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. OBJETIVO

Definir la metodologia para la adecuada organizacion y la administracién de los Archivos de
los documentos de la Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional para el manejo, control,
guarda y custodia de la documentacion generada.

Il. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcién de la documentacion y verifica que corresponda a
su area a fin de integrarla en el expediente correspondiente y concluye con la emision de la
circular, a través de la cual se hace del conocimiento el inicio de operaciones del organismo.

Su observancia es obligatoria para las siguientes unidades administrativas:

e Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional

e Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana y su Departamento de
Almaceén y Distribucidn.

e Subgerencia de Coordinacion de Ventas Foraneas y su Departamento de Almacén y
Distribucién.

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

— Estatuto Organico de Loteria Nacional (DOF 18-01-2022) y sus reformas.

— 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. DOF. 09-03-2020.

— 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 informacién y
comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion Publica Federal.

— Acuerdo por el que se expide el Reglamento de Sorteos de Loteria Nacional (DOF. 02-01-
2026).
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IV. POLITICAS

1. Es responsabilidad del Gerente de Ventas de Loteria Tradicional la supervision vy
coordinacion de la correcta administracion del Archivo de los documentos de la
Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional.

2. Es responsabilidad del Departamento de Almacén y Distribucion a Organismos de
Venta Foraneos y/o del Departamento de Almacén y Distribucion a Organismos de
Venta Local, mantener la adecuada organizacion de documentos en el Archivo de la
Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional, asi como verificar la entrada y salida fisica
de la documentacion al Archivo autorizando el formato interno como anexo del presente
procedimiento.

3. Es responsabilidad de la Subgerencia de Coordinacion Ventas Foraneas y de la
Subgerencia de Coordinacidon de Ventas Zona Metropolitana informar a la Gerencia de
Ventas de Loteria Tradicional respecto a la conservacion de los archivos de caracter
RESERVADO o CONFIDENCIAL de conformidad a la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, y en su caso a lo relativo a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, verificando para ello los plazos de
conservacion legal de la documentacion en custodia para su depuracion y envio al
Archivo de Concentracion de la Entidad.

4. Es responsabilidad de la Subgerencia de Coordinacion de Ventas Foraneas y de la
Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana, clasificar, ordenar, y
relacionar la documentacion enviada para su guarda y custodia notificando por escrito a
sus jefes superiores cuando existan sustracciones, siniestros o cualquier situacion
anomala que dentro del Archivo de la Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional se
presente.

5. Es responsabilidad la Subgerencia de Coordinacién de Ventas Foraneas y de la
Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana, vigilar que el solicitante de
la informacion sea el funcionario responsable del area a nivel Subgerente o Superior.

6. Es responsabilidad de la Subgerencia de Coordinacién de Ventas Foraneas, de la
Subgerencia de Coordinacion de Ventas Zona Metropolitana, del Departamento de
Almacén y Distribucion a Organismos de Venta Foraneos y del Departamento de
Almacén y Distribucion a Organismos de Venta Local, respectivamente, proporcionar a
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las areas usuarias una 6ptima consulta, custodiando en todo momento la seguridad de
la documentacion entregada a las areas usuarias.

7. Las areas usuarias deberan observar que la documentacién que se envie para archivo
sea la indicada de conformidad al Sistema de Administracion de Archivos de la Entidad

de conformidad a la Ley Federal de Archivos.

8. Lavigencia de esta norma interna es a partir de su publicacion en la Normateca Interna
de Loteria Nacional.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

TRADICIONAL RECIBE DOCUMENTACION

ESTE PROCEDIMIENTO INICIA UNA VEZ QUE LA GERENCIA DE VENTAS LOTERIA

1. GERENCIA DE

11

Recibe documentacién y verifica que corresponda a su

ACUSE DE RECIBO

Solicita al Encargado del Archivo en el Sistema de
Administracion de Archivos levante un informe detallado
de la situacion.

VENTAS DE . , . .
LOTERIA area a .fln de integrarla en el expediente
TRADICIONAL correspondiente.
2. 2.1 | Clasifica, ordena y relaciona la documentacion recibida,
DEPARTAMENTO fin de int | | dient dient
DE ALMACEN Y a fin de integrarla en el expediente correspondiente.
DISTRIBUCION A
ORGANISMOS DE : S—
VENTA - Revisa la adecuada organizacion de documentos en el
FORANEOS Y/O “ | Archivo de la Gerencia de Ventas de Loteria
LOCAL - : )
Tradicional, y asigna un numero de control a
documentos para archivo a fin de registrarlo en el
Sistema de Administracion de Archivos de la Entidad.
2.3 | Verifica la entrada y salida fisica de la documentacion al
Archivo autorizando el formato debidamente requisitado
para ello.
24 | Informa a la Subgerencia de Coordinacién de Ventas
Foraneas o a la Subgerencia de Coordinacion de
Ventas Zona Metropolitana que tiene la guarda y
custodia de la documentacion por zonas, en caso de
que el expediente entregado no se encuentre
debidamente integrado.
ifi H i A H SISTEMA DE
3. SUB%‘ERENC'A 31 | Clasifica, ordena y relaciona la documentacion enviada | \omiistracion o
COORDINACION para su guarda y custodia notificando por escrito a sus | ARCHvOS DE LA
DE VENTAS jefes  superiores cuando existan sustracciones,
FORQ(;‘E:SO siniestros o cualquier situacion anémala que dentro del
METROPOLITANA Archivo de la Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional
se presente.
3.2
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

3.3 | Informa al Gerente de Ventas de Loteria Tradicional
respecto a las sustracciones, siniestros o cualquier
situacion anomala que dentro del Archivo de la
Gerencia a fin de levantar el Acta Administrativa con las
areas involucradas.

4.GERENCIADE | 4.1 | | evanta Acta Administrativa e informa al Organo Interno

VENTAS DE . : e
LOTERIA de Control y Gerencia de lo Contencioso Administrativo

TRADICIONAL Mercantil Civil y Amparo para los efectos procedentes.

Fin del procedimiento

ACTA
ADMINISTRATIVA E
INFORME
DETALLADO DE LA
SITUACION
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

GEREMCIA DE VENTAS LOTERIA
TRADICIONAL

DEFPARTAMENTO DE ALMACEN Y DISTRIBUCION A
ORGANISMOS DE VENTA FORANED S Yi0 LOCAL

SUBGERENCIA DE. COORDINACION DE

VENTAS FORANEAS O ZOMA
METROPOLITAMA

r INICIO )
1.1

Recibe  documentacion v
wverifica que comesponda a su
area a fin de integrarla en el
expediente correspondients.

4.1
Levanta Acta Administrativa e
informa al Organo Internc de
Comtrol v Gerencia de o

Contenciosao Administrativo
Mercantil Civil v Amparc para los
efectos procedentes.

2.1

Clasifica, ordena v relaciona
la documentacién recibida, a
fin de integrarla en el
expediente comespondiente.

2.3

2.2

¥

Verifica la entrada vy salida
fisica de la documentaciaon al
Archivo autorizando el formaio
debidamenie reguisitado para
ello.

Reviga la adecuada
organizacion de documentos
en el Archivo de la Gerencia
de Ventas Loteria
Tradicional. vy asigna un
nimero de control a
documentcs para archivo a
fim de registrardc en el
Sistema de Administracion
de Archiveos de la Entidad.

2.4

k4

Informa a la Subgerencia de
Coordinacion de Ventas
Foraneas o a la Subgerencia
de Coordinacion de \entas
Zona Metropolitana que fiene
la guarda v custodia de la
documentacion por Zonas, en
caso de gue el expedienie
enfregado no 52 encuentre
debidamente infegrado.

3.1

¥

Clasifica, ordena v relaciona la
documentacion enviada para su
guarda v custodia notificando por
escrito a sus jefes superiores
cuando  existan sustracciones,
siniestroz o coualguier situacion
anomala gue dentro del Archivo
de la Gerencia de Ventas Loteria
Tradicional se presente..

| .

Solicita al Encargado del Archive
en el Sistema de Administracion de

Archivos  levante un  informe
detallado de la situacion.
: 3 3.3

CEAND

&

Informa al Gerenie de Ventas
Loterfa Tradicional respecto a las
sustracciones, siniestros o
cualguier situacion anomala gue
dentro del Archivo de la Gerencia a
fin de levantar el Acta
Administrativa con  las  areas
involucradas.




AREA EMISORA: HOJA No. DE
e SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 9 10
@ LOTERIA OPERAGIONES
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-60 | TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE

EMISION JUNIO 2018 REVISION 01
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA LA DEBIDA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES
COMERCIALES DE LOS ORGANISMOS DE VENTA, PARA SU ARCHIVO, RESGUARDO Y CONSULTA.

VIl. PLAN DE CALIDAD

ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE

LA VERIFICACION

FRECUENCIA DE
VERIFICACION

CARACTERISTICA A
VERIFICAR

CRITERIO DE
ACEPTACION

REGISTRO

PLAN DE ACCION
ANTE SITUACIONES
NO CONFORMES

Clasificacion y
Organizacion de la
Documentacién

Departamento de
Almacény
Distribucion a
Organismos de Venta
Foraneos y/o Local

Por cada documento
recibido

Clasificacion, orden y
relacion de la
documentacion para
su integracion.

La documentacion debe
estar clasificada,
ordenada y relacionada
correctamente e
integrada en el
expediente, de
conformidad al Sistema
de Administracion de
Archivos de la Entidad.

Sistema de
Administracion de
Archivos de la
Entidad.

Informar a la
Subgerencia de
Coordinacion de

Ventas Foraneas o
Zona Metropolitana
que el expediente no
se encuentra
debidamente
integrado, para su
correccion.

Monitoreo de la
Seguridad y
Custodia del

Archivo

Subgerencia de
Coordinacién de
Ventas Foraneas o
Zona Metropolitana

Al presentarse una
situacion andémala

Existencia de
sustracciones,
siniestros o cualquier
situacion anémala
dentro del Archivo.

Ausencia de
sustracciones,
siniestros o cualquier
situacién anémala; o, en
su caso, la notificacion
inmediata a los
superiores.

Acta Administrativa
e informe detallado
de la situacion.

Levantar Acta
Administrativa e
informar al Organo
Interno de Control y
Gerencia de lo
Contencioso
Administrativo
Mercantil Civil y
Amparo para los
efectos procedentes.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

Se actualizé la norma de acuerdo con la operacion y estructura
organica autorizada de Loteria Nacional. Lo anterior, acorde a
lo previsto en el “ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA EL

01 TRANSITORIO SEXTO DEL ESTATUTO ORGANICO DE| Marzo2026
LOTERIA NACIONAL, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion del 29 de julio de 2022 y sus reformas”.

IX. GLOSARIO

ACTA Documento donde se registran actos y hechos, asi como conclusiones
o acuerdos que se han adoptado, con la finalidad de otorgarle una
certificacién de lo ocurrido y validarlo para los fines a que haya lugar
dentro de la Loteria Nacional.

EXPEDIENTE Conjunto de requisitos para ser titular de un Organismo de Venta
Foraneo y/o Local, asi como las diversas documentales relacionadas
con dicho Organismo, contenidas en una carpeta con los datos del
Organismo como ubicacion, numero, Titular, etc.

LOTERIA, Se trata del organismo publico descentralizado denominado Loteria

ENTIDAD, Nacional.

DEPENDENCIA,

INSTITUCION

ORGANISMO DE
VENTA

Persona fisica o moral con la que la Loteria Nacional suscribe un
Contrato de Comisién Mercantil para llevar a cabo la distribucion y
comercializacion de billetes de Loteria a través de sus puntos de venta
(Expendios y Vendedores Ambulantes de Billetes), dentro de la
territorialidad asignada que puede estar comprendida dentro de un
estado o mas.

TITULAR Persona fisica o moral suscriptor de derechos y obligaciones que
derivan de un Contrato de Comision Mercantil celebrado entre la
Loteria Nacional y quien se le asigna la titularidad de un Organismo de
Venta.

X. ANEXOS

No aplica.
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