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.  OBJETIVO

Controlar la distribucién de los diferentes sorteos que la Entidad celebra para llevar a
cabo su entrega a los Vendedores Ambulantes de Billete.

Il. ALCANCE

Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional, Gerencia de Crédito y Cobranza,
Subgerencia Expendedora, Departamento de Almacén y Distribucion a Vendedores
Ambulantes de Billetes y Departamento de Cuentas Corrientes.

lll. FUNDAMENTO JURIDICO

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.

— Cadigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica
Federal.

— Estatuto Organico de Loteria Nacional.

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

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

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Sorteos de Loteria Nacional.

IV. POLITICAS

1. Los Vendedores Ambulantes de Billete adscritos a la Subgerencia Expendedora se deben
presentar unicamente en los horarios autorizados para la entrega de Billetes. Después de
los horarios establecidos no habra ingreso para los Vendedores Ambulantes de Billete.

Subgerencia Expendedora:

Lunes, martes, miércoles, jueves y viernes de 09:00 a 14:30 hrs.
Sabados de 8:30 a 12:00 hrs.

2. Corresponde al Departamento de Almacén y Distribucion a Vendedores Ambulantes de
Billetes, la verificacion del correcto cierre de la operacién de la entrega de los Billetes a los
Vendedores Ambulantes de Billetes, y la verificacién de este contra lo registrado en el
Sistema de Loterias.
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3. Cuando los Vendedores Ambulantes de Billete, suscriben el Acuse de Recibo de Retiro de
Billete al retirar su dotacién, en este momento se considera formalmente asignada y
efectuada la dotacién respectiva.

4. Cuando el titular no asista a tramitar el retiro de Billete, podra autorizar a un tercero para
que actue en su nombre y representacion mediante carta poder debidamente requisitada,
misma que debe resguardarse en el expediente del titular en la Subgerencia Expendedora.
Cuando el titular tuviera dos o0 mas cartas poder, se entendera por vigente la mas actual.

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

6. La Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional, por conducto de la Subgerencia
Expendedora o areas que las sustituyan en sus funciones, impulsara medios tecnologicos
para automatizar la operacion con el fin de minimizar incidencias.

7. Lavigencia de esta norma interna es a partir de su publicacion en la Normateca Interna de
Loteria Nacional.
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NOMBRE DE NORMA INTERNA:

V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

1. DEPARTAMENTO | 1.1 | Este procedimiento inicia con la solicitud de billetes
DE ALMACEN Y

DISTRIBUCION A tanto de dotacion fija como adicional, por parte de los
VENDEDORES Vendedores Ambulantes de Billete adscritos a la
Q:\I’I_EILEJ'II'_QQTES DE Subgerencia Expendedora dependiente de la

Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional.

Carga en la pantalla LT2642 las dotaciones que el
Vendedor Ambulante de Billete solicita, tanto de
dotacion fija como de billetes en demasia que desea
retirar.

El Vendedor Ambulante asiste personalmente a
solicitar el retiro de billete, o en caso de enviar un
representante este debera contar con Carta Poder
debidamente requisitada.

1.2 | Indica al Vendedor Ambulante que se presente al
Departamento de Liberacion da Vendedores
Ambulantes de Billetes, para que su solicitud de billete
sea autorizada, en su caso.

Si se autoriza, continua con la siguiente actividad.
No se autoriza, se cancela la solicitud.

1.3 | Verifica que la cantidad de Billetes solicitada por el
Vendedor coincida contra lo que tiene asignada y la
existencia disponible para la demasia y deposita el
billete solicitado en el area de ventanilla de Entrega de
Billetes.

14 | Recibe del Vendedor Ambulante un tanto del Acuse de ACUSE
Recibo de Retiro de Billete, impreso, sellado y
rubricado por el Departamento de Liberaciéon da
Vendedores Ambulantes de Billetes y verifica que se
encuentre debidamente requisitado y autorizado.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

1.5 | Procede a capturar el Billete en el Sistema de Loteria,
para registrar los numeros de la siguiente manera:

e En el caso de dotacion fija, se registra en la
pantalla de facturacion parcial, cuando es
retirada la totalidad de la revision exhaustiva se
sefalan todos los numeros mostrados por el
Sistema, en caso contrario solamente se
seleccionan los numeros de los Billetes a
retirar.

e En el caso de Vendedores que soliciten billete
adicional o que no cuenten con dotacién fija
(billeteros ocasionales) se utilizara la pantalla
de facturacién eventual.

1.6 | Entrega al Vendedor Ambulante, el Billete registrado
recabando sus firmas en la relacion de billete
respectiva.

1.7 | Ordena los Acuses de Recibo de Retiro de Billete ACUSE
recibidos y las relaciones de billetes firmadas, se
clasifican por tipo de sorteo y por numero de Vendedor
Ambulante.

1.8 | Verifica que la cantidad de Billetes registrados en los
Acuses de Recibo de Retiro de Billete coincida con la
cantidad de Billetes registrados en la relacion de
billetes, concilia estas cantidades contra los reportes
de entregas diarias emitidos por el Sistema de
Loterias.

a) Existen diferencias:
Se localizan los Acuses de Recibo de Retiro de
Billete que no fueron canjeados por el
Vendedor por Billete y se cancelan.

b) No existen diferencias:
Continua la siguiente actividad.
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1.9 | Verifica que las cifras del cierre del proceso coincidan
con las registradas en el Sistema de Loterias y archiva
los Acuses de Recibo de Retiro de Billete.

2. SUBGERENTEDE | 2.1 | Supervisa el correcto cierre de la operacion e informa | ., Soreo

EXPENDEDORA . 2 ~ ! ELECTRONICO
ala Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional a través
del kardex.

Fin del procedimiento
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VL.

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO ALMACEN Y DISTRIBUCION DE EXPENDEDORES AMBULANTES DE BILLETES

1.2

v

* 1.3

( INICIO )

A 4

1.1

Carga en la pantalla LT2642 las

Indica al Comisionista (Vendedor Ambulante) que se
presente al Departamento de Liberacién da
Vendedores Ambulantes de Billetes, para que su
solicitud de billete sea autorizada, en su caso.

dotaciones que el Comisionista
(Vendedor Ambulante de Billete)
solicita, tanto de dotacién fija como
de billetes en demasia que desea

. SI
retirar.
:Se
El  Vendedor Ambulante asiste ISe Cﬁ”.‘t:ef «— autoriza?
personalmente a solicitar el retiro de a solicitu

billete, o en caso de enviar un
representante éste deberd contar
con Carta Poder debidamente

Verifica que la cantidad de Billetes solicitada por
el Vendedor coincida contra lo que tiene
asignada y la existencia disponible para la
demasia y deposita el billete solicitado en el area
de ventanilla de Entrega de Billetes.

v 14

Recibe del Vendedor Ambulante un tanto del
Acuse de Recibo de Retiro de Billete, impreso,
sellado y rubricado por el Departamento de
Liberacion da Vendedores Ambulantes de
Billetes y verifica que se encuentre
debidamente requisitado y autorizado.
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.

l 1.5 1.6 1 1.8 ﬁ 1.9

Procede a capturar el Billete en el
Sistema de Loterias, para registrar los
ndmeros de la siguiente manera:

. En el caso de dotacién fija, se
registra en la pantalla de facturacion
parcial, cuando es retirada la
totalidad de la revisiéon exhaustiva se
sefalan todos los numeros
mostrados por el Sistema, en caso
contrario solamente se seleccionan
los nUmeros de los Billetes a retirar.

. En el caso de Vendedores que
soliciten billete adicional o que no
cuenten con dotacion fija (billeteros
ocasionales) se utilizara la pantalla de
facturacion eventual.

Entrega al Vendedor Ambulante, el
Billete registrado recabando sus
firmas en la relacion de billete
respectiva.

1.7

Ordena los Acuses de Recibo de
Retiro de Billete recibidos y las
relaciones de billetes firmadas, se
clasifican por tipo de sorteo y por
numero de Vendedor Ambulante.

Revisa que la cantidad de
Billetes registrados en los
Acuses de Recibo de Retiro de
Billete coincida con la cantidad
de Billetes registrados en la
relacion de billetes, concilia
estas cantidades contra los
reportes de entregas diarias
emitidos por el Sistema de
Loterias.

NO

¢ Existan
diferencias

-~

Se localizan los Acuses
de Recibo de Retiro de
Billete que no fueron

canjeados por el
Vendedor por Billete y
se cancelan.

Verifica que las
cifras del cierre del
proceso coincidan
con las registradas
en el Sistema de
Loterias y archiva
los Acuses de
Recibo de Retiro de
Billete.
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SUBGERENCIA EXPENDEDORA

21

Supervisa el correcto cierre de la
operacién e informa a la Gerencia
de Ventas area Metropolitana.

h 4

e
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Vil. PLAN DE CALIDAD
FRECUENCIA " PLAN DE ACCION ANTE
ACTIVIDADES RESPONSABLE DE DE CARCE;FFTé:TII?CA 2 XCRIIETPETITO{gICP)ﬁ REGISTRO SITUACIONES NO
LA VERIFICACION | VERIFICACION CONFORMES
Sorteo,
numeracion y
Departamento de series del billete Cancelar liberacion,
Almacén y por entregar Acuse de solicitando al departamento
Entrega de Billetesalos | . .. = .. Por cada retiro | Sello de liberacion en s Retiro de s
Distribucion a . . coincide con la ; por correo electrénico y
1 Vendedores de billete | el acuse de recibo de |. . Billete y -
. Vendedores - . informacién en el - volver a iniciar el proceso
Ambulantes de Billete solicitado. billete. - Relacion de .
Ambulantes de acuse de retiro y . de carga en el sistema de
X L. Billetes . .
Billetes. en la relacién de los billetes a retirar.
billetes.
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VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
00 Creacion del documento. Junio 2018
01 Se actualizé la norma de acuerdo con la operacion y estructura| Marzo 2026

organica autorizada de Loteria Nacional. Lo anterior, acorde a
lo previsto en el Acuerdo por el que se aprueba la modificacion
al Sexto Transitorio del Estatuto Organico de Loteria Nacional,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de enero de
2026.

IX. GLOSARIO

Area:
La jerarquizacion prevista en el articulo 12 del Estatuto Organico de Loteria Nacional.

Billete:

El documento fisico o electronico al portador que sirve unicamente para identificar a su tenedor
como participante en el sorteo sefalado en el mismo, en caso de que sea electronico su
tenedor podra obtener un comprobante de participacion impreso.

Billeteros Ocasionales:
Vendedores que no tienen una cantidad fija de billetes asignada de manera regular y solicitan
producto de forma esporadica o eventual.

Carta Poder:

Documento legal mediante el cual el titular de la autorizacion para vender billetes (Vendedor
Ambulante) designa a un tercero para que actie en su nombre y representacion,
especificamente para retirar la dotacion de billetes.

Vendedor(a) Ambulante de Billete:

Persona que realiza la venta de productos de Loteria Nacional en la via publica o en una zona
determinada de forma fija 0 ambulante.

Dotacion:

Cantidad de Billete fisico de loteria tradicional que le es asignado a un comisionista para su
comercializacion.

Acuse de Recibo de Retiro de Billete:
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Documento oficial que firma el Vendedor Ambulante de Billete (o su apoderado) para formalizar
qgue ha recibido su dotacién de billetes. Este registro es la prueba de la entrega y asignacion.

Demasia:
Cantidad de billetes adicionales que un vendedor solicita por encima de su dotacién fija
habitual.

Departamento de Cuentas Corrientes:
Area responsable de validar el estado financiero del Vendedor Ambulante y autorizar o negar
la solicitud de retiro de billetes.

Dotacion Fija:
Cantidad de billetes que se le asigna de manera regular y preestablecida a un Vendedor
Ambulante para cada sorteo.

Entidad:
Se refiere a la Loteria Nacional, la institucion que celebra los sorteos y emite los
procedimientos.

Facturacién Eventual:
Proceso dentro del Sistema de Loterias para registrar la entrega de billetes a vendedores que
no tienen dotacion fija (ocasionales) o que solicitan billete adicional.

Facturacién Parcial:
Proceso dentro del Sistema de Loterias para registrar la entrega de billetes a los vendedores
que retiran su dotacion fija.

Kardex:

Registro o informe de control (en este caso, un correo electrénico) que utiliza la Subgerencia
de Expendedores para notificar a la Gerencia el cierre correcto de las operaciones diarias de
entrega de billete.

Sistema de Loterias:

El software o sistema informatico institucional utilizado para registrar, controlar y verificar todas
las operaciones relacionadas con la distribucion y facturacion de billetes.

X. ANEXOS

No aplica.
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