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LN-6015-MAP-GE-01 GENERALIDADES 02
PROCEDIMIENTOS ]
cODIGO DESCRIPCION REV. | FECHA | ESTATUS
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y
CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA QUE
LI MRl -FO-H RECIBE LA GERENCIA DE SERVICIOS CANCELADD
GENERALES.

LN-6015-MAP-PO-02 PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE Y

28/09/2018
CONTROL DE LAS ORDENES DE TRABAJO be

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LOS
CONTRATOS DE SERVICIOS PRESTADOS
DIFERENTES AREAS QUE INTEGRAN LA weite 1x3
ENTIDAD. )t

LN-6015-MAP-PO-03 POR COMPANIAS EXTERNAS A LAS |- 02 {~28/09/2018 |recsiruciurano-t

PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE | A

PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION
DE LAS REQUISICIONES DE COMPRA DE |

4TA. SESION O

LN-6015-MAP-PO-05 REFACCIONES NECESARIAS PARA LA | 02 23!‘0932913 COMERI 30112/

CONSERVACION DE MANTENIMIENTO "
SOLICITADO POR LAS DIFERENTES AREAS oo b
DE LA ENTIDAD. ERSOL

MATERIAL Y EQUIPO ASI COMO DE | == i i

LN-6015-MAP-PO-04 | REPARACION DE LAS UNIDADES DEL | |02/ | 28/08/2018 {3t /eudiBR6RoINARIA
PARQUE VEHICULAR DE LA ENTIDAD. e 1o

025

DINARIA
25

==

ELABORO REVISO AUTORIZO REGISTRO
R— LIC. YACIR L'CC%SZEEEN?SE LA | c.p. JOSE ALONSO LIC. FRANCISCO J.
ARTURO TOVAR (el GARCIA SALAZAR CARRILLO BRITO
HERNANDEZ
i hfk'h?%ERE L GE TE DE DIRECTOR DE SUBGE
SERVICI ENERALES ADMWSTRAOON DE EM o
— .4 2
7y S
FIRMA / / s /
/

/
Subgerente de p¥eo, encargado del Despacho dela Gerencna de Organizacién y Desarrollo de Personal, de conformidad
con el oficio DA/1165/2018, del 14 de septiembre de 2018.
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LN-6015-MAP-PQ-06

PROCEDIMIENTO PARA LA
PROGRAMACION DE SERVICIOS DE
MENSAJERIAY TRANSLADO DE PERSONAS
DE LA ENTIDAD.

02

28/09/2018 | ELIMINADO. ...

3RA. SESION OR

DINARIA

COMERI 12/12/2025

LN-6015-MAP-PO-07

PROCEDIMIENTO PARA EL EMBARQUE DE
PAQUETERIA Y  CORRESPONDENCIA
SOLICITADA POR LAS DIFERENTES
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
ENTIDAD.

02

28/09/2018

REESTRUCTURADO

LN-6015-MAP-PO-08

PROCEDIMIENTO PARA EL EMBARQUE DE
PAQUETERIA Y CORRESPONDENCIA QUE
ES ENTREGADA POR LA GERENCIA DE
VENTAS AREA METROPOLITANA Y/O
GERENCIA DE PRODUCCION.

02

28/09/2018

LN-6015-MAP-PO-09

PROCEDIMIENTO PARA EL EMBARQUE DE
PAQUETERIA Y CORRESPONDENCIA
ORDINARIA, CERTIFICADA Y REGISTRADA
MEDIANTE EL PRESTADOR DEL SERVICIO.

02

28/09/2018

REESTRUCTURADO

LN-6015-MAP-PO-10

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A LA
COMPANIA PRESTADORA DEL SERVICIO
DEL CONTRATO DE RECOLECCION,

ENTREGA DE PAQUETERIA Y MENSAJERIA. .

02

28/09/2018 |pLiminADO. .

3RA. SESION ORDINARIA
COMERI 12/12/202

5

LN-6015-MAP-PO-11

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y
DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA'
ORDINARIA, ENTREGADA  POR
PRESTADOR DEL SERVICIO PARA SU
ENTREGA A LOS FUNCIONARIOS DE LA
ENTIDAD. '

EL|

02

28/09/2018

REESTRUCTURADO !

LN-6015-MAP-PO-12

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Yf
DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA
REGISTRADA POR EL SRVICIO POSTAL
MEXICANO CONTENIENDO DOCUMENTOS
PARTICULARES PARA FUNCIONARIOS.

CANCELADO

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

REGISTRO

NOMBRE

LIC. MARIO ARTURO
ABURTO AGUILA

LIC. ALBERTO DE LA
CRUZ ALANIS
GONZALEZ

C.P. JOSE ALONSO
GARCIA SALAZAR

LIC. FRANCISCO J.
CARRILLO BRITO

PUESTO

SUBGERENTE DE
CORRESPONDENQ@,

GERENTE DE
SERVICIOS
GENERALES

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION

SUBG
DE

ra

A

7
[
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LN-8015-MAP-PO-13

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION
Y DISTRIBUCION DE LA
CORRESPONDENCIA QUE SE
ENCUENTRA DENTRO DE LOS
PAQUETES DE DEVOLUCION DE
BILLETES QUE LE SON ENTREGADOS A
LA GERENCIA DE CREDITO Y
COBRANZA.

CANCELA

DO

LN-6015-MAP-PO-14

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION
DE PAQUETES SINIESTRADOS
CONTENIENDO BILLETES DE LOTERIA
EN TRANSITO PARA ORGANISMOS DE
VENTA.

02

28/09/2018

REESTRUCTURADO

LN-6015-MAP-PO-15

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y
DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA Y
PAQUETERIA REGISTRADA, ENTREGADA
POR SERVICIO POSTAL MEXICANO CON
DEVOLUCION DE BILLETES PREMIADOS Y
REINTEGROS DE EXPENDIOS
FORANEOS.

CANCELADO

LN-6015-MAP-PO-16

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION
EN LAS LINEAS TRANSPORTISTAS DE
PAQUETES CONTENIENDO BILLETES DE
LOTERIA, REMITIDOS A “OCURRE” POR
LOS ORGANISMOS DE VENTA Y QUE
RESULTARON AVERIADOS EN SU
EMPAQUE.

02

.| 28/09/2018

ELIMINADO - !
3RA. SESION ORDINARIA

COMERI 12/12/2025

LN-6015-MAP-PO-17

PROCEDIMIENTO PARA LA

RECLAMACION POR EL EXTRAVIO DE |

LOS PAQUETES REMITIDOS A LOS
ORGANISMOS DE  VENTAS
LOTENAL.

POR |

02

28/09/2018/

PERSO

- ‘_.“._;f_i"__“_ |

A - —

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

REGISTRO

NOMBRE

LIC. MARIO ARTURO
ABURTO AGUILA

LIC. ALBERTO DE LA
CRUZ ALANIS
GONZALEZ

C.P. JOSE ALONSO
GARCIA SALAZAR

LIC. FRANCISCO J.
CARRILLO BRITO

PUESTO

CORRESPOND]

SUBGERENTE DE

GERENTE DE
ERVICIOS
NERALES

DIRECTOR DE
ADMINI%TRACiON
e

SUBGEFg
DE EM
f‘

FIRMA

///',

)

0

-

/

Subgere
con el ofier

DA/

17

mple encargado de| Despacho de la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal, de conformidad
1165/2018, del 14 de septiembre de 2018.
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LN-6015-MAP-PO-18

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y
DISTRIBUCION DE PAQUETERIA DE
LOTERIA TRADICIONAL CONTENIENDO
DEVOLUCION DE BILLETES INUTILES,
PREMIOS Y REINTEGROS FORANEOS Y
GIROS ENVIADOS POR LOS
ORGANISMOS DE VENTA “ENTREGA A
DOMICILIO".

CANCELADO

LN-6015-MAP-PO-19

PROCEDIMIENTO PARA LA
RECOLECCION Y DISTRIBUCION DE
PAQUETERIA CONTENIENDO BILLETES
DE LOTERIA MODALIDAD “OCURRE".

CANCELADO

LN-6015-MAP-PO-20

PROCEDIMIENTO PARA LA
INTERVENCION EN EL PROCESO DE
LICITACION PUBLICA DE SEGUROS DE
BIENES PATRIMONIALES DE LA ENTIDAD.

CANCELADO

DINARIA
025

] PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL | 02 |28/09/2018 |rerorn
LN-6015-MAP-PO-21 | pAGO DE POLIZAS ANUALES e
PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL
LN-6015-MAP-PO-22 | RECLAMO DEL SEGURO POR ROBO DE | (02 |28/09/2018 |ELIMINADO
AUTOMOV'LES | - ?‘RA.SESIONQ DINARIA
PROCEDIMIENTO PARA EL RECLAMO Loteria | [0 i
DEL SEGURO POR DANO FISICO, = & iAo
LN-6015-MAP-PO-23 | EXTRAVIO, HURTO Y ROBO CON O SIN {102 .| 28/09/2018 | sra seaon o
t’(I)QrLEEhr‘\lA(IJ_lA DE BIENES PROPIEDAD DE COMER! iz
PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION 28O 1B
LN-6015-MAP-PO-24 | Y TRAMITE Y PAGO DE SEGURO Y CANCELADO
MULTISEGURO DE VIDA INDIVIDUAL. |
ELABORO REVISO AUTORIZO | ’ﬁEGISTRé
NOMBRE | LIC.MARIOARTUROD | HCALBERTODELA | ¢ p jost atoNso | -LiC. FRANCISCO J.
ABURTO AGUILA GONZALEZ GARCIA SALAZAR CARRILLO BRITO
= GERENTE DE
SUBGERENTE DE TQ‘ DIRECTOR DE SUBGERENTE
PUESTO ~ / VICIOS ;
CORRESPENBE)%}_ . GENERALES ADMINISERACION DEE i%
. 7
FIRMA ’ ‘ /f
A /

Subgere i 0, éncargado del Despacho de la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Persona(j!e conformidad
con el i 165/2018, del 14 de septiembre de 2018.
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LN-6015-MAP-PO-25

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
CONTROL Y RECARGA DE
EXTINGUIDORES CONTRA INCENDIO,
DISTRIBUIDOS EN LAS INSTALACIONES
DE LA LOTENAL

02

28/09/2018

LN-6015-MAP-PO-26

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y
CUMPLIMIENTO DE COMISIONES
ESPECIALES DE SEGURIDAD

02

28/09/2018

LN-6015-MAP-PO-27

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
DIARIO DE NOVEDADES DE LAS
DIFERENTES AREAS DE LA ENTIDAD.

02

REESTRUCTURADO

28/09/2018

LN-6015-MAP-PO-28

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE
PERSONAL DE SEGURIDAD.

CANCELADO

LN-6015-MAP-PO-29

PROCEDIMIENTO PARA ENVIAR LOS
INFORMES DEL PERSONAL DE
SEGURIDAD DE LA LOTERIA NACIONAL A
LA SECRETARIA DE LA DEFENSA
NACIONAL.

02

28/09/2018

LN-6015-MAP-PO-30

PROCEDIMIENTO PARA INVESTIGACION
DE ROBO, FRAUDE O EXTRAVIO
COMETIDOS EN LA ENTIDAD.

02

REESTRUCTURADD

28/09/2018

LN-6015-MAP-PO-31

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION
DE ARMAMENTO Y CARTUCHOS QUE
UTILIZAN LOS ELEMENTOS DE
SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS DE
SEGURIDAD.

02

28/09/2018

LN-6015-MAP-PO-32

PROCEDIMIENTO  PARA
CUALQUIER CONTINGENCIA
EVACUACION, ROBO, ASALTO, ETC.,
MEDIANTE LA UNIDAD DE CIRCUITO
CERRADO DE TELEVISION EN LOS
EDIFICIOS ROSALES, JALISCO Y MORO.

PREVENIR |
DE |

| 28/09/2018

LN-6015-MAP-PO-33

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE |
LICENCIA PARTICULAR COLECTIVA PARA |

LA PORTACION DE ARMAS.

021

28/09/2018

LN-6015-MAP-PO-34

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION
DE TRANSLADO DE VALORES.

02y

| 28/09/2018 ||
PERSDIM A

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

REGISTRO

NOMBRE

LIC. ENRIQUE
JIMENEZ GALINDO

LIC. ALBERTO DE LA
CRUZ ALANIS
~ CONZALEZ

C.P. JOSE ALONSO
GARCIA SALAZAR

LIC. FRANCISCO J.
CARRILLO BRITO

PUESTO

ERENAE DE
SEGU Epé?Y
/] VIGILANGIA

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION
iy,

SUBGERENTE

/
FIRMA

L}

GERENTE DE
VICIOS
/ ENERALES

~

—

Subgerefite de Emplegd, encargade del Despacho de la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal/de conformidad
con el oficio DA/1165/2018, del 14 de septiembre de 2018.
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION
DEL EQUIPO BASE DE LA RED PRIVADA
DE RADIOCOMUNICACION F.M., VHF, ASI
LN-6015-MAP-PQO-35 COMOEL PAGO POR USO DEL
ESPECTRO RADIOELECTRICO DE LA
FRECUENCIA 148.100 MHZ.

02 | 28/09r2018

PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL
LN-6015-MAP-PO-36 PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CANCELADO
CIVIL DE LOTERIA NACIONAL.
PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DEL SUBPROGRAMA DE
LN-6015-MAP-PO-37 RECUPERACION Y VUELTA A LA |. CANCELADO
NORMALIDAD EN  SITUACION DE
EMERGENCIA.

' PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO | an _
LN-6015-MAP-PO-38 FISICO A LAS |INSTALACIONES DE | "02 '|28/092018
LOTERIA NACIONAL

| 28 Sf

VLT

N ——————

BTAY

"DESARROL|

ELABORO REVISO AUTORIZO _ “ETREGISTRO
LIC. ALBERTO DE LA + soia e SRS
NOMBRE LIC. ENRIQUE CRUZ ALANIS C.P. JOSE ALONSO LIC. FRANCISCO J.
JIMENEZ GALINDO GARCIA SALAZAR CARRILLO BRITO
ONZALEZ
ENTE DE
DIRECTOR DE SUBGEREN
PUESTO s SERV 10S :
//m% Z—}imekms ADMINISTRACION DE EMﬁ‘
( ‘ v
FIRMA / ' -
/ 2 ///

Subgerente de Empjéo, encargado del Despacho de la Gerencia de Organizacién y Desarrollo de Personaf,(ﬂ}e conformidad
con el oficio DA/1165/2018, del 14 de septiembre de 2018.
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CODIGO DESCRIPCION REV. | FECHA | ESTATUS
LN-6014-MAP-PO-39 PROCEDIMIENTO DE APERTURA DE | ., [,50022018 F-VINADO
EXPEDIENTE HISTORICO. RA. SESION ORDINARIA
LN-8014-MAP-PO-40 PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME CANCELATMERT 1211212025
DIARIO DE ACTIVIDADES.
LN-6014-MAP-PO-41 PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA ELIMINADO
PRIMARIA. 02 28/09/2018 |3RA. SESION ORDINARIA
LN-6014-MAP-PO-42 PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE I MNAD G 212p25
BAJA DOCUMENTAL ANTE LA SHCP. 02 28/09/2018 BRA. SESION ORDINARIA
PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE O 2121225
LN-6014-MAP-PO-43 Eé‘LAE gﬁcgyfglﬁb Igl’\quE EL ARCHIVO | 02 |28/09/2018 [geee seinisHpiNARIA
. COMERI 12/12/2025
PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION
LN-6014-MAP-PO-44 DEL CUADRO DE CLASIFICACION Y | 02 |28/09/2018 [ELIMINADO
CATALOGO DE DISPOSICION 3RA. SESION ORDINARIA
DOCUMENTAL. COMERI 12/12/2025
PROCEDIMIENTO DE ALTA O CAMBIO DE | 02 | 28/09/2018 |ELIMINADO .L
LN-6014-MAP-PO-45 RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE 3RA. SESION ORRDINARIA
PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO O 2223
LN-6014-MAP-PO-46 gg#scgll_ggs DE EXPEDIENTES | 02 |[28/09/2018| O " 5N ORDINARIA
: o 025
LN-6014-MAP-PO-47 PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA 02 |28/08/2018 | ELIMINADO
SECUNDAR|A DE EXPEDIENTES ELIMINADO 3RA. SESION QRDINARIA
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SRASESIUNGINMERRRINZ/2025
LN-6014-MAP-PO-48 | EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO DE CANERAE6E02
TRAMITE. ‘ | e q
PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO O | i A {
LN-6014-MAP-PO-49 CONSULTA DE EXPEDIENTES EN EL CANCELADO
ARCHIVO DE TRAMITE. _ - ;
PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO O e S 1
LN-6014-MAP-PO-50 CONSULTA DEL ARCHIVO DE | 02 [ [28/00/2018 | - "orc obe s
CONCENTRACION. . 2 5 SEP|gome 025
LN-6014-MAP-PO-51 PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE CANCELADO
EXPEDIENTE HISTORICO.
ELABORO REVISO AUTORIZO FREGISTRO
ING. ANTONIO '
C.P. MONICA RIVAS C.P. JOSE ALONSO LIC. FRANCISCO J.
NOMBRE ROBERTO GUERRERO -
PERALTA CERKENRSE GARCIA SALAZAR CARRILLO BRITO
SUBGERENTE DE
pUESTO | TRAMITES, GESTION GREERguNFIgo%E DIRECTOR DE SUBGERENTE,DE
Y ARCHIVO MATERIALES ADMINISTRACION
HISTORICO gl F/ diae 8
Vg / A s -
o (B L 2 P i
v f K >
YV 4 —~ o 3

Subgerente de Empleo, encargado del Despacho de la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personalae conformidad
con el oficio DA/1165/2018, del 14 de septiembre de 2018.
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LN-6014-MAP-PO-52 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE | 00 | 28/09/2018
DOCUMENTACION OFICIAL.

PROCEDIMIENTO DE ENVIO Y."

LN-6014-MAP-PO-53 | DISTRIBUCION DOCUMENTACION || 00 |28/09/2018
OFICIAL . |- _
5
| ORGAN Is
ELABORO REVISO AUTORIZO 7 the o A rREGISTRO
ING. ANTONIO : PERSONA
C.P. MONICA RIVAS C.P. JOSE ALONSO | ' LIC.FRANCISCO J.
NOMBRE PERALTA ROBERTO GUERRERO | apcia sALAZAR CARRILLO BRITO
FERNANDEZ
SUBGERENTE DE
PUESTO | TRAMITES, GESTION GREERCEJJREUDSE DIRECTOR DE SUBGERENTE QE
Y ARCHIVO MATERIALES ADMINISTRACION EMP,
HISTORICO | ~
; =—— ‘
FIRMA 4 E:- ¢
__.-/
- A /

Subgerenée Empleo, encargado del Despacho de la Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal, chonformidad
con el oficio DA/1165/2018, del 14 de septiembre de 2018.
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APROBADO
CODIGO DESCRIPCION REV. | FECHA | ESTATUS

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL
LN-6015-MAP-PO-54 PAGO POR CONCEPTO DE SEGURO DE | 00 |28/09/2018
VIDA.

PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE PRIMA
LN-6015-MAP-PO-55 MENSUAL A LA ASEGURADORA POR | 00 |28/09/2018
CONCEPTO DE SEGUROS DE VIDA.

INSTRUCTIVOS |
CODIGO DESCRIPCION _[REV. I FECHA_| ESTATUS
INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE LOS j
LN-6014-MAP-IN-01 ARCHIVOS DE TRAMITE DE LAS CANCELADO
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA Y
ENTIDAD. | &9
| o
. ; YD <ROI O 5
ELABORO REVISO AUTORIZ o maﬁﬁl,s,mo |
1
Nomere | LIC.MARIOARTURO | MG ABERTOBELA | cp josE ALONSO | Lic. FRANCISCO J
ABURTO AGUILA bt GARCIA SALAZAR CARRILLO BRITO
PUESTO | SUBGERENTE DE DIRECTOR DE SUBGERENTE DE

CORRESPONDENCIA

ADMINISTRACION EMPRED),
-

72—

Subggrent&de En réo._ﬂﬁcargado del Despacho de la Gerencia de Organizacién y Desarrollo de Personal.ée conformidad
con el oficio DA/1165/2018, del 14 de septiembre de 2018.

FIRMA
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OBJETIVO:

Integrar un documento que sirva como un instrumento de consulta para todo
el personal que labora en la Entidad, del personal de nuevo ingreso,
independientemente del nivel y esquema por el que haya sido contratado,
en el entendido que éste documento permitira que las actividades que
desarrollen vayan acorde al ambito de su competencia administrativa y
coadyuven en el logro del objetivo institucional, evitando la posible
duplicacion de funciones y actividades, lo cual se traduciria en una
simplificacion administrativa.

ALCANCE:
Gerencia de Servicios Generales, Gerencia de Recursos Materiales,
Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, Subgerencia de Correspondencia,
Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia, Subgerencia de Tramites,
Gestion y Archivo Histérico, Departamento de Prevencion, Departamento de
Residencia de Mantenimiento, asi como aquellas que se vinculan en el
desarrollo de alguna actividad.

DIRECTORIO:

6015000 Gerencia de Servicios Generales
6015100 Subgerencia de Seguridad y Vigilancia
6015110 Departamento de Prevencion
6015200 Subgerencia de Correspondencia
6015300 Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia
6015310 Departamento de Residencia de Mantenimiento
6014000 Gerencia de Recursos Materiales
6014400 Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Historico

POLITICAS:
1. Todas las areas que integran la Gerencia de Servicios Generales y la
Gerencia de Recursos Materiales, deben sujetarse a las disposiciones
contenidas en cada procedimiento de este manual para garantizar la
administracion de los recursos necesarios para la operacion y control de
las actividades y funciones de las Gerencias.

2. Los servidores publicos adscritos a la Direccion de Administracion, son
responsables de observar los principios de legalidad, imparcialidad, no
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3. discriminacién y rendicién 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.

4. Ellenguaje 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.
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GLOSARIO:

Archivo de Concentracion:

Archivo Histérico:

Archivo de tramite:

Asignacion:

Baja Documental:

Bitacora:

Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica y
que permanecen en esta hasta su destino
final.

Fuente de acceso publico y unidad
responsable de administrar, describir,
conservar y divulgar la memoria documental
institucional, asi como la integrada por
documentos o colecciones documentales
facticias con valor permanente y de
relevancia para la memoria nacional.

Unidad definida en la fraccion V del articulo
4 de la Ley Federal de Archivos,
responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano, necesario
para el ejercicio de las atribuciones de una
unidad administrativa, hasta su
transferencia primaria.

Accion con autorizacion expresa de la
Direccion General, en la que se designa a un
servidor publico como responsable del uso
de un vehiculo.

Eliminacion de aquella documentacion que
ha prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables y que no
contenga valores historicos.

Documento en el que se registra en orden
cronoldgica toda accion que se realice a un
bien mueble o inmueble con relacion a la
prestacion de un servicio.
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Catalogo de disposicion
documental:

Contingencia:

Clasificacion archivistica:

Dotacion de Combustible:

Elemento de Seguridad:

Espectro:

Evacuacion:

Expediente:

Franqueo:

Gerencia de Servicios
Generales y/o Gerencia
de Recursos Materiales:

Novedades:

Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la
clasificaciéon de reserva o confidencialidad y
el destino final.

La presentacion de una emergencia
provocada por un factor natural o humano.

Proceso de identificacién y agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de los sujetos obligados.

Cantidad de litros a entregar por el tipo de
unidad vehicular, de conformidad a lo
autorizado.

Puesto que se asigna a un individuo con
caracteristicas especificas de confiabilidad
para mantener el orden y vigilar y hacer
cumplir los lineamientos y protocolos de
seguridad de la Entidad.

Descomposicion de las frecuencias de
radiocomunicacion.

Desalojar y/o evacuar a la poblacion que
labora en algun inmueble, en casos de
emergencia, provocada por un factor natural
o humano.

Unidad documental constituida por uno o
varios documentos de archivo, ordenados
l6gica y cronolégicamente, y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite.

Libertad de pago de piezas postales.

Hace referencia al Titular de la Unidad
Administrativa.

Sucesos internos y externos ocurridos en
formareciente.




!‘@ &QMMWEWM

_ 29 SEP 2018 MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
Ty | DE SERVICIOS GENERALES
TN APROMDO REV.02 LN-6015- MAP-PO-26

28/09/2018 Pagina 5de 5
Ocurre: Persona que acude a las lineas

Organismos de Venta:

Parque Vehicular:

Radiocomunicacion:

Remesa:

Responsable del archivo
de tramite:

Tarjeta de Gasolina:

Transferencia:

transportistas para recoger, reclamar o
requerir paqueteria.

Establecimiento que comercializa Billetes de
Loteria Nacional.

La totalidad de los vehiculos con los que
cuenta y que son propiedad de la Loteria
Nacional para la Asistencia Publica.

Equipos de comunicacién necesarios para
optimizar las comunicaciones de las
diversas areas de la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia.

Envio de paqueteria a los diversos
Organismos de Venta a través de las lineas
transportistas.

Servidor publico nombrado por el titular de
cada unidad administrativa, quien definira su
nivel jerarquico, encargado del acervo
documental en la unidad administrativa de
su adscripcion.

Tarjeta electronica expedida por empresas
autorizadas con valor en dinero y con
vigencia que Uunicamente puede ser
canjeado por gasolina, diésel o lubricantes
en los expendios del Pais afiliados al
sistema o empresa seleccionada.

Traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite al archivo de
concentracion (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo historico
(transferencia secundaria).
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L LAS ORDENES DE TRABAJO 28/09/2018

OBJETIVO: Realizar los trabajos de mantenimiento a Bienes Muebles e
Inmuebles de la Entidad para conservarlos en optimas
condiciones.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Gerencia de Control
Presupuestal, Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia y
areas solicitantes de la entidad.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Servicios Generales es responsable de autorizar
la realizacion de los servicios de conformidad con el programa
Anual de Mantenimiento de la LOTENAL.

2. La Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia es la responsable
de coordinar y controlar los servicios solicitados, asi como de
verificar que se cuente con presupuesto para la ejecucion de los
trabajos.
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Area solicitante

Gerencia de
Servicios Generales

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

‘Gerencia de
Servicios Generales

INICIO

Solicita a la Gerencia de Servicios Generales el trabajo
de mantenimiento necesario para el buen funcionamiento de lo
bienes.

Recibe Solicitud del Area solicitante y verifica que el servicio
solicitado esté incluido en el programa de mantenimiento el
funcionamiento de las diferentes areas de la Entidad.

Determina.

A. En caso afirmativo y en coordinacién con la Subgerencia
de Mantenimiento e Intendencia, se realizan las
especificaciones del trabajo o servicio solicitado, continta
en la operacionN°3

B. En caso negativo, se le hace saber al area solicitante los
motivos por el cual se rechaza su solicitud, termina este
procedimiento.

Coordina con el Departamento de Residencia de Mantenimiento
la realizacion del proyecto, especificaciones, procedimientos de
trabajo segun la naturaleza del trabajo o servicio, asi como el
presupuesto preliminar para obtener un costo aproximado y
entrega a la Gerencia de Servicios Generales.

Recibe presupuesto preliminar, especificaciones, proyectos,
etc., de los trabajos a realizar, y autoriza de acuerdo al monto del
trabajo.

Determina:

1. Si se trata de servicios o adquisiciones: Continta en la
operacion N°5

2. Si se trata de obra publica o servicios relacionados con
esta: Contintia en la operacion N°12

Determina el tipo de servicio a solicitar.
A. Si se trata de servicios de mantenimiento: Contintia en
operacion N°6 _
B. Si se trata de adquisiciones: Continua en operacion N°15
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RESPONSABLE op DESCRIPCION
Subgerencia de 6 Recibe la solicitud del servicio a realizar e invita a proveedores
Mantenimiento e presentar cotizaciones, entregandoles todas las especificaciones dél
Intendencia trabajo.
- Recibe invitacion el Contratista o Proveedor, realiza las cotizaciones
respectivas del servicio a otorgar y entregan informacion a Jla
Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia.
8 Recibe las cotizaciones, las evalla y envia las observaciones
pertinentes a la Gerencia de Servicios Generales.
Gerencia de 9 Recibe las cotizaciones con las observaciones de la Subgerencia de
Servicios Mantenimiento e Intendencia y determina en funcion y calidad.
Generales
10 Recibe la autorizacién y realiza el servicio o el trabajo encomendado,
Proveedor comunica el término de éste y elabora la factura correspondiente y la
presenta a la Gerencia de Servicios Generales con la respectiva
aceptacion a traves de la firma del supervisor de mantenimiento que
corresponda.
Gerencia de 11 Recibe factura, verifica el trabajo o servicio encomendado y
Servicios complementa a la orden de trabajo en original unicamente, anotando
Generales concepto, importe total, nombre y registro de contratista, asi como la
clave presupuestal, y la envia a la Gerenciade Control Presupuestal,
y Contabilidad para su autorizacién y tramite.
Continua en operacién 16.
Subgerencia de 12 Recibe la solicitud del trabajo a realizar y elabora proyecto vy

Mantenimiento e
Intendencia

presupuesto preliminar y determina basandose en el monto de los
trabajos a realizar y determina el procedimiento a seguir para la
adjudicacion.
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Gerencia de
Servicios Generales

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

Gerencia de Control
Presupuestal

Gerencia de
Servicios Generales
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No. de )

Op. DESCRIPCION

13 Solicita al Comité de Obras Publicas, la autorizacién para llevar
cabo el procedimiento correspondiente y se le envian todos Igs
antecedentes.

Recibe la autorizacion del Comité de Obras Publicas y procede a la
elaboracion de bases y convocatoria para llevar a cabo ‘los

14 procedimientos correspondientes, de conformidad a las politicas,
bases y lineamentos en materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con los Mismas.

15 Elabora la requisicion correspondiente y envia a la Gerencia de
Recursos Materiales.

Termina Procedimiento.

16 Registra el numero de la orden de trabajo en su control interno,
conserva el original y dos juegos para su tramite y regresa un juego
a la Gerencia de Servicios Generales.

17 ; s v :
Recibe, revisa y registra para su control guardando en el expediente
correspondiente.

18 . ; i
Entrega una copia a la Gerencia de Servicios Generales, para que
notifique al contratista o proveedor pase a recoger su contra- recibo.

19

Recibe documentacion, registra el contra- recibo en el control interno,
anotando el nimero, nombre del contratista, importe total y fecha, y
notifica a la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia.
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RESPONSABLE ”"o'pde DESCRIPCION
Subgerencia de 20 Recibe la documentacion, registra el contra-recibo en el contr
Mantenimiento e anotando el nombre del contratista y o proveedor, importe total [y
Intendencia fecha, comunica telefonicamente al contratista y o proveedor, que
pase a recoger su contra-recibo, para ser canjeado por el cheque
respectivo, en caso de que el pago se realice por transferengia
electronica no es necesario entrega del contra-recibo.
Proveedor 21 Acude a recoger el contra-recibo, firma de recibido en el control

correspondiente y se retira a canjear el mismo por el cheque en la
Gerencia de Tesoreria.

FIN

- |
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE CONTRATOS DE | REV. 02 LN-6015-MAP-PO-03
SERVICIOS PRESTADOS POR COMPANIAS EXTERNAS A
A LAS DIFERENTES AREAS QUE INTEGRAN LA -
ERTIBAL 28/09/2018 Pagina 1 de 5 r

OBJETIVO: Efectuar el pago de manera oportuna a las companias externas que son
contratadas por la Entidad, para el desarrollo y prestacion de los servicios
que no puede cubrir con su personal, con el objeto de garantizar el correcto
funcionamiento de las diferentes areas de la Entidad.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia y
Departamento de Residencia de Mantenimiento.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Servicios Generales es el area encargada de la
recepcion, por parte de la Gerencia de Recursos Materiales, de la copia
de los contratos de servicios, asi como del programa de ejecucion
pactado en el contrato respectivo, conforme al anexo técnico elaborado
para talfin. -

2 La Gerencia de Servicios Generales es el area responsable de enviar a
la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia la copia de los contratos
para su supervision y seguimiento.

3 La Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia, a través del
Departamento de Residencia de Mantenimiento, es responsable de
supervisar y validar la prestacion de los servicios externos contratados.

4. Una vez recepcionada la documentacion que acredite la prestacion de los
servicios, por parte de las compafiias externas. La Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia, es el area responsable de llevar a cabo la
revision de la documental, asi como de la gestion del pago de los servicios
devengados.
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1

RESPONSABLE

W ¥ s
o e s et

L ]

DESCRIPCION

Gerencia de
Servicios Generales

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

Departamento de
Residencia de
‘Mantenimiento

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

Departamento de
Residencia de
Mantenimiento

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

INICIO
Recibe de la Gerencia de Recursos Materiales copia de los
contratos de servicios.

Envia la copia de los contratos, solicitando la supervision de los
servicios externos contratados a la Subgerencia de Mantenimiento
Intendencia, indicandole que, con oportunidad, proceda a realizar la
gestion de pago de los servicios devengados.

Recibe copia del contrato y gira instruccién al Departamento de
Residencia de Mantenimiento para que lleve a cabo la supervision
de los Servicios contratados, conforme a lo establecido en el contrato
y el anexo técnico respectivo.

Lleva a cabo la supervision de los servicios contratos, otorgando la
validacion respectiva respecto de la prestacién de los servicios
contratados, solicita a las companias externas la presentacién de las
facturas respectivas, envia debidamente integrada la documentacion
a la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia para su revision y
gestion de pago.

Recibe y revisa la documentacion integrada:

a) Si es correcta, instruye la elaboracién de la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC), continua en la operacién nimero
6.

b) No es correcta, devuelve al Departamento de Residencia de
Mantenimiento para su correccién, continua en la operacion
4,

Envia la Cuenta por Liquidar Certificada al Departamento de
Residencia de Mantenimiento para la firma respectiva.

Firma la Cuenta por Liquidar Certificada y devuelve a la Subgerencia
de Mantenimiento e Intendencia para su firma y tramite
correspondiente.

Firma la Cuenta por Liquidar Certificada, y la envia a la Gerencia de
Servicios Generales para su autorizacion.




Intendencia
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L RESPONSABLE "g'p"e DESCRIPCION 7
Gerencia de 9 Revisa y firma la Cuenta por Liquidar Certificada y la devuelve a la
Servicios Generales Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia para el tramit
Correspondiente.
Subgerencia de 10 | Recibe, integra la informacion y la envia en original y copia a |
Mantenimiento e Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad para el pag
Intendencia correspondiente.
Gerencia de Control 1 Acusa de recibido la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), revisa y
Presupuestal y T | tramita el pago respectivo.
Contabilidad
Subgerencia de Recibe acuse y lo turna al Departamento de Residencia de
Mantenimiento e 12 | Mantenimiento para su integracién y resguardo en el expediente]

Correspondiente.

FIN
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE REV. 02 LN-6015-MAP-PO-04
REPARACION DE LAS UNIDADES DEL PARQUE /"

VEHICULAR DE LA ENTIDAD 28/09/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Proporcionar el mantenimiento preventivo y/o correctivo a cada una de las
unidades que conforma el parque vehicular de la Entidad, con el objeto de
garantizar su correcto funcionamiento salvaguardando la seguridad de los
usuarios.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Mantenimiento e
Intendencia, Departamento de Residencia de Mantenimiento, y todas las
areas que tengan bajo su resguardo vehiculos para el desarrollo de
actividades Institucionales.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Servicios Generales a través del Departamento de
Residencia de Mantenimiento, es responsable de desarrollar y dar
seguimiento al programa de mantenimiento preventivo, asi como a las
reparaciones correctivas realizadas a las unidades que conforman el
parque vehicular de la Entidad, mediante contratacion de un proveedor que
realice dicho servicio. '

2. Es responsabilidad del Departamento de Residencia de Mantenimiento y
de los servidores publicos que tengan asignado un vehiculo, informar a Ia
Gerencia de Servicios Generales, mediante oficio, correo electrénico,
cualquier deficiencia observada en el funcionamiento de vehiculos
oficiales.

3. Es responsabilidad del Departamento de Residencia de Mantenimiento
programar los vehiculos para servicio de mantenimiento.

4. Es obligacion del funcionario responsable del area que tiene asignada la
unidad, ponerla a disposicién del Departamento de Residencia de
Mantenimiento, para que se lleven a cabo las reparaciones preventivas y/o
correctivas cuando sea necesario.

5. El Departamento de Residencia de Mantenimiento, es la responsable de
recibir la o las unidades para su mantenimiento preventivo y/o correctivo
segun sea el caso, asi como de verificar la reparacion que se solicita.
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No. de ]
RESPONSABLE Op DESCRIPCION
INICIO
Areas Solicitante 1 Envia a la Gerencia de Servicios Generales oficio o correo electrénico
mediante el cual Informa la deficiencia detectada
Gerencia de 2 Verifica la solicitud y turna al Departamento de Residencia del
Servicios Generales Mantenimiento, a fin de que se solicite la reparacion o mantenimiento
correspondiente.
Departamento de 3 Solicita la reparacion o mantenimiento y envia el vehiculo al taller
Residencia de asignado.
Mantenimiento
Recibe el vehiculo con las reparaciones y/o mantenimiento realizado
4 y verifica que las reparaciones sean correctas, ademas del estado en
que se encuentra la unidad, firma y recibe la orden de servicios y
bitacora del servicio.
5 Integra al expediente las bitacoras de las reparaciones y

mantenimientos que se le hayan practicado a cada una de las
unidades que conforman el parque Vehicular de la Entidad.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISjENCIA PUBARROBADO

F. 31-14

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

REQUISICIONES DE COMPRA DE MATERIAL Y
EQUIPO, ASi COMO DE REFACCIONES NECESARIAS
PARA LA CONSERVACION DE MANTENIMIENTO
SOLICITADO POR LAS DIFERENTES AREAS DE LA  |28/09/2018

PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE LAS. REV. 02 LN-6015- MAP-PO-05

Pagina 1 de 7
INSTITUCION

OBJETIVO:

Adquirir con la debida oportunidad el material, equipo y refacciones
necesarias para brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los
bienes muebles de la Institucion.

ALCANCE: Gerencia de Recursos Materiales, Gerencia de Servicios Generales,

POLITICAS:

a5

Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia,
solicitar a los supervisores de Mantenimiento la lista del material, equipo y
refacciones necesarias para elaborar |la requisicion de compra
correspondiente.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia
realizar las requisiciones de compra de material, equipo 6 refacciones, asi
como de recabar la firma de autorizacion de la Gerencia de Servicios
Generales y turnarla con suficiencia presupuestal a la Gerencia de
Recursos Materiales para el procedimiento de la compra.

La Gerencia de Servicios Generales sera responsable de notificar a la
Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia cuando sea realizada la
compra, para que sean recogidos los materiales, refacciones y/o equipo
en el almacén dependiente de la Gerencia de Recursos Materiales y sean
trasladados al almacén de su area.

La Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia es responsable de
recoger conforme a la nota de entrada al almacén el material, equipo o
refacciones descritas, asi como de solicitar al area correspondiente, en
caso de que el bien sea inventariarle, su alta en el activo fijo, coordinando
a los supervisores de mantenimiento para que cuenten con el materia,
equipo o refacciones requeridos para cumplir con las actividades de

mantenimiento preventivo v / o correctivo.

* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

2OR LA

¢[Y)Loteria Nacional
T para la Asistencia Publica

GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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No. de §
RESPONSABLE Op DESCRIPCION
INICIO
b 5. Verifica el programa preventivo y correctivo de mantenimiento
Epar{tjame.nc; e 1 | conservacion, o en su caso, por solicitud de las areas de la Entida
esidencia ce para la adquisicion de material, equipo o refacciones para la ejecucio
Mantenimiento del trabajo solicitado.
2 Verifica la existencia de material segun requerimiento de lo que
determina:
A) Si hay existencia en el almacén (formato de solicitud de
accesorios, material eléctrico y electrénico y complementario).
Termina procedimiento.
B) Si no hay existencia en el almacén, elabora la solicitud de
compra correspondiente y la turna a la Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia para su autorizacion. Continta en
la operacién 3.
Subgerencia de 3 Recibe la solicitud de compra por el material, equipo o refacciones
Mantenimiento e necesarias, compara con el programa de mantenimiento y aprueba.
Intendencia
4 Elabora requisicion de compra para material, equipo o refacciones
necesarias, le asigna folio y recaba firmas de autorizacion de la
Gerencia de Servicios Generales y envia a la Gerencia de Recursos
Materiales la requisicion de compra.
Gerenciade 5 Recibe la requisicion de compra autorizada correspondiente y la
Recursos Materiales registra para su control, regresando a la subgerencia de
mantenimiento e Intendencia, la copia con acuse de recibido.
Subgerencia d ; : s ;
ubgerencia de 6 Recibe copia de la requisicién y archivan en forma temporal para su

Mantenimiento e
Intendencia

control.

an i ional
5 para la Asistencia Publica

* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

POR 1.6
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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I RESPONSABLE “g'pde DESCRIPCION
Gerencia de 7 Efectuada la compra, notifica a la Gerencia de Servicios Generales
Recursos Materiales para que pase a recoger el material, equipo o refacciones al Alimacén
de la Gerencia de Recursos Materiales para la entrega del mismo.
Gerencia de 8 | Recibe el material requerido verifica segtin copia de requisicion. E
Servicios Generales caso de que el material o equipo estuviera sujeto a inventario.
A) El material esta sujeto a inventario. Contintia operacién 9
B) El material no esta sujeto a inventario. Continda en la operacion 13
_ Envia a la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia la nota de
Gerencia d&_‘ 9 entrada y en su caso, el alta correspondiente, asi como el nimero de
Recursos Materiales inventario y traspaso del bien inventariado para el area solicitante.
Subgerencia de 10 | Recibe los movimientos mencionados y los registra en el control
Mantenimiento e interno del inventario, archivando la documentacion y en caso de que
Intendencia el material recibido no sea inventariable, especifica la residencia que
lo adquirio.
11 Elabora un resguardo en el original y copia al Departamento de
Residencia de Mantenimiento recaba la firma del mismo. Archiva el
original para su control.
Departamento de 12 | Recibe el resguardo, lo registra y lo archiva para su control interno.
Residencia de Termi diri
Mantenimiento ermina procedimiento

dfVs Loteria Nacional
] :

para la Asistencia Publica

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDOQ *

POR 1.4
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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[ RESPONSABLE "g'pd" DESCRIPCION J
Subgerencia de 13 | Recibe la notificacion y se comunica al Departamento de Residencia
Subgereqcag de de Mantenimiento, para que pase a recoger el material requerido.
Mantenimiento
Departamento de ; " . .
Rodidaraid e 14 Recoge ma;erlal solicitado para llevar a cabo el trabajo requerido o para
Mantenimiento el mantenimiento preventivo o correctivo, informandolo a la

Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia si el material adquirido
es adecuado.

FIN

49 Loteria Nacional
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l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

POR 1.8
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUB
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2l

ERI

:“*‘@ Comité de Mejora Regulatoria Interna

28 SEP 2018 |

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION DE REV. 02 LN-6015- MAP-PO-06

SERVICIOS DE MENSAJERIA Y TRASLADO DE

PERSONAS DE LA ENTIDAD 28/09/2018 Pagina 1 de 4

OBJETIVO: Establecer programas de traslado de personas y servicios de mensajeria

ALCANCE:

POLITICAS:

1.

para garantizar los servicios basados en la disposicion y utilidad del parque
vehicular propiedad de la Entidad.

Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Mantenimiento de
Residencia, Departamento de Residencia de Mantenimiento, Unidades
Administrativas de la Entidad.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la Entidad que
requieran los servicios de mensajeria y/o traslado de personas, solicitar
por escrito al menos 24 horas de anticipacién, a la Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia, especificando el tipo de necesidad, el lugar,
el asunto, fecha y tiempo estimado en que debera realizarse, solicitud que
debera ser autorizada por un Servidor Publico con nivel minimo de
Gerente.

Los servicios de transporte de personal con caracter de urgente, se
asignaran con chofer, en los casos de que el usuario solicite mediante
oficio o correo electronico un vehiculo sin chofer, esto debe quedar
establecido en la solicitud y el area solicitante es la responsable del uso y
del cuidado del vehiculo, asi como de que el usuario cuente con la licencia
de conducir correspondiente, dependiendo el tipo de vehiculo a utilizar.

La Gerencia de Servicios Generales a través del Departamento de
Residencia de Mantenimiento, es responsable de dotar a los vehiculos del
combustible necesario y de mantener en éptimas condiciones de operacion
el parque vehicular, para el adecuado desarrollo de las funciones.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia
levantar un acta circunstanciada, en los casos en que el vehiculo no sea
devuelto en las mismas condiciones en que fue entregado (exceptuando el
desgaste correspondiente al servicio realizado).
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: MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
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REV.02 LN-6015- MAP-PO-06
APROBADO 28/09/2018 Pagina 2 de 4
RESPONsaBLE | NODE DESCRIPCION / V\
INICIO
Area solicitante 1 Requiere por oficio o correo electronico a la Gerencia de Servicios
Generales el servicio de mensajeria y/o traslado de personas de la
Entidad.

2 Recibe y turna al Departamento de Residencia de Mantenimiento, la

Gerencia de i - e
solicitud de servicio de mensajeria o traslado de personal.

Servicios Generales

Departamento de c — . .
Residencia de 3 Recibe solicitud de servicio de mensajeria o traslado de personal.

Mantenimiento

4 Analiza el tipo de solicitud, y determina si el servicio de mensajeria o
transporte:
¢ Se realizara con chofer?

A. Si, continua operacion 5
B. No, continua operacién 7

5 Notifica al area solicitante la atencion a la solicitud realizada.

6 Realiza servicio asignando chofer y vehiculo de acuerdo a la ruta
establecida, asegurandose que tenga suficiente combustible, y
registra el servicio en la bitacora correspondiente.

Termina procedimiento
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No. de , \
RESPONSABLE Op DESCRIPCION
7 Entrega el vehiculo solicitado, registrando en la bitécc{ra
correspondiente, la hora y el nombre de la persona a la que se entrega.
8

Recibe el vehiculo devuelto, el cual es revisado ante la presencia del
usuario y se deja constancia por escrito, si se detectan anomalias en
el vehiculo, se reportard a la Subgerencia de Mantenimiento e
Intendencia, responsable de levantar el acta circunstanciada
estableciendo las condiciones en que se entrega el vehiculo y
causas del reporte, firmando al calce los que en ella Intervengan.

FIN
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F. 31-14

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EL EMBARQUE DE
PAQUETERIA Y CORRESPONDENCIA SOLICITADA
POR LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS

REV. 02

LN-6015- MAP-PO-07

28/09/2018 Pagina 1 de 3

DE LA ENTIDAD.

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

1.

Enviar diariamente a los Organismos de venta toda la correspondencia y
paqueteria que se genere de las diferentes areas de la Entidad.

Subgerencia de Correspondencia y Unidades Administrativas de la
Entidad.

Para el envio de paqueteria foraneo y zona metropolitana, las diferentes
Unidades administrativas de la Entidad, deben enviar a la Subgerencia de
Correspondencia elaborar el formato F.35-16 (Facturas de piezas
certificadas) debidamente requisito, en original y tres copias, y registrar en
el mismo los datos del destinatario, indicando la cantidad.

La seccion de recepcion de embarque y paqueteria, al recibir la paqueteria
y formatos de las diversas areas, deben acusar de recibo en la tercera
copia y conservar el original con la primera y segunda copia.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, dar atencion a
las solicites realizadas por las Unidades Administrativas de la Entidad para
el envio de paqueteria foraneo y zona metropolitana.

|
|
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— MANUAL ADMINISTRATIVO DE
&I‘;}i;;;; ') 28 SEP 2018 PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES
REV.02 LN-6015-MAP-PO-07
APROBADO 28/09/2018 Pagina2de3
S
RESPONSABLE "gp‘_" DESCRIPCION
INICIO
Unidades 1 Elaboran formato (F.-35-16) Factura de Piezas Certificadas, en
Administrativas de listandolos datos de los destinos y cantidad.
la Entidad
Subgerencia de 2 Recibe y revisa paquetes y/o correspondencia, para entregar a la
Correspondencia compaiia prestadora del servicio para su embarque.
3 Entrega correspondencia o paquetes a la compafia prestadora del
Servicio.
—_— 4 Proporciona numero de identificacion del Paquete y remite a I4
Subgerencia de Correspondencia copia de la misma.
Subgerencia d? 5 Recibe copia del nimero de identificacion del paquete y archiva
Correspondencia. )
FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA AS[STENCIA PUBPIGA
DIRECCION DE ADMINISFRAGION BADO

]
F. 31-14

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EL EMBARQUE DE REV.02 | LN-6015-MAP-PO-08
PAQUETERIA Y CORRESPONDENCIA QUE ES
ENTREGADA POR LA GERENCIA DE VENTAS AREA
METROPOLITANA Y/O GERENCIA DE PRODUCCION  |28/09/2018

Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Enviar diariamente a los Organismos de venta la paqueteria que se
genere en el area correspondiente.

ALCANCE: Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Produccién,
Subgerencia de Correspondencia.

POLITICAS:

1. La paqueteria sera entregada a la Compaiiia prestadora del servicio a
traves del formato (F35-16) Factura de Piezas Certificadas, que debe
elaborar la Gerencia de Ventas Area Metropolitana y/o Gerencia de
Produccion en Original y tres copias indicando la cantidad, destino y debe
recabar la firma de acuse en el original y primera copia, conservando la
segunda y tercera copia.

2. La compaiiia Prestadora del Servicio entrega a la Subgerencia de
Correspondencia la copia y los niumeros de identificacion de los paquetes
0 correspondencia enviada.

3. La Subgerencia de Correspondencia es la responsable de conservar la
documentacion para su archivo y control.

df¥)Loteria Nacional
5 para la Asistencia Publica

\‘MANUALORKHNALENRESGUARD(

POR 1.5 .
GERENCIA DE ORGANIZACIO
I DESARROLLO DE PERSONAL



=)

SOMERL

— !';t MANUAL ADQAANISTRATIVSE[');\
Nacional. ' |ole PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GE LES
N 3 SEP 2018 REV.02 LN-6015- MAP-PO-08
APROBADO 28/09/2018 Pagina 2 de 3
No. de
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1 Entrega diariamente mediante formato (F35-16) a la compani
Produccion Prestadora del servicio paquetes y/o correspondencia
para Embarque. Continua en operacion 4.
ggg?j;?;?; %i 2 Entrega diariamente mediante formato (F35-16) a la Subgerencia de
Vaiitas Zona Correspondencia los paquetes o correspondencia para su envio.
Metropolitana
oubgErEnciE de 3 Recibe paquetes o correspondencia y la entrega al proveedor para su
Correspondencia envio Rad P y 9 P P
Proveedor 4 Recibe y acusa de recibo en original y primera copia conservando la
segunda copia para su Control.
Subgerencia de 5 Conserva la original del formato (F35-16) y relacion con los nimeros de
Correspondencia identificacion para su control y archivo.
FIN

) Loteria Nacional
] para la Asistencia Publica
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) LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
Nﬁ;’i‘;j:;;"} DIRECCION DE ADMINISTRAGION APROBADO
; F. 31-14

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EL EMBARQUE DE REV.02 | LN-6015- MAP-PO-09
PAQUETERIA Y CORRESPONDENCIA ORDINARIA,
CERTIFICADA Y REGISTRADA MEDIANTE EL

PRESTADOR DEL SERVICIO. 28/09/2018

Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Enviar diariamente, la correspondencia y paqueteria que es entregada
por las Unidades Administrativas de |la Entidad para susdestinatarios.

ALCANCE: Subgerencia de Correspondencia y Unidades Administrativas de la
Entidad.

POLITICAS:

1. Las diversas Unidades Administrativas de la Entidad que requieren enviar
paqueteria y/o correspondencia foranea y zona metropolitana, elaboran el
formato (F-35-11) Franqueo de Piezas postales y/o (F-35-16) factura de
piezas certificadas, segun corresponda, en original y dos copias, entregan
en conjunto con la paqueteria para su envio en la Subgerencia de
Correspondencia.

2. La Subgerencia de correspondencia firma los acuses en la segunda copia
y entrega al encargado del Prestador del Servicio, pagando en efectivo el
costo de los servicios.

3. La Subgerencia de Correspondencia conserva acuse sellado para su
archivo y control.

df¥) Loteria Nacional
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d i) =) SOMERL M e
' 28 SEP 2018 REV.02 LN-6015- MAP-PO-09
28/09/2018 Pagina 2 de 3
APROBADO
No.
RESPONSABLE é‘: DESCRIPCION
INICIO
Unidades 1 | Elaboran formato (F.35-16) Factura de Piezas Certificadas y formato
Administrativas de (F.35-11) Franqueo de Piezas postales.
la Entidad
Subgerencia de 5 Recibe y revisa paquetes y/o correspondencia, para entregar @ |
Correspondencia compainia prestadora del servicio para su embarque.
3 | Entrega correspondencia o paquetes a la compafia prestadora del
servicio y paga en efectivo.
4 | Proporciona numero de identificacion del paquete y/o correspondencia
Proveedor : ) )
(guia) a la Subgerencia de Correspondencia.
Subgerencia de 5 | Recibe copia del nimero de identificacion del paquete, archiva para su

Correspondencia

control.

FIN

7 YaLoteria Nacional
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COMERI

Loteria H.f LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PYBERA018
Nacional | I!y- DIRECCION DE ADMINI§TRACION
APROBADO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A LA COMPANIA REV. 02 LN-6015- MAP-PO-10
PRESTADORA DEL SERVICIO DEL CONTRATO DE
RECOLECCION, ENTREGA DE PAQUETERIA Y 28/09/2018
MENSAJERIA.

Pagina 1 de 3

|

OBJETIVO: Tramitar el pago oportuno de los servicios contratados para la
prestacién del servicio de recoleccion, entrega de paqueteria y
mensajeria.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Correspondencia y
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia llevar a
cabo la revision y verificacion de la factura que presente la compaiiia
prestadora del servicio, por concepto de recoleccion, entrega de
paqueteria y mensajeria, factura que se registrar de forma mensual, por
lo que una vez revisada y firmada es turnada para firma de la Gerencia
de Servicios Generales.

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, que una
vez firmada la factura por la Gerencia de Servicios Generales, realice
el tramite de pago correspondiente, asi como la entrega, en su caso, a
la compania prestadora del servicio el contra-recibo, para ser canjeado
por el cheque respectivo, en caso de que el pago se realice por
transferencia electronica no es necesario entrega del contra-recibo.
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RESPONSABLE Ngde DESCRIPCION
p-
INICIO
Subgerencia de Recibe mensualmente de la compania prestadora del
Correspondencia 1 servicio la factura por concepto del servicio que presta a la

Entidad, misma que revisa y firma como responsable del
mismo para turnarla, lleva a cabo el registro previo, para
firma del Gerente de Servicios Generales.

Gerencia de Servicios Recibe y analiza la factura y determina:
Generales
a) Si cumple con lo establecido en el contrato lo firma,
continua con la siguiente operacién.
b) No cumple con lo establecido en el contrato, regresa
al proveedor para su correccion, regresa a la
operacion 1.

3 Devuelve firmada la factura a la Subgerencia de
correspondencia para que continte con el tramite
correspondiente.

Subgerencia de 4 | Recibe factura, registra en el sistema correspondiente y |a

Correspondencia remite a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad

para el pago correspondiente y:

1. Recoge contra-recibo para su entrega a la compania
prestadora del servicio, para su canje por el cheque
respectivo.

2. Transferencia electrénica, no recoge contra-recibo.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBL]S(.E
DIRECCION DE ADMINIST

2018
CION  APROBADO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y
DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA ORDINARIA,
ENTREGADA POR EL PRESTADOR DEL SERVICIO.

REV. 02 LN-6015- MAP-PO-11

28/09/2018 Pagina1de3

OBJETIVO: Realizar la entrega oportuna de la correspondencia ordinaria, recibida a

traves del prestador del servicio, a los funcionarios y areas.

ALCANCE: Subgerencia de Correspondencia y Unidades Administrativas de la Entidad.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, llevar a cabo la
revision, separacion y registro, de la correspondencia ordinaria, que le sea
entregada por el Prestador del Servicio.

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia elaborar la
relacion, en original y copia, de la correspondencia que es recepcionada, para
Su correcta entrega a las unidades administrativas de la Entidad, solicitando la
firma de recepcion para su archivo y control correspondiente.

|

|
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RESPONSABLE No. de DESCRIPCION
Op.
INICIO

Subgerencia de
Correspondencia

Unidades
administrativas de la
Entidad

Subgerencia de
Correspondencia

Recibe la correspondencia ordinaria del Prestador del
Servicio.

Lleva a cabo la revision y separacion de la
correspondencia recibida y registra.

Elabora la relacion de correspondencia ordinaria en
original y copia.

Lleva a cabo la entrega de correspondencia ordinaria a
los funcionarios de las diferentes unidades
administrativas de la Entidad.

Recibe la correspondencia ordinaria y firma de recibido.

Archiva las relaciones de entrega de correspondencia
para su control.

FIN
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE{SERVICIOS ABNERBRLAESD

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PAQUETES REV. 02 LN-6015- MAP-PO-14
SINIESTRADOS CONTENIENDO BILLETES DE LOTERIA
EN TRANSITO PARA ORGANISMOS DE VENTA 28/09/2018 Pagina 1 de 8

OBJETIVO: Dar seguimiento al estado fisico que guarda el Paquete de Billete de Loteria
(empaque y contenido) reportado como siniestrado cuando se encuentra en
transito para su entrega a los Organismos de Venta.

ALCANCE: Gerencia de  Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Crédito y
Cobranza, Gerencia de Produccion, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de
Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas, Gerencia de
Servicios Generales, Subgerencia de Correspondencia y Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia.

POLITICAS:
1.En caso de un siniestro, es responsabilidad de la Subgerencia de
Correspondencia solicitar el informe a la compafiia prestadora del servicio de
transporte, el informe del estado fisico que guarda el Paquete de Billete de
Loteria (empaque y contenido).

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia notificar el siniestro
del Paquete de Billete de Loteria a la Gerencia de Servicios Generales y
determina si fue recuperado o no, con base al informe de la Compafiia
Prestadora del Servicio.

3. En caso de recuperar el Paquete de Billete de Loteria (posterior al siniestro en |
transito), es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales, solicitar la
presencia de la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de
Crédito y Cobranza, Gerencia de Produccion, Gerencia de Tesoreria, Gerencia
de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas, Subgerencia de
Correspondencia y Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, quienes pueden
nombrar a un responsable mediante oficio, el cual tenga como minimo nivel de
Jefe de Departamento para verificar de manera visual, el estado fisico del
Paquete de Billete de Loteria (empaque y contenido).

4, Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales a traves de la
Subgerencia de Correspondencia, resguardar el Paquete de Billete de Loteria
(recuperado tras el siniestro) un plazo no mayor a las 24 horas, una vez recibido
en sus instalaciones, hasta el momento en el que se efectua la reunion con la
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Crédito y
Cobranza, Gerencia de Produccion, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Ventas
Area Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas, Subgerencia de
Correspondencia y Subgerencia de Seguridad y Vigilanci to.de-elaborar

el Acta que determina el estado fisico del Paquete de Billﬁmfi&‘ Nacional
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Es responsabilidad de la Gerencia de Produccion, abrir el Paquete de Billete de
Loteria, para verificar su empaque y contenido, de manera presencial en
conjunto con la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de
Crédito y Cobranza, Gerencia de Produccion, Gerencia de Tesoreria, Gerencia
de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas, Subgerencia de
Correspondencia y Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, asimismo, determinar
la cantidad de billete dafiado y billete util para considerar su disposicion final.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia (en caso de
recuperar el Paquete de Billete Util de Loteria), elaborar a detalle, el acta que
documente los hechos suscitados entorno al evento de siniestralidad, asi como
establecer las caracteristicas del estado fisico del Paquete de Billete de Loteria
(empaque y contenido) con la participacion de la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Crédito y Cobranza, Gerencia de
Produccién, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Ventas Area Metropolitana,
Gerencia de Ventas Foraneas, Subgerencia de Correspondencia y Subgerencia
de Seguridad y Vigilancia y firmarla para su debida constancia y efectos
subsecuentes.

Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales a través de la
Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, aplicar las medidas de seguridad
necesarias para el resguardo y custodia del paquete de billete que fue
recuperado después del siniestro de forma permanente (desde su llegada a las
instalaciones de la Subgerencia de Correspondencia hasta la entrega a la
Gerencia de Ventas Foraneas mediante oficio y copia del acta correspondiente.

Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales a través de la
Subgerencia de Correspondencia (posterior al levantamiento del acta), poner a
disposicion mediante oficio y copia del acta correspondiente a la Gerencia de
Ventas Foraneas, el Paquete de Billete de Loteria, el cual no debera exceder de
las 24 horas establecidas en la politica numero 4.

Es responsabilidad de la Gerencia de Produccion aplicar la cancelacion de los
billetes siniestrados que resulten, en el sistema electrénico correspondiente, en
cumplimiento al acta instrumentada con motivo de la revision visual del estado
fisico del paquete de Billete de Loteria establecida en la politica 3.

10. En caso de no recuperar el Paquete de Billete de Loteria, es responsabilidad de
la Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de
Correspondencia, notificar por escrito a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, Gerencia de Crédito y Cobranza, Gerencia -de—Predueeion;
Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Ventas Area M itaiter | GRrRALR Al

@ ) parala AsiStencia Publies

‘ * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

OOR 1.8
GGERENCIA DE ORGANIZACION Y
\ DESARROLLO DE PERSONAL




Loteria
MNacional

1.

i

13.

@ COMERI
Comité de Mejora Regulatoria Interna
[ 28 SEP 2018

APROBADO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS GENERALES

REV.02

LN-6015-MAP-PO-14

28/09/2018

Pagina 3 de 8

Ventas Foraneas, Subgerencia de Correspondencia y Subgerencia de Seguridad
y Vigilancia, sobre la siniestralidad del Paquete de Billete de Loteria.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, entregar a las areas
de alcance, copia del informe que determina los hechos que llevaron a la pérdida

del Paquete de Billete de Loteria.

Es responsabilidad de la Gerencia de Produccion aplicar la cancelacion de los
billetes siniestrados que resulten, en el sistema electrénico correspondiente, en
cumplimiento al acta instrumentada con motivo de la revision visual del estado

fisico del paguete de Billete de Loteria.

Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales, instruir el registro del
evento de siniestro correspondiente ante la compaiia aseguradora.
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RE SPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Correspondencia

Gerencia
de Servicios
Generales

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Subgerencia de
Correspondencia

INICIO

Solicita el informe a la compafiia prestadora del servicio del transporte,
el estado fisico del Paquete de Billete de Loteria (en caso de existir un
siniestro durante su transito a los Organismos de Venta).

Notifica el siniestro del Paquete de Billete de Loteria a la Gerencia d
Servicios Generales.

Recibe notificacion del siniestro y verifica si el Paquete de Billete de
Loteria fue recuperado;

a.- El paquete de Billete de Loteria, fue recuperado. Pasa a la
operacion 4.
b.- El paquete de Billete de Loteria no fue recuperado. Pasa a la
operacion 13

Instruye el resguardo del Paquete de Billete de Loteria, recuperado a
la Subgerencia de Correspondencia y a la Subgerencia de Seguridad
y Vigilancia, conforme al ambito de competencia de cada area, y
convoca a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad,
Gerencia de Crédito y Cobranza, Gerencia de Produccion, Gerencia
de Tesoreria, Gerencia de Ventas Area Metropolitana y Gerencia de
Ventas Foraneas para verificar, de manera presencial, su estado fisico
en contenido y empaque.

Resguarda y custodia el Paquete de Billete de Loteria recuperado, de
manera permanente, (desde el momento de su llegada a las
instalaciones de la Subgerencia de Correspondencia hasta su envio
mediante oficio y copia del acta correspondiente a la Gerencia de
Ventas Foranea).

Resguarda el Paquete de Billete de Loteria recuperado y convoca
mediante oficio o correo electrénico a las areas involucradas (no debe
exceder las 24 horas para realizar la reunion).

tﬂ) Loteria Nacional
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Berandds Abre el Paquete de Billete de Loteria para verificar de manera

Prodiicaish 7 presencial, su contenido a detalle y determina la cantidad de billete

danado y el billete til.

Gaishclaide 8 Verifica el estado fisico del Paquete de Billete de Loteria recuperado

Control tras el siniestro mediante la designacion por oficio del responsable de
Presupuestal y cada area. Continua en la operacion 15.
Contabilidad
Gerencia de Verifica el estado fisico del Paquete de Billete de Loteria recuperad
Crédito y Cobranza 9 tras el siniestro mediante la designacién mediante por oficio ¢l
responsable de cada area. Continua en la operacion 16.

Gerencia de Verifica el estado fisico del Paquete de Billete de Loteria recuperddo

Produccion 10 | tras el siniestro mediante Ia designacion mediante por oficio’ el
responsable de cada area. Continua en la operacién 17.
_ Verifica el estado fisico del Paquete de Billete de Loteria recuperado

Gerencia de 1 | tras el siniestro mediante la designacion mediante por oficio el
Tesoreria responsable de cada area. Continua en la operacion 18.

. Verifica el estado fisico del Paquete de Billete de Loteria recuperado

ﬁeren&ratde VI?”‘E'S 12 ltras el siniestro mediante la designacién mediante por oficio el
tea Metropoiliana responsable de cada area. Continua en la operacion 19.

Geraziads Ventas Verifica el_ gstado f|5|cq del Paquetg de E?Jyllete de lLoterla recupe_rado

Forineas 13 | tras el siniestro mediante la designacion mediante por oficio el
responsable de cada area. Continua en la operacion 20.

Gerencia de 14 | Verifica el estado fisico del Paquete de Billete de Loteria recuperado
Servicios tras el siniestro mediante la designacion mediante por oficio el
Generales responsable de cada area. Continua en la operacion 21.

Gerencia de Elabora el acta, refiriendo a detalle el estado fisico del paquete y su

Control 15 contenido, asi como los datos del evento de su siniestralidad, y firman
Presupuestal y de conformidad. Continua en la operacion 22.
Contabilidad
Gerencia de ; i
Crédito y Cobranza 16 | Elabora el acta, refiriendo a detalle el estado fisico del paquete y su
contenido, asi como los datos del evento de su siniestralidad, y firman
de conformidad. Continua en la operacién 22.

49|, oteriaNacional
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Gerencia de
Produccion

Gerencia de
Tesoreria

Gerencia de Ventas
Area Metropolitana

Gerencia de Ventas
Foraneas

Gerencia de
Servicios
Generales

Subgerencia de
Correspondencia

Gerencia de
Ventas Foraneas

Gerencia de
Produccion

17

18

19

20

21

22

23

24

Elabora el acta, refiriendo a detalle el estado fisico del paquete y su
contenido, asi como los datos del evento de su siniestralidad, y firman
de conformidad. Continua en la operacion 22.

Elabora el acta, refiriendo a detalle el estado fisico del paquete y su
contenido, asi como los datos del evento de su siniestralidad, y firman
de conformidad. Continua en la operacion 22.

Elabora el acta, refiriendo a detalle el estado fisico del paquete y s
contenido, asi como los datos del evento de su siniestralidad, y firma
de conformidad. Continua en la operacion 22.

Elabora el acta, refiriendo a detalle el estado fisico del paquete y su
contenido, asi como los datos del evento de su siniestralidad, y firman
de conformidad. Continua en la operacion 22.

Elabora el acta, refiriendo a detalle el estado fisico del paquete y su
contenido, asi como los datos del evento de su siniestralidad, y firman
de conformidad. Continua en la operacion 22.

Entrega mediante oficio y copia del acta correspondiente a la Gerencia
de Ventas Foraneas, el Paquete de Billete Util de Loteria recuperado
para su respectiva disposicion, una vez efectuada la reunion y
elaborada el Acta correspondiente.

Recibe oficio y copia del acta correspondiente mediante el cual
entregan el Paquete de Billete Util de Loteria (recuperado) para la toma
de decisiones correspondiente.

Recibe acta y aplica el registro de la dotacion del Paquete de Billete de
Loteria que fue recuperada despues del siniestro en el sistema
electronico correspondiente.

Termina Procedimiento
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En caso de pérdida total del Paquete de Billete de Loteria, elabora
Subgerencia de 25 | informe para notificar a la Gerencia de Servicios Generales, Gerencia
Correspondencia de Control Presupuestal, de Crédito y Cobranza, de Produccion, de
Tesoreria, de Ventas Area Metropolitana y de Ventas Foraneas, de la
perdida del Paquete de Billete de Loteria y entregar copia del mismo.
Envia a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia d
26 | Credito y Cobranza, Gerencia de Produccion, Gerencia de Tesoreria]
Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Ventas Foraneas
Gerencia de Servicios Generales, copia del informe que, contiene las
razones en que se suscito el evento de siniestralidad, mismas que
llevaron a la pérdida total del Paquete de Billete de Loteria, para su
debida constancia y efectos subsecuentes en el ambito de
competencia de cada una de ellas.
Gerencia de o7 | Recibe informe y aplica la cancelacion el Paquete de Billete de Loteria
Produccion que fue siniestrado en el sistema electrénico correspondiente.
, 28 | Instruye a la Subgerencia de Correspondencia para que registre
Gerencia de siniestro correspondiente ante la compafia aseguradora.
Servicios
Generales
Subgerencia de 29 | Registra siniestro correspondiente ante la compaiia aseguradora.
Correspondencia.
FIN
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DIRECCION DE ADMINISTRACION o0 5 ny
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Nacional 4
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS D

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION EN LAS LINEAS | REV.02| LN-6015- MAP-PO-16
TRANSPORTISTAS DE PAQUETES CONTENIENDO =
BILLETES DE LOTERIA, REMITIDOS A “OCURRE” POR
LOS ORGANISMOS DE VENTA Y QUE RESULTARON  |28/09/2018 Pagina 1 de 9
AVERIADOS EN SU EMPAQUE

OBJETIVO: Realizar la investigacion, localizacion y rastreo de la paqueteria
extraviada en las lineas transportistas.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales y las areas de la entidad.
POLITICAS:

1. El extravio de los paquetes remitidos a los Organismos de venta o la
devolucion de los paquetes averiados debera hacerse llegar a la
Subgerencia de Correspondencia a través de las Unidades
Administrativas de la Entidad que corresponda, por escrito o correo
electronico.

2. La Subgerencia de correspondencia una vez que reciba la
comunicacién de extravio o devolucion de los paquetes averiados,
debera informar del caso al proveedor, para que inicie la investigacion
en la linea transportista responsable del embarque en la que debera
iniciar el rastreo internamente y proporcionarle el nimero de control
correspondiente.

3. Elencargado de Investigacion y Rastreo de Paqueteria Extraviada, al
recibir el resultado de la investigacion (tres a cinco dias habiles) debera
informar a la Subgerencia de Correspondencia para que ésta informe
a su vez al area solicitante, que el paquete fue localizado y pasen a
recogerlo; si el paquete no se encontro, debera elaborar la reclamacién
formal.

4. La Subgerencia de Correspondencia, debera elaborar el oficio de
reclamacion, rubricarlo y solicitar en el mismo la firma del Gerencia de
Servicios Generales, asi mismo recabar el registro y numero de folio
de la Gerencia de Servicios Generales, para posteriormente entregarlo
al encargado de investigacion y rastreo para los tramites que
correspondan; cuando recibe la respuesta de la linea transportista,
debera entregarla a la Subgerencia de Correspondencia.
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La Subgerencia de Correspondencia, al recibir la respuesta y guia
original, debera acusar de recibido en dos copias para los archivos y

controles.
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No. de
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO
p od 1 Comunica a la Subgerencia de Correspondencia que existen
ravesdar paquetes averiados en poder de la ofra linea transportista,
proporciona numero de guia, procedencia y contenido.
. Recibe aviso y elabora memoranda, convocando a la Gerencia
Subgerencia de 2 i
o Yo de Crédito y Cobranza, para que nombren un representante
P mediante oficio para acudir al siguiente dia habil para la revision
del contenido del o los paquetes averiados.
Revisa, rubrica memoranda y la presenta a la Gerencia de
3 S y Y
Servicios Generales para firma.
4 Recibe memoranda, analiza,
Gerencia de a) Sino procede. Regresa a la operacion No. 2.
Servicios . . - - >
b) Si proce rma. Continda en la siguien eracion.
Gensales ) Sip de fi onti a sig teop
Registra y anota nimero de folio y lo turna a la Subgerencia de
5 Correspondencia.
Subgerencia de Recibe memoranda y se entrega a las Unidades Administrativas.
Correspondencia
- 7 i ) .
Unidades Reciben memoranda en original, acusan en dos copias.
Administrativas
8 Se presentan en a la Subgerencia de Correspondencia para
trasladarse en compaiia de un representante de ésta, a la linea
transportista correspondiente para la revision de paquetes
averiados.
Al término de la revision, requisita un formato interno con el
Subgerencia de 9 resultado que sera reportado por el representante de la Gerencia
Correspondencia de Credito y Cobranza, para elaborar la constancia o acta
correspondiente.
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Gerencia de
Servicios
Generales

Subgerencia de

Correspondencia

Proveedor

Subgerencia de
Correspondencia

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

De estar completo, se cierra el paquete y se elabora una
constancia, firmando de conformidad las areas participantes, a
quienes posteriormente se les entregara una copia.

Si resulta incompleto, se cierra el paquete y se levanta un acta
en presencia del encargado de paqueteria de la linea
transportista.

En ambos casos se traslada el paquete a las instalaciones de La
Nacional para la Asistencia Publica (LOTENAL), quedando en
poder de la Subgerencia de Correspondencia para su registro e
inmediata entrega al area que corresponda (para su resguardo al
area ventas foraneas, almacén central o produccion)

Elabora oficio de reclamacion a la linea transportista por el
faltante que haya resultado, marcando copia al area que haya
enviado el paquete.

Revisa, rubrica y lo presenta a firma del Gerente de  Servicios
Generales.

Recibe oficio, analiza.
a) Si no firma de conformidad. Regresa a la operacion No. 13.
b) Si firma de conformidad. Continua en la siguiente operacion.

Registra, da numero de folio vy turna a  la
Subgerencia de Correspondencia.

Recibe oficio y lo turna al encargado de investigacion y rastreo de
paqueteria extraviada para su entrega en la linea transportista a la
Oficina de Atencidn a Clientes.

Recibe oficio de reclamacion acusando en tres copias y
aproximadamente en quince dias habiles emite respuesta.

Procede con la reclamacion ante la Aseguradora.

Conserva y archiva las dos copias restantes con sellos originales
de recepcion de la linea transportista.
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MERI

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS

REV.02 LN-6015-MAP-PO-16

Unidades
Administrativas

21

22

Entrega las copias necesarias para hacerlas llegar a las Unidades
Administrativas de la Entidad.

Reciben su copia, acusan y devuelven.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION APROBADO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA LA RECLAMACION POR EL REV. 02 LN-6015- MAP-PO-17
EXTRAVIO DE LOS PAQUETES REMITIDOS A LOS
ORGANISMOS DE VENTA POR LOTENAL 28/09/2018 Pagina 1 de 6

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

1.

Realizar la investigacion, localizacién y rastreo de la paqueteria
extraviada en las lineas transportistas.

Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Correspondencia y
Unidades Administrativas de la Entidad.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la Entidad
notificar, por escrito, a la Subgerencia de Correspondencia el extravio

de los paquetes remitidos a los Organismos de venta foraneos o la
devolucion de los mismos.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia llevar a

cabo la reclamacién ante la linea transportista responsable del
embarque.

La Subgerencia de Correspondencia sera responsable de realizar la
reclamacion, formal y rastreo ante la linea transportista, asi como
realizar las acciones que correspondan ante la compafiia aseguradora.

4[¥) Loteria Nacional
“ para la Asistencia Pubiica
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No. de
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO
Areas de la 1 Comunican a la Subgerencia de Correspondencia del extravio de los
Entidad paquetes remitidos a los Organismos de Venta o la devolucion que los
mismos realicen. ;
Subgerencia de 2 Recibe comunicado por escrito del extravio de paqueteria e inicia la
Correspondencia investigacion en la linea transportista responsable del embarque
rastreo de paqueteria Extraviada. )
Proveedor 3 Recibe el reporte e inicia el rastreo, proporcionando un numero de
control.
4 Comunica mediante oficio o correo electronico de tres a cinco dias
habiles el resultado de la investigacion.
Subgerencia de _ ) ; ) .
Correspondencia 5 Recibe respuesta de la linea transportista sobre la investigacion, y esta
a su vez informa al area solicitante el resultado de la investigacion.
Proveedor 6 Si el resultado es que el paquete se perdid, la linea transportista
solicita a la Subgerencia de Correspondencia que presente por
escrito la formal reclamacion.
Subgerencia de 8 Elabora oficio de reclamacion, lo rubrica y presenta para firma del
Correspondencia Gerente de Servicios Generales.
Gorarclsds 9 Recibe oficio, analiza.

Servicios
Generales

a) Siprocede firma. Continua en la siguiente operacién.
b) No procede, no firma. Regresa a la operacién No. 8
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APROBADO 28/09/2018 Pagina3 de 6

Subgerencia de
Correspondencia

Proveedor

Subgerencia de
Correspondencia

10

11

12

13

Registra, anota numero de folio y turna a la Subgerencia
Correspondencia.

Recibe y turna oficio de reclamacion la linea transportista.

Recibe oficio de reclamacién y aproximadamente en quince dias
habiles entrega respuesta.

Recibe y archiva.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION APREBADO

28 SEP 2018

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL PAGO DE
POLIZAS ANUALES

REV. 02 LN-6015-MAP-PO-21

28/09/2018 Pagina1de5

OBJETIVO: Llevar a cabo el tramite y registro para el pago de la prestacion de los
servicios de aseguramiento de pdlizas de pago anual anticipado

contratadas.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Correspondencia,
Subgerencia de Adquisiciones y Gerencia de Control Presupuestal y

Contabilidad.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de
Correspondencia es el area responsable de recibir las facturas originales
por concepto de los servicios contratados de aseguramiento para el tramite

de pago correspondiente.

lry Loteria Nacional
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS GENERALES

REV.02 LN-6015-MAP-PO-21

28/09/2018 Pagina2de5
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Correspondencia

Proveedor

Subgerencia de
Correspondencia

Gerencia de
Servicios Generales

INICIO

Notifica mediante acto de entrega, el fallo a favor de la Aseguradora
adjudicada para la contratacion del(os) Programa(s) de Seguro(s) y
entrega copia del acta a la Gerencia de Servicios Generales.

Entrega pdlizas originales y facturas de pago a la Subgerencia de
Correspondencia

Recibe polizas y facturas, revisa los datos que forman parte de la(s)
factura(s) en funcién de la oferta econémica presentada por la
Aseguradora, incluyendo la informacién de LOTENAL

¢ Nombre completo de Lotenal.
e Direccion.

* R.F.C.de LOTENAL

e Importe de la prima.

e VA

* La factura debe contener los datos del licitante ganador con
R.F.C.

e ;Llainformacion es correcta?

A) No, se devuelve a la Aseguradora para su correccion.
Regresa a la operacion 2

B) Si, se registra el pago en el sistema G.R.P., se genera Cuenta
por Liquidar Certificada (CLC) con el importe a pagar de
acuerdo a la factura y firma en el recuadro correspondiente.
Continua en la siguiente operacion.

Envia la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), con Ila
documentacion soporte a la Gerencia de Servicios Generales para
su autorizacion y firma correspondiente

Recibe y revisa la informacion y firma de @bﬁﬁ@?@,ﬁﬁéﬁﬁ%or

Liquidar Certificada (CLC), y devuelve “a la Subgerencia de
Correspondencia para el tramite depagolUAL ORIGINAL EN RESGUARD

eOR 1.8
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APROBADO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS GENERALES

REV.02 LN-6015-MAP-PO-21

28/09/2018 Pagina 3 de 5

Subgerencia de
Correspondencia

Tramita ante la Gerencia de Control Presupuestal el pago
correspondiente, obteniendo el acuse en la entrega de la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC) y la documentacion soporte.

Archiva para su control y registro el acuse de tramite de pago,
comunicando a la aseguradora que se ha realizado la gestion de
pago para su seguimiento en las areas de la Entidad

correspondientes.

FIN

¢[?) Loteria Nacional
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL RECLAMO DEL | REV-02 | LN-6015- MAP-PO-22

SEGURO POR ROBO DE AUTOMOVILES

28/09/2018 Pagina 1 de 6

OBJETIVO: Tramitar ante la Aseguradora contratada la indemnizacion de los siniestros
de vehiculos por robo, de acuerdo a las condiciones establecidas en la
poliza.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Gerencia de lo Contencioso
Administrativo, Subgerencia de Correspondencia y Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia y Departamento de Residencias de
Mantenimiento.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad del Servidor Publico que tenga asignado el vehiculo,
reportar via telefonica a la Aseguradora el siniestro y dar aviso de éste a la
Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de
Correspondencia, asi como levantar el acta correspondiente ante el
Ministerio Publico.

2. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de
Correspondencia es responsable de gestionar el pago del deducible ante
la aseguradora contratada, una vez que ésta cuente con la documentacién
necesaria para realizar la reclamacion del pago del seguro.

4[}) Loteria Nacional
- para la Asistencia Piiblica
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No. de
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO
Servidor PUI’:)“CO al 1 Reporta telefénicamente a la aseguradora el robo del vehiculo.
que se le asigna el
vehiculo
Pivesdor 2 Recibe el reporte del siniestro y proporciona el nimero de siniestro.
Servidor Piiblico al 3 Lgv.anta_acta. pgr robo el mlsmg dia de !os. h_echos,‘ante Ia? Agencia del
que se le asigno el Ministerio Publico correspondiente y solicita copia certificada de Ia
vehiculo Averiguacién Previa.
4 Notifica a la Subgerencia de Correspondencia para su conocimiento y
entrega copia certificada de la denuncia.
, 5 Solicita por escrito a la Gerencia de lo Contencioso Administrativo
Gerencia de gestione la acreditacion de propiedad del vehiculo ante las autoridades
Servicios Generales legales y se ratifique la denuncia presentada por el Servidor Publico al
que se le asigno el vehiculo.
Servidor Publico al 6 Realiza tramites y mediante oficio envia a la Gerencia de Servicios
que se le asigno el Generales, la denuncia inicial y copia certificada de la acreditacion de
vehiculo propiedad del vehiculo.
Gerencia de 7 Recibe oficio de la denuncia y copia certificada de la acreditacion de
Servicios Generales propiedad del vehiculo y remite a la envia a la Subgerencia de
Correspondencia para el tramite respectivo.
Subgerencia de A i - ; :
Correspondencia 8 Recibe documentacion y solicita al Departamento de Residencias de

Mantenimiento la documentacion del vehiculo para tramites de pago
del siniestro ante la Aseguradora:

A) Factura original del vehiculo.

B) Tarjeta de circulacion.

C) szcibo de pago de tenencias de los ultimos cinco
anos. :

D)  Bajade placas. A1y Lsurie Maolorny

E) Original de la poliza.

F) Certificado de la altima verificacion.  oag 1 »
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Comité de Mejera Regulatoria Interna

- I.:q MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
x..l“.'ﬁi | ‘;ﬁ 28 SEP 2018 DE SERVICIOS GENERALES
- REV.02 LN-6015-MAP-PO-22
APROBADO 28/09/2018 Pogiadiiel
G) Acreditacion de propiedad ante el ministerio publico.
H) Licencia de manejo del asegurado.
) Duplicado de las llaves del vehiculo

Departamento de
Residencias de
Mantenimiento

Gerencia de lo
Contenciosos
Administrativo

Subgerencia de
Correspondencia

Proveedor

Subgerencia de
Correspondencia

Gerencia de
Servicios Generales

Gerencia de
Tesoreria

Gerencia de
Servicios Generales

Subgerencia de
Correspondencia

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Tramita la baja y entrega por escrito a la Subgerencia de
Correspondencia los documentos solicitados.

Recaba firma de endoso en la factura original del funcionario con
poder legal de LOTENAL, a favor de la compaiia Aseguradora y lo
envia a la Subgerencia de Correspondencia.

Recibe factura endosada y envia mediante oficio junto con los
documentos originales de las operaciones 6 y 8 para el pago de
indemnizacion.

Recibe documentos, revisa, elabora documento informando el pago
de deducible correspondiente a la Subgerencia de Correspondencia,
para la gestion respectiva.

Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) para el pago del
deducible.

Recibe de la Aseguradora finiquito de pago y cheque de
indemnizacion, y remite a la Gerencia de Servicios Generales.
Recibe y envia el cheque mediante oficio a la Gerencia de Tesoreria.

Recibe y elabora el recibo oficial a nombre de la Aseguradora,
remitiéndolo por oficio a la Gerencia de Servicios Generales.

Recibe y turna a la Subgerencia de Correspondencia para archivar y
cerrar el expediente.

4f¥) Loteria Nacional

[ i i i i ia Pablica
Recibe, archiva y cierra el expediente. @ & para la Asistencia

FIN
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29 SEP 2018
LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENJIA PUBLICA,pROBADD

ol
Loteria I \

Nacional I
e 7 3
Aot

DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLAMO DEL SEGURO POR | REV. 02 LN-6015- MAP-PO-23
DANO FISICO, EXTRAVIO, HURTO Y ROBO CON O SIN
VIOLENCIA DE BIENES PROPIEDAD DE LOTENAL 28/09/2018 Pagina1de7

OBJETIVO: Tramitar conforme a las condiciones de la pdliza contratada, el reclamo
hasta la obtencién del pago por indemnizacion, por el dafio fisico, pérdida,
extravio o robo con o sin violencia de algtn bien propiedad de LOTENAL

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Correspondencias,
Empleados de la Entidad.

POLITICAS:

1. Corresponde a los Empleados de la Entidad informar del dafo fisico, la
perdida, extravio o robo con o sin violencia de los bienes propiedad de
Lotenal que tengan asignados.

2. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de
Correspondencia, solicita a la persona responsable de la custodia de los
bienes muebles, los documentos necesarios para iniciar la reclamacién
ante la compania Aseguradora.

3. Es responsabilidad de los Empleados de la Entidad, entregar en un
término de 30 dias naturales, los documentos solicitados para la
integracion del expediente.

4. Es responsabilidad del empleado de la Entidad que tenga asignado el bien
mueble dar aviso ante el Ministerio Publico del Extravié, Hurto o Robo de
dicho bien .

4 Loteria Nacional
L] j para la Asistencia Publica
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@ Comité de Mejora Regulatoria Interna
fotac l-‘ti MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
Nagionil ;,c 28 SEP 2018 DE SERVICIOS GENERALES
— REV.02 LN-6015- MAP-PO-23
APROBADO 28/09/2018 Pagina 2 de 7
No. de
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO
Servidor Publico 1 | Detecta algun dafio fisico o la pérdida parcial o total que haya sufrido
que tenga asignado el algun bien que tenga asignado a su cargo para el desempefio de su
bien mueble funciones, notifica por escrito a la Gerencia de Servicios Generales ddl
dafio subito o extravio, e informa la fecha de ocurrencia del siniestr ,
monto estimado y causas que originaron en su caso el dafio.
Subgerencia de 2 | Recibe notificacion.
Correspondencia
3 | Reporta por escrito a la compafiia Aseguradora el siniestro,
proporciona Numero de péliza y seccién, fecha de ocurrencia, monto
estimado y una breve descripcién de los hechos, la Compaiiia de
Seguros recibe el reporte telefonico y designa numero de reporte de
siniestro y asigna Ajustador.

Provesdos 4 Recibe notificacion de siniestro y solicita por escrito la documentacion
que acredite la propiedad para la valoracién del siniestro y soporte
documental del convenio de ajuste.

Subgerencia de 5 | Recibe solicitud de documentos, misma que solicita por escrito a la
Correspondencia persona responsable del bien siniestrado.
a) Copia Certificada de la denuncia presentada ante el Ministerio
Publico que tomo conocimiento, en caso de robo sin violencia
o hurto.

lf'_') Loteria Nacional
5

para la Asistencia Publica
] * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
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Comité de Mejora Regulatoria Interna MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
28 s¢ DE SERVICIOS GENERALES
P 2018 REV.02 LN-6015- MAP-PO-23
APROBADO 28/09/2018 AR RR

ERI

Servidor Publico que
tenga asignado el
bien mueble

Subgerencia de
Correspondencia

Proveedor

Subgerencia de
Correspondencia

Gerencia de Servicios
Generales

Subgerencia de
Correspondencia

Proveedor

Subgerencia de
Correspondencia

10

11

12

13

b)  Copia del resguardo personal de la persona que tenia
asignado el bien mueble.

c) Identificacién oficial del responsable del bien mueble.

Recibe, requerimiento y envia documentos solicitados a |
Subgerencia de Correspondencia.

Recibe documentos e integra el expediente y entrega al despach
Ajustador.

Elabora y entrega a la Subgerencia de Correspondencia convenio de
pago para revision y firma de autorizacion.

Recibe convenio de pago, revisa para autorizacién y determina:
¢ Cumple con las condiciones de la péliza?

a) Si, envia a la Gerencia de Servicios Generales para autorizacion.

b) No, lo devuelve al proveedor y sefala los motivos.Regresa a la
operacion 8

Recibe convenio de pago, lo autoriza y devuelve a la Subgerencia de
Correspondencia para que realice el tramite de pago ante la compaiia
Aseguradora.

Recibe convenio de pago autorizado y envia expediente a la compafiia
Aseguradora.

Recibe el expediente, elabora y entrega a la Subgerencia de
Correspondencia el cheque de indemnizacion junto con el finiquito de
siniestro.

Recibe el cheque de acuerdo al Convenio de pago, firma el finiquito el
cual devuelve a la Compaiiia Aseguradora y remite a la Gerencia de
Servicios Generales.

4}) Loteria Nacional
9 para la Asistencia Publica
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éi@ Comité de Mejora Regulatoria Interna
MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS

2 8 SEP 2018 DE SERVICIOS GENERALES
REV.02 LN-6015- MAP-PO-23
AP ROBADO 28/09/2018 Pagina 4 de 7

; : Recibe y elabora oficio y anexa cheque original, lo envia a la Gerencia
Gorancia de Seriicios’ | 44, (g0 Tesoreria, menciona los datos y fecha del siniestro y turna copias

Generales a las Gerencias: de Control Presupuestal y Contabilidad y al titular del
area responsable del bien siniestrado para su conocimiento.

Gerencia de

. Recibe cheque, elabora recibo oficial (F.23-15) a nombre de fa
Tesoreria 15

compaiiia Aseguradora, el cual entrega con oficio a la Gerencia ¢le
Servicios Generales.

Gerencia de Servicios | 16 | Recibe el recibo oficial (F. 23-15) y turna a la Subgerencia de

Generales Correspondencia para cerrar el expediente.
Subgerencia de 17 Recibe, archiva y cierra expediente.
Correspondencia
FIN.

4[¥) Loteria Nacional
9 para la Asistencia Plblica

I * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

DOR LA
GERENCIA DE ORGANIZACION ¥
DESARROLLO DE PERSONAL




iopeisnfy oysedsap |e eSanua A

A

O0R 1.8

aqaipadxa |3 esFajul 3 s01UBWNIOP 3GI23Y

21snle ap OIUBAUCD |3p |BluawnIop
@uodos A 0u1S31UIs [ap UDIJEIO|eA
e| eted pepaidoid e| sypaJde anb

UQIJBIUBLUNIOP B| 0112sa Jod eydijos
A onsaiuls ap ugideIiou 3ginay

Y

‘OpeIISAIUIS U3 |3p

Loteria Nacional
para la Asistencia Publica

‘elauapuodsalio] -7y

2jqesuodsal euosiad ef e-03udsa Jod e3121j0s
anb ewsiw 'soIU3WNI0P 3p PRIIOS 3gIiay

iopeysniy eudise
A osjsaius ap suodal ap olawnu eudisap
A oojuoyale) auodal |2 aqias soundag
ap elwedwao) ej 'soyday so| ap upipduasap
3A210 BUN A OPBWIISE 0JUOW ‘B1IUa1INI0
3p BYI34 ‘U01d3as A ezijod ap cuawnp
euoinlodoud ‘onsaius |3 elopeingasy
ejyediwiod e e 01053 Jod enioday

'\

ugpEedoU aqay

—

h 4

NUAL ORIGINAL EN RESGUARDIO *

ap elpuai3Egns ej e mc*:u:om
SOJUIWNIOP Blau2 A ojuaiwuanbal ‘aqae

GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

ouep |a osed
ns ua ugiew Fuo anb sesned A opewnsa ojuow
‘011S3|UIS 3P BIJUBLINIO 3P BYID) B| BULIOJUL
3 ‘DjABNXE O OJONS OUEP |3 S3|EIBUID) SODIAIBS
ap elduaiag ef e 0153 Jod ediou ‘sauolauny
sns ap ouadwasap |2 esed 0F1ed ns e opeudise
edual anb uaig unsje opuyns ekey anb |ejo)
0 [ewsed epipiad g o 0disy ouep undje exalen

d DIJINI

iy KoLt i
€-ied
L3ps euided 8102/60/87 Cdavaoudv 2 N .
£2-0d-dVIN-YT09-N1 Z0 'A3Y 0107 43S 82 m ﬁ.wl . ﬁw.-__nﬂm.wmz
S3TVHINIS SODIATS A

30 SOLNIINAID0Y 30 OALLYHLSININGY TVNNYIN

orn74 3a vInvyovia EWIB)U| eLI0YR|NEaY eiofoly ap awo) -

=E3HAL OO




.\\\I\..q\\\\

ejopesndasy eluedwos
| B 31us|padxe
BiAUd A opeziolne
o3ed ap oiusAuOd B3QIDaY

T 4

‘plopeindasy
eluedwol B| 3juUE
ofed ap auwell (2 adieal
anb esed ejauspuodsalic)
ap eppuaualgns
e| B anjanaap A ezuioine
0] ‘'o8ed ap oluaAUDI 3GIR3Y

o1 »

ugIIeZLOINE
eied s3[eIauag S0IAIBS
2p eDUIIIG B B BIAUR

UDIJBZUIOINE 3p 2wy
A ugisinal esed oded ap
0|UBAUOD BIDU3pUOTS1I0)
ap eiuasadqnsg
e| e edaiua A rioge|3

21|04 B| 3P $2UOIIPUOD
Sej ugd 3jdwn)

A 4

EUILLIBSP =
A ugizeziioine eied esinal
‘oded ap oluaauod aginay

ON

D

9

.TL
&<
— ) 4
meo 0o
ED &S
26 Nao
=
&3 .50
c
A ~>u
- X0
@5 O
=9 G°o
[ a -l
08 o
s @]
o i
-d MR
@ o8
o w
wo
D

* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDID *

/
1
S3ITVHINID
SOIDIANIS 3d VIONINIO d0a3anoydd YIONIANOJSIHHOD 30 VIONIHIDANS
gl-ige’'d
£3p9 euded 8102/60/82 Oﬂﬁmomn_ﬂ -
€2-0d-dVIN-STOS-N1 70 "A3y ﬂ\ MN ___ML_%u_‘w._“Z
SITVHINIS SOIDIAIS m_‘mm n_m w mN _Wp..u it
30 SOLNIINAIDO0Yd 30 OALLYHLSININGY TYNNYIA Oorni4 3a vINvEovI ;

guIajy] euolenday eiofal ap aNwo)

FAVER W




—
-
) = z
<<
—-—g 2 0O
we O (@]
Co o &
o3 uw
5 £ 3
r- S < O
1 G = i a o
2l aluaipadxa = 3 3. il
> eui3 A BAIYDIE ‘BgIaY © m < m O
Lt Z g
Ias neE i Q=
-y 4 »
o5 < ¥
A C m m
“uApadxa |2 Jenad J -l
esed ejpuapuodsanio) ap epuaiadgng e F AUn % m
e ewim A (ST-£2 '4) |2121J0 0q|I3 |2 3q1a3Yy -7 = W
< 9
91 53|EIBUIY) SOIIAIAS ap =
B[3UR39 ] B 012140 uDd efanua a
—i |end (2 ‘eiopeindasy eluedwod
_ e 3p aiquou e (ST-£7'4) [e1yo
0JUBILINOUDD NS eled opesisaluls OqpRs:Bi0nEr; by Sa10=Y
ualg |2p 2|qesuodsal ease |ap Jenmi =
e A pepipgeiuo’) A jejsandnsaug joiuo)
ap :seinualag se| e seidod euiny A 0sis3Us
[2p eyday A SO1Bp 50| BUOIDUAW ‘B1I3I0S3)
3p BIDUAIAY B| B BJAUG 0] ‘|eulE|I0
anbayd exaue A 001jo eioge|a A agoay
ti
u03 ounf ugezUWApUl 3p A Qovm_:mmmq eluedwoy
anbay |2 ejauapuodsaiiod - e m>_m=>mwﬂm3
M L
o1 ¢ eBanua A wiogep 1 ounbiu 2 ewsy ‘oded
‘Blus|padxa |3 aqaay mﬂw_wﬂ“w“w __wm Mh“ﬁum
Z1 5T
:J
SITVHINIO VIONIANOJSIHH0D
SOIDIAY3S 30 VIONIHID H0J33A0dd 30 VIONIN398NS YI¥I¥O0SIL 30 VIONIYID
e d

£3p ¢ euided 8102/60/87

£C-0d-dWW-STO9-N1

SITVHYINID S0I2IA3S

30 SOLN3IINGID0Hd 30 OALLVHISINIWNGY TYNINYIN

ornid4 3ad vinvyovid

Oavaocudy
8107 d3S82

eUI3)U| Bj2012|N33Y e10fa)N 3P FNW0) ;

d3dINOD

]

[eUOIIBN
vLI0']




COMERI

Necien Comité de Mejora Regulatoria Interna

; &8 SEP 2018
LOTERIA NACIONAL PARA LA ASI%;I'ENC]A PUBLICA

Loteria
Nacional

I
L,

DIRECCION DE ADMINISTRACION APROBADO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO, CONTROL Y REV. 02 LN-6015-MAP-PO-25

RECARGA DE EXTINGUIDORES CONTRA INCENDIO,
DISTRIBUIDOS EN LAS INSTALACIONES DE LOTERIA 28/09/2018
NACIONAL

Pagina 1de 5

OBJETIVO: Llevar a cabo el control y registro de la recarga de los extintores contra
incendio ubicados en los distintos inmuebles de la Entidad, para que en
caso de ser utilizados en cualquier conato de incendio cuenten con el
agente extintor suficiente para su éptima y correcta utilizacion.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Seguridad y Vigilancia,
Departamento de Prevencion y Subgerencia de Mantenimiento e
Intendencia.

POLITICAS:

1: La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia es responsable de coordinar y validar la prestacion
de los servicios de recarga y revision de los extinguidores ubicados en
los diferentes inmuebles de LOTENAL.

ol La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia a través del Departamento de
Prevencion es responsable de verificar periédicamente que los
extinguidores ubicados en los diferentes inmuebles de LOTENAL, se
encuentren recargados para su utilizacion.

3. La Gerencia de Servicios Generales, es el area responsable de autorizar
la solicitud de contratacion de los servicios externos para la recarga de
extintores, para lo cual solicitara a la Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia la integracion del requerimiento para su envio a la Subgerenci
de Mantenimiento e Intendencia.

4. La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia es el area responsable de
enviar a la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia la informacién
correspondiente para llevar a cabo la contratacion de los servicios.

5. La Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia es el area responsable
de elaborar y desarrollar el anexo técnico, asi como de integrar la
documentacion necesaria para gestionar la contrataciéon del servicio ante
la Gerencia de Recursos Materiales.

!ﬁ) Loteria Nacional
]

para la Asistencia Pablica
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COMERI

Comité de Mejora Regulatoria Interna
28 SEP 2018

APROBADO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS GENERALES

REV.02 LN-6015-MAP-PO-25

28/09/2018 Pagina2de5

RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Gerencia de Servicios
Generales

Departamento de
Prevencion

Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

Gerencia de Servicios
Generales

INICIO

Coordina las acciones de las Subgerencias de Seguridad
y Vigilancia y de Mantenimiento e Intendencia, en Ila
recarga y mantenimiento de los extintores instalados en
los diferentes inmuebles de la Entidad, a través del
Departamento de Prevencion.

Realiza recorridos, registrando en bitacora las condiciones
operativas de cada extintor, programandose su
mantenimiento y recarga del agente extintor.

Solicita a la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia,
con base en la informacién generada por el Departamento
de Prevencion, la gestion de la contratacion de los
servicios de recarga de extintores, enviando la informacion
para tal efecto.

Recibe solicitud y la autorizaciéon de la Gerencia de
Servicios Generales para la contratacion de un Proveedor
especializado en la recarga de extintores.

Integra informacion, elabora anexo técnico, asimismo,
realiza las gestiones necesarias para la conformacion de
la documentacidbn necesaria para su contratacion,
preparando el oficio y demas documentaciéon para firma
del Gerente de Servicios Generales.

Firma oficio y documentacion necesaria, devolviéndala a
la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia para s
envio a la Gerencia de Recursos Materiales

La Gerencia de Recursos Materiales, recibe
documentacion, revisa e instrumenta el procedimiento de
contratacion respectivo y remite el contrato ala Gerencia
de Servicios Generales.

Recibe contrato respectivo y lo envia a la Subgerenma de

Seguridad y Vigilancia, para | L
res?;;ectwoy 3 2 EF Loteria Nacional 1
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No. de :
RESPONSABLE Op DESCRIPCION
Subgerencia de 9 Recibe el contrato respectivo e instruye al Departamento
Seguridad y de Prevencion, para coordinarse con la empresa
Vigilancia contratada a efecto de que lleve a cabo las acciones

para la entrega y supervision de la recarga de extintores.

Contacta a la empresa contratada para que lleve a cabo
la recarga de los extintores, conforme al programa
propuesto, entregando a través de la orden de servicio
los extintores.

Departamento de 10
Prevencion

11 Recibe del proveedor los extintores recargados, verifica
que el servicio se realizo de acuerdo a las condiciones
pactados en el contrato con el proveedor especializado,
confirmando los siguientes puntos:

1. Que el numero de extinguidores entregados a la
empresa, sea de acuerdo a la cantidad vy
caracteristicas de ellos.

2. Que el extinguidor recargado sea de acuerdo a lo
requerido por la LOTENAL.

3. En caso de que las condiciones de recarga no
sean lo solicitado por la LOTENAL, no

recibira dichos extinguidores hasta que sea cumplido
el servicio pactado.

12 Proceden a la verificacion de los mismos, otorgando la
validacion respectiva.

13 | Colocan los extinguidores en los inmuebles, conformy a
los puntos estratégicos en que se encontraban.

FIN
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= Comité de Mejora Regulatoria Inte

: . 28 SEP 2018
LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIIA PUBLICA

N
Loteria I
Nacional
PR

DIRECCION DE ADMINISTRACION APROBADQ

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y REV. 02 LN-6015-MAP-PO-26
CUMPLIMIENTO DE COMISIONES ESPECIALES DE
SEGURIDAD 28/09/2018 Pagina 1de 5

OBJETIVO: Implementar y ejecutar los dispositivos de seguridad en los diferentes
eventos promovidos por la LOTENAL fuera de sus instalaciones,
mediante comisiones especiales de seguridad.

ALCANCE: Direccion de Administracion, Gerencia de Servicios Generales,
Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad :

POLITICAS:

1. La Gerencia de Servicios Generales es la responsable de la recepcion
de solicitudes enviadas por las diversas areas de la Entidad para los
dispositivos de seguridad que se requieran fuera de las instalaciones de
la Entidad.

2. La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia es responsable de integrar
las comisiones de seguridad con personal especializado, asi como de
tramitar ante la Direccion de Administracién el otorgamiento de viaticos
y pasajes para el personal de seguridad comisionado fuera de las
instalaciones de laEntidad.

3. La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia es responsable de que el
personal de seguridad comisionado fuera de la ciudad entregue el
informe de actividades correspondientes, remitiendo copia del mismo a
la Gerencia de Servicios Generales para su conocimiento.

"4} Loteria Nacional f
9 para la Asistencia Publica ‘1
|
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Comité de Mejora Regulatoria Interna

.-\'.-'{.'-'-.'.‘.‘.'.'!.‘_i“ l’}’} 2 8 SE P 201 8 MAMNUAL A%EIEES;\?S%\&OG%I@EPEEEEESDIMIENTOS
APROBADO ] o™
RESPONSABLE |No.de DESCRIPCION
Op.
INICIO

Areas de LOTENAL

Gerencia de
Servicios Generales

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Gerencia de
Servicios Generales

Direccion de
Administracion

Gerencia de Control
Presupuestal y
Contabilidad

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Solicitan a la Gerencia de Servicios Generales, sea nombrado
personal de seguridad para cubrir eventos diversos de LOTENAL,
fuera de sus instalaciones.

Recibe la solicitud e instruye a la Subgerencia de Seguridad [y
Vigilancia para tal efecto.

Designa al personal especializado, y elabora oficio para gestionar
viaticos y gastos de camino a que haya lugar, asi como el ofitio
comision del personal asignado para la Direccion de Administracio y
lo envia a la Gerencia de Servicios Generales.

Recibe, rubrica y envia oficio a la Direcciéon de Administracion para su
autorizacioén correspondiente.

Recibe la documentacion de viaticos y gastos de camino, asi como el
oficio de comisién del personal de seguridad, para su autorizacion.

a) Silo autoriza, lo envia a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, para el tramite correspondiente. Continua en la
operacion 6

b) No lo autoriza, lo envia a la Gerencia de Servicios Generales.
Continua en la operacion 4

Recibe, revisa y libera la ministracion de los viaticos y gastos de
camino, proporcionando el importe de los mismos al perspnal
comisionado.

Recibe el oficio de comisién y verifica la radicacion del importe en la
ministracion de viaticos y gastos de camino.

Da instrucciones al personal comisionado y se trasladan al desarrollo
del evento.

Inicia las actividades instruidas al térmij 3 deldesanrqll
traslada a las oficinas centrales de la Ala,Andt isldanforme
general de actividades ante la y Vigilancia,

qj}gerencia de Seguridad
cumplimentado la comprobacio Mﬁ%@'@ﬂé’ghﬁwﬁ@@m’

ﬁg?mo, SE |

—

a la normatividad vigente. DOR 1A

LERENCTIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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REV.02
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28/09/2018

Pagina3de 5

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

10

Rinde un informe pormenorizado de las actividades realizadas a la
Direccion de Administracion, cumplimentado la comprobacién de los

gastos efectuados, de acuerdo a la normatividad vigente.

FIN
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COMERI

Comité de Mejora Regulatoria interna

28 SEP 2018
N : ._APROBADO
Loteria I,‘,[' LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUIRLICA.
Sasoni ]:,,' DIRECCION DE ADMINISTRACION o —

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIARIO DE
NOVEDADES DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA REV. 02 | LN-6015-MAP-PO-27

ENTIDAD 28/09/2018 Pagina 1 de 4

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Implementar comunicacion oportuna durante las 24 horas del dia, entre los
responsables de los servicios de seguridad institucional en los diversos inmuebles
de la LOTENAL y la Gerencia de Servicios Generales, sobre las novedades
eventos relevantes en materia de seguridad.

Direccion de Administracion, Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia.

1. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia, coordina cualquier eventualidad dando atencién y solucién inmediata
con el proposito de salvaguardar las diferentes areas de la LOTENAL.

2. La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, implerhenta y administra la rendicién
del informe diario de novedades del personal de seguridad que contenga
eventos ordinarios y extraordinarios

1P Loteria Nact
‘) acional i

Para la Asistencia Publica
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COMERI

) Comitd de Mejora Regulatdria Interna MANUAL ADMINISTRATIVO DE
W grocider -':ﬂ ;_; PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES
= 28 SEP 2018 REV .02 LN-6015-MAP-PO-27
28/09/2018 Pagina 2 de 4
APROBADO
No. de
RESPONSABLE op. DESCRIPCION
INICIO
Subgerencia 1 Recibe el control diario de novedades.
de Seguridad y
Vigilancia

2 Integra la parte global de novedades para la Gerencia de Servicios
Generales, analiza el contenido por nivel de importancia la problematic
de operacion.

3 Implementa acciones de mejora en los servicios y ejecuta las
instrucciones correspondientes por parte del personal practico operativp,
para la salvaguarda institucional.

4 Entrega la parte global de novedades a la Gerencia de Servicios
Generales.

Gerencia de S Recibe la parte global de novedades y gira instrucciones.
Servicios
Generales
Subgerencia de 6 | Recibe instrucciones de la Gerencia de Servicios Generales para
Seguridad y implementar los dispositivos necesarios, supervisando su cumplimiento.
Vigilancia

) Implementa los dispositivos ordenados, tanto ordinarios, como
extraordinarios y supervisa que se dé cumplimiento.

8 Verifica que, al término de cada servicio, se registre en Bitacora, todgs
los eventos o incidentes acontecidos durante dicho servicio, asimismo)
informar al personal de seguridad que releva, sobre las instrucciones
dadas por su superior inmediato, y las acciones a ejecutarse por el
personal de Seguridad Institucional.

9 Da lectura previa al iniciar sus actividades las novedades e

instrucciones dadas por la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, a su
inmediato superior, firmando de recibido y enterado en la Bitacora
correspondiente.

FIN fﬂ'Loteriq Nacional
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=) COMER
& Comité de Mejora Regulatoria In

' 28 SEP 201
sl LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIAPUBLICA
-, DIRECCION DE ADMINISTRACION APROP&D
F. 31- =3

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA ENVIAR LOS INFORMES DEL REV.02 | LN-6015-MAP-PO-29
PERSONAL DE SEGURIDAD DE LA LOTERIA NACIONAL A
LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL. 28/09/2018 Pagina 1 de 5

OBJETIVO:
Cumplir con la normatividad emitida por la Secretaria de la Defensa Nacional,
informando las Altas y Bajas del personal autorizado para portar armas de fuego
para la Seguridad Institucional, autorizado para la portacion de armas de fuego
durante la ejecucion del servicio de proteccion. -

ALCANCE:
Direccion de Administracion, Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia.

POLITICAS:
1.La Gerencia de Servicios Generales por conducto de la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia es el area responsable de rendir bimestralmente un informe
ante la Direccion de Armas de Fuego y Control de Explosivos de la SEDENA,
mismo que contendra los movimientos de alta y baja del personal autorizado para
la portacion de armas de fuego.

2. La Gerencia de Servicios Generales por conducto de la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia es el area responsable de rendir trimestralmente un informe
ante la Direccion de Armas de Fuego y Control de Explosivos de la SEDENA, en
el cual se hace del conocimiento las condiciones y movimientos que guardan las
armas de fuego, asi como de los cartuchos correspondientes a ellas.

3. La Gerencia de Servicios Generales por conducto de la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia es el area responsable de verificar que el personal
autorizado para portar armas de fuego para la seguridad institucional,
cumplimiento a lo establecido por la Ley Federal de Armas de Fuego y Control ok
Explosivos, asi como a lo instruido por la Secretaria de la Defensa Nacional
respecto de la Licencia Particular Colectiva otorgada a la LOTENAL.

4" Loteria Nacional
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— @ Comité de Mejora Regulatoriz Interna MANUAL ADMINISTRATIVO DE
(lateria [ !;},’ PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES
= 28 SEP 2018 REV .02 LN-6015-MAP-PO-29
28/09/2018 Pagina 2 de 5
APROBADO
No. de .
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO
Subgerencia de 1 Elabora informe bimestral sobre las bajas del personal de seguridad
Seguridad y autorizado para la portacion de armas de fuego, asi mismo, presenta la
Vigilancia propuesta correspondiente para cubrir las vacantes, ante la Gerencia de

Servicios Generales, asi también cada trimestre lo correspondiente al
control de armas de fuego y dotacion y consumo de cartuchos.

Gerencia de Analiza y revisa los informes sobre bajas y propuestas de altas, control
Servicios 2 de armamento, asi como de dotacion de cartuchos Utiles entregados po
Generales el Departamento de Seguridad; acuerda con el Gerente de Servicio

Generales y recibe las instrucciones correspondientes.

Recibe los informes de bajas y la propuesta de altas, control de
3 armamento, dotacion de cartuchos utiles, otorgando su visto bueno e
instrucciones, para el tramite respectivo ante la Secretaria de la Defensa

Nacional.
Subgerencia de 4 Recibe instrucciones y tramita ante la Secretaria de la Defensa
Seguridad y Nacional.
Vigilancia

5 Elabora oficio de bajas o altas de personal, control de armamento y
dotacion de cartuchos tiles.

6 Firma y tramita ante la Secretaria de la Defensa Nacional los
comunicados correspondientes, acompafiados de la documentacion
soporte requerida por ésta.

7 Se recibe y sella el acuse correspondiente de el o los comunicados
remitidos por la LOTENAL.

Recibe acuse sellado del 6 los oficios y anexos de la Secretaria de la

8 Defensa Nacional. N
Elabora Nota Informativa para la Gerencia de Servicios Generales,

9 respecto del tramite realizado ante la Secretaria de la Defensa Nacional
y lo entrega a ésta.

Gerencia de
Servicios 10 : ) . )
Generales Recibe nota informativa y la archiva en su expediente

4R} Loteria Nacional
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- MANUAL ADMINISTRATIVO DE
aciom ) ; 28 SEP 2018 PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES
REV .02 LN-6015-MAP-PO-29
APROBADO 28/09/2018 Pagina 3 de 5
Subgerencia de
Seguridad y 1 Integra el acuse al expediente correspondiente y lo archiva para su
Vigilancia control.
FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBL:@& SEP 2018
DIRECCION DE ADMINISTRACI

APROBA’D@-;

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

R

ria Intema

PROCEDIMIENTO PARA INVESTIGACION DE ROBO,
FRAUDE O EXTRAVIO COMETIDOS EN LA ENTIDAD

REV. 02

LN-6015-MAP-PO-30

28/09/2018

Pagina 1de 3

OBJETIVO:

Dar atencion a los reportes realizados, de los probables ilicitos cometidos e
agravio de la Entidad, por personal adscrito en las diversas areas de la Entidad,
efecto de ser informadas a las autoridades competentes, para que se proceda

conforme a derecho.

ALCANCE:

Direccion Técnica Juridica, Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de

Seguridad y Vigilancia.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de Seguridad
y Vigilancia, es responsable de ejecutar las acciones pertinentes, para hacer
del conocimiento a la Direccion Técnica Juridica los probables ilicitos
cometidos en agravio de la entidad, a peticién de los responsables dé las

areas afectadas de la LOTENAL.

2. La Gerencia de Servicios Generales, es el area responsable de proporcionar el
informe correspondiente a la Direccion Técnica Juridica.

-

, * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO * |
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Lot c O M E R I MANUAL ADMINISTRATIVO DE
- [,\;} B Comité de Mejora Regulatoria Interna PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES
Nacional
Naclonal fs REV 02 LN-6015-MAP-PO-30
8
28 SEP 2018 26/09/2018 Pagina 2 de 3
APROBADO
No. de

RESPONSABLE | g

DESCRIPCION

Areas de la 1
LOTENAL
Gerencia de 2
Servicios
Generales
Subgerencia de 3
Seguridad y
Vigilancia
4

Area Solicitante

Subgerencia de 5
Seguridad y
Vigilancia

Gerencia de 6
Servicios
Generales

Direccién Técnica 7
Juridica

Gerencia de 8
Servicios
Generales

INICIO
Turna oficio solicitando su intervencién, respecto a la comisién de

probables ilicitos en agravio de la Entidad.

Recibe oficio lo analiza y gira instrucciones a la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia para su atencion.

Recibe oficio revisa instrucciones lo turna al personal especializado que
se asigne.

Proporciona al personal especializado asignado, toda la informacion con
que cuente.

Elabora informe pormenorizado del probable ilicito, turnandolo a la
Gerencia de Servicios Generales para el tramite correspondiente.

Recibe informe de los hechos, elabora oficio dirigido a la Direccién
Técnica Juridica, con copia al area solicitante, integrando el infayme
pormenorizado.

Recibe oficio e informe, analiza, evalua y procede conforme a sus
facultades

Recibe acuse del oficio, archivando en el expediente correspondiente.

FIN

para la Asistencia Publica
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APROBADO

F.31-14

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCEPUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES
REV. 02 LN-6015-MAP-PO-31

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE
ARMAMENTO Y CARTUCHOS QUE UTILIZAN LOS

ELEMENTOS DE SEGURIDAD EN LOS SERVICIOS DE | 28/09/2018 Péagina 1 de 3
SEGURIDAD
OBJETIVO:

Distribuir entre los vigilantes especializados de la LOTENAL asignados a los
servicios de seguridad institucional, el armamento con la dotaciéon de cartuchos
indispensables que garantizan salvaguardar vy resguardar el patrimonio de la
Entidad.

ALCANCE: Subgerencia de Seguridad y Vigilancia y Personal de Seguridad Designado.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia Proporciona al personal
de seguridad designado el armamento para cubrir el Servicio de Seguridad en la Entidad.

2. La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, es responsable de verificar al inicio de cada
turno, que el armamento y cartuchos se distribuyan entre los elementos de seguridad
comisionados en los diferentes servicios y verificar que estén en perfectas condiciones
para ser utilizados en cualquier contingencia que se presente en la Entidad.

3. La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, es responsable del mantenimiento,
distribucion, buen uso y manejo del armamento, asi como asentar en la bitacora del
servicio el registro de la asignacién del armamento; asimismo, es responsable de que el
servicio de mantenimiento del armamento se realice cada dos meses los dias saba
por personal capacitado.

4. Es responsabilidad del personal de seguridad designado por la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia para portar arma de fuego el buen uso, durante la jornada de
trabajo, asi como Registrar en bitacora la entrega del arma y anotar las novedades
existentes.

Gﬂ)!.oteria Nacional -
|
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Loteria

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

1}

Nacional

R1i REV 02 LN-6015-MAP-PO-31
SecoaslQE”, Comité de Mejora Regulatoria Interna 28/09/2018 Pagina 2 de 3
28 SEP 2018
APROBADO
RESPONSABLE Ng‘:e DESCRIPCION
INICIO
Subgere.-ncia de 1 Entrega al personal de seguridad designado a las diferentes
Seguridad y instalaciones el armamento para cubrir el Servicio respectivo de acuerdo
Vigilancia al turno establecido, (primer turno, segundo turno y tercer turno)
Personal de 2 Recibe mediante bitacora el arma que le sera asignada para cubrir el
i servicio de vigilancia en la entidad, anotando, arma asignada, matricula,
Seguridad k
Num. cartuchos.

3 Realiza la vigilancia de la entidad de acuerdo al turno y consignas
establecidas.

4 Termina turno, consignas establecidas y entrega el arma al personal de
seguridad del siguiente turno, anotando en la bitacora de asignacion de
armamento las novedades existentes en su turno.

Recibe del personal de seguridad del turno anterior el arma que le sera

5 g _
asignada para cubrir el servicio de vigilancia en la entidad, anotando,
arma asignada, matricula y num. cartuchos.

6 Al finalizar el turno correspondiente, regresa a la operacion 3.

Subgerencia de 7| Al termino del Gltimo turno el responsable de la bitacora. remite Ia

Seguridad y
Vigilancia

misma a la Subgerencia de Seguridad para el analisis y archivo de la
misma en caso de que no exista alguna anomalia.

FIN
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COMERI

Macloes Comité de Mejora Regulatoria Interna

) .28 SEP 2018
LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA

DIRECCION DE ADMINISTRAGION
APROBADQ

Loteria ,J

1]\?
Nacional * ;';

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA PREVENIR CUALQUIER REV. 02 LN-6015-MAP-PO-32
CONTINGENCIA DE EVACUACION, ASALTO,ROBO,ETC.,
MEDIANTE LA UNIDAD DE CIRCUITO CERRADO DE

TELEVISION EN LOS EDIFICIOS ROSALES, JALISCOY |28/09/2018 Pagina1de5
MORO.
OBJETIVO:

Llevar a cabo la proteccién de los recursos humanos, financieros y materiales, por
medio del sistema electrénico (Circuito cerrado de Television) de los edificios,
Rosales, Jalisco y Moro.

ALCANCE:
Subgerencia de Seguridad y Vigilancia.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Servicios Generales por conducto de la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia es responsable del monitoreo del Circuito Cerrado de
Television (CCTV), llevando a cabo, con apoyo del sistema electrénico, el
monitoreo de las diferentes areas de la institucion principalmente las que manejan
valores, asi como de las entradas y salidas del personal a los inmuebles de
Entidad.

N Loteri
J) ria Nacional ]
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Operador de CCTV
dependiente de la
Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

INICIO

Designa los operadores y establece las consignas a cumplir en el
servicio de CCTV.

Recibe el servicio y consignas establecidas por la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia e inicia el servicio coordinandose con el personal
de seguridad, establecido en las diferentes instalaciones pidiendo los
reportes de novedades via radio a las diferentes instalaciones de la
Entidad, anotando las novedades en bitacora.

Monitorea las areas vulnerables y estratégicas de la institucion,
poniendo especial atencion: .

a) Personal que ingrese con mochilas y bultos excesivos, asi como
gente sospechosa que deambule por areas comunes como el
salén de sorteos o el area donde se pagan los premios.

b) Monitoreo de areas donde se manejen valores (Tesoreria, Cajas,
Boévedas, Almacén de Billetes de Loteria, etc.)

c) Control de entradas y salidas de las unidades blindadas en el
traslado de valores.

d) Anomalias que se presentan al dia, tales como, alteraciones del
orden e indisciplina en las areas de trabajo.

En caso de presentarse un evento relevante el operador de CCTV.

a) Graba e informa al Subgerente de Seguridad y Vigilancia,
continua en operacion No. 5.

b) En caso de no ser de trascendencia las anomalias, personal
supervision informara a la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia

Termina procedimiento.
w

Recibe informe del Circuito Cerrado de Television y:
a) En caso de que existan asuntos relevantes a tratar, informa al
Gerente de Servicios Generales para sus respectivas

instrucciones, contintia en la siguiente operacion.

b) Si el informe es rutinario se toma conocimiento y queda anotado
en la bitacora de novedades del CCTV.
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- .. U8 REV .02 LN-6015-MAP-PO-32
28/09/2018 Pagina 3 de 5
APRCBADO
ReCibe y amatiza mformme—

a) Si lo considera procedente gira instrucciones al Subgerente de
Seguridad, continta en la siguiente operacion.

b) No considera procedente el informe, regresa a la operacion No.
5 inciso b).

Recibe instrucciones las cuales turna al personal del C.C.T.V.

Recibe Instrucciones por parte del Subgerente de Seguridad y Vigilancia
sobre los asuntos relevantes y procede a cumplirlas segun el caso.

Al termino del turno se entregan al turno entrante, las novedades
ocurridas durante el servicio anotadas en bitacora al turno entrante, en
base a las consignas establecidas por la Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia. '

FIN
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. . APROBADO
LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA P
DIRECCION DE ADMINISTRA

F.31-14

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE LICENCIA
PARTICULAR COLECTIVA PARA LA PORTACION DE

ARMAS

REV. 02 LN-6015-MAP-PO-33

28/09/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO:
Renovar la licencia particular colectiva para la portacion de armas de Loteria
Nacional para la Asistencia Publica LOTENAL de conformidad con lo establecido
por la Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA).

ALCANCE:

POLITICAS:

Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Seguridad y Vigilancia.

1. La Gerencia de Servicios Generales por conducto de la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia es responsable de solicitar la renovacién de la licencia
particular colectiva ante la Secretaria de la Defensa Nacional, de conformidad con

lo establecido por la SEDENA.
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PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES
APROBADO REV. 02 LN-6015-MAP-PO-33
28/09/2018 Pagina 2 de 3

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Elabora oficio de solicitud para la renovacion de la licencia particular
colectiva de LOTENAL, de conformidad a lo establecido por la SEDENA.

Tramita la solicitud con su respectivo acuse de recibo.

Recibe respuesta por escrito, respecto a la solicitud de licencia
particular colectiva de LOTENAL por parte de la SEDENA

se autoriza:

a) Si, autoriza mediante oficio, la renovacién de la licencia particular
colectiva de LOTENAL. Continua en la operacion 4.

b) No se autoriza, se elabora oficio para solicitar las indicaciones
y/o los requisitos a SEDENA. Regresa a la operacion 1.

Registra y archiva para su control.

FIN
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DIRECCION DE ADMINISTRAQION 28 SEP 2018
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE §ERVICIOS e (el a—

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL REV.02 | LN-6015-MAP-PO-34
TRASLADO DE VALORES Aot ———

OBJETIVO:
Brindar los servicios de custodia, proteccion y resguardo, durante el traslado de
valores con las unidades blindadas y custodios para proteccion de los mismo a
peticion de las diferentes areas de la Institucion.

ALCANCE:
Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Seguridad y Vigilancia.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Servicios Generales por conducto de la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia sera responsable de coordinar los requerimientos de los
traslados de valores con las diferentes areas de LOTENAL que requieran del
servicio.
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Joteria [ }k Nachna) Comité de Mejora Regulatoria Interna PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES
Nacionali }y . REV .02 LN-6015-MAP-PO-34
28 SEP 2018 28/09/2018 Pagina 2 de 3
APROBADO
TS T
RESPONSABLE | oo DESCRIPCION
INICIO
Areas de la 1 | Solicitan mediante oficio y correo electronico a la Subgerencia de
LOTENAL Seguridad y Vigilancia, el servicio de la unidad blindada para el traslado

de valores de la Entidad.

Subgerencia de 2 Recibe solicitud, analiza el tipo de servicio requerido y determina:
Seguridad
V%Lillanciay a.-Si el servicio procede, turna copia de solicitud al jefe de grupo

dependiente de la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia para su
atencion y notifica al area solicitante. Continua en la operacion 3.

b.-Si el servicio no procede, elabora oficio de respuesta con su
respectiva justificacion.  Termina procedimiento.

Jefe de Grupo 3 | Recibe copia de solicitud de la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia y

dependiente de la elabora aviso de comision (F.35-4).
Subgerencia de

Seguridad y
Vigilancia

Designa a los elementos de seguridad que deben efectuar el servicio
4 solicitado, asimismo, disefia las técnicas para realizar la logistica de
dicho servicio.

Elementos de

seguridad ° | Reciben turno de comision y efectian el servicio conforme a instrucsion.
designados

6 Registran en bitacora las novedades durante dicho servicio. \

Termina el procedimiento

FIN
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SER‘WGIQG—GENERALE’S e —

PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL EQUIPO | REV.02 | LN-6015-MAP-PO-35
BASE DE LA RED PRIVADA DE RADIOCOMUNICACION
F.M. VHF, AS| COMO EL PAGO POR USO DEL ESPECTRO | 5500018 | pagina 1 de 6

RADIOELECTRICO DE LA FRECUENCIA 148.100 MHZ.

OBJETIVO:
Verificar la operacion de equipos base de la Red privada de radiocomunicacion,
asi como su pago oportuno.

ALCANCE:
Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Seguridad y Vigilancia.

POLITICAS:

1. El uso del espectro radioeléctrico esta restringido a proteccion del personal,
valores, inmuebles, mobiliarios y equipos de la Entidad y para coordinacion de
trabajos de diversas areas, para lo cual los operadores y usuarios de la red
deben en todo momento utilizar las claves en forma confidencial, las que son
establecidas conforme a codigos por la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia.

El uso de la frecuencia es normado conforme al reglamento de
radiocomunicaciones de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Operadores y usuarios deben ser discretos en los mensajes que cursen por la
red, ya que al infringir esta disposicién sera sancionado de acuerdo a la Ley de
Vias Generales de Comunicacion.

Los operadores de la unidad central de radiocomunicacién anotan en bitacor:
las novedades ocurridas durante los turnos de trabajo a fin de darl
continuidad al servicio.

5. Los vehiculos blindados, movimientos de valores utilizaran las rutas, claves y
operativos establecidos, asimismo los reporten de orden particular, asi como
los de ubicacién se daran en intervalos no mayores a cinco minutos.
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Comité de Mejora Regulatoria Interna MANUAL ADMINISTRATIVO DE
¥ i PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES
28 SEP 2018

REV .02 LN-6015-MAP-PQ-35
APROBADO
No. de

28/09/2018 Pagina 2 de 6
RESPONSABLE | o, _ﬁ'EJSCRIPCION

Loteriu /|
Nacional _;}

INICIO

Subgerencia de 1 Solicita via correo electronico, durante el primer trimestre de cada afio,

Seguridad y el calculo de la cuota anual por el uso del Espectro Radioeléctrico, al

Vigilancia Instituto Federal de Telecomunicaciones de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

2 Recibe del Instituto Federal de Telecomunicaciones, el calculo de Ia
cuota anual por el uso del Espectro Radioeléctrico y la informacién
necesaria para la emision de la factura que corresponde.

3 Elabora nota informativa para solicitar el recurso presupuestal a través
de la Gerencia de Servicios Generales, a fin de generar el pago que

corresponde.
Gerencia de 4 | Recibe nota informativa y solicita el recurso presupuestal.
Servicios
Generales
5 Notifica a la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia que, el recurso fue
autorizado para hacer uso del Espectro Radioeléctrico para su
respectivo seguimiento.
Subgerl?nCia de 6 Recibe notificacion e inicia las gestiones para obtener el cheque que
S\.e/i%Lijl:?]?:ic;y corresponde al pago del uso del Espectro Radioeléctrico.

7 Realiza el pago en la institucion bancaria que corresponde, una vez que
la documentacion requisitada, fue verificada por el mismo Instjtuto
Federal de Telecomunicaciones.

8 Remite oficio al Instituto Federal de Telecomunicaciones para informar
que el pago de derechos por concepto del uso del Espectro Radio
eléctrico, fue realizado, y hace entrega del talon de pago en original a
dicho Instituto para su cotejo y constancia.

9 Remite copia del documento en digital a la Gerencia de Servicios
Generales para acreditar el pago por el uso del Espectro Radioeléctrico
mediante el recurso presupuestal autorizado.

ig para la Asistencia Pablica
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Noclogal Comité de Mejora Regulatoria Interna
MANUAL ADMINISTRATIVO DE
Noctana) !’f}’ 28 SEP 2018 PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES
REV .02 LN-6015-MAP-PO-35
APROBADO 28/09/2018 Pagina 3 de 6
Gerencia de 10 Recibe copia del documento en digital para su conocimiento.
Servicios
Generales

1 Da a conocer al operador el uso del Espectro Radioeléctrico en la

=tbgersneia de Entidad e instruye, verificar la operatividad del equipo al inicio y término

Seguridad y : ; s
Vigilancia de la jornada laboral, asi como, su registro en bitacora.
Operador 12 | Recibe informacién respecto al uso del Espectro Radioeléctrico y

procede a verificar la operatividad del equipo al inicio de su jornada
laboral. _ |

13 Verifica nuevamente la operatividad del equipo del Espectro

Radioeléctrico al término del turno, y entrega al relevo las novedades
relevantes.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUB
DIRECCION DE ADMINISTRA}ION APHOBADO

TR

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO FiSICO A LAS
INSTALACIONES DE LOTERIA NACIONAL

REV. 02 LN-6015-MAP-PO-38

28/09/2018 Pagina 1de 3

OBJETIVO:

Mantener el control y registro en el acceso fisico a las instalaciones de la Entidad,
con el objeto de proteger los activos de la Entidad y al personal de la Entidad.

ALCANCE:
Subgerencia de Seguridad y Vigilancia.

POLITICAS:

1. La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia sera el area responsable de
implementar los mecanismos de control y registro de personas y bienes en los
accesos principales a las instalaciones de la Entidad.

43 Loteria Nacional
9 para la Asistencia Publica

] * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDQ *

DOR 1.0
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL




Nﬁﬂ@} C O M E R ! MANUAL ADMINISTRATIVO DE
TS Comité de Mejora Regulatoria Interna PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

Loterin
Nucional,

28 SEP 2018 REV .02 LN-6015-MAP-PO-38
28/09/2018 Pagina 2 de 3
APROBADO
No. de
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO
Subgerencia de 1 Establece las medidas de seguridad y los filtros de revisién, asi como
Seguridad y los diferentes tipos de bitacora: familiares, personal externo y visitantes;
Vigilancia con excepcion del salén de sorteos y pagos de premios en |0s horarios

establecidos Entidadalmente.
Personal interno y externo
2 Tiene la necesidad de ingresar y/o salir de las instalaciones:

a) Si es interno pasa a la actividad 3.
b) Es externo/tercero pasa a la actividad 4.

3 Muestra su identificacion al personal de seguridad y vigilancia y accede
a las instalaciones.

4 Registra en la bitacora correspondiente sus datos generales vy el lugar al
que ingresa de la Entidad.

5 Tiene la necesidad de ingresar y/o salir de las instalaciones con
mochila, bolsa, bultos u otros.

6 Realiza revision de pertenencias (mochilas, bolsas, bultos u otros) por
medio de arco de deteccion de metales a personal interno y
externo/tercero.

Determina:
a) Se encontraron anomalias, continta en la operacion No. 7
b) No se encontraron anomalias, continia en la operacion No. 8 v

7 Realiza una revision exhaustiva de mochilas, bolsas, bultos u otros, en
caso de encontrar anomalias no permite el acceso o la salida de la
persona y en su caso la remite a la autoridad correspondiente.

Termina procedimiento

8 Permite el acceso o la salida del personal interno y/o externo.

FIN
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COMERI

- LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA8 SEP 2018
tph DIRECCION DE ADMINISTRACION
APROBADO ...

Nacional

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO DE APERTURA DE EXPEDIENTE il Wit
HISTORICO 28/09/2018

Pagina 1de 3

OBJETIVO:
Aplicar la Normatividad Archivistica en la apertura de expedientes del
acervo histérico documental, debidamente organizados.

ALCANCE:
Subgerencia de Tramites, Gestién y Archivo Histérico.

POLITICAS:
Es responsabilidad de Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo
Historico:

1. La documentaciéon que incrementa el fondo documental del Archivo
Historico es recibida en Transferencia Secundaria de la Entidad
(enviados por el Archivo de Concentracion), Obsequio del publico en
general, Donacion o Compra.

2. La documentaciéon se ordena de forma cronoldgica descendente y
respetando el orden logico de los anexos.

3. El grosor del expediente no debe exceder de 5 cm. de grosor, solo se
acepta un grosor mayor en casos especiales.

4. Se elimina todo tipo de metal: clip, grapa, broche de laton, tornillo de
aluminio, broche de archivo, alfiler, etc.

5. Se prohibe el uso de cinta adheribles en los documentos.
6. El expediente debe ir cosido con hilo de algodon.
7. El documento grafico se archiva en su coleccion, segun corresponda.

8. La Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Historico es la
responsable de conserva y custodia la documentacion histérica
evitando la sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion
indebida de la misma.

9. La Subgerencia de Tramites Gestion y Archivo Histérico elaborara el
instrumento de consulta, difusién y respaldo del acervo documental.

4f'sLoteria Nacional
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Lot CO F\;L—l MANUAL ADMINISTRATIVO DE
bl o] ,ﬁ; Comité de Mﬁlﬂfa Regulatoria InfersRDCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES
' - e REV. 02 LN-8014-MAP-PO-39
<& SEP 2018 28/09/2018 Pagina 2 de 3
Aﬂﬂﬂl‘llﬂﬂ
RESPONSABLE o TR DESCRIPCION
Op. 1
INICIO
Subgerencia de 1 Recibe la Transparencia Secundaria por parte del Archivo de
Tramites, Gestion y Concentracion u Obsequio del Pablico en General, Donacién o
Archivo Histoérico Compra.

2 | Identifica la documentacién para determinar el asunto, tema o
materia que trata.

3 |Localiza en su base de datos el expediente del tema
correspondiente:
¢ Existe expediente? SI: pasa a operacion 7.

No: existe continua en la operacién siguiente.

4 | Crea un expediente nuevo seleccionando la seccion y serie
documental que le comresponda dentro del cuadro de
clasificacion documental vigente en la Entidad.

5 | Asigna el numero de expediente del consecutivo.

6 | Anota con lapiz en el documento o grupo documental la
seccion, serie y niumero de expediente correspondiente en el
angulo superior derecho.

7 | Registra el alta o actualizacion en el inventario de expedientes
(base de datos).

8 | Elabora la caratula (F.35-30) y marbete de expediente (F.35-35
o F.35-37)

9 | Integra la documentacion en orden cronolégico y légico en el
expediente.

10 | Integra al expediente la caratula y marbete.

11 | Guarda el expediente en su lugar correspondiente.

FIN /
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENGIA PUBLICAS SEP 2018
DIRECCION DE ADMINISTRACION
APROBADO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE"SERVICIOS GENERALCES

COMERI
Ns ’ Comité de Mejora Regulatoria Interna

PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

REV. 02 LN-6014-MAP-PO-41

28/09/2018 Pagina 1de 4

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Aplicar la Normatividad Archivistica en la recepcion de la transferencia
primaria de la documentacién de la Entidad.

La Subgerencia de Tramites, Gestién y Archivo Histérico

Es responsabilidad de Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo
Historico:

1 f

El expediente debe clasificarse con el area, fondo, seccién, serie y
numero de expediente.

No se recibe documentacion suelta, ni sin relacionar.

El expediente debe tener caratula, marbete y la documentacion
foliada.

Se exceptia el foliado de la documentacién de los gjercicios 2002
hacia atras.

. Se elimina el exceso de grapas y clips en los expedientes.

No se recibe ningin expediente registrado con el caracter de
reservado.

Los expedientes reservados, a su conclusién o desclasificacién
anticipada, se envia al archivo de concentracién en una transferencia
primaria por separado.

Todo expediente debe venir en su folder, sobre, envuelto, carpeta o
proteccion alguna con la finalidad de guardar y conservar
adecuadamente la documentacion.

No se acepta en la recepcion de transferencia primaria expedientes
que se encuentren infectados por hongos, humedos o mojados.

10.La transferencia primaria se realiza de forma impresa en papel y a

través del Sistema de Administracion de Archivos.
") Loteria Nacional
"
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Comité de Mejora Regulatoria Interna

COMERI

! MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
Loterias Ji ) DE SERVICIOS GENERALES
Regione) -f.?;)' 28 SEP 2018 REV. 02 LN-6014-MAP-PO-41
APROBADO 28/09/2018 Pagina 2 de 4
RESPONSABL T DESCRIPCION
INICIO
Subgerencia de 1 Recibe documentacion de los archivos de tramite
Tramites, Gestion y
Archivo Histérico a) Cajas con documentacion e indica el lugar donde
se efectué la colocacion de las mismas.
b) Oficio y Transferencia primaria (documental y
archivo electrénico por medio del Sistema de
Administracion de Archivos)

2 | Realiza un cotejo de expedientes y verificacion que contenga:
caratula, marbete, clasificacion (area, fondo seccion, serie Y no.
expediente), legajos, nombre del expediente claro, fecha de
apertura y cierra, folios.

a) en caso de encontrar irregularidades, la
transferencia no se recibe y finaliza el tramite.
b) si esta bien pasa al punto siguiente.

3 | Entrega al Area Solicitante, Acuse del oficio y transferencia
primaria.

4 | Recibe Acuse del oficio y transferencia primaria.

5 | Elabora y pega marbete de caja con los datos siguientes:

e Numero de Caja.

¢ Numero de Registro

e Procedencia.
4!) Loteria Nacional '
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R%MUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE

. Comité de Mejora Regulatoria |n SERVICIOS GENERALES
Nacional [ 25 REV. 02 LN-6014-MAP-PO-41
<v SEP 2018 28/09/2018 Pagina 3 de 4
APROBADO
P —
RE —Ng;iﬂt DESCRIPCION
6 |Actualiza en Base de Datos mediante el Sistema de
Administracién de Archivos:
* Numero de Caja.
Numero de Registro
¢ Fecha de Caducidad (Generada de forma automatica en el
Sistema de administracion de Archivos)
7 | Guarda las cajas de Archivo de Concentracién.
8 Archiva en el expediente correspondiente.

* Oficio en original
e Relacion de Transferencia Primaria.

FIN.

4@L0teria Nacional 1

9 para la Asistencia Pdblica ! 5
s

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO * /

GERENCIA DE OKGANIZACION Y

COR 1.5
’ DESARROLLO DE PERSONAL




Nid

ajuaipadxa
ua epewnd eidualajsues) A 0121J0 BAIYIIY

8 A

UQIDBIJUIIUOD 3P OAIIIE |3 U Seled se| epaeng

L

a

0qIIBJ 8p 8snoae aqay

-

5
z 2
—-_—r = o
@ o 0 O
£5 7] <
o7 u N
m - o =
O A
[ . w -y
_ BW3ISIS |2 AIUEIPIW SOEP IP 35Eg BZI|EN|Hrce = lo.‘ x
= < o
9 . =< e MV ol
Qo 0] Q

dd —
sefes 3| @ e =
les ap a1aquiew eSad A eiogej3 i a) O
5 1 N
-wFy 2
s B

<

=

-

0qi224 3p snae edanug _

DESARRULLU DE PERSONAL

£5019810)
ues3?

Sajualpadya ap o0l3100 ezeay _
A

of ]

_ ugReUBWNIOP uod seled agnay _

OIDINI

(SOAIHOYY 30 NOIDYNIOH00D)
OOI¥0LSIH OAIHOHY A NOILS3D 'SALINYYL 30 VIDONIHYIDANS

JLINYYL 30 OAIHOYY 130 021189Nd HOaIAY3S

(SOAIH2YY 30 NOIOYNIOHO0D) OOIdOLSIH
OAIHOYY A NOILS39 'STLINYYL 30 YION3IYIDANs

€L-LE€ 4
t ap y euibeq 8102/60/82
Ly-Od-dVIN-7L0S-NT 20 A3y

SIWHINID SOIDINYZS
30 SOLNIINIOID0EL 30 OALLYHLSININGY TYNINYIN

orn74 3d YWvyovia

m_:d 1el ,Bu_.&a eafajy 3p 30D

g Py,

H\. _m:cSu?
r.r:..& eLIaJO]

0avaoydv
810z 438 8¢

@=

ti_@u




Loteria ’»

Nocionul j_

) | Seceon g Comité de Mejora Regul
LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA X
DIRECCION DE ADMINISTRACION 28 SEP 2018

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVFIOS GENERAE&D BADO

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE BAJA

toria Interna

REV. 02 LN-6014-MAP-PO-42

DOCUMENTAL ANTE LA SHCP

28/09/2018 Pagina 1de 3

LiT

Aplicar la Normatividad Archivistica para realizar la baja documental de los
expedientes con valor contable que han concluido su periodo de guarda de
conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental vigente.

Gerencia de Recursos Materiales y Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo
Historico.

1. Es responsabilidad de Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Histérico

Dar de Baja la documentacion que haya concluido su plazo de conservacion
de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental.

. Es responsabilidad de Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Histérico

Solicitar la liberaciéon de expedientes al Titular de la Unidad Administrativa a
que pertenezca la documentacion.

. Es responsabilidad de Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Histérico

Aplicar la normatividad emitida por la Unidad de Contabilidad Gubernamental e
Informes sobre la Gestion Publica de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y por el Archivo General de la Nacion.

- Es responsabilidad de Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Histérico

Queda excluida de estas politicas la documentacién con valor documental
administrativa.

= o
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COMERI

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE
28 SEP 2018 SERVICIOS GENERALES
REV. 02 LN-6014-MAP-PO-42
APROBADOC 28/09/2018 Pagina 2 de 3

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Subgerencia de
Tramites, Gestion y
Archivo Historico

Gerencia de
Recursos Materiales

Subgerencia de
Tramites, Gestion y
Archivo Histérico

Gerencia de
Recursos Materiales

Subgerencia de
Tramite, Gestion y
Archivo Historico

INICIO

Recibe oficio de solicitud de autorizacion de liberacién de los
expedientes para determinar su destino final (baja definitiva)

Elabora oficio a Unidad de Contabilidad Gubernamental e
Informes sobre la Gestion Publica de la Secretaria de Hacienda
y Credito Publico, para solicitar la baja documental contable.

Turna la Gerencia de Recursos Materiales:
Oficio de Solicitud de baja documental.
Inventario de baja documental contable.
Ficha técnica y

Declaratorio de prevaloracion

Recibe los documentos antes citados, rubrica los documentos y
turna a la Subgerencia de Tramite, Gestién y Archivo Histérico.

Recibe oficio, inventario, ficha técnica y declaratoria de

prevaloracion y se tramita ante la Unidad de Contabilidad

Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica de la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Recibe acuse de recibo

Recibe oficio de autorizacion de baja documental,

A) En caso de no proceder, Regresa a la operacién No. 2.

B) En caso de si proceder la baja documental; continua en la
operacién siguiente

Envia a la Subgerencia de Tramites, Gestidn y Archivo

Historico, para tramite procedente.

Archiva Autorizacion en expediente correspondiente

FIN

(Continua con el procedimimde-baje—dee‘mlwﬂe'er'ftcﬂ‘(mispM-MAP-
PO-43) d[¥,Loteria Naciona
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i Comité de Mejora Regulptoria Interna
LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA RAUBLIC

DIRECCION DE ADMINISTRACION 28 SEP 2018

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERARES A DT

RI

[T
PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE BAJA REV. 02 | LN-6014-MAP-PO-43
DOCUMENTAL ANTE EL ARCHIVO GENERAL DE LA | - j
NACION 28/09/2018 Pagina 1 de 7

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Aplicar la Normatividad Archivistica para realizar la baja documental de los
expedientes con valor administrativo y contable (autorizado) que han concluido
su periodo de guarda de conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental.

Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Histérico.

Es responsabilidad de Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Histérico:

. Dar de Baja la documentacion que haya cumplido su plazo de conservacion de

acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental.

. Solicitar la liberacion de expedientes al Titular de la Unidad Administrativa a

que pertenezcan.

. El expediente liberado que no cause baja y por sus caracteristicas se

considere con valor histérico pasa al Archivo Histérico por medio de la
Transferencia Secundaria.

. Aplicar y cumplir con la normatividad emitida por el Archivo General de la

Nacion.

. Aplica a la documentacion con valor documental contable previamente

autorizada su baja por la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes
sobre la Gestion Publica.

/h
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Comité de Mejora Regulatoria Interna

[ MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
- 018 DE SERVICIOS GENERALES
Nicional _l’;b 48 SEP A REV. 02 LN-6014-MAP-SG-PO-43
e APROBADO 28/08/2018 Pagina 2 de 7
RESPONS! :Bt!"—"""‘"o'- ae] DESCRIPCION
p.
INICIO
Subgerencia de 1 | Elabora y envia oficio de solicitud de autorizacién a cada

Tramites, Gestion y
Archivo Histérico

Unidades
administrativas de la
Entidad

Subgerencia de
Tramites, Gestion y
Archivo Histérico

Gerencia de
Recursos Materiales

Subgerencia de
Tramites, Gestion y
Archivo Histérico

Gerencia de
Recursos Materiales

unidad administrativa para la liberacion de los expedientes para
determinar su destino final (baja definitiva).

Recibe oficio de solicitud de autorizacion de liberacién de los
expedientes para determinar su destino final (baja definitiva)

Envia oficio de respuesta:
a) En caso de negativa, fin al tramite.

b) En caso de aceptacion se continua con el siguiente

Elabora oficio de solicitud de baja documental al Archivo
General de la Nacion de los documentos que no tienen valor
histérico para la Entidad.

¢ Inventario de baja documental.

e Ficha Téecnicay

e Declaratoria de prevaloracion.
Turna los documentos para firma a la Gerencia de Recursos
Materiales.

Recibe los documentos antes citados, los rubrica y turna a la
Subgerencia de Tramite, Gestion y Archivo Histérico para su
tramite correspondiente.

Recibe los documentos y tramita la documentacién ante el
Archivo General de la Nacion.

Archiva acuse de recibo.

Recibe oficio de respuesta a la solicitud de autorizacién de baja

/A

documental - .
4[¥) Loteria Nacional
5 para la Asistencia Publica
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28/09/2018 Pagina 3de 7
RESPONSAB No. de ? DESCRIPCION B
I{E—-—-——-Qp:. i L TP

Subgerencia de
Tramites, Gestion y
Archivo Historico

Subgerencia de
Administraciéon de
Inmuebles

Subgerencia de
Tramites, Gestion y
Archivo Histérico

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

a) En caso de no proceder, elabora oficio con la exposicion
de los motivos el cual envia a la Subgerencia de
Tramite, Gestion y Archivo Histérico. Regresa a la
operacion no. 1.

b) En caso de si proceder la baja documental: pasa a la
operacion siguiente.

Turna oficio de autorizacion, a la Subgerencia de Tramites,
Gestion y Archivo Histérico, para continuar tramite.

Recibe autorizacion y efectua la trituracion de la documentacion
autorizada su baja documental.

Elabora y turna oficio de solicitud de desalojo de la
documentacion autorizada para baja documental, dirigida a la
Subgerencia de Administracion de Inmuebles.

Informa a la Subgerencia de Tramites, Gestién y Archivo
histérico de la fecha del desalojo de la documentacion
autorizada para baja documental.

Se informa al Organo Interno de Control para la designacion y
asistencia de un representante en la fecha del desalojo de la
documentacion triturada.

Se efectua el retiro de la documentaciéon y se elabora acta
administrativa correspondiente.

Recaba la firma de los presentes en el desalojo de la
documentacion autorizada para baja documental.

Elabora y envia oficio para entrega de la copia del acta
administrativa al Archivo General de la Nacién y en su caso
correspondiente a la Unidad de Contabilidad Gubernamental e
Informes sobre la Gestion Publica de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

Recibe y archiva acuses de recibo de los oficios
Recaba documentacion para conformar un expediente, el cual

se conservara por el tiempo administrativo que corresponda.
!
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COMERI

ité de Mejora Regulatoria Interna MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
Comité de Nejora Reg DE SERVICIOS GENERALES

28 SEP 2018 REV. 02 LN-6014-MAP-SG-PO-43
28/09/2018 Pagina 4de 7
PROBADO —
RESPONSAB No. ESCRIPCION

20 | Solicita al Departamento de Pagina Web suba Ia
documentacion del proceso de baja a la pagina Web de la
Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

21 | Integra y guarda expediente

FIN

4 Loteri
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Loteria { .
Nacional,

b

R

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENGHAGH! atoria Interna

DIRECCION DE ADMINISTRACION

298 SEP 2018

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVIEIOS GENER%F:ROBADO

PROCEDIMIENTO DE ACTUAL_IZACI()N DEL CUADRO DE REV.'02 =t SGPOHAd T
CLASIFICACION Y EL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL 28/09/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

1.

Aplicar la Normatividad Archivistica con la finalidad de contar con un instrumento
para la identificar de los grupos documentales en la Entidad, asi como el periodo
de guarda de los mismos.

Subgerencia de Tramites, Gestidn y Archivo Histérico.

La Subgerencia de Tramite, Gestion y Archivo Histérico recopila de los
Coordinadores, Subcoordinadores y Responsables de Archivo de Tramite del
Archivo General de la Nacion, las propuestas de incremento o modificacion del
Cuadro de Clasificacion y Catalogo de Disposicién Documental, relativo a la
seccion y serie documental.

El incremento o modificacion de una seccion o serie documental debe estar
sustentado en una funcién o actividad sustantiva de la Unidad Administrativa
que lo solicite.

La descripcion de la seccion o serie documental corresponde a un proceso de
trabajo. '

En el caso de ampliacion del periodo de la vigencia documental al Catalogo de
Disposicion Documental se debe sustentar en los procesos de trabajo o la
normatividad que lo indique.

La aplicacién del Cuadro de Clasificacion y Catalogo de Disposicion
Documental brinda un soporte en la archivacion documental de los expedientes
generados por las Unidades administrativas de la Entidad.

i/
- 1
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Comité de Mejora Regulatoria Interna

2 [ MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
oreriad [ 8 DE SERVICIOS GENERALES
Nl —{ }‘?; SEP 2018 REV. 02 LN-6014-MAP-PO-44
APROBADO 28/09/2018 Pagina 2 de 3
- e T
RESPONSABLE No. dé DESCRIPCION ]
Op.
INICIO

Subgerencia de
Tramites, Gestion y
Archivo Histérico

1 Recibe peticion mediante oficio o correo electronico de los
responsables de archivo de tramite para incrementar o
modificar una seccién o serie documental.

2 | Evalua la peticion:

a) Si es negativa, se informa al responsable de archivo de
tramite que serie documental puede utilizar en su
clasificacion de su documentacién, se da por terminado
el procedimiento.

b) Si es positiva, continua la siguiente operacion

3 | Informa al responsable de archivo de tramite Ia aceptacion del
incremento o modificacion de la seccién o serie documental,
indicandole en nimero correspondiente.

4 | Actualiza el catalogo de clasificacion documental y el cuadro de
disposicion documental

5 | Informa via correo electrénico a todos los responsables de
archivo de tramite.

6 | Actualiza el catalogo de disposicién documental en el Sistema
de Administracion de Archivos.

7 Informa al Comité de Informacion la actualizacion.

g |Informa por medio de oficio anexando el Catalogo de
Disposicién Documental en medio electrénico al Archivo
General de la Nacion, la actualizacién para su validacion en el
mes de febrero de cada ano.

g | Recibe validacion del Catalogo de Disposicion Documental, por
parte del Archivo General de la Nacion.

10 | Solicita al Departamento de Pagina Web de Lotenal para que
se actualice en portal de Transparencia el Catalogo de
Disposicién Documental. 4 /
4'2‘3 Loteria Nacional
h ’

para la Asistencia Publica

FIN
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_A%" Comité de Mejora Regulaéoria Interna

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA RUBLICA |
DIRECCION DE ADMINISTRACION <8 SEP 2018

APROBADO

ot _/ﬁﬁ

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES
REV. 02 LN-6014-MAP-PO-45

PROCEDIMIENTO DE ALTA O CAMBIO DE
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

28/09/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO:
Aplicar la Normatividad Archivistica con la finalidad de actualizar al personal que
tiene bajo su responsabilidad la organizacion del archivo de tramite, asi como
supervisar el registro de los expedientes mediante el Sistema de Administracion
de Archivos.

ALCANCE:
Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Histérico.
POLITICAS:
Es responsabilidad de la Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Historico

1. Informar en caso de cambio del responsable de archivo de tramité mediante
oficio.

2. Tener bajo su responsabilidad los tres niveles en el control de los archivos de
tramite: Coordinador, Subcoordinador y Responsable.

3. Asesorar en el manejo de los archivos de tramite a las areas usuarias de |a
Entidad.

4. Entregar un Instructivo del uso del Sistema de Administracion de Archivos.

" > 7
4[¥Loteria Nacional
L] v para la Asistencia Publica
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| ©BESARROLLO DE PERSONAL

1 * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *



l‘ﬂ:@ C 0 M E R I MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE
Secouli Comité de Mejora Regulatoria Interna SERVICIOS GENERALES
(Loteria f’;;) n REV.02 LN-6014-MAP-PO-45
MNecionuly r o
28 SEP 2018 28/09/2018 Pagina 2de 3
APROBABGO ,
RESPONSABLE No'd DESCRIPCION

Subgerencia de
Tramites, Gestion y
Archivo Histérico

INICIO

Recibe oficio de la unidad administrativa informandonos el alta
o cambio de su coordinador, subcoordinador o responsable de
archivo de tramite.

Sella y registra de acuse de recibido el oficio de control
correspondiente.

Registra el alta o cambio en directorio de responsables
mediante el Sistema de Administracién de Archivos.

Asigna numero de area.

Envia por correo electrénico el namero de area asignado al
coordinador, subcoordinador o responsable de archivo de
tramite del Archivo General de la Nacion.

Programa cita para la capacitaciéon para el control de los
archivos.

Otorga la capacitacion y entrega Instructivo del uso del Sistema
de Administracion de Archivos.

Informa por medio oficial al Archivo General de la Nacion y al
Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales los movimientos realizados en
los niveles de los archivos de tramite: coordinador,
subcoordinador o responsable de archivo.

Archiva documentacion en expediente.

FIN

2
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION 28 SEP 2018

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERYICIOS GENERALES

ADDMD A I;E} i
Ll “T:

PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO O CONSULTA DE

REV.02 | LN-6014-MAP-PO-46
EXPEDIENTES HISTORICOS ——

Pagina 1 de 6

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Aplicar la Normatividad Archivistica a fin de establecer un control de los
expedientes del acervo histérico en el proceso de préstamo o consulta.

Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Histérico.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Histérico.

1

Dar seguimiento a las solicitudes de consulta de los expedientes del archivo
historico.

. El usuario deber llenar el vale de préstamo, asi como la carta responsiva.

Exclusivamente el préstamo a personal de la Entidad, con su respectiva
autorizacion.

La consulta del archivo histérico esta abierta al publico en general,
debidamente identificado.

El costo de las fotocopias que requiera el usuario, son bajo su costo.
Se permitira el uso de camara fotografica, escaner y equipo de cémputo.

El manejo de la documentacion del acervo histérico debe ser con uso de
guantes de latex y cubrebocas.

/
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APROBADO
RESPONSAB*.E DESCRIPCION
Op. )
INICIO

Subgerencia de
Tramite, Gestion y
Archivo Historico

Usuario
Subgerencia de
Tramite, Gestion y
Archivo Historico

Usuario

Subgerencia de
Tramite, Gestion y
Archivo Histérico

Usuario

10

11

12

13

14

Recibe solicitud de inforrﬁacién.

Realiza la busqueda correspondiente en el inventario de
expedientes.

Informa al usuario los expedientes localizados

Selecciona los expedientes a consultar

Localiza el expediente y lo entrega al usuario, para que revise.
Elabora en original y copia, formato de vale de consulta.
Entrega vale de consulta para la firma del usuario

Recibe el vale de consulta original y copia, revisa que sus datos
estén correctos y lo firma.

Recibe el expediente para consulta en sala

En caso de requerir fotocopia, indicara al personal de la
Subgerencia de Tramite, Gestiéon y Archivo Histérico, a efecto
de acompanarle a fotocopiar los documentos.

a) al termino de la consulta, pasa a la operacion 21
b) silo requiere en préstamo, continua

En caso de requerir trasladar el expediente a la Unidad
Administrativa de la Entidad en la cual esta adscrito, lo solicita
a la Subgerencia de Tramite, Gestion y Archivo Histérico.

Se informa al Usuario que debe solicitar la autorizacién de
prestamo del expediente(s) o documento(s) mediante oficio
a la Gerencia de Recursos Materiales

Entrega el expediente informando que se realizara el tramite
para solicitarlo en préstamo

. . HP | z
Conserva el expediente de fonﬂW%ﬁ&%@a usuario

obtiene la autorizacién del prést
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: ARROBADS
RESPONSABLE _ DE[SCRIPCION j
Qﬂ. e e
a) en caso de negativa se pasa a la operacion 21.
b) en caso positivo pasa a la operacién siguiente.
15 | Recibe solicitud de préstamo de expediente del acervo
Gerencia de historico, evalua e informa la decisién a la Subgerencia de
Recursos Materiales Tramites, Gestidn y Archivo Histérico
Subgerencia de 16 | Informa al usuario:
Tramite, Gestion y a) Negativa del préstamo, pasa a la operacion 27.
Archivo Histérico b) Autorizacién del préstamo y se le indica que pase a
recoger el expediente.

17 | Se elabora vale de préstamo y carta responsiva de
documentacion en préstamo y se entrega al usuario para que
firme.

Usuario 18 | Firma el de préstamo y carta responsiva de documentacion en
préstamo y lo regresa a la Subgerencia de Tramite, Gestion y
Archivo Histérico
Subgerencia de 19 | Recibe la documentacién que avala el préstamo y entrega los
Tramite, Gestion y expedientes correspondientes al usuario
Archivo Histérico
20 | Archiva vale de préstamo en carpeta temporal de control
correspondiente
Usuario 21 | Entrega expediente a la Subgerencia de Tramite, Gestion y
Archivo Histérico
Subgerencia de 22 | Recibe devolucion del expediente
Tramite, Gestion y
Archivo Histérico 23 | Localiza el vale de consulta

24 | Sella el vale de consulta con la leyenda “Cancelado”.

25 | Entrega el original del vale de consulta al usuario

26 | Archiva en orden cronolégico; Copia del vale de consulta o
préstamo y Guarda el expediente.

27 | FIN

HUtoteriaNacional— | |
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PﬁJBLICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION 28 SEP 2018

el I

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALESADU |

REV. 02 LN-6014-MAP-PO-47

PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA
DE EXPEDIENTES

28/09/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO:
Aplicar la Normatividad Archivistica en la transferencia secundaria para dar un

seguimiento de los expedientes que incrementaran el acervo histérico de la
Entidad.

ALCANCE:
Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Histérico.
POLITICAS:
Es responsabilidad de la Subgerencia de Tramites, Gestién y Archivo Historico;

1. Recibir expedientes del archivo de concentraciéon a través de la Transferencia
Secundaria.

2. Revisar que los expedientes deben haber concluido su periodo de guarda
documental de conformidad con el Catalogo de Disposicién Documental vigente.

3. La organizacion de los expedientes recibidos en Transferencia Secundaria.

4. La seleccion de los expedientes de la Transferencia Secundaria.

4[N} Loteria Nacional |
«/

para la Asistencia Publica

)

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO A
OOR 1.8 1
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL




S
w;ﬂ;;jsﬁ&iy;;eﬂ
Noclonale 2

——a?

3
Nucional -—’.

e et S, s e g .. . s i i

& i
Lv'] ; Reztla MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE
SERVICIOS GENERALES
28 SEP 2018 i REV. 02 LN-6014-MAP-PO-47
28/09/2018 Pagina 2 de 3
APROBADO

RESPONSABEE=

— ~—! DESCRIPCION
0p.|

Subgerencia de
Tramites, Gestion y
Archivo Historico

10

11

INICIO

Revisa la documentacion seleccionada para su baja
documental

Selecciona la documentacion que en el Catalogo de
Disposicion Documental marca como tentativa para

documentacion historica

Elabora transferencia secundaria para enviarla al archivo
histérico

Analiza la documentacion estableciendo el tema o asunto de
que trata.

Asigna la clasificacion de acuerdo al Cuadro de clasificacion
Documental

Consulta en base de datos la existencia del expediente
a) En caso de no contar con expediente se pasa al
procedimiento de apertura de expediente histérico (LN-
5014-MAP-P0-39)
b) Si existe expediente continuo en la sig.uiente operacion
Rescata el expediente
Integra la documentacién en orden cronolégico y l6gico
Actualiza el inventario de expedientes
Integra la caratula del expediente

Guarda expediente

FIN

/|
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ﬁ COMERI!
mite de Mejora Reguiaiayia Interna

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIAIPUBLICA ;g SEP 2018
DIRECCION DE ADMINISTRACIO

Loteria I."“w
.N_;u_‘inn_n! _;{
e ADDRORADO
[l AN d " ]l

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO O CONSULTADEL | REV-02 | LN-6014-MAP-PO-50
ARCHIVO DE CONCENTRACION —

Pagina1de5

OBJETIVO:
Aplicar la Normatividad Archivistica a fin de establecer un control de los

expedientes del archivo de concentracion en el proceso de préstamo o consulta.

ALCANCE:
Subgerencia de Tramites, Gestién y Archivo Histérico

POLITICAS:
Es responsabilidad de la Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Histérico
1. Efectuar el control de los expedientes en préstamo.
2. Se orientara al usuario para la consulta o préstamo de sus expedientes.
3. Solo se permitira el préstamo o consulta de los expedientes del archivo de

concentracion, segun correspondan a cada Unidad Administrativa de la
Entidad.

(Iy Loteria Nacional
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Lateria 28 SEP 2018 DE SERVICIOS GENERALES
S REV. 02 LN-6014-MAP-PO-50
APROBADO 28/09/2018 Pagina 2 de 5
RESPONSABLE W T DESCRIPCION ]
INICIO

Subgerencia de 1 | Recibe solicitud de informacion
Tramite, Gestion y
Archivo Histérico 2 |Realiza la busqueda correspondiente en su respectivo

inventario de expedientes o en el Sistema de Administracion de
Archivos.
3 |Localiza el expediente y lo entrega al area solicitante y/o
usuario, para que revise.
Usuario 4 | Recibe y revisa el expediente:
a) En caso de no ser el expediente o tema que requiere, se
regresa a la operacion No. 1.
b) Si el expediente es el correcto, pasa a la siguiente
operacion.

Subgerencia de 5 | Elabora en original y copia, formato de vale de préstamo y/o
Tramite, Gestion y consulta (F35-26), mediante el Sistema de Administracién de
Archivo Histérico Archivos.

6 | Entrega vale de préstamo y/o consulta para la firma del area
solicitante y/o usuario
Usuario 7 | Recibe el vale de préstamo, en original y copia, revisa que sus
datos estén correctos y lo firma.

Subgerencia de 8 | Recibe el vale de préstamo y/o consulta, debidamente firmado
Tramite, Gestion y en original y copia
Archivo Historico

9 |Entrega al usuario, el expediente correspondiente a su
solicitud,
Usuario 10 | Recibe el expediente.

Subgerencia de 11 | Registro y control del vale de préstamo
Tramite, Gestion y /
Archivo Historico 12 | Archiva vale de présta i ignte

correspondiente. 4[7)Loteria Nacional |
q para la Asistencia Publica
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APROBADO
RESPONSABLE. _ ESCRIPCION
. & - - - . - -
Usuario 13 | En caso de requerir fotocopia, hara saber dicha peticién, al

personal de la Subgerencia de Tramite, Gestion y Archivo
Historico, a efecto de que lo acompafie a fotocopiar los
documentos.

14 | Devolucién del expediente a la Subgerencia de Tramite Gestion
y Archivo Histérico

Subgerencia de 15 | Recibe el expediente.
Tramite, Gestion y
Archivo Histérico 16 | Localiza el vale de préstamo y/o consulta.

17 | Cancela el vale de préstamo
18 | Entrega el original del vale de préstamo al area solicitante

19 | Actualiza el registro y control del vale de préstamo en el
Sistema de Administracién de Archivos.

20 | Archiva el vale de préstamo

21 | Guarda el expediente /

FIN

i@ Loteria Nacional
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OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Y

N

~

5

a)

Llevar a cabo la recepcion de documentos oficiales, para proparcionar un
servicio eficiente al ciudadano o servidor publico que acuda a la ventanilla
de recepcion de documentos de la Subgerencia de Tramites, Gestién y
Archivo Histérico, con el propdsito de entregar oportunamente Ila
documentacion oficial recibida a los diferentes destinatarios (internos y
externos) en la Entidad.

Todas las Unidades Administrativas de la Entidad.

La Subgerencia de Tramites, Gestién y Archivo Histérico, llevara a cabo lo
siguiente:

. El horario de recepcion de documentacion es de lunes a viernes de 8:30

horas a 17:00 horas.

. Recepcion de documentacion interna y externa, proveniente de

Dependencias, Entidades, Organo Interno de Control, Organos
Desconcentrados, Empresas y Ciudadania en general para turnar
oportunamente.

No se recibe documentos de caracter judicial o administrativo que prevean
un plazo legal o un mandato de autoridad que implique una obligacion a
cargo de las areas de la Entidad, los cuales deberan ser entregados
directamente en la Unidad Administrativa encargada de su tramitacion.

. No se recibe animales, fluidos o tejido organico, alimentos, dinero, valores,

documentos contables o negociables, objetos fragiles o valiosos,
sustancias o residuos peligrosos; armas de cualquier tipo, articulos
perecederos o de facil descomposicién, entre otros.

Para la documentacion entregada sin envase, se verifica:

Que, la documentacion esté dirigida a la Entidad (en caso contrario, se
regresaran al remitente).

{f¥) Loteria Nacional |
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b) Que, los documentos contengan firma autégrafa o autorizados con huella
digital por el remitente.

¢) Que, los documentos citen el domicilio del remitente (en caso contrario, se
consultara a quien entrega la documentacion y se asentara en el acuse lo
conducente).

d) Que si en el documento se menciona la remisién de anexos éstos
acompanen al mismo, sean adheridos, tratandose de otros escritos o sea por
separado tratindose de anexos muy voluminosos (en caso contrario, se
reclamaran a quien entrega la pieza, asentandose en el acuse las
aclaraciones pertinentes de no entregarse los anexos).

e) Que el documento no contenga expresiones injuriosas.

6. Sila documentacion es entregada en sobre cerrado, bajo cubierta, se verifica:

a) Que la cantidad de documentos recibidos corresponda con de las piezas
facturadas y que los datos de los sobres correspondan con los de las
facturas.

b) Que los sobres de la documentacion especifique que estan dirigidas a la
Entidad.

¢) Que los sobres de la documentacion estén en buenas condiciones.

7. Si el paquete y/o sobre no esta en buenas condiciones se revisara el contenido
y, de encontrarse faltantes, se levantara un acta que haga constar tal anomalia,
asentandolo en el sistema manual o informatico y en el registro del mensajero
para cualquier aclaracion subsecuente.

8. Sila documentacion no esta completa se informa al mensajero y se asienta en el
acuse de recibo.

9. Verifica cuando se trate de documentacidon con la leyenda clasificado,
reservado o confidencial, asi como de sobres cerrados, sélo seran recibidos
por la Oficialia de Partes, siempre que pueda capturarse en el sistema manual o
informatico los datos minimos de identificacién: en caso contrario se remitira al
destinatario, sin necesidad de ulterior tramite.

10. Otorga el acuse de recibo de la documentacion de entrada:
a) Sella en el original y las copias del documento, el sello de recibido de la
Oficialia de Partes, marcando la fecha y la hora de su recepcion.
b) Inmediatamente, coloca también en el original y las copias del propio
documento el folio de registro correspondiente, entregando al interesado el
acuse de recibo.

11. Una vez ingresadas a la Oficialia de Partes la documentacic ibida; |
sobre y extrae el contenido. :'D Loteria Nacional 1
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12. Una vez extraidas de los sobres la documentacion contenida, se verifica;

a) Que los documentos estén dirigidos a la Entidad, (en caso contrario, se
regresaran al remitente).

b) Que el asunto de que traten los documentos competa a la Entidad.

c) Que si los documentos indican la remisién de anexos éstos se adjunten
efectivamente (en caso contrario se asentara lo procedente en el propio
documento).

d) Que en los documentos se cite la direccién del remitente (en caso contrario,
se anexara el sobre a la pieza, procurando no desprender los timbres
postales).

13. Revisa que toda la documentacion que sea recibida por correo 0 mensajero,
debera estar personalizada debera contener (nombre del funcionario, area y/o
cargo,) en caso contrario sera rechazada

14. Verifica y registra en el sistema manual o informatico la entrada fisica de la
documentacion.

15. Verifica que el formato “Ficha de Control de Correspondencia” contenga el sello,
nombre y firma de recibido del destinatario, para evidenciar la entrega de la
documentacion.

16. No se elabora “Ficha de Control de Correspondencia” a la documentacion oficial
que solo sea de conocimiento. Se fotocopia el documento para su turno al area
correspondiente, el cual servira para acuse y control respectivo.
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Subgerencia de ’ Recibe documentacion y/o paqueteria oficial externa y verifica que la
Tramites, Gestion y documentacion esté debidamente requisitada.
Archivo Histérico
2 Asigna sello de entrada, asi como numero de folio de control a
documentacién oficial entrante como en el acuse del mensajero.
Registra el documento en la “Ficha de Control de Correspondencia”
3 con el folio asignado, se imprime en dos tantos, en el sistema manual
o informatico.
4 Adjunta un tanto de la “Ficha de Control de Correspondencia’ a la
documentacion original que es entregado a la Unidad Administrativa.
Unidad S Acusa de recibido en el otro tanto de la “Ficha de Control de
Administrativa Correspondencia”.
Subgerencia de Resguarda la “Ficha de Control de Correspondencia’ para el
Tramites, Gestion y 6 seguimiento del descargo de la respuesta que dio origen a la ficha en
Archivo Histérico mencion.
Unidad 7 Envia a la ventanilla de recepcion de documentos original de la
Administrativa “Ficha de Control de Correspondencia” con la respuesta del tramite,
0 en su caso de seguimiento del porqué, no se ha dado respuesta a
la ficha de control de correspondencia, a través del cual fue anexado
a la documentacion oficial para su atencion.
Subgerencia de 8 Recibe original de la “Ficha de Control de Correspondencia” con la
Tramites, Gestion y respuesta del tramite o seguimiento para su registro.
Archivo Histérico
9 | Registra respuesta en la “Ficha de Control de Correspondencia” en el
sistema manual o informatico.
10 Genera el reporte diario de correspondencia.

FIN
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PROCEDIMIENTO DE ENVIO Y/O DISTRIBUCION
DE DOCUMENTACION OFICIAL

REV. 00 LN-6015-MAP-PO-53

28/09/2018 Pagina1de 5

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Proporcionar en tiempo y forma el servicio de envio y distribucién de
documentacion oficial interna, que soliciten las Unidades Administrativas
de la Entidad.

Todas las Unidades Administrativas de la Entidad.

Es responsabilidad de Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo
Histérico:

1. Vigila que las areas usuarias, observen que todos los envios contengan
claramente:

a)

Que la documentacion interna esté formulada en papel con sello o
membrete oficial de la Entidad.

Que la documentacion lleve inscritos los datos identificadores del area
tramitadora, asi como el numero del oficio.

Verifique que los datos del destinatario estén escritos en forma correcta
y completa.

Que el original contenga firma autégrafa, indicando de manera precisa y
completa el nombre y el cargo del servidor publico remitente.

Que las copias dirigidas estén debidamente marcadas, completas.
Verifique que si llevan la anotacién de anexos en el margen izquierdo
estos se encuentren completos y bien adheridos.

Que si menciona la remisién de objetos voluminosos éstos vayan
debidamente empacados tomando en consideracién los requerimientos
establecidos por el servicio de mensajeria relativo al estado fisico que
deben guardar las piezas para envio.

Que los documentos que se reciben bajo cubierta llevan inscritos los
datos del remitente, la direccion completa del destinatario, el contenido
y el sello oficial.

Que, si se desea algun servicio en especial para el despacho de los
documentos, éstos lleven inscrito el nombre de la clase del servicio

("Urgente", "Confi iat™; > : stera).
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) Que, si la documentacién por despachar es contestacion a algun
documento tramitado, éste acompare a la documentacion en cuestion,
la cual debera llevar en los datos ya sefialados.

2.  Devuelve la documentacion indicando el motivo.

3. Enviar la documentacion para su entrega con la “Ficha de Control de
“Correspondencia” debidamente elaborada.

4. No se envian documentos de caracter personal, tales como: estados de
cuenta bancarios, recibos de cobro de derechos, impuestos y otros, asi
como notificaciones judiciales, boletaje de transportacion terrestre o aéreo,
publicidad y analogos a los sefialados.

5. Cada Unidad Administrativa es responsable de recoger su(s) acuse(s) de
recibo en ventanilla Gnica a partir de las 17:00 horas hasta 17:50 horas.

6.  Generar el Reporte Diario de Correspondencia.

/
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Unidad ’ Entrega solicitud de envio junto con la documentacién oficial y/o
Administrativa escritos, indicando el nivel de importancia.
Acusa de recibo con sello, firma autégrafa, fecha, hora y folio. En
Subgerencia de 2 caso de que la documentacidon por enviar sea un paquete
Tramites, Gestion y voluminoso, se otorgaré el acuse de recibo en el documento que al
Archivo Histérico efecto presente el solicitante del servicio.

3 Sella en la documentacion de salida el numero de folio
correspondiente, siguiendo al efecto una numeracion consecutiva
para toda la Entidad, en series que se iniciaran cada afio.

Registra la documentacion en el sistema manual o informatico y

4 genera “Formato de Control de Correspondencia’.

5 | Ordena la documentacion para su envio, la identifica y la clasifica por
Unidad Administrativa para su envio y/o entrega.

6 Asigna mensajero para envio.

7 Entrega de documentacion y recaba acuses de recibo y los entrega a
Ventanilla Unica.

8 Verifica acuses de recibo.

9 Registra los acuses de recibo en el sistema manual o informatico.

10 | Genera copia fotostatica del acuse original del documento para su
entrega y control.

11 | Entrega los acuses de recibo a los remitentes que lo solicitan en un
horario de 17:00 horas hasta 17:50 horas en la ventanilla tinica de la
Oficialia de Partes.

Registra copias fotostaticas de los acuses de recibo y la hora de su

12 entrega a las areas tramitadoras en el sistema manual o informatico.

13 | Genera el “Reporte Diario de Correspondencia”
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—

OBJETIVO: Obtener el pago por concepto de seguro de vida, para los empleados en activo:
deudores diversos; pensionados y jubilados: y vendedores ambulantes de billetes.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Correspondencia; Gerencia de
Organizacion y Desarrollo de Personal y Gerencia de Relacién de Expendedores
Ambulantes de Billetes.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales, supervisar las
actividades para obtencion de pago por concepto de seguro de vida.

2. Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales, solicitar a las areas
de alcance los padrones de personas con derecho al seguro de vida. Asi como al
ISSSTE los correspondientes a jubilados y pensionados.

3. Es responsabilidad de las Gerencias de Relacién con Expendedores
Ambulantes de Billetes y Gerencia de Administracién y Desarrollo de Personal,
remitir los primeros 5 dias de cada mes, los padrones con la informacién que,
permita realizar la validacion del personal, billeteros o jubilados y pensionados que
tenga derecho al seguro de vida.

4. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, remitir a la
aseguradora contratada de manera mensual, los padrones la Gerencia de
Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes y Gerencia de Organizacion y
Desarrollo de Personal para contar con un padrén actualizado, en caso de un
deceso.

5. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, resguardar la
designacion de beneficiarios.

6. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, recibir la
documentacién necesaria para hacer la reclamacion ante la aseguradora.

7. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, dar seguimiento a la
reclamacion hasta la conclusion del mismo.

8.Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, tener el registro de
las reclamaciones realizadas a la aseguradora.
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APROBADO
No. de .
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1 Recibe la solicitud de reclamacion de seguro de vida por parte del
Servicios interesado.
Generales
< Turna a la Subgerencia de Correspondencia para su atencion.
Subgerencia de 3 Recibe la solicitud y verifica si la informacion del de cujus, se
Correspondencia encuentra en el padrén institucional de Servidores Publicos;

Deudores diversos; Vendedores Ambulantes de Billetes y
Jubilados o Pensionados.

a) El de cujus, no se encuentra en el padron institucional de
Servidores Publicos, Deudores diversos, Vendedores
Ambulantes de Billetes y Jubilados o Pensionados. Elabora
oficio de respuesta con su debida justificacion.

Termina procedimiento
b) El de cujus, se encuentra en el padron institucional de
Servidores Publicos, Deudores diversos, Vendedores

Ambulantes de Billetes y Jubilados o Pensionados. Pasa a
punto 4.

4 Analiza si el interesado que, realiza la reclamacién de seguro
solicita, tiene el beneficio del Seguro de Vida.

¢) Si no es beneficiario del Seguro de Vida. Elabora oficio de
respuesta con su debida justificacion.

Termina procedimiento

d) Si es beneficiario del Seguro de Vida. Inicia el tramite ante
la compaiia aseguradora externa, contratada para tal fin.

. Proporciona, los requisitos al beneficiario que reclama el seguro
de vida.
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Beneficiario

Subgerencia de
Correspondencia

Proveedor

Subgerencia de
Correspondencia

10

11

12

13

14

Recibe la informacion necesaria para continuar con el tramite.

Entrega los requisitos y la documentacion necesaria a la
Subgerencia de Correspondencia para el reclamo del seguro de
vida.

Recibe la informacién conforme a lo solicitado y la remite a la
aseguradora para el tramite correspondiente.

Recibe documentacion respecto al pago del seguro de vida y
verifica la misma.

Emite el titulo de crédito a favor del beneficiario y lo remite a la
Entidad a través de la Subgerencia de Correspondencia para su
entrega.

Recibe el titulo de crédito a favor del beneficiario.

Solicita al beneficiario, identificacion oficial vigente, coteja los
datos personales y entrega al beneficiario, el titulo de crédito
correspondiente.

Remite a la aseguradora, el acuse de recibo del titulo de crédito.

Registra el tramite realizado.

FIN
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OBJETIVO:
Realizar el pago de la prima mensual por concepto de seguro de vida, para los
empleados en activo; deudores diversos:; pensionados y jubilados; y vendedores
ambulantes de billetes.

ALCANCE:
Gerencia de Servicios Generales, Gerencia de Relacion con Expendedores
Ambulantes de Billetes, Gerencia de Administracion y Desarrollo de Personal y
Subgerencia de Correspondencia y Gerencia de Tesoreria.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales, supervisar las
actividades para el pago de la prima mensual.

2. Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales, solicitar a las areas
de alcance los padrones de personas con derecho al seguro de vida.

3. Es responsabilidad de la Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes
de Billetes, Gerencia de Administracién y Desarrollo de Personal remitir los
primeros 5 dias de cada mes los padrones con la informacion que permita
realizar el calculo para el pago de la prima mensual del seguro de vida.

4. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, realizar el calculo
de acuerdo al factor establecido en la péliza contratada.

5. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, remitir a la
aseguradora dichos padrones con el calculo realizado para la emisién de las
facturas.

6. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia que, una vez que se
tengan las facturas, se realicen los tramites correspondientes de pago ante la
Gerencia de Tesoreria.
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APROBADO
No. d .
RESPONSABLE | o ° DESCRIPCION
INICIO
Subgerencia de 1 | Solicita a la Gerencia de Servicios Generales que, por su
Correspondencia conducto, la Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes
de Billetes, Gerencia de Administracién y Desarrollo de Personal,
remitan los primeros cinco dias habiles, el padrén institucional
(Servidores Publicos, Deudores diversos, Vendedores Ambulantes
de Billetes y Jubilados y Pensionados).

Gerencia de 2 | Elabora oficio para solicitar a la Gerencia de Relacion con
Servicios Expendedores  Ambulantes de Billetes, Gerencia de
Generales Administracién y Desarrollo de Personal, el padron institucional

(Servidores Publicos, Deudores diversos, Vendedores Ambulantes
de Billetes y Jubilados y Pensionados), debidamente actualizado.

, Reciben peticion por escrito y en atencion a la misma, remiten a la
Gerencia de 3 | Gerencia de Servicios Generales, el padrén institucional,
Relacion con debidamente actualizado. Continua en la operacién 5.

Expendedores
Ambulantes de
Billetes
Gerencia de Reciben peticion por escrito y en atencion a la misma, remiten a la
Administracién y 4 | Gerencia de Servicios Generales, el padrén institucional,
Desarrollo de debidamente actualizado. Continua en la operacion 5.
Personal

Gerencia de > | Recibe el padron institucional, debidamente actualizado y
Servicios conforme a la informacién de cada Gerencia.

Generales

6 Turna la informacién a la Subgerencia de Correspondencia para

su seguimiento y atencion.
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Subgerencia de
Correspondencia

10

Recibe de la Gerencia de Servicios Generales, el padron
institucional, debidamente actualizado.

Realiza el calculo de acuerdo al factor establecido en la poliza
contratada y conforme al padrén institucional entregado.

Remite a la aseguradora, el padron institucional adjunto al calculo
realizado para la emision de las facturas.

Realiza el tramite correspondiente para hacer el pago de la
factura emitida por la aseguradora.

Registra el tramite realizado.

FIN
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