espera la
simultaneamente las localizacion det lugar donde fue
bolitas que caen en las remitido para su venta.

peceras, primero un Nifio

Griton. canta el numero
y otro canta el premio

correspondiente, coloca 10

Aplica LN-6213-MP-PO- 14, e
Contingencia que Impida entregan ambas bolitas Recibe la localizacion y la
Aplicar el progedln}let:\to LN- al Nino Griton que esta entrega al Presidente del 5
621 33275)?@2 glea.;c;ac'on en el abaco central Presidium, la Tarjeta de [~
(Tradici Ny Zodi quien a su vez grita Localizacion F.26-13
radicional)y Zodiaco. nuevamente el nimero a
los Representantes de la
mesa del abaco central y
las coloca en la varilla 11
respectiva, esta actividad - - —
se repite hasta terminar Comunica via telefonica de los
@ 5 la totalidad de los numeros y premios principales.
premios de acuerdo al asi como el lugar de su

tipo de sorteo. localizacion a la Subgerencia de

Verifica que se realicen las _ Seguridad y Vigilancia, al
transmisiones de Voz y Via conmutador de la Institucion y
_» | Web e indica al Director o al 6 de la propia Gerencia de
Representante de la a4 Sorteos.
Direccion General de el nota los nimeros'y
timbrazo inicial a las 20:00 los premios
hrs. aproximadamente (hora principales. en la 12
del Centro de México). con el Volanta de Premios v
cual inicia el sorteo. F.26-29 y/o F.26-31,
confirma el numero y Anota en la Volanta F.31-7 en
premio en el abaco original y copia, los nimeros y
central y canta al premios conforme son extraidos
Presidium. de las esferas y entrega S T Ty
originales a la Gerencia de ~
Ventas Area Metropolitana. L,Mmm

———’-:,:/ ,/é’ (T; 1
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F.31-13

GERENCIA DE VENTAS
AREA

GERENCIA DE SORTEOS

GERENCIA CONSULTIVA

DEPARTAMENTO DE
SORTEOQOS

GERENCIA DE VENTAS AREA
METROPOLITANA

13

Recibe original de
las Volantas, F.31-
7. captura los
numero y premio
conforme se se
desarrolla el sorteo
e informa a la
Gerencia de
Sorteos.

14
18

ecibe informacion de

19

la captura de numeros
y premios, localizacion .
y elabora el reporte de Co'gggﬁgi: la
premios F.26-19. LN- Consultiva la
| 6213-MP-FO-07, para

Recibe hora y
elabora el Acta de
.. | celebracion . en seis

transmitir via correo Ht‘;;iﬁgaq;e
electronico los ortcy
resultados de los 1
premios principaies a
lus diversos imedies de A
comunicacion.

15

Indica al Representante
del Director General de
el timbrazo final al
cantar el ultimo numero
y premio por las Ninas y
Ninos Gritones.

I

Instruye al maestro {a)
de ceremonias que
anuncie la terminacion
del sorteo.

v 17

Anuncia el maestro (a) de
ceremonia al publico la
terminacion del sorteo: asi
como, la localizacién de los
premios principales.
Despide a los Ninas y Nifos
Gritones.

#| tantos originales y

20

entrega a los
participantes.

Recibe Acta y recaba la
informacion generada

21

Finaliza la captura de
numeros y premios e
imprime cuatro
tantos de la Lista
Definitiva de

durante la celebracion del
sorteo.

22

Recibe la Lista Definitiva de
Premios F.22-230, y se inicia <

A4

Premios, F.22-230.
entrega un tanto al
Representante de
Gobernacion y dos al
departamento de
Sorteos.

o e S
la lectura del &baco.

Recibe personal de la
Gerencia de Sorteos y de

> asentados e imprime
3 tantos se firmany

23
Corrige los datos mal

sellan.

SECOB, la Lista Definitiva @e
Premios F.22-230 verificaridp | °X
que se hayan efectuado lag,|

v

W

e n o e nas @
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27
25 26 Recibe y revisa los datos 30
y " o corregidos y espera el envio
Recibe via correo electrénico del archivo de la Lista Elabora Reporte de
el archivo de la Pre-Lista LN- Oficial de Premios LN-6213- Incidencias F.26-21,
- . 6213-MP-AN-05 y elabora ~ | MP-AN-06, asi como de los ocurridas durante la
nvia archivo por correo . A : remios dobles y triples T transmision de la Lista
electrénico a la Gerencia de sriepezathy Die Tp listdh " 2egfm sea el casyo. pgra Oficial de Premios LN-6213-
Produccion. para la P [relatos. Premios dables y cotejar los premios MP-AN-06 de cada uno de
elaboracion de la lista tripless 'y envia correo principales asentados en la los sorteos y archiva.
oficial de premios. electrénico a la Gerencia de volanta de premios
Sorteos. principales F.26-29 y/o F.26-
31
28 v

( FIN )
Revisa y corrige el (los) datos ry

mal aslentaqo§. en;/ia pﬁ_r SI
correo electronico el archivo
definitivo de la Lista Oficial —P@ @ D
de Premios LN-6213-MP-AN- < @
06.

®

29

Recibe via correo electrénico
el archivo de la Lista Oficial
»{de Premios LN-6213-MP-AN-
06, y trasmite via correo
electronico a los periddicos
nacionales para su
publicacion. o e

Y
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OBJETIVO:

Escoger a las y los mejores aspirantes a Ninas y Ninos Gritones, que cumplan con los
requisitos establecidos en el presente procedimiento.

ALCANCE:

Subdireccion GCeneral de Comercializacion y de Servicios, Direccion de
Comercializacion, Gerencia de Telecomunicaciones, Gerencia de Sorteos, Gerencia
de Organizacion y Desarrollo de Personal.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos realizar en los primeros seis meses
de cada ano la convocatoria de incorporacion de Ninas y Ninos GCritones para
sustituir a igual numero de ninas y ninos que culminen su ciclo, a través de los
medios de comunicacién interna y/o externa que para tal efecto establezca la
“Entidad” (Pagina web, correo electronico, colocacion de carteles en los pizarrones
de comunicacion interna de la institucion, colocacion de carteles en las escuelas
primarias ubicadas en la periferia de LOTENAL). Asi como, en los expendios de la
“Entidad”, mediante la cual hara del conocimiento de los trabajadores de la
“Entidad” y del publico en general el reclutamiento de aspirante a Nina y Nino
Griton.

2. La Gerencia de Sorteos con el apoyo de la Gerencia de Organizacion y Desarrollo
de Personal (representante) participan en este proceso de seleccion, para
determinar la capacidad y seguridad de si mismos (as), ya que la Gerencia de
Sorteos es la responsable de seleccionar a las y los mejores aspirantes.
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3. Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos concentrar la documentacion de los
(as) Aspirantes:

e Peticion de los (as) aspirantes explicando su motivacion para ser “Nina y
Nino Griton”.

e Constancia de buena conducta expedida por la escuela, ho mayor a tres
meses.

e Acta de nacimiento original y copia.

e Comprobante de domicilio.

e Fotografias tamano infantil de frente.

e Copia de Identificacion Oficial con fotografia, (INE, Pasaporte, etc.), de
los padres y/o tutores o quienes ejerzan la patria potestad y/o en su
caso de la autoridad judicial competente.

e Carta de autorizacion de los padres o tutores o de quienes ejerzan la
patria potestad o en su caso, de la autoridad judicial competente, para
pertenecer al Grupo de Ninas y Ninos Gritones.

e Llenar la Solicitud de Ingreso para ser Nina o Nino Griton (F.26-43)
correspondiente, anexando la documentacion que en ella se solicita.

e Por ningun motivo los padres o tutores o de quien o quienes ejerzan la
patria potestad de las Ninas y Ninos Gritones pueden cuestionar, ni
intervenir de manera directa o indirecta en el Proceso Interno de
Seleccion, Capacitacion y Actuacion del cuerpo de “Ninas y Ninos

GCritones” (Firman carta compromiso).

Asimismo, los padres o tutores de las Ninas y Ninos Gritones o de quien o
quienes ejerzan la patria potestad de los menores deberan firmar una carta en
la que se establece que se dan por enterados y aceptan los procedimientos de
seleccion, capacitacion, actuacion y tramite de entrega de estimulos de las
Ninas y Ninos Critones, de igual forma debera proporcionarse copias de
dichos procedimientos para su mejor conocimiento; firmando una carta en la
que se establece que tienen conocimiento y aceptan que no se trata de una
relacion de trabajo y por lo tanto excluye a la LOTENAL de cualquier
responsabilidad laboral derivada de la funcion que desempenara la Nifa o el

11
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Nino seleccionado.
4.- Los requisitos esenciales para ser aspirante a Nifia o Niflo Gritén son:

e Edad fluctuante entre 8 y 11 anos al momento de presentar su
documentacion.

e Promedio escolar minimo de 8.

e Voz claray audible para el publico en general.

¢ Memoria fotografica.

e Buena presentacion.

e Modales.

¢ Disponibilidad de horario.

e Cartilla de Vacunacion.

e Constancia de Servicio Médico (ISSSTE, IMSS u otro equivalente).

e Certificado Médico, con valoracion Psicologica.

e Copia de CURP.

e Comprobante de Domicilio.

¢ Contar con una estatura suficiente que les permita realizar las funciones

propias del manejo del equipo de sorteos.

La permanencia del menor dentro del Grupo de Nifas y Nifos Gritones sera
hasta cumplir los quince anos de edad.

5.- Son motivo de baja las siguientes causas:
¢ Cuando exista la minima evidencia de falta de probidad de los menores con
sus companeros, en la realizacion de los sorteos, o respecto de los bienes de

la “Entidad”.

e Cuando en un mes falte tres veces injustificadamente y/o cuando sea
constante su impuntualidad durante 3 meses.

¢ Quienes transcurrido 1 ano en el Grupo de Gritones no

11
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muestren evolucion en su desempeno (canto de niumeros y premios, manejo
de equipo de sorteos, memoria fotografica).

¢ La falta de cuidado en la ejecucion de los Sorteos y/o eventos, es aplicable una
sancion consistente en la suspension de sus participaciones en los sorteos,
segun lo considere la Gerencia de Sorteos en los siguientes casos:

No acatar instrucciones.

Tirar las bolitas.

Extraer mas de una bolita a la vez.

Pronunciar erroneamente los numeros.

Dejar de cantar numeros o premios.

Cantar niumeros y/o premios equivocadamente.
Distraerse con el publico o sus companeros.
Olvidar el rol del sorteo.

No aprenderse los repartos de los sorteos.

No aprenderse la porra.

S L U W O I R S ol

Presentar desinterés por ser nina o nino griton.

e Cuando los padres o tutores o quienes ejerzan la patria potestad de los (as)
menores no firmen la relacién de pago de entrega de estimulo, en un lapso
de 2 dias habiles al término de cada quincena.

¢ Cuando el promedio escolar baje del minimo establecido o por no entregar
los padres o tutores o quienes ejerzan la patria potestad de los (as) menores el
comprobante del mismo cuando se le solicite, ademas de que se entregara la
boleta de calificaciones cada que lo expida el calendario escolar.

e Cuando cometan faltas de seriedad, responsabilidad o incurrir en actos de
indisciplina dentro de la “Entidad”, en Sorteos Foraneos, Apoyos a Terceros y/o
cualquier otro evento, antes durante o después de su desarrollo.

e Falta de respeto al personal de la “Entidad” y/o a sus companeros.

e Las Ninas y Ninos son totalmente responsables del uso y manejo de sus redes
sociales y cualquier uso indebido sera causa de baja definitiva.
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Cuando no proporcione la vigencia del servicio médico, o del certificado
meédico semestral.

Si padecen: Asma, problemas Cardiacos o cualquier otra enfermedad que
tenga un tratamiento meédico especifico y que ponga en riesgo al menor al
realizar viajes por via area o terrestre.

Los padres y/o tutores quedan totalmente restringidos a comentar y/o
participar en la celebracion de los sorteos y/o eventos que realice la “Entidad”.

Cualquier queja o sugerencia por parte de los padres y/o tutores de los
menores tendra que ser directamente a la Gerencia de Sorteos.

Por consumir bebidas alcohdlicas, fumar cigarrillos durante el tiempo que
permanezcan en la “Entidad” o durante la realizacion de cualquier evento

autorizado.

Por haber concluido con el periodo de permanencia dentro del Crupo de
Ninas y Ninos Gritones.

Por cambio de voz.

Es motivo de sancion temporal de 15 dias, cuando el Nino o NifAa no avise
cuando menos 3 dias habiles de anticipacion que no asistira a un sorteo.

Cuando una Nina o Nino Criton incurra en algun motivo de exclusion, la Cerencia de
Sorteos toma la decision respectiva, la cual se hace del conocimiento de los padres o
tutores o de quien o quienes ejerzan la patria potestad de los (as) menores o en su
caso, de la autoridad judicial competente, precisando en la comunicacion el
fundamento y los motivos de la misma.

Cabe senalar que la notificacion de término de ciclo de las Ninas y Ninos Critones se
hace mediante oficio enviado a sus padres y/o tutores.

| S
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No.
RESPONSABLE de DESCRIPCION
Op.
INICIO

Direccion de
Comercializacion

Gerencia de Sorteos

Instruye a la Gerencia de Sorteos, para que realice en
el primer semestre de cada ano la convocatoria de
reclutamiento de Ninas y Ninos Critones.

Recibe instruccion y realiza los tramites necesarios
para difundir la convocatoria.

Recibe a los aspirantes a Nina y Nino Griton en las
oficinas de la Gerencia de Sorteos para hacer entrega
de la Solicitud de Ingreso para aspirantes a Nino
Griton F. 26-43.

Solicita a los padres o tutores o quienes ejerzan la
patria potestad de los menores la documentacion
prevista en las politicas del presente procedimiento.

Revisa la documentacion requerida y verifica si
cumplen con los requisitos indispensables, notifica
via telefonica a los padres o tutores o quienes ejerzan
la patria potestad de los aspirantes a Nina y Nino
Criton el dia que iniciara su capacitacion.

a) En caso de no cumplir con los requisitos
solicitados, regresa la documentacion
informando el motivo de acuerdo a las
politicas establecidas. Continua Operacion No.
3.

b) En caso de cumplir con la informacion

solicitada, continua erj’la siguiente operacion.
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RESPONSABLE

No.
de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia de
Organizacion y
Desarrollo de Personal

Gerencia de Sorteos

Gerencia de
Telecomunicaciones

Gerencia de Sorteos

10

11

12

13

Proporciona al grupo de aspirantes a Nina y Nino
Critobn una breve capacitacion del manejo del
equipo de sorteos; asi como, del canto de niumeros y
premios, por un periodo minimo de 30 dias habiles,
previo a su evaluacion.

Envia oficio a la Gerencia de Organizacion vy
Desarrollo de Personal solicitando la designacion de
un representante para formar parte del jurado en la
seleccion de los aspirantes a Nina y Nino Griton.

Recibe oficio, evalua y envia respuesta a la Gerencia
de Sorteos.

Recibe oficio con el nombre del representante que
asistira a la seleccion de aspirantes a Nina y Nino
Griton.

Solicita a la Gerencia de Telecomunicaciones la
designacion del personal que realizara la grabacion
en video de la seleccion de aspirantes a Nina y Nino
Griton.

Recibe solicitud y envia oficio de respuesta a la
Gerencia de Sorteos.

Recibe oficio con el nombre del servidor publico que
realizara la grabacion.

Cita a los aspirantes a Nifia v Nino Griton, para el dia

de su evaluacion. Lateriud ST

U T . o
e vam e 2

NG 4
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No.
RESPONSABLE | de DESCRIPCION

Op.
14 | Realiza entrevista y aplica las pruebas

Direccién de
Comercializacion

Gerencia de Sorteos

15

16

17

18

19

correspondientes a todos los aspirantes, los valoran y
seleccionan a los de mejor habilidad y aptitud para
integrarse al Grupo de Ninas y Ninos Gritones.

Cita a los padres o tutores o quienes ejerzan la patria
potestad de las Ninas y Ninos GCritones que son
aceptados, entrega a los mismos su rol de
participacion en los sorteos como Nina y Nino Griton
asi como los documentos normativos que deberan
seguir al pie de la letra.

Programa la ultima participacion de la Nina o Nino
que ha terminado su ciclo.

Informa a la Direccion de Comercializacion que el
ciclo de una Nina o Nino Griton ha concluido.
asimismo elabora el diploma y/o reconocimiento de
téermino de legibilidad como Nina y Nino Griton y
envia para firma de la Direccion de Comercializacion.

Recibe diploma y/o reconocimiento de la NifRa o
Nifno GCriton, lo firma y regresa a la Gerencia de
Sorteos; asi mismo, recibe la notificacion de baja del
mismo.

Recibe diploma y/o reconocimiento y lo entrega
junto con un uniforme de Nino Griton a la Nina o
Nino que termino su ciclo de actuacion ceremonia
prevista al final de un sorteo.

FIN
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DIRECCION DE COMERCIALIZACION

GERENCIA DE SORTEOS

GERENCIA DE ORGANIZACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL

GERENCIA DE
TELECOMUNICACIONES

INICIO

1

Instruye a la Gerencia de Sorteos
para que realice en el primer
trimestre de cada ano la
convocatoria de reclutamiento
de Nifas y Niflos Gritones

2

6

8

11

Recibe instruccion y realiza los

P tramites necesarios para difundir

la convocatoria.

& :

Reciben a los aspirantes a Nina
Y nifo Griton en las oficinas de
ta Gerencia de Sorteos para
hacer entrega de la solicitud o
reyresal documentacion.

v

Solicita a los padres o tutores o
quienes  ejerzan la patria
potestad de los aspirantes a niRa

y nino griton la documentacion.

5

[Revisa Ta documentacion
requerida y verifica si cumplen
con los requisitos indispensables.
notifica via telefonica a los padres
o tutores o quienes ejerzan la
patria potestad de los aspirantes a
Ninas o Nifno Gritdn

Proporciona al grupo  de
aspirantes a Nifos Gritones una
| breve capacitacion del manejo
del equipo de sorteos. asi como
del canto de numeros Yy premios.

7
Envia oficio de la Gerencia de
Organizacion y Desarrollo de
Personal. En cual solicita un
represéntate para formar parte
del jurado en la seleccion de los
aspirantes a nifa y nifo griton.

9

Recibe oficio con el nombre
del representante que asistira

Recibe oficio. evalia y envia
respuesta a la Gerencia de
Sorteos.

Recibi y envia respuesta a la
Gerencia de sorteos.

a la seleccidon de aspirantes a
NiRa Y Nifo Gritdn.

¥ o

Solicita a la Gerencia de
Telecomunicaciones la
GCrabacion en video de la

seleccion de los aspirantes a
Nifna y Nifo Griton.

12

Recibe oficio con el nombre del

seividor publico que realizaré la|@-

grabacion.

PENR— S
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GERENCIA DE SORTEOS

DIRECCION DE COMERCIALIZACION

13

Cita a los aspirantes a nifa o
nino griton, para el dia de su

N asimismo. elabora el diptorma—y/ot

evaluacion
14

[Realiza entrevista y aplica las]
pruebas correspondientes a
todos los aspirantes. los valoran
y seleccionan a los de mejor
habilidad y aptitud para
ingresar al grupo de Ninas y

v 15

Cita a los padres o tutores o
quienes  ejerzan la  patria
potestad de las nifas o nifos
gritones que son aceptados.
entrega a los mismos su rol de
participacion. asi como los
documentos normativos que
deberdn seguir al pie de la letra.

y 16

Programa la 0ltima participacion
de la Nifa o Nifo que ha
terminado su ciclo.

17
Informa a la Direccion de
Comercializacion que el ciclo de
una Nifa o Nifo ha concluido,

18

Recibe diploma ylo

reconocimiento de término de
legibilidad como Nina y Nifo
Griton y envia para firma de la
Direccion de Comercializacion.

19

Recibe reconocimiento y
entrega junto con un uniforme

reconocimiento, lo firma vy
regresa a la Gerencia de Sorteo.

de nifio gritén. a la niRa o nino [@——
que ha terminado su ciclo
como nifo griton.

FIN

A s
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OBIJETIVO:

Capacitar a las Ninas y Ninos Gritones para que realicen de manera eficiente y eficaz
sus actividades encomendadas durante la celebraciéon de los sorteos.

ALCANCE:
Gerencia de Sorteos.

POLITICAS:

1.- Es competencia de la Gerencia de Sorteos, supervisar las actividades del personal

designado para impartir la capacitacion y evaluacion del desempeno de las Ninas y
Nifnos Gritones.

2.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, brindar cada dia de sorteo de 18:00
horas a 19:00 horas, |la adecuada capacitacion al Grupo de Ninas y Nifnos Gritones; asi
mismo, monitorear y evaluar su avance.

3.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, destinar un espacio adecuado para
llevar a cabo la capacitacion a través del personal designado.

4- Es responsabilidad de la “Entidad”. a través de la Gerencia de Sorteos,
proporcionar todos los implementos necesarios para que las ninas y ninos realicen
su practica.

5.- Es responsabilidad de las Nifas y Nifios Gritones cumplir con lo siguiente:

—



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
(13\2%?({2?3% DA GERENCIA DE SORTEOS
REV. 07 LN-6213-MP-PO-05
11/09/2020 Pagina 2 de 4

v Acatar instrucciones.

v No tirar bolitas.

v No distraerse con el publico o con sus companeros.

v/ Cantar numeros correctamente.

v Cantar premios correctamente.

v Llenar el abaco correctamente.

v Estar atentos de su participacion segun los roles que se les

asignen.
v Esmerarse en el desarrollo del sorteo.
v

Contar con una imagen pulcra antes y durante el sorteo.

v Accionar la valvula de numeros y premios extrayendo las
bolitas una por una, pero sin retrasar el sorteo.

v Cerrar el abaco central al final del sorteo.

6.- Durante los tres primeros meses la Nina o Nifo Critobn de nuevo ingreso, es
destinado a actividades no relacionadas con el canto de numeros y premios para
que éste tenga oportunidad de familiarizarse con el equipo utilizado en Ia
celebracion de los sorteos.

7.- A partir del 4° y hasta el 6° mes, la Nifia o Nifio Gritdn puede cantar numeros y/o
premios, segun lo considere la Gerencia de Sorteos. 3

8.- A partir de los seis meses la Nina o Nino Criton debe tener la aptitud de realizar
cualquier funcion en el sorteo, incluida la colocacion de bolitas de numeros y
premios en el abaco central. Para tal efecto la “Entidad” puede efectuar evaluaciones
al desempeno de las Ninas y Ninos Critones las veces que asi lo considere con la
finalidad de valorar su permanencia en dicho grupo.

9.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, sancionar a las Ninas y Ninos
Gritones que incurran en faltas de conducta o errores durante la celebracion de los
sorteos, suspendiendo a estos con uno o mas sorteos, segun la gravedad de caso,
incluso hasta su baja del grupo.

10.- Cabe senalar que pueden participar en cada sorteo un maximo de 12 y un
minimo 8 Ninas y Ninos Gritones.
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DESCRIPCION

Gerencia de Sorteos

INICIO

Elabora el calendario mensual de actuacién de Ninas
y Ninos Gritones F.26-37, de acuerdo a los sorteos
programados en el calendario aprobado por la Junta
Directiva LN-6213-MP-AN-01.

Entrega al grupo de Ninas y Ninos Gritones el
calendario mensual de actuacion F.26-37, con
aproximadamente 15 dias antes de que culmine el
mes, para su difusion.

Reciben calendario y asisten el dia senalado a las
instalaciones de la Gerencia de Sorteos para recibir su
capacitacion.

Recibe a los Nifos Critones.

Elabora lista de asistencia de las Ninas y Ninos
Gritones F26-39, que participaran en la celebracion
del sorteo. registrando la firma de la nina o nifo
griton, asi como su hora de llegada.

Forma grupos de Nifas y Nifios GCritones para la
practica de canto de numeros, premios y colocacion
de bolitas en el abaco central durante 60 minutos
aproximadamente, ademas de practicar el manejo de
valvulas y manivela.

Corrige a la Nina o Nino GCriton, al momento de
cometer un error, o al observar alguna postura
incorrecta en su persona; asi como, el manejo de los
instrumentos de la funcidn que esté realizando. anota
la falta en el Control de Errores en Capacitacion de
Ninas y Nifnos Gritones F.26-41.

FIN
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GERENC!A DE SORTEOS

1 INICIO P

Reciben a los Ninos Gritones.

2
“3bora [ista de asistencia de Tas
ninas y ninos gritones F.26-39, que
participaran en la celebracion del
sorteo, registrando la hora de entrada
salida.

; v :

Entrega a las Ninas y Ninos Gritones
el calendario mensual de actuacion
con 15 dias de anticipacion.

Forma grupos de ninas y ninos para
la practica de canto de numeros,
premios y colocacion de bolitas en el
abaco central durante 60 minutos.

. :

Corrige a la nina o nino griton. al
momento de cometer un error o al
observar alguna postura incorrecta
en su persona o en el manejo de los
instrumentos de la funcién que esté e
realizando.

Reciben las Ninas y Ninos Gritones el
calendario y asisten el dia senalado a
las instalaciones de la entidad.

FIN
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OBJETIVO:

Asignar las actividades de las Ninas y Ninos Gritones que participan en

la

celebraciéon de los sorteos programados en el calendario autorizado por la Junta

Directiva; asi como, en los apoyos a terceros o en eventos en el que se solicite su

participacion.

ALCANCE:

Gerencia de Sorteos.

POLITICAS:

1.- Es responsabilidad de

la LOTENAL a través de la Gerencia de Sorteos
proporcionar el vestuario necesario para su participacion en la celebracién de los

sorteos y en cada uno de los eventos que lleve a cabo.

2.- El vestuario antes senalado, al ser propiedad de la LOTENAL, es devuelto al
téermino de cada evento a la Gerencia de Sorteos.

3.- Es responsabilidad de la LOTENAL a traves de la Gerencia de Sorteos gestionar las
acciones correspondientes para contar con un lugar adecuado y seguro para que las
Ninas y Ninos Gritones realicen las actividades, previas y posteriores, al evento de

que se trate.
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4.- Es responsabilidad de las Ninas y Ninos Gritones acudir con 2 horas de
anticipacion a la celebracion de cada sorteo o de cualquier otro evento, a fin de
llevar a cabo el proceso de preparacion de su intervenciéon en el desarrollo del sorteo
o evento, siendo responsabilidad de los padres y/o tutores y/o de quien o quienes
ejerzan la patria potestad, su puntual asistencia.

5.- Cuando los eventos se realicen en el Recinto Oficial, es una obligacion de los
padres y/o tutores o de quienes ejerzan la patria potestad y/o en su caso, de la
autoridad judicial competente, permanecer en el Salén de Sorteos durante el
desarrollo del evento y, de manera eventual, cuando esto no sea posible, dejarlos y
recogerlos dentro de las instalaciones de la LOTENAL en el horario establecido por la
Gerencia de Sorteos.

6.- Es atribucion de las Ninas y Ninos Gritones de su actuar antes, durante y hasta la
culminacion de los sorteos, apoyos a terceros y/o eventos que lleve a cabo la
LOTENAL, con:

<

Respeto al personal de la “Entidad”, a sus companeros
cualquier otra persona y al uniforme que portan.
Puntualidad.

Orden.

Esmero.

T N S8

Atencion.

7.- Es compromiso de los padres o tutores o quienes ejerzan la patria potestad de las
Nifias y Nifos Critones, presentar a la Gerencia de Sorteos lo siguiente; cada 6 meses
el certificado médico, la constancia de promedio escolar, cada que el calendario
escolar lo marqué y la carta de buena conducta, solo se entregara cuando ingresé.

8.- Es responsabilidad de las Ninas y Ninos Gritones, guardar respeto dentro de las
instalaciones de la LOTENAL, evitando: decir palabras altisonantes, bromas a sus
companeros, jugar, correr, gritar o de cualquier otra conduct
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9.- Es responsabilidad de las Ninas y Ninos Gritones presentarse a todos los eventos
de la LOTENAL, con especial cuidado en su higiene personal y su vestimenta que
debera ser apropiada a la edad. Para el caso de los nifios, zapatos y/o tenis limpios,
cabello, corto y sin tenir, para las ninas queda prohibido el uso de maquillaje, unas
pintadas o cabello tenido.

10.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, tener listo al Grupo de Ninas y
Ninos Critones a la hora de inicio del sorteo (20:00 horas) o la designada por el area
competente.

11.- Es responsabilidad de la “Entidad”, a través de la Gerencia de Sorteos,
proporcionar los utensilios necesarios para que realicen su actividad.

12.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos solicitar por escrito la autorizacion
de los padres y/o tutores, o de quienes ejerzan la patria potestad y/o en su caso de la
autoridad judicial competente de las Ninas y Ninos Gritones; asi como, la
autorizacion de la escuela en donde estudie, y que de ninguna manera afecte el
promedio escolar requerido, para que asistan a los eventos que realice la LOTENAL
fuera de sus instalaciones, tanto en el Ciudad de México, como en el interior de la
Republica.

13.- La participacion de las Ninas y Ninos Gritones en los Sorteos de la LOTENAL no
crea relacion laboral entre la Entidad y aquellos, toda vez que no existe
subordinacion, ni pagos de salarios.

14.- La Gerencia de Sorteos queda facultada para elegir de entre el Grupo de Ninas y
Ninos Gritones; grupos de 8 o mas ninos que participan en el desarrollo del sorteo
conforme al calendario autorizado por la “Entidad” para los sorteos propios, o los
que en su caso se lleven a cabo para terceros o cualquier otro evento.

—
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RESPONSABLE | de DESCRIPCION
Op.
INICIO

Gerencia de Sorteos

Entrega a la Nina o Nino Griton el uniforme que
utilizara durante su participacion en la celebracion
del sorteo en perfectas condiciones.

Elabora rol de actividades de las Ninas y Ninos
Gritones F.26-45, formando grupos de 6 ninos, asigna
a cada Nina o Nino Griton una posicion para el
sorteo. (Cantar numeros o premios, abaco central,
valvulas y manivela).

Alista al Grupo de Ninas y Ninos GCritones para su
entrada al salon de Sorteos o sede alterna.

Recibe informe e instruye al maestro (a) de
ceremonias para que anuncie la entrada de las Ninas
y Ninos Gritones durante el protocolo.

Indica el Maestro (a) de ceremonias a las Ninas y
Ninos Gritones que ingresen al Salon de Sorteos o a
la sede alterna.

Ingresan al escenario del Salon de Sorteos o sede
alterna, saludan a las autoridades del Presidium, el
primer Grupo de Ninas y Ninos Gritones se colocan
en las posiciones asignadas para el inicio del sorteo y
el segundo grupo de los menores se ubican en la
parte posterior del salon en espera de su turno.

e
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

10

Cantan los numeros y premios conforme son
extraidos de la esfera mayor y menor, entregando las
mismas a la Nina o Nino que se encuentra en el
abaco central, el cual coloca en una varilla los
numeros y en otra los premios, repiten esta actividad
hasta completar el niumero total del reparto del
sorteo, los premios de mayor cuantia los cantan
dirigiendose al publico, mismos que aparecen en la
pizarra y en la Volanta de Premios F.26-29 Reparto
de Premios Principales Ordinarics y/o F.26-31
Reparto de Premios Principales Zodiaco LN-6213-
MP-FO-05, esta actividad la desempenan hasta que
cantan el ultimo numero y premio del sorteo, al
tiempo que la Coordinacion de Ninas y Ninos
Gritones supervisa su desempeno.

Verifica que el desempeno de las Ninas y Ninos
Gritones sea correcto; asi como, el cambio de

actividades que se realizan durante la celebraciéon
del sorteo.

Supervisa que las Ninas y Ninos Gritones se despiden |
de las  autoridades del Presidium, para
inmediatamente dirigirse a cambiarse el uniforme.

Registra en el Control de Evaluacién del Desempeno
de Actividades de la Ninas y Ninos GCritones, las
incidencias o errores individuales de los mismos en
caso de cometerse.
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11

Sanciona a la Nina o Nino Gritdbn que incurra en
alguna falta grave. (Suspension temporal o
definitiva) De conformidad con las politicas
descritas en el Procedimiento de Capacitacion de
Ninas y Ninos Gritones LN-6213-MP-PO-05 vy
Seleccion de Ninas y Ninos Gritones LN-6213-MP-PO-
04.

FIN
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GERENCIA DE SORTEOS

INICIO 7

Cantan los numeros y premios

1 fconforme son extraidos de la

Entrega a la Nina o Nino - plcoae mAver v GEnen

Griton el uniforme que entregando las mismas a la Nina

utilizara durante su o Nifno que se encuentran en el
participacion en la celebracion abaco central.

del sorteo que le corresponda. + 8

Verifica que el desempeno de
las Ninas y Ninos ‘Critones sea
correcto asi como el cambio de
actividades que se realizan
durante la celebracion del

sorteo.
v 9

Supervisa cue las Nihas y NifRos

Alista al grupo de Nifas y Nifios Gritones  se  despidan las
Critones para su entrada al autoridades del presiduim.

salon de sorteos o sede alterna.

I 4 v 10

2

Elabora rol de actividades de
las Ninas y Ninos GCritones
F.26-45. formando grupos de 6
nifos, asigna las posiciones
para el sorteo.

3

Registra en el control de
Recibe informe e instruye al evaluacion de desempeno de
maestro (a) de ceremonias para actividades las incidencias o
que anuncie {a entrada de los errores individuales de las Ninas
ninos durante el protocolo. y Ninos Gritones.
5
y 11

El Maestro (a) de Ceremonias
indica a las Ninas y Ninos
Gritones ingresen al salon de
sorteos o a la sede alterna.

Sanciona a la Nina o Nifo Griton
que incurra en alguna falta
grave (suspension temporal o
definitiva).

6

Ingresan al escenario del salon
de sorteos o sede alterna.
saludan a las autoridades del
Presidiuim. Y toman posiciones (

para dar inicio al sorteo. 2
=
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SORTEOS

OBJETIVO:

Elaborar y realizar los tramites para la entrega de los estimulos econémicos de las
Ninas y Ninos Gritones de acuerdo a su participacion en la celebracion de los sorteos
de LOTENAL o de algun otro evento, a través del depdsito en su cuenta de ahorros
individualizadas o por la forma que determine la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad.

ALCANCE:

Direccion de Comercializacion, Gerencia de Sorteos, Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Tesoreria.

POLITICAS:

1.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos gestionar los estimulos econémicos,

de las Ninas y Ninos Gritones por su patrticipacion en la Celebracion de Sorteos o
eventos que lleve a cabo LOTENAL.

2.- Por la participacion en los sorteos clasicos (tradicionales). Mayor, Superior,
Especial y De Diez; asi como, en el sorteo Zodiaco y Zodiaco Especial. o aquellos
previstos, en el calendario de sorteos autorizado por la H. Junta Directiva, dentro de
la Ciudad de Meéxico, cada Nina y Nino Griton recibira el estimulo econdémico
equivalente a tres dias de Salario Minimo Vigente en la Republica Mexicana.

g s e
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3.- Por sorteos clasicos Magno, Gordo de Navidad o cualquier otro diferente a los
referidos en la fraccion anterior, pero incluido en el calendario de sorteos; asi como,
de los apoyos a terceros y conferencias de prensa, dentro de la Ciudad de México, el
estimulo econdmico es equivalente a cinco dias de Salario Minimo Vigente en la
Republica Mexicana.

4.- Para todos los sorteos incluidos en el calendario de sorteos; asi como, los apoyos a
terceros, conferencias de prensa o cualquier otro, que se realicen fuera del Ciudad
de Meéxico, recibira el estimulo econémico equivalente a ocho dias de Salario
Minimo Vigente en la Republica Mexicana.

5.- La LOTENAL, a través de la Gerencia de Sorteos, determinara el término y la forma
de entregar los estimulos econdmicos establecidos en las politicas anteriores; los
realiza una vez que, el o la menor es aceptado como miembro del Grupo de Ninas y
Nifos Critones, con base, en el numero de participaciones mensuales, en los sorteos
o eventos que celebra la “Entidad”.

6.- Cuando los sorteos se realizan en un lugar diferente al Salén de Sorteos o se
llevan a cabo en el interior de la Republica, la LOTENAL cubre los gastos de
transportacion, alimentacion y hospedaje de cada Nina y Nifo Gritdn; asi como, un
seguro de vida, por cada evento.

7.- El tramite para la entrega de los estimulos econdmicos a las Ninas y Ninos
Gritones, no excedera de 15 dias habiles a partir de que, los padres o tutores o
quienes ejerzan la patria potestad de los menores, firmen la relaciéon
correspondiente, lo cual no debera exceder de 2 dias habiles posteriores al término
de cada quincena.
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RESPONSABLE

de

No.

Op.

DESCRIPCION

Gerencia de Sorteos

INICIO

Elabora F.26-49 Relacion de Estimulos a Ninas y
Ninos Gritones, LN-6213-MP-FO-20, con base al
formato F.26-39 Lista de Asistencia de Ninos
Gritones, que participaron en los sorteos por
duplicado correspondientes al periodo (primera o
segunda quincena de cada mes), la cual debera ser
firmada por los padres o tutores o quienes ejerzan la
patria potestad de los (as) menores.

Elabora F.26-53 Relacion de Depdsito del Estimulo
Econédmico a Ninas y Ninos Gritones, con base a la
Relacion de Estimulos a Ninos Gritones F.26-49.

Recaba firmas de los padres o tutores o quienes
ejerzan la patria potestad de los menores en las
relaciones de depdsito del estimulo econémico a
Ninas y Ninos Gritones F.26-53 y de la relaciéon del
estimulo econémico a Ninas y Ninos Gritones F.26-
49, firmada.

Verifica las relaciones de depdsito de estimulo
econdmico a Ninas y Ninos Critones F.26-53 y de
estimulo econdmico a Ninas y Ninos Gritones F.26-
49, y envia a la Direccion de Comercializacion para la
elaboracion de la Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC) F.37-3.
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No.
RESPONSABLE de DESCRIPCION
Oop.
Direccion de 5 | Recibe y capturara la informacién de la erogacion

Comercializacion

Gerencia de Sorteos

Gerencia de Control
Presupuestal y
Contabilidad

Gerencia de Tesoreria

Gerencia de Sorteos

10

del estimulo econdmico en el sistema GRP y elabora
la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) F.37-3, con
base a la relacion del estimulo econdmico a Ninas y
Ninos Gritones.

Remite documentacion soporte debidamente
requisitada y autorizada a la Cerencia de Sorteos.

Recibe la documentacion y turna a la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad.

Recibe la documentacion; analiza el presupuesto,
aprueba y libera el Contra Recibo y envia a la
Cerencia de Tesoreria para que realice las
trasferencias.

Recibe la liberacion del Contra Recibo y realiza las
transferencias de cada Nina y Nino Criton, envia a la
Cerencia de Sorteos copia de cada una de las
transferencias.

Recibe copias de las trasferencias de cada Nina y
Nino Criton para su archivo. Envia copia de las
trasferencias de cada Nina y Nino Griton a la
Direccion de Comercializacion, anexando copia de la
Cuenta por Liguidar Certificada (CLC) F.37-3, con su
respectivo sello de entregado.

SI"‘I __ i
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RESPONSABLE de DESCRIPCION
Op.
Direccion de 11

Comercializacion

Recibe la Direccién de Comercializacién copias de
las trasferencias de cada Nina y Nino Criton y de la

Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) F.37-3 para su
archivo.

FIN

r 11 | U0 I
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F.31-13
: GERENCA DE CONTROL DIRECCION DE
DIRECCION DE GERENCIA DE -
GERENCIA DE SORTEOS - PRESUPUESTAL Y : COMERCIALIZACION
COMERCIALIZACION CONTABILIDAD TESORERIA
( INICIO }
i ; 5 8 9 11
Elabora la relacion de . Recibe documentacion, Reciis 18 Neptien Recibe copia de Las
Recibe y captura en el analiza el presupuesto. T trasferencias de cada

estimulo econdrmico—aNitas
y Nifos Gritones F.26-49, LN-

GRP, elabora la CLC F.
»{37-3, con base a la

6213-MP-FO-20 con base a
las Listas de asistencia F.26-
39.

y 2

Elabora relacion de
deposito de estimulo
econémico a Ninas y Nifos
Gritones F.26-53.

relacion de estimulo de
Nifas y Nifnos Gritones.

aprueba y libera el

>

Contra Recibo. Envia a
la Gerencia de
Tesoreria.

. 4 6

Remite documentacion
debidamente
requisitada a la Gerencia
de Sorteos.

\ 4 3 7
Recaba Firmas de los Recibe documentacion y
padres o tutores en las turna a la Gerencia de
relaciones de Ninas y Ninos Contro! Presupuestal y< —
Gritones F.26-53 y F.26-49. Contabilidad.
v 4 10
Verifica las relaciones de Recibe copias de las
deposito de estimulo trasferencias de cada
econémico y las envia a la Nifa Y Nifo Griton y
Direccion def— ] :
Comercializacion. para la re.mlf:e” sARa Ia‘:
elaboracion de la CLC F.37-3, Direccion de
LN-6213-MP-AN-10 Comercializacion.
anexando copia de la
CLC F.37-3.

realiza

las

trasferencias de cada
Nifa Y Nino Gritén,
envia a la Cerencia de

Sorteos Copia.

-)‘ Nifa y Nino Griton y de

la CLC F.37-3 para su
archivo.

)




GOBIERNO DE

MEXICO HACIENDA

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION CENERAL DE COMERCIALIZACION Y DE SERVICIOS
DIRECCION DE COMERCIALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE SORTEOS

REV. 09 LN-6213-MP-PO-08
PRESTACION DE APOYOS A TERCEROS

11/09/2020 Pagina 1 de 8

OBJETIVO:

Brindar a las Instituciones Publicas y/o Privadas de manera altruista o pago por el
servicio de apoyo para la realizacion de su evento, facilitando el equipo de sorteos,
instalaciones y/o recursos humanos (Nifas y Nifos Gritones).

ALCANCE:

Direccion General, Direccion de Comercializacion, Direccion de Administracion,
Gerencia de Sorteos, Gerencia de Administracion de Personal, Gerencia de Tesoreria,
Departamento de Sorteos.

POLITICAS:

1.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, previa autorizaciéon de la Direccion
de Comercializacion, brindar el servicio de manera gratuita o pago por el servicio, a
instituciones Publicas y/o Privadas que asi lo solicitan, para la realizacion de sorteos
o rifas, mediante el préstamo o renta de equipo de sorteos; asi como, los recursos
humanos (Ninas y Ninos Gritones).
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e La Institucion solicitante, depende de la disponibilidad de fecha con base

al numero de sorteos establecidos en el calendario semestral que autorice

la Junta Directiva.

2.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos solicitar el apoyo de las diferentes
areas que participan en la celebracion de los apoyos a terceros, de acuerdo a lo

siguiente:

e Gerencia de Servicios Generales, proporciona el personal necesario para el
montaje del equipo de sorteos requerido para el evento solicitado.

e Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia proporciona los vehiculos
necesarios para trasladar el equipo de sorteos, asi como al personal

correspondiente.

e Subgerencia de Seguridad y Vigilancia proporciona el acceso a las
instalaciones de LOTENAL en caso de realizarse el evento en el Salén de

Sorteos.




GOBIERNO DE

MEXICO

HACIENDA D

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE SORTEOS

REV. 09 LN-6213-MP-PO-08

11/09/2020 Pagina 3 de 8

RESPONSABLE

No.
de

Op.

DESCRIPCION

Direccion General

Direccion de
Comercializacion

Gerencia de Sorteos

Departamento de
Sorteos

INICIO

Recibe solicitud de la Institucion publica o privada y
la turna a la Direccion de Comercializacion.

Recibe solicitud, revisa su contenido y la turna a la
Gerencia de Sorteos, a fin de que se analice la
viabilidad de realizar el apoyo solicitado.

Recibe y solicita al Departamento de Sorteos, realice
presupuesto de Apoyo de Sorteo a Terceros F.26-23,
de acuerdo a las necesidades de la Institucion
solicitante.

Recibe solicitud y contacta a la Institucion
solicitante para establecer los requerimientos
necesarios para la realizacion del apoyo solicitado.

Recibe requerimientos y verifica la disponibilidad del
boleo, para realizar el apoyo solicitado, de igual
manera se prevé un dia no habil para la reposicion
del boleo utilizado en el sorteo.

Elabora y envia a la Gerencia de Sorteos el formato
F.26-23 Presupuesto de Apoyo a Terceros, en el que
se incluye; el costo del alquiler del equipo de sorteos,
pago al personal administrativo que coordina el
sorteo, pago al personal operativo que trasladara y
montara el equipo de sorteos, pago a los operadores
de los vehiculos y pago del estimulo econdmico de
las Ninas y Ninos Gritones.
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No.
RESPONSABLE de DESCRIPCION
Op.
Gerencia de Sorteos 7 | Recibe Presupuesto de Apoyo a Terceros F.26-23, y

Direccion de
Comercializacion

Gerencia de Sorteos

10

elabora dos respuestas, una gratuita y una con
cobro, turna a la Direccion de Comercializacion para
su autorizacion.

Recibe contestacion, analiza y valora las condiciones
del evento, autoriza y turna a la Gerencia de Sorteos.

Recibe turno y notifica a la Institucion solicitante la
resolucion:

a) Si existe disponibilidad de la fecha para el
evento, envia oficio con la informacion del
costo por el apoyo a terceros (continua en la
siguiente operacion).

b) Si la “Entidad” esta en posibilidades de
proporcionar el apoyo a terceros de forma
gratuita, se envia oficio y continua en la
operacion No. 16.

c) Si la "Entidad” NO esta en posibilidades de
brindar el apoyo a terceros, envia oficio de
negacion y concluye el procedimiento.

Envia oficio a la Institucion Solicitante y recibe oficio
de la aceptacion del cobro para la realizacion del
apoyo a terceros.

FUEEEETTT
|
|
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RESPONSABLE

No.
de

Op.

DESCRIPCION

Gerencia de Tesoreria

Gerencia de Sorteos

Departamento de
Sorteos

11

12

J5

14

15

16

17

18

Elabora y envia a la Institucion solicitante Recibo de
Cobro Provisional (F.26-11), de pago por el servicio e
informa que debe pagar en la Institucion Bancaria
que se le indique o en su caso en las cajas de la
Gerencia de Tesoreria.

Recibe la Institucion solicitante el formato. Recibo
de Cobro Provisional (F.26-11) y realiza el pago en la
Institucion Bancaria referida o en su caso en las cajas
de la Gerencia de Tesoreria

Recibe formato Recibo de Cobro Provisional (F.26-
11) y pago en las cajas de la Gerencia, emite Recibo
Oficial y entrega al interesado.

Recibe recibo del interesado y comunica al
Departamento de Sorteos que esta hecho el pago
por el servicio.

Recibe notificacion del pago del sorteo y continua
con la preparacion del sorteo segun las necesidades
de la Institucion solicitante.

Elabora oficios a las areas que intervienen en el
apoyo y coordina las necesidades inherentes al
apoyo solicitado.

Prepara el armado de abacos con los numeros y
premios solicitados para el apoyo a terceros.

Convoca a las Nifnas y Ninos Gritones que asistiran al
apoyo a terceros, los traslada al lugar del evento y
verifica que el sorteo se realice conforme a lo
solicitado.
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RESPONSABLE | de DESCRIPCION
Oop.

19 | Programa una guardia en caso de que se requiera,
para armar el boleo utilizado, una vez concluido el
apoyo y notifica a la Gerencia de Sorteos.

Gerencia de Sorteos 20

Recibe notificacién, elabora y envia oficio (en caso
de requerirse) de solicitud para el pago del personal
que participéd en la preparacion y celebracion del
apoyo a terceros, indica horario, lugar e importe a
pagar en base al tabulador de costos F.26-55, a la
Direccion de Administracion.

FIN
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F.31-13
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE COMERCIALIZACION GERENCIA DE SORTEOS DEPARTAMENTO DE SORTEOS
( INICIO )

i : : :
Recjbe_ oficio de la Recibe oficio. revisa su Recibe y solicita al Recibe solicitud y ccontacta
Institucion publica o contenido y lo turna a la Departamantordenssrtcos a la institucion solicitante
privada solicitante y lo Gerencia de Sorteos. a fin R 1 ara establecer los

" X _ — j———————p|realice presupuesto de|——nw-—xPp B
turna a la Direccién de de que se analice |la L requerimientos ara |
e L L . Apoyo de Sorteo a a P a
Comercializacion para su viabilidad de realizacién Teroam o realizacion del apoyo
atencion. del apoyo solicitado. ) solicitado.
v 5
Recibe requerimientos y
verifica la disponibilidad del
boleo, para realizar el apoyo
solicitado.
8 7i
Recibe presupuesto del y 6

Recibe contestacion, apoyo de sorteo a terceros :

analiza y valora las (2SR% v slbgia dog CE}l:r:?\::ala Vi enSv;arteoas ::

condiciones del evento,|@—————contestaciones, una |¢ formato F.26-23

autoriza turna @ ia gratuita y otra con cobro y |
y Presupuesto de Apoyo a

: turna a la Direccion de
Gerencia de Sorteos. I S Terceros.
Comercializacion.

Recibe y notifica a la
#{Institucion solicitante la
resolucion.

Cratuito
Continua
en
operacion
16

—®

]

i |
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F.31-13

GERENCIA DE SORTEOS

GERENCIA DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE SORTEOS

10

Envia oficio a la Institucion

aceptacion del cobro para la
realizacion del evento.

i 11

Elabora y envia a la Iinstitucion
solicitante Recibo de Cobro Provisionai
F.26-11, de pago por el servicio e
informa que debe de pagar en la
Institucion bancaria que se le indique o
en cajas de la Gerencia de Tesoreria.

7 7

Recibe la Institucion solicitante el
formato recibo de cobro provisional

solicitante y recibe oficio de la 1—@

13

15

Recibe notificacion del pago del sorteo
y continua con la preparacion del sorteo
segun las necesidades de la entidad

F26-11 y realiza el pago en ia
Institucion Bancaria o en las cajas de la
Gerencia de Tesoreria.

14

Recibe recibo del interesado 'y
comunica al Departamento de Sorteos|«

Recibe formato . recibo de cobro
provisional F.26-11, asi mismo recibe el
pago correspondiente, emite Recibo
Oficial y entrega al interesado,

solicitante.
* 16

Elabora oficios a las areas participantes
en el apoyo. y coordina las necesidades
inherentes al apoyo solicitado.

I ;

Prepara el armado de abacos con los
numeros y premios solicitados para el

apoyo.
! ;

que se realizo el pago.

!

Convoca a las Ninas y Nifos Critones
que asistiran al apoyo y los traslada al
lugar del eventoo.

20

Recibe notificacion, elabora y envia
oficio, (en caso de requerirse) de

18

Concluido el apoyo Notifica a la
Gerencia de Sorteos la necesidad de
programar una guardia en caso de que
se requiera. el armado del boleo
utilizado.

solicitud para el pago del personat que
participo en el apoyo.

F_IN 4—@

~®

i lmi: 60
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OBJETIVO:

Continuar con las operaciones del procedimiento LN-6213-MP-PO-03, Celebracion
del Sorteo Clasico (Tradicional) y Zodiaco. ante la presencia de una falla mecanica o
eléctrica, que origine una suspension temporal de la celebracion del sorteo.

ALCANCE:

Gerencia de Sorteos, Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia, Subgerencia de Mantenimiento e Iintendencia.

POLITICAS:

1.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, iniciar el presente procedimiento
cuando el sorteo se suspenda por mas de cinco minutos. Asimismo, coordina las

acciones pertinentes con la Subgerencia de Mantenimiento e intendencia y la
Subgerencia de Seguridad y Vigilancia.

2.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos informar al funcionario que preside
el sorteo, la causa de la falla.

3.- Es Responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, aplicar el presente procedimiento
unicamente en caso de suscitarse falla en el motor de la esfera, o en el caso en que

falte el suministro de energia eléctrica y no se accionen de manera automatica la
planta de luz de emergencia.

4.- Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales dar mantenimiento
preventivo a todo el equipo de sorteos; asi como, a las plantas de emergencia de luz.
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RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO

Gerencia de Sorteos

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

GCerencia de Sorteos

Solicita la intervencion del personal de Ia
Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia,
cuando se presenta falla en el motor de la esfera
mayor durante la celebracion del sorteo o falta de
suministro de energia eléctrica.

Recibe solicitud y revisa la causa de la falla del
motor de la esfera mayor, y evalua:

a) Si la falla es menor, realiza la reparacion de
manera inmediata y notifica verbalmente a
la Cerencia de Sorteos la causa de la falla,
continua en la operacion 5.

b) No identifica la falla en el Motor de |la esfera
Mayor. Continuia en la siguiente operacion.

Comunica a la Cerencia de Sorteos que la reparacion
de la falla del motor requiere mas de 5 minutos.

Recibe comunicado e instruye a la Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia coloque la banda de
cuero en la Esfera Mayor para accionarla
manualmente.

Aplica LN-6213-MP-PO-03 Celebracion del Sorteo
Clasico (Tradicional) y Zodiaco.
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No.
RESPONSABLE | de DESCRIPCION
Op.

Subgerencia de 5 | Recibe Instruccién y notifica a la Gerencia de Sorteos

Mantenimiento e que se puede continuar con la Celebracion del

Intendencia Sorteo de forma manual.

Aplica LN-6213-MP-PO-03 Celebracion del Sorteo
Clasico (Tradicional) y Zodiaco.

Gerencia de Sorteos 6 | Recibe notificacion y solicita al personal de la
Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia,
verifique el motivo por el cual falta el suministro de
energia eléctrica. (La planta de emergencia de luz
se activa de manera automatica).

Subgerencia de 7 | Recibe salicitud y verifica el motivo por el cual la

Mantenimiento e planta de emergencia de luz se activo de forma

Intendencia automatica e informa a la Gerencia de Sorteos, la
causa de su activacion.

Gerencia de Sorteos 8 | Recibe informe y aplica LN-6213-MP-PO-03

Celebracion del Sorteo Clasico (Tradicional) y
Zodiaco.

FIN
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F.31-13
GERENCIA DE SORTEOS SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO E INTENDENCIA

( INICIO ) .

Recibe solicitud y revisa la

1
“olicita Ta intervencion ’agﬂL gaet.llsaaesdfgréamfgygrdel ROt
personal de la Subgerencia i
de Mantenimiento e

Intendencia, cuando  se
presenta falla en el motor de
la esfera mayor.

Recibe comunicado e
instruye a la Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia coloque la
banda de cuero en Ias(
manivelas de la Esfera
Mayor para accionarla
manualmente.

Comunica a la Gerencia de
Sorteos que la reparacion de
la falta del motor requiere
mas de S minutos.

E——

5
Recibe instruccion y coloca
la banda. notifica a la
- |Gerencia de Sorteos que se @
’puede continuar con laf >
Celebracion del Sorteo de
Recibe notiticacion y solicita 6 forma manual.
al personal de la
Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia. verifique ell@ 7

motivo por el cual la planta
de emergencia de luz se
activo ~ de manera Recibe solicitud y verifica el
automatica. motivo por el cual la planta

T de emergencia de luz se
activo de forma automatica
8 e informa a la Gerencia de
Sorteos.

X 4

Recibe informe y aplica LN- |
6213-MP-PO-03

Celebracion del Sorteo
Clasico (Tradicional).
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DANOS ESTRUCTURALES.

OBJETIVO:

Continuar con las operaciones del procedimiento LN-6213-MP-PO-03, Celebracion
del Sorteo Clasico (Tradicional) y Zodiaco, ante la presencia de una alerta sismica, asi
como un movimiento sismico que origine una suspension temporal o total de su
celebracion.

ALCANCE:

Direccion General, Subdireccion General 3Juridica, Subdireccion General de
Comercializacion y de Servicios, Representante de la Secretaria de Gobernacion,
Representante del Organo Interno de Control en la Loteria Nacional para la
Asistencia Publica, Gerencia de Sorteos, Subgerencia de Seguridad y Vigilancia,
Departamento de Sorteos.

POLITICAS:

1.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos aplicar el presente procedimiento
unicamente en caso de que se presente una alerta sismica, un sismo o danos en la
estructura del Edificio Moro.

2.- Es responsabilidad de cada area dentro del ambito de su competencia aplicar las
acciones necesarias y coordinarse con la Gerencia de Sorteos para la continuacion
de sus procesos.

i U Lo || i



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

HACIENDA GERENCIA DE SORTEOS
REV. 06 LN-6213-MP-PO-13
11/09/2020 Pagina2de S

3.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos mantener informados a los
miembros del Presidium (Representante de la Direccion General, representante de la
Subdireccion General Juridica, representante del Organo Interno de Control,
representante de la Secretaria de Gobernacion, representante de la Subdireccion
General de Comercializacion y de Servicios) la situacion que guarda la suspension
del sorteo.
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RESPONSABLE

de

No.

op.

DESCRIPCION

Gerencia de Sorteos

Departamento de
Sorteos

Gerencia de Sorteos

Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia

Gerencia de Sorteos

INICIO

Suspende la Celebracion del Sorteo al momento de
presentarse una alerta sismica. movimiento sismico
o presentarse dano estructural del edificio que
alberga el recinto oficial (fuego, derrumbes,
inestabilidad mecanica, etc.)

Coloca los candados de seguridad a las Esferas de
numeros y premios; asi como al abaco central.

Solicita verbalmente a la Subgerencia de Seguridad
y Vigilancia que aplique el Protocolo de Actuacion y
Evaluacion.

Recibe solicitud y aplica el Programa Integral de
Proteccién Civil, reporta a la Gerencia de Sorteos la
situacién que prevalece.

Recibe el reporte de Ilas condiciones que
prevalecen en la estructura del edificio:

a) No hay riesgo en las instalaciones.
Continda en la siguiente Operacion.

b) Si existe riesgo.
Continua Operacién No. 9.

(b




GOBIERNO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
MEXICO HACIENDA D GERENCIA DE SORTEOS
REV. 06 LN-6213-MP-PO-13
11/09/2020 Pagina 4 de 5
No.
RESPONSABLE de DESCRIPCION
Op.
Subgerencia de 6 | Informa a la Gerencia de Sorteos y a los miembros

Seguridad y Vigilancia

GCerencia de Sorteos

Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia

Cerencia de Sorteos

10

del Presidium gue no existe riesgo para continuar
con la celebracion del Sorteo, derivado de la
inspeccion realizada a las instalaciones.

Reciben notificacion, informa a los miembros del
Presidium y regresan al Salon de Sorteos para dar
continuidad al sorteo.

Aplica el procedimiento LN-6213-MP-PO-03
Celebracion del Sorteo Clasico (Tradicional) vy
Zodiaco.

Termina Procedimiento

Informa a la Gerencia de Sorteos y a los miembros
del Presidium que existe riesgo de continuar con el
sorteo.

Recibe notificacion y en coordinacion con el
Funcionario que Preside el sorteo en representacion
de la Direccion General y de los demas miembros
del Presidium, dictaminan que se suspende el
Sorteo hasta nuevo aviso, espera instrucciones de la
Direccion General.

FIN

LU LU TRE ) )
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GERENCIA DE SORTEOS DEPARTAMENTO DE SORTEOS SUBGEREN\%LiiglEfUR'DAD K GERENCIA DE SORTEOS
! 1 2 4 7
Suspende la celebracion del Aplica el Programa Integral Recibe notificacion informa
sorteo al momento de de de Proteccion Civil, a los miembros del
presentarse  una  alerta Coloca los candados de P»{reporta a la Gerencia de| ——————®{Presidium y regresan a las
sismica, un movimiento seguridad a las Esferas de Sorteos la situacion que instalaciones del Salon de
sismico o presentarse algun nimeros y premios, asi prevalece. Sorteos.
dano estructural del edificio como del dbaco central.
que alberga el Recinto
Oficial.
8
A 4 3 . o
Solicita verbalmente a la Aplica procedimiento LN-
Subgerencia de Seguridad y 6213-MP-PO-03
Vigilancia que aplique el
Protocolo de Actuacion y
Evacuacion.
|

5
Recibe reporte de la @
Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia informando. 6 10

Informa a la Gerencia de
Sorteos y a los miembros del
Presidium que no existe
riesgo para continuar con la
celebracion del sorteo.

Recibe notificacion y en
coordinacion  con los
— Funcionarios que Presiden
el sorteo dictaminan que
se suspende el Sorteo.

y
FIN
9
>

Informa a la Gerencia de
Sorteos y a los miembros del
Presidium que existe riesgo
de continuar con el sorteo.
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OBJETIVO:

Continuar con las operaciones del procedimiento LN-6213-MP-PO-03, Celebracion
del Sorteo Clasico (Tradicional) y Zodiaco, ante la presencia de una eventualidad que
origine que la celebracion del sorteo se realice en la sede alterna.

ALCANCE:

Direccion GCeneral, Subdireccion General Juridica,

Subdireccion General de

Comercializacion y de Servicios. Direccion de Informatica, Representante de la
Secretaria de Gobernacion, Representante del Organo Interno de Control en la
Loteria Nacional para la Asistencia Publica, Cerencia de Sorteos, Gerencia de
Telecomunicaciones, Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Seguridad y

Vigilancia, Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia, Departamento de Sorteos,

area de Comunicacion Social.
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POLITICAS:

1.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, informar a la Subdireccion General
de Comercializacion y de Servicios que es necesario aplicar el presente
procedimiento derivado de una contingencia que impida llevar a cabo la realizacion
del sorteo clasico (tradicional) y zodiaco, en el recinto oficial.

2.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos iniciar el presente procedimiento,
dar seguimiento hasta su solucién y coordinar las acciones pertinentes con las areas
que participan en la celebracion del sorteo las cuales son: Subgerencia de Seguridad
y Vigilancia, Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia, Representantes de la
Subdireccion General Juridica (Elaboracién de Actas), de la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana (Mesa de Control), Gerencia de Telecomunicaciones (Trasmision del
audio del sorteo en vivo), Gerencia de Sorteos (Transmision del sorteo en vivo Via
Web), personal de la Gerencia de sorteos; asi como, a los miembros del Presidium.
(Representantes de: la Direccion GCeneral, de la Subdireccion General de
Comercializaciéon y de Servicios, de la Subdireccion General Juridica, del Organo
Interno de Control en la Loteria Nacional para la Asistencia Publica y de |la Secretaria
de Gobernacion).

3.- Hasta el momento de presentarse la contingencia es cuando se da a conocer la
direccion de la sede alterna a fin de evitar cualquier sabotaje en la sede.

4.- Es responsabilidad de las areas que participan en la celebracion de los sorteos
informar a la Gerencia de Sorteos, la actualizacion de los programas de computo
que utilizan para llevar a cabo sus procedimientos.

5.- Es responsabilidad de las areas que participan en la celebracion de los sorteos
dentro del ambito de su competencia aplicar los procedimientos para dar
continuidad a sus actividades en coordinacion con la Gerencia de Sorteos.

6.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos informar a la Direccion General o su
representante en el Presidium la causa que origine la contingencia, para dar inicio al
presente Procedimiento; asi mismo, informa a los demas miembros del Presidium
(Subdirector General Juridico o su representante, Titular del Organo Interno de
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Control o su representante, Subdirector General de Comercializaciéon y de Servicios o
su representante, representante de la Secretaria de Gobernacion).

7.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos dar a conocer al Director General y a
los Subdirectores Generales Juridico. Comercializacion y de Servicios, Finanzas y
Sistemas, el domicilio de la sede alterna, asi como a las areas que participan en la
celebracién del sorteo, en el momento que se tome la decisién de cambiar de sede.

8.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos y de la Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia, coordinar el traslado a la sede alterna del Grupo de Ninas y Ninos
Gritones, Representante de la Secretaria de Gobernacién y del personal minimo
indispensable que participan en el procedimiento LN-6213-MP-PO-03 Celebracion
del Sorteo Clasico (Tradicional) y Zodiaco; asimismo, durante la estancia y regreso de
la sede alterna.

9.- Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales prestar el apoyo de los
vehiculos necesarios para el traslado del personal.

10.- Es responsabilidad de la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, implementar un
dispositivo para el aseguramiento de las instalaciones de la sede alterna.

11.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, revisar cuando menos una vez al
ano, el equipo de sorteos y demas implementos ubicados en la sede alterna.

12.- Es responsabilidad de cada area solicitar con la debida anticipacion a la
Direccion de Informatica a través de sus Gerencias el Hardware y Software necesario
para la realizacion de las actividades inherentes a la celebracién del sorteo en la
sede alterna.

13.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos dar cumplimiento a los
lineamientos que establece la Norma 1SO 27001:2013 y la WLA, asi como solicitar la
instalacion de controles o mecanismos biométricos que permitan que el area sea
catalogada de acceso restringido a fin de salvaguardar la integridad de los activos
que conforman esta unidad administrativa y del personal.
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RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de Sorteos 1 | Detecta o recibe informacion de que existe una

contingencia (Social, Laboral, Politica o de cualquier
otra indole) que impida la realizacion del Sorteo en
el Recinto Oficial (Plaza de la Reforma No. 1, Col.
Tabacalera, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06030,
CDMX).

2 | Notifica a los titulares de las areas y personal
operativo que participa en la celebracion del sorteo
el lugar de concentracion para su traslado a la sede
alterna, la cual cuenta con todos los implementos
necesarios para la realizacion de cualquier sorteo
programado en el calendario autorizado por la Junta
Directiva, senalando la causa que impida la
celebracion del mismo en el Recinto Oficial (Plaza
de la Reforma No. 1, Col. Tabacalera, Alcaldia
Cuauhtémoc C.P. 06030, CDMX).

3 | Notifica personalmente, via teleféonica o correo
electrénico a los Miembros del Presidium el cambio
de sede, cada area aplica sus respectivos
procedimientos.

4 | Solicita a la Gerencia de Servicios Generales, realice
los preparativos para el acomodo del equipo de
sorteos en la sede alterna, asimismo se cuente con
los vehiculos suficientes para el traslado del
personal.
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No.
RESPONSABLE | de DESCRIPCION
Op. |

5 |Indica al Departamento de Sorteos coordine
conjuntamente con la Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia el traslado a la sede alterna del Grupo de
Nifnas y Ninos GCritones, el Representante de la
Secretaria de Gobernacion y del personal que
participa en la celebracion del sorteo.

Departamento de 6 | Recibe indicacion y coordina junto con la
Sorteos Subgerencia de Seguridad y Vigilancia. el traslado
de todo el personal a la sede alterna.

7 | Verifica el acomodo del equipo, implementos
necesarios y personal indispensable para la
celebracion del sorteo e informa a la Gerencia de
Sorteos que se esta en posibilidades de llevar acabo
el Sorteo.

Gerencia de Sorteos 8 | Aplica LN-6213-MP-PO-02, Preparacion del Sorteo
Clasico (Tradicional) y Zodiaco y LN-6213-MP-PO-03,
Celebracion del Sorteo Clasico (Tradicional) vy
Zodiaco.

FIN
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GERENCIA DE SORTEOS
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OBJETIVO:

GCestionar las acciones necesarias para llevar a cabo la destruccion de las bolitas de
madera de maple, que llevan grabados los niumeros y premios correspondientes a la
emision de billetes de los sorteos que esta “Entidad” realiza y que han concluido su

vida util, con la finalidad de que no se haga mal uso de las mismas.

ALCANCE:

Gerencia de Sorteos, Gerencia Consultiva, Gerencia de Recursos Materiales, Gerencia
de Servicios Generales, Representante del Organo interno de Control en la “Entidad”.

POLITICAS:

1.- La Gerencia de Sorteos es responsable de:

e Determinar que la destruccion de las bolitas de madera de maple utilizadas en los

sorteos clasicos (tradicionales) y zodiacos sea: cremacion, trituracion o la que

convenga a la “Entidad".

e Solicitar mediante oficio a la Gerencia de Servicios Generales la contratacion del

servicio de destruccion de bolitas de madera de maple.

e Separar y colocar en bolsas de plastico o de lona las bolitas de madera de maple

qgue han cumplido su vida util.
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Solicitar mediante oficio a la Gerencia de Servicios Generales el traslado al
Almaceén General de la “Entidad”, de las bolitas de madera de maple que han
concluido su vida util.

Enviar al Almacén General de la “Entidad”, un Representante de la Gerencia de
Sorteos, el dia que se destruyan las bolitas de madera de maple, para que haga la
entrega de las mismas y firme el Acta que se levanta con motivo de la destruccion
de las bolitas.

Solicitar mediante oficio un representante de la Gerencia Consultiva y del Organo
Interno de Control de la “Entidad”, para que asistan a la destruccion de bolitas de
madera de maple en las instalaciones del Almacén General de la "Entidad”, o bien,
en el lugar donde lo establezca el proveedor.

Contemplar en el presupuesto anual de la Gerencia de Sorteos una partida
presupuestaria para su ejecucion.

Programar la destruccion de las bolitas cuando éstas excedan la capacidad de 500
Mil bolitas en resguardo en el Almacén General de la “Entidad”.

Elaborar el Acta de la destruccion de bolitas de madera de maple y de entregar
copia a las areas participantes.

2.- La Gerencia Consultiva es responsable de:

La supervision de la elaboracion del Acta de destruccion de bolitas de madera de
maple.

3.- El Organo interno de Control en la Entidad es responsable de:

Verificar la destruccion de bolitas de madera de maple.

4.- La Gerencia de Recursos Materiales es responsable de:

Resguardar las bolitas de madera de maple en un lugar seguro bajo llave, al que
solo la Gerencia de Sorteos tendra acceso, en el Almacén General de la “"Entidad”,
hasta que se determine la fecha, hora y lugar de su destruccion.

5.- La Gerencia de Servicios Generales es responsable de:

Realizar la contratacion del servicio de destruccion de bolitas de madera de
maple e informar a la Gerencia de Sorteos. I
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e Trasladar las bolitas de madera de maple al Almacén General de la “Entidad” y al
lugar que se acuerde para su destruccion.

Cabe senalar que las bolitas de madera de maple utilizadas en los sorteos clasicos
(tradicional) y zodiaco, son esferas de madera de maple duro americano de coior
blanco, con las siguientes caracteristicas:

e De 2.0 centimetros de didmetro con tolerancia de +/- 0.2 centimetros.

e De 1935 centimetros de largo, con una perforacion de 0.5 centimetros de
diametro al hilo de la madera, pasando de un lado a otro.

e Con numeracion y logotipo de la “Entidad”, con grabacion en laser o a golpe, con
tinta negra o natural con un peso de 3.0 gramo y tolerancia de +/- 0.2 gramos.
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No.
RESPONSABLE de DESCRIPCION
Op.
INICIO

Gerencia de Sorteos

Departamento de
Sorteos

Gerencia de Sorteos

Gerencia de Recursos
Materiales

Instruye al Departamento de Sorteos realice una
revision de los juegos de boleo utilizados en los
sorteos clasicos (tradicional) y zodiaco para
determinar cual ha cumplido con su vida util.

Recibe instruccion, revisa, identifica y separa el juego
de boleo que ya no es apto para la operacion del
sorteo, de acuerdo a las especificaciones técnicas, o
bien, al desgaste que sufre a lo largo de su vida util y
al boleo que requiera sustituir mas de 100 bolitas,
mismas que son registradas en el Control de
Reposicion de Boleo F.26-15.

Empaca en bolsas de plastico o de lona las bolitas de
madera de maple que han concluido su vida util y
notifica a la Gerencia de Sorteos que se encuentran
listas para su traslado al Almacén GCeneral de la
"Entidad”, con el apoyo de la Gerencia de Servicios
Generales.

Recibe notificacion y solicita a la GCerencia de
Recursos Materiales, el resguardo de las bolitas de
madera de maple que han cumplido su vida util,
hasta completar una cantidad aproximada a 500 Mil
bolitas.

Recibe solicitud y deposita en el Almacén General de
la "Entidad” las bolitas de madera de maple en el
lugar asignado para su resguardo e informa a la
GCerencia de Sorteos.
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RESPONSABLE

No.
de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia de Sorteos

Gerencia de Servicios
Generales

Gerencia de Sorteos

Recibe informe y solicita a la Gerencia de Servicios
Generales, se realicen los tramites correspondientes
para contratar el servicio de destruccion de las
bolitas de madera de maple.

Recibe solicitud e informa a la Gerencia de Sorteos la
seleccion del proveedor para coordinar con el mismo
la destruccion de las bolitas de madera de maple, y
en su caso, se acuerde que dicha destruccion se
realice directamente en el Almacén General de la
“Entidad” o en las instalaciones del proveedor, segun
convenga.

Recibe informe y coordina con l|la Cerencia de
Servicios Generales el traslado de los paquetes de
bolitas de acuerdo a:

a) En caso de que la destruccion se realice en las
instalaciones del proveedor seleccionado.
(continua en la operacion 10).

b) Realiza la destruccion de las bolitas en las
instalaciones del Almacén General de la
“Entidad” (Continua en la siguiente operacion).

Programa la destruccion de las bolitas de madera de
maple que han concluido su vida util, para que no se
haga mal uso de ellas, las cuales se encuentran
resguardadas en el Aimacén General de la “Entidad”.
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No.
RESPONSABLE | de DESCRIPCION
Op.
10 | Elabora el Acta de Destruccion de Bolitas, bajo la
supervision de la Gerencia Consultiva, la cual
Unicamente revisara la estructura normativa del Acta.
11 | Informa a la Gerencia Consultiva, Gerencia de
Servicios Generales y al Organo Interno de Control, la
fecha, hora y lugar en donde se realizara la
destruccion de las bolitas de madera de maple para
que designen a un Representante y asistan a dicho
evento.
Representantes de la 12 | Reciben informe y acuden al lugar, fecha y hora
Gerencia Consultiva, acordada para presenciar la destruccion de las bolitas
Gerencia de Servicios de madera de maple; asimismo, la Gerencia de
Generales y Organo Sorteos entrega copia del Acta de destruccion de
Interno de Control bolitas de madera de maple.
13 | Reciben copia del Acta de Destruccion de Bolitas,

todos los representantes de las Gerencias; Consultiva,
Servicios Generales, Sorteos y del Organo Interno de
Control para su archivo y control.

FIN
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F.31-13

GERENCIA DE SORTEOS

DEPARTAMENTO DE SORTEOS

GERENCIA DE RECURSOS
MATERIALES

GERENCIA DE SERVICIOS

GENERALES

GERENCIA DE SORTEOS

REPRESENTATES DE LAS CERENCIA
CONSULTIVA. SERVICIOS GENERAL
SORTEOS Y ORCANO {NTERNO DE

CONTROL
( INICIO )
v 1 2 ! . 7 8 12
Recibe instruccion e e Tnforma ecaba informe y coordina Reciben  informe y
Instruye al Departamento de X e . 3 qr . .
SO,teg'S. A rgvisién de” las identifica y separa el juego Recibe solicitud y deposital . ~ proveedor . la Gerencia de acuden al lugar. fecha y
juegos de boleo utilizados en de boleo que ya no es apto[ g€ el Almacén General y para coordinar con el ' Servicios  Generales el hora acordada para
los sorteos  clasicos|—P|para la operacion del sorteo asigna un lugar especial mismo la destruccion de traslado de las bolitas ciie presenciar la
grr?dicipnal) y ZOd}'DaC‘O Par"’a de acuerdo a las para su resguardo. las bolitas de madera de| |madera que seran Pldestruccion  de  las
cSr:rpTé%aéor?::vid:ggl a especificaciones técnicas o maple. bolitas de madera de
= bien Cuando los numeros maple y se entrega
impresos son ilegibles. | |copia del acta
* respectiva.
3 * 48
Empaca en  Dbolsas de
plastico las bolitas _de Reciben copia del acta
madera que han concluido de destruccion de
Zuer::?caia utlcli‘ey Sno(itt'eﬁcf: aqulae bolitasl REraguErehive
control.
estan listas para enviarias al
Almacén General.
FIN
Programa la destruccion de
las bolitas de madera de
maple que han concluido
4 su vida util, las cuales se
Recibe notificacion y solicita encuentran resguardadas en
a la Gerencia de Recursos el Almacén General.
Materiales el resguardo de
las bolitas de madera de 10
maple que han cumplido su Elabora el  Acta de
vida atil hasta se Destruccion de Bolitas. bajo
destruccion. la supervision de la Gerencia
Consultiva, la cual
6 Unicamente revisara la
Recibe informe y solicita a la estructura  normativa  del
Gerencia de Servicios Acta.
Generales realice los v 11
tramites  correspondientes (@~ Informa a la Gerencia
para contratar el servicio de Consultiva, Gerencia de
destruccion de las bolitas de Servicios Generales y al
madera de maple. ®‘_ Organo Interno de Control.
| la fecha, hora y lugar~en|”
donde Se realizara  la
destruccion de las bolitas d
madera de maple. |
&
| | 11 ot

|
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OBJETIVO:

Establecer los apoyos necesarios con los Gobiernos Estatales, Municipales,
Patronatos de Feria o cualquier otra Institucion Publica o Privada, que desee llevar a
cabo la celebracion de un sorteo fuera del Recinto Oficial. Asimismo, coordinar las

actividades del personal de las areas que intervienen en la celebraciéon de los sorteos
foraneos.

ALCANCE:

Direccion General, Subdireccion General de Comercializacion y de Setrvicios,
Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Subdireccion General Juridica,
Direccion de Comercializacion, Direccion de Mercadotecnia, Direccion de
Informatica, Gerencia de Sorteos, Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia
de Produccién, Gerencia de Recursos Materiales, Gerencia de Servicios Generales,
Gerencia Consultiva, Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia, Secretaria de Gobernaciéon, Organo Interno de
Control, y demas areas participantes dentro del ambito de su competencia.

- W e
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POLITICAS:

1.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, establecer comunicacion directa
con las autoridades de la “Entidad” Solicitante, con el fin de concretar los apoyos y
compromisos requeridos para la celebracion de un sorteo foraneo.

2.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos solicitar a las areas involucradas, la
designacion del personal indispensable que intervienen en la celebracion del sorteo
clasico (tradicional) y Zodiaco de acuerdo a lo siguiente:

e Presidium Direccion General o su representante personal (1) persona.

e Presidium Subdireccion General de Comercializacion y de Servicios o su
representante (1) persona.

e Presidium Subdireccion General Juridica o su representante (1) persona y (1)
persona para la elaboracion del Acta del sorteo.

e Presidium Organo Interno de Control o su representante (1) persona para
Presidium y para las actividades previas al sorteo (1) persona.

e Presidium Representante SEGOB (1) persona.

e Gerencia de sorteo (1) Coordinador (a) del Sorteo; (5) personas Canto al
Presidium, Colocacion del Pizarron, Localizacion de Premios Principales, Mesa
de Abaco y Transmision Via Web; (4) personas para Mesa de Abaco Central y
Lectura del Mismo; (1) persona Coordinar a los Ninos Gritones.

e Ninos Gritones (10 maximo).

e Gerencia de Servicios Generales (1 o0 2) Operados del camion segun distancias.

e Gerencia de Telecomunicaciones (2) personas.
e Gerencia de Ventas Area Metropolitana (2) personas.

e Subgerencia de Mantenimiento (8) personas maximo y (6) personas para
zodiaco).

e Subgerencia de Seguridad y Vigilancia (2 elementos cuando la distancia a
recorrer sea de hasta 500 kildbmetros y 1 elemento mas por cada 200 Km,, de
recorrido, hasta un maximo de 4 elementos. Excepto en aquellos casos que,
con previa justificacion y autorizacion de la Direccion de Administracion, se
requiera el apoyo de mas elementos de seguridad.

e Maestro (a) de Ceremonias (1) persona.
e Fotografo (a) (1) persona.

e En caso de que la Direccion General requiera un nimero mayor de personal
para atender la agenda del Director, formara parte del listado que se envia al
solicitante.
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3.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos elaborar la lista definitiva que
servira para la reservacion del hospedaje de todo el personal que participe en la
celebracion del sorteo foraneo.

4- Es responsabilidad de cada Area, realizar los tramites necesarios para la

adquisicion de boletos de avién (en caso de que el traslado del personal sea por via
aérea).

5- Es responsabilidad de cada Area, realizar los tramites necesarios para el
otorgamiento de viaticos.

6.- Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales, el alquiler de
camionetas (en caso de que el traslado del personal sea por via terrestre).

7.- Es responsabilidad de cada Area, la designacion de su personal de guardia en el
salon de sorteos, a fin de cubrir cualquier eventualidad en el lugar sede del sorteo.

8.- La Gerencia de Telecomunicaciones es responsable de probar el funcionamiento
de sus equipos de comunicacion, antes y durante la celebracion de los sorteos
foraneos; asi como, la grabacion en voz del sorteo y de la lectura del abaco central.

9.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, llevar a cabo la transmision y
grabacion del video del sorteo via web.

10.- Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales (Mantenimiento), la
carga del equipo de sorteos, al camion de la “Entidad”, para su traslado a la sede.

11.- Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales, el traslado del Grupo

de Nifas y Nifos Gritones y del personal comisionado al Aeropuerto Internacional de
la Ciudad de México, en caso de que el traslado sea por via aérea.

12.- Es responsabilidad de la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, custodiar el
traslado del camion que transporta el equipo de sorteos al lugar designado para
celebrar el sorteo; asi como, durante su estancia y su regreso a las instalaciones de la
“Entidad”.

[
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13.- Es responsabilidad del Organo Interno de Control en la “Entidad”, la revision
aleatoria de abacos antes de su vaciado. Asimismo, vigila y supervisa que el sorteo se
realice conforme a las normas y lineamientos establecidos en las Bases de Generales
de Sorteos.

14.- Es responsabilidad de la Gerencia Consultiva la elaboracion de las Actas
Administrativas de los procesos de vaciado de abacos y de la celebracion del sorteo.
Asimismo, vigila y supervisa que el sorteo se realice conforme a las normas vy
lineamientos establecidos en las Bases de Generales de Sorteos.

15.- Es responsabilidad de la Gerencia de Ventas Area Metropolitana (Mesa de
Control), la captura y envio del archivo encriptado para la conformacion de la Lista
Oficial de premios.

16.- Es responsabilidad del representante de la Secretaria de Gobernacion dar fe de
cada uno de los actos que se lleven a cabo en el proceso de preparacion y
celebracion del sorteo, asimismo se designa a otro representante de Gobernacion
para que el dia de celebracion del sorteo foraneo asista al Salén de Sorteos a fin de
cubrir cualquier eventualidad en la “Entidad” Sede.

17.- Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales tramitar el seguro de
vida de las Ninas y Nifos Gritones que participaran en la celebracion del sorteo
foraneo.

18.- Es responsabilidad de la Subdireccion General de Comercializacion y de
Servicios confirmar a la Gerencia de Sorteos, la asistencia del Director General al
sorteo foraneo, a fin de que coordine la reservacion de hospedaje y traslado Aéreo o
Terrestre, segun sea el caso.

Nota: Cuando el sorteo se realice en alguna entidad cuya distancia por carretera sea
mayor a 5 horas de la Ciudad de México, el traslado de todo el personal de la
“Entidad”, sera por via aérea.

Nota: Cuando el sorteo se realice en alguna Entidad cercana a la Ciudad de México
menor a 5 horas por carretera, el traslado de todo el personal de la “Entidad” sera
por via terrestre.

s w—
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RESPONSABLE

No.
de
Op.

DESCRIPCION

Direccion General

Subdireccion General
de Comercializacion y
de Servicios

Gerencia de Sorteos

INICIO

Recibe peticion y evalua la posibilidad de llevar a
cabo la realizacion del Sorteo fuera del Recinto
Oficial:

A) Si es aceptada la peticion, turna oficio a la
Subdireccion General de Comercializacion y
de Servicios (continua en la siguiente
operacion).

B) No es aceptada la peticidon, envia contestacion
senalando que no es posible satisfacer su
peticion (termina procedimiento).

Recibe oficio y envia a la Gerencia de Sorteos, la
informacion que ha sido aceptada la peticion de
llevar a cabo la realizacion de un sorteo fuera del
Recinto Oficial.

Recibe oficio e inicia comunicacion con las
autoridades de la “Entidad” solicitante a fin de
acordar fecha para la visita de avanzada, en la que
estableceran los apoyos y compromisos que
proporcionaran ambas partes.

Realiza visita de avanzada al lugar sede del sorteo, a
fin de supervisar las instalaciones propuestas para la
realizacion del sorteo, los hoteles en donde se
hospedaran los funcionarios y personal operativo,

apoyos técnicos requeridos para-la.-.celebracion -det
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

Subdireccion General
de Comercializacion y
de Servicios

Gerencia de Sorteos

Areas Participantes

sorteo y demas implementos necesarios para la
celebracion del sorteo. Al término de la reunion con
las autoridades gubernamentales se puede o no

elaborar una minuta en la que quedan plasmados
los apoyos y compromisos (segiin sea el caso), asi
como el nombre de los funcionarios que son
responsables de cada uno de los requerimientos.

5 |Elabora y envia a la Subdireccion General de
Comercializacion y de Servicios, informe de término
de comision, en el que se senalan los acuerdos
obtenidos en la visita de avanzada.

6 | Recibe informe, archiva e instruye a la Gerencia de
Sorteos, realice lo necesario para la preparacion del
sorteo.

7 | Recibe instruccion y elabora oficios informando y
solicitando a las areas participantes en los sorteos
foraneos, que se realizara un Sorteo Clasico
(Tradicional) y Zodiaco fuera del Recinto Oficial,
asimismo se envie la relacion del personal
indispensable que asistira a dicho evento, a fin de
conformar el listado para la reservacion de
hospedaje y traslado aéreo y/o terrestre.

8 | Reciben oficio y envian contestacion indicando el
nombre del personal que asistira a dicho sorteo. Al
tiempo que cada area inicia el tramite de viaticos
ante sus areas administrativas y requisicion de
boletos de avidn, en caso de que el traslado sea por
via aérea.
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RESPONSABLE de DESCRIPCION

Op.

Gerencia de Sorteos 9 | Recibe oficios y elabora listado del personal que

Direccion de
Mercadotecnia

10

1

12

asistird a la celebracion del sorteo foraneo, para la
reservacion del hospedaje y programacion de salida
de todo el personal.

Comunica a los representantes de las areas
participantes, el status que guarda la preparacion
del sorteo foraneo, en el que se senalan los dias de
salida del personal, avances en cuanto a |la
reservacion de traslado aéreo (en caso de que el
traslado sea por via aérea); reservacion de hospedaje;
dia de carga del equipo de sorteos, asi como de los
demas insumos necesarios para el evento y en caso
de que el personal se trasladase via terrestre se
informa la hora de salida de los vehiculos para su
traslado a la “Entidad” sede. Asi mismo coordina la
salida del personal de la Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia encargados de la custodia del equipo de
sorteos y demas insumos, los cuales salen a la
“Entidad” Sede «con los dias necesarios de
anticipacion a la celebracion del sorteo, a fin de
cubrir cualquier eventualidad en carretera.

Solicita a la Direccion de Mercadotecnia el archivo
en alta resolucion de la imagen del motivo del
billete del sorteo foraneo.

Envia a la Gerencia de Sorteos el archivo en alta
resolucion del motivo del billete.
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RESPONSABLE DESCRIPCION
=
Gerencia de Sorteos 13 | Recibe archivo electronico y comunica a las areas

Gerencia de Sorteos y
Areas Participantes

Gerencia de Sorteos

Gerencia de Sorteos y
Areas participantes

Gerencia de Sorteos

14

15

16

17

participantes el dia y hora de salida.

Recibe comunicado y se trasladan al lugar sede un
dia antes de la celebracion del sorteo, con el fin de
realizar la descarga y montaje del equipo de sorteos,
verificar la red inaldmbrica de internet, Presidium,
templete, plata de emergencia y demas detalles
necesarios para llevar a cabo el sorteo.

Exhibe el dia de la celebracion del sorteo a partir de
las 08:00 horas (hora del centro), la totalidad de los
abacos de que conste el sorteo, en el lugar donde
tenga verificativo el sorteo (aplica LN-6213-MP-PO-
02).

Coordina el traslado del segundo grupo el dia de la
celebracion del sorteo (a primera hora) y que sus
funciones las realizan durante la celebracion del
sorteo: Gerencia Consultiva, Gerencia de Ventas Area
Metropolitana, Representante de SEGOB, Ninas y
Ninos Gritones, personal de la Gerencia de Sorteos,
personal de la Mesa del Abaco Central, Maestro (a)
de ceremonias, Fotégrafo, asi como, Funcionarios del
Presidium,

Coordina el dia del sorteo el ensayo general, con el
fin de ultimar los ultimos detalles para la
celebraciéon del sorteo y a las 17:00 horas, (hora del
centro o a la hora que se determine, a fin de no
interferir con las actividades protocolarias previas al
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DESCRIPCION

18

19

20

sorteo) realiza el vaciado de abacos a la esfera de
numeros, al término de esta actividad se procede al
vaciado de abacos a la esfera de premios,
haciéndose girar la esfera de numeros por espacio
de 30 minutos y la segunda por 15 minutos
respectivamente, de acuerdo a lo establecido en las
Bases Generales de Sorteos.

Realiza el programa minuto a minuto y coordina los
tiempos de lectura de los discursos, asi como, al
maestro (a) de ceremonias para que indique al
Director General de Loteria Nacional para la
Asistencia Publica o su representante, invite al
Gobernador Constitucional del Estado, Presidente
Municipal o autoridades del Patronato de la Feria, de
las Instituciones Publicas o Privadas o sus
representantes, dar el campanazo con el que da
inicio el sorteo, a las 20:00 horas hora del centro de
la Ciudad de Meéxico (aproximadamente), aplica a
partir de la operacion 4 a la 30 del LN-6213-MP-PO-
03 Celebracion del Sorteo Clasico (Tradicional) y
Zodiaco.

Coordina al término del sorteo el desmontaje y carga
del equipo de sorteos; asi como, los demas insumos
utilizados en la realizacion del mismo para su
traslado a las instalaciones de la “Entidad” en la
Ciudad de México.

Coordina al siguiente dia de la celebracion del
sorteo, la salida y traslado de todo el personal que
participo en el sorteo foraneo a las instalaciones de
la “Entidad” en la Ciudad de México.

FIN

I

11Se
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DIRECCION GENERAL COMERCIALIZACION Y DE SERVICIOS GERENCIA DE SORTEOS AREAS PARTICIPANTES GERENCIA DE SORTEOS
9
2 3 8
INICIO Recibe oficio y turna a la Recibe oficio e inicia
Gerencia de Sorteos comu.nicacién con las Reciben oficio y envian Recibe oficios y elabora
> sefalando que ha sido o autoridades de la entidad _’contestacién sefialando el p/listado del personal que
aceptada la peticion de solicitante a fin de acordar personal indispensable asistira a la celebracion del
realizar un sorteo Fuera fecha para la visita de que asistira al evento. sorteo foraneo.
1 del Recinto Oficial. avanzada.
Recibe peticion y evalua la l 10
posibilidad de realizar un 4
sorteo fuera del Recinto Oficial.
Realiza visita de avanzada Comunica a los

/éf

Recibe informe, archiva e
instruye a la Gerencia de

necesario para la
preparacion del sorteo.

Sorteos realizar lo j@——{Comercializacion y de

a la Entidad Sede del
sorteo con el fin de
supervisar las instalaciones
propuestas para la
realizacion del sorteo.

5

Elabora y envia a la
Subdireccion General de

Servicios, informe de
término de comision.

7

Recibe instruccion y
elabora oficios informando
y solicitando a las areas
participantes en los

v

sorteos foraneos que se
realizara un sorteo fuera
del Recinto Oficial y los
nombres del los asistentes.

representantes de las
dreas  participantes, el
status que guarda la
preparacion del sorteo.

11

Solicita a la Direccion de
Mercadotecnia el archivo
en alta resolucion de la
imagen del motivo del
billete del sorteo foraneo.

o
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DIRECCION DE MERCADOTECNIA

GERENCIA DE SORTEOS

GERENCIA DE SORTEOS/AREAS
PARTICIPANTES

GERENCIA DE SORTEOS

12

Envia a la Gerencia de

resolucion de la imagen
alusiva del billete.

Sorteos el archivo en alta > y Comunica a las areas

13

Recibe archivo electronico

14
Feciben comunicado y se
trasladan al lugar sede un
dia antes de la celebracion
del sorteo, con el fin de

participantes. el dia y hora
de salida.

realizar la descarga y
montaje del equipo de
sorteos.

15

Exhibe el dia de |la
celebracién del sortco a
las 08:00 hrs. {hora del

abacos de que conste el
sorteo. en el lugar donde
tenga verificativo el sorteo.

17

Coordina el dia del sorteo
el ensayo general con el

. celebracion | sorteo
centro), la totalidad de los f———————————p» Siekya d=lmspilec; 3

16

Coordina el traslado del
segundo grupo el dia de la

que sus funciones las
realizan durante la
celebracion del sorteos.

fin de ultimar los detalles j¢
para la celebracion del

sorteo.
l 18

Realiza el programa
minuto a minuto y
coordina los tiempos de
lectura de los discursos. asi

como, las actividades
inherentes a la celebracion
del sorteo. Aplica

Operacion 4 a la 30 del
procedimiento  LN-6213-
MP-PO-03.

19

Coordina al término del
sorteo el desmontaje y
F_’ carga del equipo de
sorteos asi como los
demas insumos utilizados.

y 20

Coordina al siguiente dia
de la celebracion del
sorteo. la salida y traslado
de todo el personal que
participé en el sorteo
foraneo.

KRR
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OBJETIVO:

Presentar en forma clara y precisa al publico en general la transparencia con la que
se realizan los sorteos por terminaciones (digito por digito), hasta formar el numero

ganador, establecidos en el Calendario de Sorteos autorizado por la Junta Directiva
de la “Entidad".

ALCANCE:

Direccion General, Direccion de Comercializacion, Gerencia Consultiva, Gerencia de
Sorteos, Gerencia de Produccion, Gerencia de Telecomunicaciones, Gerencia de

Ventas Area Metropolitana, Departamento de Sorteos, representante del Organo
Interno de Control en la “Entidad”.

POLITICAS:

1.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos llevar a cabo la celebracién de todos
los sorteos de la “Entidad” establecidos en el calendario autorizado por la Junta
Directiva de la "Entidad”.

2.- Es responsabilidad del funcionario que presidira un sorteo de la “Entidad”, ser la
maxima autoridad en representacion de la Direccion General.

3.- Es responsabilidad del funcionario al presidir un sorteo informar a la Gerencia de
Sorteos con 24 horas previas a la celebracion del Sorteo, que no asistira a Presidir el

mismo, previa autorizacion de la Subdireccion General de Comercializacion y de
Servicios.
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4- Es responsabilidad de la GCerencia de Sorteos, previa autorizacion de la
Subdirecciéon GCeneral de Comercializacion y de Servicios, asumir el lugar del
funcionario que Preside el sorteo, cuando el mismo no pueda continuar y no sea
designado otro funcionario en suplencia por parte de la Direccién General: un
representante de la Gerencia de Sorteos debera tomar el lugar de la Subdirecciéon
General de Comercializacion y de Servicios.

5.- Es responsabilidad de la Gerencia de Telecomunicaciones, instrumentar los
mecanismos necesarios para sonorizar y grabar el audio de todas las actividades
previas y durante la celebracion de los sorteos en el recinto oficial.

6.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, contar con una base de datos de
numeros teleféonicos particulares del personal que labora sorteos; para que, en caso
de presentarse alguna eventualidad, tanto en la revision, como envio de la Lista
Oficial de Premios, se informe al personal que labora sorteos o, en su caso. al titular
del area, asi como del tratamiento que se dé a dichos datos personales.

7.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos coordinar y supervisar los
lineamientos que establece la Norma ISO 27001:2013 y la World Lottery Association
(WLA) vigentes, asi como solicitar a la Gerencia de Telecomunicaciones la instalacion
de controles o mecanismos biométricos que permitan que el area sea catalogada de
acceso restringido a fin de salvaguardar la integridad de los activos que conforman
esta unidad administrativa y del personal, asi como del tratamiento que se dé a
dichos datos biométricos.

8.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, realizar la transmision en video de
la celebracion de cada uno de los Sorteos que celebre la “Entidad” Via Web.

9.- Es responsabilidad de cada area, la designacion del personal indispensable que
intervenga en la preparacion y celebracién de los sorteos por terminaciones de
acuerdo a lo siguiente: s

PRESIDIUM

e Direccion General o su representante (1) persona.
* Subdireccién General de Comercializacién y de Servicios o su representante
(1) persona.

* Subdireccion General Juridica o su representante (1j-persond y (1.)-persona; |-

para la elaboracién del Acta del sorteo.
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e Organo Interno de Control o su representante (1) persona y (1) para las
actividades previas al sorteo.
¢ Representante de la Secretaria de Gobernacion (1) persona.

PERSONAL DE APOYO

Gerencia de sorteo; el personal necesario de acuerdo a la emision del sorteo.
Ninos Gritones; los necesarios de acuerdo a la emision del sorteo.

e Gerencia de Telecomunicaciones (2) personas.

e Gerencia de Ventas Area Metropolitana (2) personas.
e Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia, el personal necesario de
acuerdo a la emision del sorteo.

e Subgerencia de Seguridad y Vigilancia (7 elementos).
Maestro (a) de Ceremonias (1) persona.
Fotdégrafo (a) (1) persona.

10.- Cuando por alguna causa no se cuente con el Representante de la Secretaria de
Gobernacion, es responsabilidad del Director General o su representante, solicitar a
los representantes de la Subdirecciéon General Juridica y del Organo Interno de
Control, su presencia en la lectura del abaco.

11.- Es responsabilidad de la “Entidad” y de conformidad con las Bases Generales de
los Sorteos de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica, que el importe de los
premios o bienes, que no fueron vendidos, total o parcialmente, sea aplicado a los

fines que se determine en el billete del sorteo a celebrarse conforme al Calendario
de Sorteos autorizado por la H. Junta Directiva.

12.- Es responsabilidad de la Gerencia de Sorteos, efectuar el cambio del boleo,
dependiendo del desgaste de las bolitas que integran el sorteo a celebrarse.

|
|



GOBIERNO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
MfZXIC (@) .H-A-CIE-NDA GERENCIA DE SORTEOS
REV. 00 LN-6213-MP-PO-30
11/09/2020 Pagina 4 de 13
RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO

Gerencia de Sorteos

Director General o
Representante

Gerencia de Sorteos

Verifica que la Celebracion del Sorteo, se lleve a
cabo en tiempo y forma.

a) Si existe alguna contingencia, que impida la
celebracion del sorteo en el Recinto Oficial
(Plaza de la Reforma No. 1 Col. Tabacalera),
aplica el plan de contingencia institucional.

FIN

No existe contingencia continua en la
siguiente Operacion.

Verifica que se realice la grabacion de voz y
sonorizacion en el saléon de sorteos, la transmision
del sorteo Via Web e indica al maestro (a) de
ceremonias, comunique al Director GCeneral o
Representante y, en su caso, al invitado especial, dé
el timbrazo inicial a las 20:00 horas
aproximadamente (hora del Centro de México), o la
hora en que se acuerde.

Da el timbrazo.

Instruye a las Nifas y Nifos Gritones, giren las esferas
por 30 segundos y en seguida, accionan las valvulas

de las esferas, soltando la bolita, esfera por esfera, las
cuales caen en las peceras de cristal, cantando los

I Noclon
3 e bl f et
1
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RESPONSABLE

No.
de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia de Produccion

GCerencia de Sorteos

digitos como sigue: la Unidad, la Decena, la Centena,
la Unidad de Millar, la Decena de Millar, la Centena
de Millar y la Unidad de Millén: (segun reparto
autorizado por la H. Junta Directiva) a su vez, son
depositadas en un exhibidor para ir formando el
numero hasta completarlo, cantando el numero
completo de acuerdo al calendario de sorteos
autorizado por la H. Junta Directiva. Una vez cantado
el numero, las bolitas, se vuelven a introducir a las
esferas respectivas, para proceder a la extraccion
siguiente. A su vez, los integrantes del Presidium,
anotan los digitos que forman el numero ganador,
en la Volanta de Premios Principales F.26-29

Designa al personal del Area, para colocar y permitir
la visualizacion de los numeros ganadores en el
pizarron y se realizara la grabacion y/o toma de
fotografias del premio correspondiente.

Comunica via telefonica los numeros de los premios
principales, a la Gerencia de Produccién y espera la
localizacion del lugar a donde fueron remitidos para
su venta.

Localiza el lugar a donde fueron remitidos para su
venta los premios principales y envia dicha
informacién a la Cerencia de Sorteos.

Recibe la localizacion y entrega al Presidente del
Presidium, la Tarjeta de Localizacion F.26-13, en la
que se sefala el monto de los premios principales y.

o ¥ T o e
el lugar a donde fueron remitidos para.su venta.
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DESCRIPCION

Gerencia de Ventas
Area Metropolitana

Gerencia de Sorteos

10

11

12

13

Comunica, al publico asistente al salon de sorteos;
asi como a los medios de comunicacion autorizados
y a los puntos de venta de la “Entidad”, los numeros
y premios principales, y el lugar en donde fueron
remitidos para su venta; asimismo, por via telefonica
a la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia y al area
de conmutador.

Anota en la Volanta F.31-7 en original y copia los
numeros conforme son extraidos de las esferas y
cantados por las Ninas y Ninos Gritones; a su vez, se
toma una fotografia para confrontarla con Lista
Definitiva de Premios F.22-230, las cuales se
anexaran al Acta de celebraciéon de sorteo.

Envia original de las volantas F.31-7 a la Gerencia de
Ventas Area Metropolitana, para que elabore la Lista
Definitiva de Premios F.22-230.

Recibe original de las Volantas F.31-7, conforme se
desarrolla el sorteo, para la captura de numeros e
informa su desarrollo a la Gerencia de Sorteos.

Recibe la informacion de la captura de numeros; asi
como, su localizacion y elabora formato de Reporte
de Premios F.26-19 LN-6213-MP-FO-07, para
transmitir por correo electronico los resultados de
los premios principales a los diversos medios de
comunicacion.
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RESPONSABLE

de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia Consultiva

Departamento de
Sorteos

14

15

16

17

18

19

Indica al representante de la Direccion General o al
funcionario encargado que dé el timbrazo final, al
momento que las Ninas y Ninos Gritones cantan el
ultimo nimero, con lo que finaliza el sorteo.

Instruye al maestro (a) de ceremonias anuncie la
terminacion del sorteo.

Anuncia el maestro (a) de ceremonias al publico la
culminacién del sorteo; asi como. la localizacién de
los numeros y premios principales y el lugar donde
fue remitido para su venta, despide a las Ninas y
Nifos Gritones, miembros del Presidium e invitados
especiales.

Comunica a la Gerencia Consultiva la hora de
terminacion del Sorteo.

Recibe las horas de Inicio y término de sorteo, asi
como los horarios de los premios principales, para
asentarlos en el Acta de Celebracion del Sorteo, en
seis tantos originales, firmando los funcionarios que
intervienen en el sorteo. y las entrega conforme a lo
senalado en las Bases Generales de los Sorteos Art. 2.

Recibe acta y recaba la informaciéon generada
durante la celebracion del sorteo: Volanta de
Premios Principales F.26-29, Tarjeta de Localizaciéon
de Premios Principales F.26-13, Lista de Asistencia
del personal que participa en la celebracion de los
sorteos y aguarda la finalizacion de la captura
realizada por la Gerencia--—de—Ventas -Area
Metropolitana. T | |

Laoteri
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

Gerencia de Ventas
Area Metropolita

Departamento de
Sorteos

Cerencia de Ventas
Area Metropolitana

20

21

22

Finaliza la captura de numeros y premios asentados
en las volantas F.31-7, para la conformacion de la
Lista Definitiva de Premios F.22-230, imprime cuatro
tantos, entregandolos conforme a lo siguiente: un
tanto al representante de la Secretaria de
Gobernacion, dos tantos al Departamento de Sorteos
y un tanto la propia Gerencia de Ventas Area
Metropolitana.

Recibe la Lista Definitiva de Premios F.22-230, e
inicia la confronta de los numeros contenidos en
dicha lista, contra las fotografias tomadas, en
presencia del representante de la Secretaria de
Gobernacién y de la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana.

b) Si en la revision de la Lista Definitiva de Premios
F.22-230, se detecta que existe error, se regresa a la
Gerencia de Ventas Area Metropolitana para su
correccion. (Continua en la siguiente Operacion).

¢) Si no existe error pasa a la Operacion 24.

Corrige los datos mal asentados e imprime tres
tantos de la hoja u hojas en donde hubo error. Se
firman y sellan, se queda con una copia, distribuye
una a la Gerencia de Sorteos y otra para el
representante de la Secretaria Gobernacion.
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RESPONSABLE

No.
de
Op.

DESCRIPCION

Departamento de
| Sorteos

Gerencia de Ventas
Area Metropolitana

Gerencia de
Produccion

Gerencia de Sorteos

Gerencia de
Produccion

23

24

25

26

27

Recibe la Lista Definitiva de Premios F. 22-230
verificando que se hayan efectuado las correcciones

sefialadas y envia a la Gerencia de Ventas Area
Metropolitana.

Recibe la lista y envia archivo por correo electronico
a la Gerencia de Produccion, para la elaboracion de
la lista Oficial de Premios.

Recibe via correo electronico el archivo de la Pre-
Lista LN-6213-MP-AN-05 y elabora encabezado; pie
de lista, relatos y envia correo electronico a la
Gerencia de Sorteos.

Recibe y revisa los datos corregidos y espera el envio
del archivo de la Lista Oficial de Premios LN-6213-
MP-AN-06, para cotejar los Premios Principales
asentados en la Volanta de Premios Principales F.26-
29 y determina:

d) Si existe error en la informacion recibida. informa
via correo electronico a la Gerencia de Produccion
del error detectado para su correccion, continua en
la siguiente operacion.

e) Si no existe error, continua en la operacion 28.

Revisa y corrige el (los) dato (s) mal asentado (s),
envia por correo electronico el archivo definitivo de
la Lista Oficial de Premios LN-6213-MP-AN-06 a la
Gerencia de Sorteos y a la Gerencia de Centro de
Computo, a través de la Subgerencia de Operacion
Centro de CoOmputo para que esta ultima cargue en

la pagina Web de la “Entidad” la lista oficial de |

premios.

| LTI 7O

| Nacional
Lt e,

\
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

Gerencia de Sorteos

28

29

Recibe archivo electronico de

la Lista Oficial de

Premios LN-6213-MP-AN-06 y transmite via correo
electronico a los diferentes medios de comunicacion

para su publicacion; asi como, a la fuerza de venta

local y foranea de la "Entidad”.

Elabora Reporte de Incidencias F.26-21, ocurridas
durante la transmision de la Lista Oficial de Premios

LN-6213-MP-AN-06 y archiva.

FIN

e —————
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F.31-13

GERENC!A DE SORTEOS

DIRECTOR GENERAL O
SU REPRESENTANTE

GERENCIA DE SORTEOS

GERENCIA DE PRODUCCION

( INICIO )

\ 4 1

Verifica si la Celebracion del
Sorteo puede llevarse a cabo
en tiempo y forma.

Da el timbrazo.

Existe alguna
contingencia ajena
y no se puede
celebrar el sorteo
en el recinto
oficial.

NO

2

Verifica que se realicen las
transmisiones de Voz y Via
] Web eindica al Director o al

Representante de la
Direccion General de el
timbrazo inicial a las 20:00
hrs. aproximadamente (hora
del Centro de México) O la
hora que se acuerde.

A

4

instruye a las Ninas y
Nifos Gritones, giren las
esferas por 30 segundos

y en seguida, accionan
las valvulas de las
esferas, soltando la bolita
esfera por esfera, las
cuales caenen las
peceras de cristal,
cantando los digitos
como sigue: la Unidad. la
Decena, la Centena, la
Unidad de Millar. Decena
de Millar, la Centena de

Millar y la Unidad de
Millon: (segun reparto de

premios) a su vez. son

depositadas en un
exhibidor para ir
formando el nimero
hasta completarlo,
cantando el numero, de
acuerdo al calendario

Autorizado por la H.

Junta Directiva. A su vez,
los integrantes del
presidium, anotan los
digitos que forman el
numero ganador, en el
formato F.26-29 Reparto
de Premios Principales.

7

Localiza el lugar a donde
fue remitido para su
»| _venta los premios

Recibe la localizacion y la

entrega al Presidente del €

¥ principales y envia dicha
informacion a la
Gerencia de Sorteos.

Presidium, la Tarjeta de
Localizacion F.26-13

v

Vo

Designa al personal
del Area para colocar
y visualizar los
numeros ganadores
en el pizarron,
conforme al premio
correspondiente.

|-

Comunica via
telefonica los nimeros
de los premios
principales. a la

Comunica al publico asistente al
2 orteos. asi como a los
medios de comunicacion

autorizados y puntos de venta
de la Entidad, los nimeros y
premios principales y lugar en
donde fueron remitidos para su
venta a la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia y al
conmutador.

10 _
Anota en la Vdlanta F.31-7 en

original y copia de los nimeros
conforme son extraidos de las

esferas y cantados por las Nifas
y Nifnos Gritones: a su vez, se
toma una fotografia, la cual se
anexara al acta de celebracion

de sorteo.

i 11

Gerencia de
Produccion y espera la
localizacion del lugar
a donde fueron
remitidos para su
venta.

Envia original de las volantas
F.31-7 ala Gerencia de Ventas
Area Metropolitana, para que

elabore la Lista Definitiva dgw js e =

Premios F.22-230

;
\/

1 49
i

S S— LT

b
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comunicacion.

v 14

Indica al Representante
del Director General de
el timbrazo fina! al
cantar el ultimo numero
y premio por las Ninasy
Nifos Critones.

Instruye al maestro (a)
de ceremonias que
anuncie la terminacion
del sorteo.

v 16

Anuncia el maestro (a)de
ceremonia al publico la
terminacion del sorteo: asi
como, la localizacion de los

premios principales.
Despide a los Ninas y Ninos
Critones.

F.31-13
GERENCIA DE VENTAS DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE VENTAS AREA
AREA GERERNUL RESCHIERS SERENEIEREORSUIIVE SORTEOS METROPOLITANA
13 5
17 1 19
12 ecibe inforrmacion de 8
Id fa RE RIS RymEtos Finaliza la captura de
Recibe original de asi como. su : : r R
las Volantas F.31-7. localizacion y elabora Corg;gﬁgiaa la | %ec'bzlh:xayde _ numeros y premios e
conforme se el reporte de premios ConELltiva I3 czlaeb?argidn i Recibe Acta y recaba la imprime & tantos de la Lista
desarrolla el sorteo | ; F.26-19, LN-6213-MP- Hora de L i el b i > informacion generada durante } > Definitiva de Premios. F.22-
e informa a la FO-07. para transmitir TErMination del ol 9 | y la celebracion del sorteo. 230. entrega 1 tanto al
Gerencia de via correo electronico e e:rtiigaa?'\tg: Representante de
Sorteos. los resultados de los ‘ partictp : Cobernaciony 2 a la
premios principales a Gerencia de Sorteos y un
los diversos medlos de A

tanto la propia Cerencia de
Ventas Area Metropolitana.

21

Recibe la Lista Definitiva de
Premios F.22-230,y se inicia
la confronta de los niumeros
contenidos en dicha lista, |-
contra las fotografias.

'

22

Corrige los datos mal
asentados e imprime 3
tantos se firman y sellan.

Recibe la Lista Definitiva de

Premios F.22-230 verificando | gremme

que se hayan efectuado las 1y
correcciones Senaladas.

e e e et

reeTS
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F.31.13
GERENCIA DE VENTAS ARE -
METROPOLITANA A GERENCIA DE PRODUCCION GERENCIA DE SORTEOS
¢ 26
24 25 29
Recibe vi lectroni Recibe y revisa los datos
Bl rchiborad la predida IN] corregidos y espera el envio Incidencia 263
Recibe y envia archivo por 6213-MP-AN-05 y elabora _del archivo de la Lu_sta 1 ocurridas durante la
correo electronico a la . A f—————»| Oficial de Premios LN-6213 - transmision de la Lista
Gerencia de Produccion SuSERszENley pferds lista - MP-AN-06. para cotejar los gi Oficial de Premios LN-6213-
para la elaboracion de la relatos. premios dobles y PIEMIpS princjpales MP-AN-06 de cada uno de
lista oficial de premios triples 'y envia correo asentados en la volanta de los sorteos y archiva
’ electronico a la Gerencia de premxgsé%tlznézlpales i
Sorteos. ’
27 R
FIN )
Revisa y corrige el (los)datos (
mal asentados, envia por S| A
correo electronico el archivo
definitivo de la Lista Oficial —>@ @ o
de Premios LN-6213-MP-AN- < B
% ®

®

28

Recibe via correo electronico
el archivo de la Lista Oficial
»| de Premios LN-6213-MP-AN-

4 06 y trasmite via correo
electronico a los diferentes
medios de comunicacion

-~ para su publicacion.

7"4-‘?_ / B A.— —_—— =
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HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE SORTEOS
INSTRUCTIVO PARA LA DISTRIBUCION DEL REVS0S" | ENE2ISIMETINCO)
BOLE .
OLEO 11/09/2020 pagina 1 de 3

EJECUTOR |PASO INSTRUCCION
Gerencia de 1 Gira instrucciones al Departamento de Sorteos para
Sorteos coordinar y supervisar la distribucion del boleo.
Departamento de 2 Recibe instruccion, supervisa y coordina que en la
Sorteos preparacion de los sorteos se cuente con lo necesario

para iniciar el proceso de preparacion de los sorteos
conforme al Calendario de Sorteos Autorizado por la
Junta Directiva. LN-6213-MP-70-AN-01.

3 Coordina la recoleccion de las bolitas de madera de
maple correspondientes a los numeros del sorteo
efectuado anteriormente; asi como, los numeros y
premios del abaco central agraciados en el sorteo
celebrado y en su caso también los signos zodiacales, las
coloca en las valijas destinadas para tal efecto y las
traslada a la bodega de la Gerencia de Sorteos para su
resguardo.

-
;

4 Guarda las valijas que contienen el boleo utilizado en el
sorteo anterior y en su caso el cilindro que contiene los
12 signos zodiacales, en la Bodega de la Gerencia de
Sorteos destinada para tal fin, para su posterior uso.

< =

i

T

11

——



GOBIERNO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA
MEXICO HACIENDA DE SORTEOS
REV. 08 LN-6213-MP-IN-01
11/09/2020 Pagina 2 de 3
EJECUTOR |PASO INSTRUCCION
5 Realiza el Control de Distribuciéon de Trabajo LN-6213-

Distribuidor

10

MP-70-FO-11, F.26-25, el cual contiene el nimero de los
millares asignados al personal que distribuye en las latas
contenedoras de las mesas.

Coloca el Control de Distribucion de Trabajo F.26-25 LN-
6213-MP-70-FO-11, F.26-25, en un lugar visible o en el
pizarron de comunicacion interna con el objeto de que
cada distribuidor conozca la cantidad de millares que se
les asigno.

Distribuye equitativamente las bolitas que extrae de las
valijas, en tinas destinadas para tal fin, entre el personal
encargado de realizar la distribucion.

Recibe la tina. con la cantidad de bolitas asignadas para
su distribucion.

Revisa la mesa de trabajo, con una lampara verificando
que se encuentren vacias las latas contenedoras.

Comienza su distribucion de las bolitas por orden
numeérico en los casilleros de la mesa de trabajo, los
cuales se encuentran enumerados por centena en forma
vertical y millar en forma horizontal, para su correcto
ordenamiento, unidad, decena, centena y millar, hasta
culminar con su dotacion.

FIN
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INICIO

DEPARTAMENTO DE SORTEOS

DISTRIBUIDOR

Girainstrucciones al
Departamento de Sorteos para

2

Recibe instruccion. coordina y supervisa

coordinar y supervisar la
distribucion del boleo.

ta preparacion de los sorteos y que se
cuente con lo necesario para armar los
sorteos conforme al Calendario de
Sorteos Autorizado por ta H. Junta
Directiva.

Realiza el Control de
Distribucion de Trabajo que

|

Coordina y recolecta las bolitas del
sorteo efectuado anteriormente,
correspondientes a los niimeros .

premios y en su caso también los signos

zodiacales, y los coloca en las valijas
destinadas para tal efecto.

Cuarda las valijas que contienen el
boleo utilizado en el sorteo anterior y

Y contiene el niimero de los
= miliares asignados al personal
que distribuye en las latas
contenedoras de tas mesas.

8

, 6

Coloca el Control de
Distribucion de Trabajo en lugar
visible o en el pizarrén
informativo con el objeto de que
cada distribuir conozca la
cantidad de millares que se les
asigno.

en su caso el cilindro que contiene los
12 signos zodiacales. en el lugar
correspondiente para su posterior uso.

Distribuye equitativamente las
bolitas que extrae de las valijas.
en tinas destinadas para tal fin,

Recibe la tina. con la cantidad de
bolitas asignadas para su distribucion.

'3 9

Revisa {a mesa de trabajo. con una
lampara verilicando que se
encuentren vacias las latas

I 10

Comienza su distribucion de las
bolitas por orden numeérico en los
casilleros de la mesa de trabajo. los
cuales se encuentran enumerados
por centena en forma vertica y por
millar en forma horizontal para su

correcto ordenamiento. unidad.
decena. centena y millar. hasta
culminar con su dotacion.

entre el personal presente
encargado de realizar la
distribucion.

FIN
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EJECUTOR

PASO

INSTRUCCION

Departamento de
Sorteos

Distribuidor

Elabora las Tarjetas de Responsabilidad F.30-1, LN-_
6213-MP-70-FO-02, F.30-1, en original con los datos

de los abacos por armar, fecha, tipo de sorteo,

numero de sorteo, numero de abaco, niumero total

de bolitas, entre otros datos.

Distribuye Tarjetas de Responsabilidad Formato
F30-1, LN-6213-MP-70-FO-02, F.30-1, a |los
distribuidores segun los millares asignados en el
Control de Distribucion de Trabajo F.26-25, LN-
6213-MP-70-FO-11, F.26-25.

Recibe Tarjetas de Responsabilidad Formato F30-1,
LN-6213-MP-70-FO-02, F.30-1, y verifica el Control
de Distribucion de Trabajo F.26-25, LN-6213-MP-70-
FO-11 y extrae las bolitas que fueron ordenadas por
centena en las mesas de trabajo y las deposita en
los cubiletes, repite la operacion hasta recoger la
totalidad del Millar y asi, hasta completar la
cantidad de Millares asignados.

Coloca las bolitas que fueron depositadas en los
cubiletes, en tablas de madera, las cuales
contienen orificios para colocar las bolitas en orden
ascendente y por centena. Se realiza esta operacion
hasta completar el millar o los millares asignados.
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EJECUTOR

PASO

INSTRUCCION

Departamento de
Sorteos

Distribuidor

Departamento de
Sorteos

Detecta el boleo con imperfecciones (numero
ilegible, ralladuras, golpes, figuras irregulares,
fisuras, etc.) entrega al Departamento de Sorteos
para su reposicion y registro en el Control de
Reposicion de Boleo F.26-15, LN-6213-MP-70-FO-
01.

Recibe bolita (s), realiza su reposicidn y entrega la
(s) bolita (s) al distribuidor, asi mismo registra en el
formato Control de Reposicion de Boleo F.26-15,
LN-6213-MP-70-FO-01 y resguarda las bolitas
danadas en la bodega de la Gerencia de Sorteos
para su posterior traslado al almacén General de la
Entidad para su destruccion.

Recibe reposicidén de la bolita (s) y ensarta el millar
que colocd en las tablas de madera. en los abacos
de latén, firma y coloca la Tarjeta de
Responsabilidad (F.30-1) LN-6213-MP-70-FO-02 por
cada abaco armado en la 5ta varilla, asi
sucesivamente hasta completar los millares
asignhados, comunica al Departamento de Sorteos,
que culmind con su labor.

Recibe comunicado y armado de abaco (s) con el
reparto de premios, de acuerdo al tipo de sorteo a
celebrar y anexa el Tarjeton de Reparto de Premios
F.34-1.1, LN-6213-MP-70-FO-04; asi como, el
acomodo de todos los abacos que componen el
sorteo en el lugar indicado.

Introduce, en el caso de prepararse el boleo para el
Sorteo Zodiaco. las bolas de los doce signos del
zodiaco al cilindro correspondiente.

FIN

r.._....__.._...._.
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DEPARTAMENTO DE SORTEOS DISTRIBUIDOR

( INICIO

Elabora las Tarjetas de Responsabilidad en original con los datos de los dbacos
por armar. con el nombre de la persona que armo el abaco. fecha. tipo de
sorteo. niumero de sorteo, numero de abaco. etc.

v 2

Distribuye Tarjetas de Responsabilidad a los Distribuidores segun los millares

Recibe Tarjetas de Responsabilidad. verifica el Contro! de Distribucion de
Trabajo: extrae las bolitas que fueron ordenadas por centena en las mesas

acignados en &l Control de Distribucién de Trabajo.

v

de trabajo y las deposita en los cubiletes, repite {a operacion hasta
completar {a cantidad de Millares asignados.

v 4

Coloca las bolitas que fueron depositadas en los cubiletes. en tablas de
madera por centena, asi sucesivamente hasta completar el millar o los
millares asignados.

y S

Detecta el boleo con imperfecciones se registran en el Control de

Reposicion de Boleo yentrega al Jefe del Departamento de Sorteos. para su
reposicion.

6
Recibe bolita (s) y realiza su reposicion entregandola al distribuidor. <
8

Recibe comunicado y arma el (los) abaco (s)con el reparto de premios, de
acuerdo al tipo de sorteo y anexa el Tarjeton de Reparto de Premios y
acomoda todos los abacos que componen el sorteo en el lugar indicado.

A

v 9

Introduce, en el caso de prepararse el boleo para el Sorteo Zodiaco. {as bolas
de los doce signos del zodiaco al cilindro correspondiente.

T

v 7

Recibe reposicion de bolita y ensarta el millar que coloco en las tablas de
madera. en los abacos de laton. firma y coloca la Tarjeta de Responsabilidad
por cada abaco armado en |a 5ta varilla, asi sucesivamente hasta completar
los millares asignados. comunica al Departamento de Sorteos que culmino

su labor

AR
NacionalSa 2 Comité de Mejora Keguis
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EJECUTOR

PASO

INSTRUCCION

Distribuidor

Revisor (a)

Entrega al revisor (a) los abacos armados segun la
numeracion de los abacos que corresponda a cada
empleado, senalados en la tarjeta de
responsabilidad F.30-1.

Recibe los &bacos de acuerdo al Control de
Distribucion de Trabajo F.26-25, LN-6213-MP-70-
FO-11. e inicia revision ocular bola por bola de la
numeracion progresiva de cada uno de los abacos
recibidos, verificando los datos contenidos en la
Tarjeta de Responsabilidad F.30-1, LN-6213-MP-70-
FO-02.

Detecta, al revisar los abacos armados, si existe
error en: Numero Invertido, Tarjeta de
Responsabilidad F.30-1, LN-6213-MP-FO-02, mal
elaborada o colocada en otra Varilla, Varilla
invertida, Bolita que no corresponda al Millar o
alguna otra y registra en el formato F.26-17 Control
de Inconsistencia de Abacos, LN-6213-MP-FO-03.

SENmEETT

‘ Laterful
Naciomalg 2
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GERENCIA DE SORTEOS

REV. 08 LN-6213-MP-IN-03

11/09/2020 Pagina 2 de 4

EJECUTOR

PASO

INSTRUCCION

Distribuidor

Revisor (a)

Departamento de
Sorteos

10

Entrega al distribuidor o distribuidora el abaco que
tuvo inconsistencia para su correccion,
identificandolo con una plumilla de plastico.

Recibe el abaco, efectua la correccion al instante y
lo regresa al revisor / revisora.

Recibe abaco, revisa error y procede a firmar la
tarjeta de responsabilidad F.30-1

Anota en el Control de Inconsistencias de Abacos
F.26-17, LN-6213-MP-70-FO-03, los errores que tuvo
cada distribuidor en el armado de los abacos.

Revisados correctamente la totalidad de los abacos,
procede a agruparlos por tipo de sorteo en la
bodega destinada para su resguardo, solo personal
autorizado tiene acceso a esta area, el control de
las llaves obra en poder del personal de mando,
informa a sus superiores el avance de la
preparacion de los sorteos.

Comunica al Departamento de Sorteos, que
término la revision de los abacos que le fueron
asignados y entrega la libreta con los datos que
tiene en su Control de Inconsistencias en Abacos
F26-17,

Recibe libreta, designa a la persona para el retiro
de los abacos de cada una de las revisoras y los
ordena cronologicamente por numero de abaco
descrito en la Tarjeta de Responsabilidad F.30-1,

11SEP 2529
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EJECUTOR PASO INSTRUCCION

LN-6213-MP-70-FO-02 del 1 al 10, del 11 al 20 y asi |
sucesivamente hasta completar el numero de
abacos segun el tipo de sorteo, mismos que son
resguardados en la bodega de la Gerencia de
Sorteos.

11 Notifica a la Gerencia de Sorteos que se concluyo
de revisar en su totalidad el boleo correspondiente
a determinado sorteo programado en el calendario
de sorteos. Cabe senalar que se debe de tener
adelantados cuando menos 3 sorteos posteriores a
la celebracion de cada sorteo.

Gerencia de Sorteos 12 Recibe notificacion de que se encuentra armado
un sorteo.

FIN

S|
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DISTRIBUIDOR

REVISOR (A)

DEPARTAMENTO DE SORTEOS

GERENCIA DE SORTEOS

INICIO

Entrega al revisor los abacos armados
segun la numeracién de los dbacos que
corresponda a cada empleado y sefnalado
en la Tarjeta de Responsabilidad F.30-1.

2

Recibe los dbacos de acuerdo al Control
de Distribucién de Trabajo F.26-25y
realiza revision ocular bola por bola de la

5

Recibe abaco. efectua la correccion y
regresa al revisor.

-

1 nur idn pregrersivade cada unode
los dbacos recibidos verificando los datos
contenidos en la tarjeta de
Responsabilidad F.30-1

> el retiro y acornodo de los dbacos.

‘ 3

Detecta al revisar si existe error en nimero
invertido, tarjeta de responsabilidad £.30-1
mal elaborada bolita invertida.

4

Entrega al distribuidor el dbaco que tuvo
erroy, identificando con una plumilla de
plastico.

L

Recibe abaco, revisa error y procede a

firmar la tarjeta de responsabilidad F.30-1,

v 7

Anota en el contiol de inconsistencias de
abacos F.26-17. los errores que tuvo cada
distribuidor.

i 8

Rovisados correctamente sus ibacos,
procede a agruparlos por tipo de sorteo en
la bodega de la Cerencia.

v o

Comunica al Departaamento de Sorteos
que termino la revisidn de los dbacos que
le fueron asignado y entrega libreta.

10

Recibe libreta y designa a la persona para

w 1

Notifica a la Cerencia de Sorteos que se
conciuyé con la revisidn de un sorteo.

12

Recibe notificacién que se encuentra
armado el sorteo.

FIN

11 SEP 2028
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CONTROL DE REPOSICION DE BOLEO

LN-6213-MP-FO-01

11/09/2020

Pagina 1 de 2

GOBIERNO DE
MEXICO HACIENDA

GERENCIA DE SORTEOS

CONTROL DE REPOSICION DE BOLEO

F.26-15

FECHA

Bl

CAUSA D% REPARACION

REFERENCIA NUMERO DE BOLITA PERDIDAS

ILECIBLES

1

OBSERVACIONES:

TOTAL;F oy 1 [5] |

REVISO AUTORIZO

Roo—
JEFATURA DE DEPARTAMENTO GERENCIA'DE SORTEOS

I Lutcring
} Nacional
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M f: X I C 0 REV.07 LN-6213-MP-£0-01

11/09/2020 Pdgina 2de 2

INDICACIONES

1.-NUMERO DE BOLAS

ANOTAR EL NUMERO DE LA BOLA DANADA.

2:CAUSA

ANOTAR EL TIPO DE IMPERFECCION DE LA BOLA.

.- FECHA

ANOTAR LA FECHA EN QUE SE LEVANTO EL REPORTE.

4. TOTAL

ANOTAR EL NUMERO TOTAL DE BOLAS DANADAS.

5.- PERDIDAS

ANOTAR EL NUMERO TOTAL DE BOLAS DE ESTA CAUSA DE DANO.

6.- ILECIBLES

ANOTAR EL NUMERO TOTAL DE BOLAS DE ESTA CAUSA.

7.- OBSERVACIONES

ANOTAR LAS INCONFORMIDADES PERTINENTES.

8.- REVISO

FIRMA DEL DEPARTAMENTO DE SORTEOS.

9.-:AUTORIZO

FIRMA DEL GERENTE DE SORTEOS.
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE COMERCIALIZACION Y DE SERVICIOS
DIRECCION DE COMERCIALIZACION

HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE SORTEOS

REV. 07 LN-6213-MP-FO-02
TARJETA DE RESPONSABILIDAD o
11/09/2020 Paginalde3
F.30-1
;‘E‘;’["cs HACIENDS :@ SUBDIRECCION GENERAL DE COMERCIALIZACION Y DE
SERVICIOS

DIRECCION DE COMERCIALIZACION
GERENCIA DE SORTEOS

TARJETA DE RESPONSABILIDAD

FECHA DE SORTEO ] DE DE
SORTEO (2 ] No.
No. DE BOLAS 4 | ABACO No.
DEL No. (6 AL No. ¥
NOMBRE DEL EMPLEADO QUE LLENO EL ABACO:
Bl
FIRMA DEL EMPLEADO QUE LLENO EL ABACO:
[ S) |
NOMBRE DEL EMPLEADO QUE LO REVISO:
FIRMA DEL EMPLEADO QUE REVISO EL ABACO:
DEPTO:

NOTA: CUALQUIER EQUIVOCACION QUE SE SUFRA EN LA COLOCACION DE BOLAS DENTRO
DE LOS ABACOS O EN SU REVISION. AMERITARA SIN MAS TRAMl'arE:“Ercgsa‘DE"['o's

. M
EMPLEADOS RESPONSABLES. f\l'm' lu1
: Nacional

'1
i
i
|




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE SORTEOS
REV. 07 LN-6213-MP-FO-02
11/09/2020 Pagina 2de 3

INDICACIONES

I.- FECHA DEL SORTEO:

ANOTAR DiA CON NOMBRE Y NUMERO, MES Y ANO, EN QUE SE CELEBRA EL
SORTEO.

2.- SORTEO:

ANOTAR EL TIPO DE SORTEO A CELEBRAR.

3.- NUMERO:

ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO SEGUN SEA EL TIPO DEL SORTEO.

4.- NUMERO DE BOLAS:

ANOTAR EL TOTAL DE BOLAS, DE QUE CONSTA LA EMISION DEL SORTEO A
CELEBRAR.

5.- ABACO NUMERO:

ANOTAR EL NUMERO DE ABACO AL QUE CORRESPONDE CADA TARJETA DE
RESPONSABILIDAD.

6.- DEL NUMERO:

ANOTAR EL NUMERO INICIAL DE LA BOLA DEL ABACO CORRESPONDIENTE.

Comité de Mejora Regulatoria interna |

41 SEP 2020 |




GOB‘IERNO DE HACIENDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
M E XI C 0 GERENCIA DE SORTEOS N
REV. 07 LN-6213-MP-FO-02
11/09/2020 Pagina 3 de 3

7.- AL NUMERO:

ANOTAR EL NUMERO FINAL DE LA BOLA DEL ABACO CORRESPONDIENTE.

8.- NOMBRE:

ANOTAR EL NOMBRE DEL EMPLEADO QUE REALIZO EL LLENADO DEL ABACO.
9.- FIRMA:

FIRMA DEL EMPLEADO QUE REALIZO EL LLENADO DEL ABACO.

10.- NOMBRE:

ANOTAR EL NOMBRE DEL EMPLEADO QUE REVISO EL LLENADO DEL ABACO.

11.- FIRMA:

FIRMA DEL EMPLEADO QUE REVISO EL LLENADO DEL ABACO. 0
?L‘/

12.- DEPARTAMENTO '

ANOTAR EL NOMBRE DEL DEPARTAMENTO RESPONSABLE DE LA ELABORACION D

LAS TARJETAS.

2

———

e et
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA

SUBDIRECCION GENERAL DE COMERCIALIZACION Y DE SERVICIOS
DIRECCION DE COMERCIALIZACION
CERENCIA DE SORTEOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE SORTEOS

) . REV.07 LN-6213-MP-FO-03
CONTROL DE INCONSISTENCIAS EN LA REVISION DE ABACOS
11/09/2020 Pagina 1 de 2
F.26-17

GOBIERNO DE

MEXICO

e

DIRECCION DE COMERCIALIZACION
GERENCIA DE SORTEOS

CONTROL DE INCONSISTENCIAS EN LA REVISION DE ABACOS

FECHA DE REVISION: N
.
SORTEO: FECHA DE CELEBRACION: El
TIPO DE ERROR
NOMBRE DEL -
No. DE Tarjeta de
, EMPLEADO QUE T, Bolita No abaco
ABACO A ; . Responsabilidad R
ARMO EL ABACO | Numero Invertido Bolita de Cabeza Corresponde al Correctamente
Mal Elaborada o
RN Millar Armado
olocada
| =2 = Bi =2 L0 ]
RESUMEN DE LA REVISION
pIBIS
No. de abacos Revisados: del Sorteo: de Fecha:
No. de abacos Revisados: del Sorteo:; de Fecha:
del Sorteo: de Fecha:

No. de abacos Revisados:

TOTAL DE ABACOS REVISADOS

Nombre del revisor (a):

Observbaciones:

APROS,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CERENCIA

GOBIERNO DE o€ SORTEGS
M E x I C 0 HAC I EN DA REV.07 LN-6213-MP-FO-03

11/09/2020 Pdgina 2de 2

INDICACIONES

1. FECHA DE REVISION

ANOTAR EL DiA. MES Y ANO DEL SORTEO A REVISAR.

2.- SORTEC"

ANOTAR EL TIPO Y NUMERO DE $ORTEO.

ANOTAR EL DiA. MES Y ANO DE LA CELEBRACION DEL SORTEO.

4.- No, DE ABACO

ANOTAR EL NUMERO DE ABACO A REVISAR,

ANOTAR Et. NOMBRE DEL EMFLEADO QUE ARMO EL ABACO.

ANOTAR EL NUMERO DE LA BOLA MAL COLOCADA.

ANOTAR SIESTA MAL ELABORADA O INVERTIDA.

8.- BOLITA DE CABEZA

ANOTAR EL NUMERO DE LA BOLITA.

ANOTAR EL NUMERO DE BOLITA,

MARCAR S| REVISADO EL ABACO NO TUVO NINGUN ERROR DE LOS MENCIONADOS.

TOTALIZAR LOS ABACOS REVISADOS POR TIPO Y FECHA DE SORTEO.

TOTALIZAR EL NUMERO DE ABACOS REVISADOS POR DiA

13.- NOMBRE DEL.REVISOR (A)

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE REVISO LOS ABACOS.

14.- OBSERVACIONES

ANOTAR CUALQUIER ERROR O INCIDENCIA NO CONTEMPLADO EN EL PRESENTEF - !
= o Ry
CORYERE

Comité de Mejora Reguiaioiie rlerma

11 SEP 2020
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HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE SORTEOS

REV. 07 LN-6213-MP-FO-04
REPARTO DE PREMIOS

11/09/2020 Pagina 1 de 2

SUBDIRECCION GENERAL DE COMERCIALIZACION
Y DE SERVICIOS
DIRECCION DE COMERCIALIZACION

COB{FRNO DE

MEXICO HACIENDA  .xuhl

GERENCIA DE SORTEOS

R E P A R T O DE P R E M I O S
F.34.1.1

sorteo__ B0 nomero_ A

FECHA DEL SORTEO (33 |
No. DE BOLAS (4]

REPARTO DE PREMIOS DIRECTOS

5 | PREMIO DE (® | $ va
"""""" 1DE N

1DEM

1DEM

1DEM

1DEM

1DEM

1 DEM

1DEM

1DEM

___________________ 1 DEM Sl YT ¥
1DEM
1DEM

1 DEM

ADSCRIPCION Lgl

FIRMA

[ 10 |
CIUDAD DE MEXICO __DE BNl [pE

p ln(er 7 \
NOTA CUALQUIER EQUIVOCACION QUE SE SUFRA EN LA COT..O&ACLON Y
REVISION DE LAS BOLAS DENTRO DE LOS ABACOS, AMERITARA SIN MAS
TRAMITE, EL CESE DEL EMPLEADO RESPONSABLE.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

HACIENDA LA GERENCIA DE SORTEOS

REV. 07 LN-6213-MP-FO-04
11/09/2020 Pagina 2 de 2

1.- SORTEO

ANOTAR EL TIPO DE SORTEO A REALIZAR.

2.- NUMERO

ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO SEGUN SEA EL TIPO DE SORTEO.
3.- FECHA

ANOTAR EL DIA, MES Y ANO DEL SORTEO A CELEBRARSE.
4.- No. DE BOLAS

ANOTAR EL NUMERO TOTAL DE BOLAS DE QUE CONSTA EL SORTEO.

‘ 5.- PREMIOS A REPARTIR

ANOTAR LA CANTIDAD DE PREMIOS, SEGUN CORRESPONDA EL REPARTO
6.- PREMIO

ANOTAR EL MONTO DEL PREMIO, MULTIPLICADO POR LA CANTIDAD DE PREMIOS.
7.- NUMERO

ANOTAR EL MONTO DEL PREMIO EQUIVALENTE AL NUMERO DE SERIES DE QUE
CONSTE EL REPARTO.

8.- NOMBRE

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL LLENADO Y REVISION DEL ABACO DE PREMIOS.

9.- ADSCRIPCION

ANOTAR EL AREA DE ADSCRIPCION DE LA PERSONA QUE REALIZO LA ACTIVIDAD DEL \
PUNTO ANTERIOR.

10.- FIRMA
FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL LLENADO Y REVISION DEL ABACO.

11.- CIUDAD DE MEXICO

ANOTAR EL DIA, MES Y ANO DE LA REVISION DEL ABACO.

11 8EP 2020
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VOLANTA
11/09/2020 Pigina 1 de |
GOBIERNO DE
MEXICO HACIENDA
y X L3
DIRECCION DE COMERCIALIZACION
GERENCIA DE SORTEOS
VOLANTA
SORTEO [ 31 | NUMERO HOJA
CELEBRADO EL DIiA DE DE
F31-7

ORDEN @M NUMEROS (S PREMIOS

-t

OO N HIWN

-
(@]

INDICACIONES

ANOTAR EL TiPO DE SORTEO. NUMERO Y NUMERQS DE HOJAS DEPENDIENDO EL REPARTO DEL SORTEO.
2.- CELEBRADO

ANOTAR LA FECHA DE CELEBRACION DEL SORTEO.

INDICA EL NUMERO CONSECUTIVO DE COMO VAN SALIENDO LAS BOLITAS DE DIEZ EN DIEZ.
4. NUMEROS
ANOTAR EL NUMERO CONFORNE LO CANTAN LOS NINOS GRITONES.

.- PREMIOS e
U BN S
]

ANOTAR EL PREMIO CONFORM: LO CANTAN LOS NINOS GRITONES.

APRUBADD

.

i
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DIRECCION DE COMERCIALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE SORTEOS

. REV. 07 LN-6213-MP-FO-06
TARJETA DE LOCALIZACION DE PREMIOS
11/09/2020 Pagina 1 de 2
F.26-13
GOBIERNO DE
£ HACIENDA JLoterid? [}
MEXICO *-“-“-: )
LOCALIZACION DE PREMIOS
11 Ciudad de México a de __de
121 SORTEO No.
PREMIO PRINCIPAL $B1 _ '000,000.00 EYeN
SERIES

No. HORA: 6
SERIE 1: [ 7]
SERIE 2:
SEGUNDO PREMIOS __,_00,000.00 EN ___ SERIES
No. HORA:
SERIE 1:
SERIE 2:

REINTEGROS EN:




HACIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
GERENCIA DE SORTEOS

REV. 07

LN-6213-MP-FO-06

11/09/2020

Pagina 2 de 2

INDICACIONES

1.- CIUDAD DE MEXICO

INDICA LA FECHA DEL SORTEO.

2.- SORTEO

INDICA EL TIPO Y NUMERO DE SORTEO A REALIZAR.

3.- PRIMER PREMIO

INDICA EL MONTO DEL PRIMER PREMIO.

4.- EN SERIES

INDICA EL TOTAL DE SERIES.

5.- No.

ANOTAR EL NUMERO DEL PRIMER PREMIO.
6.- HORA

ANOTAR LA HORA EN QUE SALIO EL PREMIO.

Z.- SERIE

ANOTAR EL LUCAR EN DONDE FUE REMITIDO PARA SU VENTA.

8.- REINTEGROS.

ANOTAR EL NUMERO DEL ULTIMO DIGITO DE LOS PREMIOS PRINCIPALES.

- g e ———r
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REPORTE DE PREMIOS 11'*/5;’/-;720 LN;Z: :::p;c:o-;
AR e  HACIENDA r2ss

SORTEO No. _  m
__DE____DE____

ler. PREMIO: [$ _m_"000,000%° EN___Serif

5 : 2
REMITIDO PARA SU VENTA A:
(S |

2do. PREMIO: [$ _m__00,000°° EN__ SERIE

Vi
REMITIDO PARA SU VENTA A:
INDICACIONES
REINTEGROS : @




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

HACIENDA GERENCIA DE SORTEOS

REV. 07 LN-6213-MP-FO-07
11/09/2020 Pagina 2 de 2

1.- SORTEO

ANOTAR EL NUMERO Y TIPO DE SORTEO CONSECUTIVO, DE ACUERDO AL
CALENDARIO DE SORTEOS.

2.- FECHA
ANOTAR LA FECHA DE CELEBRACION DEL SORTEO.

3.- MONTO DE LA SERIE

ANOTAR EL MONTO EQUIVALENTE A LAS TRES SERIES DEL PREMIO PRINCIPAL.
4.- NUMERO DE BILLETE
ANOTAR EL NUMERO GANADOR DEL PREMIO PRINCIPAL.

5.- REMITIDO PARA SU VENTA

ANOTAR EL NOMBRE DE LA POBLACION, CIUDAD Y ESTADO A DONDE FUE REMITIDA
PARA SU VENTA LAS SERIES DEL PREMIO PRINCIPAL.

6.- MONTO DE LA SERIE

ANOTAR EL MONTO EQUIVALENTE A LAS TRES SERIES DEL SEGUNDO PREMIO.

7.- NUMERO DE BILLETE

ANOTAR EL NUMERO GANADOR DEL SEGUNDO PREMIO.

8.- SERIES

ANOTAR EL NOMBRE DE LA POBLACION, CIUDAD Y ESTADO A DONDE FUE REMITIDA
PARA SU VENTA LAS SERIES DEL SEGUNDO PREMIO PRINCIPAL.

9.- REINTEGROS

ANOTAR EL ULTIMO NUMERO DE LOS 2 BILLETES GANADORES.
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REPORTE DE INCIDENCIAS —
11/09/2020 Pagina 1 de 2
GOBIERNO DE
B HACIENDA
MEXICO
F.26-21

REPORTE DE INCIDENCIAS

SORTEO BN No. 2]
CELEBRADO EL DIA DE DE
.CERENTE DE SORTEOS.

PRESENTE

En cumplimiento de sus instrucciones, nos permitimos informar a usted
los pormenores de la Transmision de la Lista Oficial a los medios de
comunicacion: B

CRONOLOGIA

VOLANTA
SALIDA

RESPONSABLES

h\"“‘*c.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
HACIENDA CERENC!IA DE SORTEOS
REV. 07 LN-6213-MP-FO-08
11/09/2020 Pagina 2 de 2
INDICACIONES

1.- SORTEO

ANOTAR EL TIPO DE SORTEO, (MAYOR, SUPERIOR, ZODIACO, MAGNO, ESPECIAL, DE
DIEZ, ANIVERSARIO, ZODIACO ESPECIAL).

2.- No.
ANOTAR EL NUMERO QUE LE CORRESPONDA DEL SORTEO.

3.- CELEBRADO

ANOTAR LA FECHA EN QUE SE CELEBRE EL SORTEO.

4.- EN CUMPLIMIENTO

ANOTAR LA ENTIDAD DE DONDE NO PASO LA INFORMACION.

5.- VOLANTA

ANOTAR EL HORARIO EN QUE SE RECIBE LA INFOMACION DESCRITA EN LA
ACTIVIDAD.

6.- SALIDA

ANOTAR EL HORARIO EN QUE SE TERMINO LA FUNCION DE TRANSMISION DE LISTA
OFICIAL DE PREMIOS.

7.- RESPONSABLES

ANOTAR LOS NOMBRES DEL PERSONAL QUE INTERVINO EN LA TRANSMISION DE
LISTA OFICIAL DE PREMIOS.
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PRESUPUESTO DE APOYO A TERCEROS

CONCEPTO DEL SERVICIO

Y costo unmario

MPORTE
PERSONAL DE APOYO COSTO UNITARIO TOTAL ]
NINOS CRITONES COSTO UNITARIO TOTAL
PERSONAL DE ESTIBA COSTO UNITARIO TOTAL
3]
OPERADORES TOSTO UNITARIO TOTAL
R

SUBIOIAL
LV.A

ToTAL

mo CON LETRA: {

14

CIUDAD DE MEXICO a ___de de

M.N.)

EIVXVIV)

$0.00

$0.00
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INDICACIONES
1.- CONCEPTO

ANOTAR LAS CARACTERISTICAS DE LOS SORTEOS: COMO LUGAR, FECHA. ETC.
2.- NUMERO
ANOTAR LA CANTIDAD CEL EQUIPO A UTILIZAR,
J.- EQUIPO
ANOTAR LAS DESCRIPCIONES DEL EQUIPO QUE SE REQUIERE PARA REALIZAR EL SORTEO.
4. COSTO UNITARIO
ANOTAR EL COSTO INDIVIDUAL DE LO QUE SE REQUIERE.
5.- IMPORTE
ANOTAR LA SUMA DEL COSTO IND!VIDUAL DE LO QUE SE REQUIERA.
6.- PERSONAL

ANOTAR LA CANTIDAD DE PERSONAS QUE SE NECESITAN PARA REALIZAR EL SORTEO.

ANOTAR LA CANTIDAD DE NINOS GRITONES QUJUE SE NECESITAN PARA REALIZAR EL SORTEO.
8- PERSONAL DE ESTRIPA
ANOTAR LA CANTIDAD DEL PERSONAL QUE SE ENCARCA DE LLEVAR, ACOMODAR Y TRAER EL EQUIPO.
3. OPERADORES
ANOTAR LA CANTIDAD DE OPERADORES QUE SE UTILIZARAN PARA MANEJAR LOS VEHICULOS PARA LLEVAR Y TRAER. TANTO AL PERSONAL, COMO AL EQUIPO

DE SORTEOS.

10.- SUB TOTAL

ANOTAR LA SUMA DE TODOS LOS CONCEPTOS SIN |.V.A. DESCRITOS ANTERIORMENTE,
Ii-1 VA
ANOTAR LA CANTIDAD DEL |. V. A,

12.- TOTAL

ANOTAR EL TOTAL DEL COSTO DEL APOYO.

13, CANTIDAD CON LETRA
ANOTAR LA CANTIDAD CON LETRA DEL COSTO DEL APOYO.

ANOTAR LA FECHA EN QUE SE ELABORO.

T.owefu®
Nacionn i

|
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RECIBO DE COBRO PROVISIONAL

POR APOYO A TERCEROS

Recibi de: B e

Cheque Bl No. Bl  defecha: B del

por la cantidad de: $ Bl

( M.N.)

Por concepto del apoyo para la realizacion de su sorteo denominado:

——— L& |
el cual se llevara a cabo el ¥l
en las instalaciones de: [ &3 ]
a partir de las: (S |
pi)
RECIBI

,20_

Gerente de Sorteos
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INDICACIONES
1.- RECIBI

ANOTAR EL NOMBRE DE LA INSTITUCION QUE PAGA EL SERVICIO.

2.- CHEQUE
ANOTAR S| ES DE CAJA O CERTIFICADO O EFECTIVO SEGUN SEA EL CASO.

3.- No.
ANOTAR EL NUMERO DE CHEQUE.

4.- DE FECHA

ANOTAR LA FECHA DEL CHEQUE.

5.- CANTIDAD

ANOTAR EL IMPORTE DEL CHEQUE CON NUMERO Y LETRA.

6.- POR CONCEPTO

ANOTAR EL MOTIVO POR EL CUAL LA INSTITUCION SOLICITANTE VA A REALIZAR EL
SORTEO.

7.- EL CUAL

ANOTAR EL DIiA Y MES EN EL CUAL SE REALIZA EL SORTEO.
8.- ENLAS INSTALACIONES DE

ANOTAR EL LUGAR EN DONDE SE REALIZA EL EVENTO.

9.- A PARTIR DE

ANOTAR EL HORARIO EN QUE DA INICIO EL APOYO SOLICITADO.

10.- RECIBI
ANOTAR FECHA EN QUE SE RECIBE EL PAGO Y FIRMA DEL GERENTE DE SORTEOS.

it
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CONTROL DE DISTRIBUCION DE TRABAJO

F.26-25
INFORMACION PRIVADA

MEXICO uegnsi
GERENCIA DE SORTEOS
DEPARTAMENTO DE SORTEOS
CONTROL DE DISTRIBUCION DE TRABAJO
SORTEO B No. DE FECHA
SORTEO NO. DE FECHA
NOMBRE DISTRIBUCION PARADA
1 Ky (S | (6]
2
3
4
5
6
TOTALES MILLARES

ELABORO Y RESPONSABLE: Vi GERENCIA DE SORTEOS

FECHA DE ELABORACION: _[8_‘ DE DEL g
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INDICACIONES
1.-SORTEO.

ANOTAR EL TIPO DE SORTEO A DISTRIBUIR.
2.- NUMERO

ANOTAR EL NUMERO DEL SORTEO QUE SE TRATE.

3.- DE FECHA

ANOTAR LA FECHA DE REALIZACION DE LOS SORTEOS.
4.- NOMBRE
ANOTAR LOS NOMBRES DE LOS DISTRIBUIDORES.

5.- DISTRIBUCION

ANOTAR EL TOTAL DE BOLITAS A DISTRIBUIR.

6.- PARADA

ANOTAR EL TOTAL DE MILLARES A PARAR.

7.-ELABORO Y RESPONSABLE

SE COLOCA EN NOMBRE DE LA GERENCIA DE SORTEOS.

8.- FECHA

SE COLOCA LA FECHA DIARIA DE TRABAJO.




