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- CODIGO

DESCRIPCION
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DE LA INSTITUCION
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O | FECHA
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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
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01

LN-5015-MAP-SG-PO-14

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE
PAQUETES ENTREGADOS A DOMICILIO POR
LAS LINEAS TRANSPORTISTAS CONTENIENDO
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ORGANISMOS DE VENTA Y QUE RESULTAN
DANADOS EN SU EMPAQUE
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AVERIADOS EN SU EMPAQUE
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_DESCRIPCION

Tcobico.

LN-5015- MAP-SG -PO-25

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

LN-5015- MAP-SG -PO-26

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y
CUMPLIMIENTO DE COMISIONES
ESPECIALES DE SEGURIDAD

24

01

LN-5015- MAP-SG -PO-27

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
DIARIO DE NOVEDADES DE LAS
DIFERENTES AREAS DE LA INSTITUCION

25

01

LN-5015- MAP-SG -PO-28

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL
PERSONAL DE SEGURIDAD

DE

26

01

LN-5015- MAP-SG -PO-29

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

27

01

LN-5015- MAP-SG -PO-30

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

28

01

LN-5015- MAP-SG -PO-31

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

29

01

LN-5015- MAP-SG -PO-32

PROCEDIMIENTO PARA PREVENIR
CUALQUIER CONTINGENCIA DE
EVACUACION, ASALTO, ROBO, ETC,
MEDIANTE LA _UNIDAD .DE CIRCUITO
CERRADO DE TELEVISION EN LOS
EDIFICIOS ROSALES ['JALISCO, MORO Y
CONTRERAS AP

30

01

LN-5015- MAP-SG -PO-33

PROCEDRIMIENTO: PARA SOLICITUD DE
LICENCIA PARTICULAR COLECTIVA PARA LA
PORTACION DEARMAS;

31

01

LN-5015- MAP-SG -PO-34

PROCEDIMIENTO PARA LA | REALIZACION

DEL TRASLADO DE VALORES‘

32

01
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"DESCRIPCION ‘
[N-5015- MAP-SG -PO-35 | PROCEDIMIENTO PARA LA OPERAGION DEL
EQUIPO BASE DE LA RED PRIVADA DE
RADIOCOMUNICACION F.M.,VHF, ASI COMO
EL PAGO POR USO DEL ESPECTRO
RADIOELECTRICO DE LA FRECUENCIA
148.100 MHZ
LN-5015- MAP-SG -PO-36 | PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIONY | -
SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA INTERNO
DE PROTECCION CIVIL DE LOTERIA CANCELADO
NACIONAL
LN-5015- MAP-SG -PO-37 | PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DEL SUBPROGRAMA DE RECUPERACION Y
VUELTA A LA NORMALIDAD EN SITUACION
DE EMERGENCIA
LN-5015- MAP-SG -PO-38 | PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO FISICO -
A LAS INSTALACIONES DE LOTERIA| 34 | o1
NACIONAL

33
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“APERTURA DE

LN-5014-MAP-SG-PO-39 5 |
EXPEDIENTE HISTORICO
LN-5014-MAP-SG-PO-40 | PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME DIARIO
DE ACTIVIDADES CANCELADG
[N-5014-MAP-SG-PO-41 | PROCEDIMIENTO DE  TRANSFERENCIA | .. | o
PRIMARIA
[N-5014-MAP-SG-PO-42 | PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE | oo | o
BAJA DOCUMENTAL ANTE LA SHCP
LN-5014-MAP-SG-PO-43 | PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE
BAJA DOCUMENTAL ANTE EL ARCHIVO | 38 | 01
GENERAL DE LA NACION
LN-5014-MAP-SG-PO-44 | PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL
CUADRO DE CLASIFICACION Y EL| 39 | 01
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
[N-5014-MAP-SG-PO-45 | PROCEDIMIENTO DE ALTA O CAMBIO DE | .. | g
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE
[N-5014-MAP-SG-PO-46 | PROCEDIMIENTO DE _PRESTAMO O .. | o
CONSULTA DE EXPEDIENTES HISTORICOS
[N-5014-MAP-SG-PO-47 | PROCEDIMIENTO DE _ TRANSFERENCIA | ., | o
SECUNDARIA DE EXPEDIENTES
LN-5014-MAP-SG-PO48 | PROCEDIMIENTO DE _ CONTROL  DE i, -
EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO DE TRAMITE
LN-5014-MAP-SG-PO-49 | PROCEDIMIENTO DE _ PRESTAMO O
CONSULTA DE EXPEDIENTES EN EL CANCELADO
ARCHIVO EN TRAMITE
LN-5014-MAP-SG-PO-50 | PROCEDIMIENTO :,.DE .PRESTAMO O
CONSULTA DELe: | ARGHIVO DE| 43 | 01
CONCENTRACION st
LN-5014-MAP-SG-PO-51 | PROCEDIMIENTO - DE''= GONSULTA  DE
EXPEDIENTE HtST@Rlcc CANCELADO
‘_{ ,53 r r j " ] _‘ |
[N-5014-MAP-SG-IN-01 | INSTRUGTIVO-PARA-EL-CONTROL DE LOS
ARCHlvgrs DETRAMITE DE-LAS UNIDADES | 44 01
ADMINI RATIVA’S«DE\LA&NH]DAD
i P ._I\S JNHL_
ELABORO REVlsé AUTORIZO REGISTRO
e ROSA ESMERALDA C.P. JOSE ALONSO ING. SERGIO RENE LiC. FRANCISCA
ALCANTARA MORELOS GARCIA SALAZAR COPPEL PADILLA SERRANO TAVERA
GERENTE DE
PUESTO TRiLI\J/I?‘I%ESR%'\IJEgE'I%iY GERENTE DE RECURSOS DIRECTOR DE ORGANIZACIONY
ARCHIVO HISTORICO MATERALES ADW'ON
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OBJETIVO

ALCANCE

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.

Todas las areas que integran la Gerencia de Servicios Generales y la Gerencia
de Recursos Materiales, asi como aquellas que se vinculan en el desarrollo de
alguna actividad.

DIRECTORIO

POLITICAS

5015000 Gerencia de Servicios Generales
5015100 Subgerencia de Seguridad y Vigilancia

5015110 Departamento de Seguridad
5015120 Departamento de Prevencion

5015200 Subgerencia de Correspondencia

5015400 Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia
5015410 Departamento de Residencia de Mantenimiento
5015420 Departamento de Obras y Proyectos

5014000 Gerencia de Recursos Materiales
5014400 Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Historico

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 administracién de los recursos
necesarios para la operacion y control de las actividades y funciones de las
Gerencias.
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DEFINICIONES

Asignacion: Accién con autorizacion expresa de la Direccién General,
en la que se designa a un servidor publico como
responsable del uso de un vehiculo.

Bitacora: 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.

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

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

Elemento de Seguridad: 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 Institucién.

Espectro: Descomposicion de las frecuencias de
radiocomunicacion.

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

Franqueo: Libertad de pago de piezas postales.
Gerencia de Servicios Hace referencia al Titular de la Unidad Administrativa.
Generales y/o Gerencia de
Recursos Materiales:

Novedades: Sucesos internos y externos ocurridos en forma reciente.

Ocurre: Persona que acude a las lineas transportistas para
recoger, reclamar o requerir paqueteria.

Organismos de Venta: Establecimiento que comercializa Billetes de Loteria
Nacional.



Parque Vehicular:

Radiocomunicacion:

Remesa:

Tarjeta de Gasolina:

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTO DE
SERVICIOS GENERALES

REV. 01 LN-5015-MAP-GE-01

25/09/2012 Péagina 3 de 3

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

Equipos de comunicacion 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 traves de las lineas transportistas.

Tarjeta electronica expedida por empresas autorizadas
con valor en dinero y con vigencia que Unicamente puede
ser canjeado por gasolina, diesel o lubricantes en los
expendios del Pais afiliados al sistema & empresa
seleccionada.
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OBJETIVO: Realizar los trabajos de mantenimiento a Bienes Muebles de la

Institucion para conservarlos en ¢ptimas condiciones.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Mantenimiento e

Intendencia.

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 DESCRIPCION
Op.
INICIO
Area solicitante 1 Solicita a la Gerencia de Servicios Generales el trabajo de
mantenimiento necesario para el buen funcionamiento de los bienes
Gerencia de Con base al servicio solicitado, verifica que esté incluido en el
Servicios Generales 2 programa de mantenimiento el funcionamiento de las diferentes
areas de la Institucion.
Determina.
A) En caso afirmativo y en coordinacién con la Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia, se realizan las especificaciones
del trabajo o servicio solicitado, continda en la operacion N°3
B) En caso negativo, se le hace saber al area solicitante los
motivos por el cual se rechaza su solicitud, termina este
procedimiento.
Subgerencia de 3 En coordinacion con los residentes de obra realiza proyectos,
Mantenimiento e especificaciones, procedimientos de trabajo segun la naturaleza del
Intendencia trabajo o servicio, asi como el presupuesto preliminar para obtener
un costo aproximado y entrega a la Gerencia de Servicios generales.
Gerencia de 4 Recibe presupuesto preliminar, especificaciones, proyectos, etc., de
Servicios Generales los trabajos a realizar, y autoriza de acuerdo al monto del trabajo.
Determina:
1.- Si se trata de servicios o0 adquisiciones: Continlda en la operacion
N°5
2.- Si se trata de obra publica o servicios relacionados con esta:
Continta en la operacion N°12
Gerencia de ) _ o o
Servicios Generales 5 Determina el tipo de servicio a solicitar.

A) Si se trata de servicios de mantenimiento: Continda en
operacion N°6
B) Si se trata de adquisiciones: Continta en operacion N°15




MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

LN-5015-MAP-SG-PO-02
2012 Péagina 3de 9

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

Gerencia de
Servicios
Generales

Gerencia de
Servicios
Generales

Subgerencia de
Mantenimiento
Intendencia

e

10

11

12

Recibe la solicitud del servicio a realizar e invita a proveedores a
presentar cotizaciones, entregandoles todas las especificaciones
del trabajo.

Los Contratistas o Proveedores reciben invitacion y realizan las
cotizaciones respectivas del servicio a otorgar y entregan
informacion a la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia.

Recibe las cotizaciones, las evalia y envia las observaciones
pertinentes a la Gerencia de Servicios Generales.

Recibe las cotizaciones con las observaciones de la Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia y determina en funcién y calidad.

Los Contratistas o Proveedores Recibe la autorizacion y realiza el
servicio o el trabajo encomendado, comunica el término de éste y
elabora la factura correspondiente y la presenta a la Subgerencia de
mantenimiento e Intendencia con la respectiva aceptaciéon a través
de la firma del supervisor de mantenimiento que corresponda.

Recibe factura verifica el trabajo o servicio encomendado y
complementa a la orden de trabajo FS/N, en original Unicamente,
anotando concepto, importe total, nombre y registro de contratista,
asi como la clave presupuestal, y la envia a la Gerencia de Control
Presupuestal, y Contabilidad para su autorizacién y tramite.
(Continua en operacion N°16

Recibe la solicitud del trabajo a realizar junto con el presupuesto
preliminar y determina basandose en el monto de los trabajos a
realizar y determina el procedimiento a seguir para la adjudicacion.
(Continua procedimiento para la adjudicacion de obras de
remodelacion modificacion o construccion de obra nueva,
necesarios para la Institucion).
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Gerencia de
Servicios
Generales

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

Gerencia de
Servicios
Generales

13

14

15

16

17

18

19

Solicita al Comité de Obras Publicas, la autorizacion para llevar a
cabo el procedimiento correspondiente y se le envian todos
antecedentes

(Continta procedimiento interno del Comité de obras Publicas para
Su autorizacion)

Recibe la autorizacién del Comité de Obras Publicas y procede a la
elaboracion de bases y convocatoria para llevar a cabo los
procedimientos correspondientes, de conformidad a las politicas,
bases y lineamentos en materia de Obras Publicas y servicios
relacionados con los mismos.

(Continua procedimiento para la adjudicacion de obras de
remodelacion, modificacion o construccion de obra nueva,
necesarios para la Institucion)

Elabora la requisicion correspondiente, debidamente requisitada, y
envia a la Gerencia de Recursos Materiales
Continua tramite de la Gerencia de Recursos Materiales.

La Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, registra el
namero 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.

Recibe, revisa y registra para su control guardando en el expediente
correspondiente.

La Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, entrega una
copia a la Gerencia de Servicios Generales, para que notifique al
contratista o proveedor pase a recoger su contra- recibo.

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




MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

REV. 01 LN-5015-MAP-SG-PO-02
25/09/2012 Péagina 5 de 9

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

20

21

Recibe la documentacion, registra el contra-recibo en el control
anotando el nombre del contratista, importe total y fecha, comunica
telefébnicamente al contratista que pase a recoger su contra-recibo

El Contratista o Proveedor, 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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AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO E
INTENDENCIA

INICIO
1

Solicita a la Gerencia de Servicios
Generales, el trabajo de
mantenimiento necesario para el
buen funcionamiento de la misma

2

Con base al servicio solicitado,
verifica que esté incluido en el

} programa de mantenimiento para el
funcionamiento de las diferentes
areas de la Institucion

Afirmativo

3

En coordinacion con los residentes
de obra realiza proyectos,
especificaciones, de trabajo segin

Determina

Recibe notificacion
sefialando los motivos por el
cual se rechaza su solicitud

FIN
4

Recibe presupuesto preliminar con
especificaciénes de proyectos y
trabajos a realizar, autoriza de
acuerdo al monto que se requiera

su naturaleza o servicio, asi como
el presupuesto preliminar para
obtener un costo aproximado

Obra Publica o Servicios

Determina

N\
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AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE SERVICIOS

GENERALES

SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO E
INTENDENCIA

Determina el tipo de servicio a
solicitar

Servicios

6

Recibe la solicitud de servicio a
realizar e invita a proveedores a

Adquisicion

9

Recibe las cotizaciones con las
observaciones de la Subgerencia
de Mantenimiento e Intendencia y

presentar cotizaciones ,
entregandoles todas las
especificaciones del trabajo

— 1

Reciben invitacién y realizan las
cotizaciones respectivas del
servicio a otorgar y entregan

informaciéon a la Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia

— 1 .

Recibe las cotizaciones, las evalGa
y hace las observaciones

determina en funcién a economiay
calidad

pertinentes

m

11

Recibe factura verifica el trabajo o
servicio y la envia a la Gerencia de

10
Reciben la autorizaciéon y realiza el
servicio o trabajo, comunica el
término de éste y elabora la factura
correspondiente

Control Presupuestaly Contabilidad
para su autorizacién y tramite
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AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO E
INTENDENCIA

13

Solicita al Comité de Obras
Publicas la autorizaciéon para llevar

12

Recibe la solicitud del trabajo a

a cabo el procedimiento
correspondiente y se le envian
todos los antecedentes

— 1 .

Recibe la autorizaciéon del Com ité
de Obras Publicas y Procede a la
elaboracién de bases y
convocatoria para llevar a cabo los
procedimientos

\-/\

w

y

Elabora la requisicion
correspondiente, debidamente
requisitada y envia a la Gerencia de 14
Adquisiciones y Almacenes

16

Registra elnimero de la orden de

17

Generales

\—///—\

Recibe, revisa y registra para su
controly archiva el juego

fotocopiado para su control

J’ 18

Una vez realizada la revision de la
orden de trabajo la entrega a la
Gerencia de Servicios Generales
para notificar al contratista o
proveedor

realizar junto con el presupuesto
preliminary determina el monto de
los trabajos y preocedimientos a
seguir para la adjudicaciéon

trabajo para trdmite y regresa copia
ala Gerencia de Servicios
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AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO E
INTENDENCIA

19

Recibe documentacién y comunica

20

telefénicamente al contratista que

pase arecoger elcontra-recibo

Recibe documentacién, registra el
contra-recibo en el control

Acude arecoger elcontra-recibo
firma de recibido en el control

correspondiente y lo canjea por un
cheque en las cajas de la Tesoreria
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SERVICIOS PRESTADOS POR COMPANIAS EXTERNAS A LAS
DIFERENTES AREAS QUE INTEGRAN LA INSTITUCION 25/09/2012 Paginalde5
OBJETIVO: Efectuar el pago de manera oportuna a los compafias externas que son

ALCANCE:

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 Institucion.

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 ejecucién pactado en el contrato respectivo,
conforme al anexo técnico elaborado para tal fin.

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.

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

Una vez recepcionada la documentacion que acredite la prestacion de los
servicios, por parte de las compafias 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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REsPoNsaBLE |No.de DESCRIPCION
Op.
INICIO
Gerencia de Recibe de la Gerencia de Recursos Materiales copia de los contratos
Servicios 1 de servicios, asi como del programa de ejecucion del servicio pactado
Generales en el contrato respectivo.
Envia la copia de los contratos, solicitando la supervision de los
2 servicios externos contratados a la Subgerencia de Mantenimiento e
Intendencia, indicandole que con oportunidad, proceda a realizar la
gestion de pago de los servicios devengados.
Subgerencia de 3 Recibe copia del contrato y gira instruccibn al Departamento de
Mantenimiento e Residencias de Mantenimiento para que lleve a cabo la supervisién de
Intendencia los Servicios contratados, conforme a lo establecido en el contrato y el
anexo técnico respectivo.
Depart 0 d 4 Lleva a cabo la supervision de los servicios contratos, otorgando la
pa.:jame.“ Od € validacion respectiva, respecto de la prestacion de los servicios
Res| encias de contratados, solicita a las compafiias externas la presentaciéon de las
Mantenimiento facturas respectivas, envia debidamente integrada la documentacién a
la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia para su revision y
gestion de pago.
Subgerencia de 5 Recibe y revisa la documentacion integrada:
Manten:jmlen_to € a) Si es correcta, instruye la elaboracion de la Cuenta por Liquidar
Intendencia Certificada (CLC), continta en la operacién numero 6.
b) No es correcta, devuelve al Departamento de Residencias de
Mantenimiento para su correccion, continla en la operacion
numero 4.
Subgerencia de 6 Envia la Cuenta por Liquidar Certificada al Departamento de
Mantenimiento e Residencias de Mantenimiento para la firma respectiva.
Intendencia
Depart 0 d 7 Firma la Cuenta por Liquidar Certificada y devuelve a la Subgerencia
pa_:jame_n Od € de Mantenimiento e Intendencia para su firma y tramite
f\z/leasr:t:r?i(r:rl}?gntg correspondiente.
Subgerencia de 3 Firma la Cuenta por Liquidar Certificada, y la envia a la Gerencia de
Mantenimiento e Servicios Generales para su autorizacion.
Intendencia
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RESPONSABLE | No.de DESCRIPCION

Op.

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 tramite
correspondiente.

Subgerencia de Recibe, integra la informacion y la envia en original y copia a la

Mantenimiento e 10 | Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad para el pago
Intendencia correspondiente.

11 |La Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad acusa de
recibido la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), revisa y tramita el
pago respectivo.

Subgerencia de 12 Recibe acuse y lo turna al Departamento de Residencia de

Mantenimiento e
Intendencia

Mantenimiento para su integracion y resguardo en el expediente
correspondiente.

FIN
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SUBGERENCIADE

DEPARTAMENTO DE

GERENCIADE CONTROL

ERENCIA DE SERVICI
G GCENERASLES Clos MANTENIMIENTO E RESIDENCIA DE PRESUPUESTAL Y
INTENDENCIA MANTENIMIENTO CONTABILIDAD
INICIO

1

Recibe de la Gerencia de
Recursos Materiales copia
de los contratos de

servicios.

3
Envia la copia de los Recibe copia del contratoy
contratos, solicitando la gira instruccion al —
supervision de los servicios departamento de
externos contratados a la Residencias de

Subgerenciade
Mantenimiento e
Intendencia.

Mantenimiento para que
lleve a cabo la supervision
de los servicios contratados.

- —

4

Lleva acabo la supervision de los
servicios contratados, otorgando lal——
validacion respectiva, envia
debidamente integrada la
documentacion ala Subgerencia
de Mantenimiento e Intendencia
parasu revisiony gestion de pago.

T
\//
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GERENCIADE SERVICIOS
GENERALES

SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO E
INTENDENCIA

DEPARTAMENTO DE
RESIDENCIA DE
MANTENIMIENTO

GERENCIA DE CONTROL
PRESUPUESTALY
CONTABILIDAD

5

Recibe y revisa la documentacion
integrada:

a) si es correcta, instruye la
elaboracionde la cuentapor
liquidar.

b) no es correcta, devuelve al
deparatmento de residencias de
mantenimiento parasucorreccion.

Si

Devuelve al Deparatmento de

Residencias de Mantenimiento

para su correccioén regresaa la
operacion numero 4

Revisa y fiirma la cuentapor
liquidar certificada devuelve ala
Subgerenciade Mantenimiento e <«

Intendencia para el tramite

correspondiente.

Envia la cuenta por liguidar
certificada alDepartamentode
Residencias de Mantenimiento para —»
la firma respectiva.

Firma la cuenta por liquidar
certificada y laenvia ala
Gerencia de Servicios Generales
para su autorizacion

10

Recibe, integrala informacion y la

enviaen original y copiaa la T
Gerenciade Control Presupuestal

Firma la cuentapor liguidar
certificaday devuelve parasu
firmay tramite correspondiente

11

y Contabilidad parael pago
correspondiente.

12

Recibeacusey lo turnaal 4
Departamentode Residenciade Y

Acusa de recibido la cuenta por
liguidar certificada (CLC), revisa y
tramita el pago respectivo.

Mantenimiento para su
integracién y resguardoen el
expediente correspondiente

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

ALCANCE: 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 area de Control Vehicular dependiente 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 Institucion,
mediante contrato marco y sOlo si existen mejores alternativas, se procedera a su
contratacion, previo comunicado a la Secretaria de la Funcién Publica.

. Es responsabilidad del area de control vehicular dependiente del Departamento de

Residencia de Mantenimiento y de los servidores publicos que tengan asignado un vehiculo,
informar a la Gerencia de Servicios Generales, mediante oficio o via telefonica, cualquier
deficiencia observada en el funcionamiento de vehiculos oficiales.

. El area de Control Vehicular dependiente del Departamento de Residencia de

Mantenimiento, a solicitud de la Gerencia de Servicios Generales elaborard la orden de
reparacion con los datos de la unidad o unidades para mantenimiento preventivo y/o
correctivo segun sea el caso.

. Es responsabilidad del Departamento de Residencia de Mantenimiento autorizar la orden de

reparacion mediante firma autografa.

. Es obligacién del funcionario responsable del area que tiene asignada la unidad, ponerla a

disposicion del area de Control Vehicular dependiente del Departamento de Residencia de
Mantenimiento, para que se lleven a cabo las reparaciones preventivas y/o correctivas
cuando sea necesario.

. El area de Control Vehicular dependiente del 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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7. El 4rea de Control Vehicular dependiente del Departamento de Residencia de
Mantenimiento, es responsable de llevar la Bitdcora de cada una de las unidades que
conforman el parque vehicular de la Institucion, en las cuales asentard las reparaciones
efectuadas por mantenimiento preventivo y/o correctivo.
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RESPONSABLE N%'P'?E DESCRIPCION
INICIO
A Solicitante! 1 Detecta deficiencia en el funcionamiento de vehiculos oficiales o
T€as solicitante existe actividad programada por mantenimiento preventivo.
Area de Control
Vehicular,
dependiente del
Depto. de
Residencia de
Mantenimiento
2 Informa a la Gerencia de Servicios Generales la deficiencia
detectada o la existencia de actividad programada por
mantenimiento preventivo mediante oficio y/o via telefonica en caso
de urgencia, en este caso el oficio deber4 ser entregado a la
brevedad, solicitando el servicio de reparacion correspondiente.
Gerencia de 3 Verifica la solicitud y solicita al area de Control Vehicular dependiente
Servicios Generales del Departamento de Residencia de Mantenimiento, elabore la orden
de reparacion.
Area de Control 4 Elabora Orden de reparacion y solicita autorizacion y firma del Jefe
Vehicular, del Departamento de Residencia de Mantenimiento.
dependiente del
Depto. de
Residencia de
Mantenimiento
Depto. de . . . L, .
b 5 Recibe, firma y Autoriza la orden de reparacion y devuelve al area

Residencia de
Mantenimiento

de Control Vehicular dependiente del Departamento de Residencias
de Mantenimiento.
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Area de Control
Vehicular
dependiente del
Depto. de
Residencia de
Mantenimiento

Area de Control
Vehicular,
dependiente del

Depto.de
Residencia de
Mantenimiento

Area solicitante/

Area de Control
Vehicular,
dependiente del
Depto. de
Residencia de
Mantenimiento

Area de Control
Vehicular,
dependiente del
Depto. de
Residencia de
Mantenimiento

Envia la unidad al taller asignado para su reparacion correspondiente
y entrega a dicho taller el original de la orden de reparacion
debidamente formalizada, resguardando fotocopia para el
expediente.

Informa a la unidad solicitante el dia y la hora en que deba recoger la
unidad reparada en el taller asignado.

Recibe el vehiculo, verifica que las reparaciones sean correctas
ademas del estado en que se encuentra la unidad y firma el formato
de recepcioén de vehiculos expedido por el taller.

Integra en bithcora las diferentes reparaciones que se le hayan
practicado a cada una de las unidades que conforman el parque
vehicular de la institucion.

FIN
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AREASOLICITANTE

AREA DE CONTROL VEHICULAR

DEPTO. DE RESIDENCIA
DE MANTENIMIENTO

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

¢ NNICIO

1

Detectadeficienciaenel
funcio namiento de vehiaulos

oficiales o existeadividad —————) programada por mantenimie nto

programada por mantenimien to
preventivo

8

sureparacion oo rre spo ndiente y entrega

2

Informaa la Gerencia de Servicios
Generales ladefidencia detedada
olaexistencia de actividad

3

Verifica la solicitud y solicita al area
de Control Vehicular dependiente
p del Departamentode Residenciade

prewentvo mediante oficio yYo via
telefonica, solicitando el seviciode
reparacion correspon diente.

4

Elabora orde nde reparaciony
solicita autoizadon y firma del jefe

Mantenimiento, e labore la orden de
Ie paracion

del Departamento de Resid encias
de Mantenimiento.

5

Una vez quecuenta con laodende

reparacion debidamente formalizada,, —

envia la unidad al taller asignado para

Recibe, firma y autoriza la orden de
re paracion y devue lve al area de
Control Vehicular dependiente del
Departamento de Residencias de

Mantenimien to.

a dicho taller eloriginal de la orden de
reparacion debidamente formalizada,
resgu ardando fotocopiapam el
exped iente.

Recib e el vehiculo, verifica que las
reparacion es sean correctas
ademas delestado en que s
encuentralaunidad y firmael

formato d e recepcionde vehicul os

expedid o por el taller.

-

- 7
Informa a la unidad solidtante el dia
y la hora en que deba recoger la

unidadrep arada eneltaller
asignado.

9
Inte graen bitacora las diferentes
rep araciones que s le hayan

» practicado a cadaunade las
unidad es que conforman e lpamgue
vehiaulardelain stitucion.

FIN
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DIFERENTES AREAS DE LA INSTITUCION

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

Loteria
Nacional

REV.01 LN-5015-MAP-SG-PO-05

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, Subgerencia
de Mantenimiento e Intendencia.

POLITICAS:

1.- 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.

2.- 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.

3.- 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 éarea.

4.- La Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia es responsable de recoger conforme a la
nota de entrada al almaceén el material, equipo o refacciones descritas, asi como de solicitar al
area correspondiente, en caso de que el bien sea inventariable, su alta en el activo fijo,
coordinando a los supervisores de mantenimiento para que cuenten con el materia, equipo 0
refacciones requeridos para cumplir con las actividades de mantenimiento preventivo y / o
correctivo.
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RESPONSABLE

NO. DE
OP.

DESCRIPCION

Supervisor de
Mantenimiento,
dependiente del

Depto. de

Residencia de

Mantenimiento

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

Departamento de
Residencias de
Mantenimiento

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

Gerencia de
Recursos Materiales

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

INICIO

Basandose en el programa preventivo y correctivo de mantenimiento
y conservacién, o en su caso, por solicitud de las areas de la
Institucién, surge la necesidad de adquirir material, equipo o
refacciones para la ejecucion del trabajo solicitado. Elabora la
solicitud de compra correspondiente y la turna a la Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia.

Recibe de los supervisores de mantenimiento, la solicitud de compra
por el material, equipo o refacciones necesarias, compara con el
programa de mantenimiento y aprueba

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, envia requisicion de la
Gerencia de Servicios Generales.

-Contindia procedimiento en la operacion No. 4

Elabora requisicion de compra para material, equipo o refacciones
necesarias, le asigna folio y recaba firmas de autorizacién de la
Gerencia de Servicios Generales y envia a la Gerencia de Recursos
Materiales la requisicion de compra (F .AA.1.18)

Recibe la requisicion correspondiente y la registra para su control,
regresando a la subgerencia de mantenimiento e Intendencia, la
copia con acuse de recibido.

(contintia procedimiento interno de la Gerencia de recursos Materiales para la compra de material)

Recibe copia de la requisicion y archivan en forma temporal para su
control.
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Gerencia de
Recursos Materiales

Gerencia de
Servicios Generales

Gerencia de
Recursos Materiales

Subgerencia de
Mantenimiento e
Intendencia

Supervisor de
Mantenimiento
dependiente del
Depto. de
Residencia de
Mantenimiento

10

11

12

Efectuada la compra, notifica a la Gerencia de Servicios Generales
para que pase a recoger el material, equipo o refacciones al Almaceén
de la Gerencia de Recursos Materiales para la entrega del mismo

Recibe el material requerido verifica segun copia de requisicion. En
caso de que el material o equipo estuviera sujeto a inventario.

A)El material si estd sujeto a inventario

Continda operaciéon No 9

B)EI material no esta sujeto a inventario

Continda procedimiento en la operacién No. 13

Envia a la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia la nota de
entrada y en su caso, el alta correspondiente, asi como el nUmero de
inventario y traspaso del bien inventariado para el area solicitante.

Recibe los movimientos mencionados y los registra en el control
interno del inventario, archivando la documentacién y en caso de que
el material recibido no sea inventariable, especifica la residencia que
lo adquirid.

Elabora un resguardo en el original y copia al Supervisor de
Mantenimiento correspondiente, recaba la firma del mismo,
entregandole copia al Supervisor de Mantenimiento. Archiva el
original para su control.

Recibe el resguardo mencionado, lo registra y lo archiva para su
control interno.

Termina procedimiento
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Subgerencia de
Mantenimiento

Supervisor de
Mantenimiento
dependiente del
Depto. de
Residencia de
Mantenimiento

13

14

Recibe la notificacion y se comunica al supervisor de mantenimiento
correspondiente, para que pase a recoger el material requerido.

Viene la operacion No. 8

Recoge material solicitado para llevar a cabo el trabajo requerido o
para el mantenimiento preventivo o correctivo, informandolo a la
Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia si el material adquirido
es adecuado.

FIN
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GERENCIA DE SERVICIOS Szﬁggﬁfﬁgﬁgi GERENCIA DE RECURSOS SUPERVISOR DE RESIDENCIAS DE
GENERALES MANTENIMIENTO
INTENDENCIA MATERIALES MANTENIMIENTO
INICIO
2

Recibe de los supervisores de
mantenimiento, la solicitud de
compra

3

Verifica la existencia de material
en el almacén y determina

Basandose en el programa
preventivo y correctivo de
mantenimiento y conservacion,
elabora solicitud para compra de
material, equipo o refacciones

4

Elabora requisiciéon de compra
para material, equipo o
refacciones, le asigna nimero de
folio y recaba firmas de
autorizacion para enviarla a la
Gerencia de Recursos Materiales

Hay existencia?
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GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO E
INTENDENCIA

GERENCIA DE RECURSOS
MATERIALES

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

RESIDENCIAS DE
MANTENIMIENTO

8

Recibe el material y verifica con

5

Recibe la requisicion de compra
y la registra, regresando la copia
de acuse

s

Recibe la copia de la requisicién y
la archiva en forma temporal para
su control

7

la copia de la requisicion

Efectuada la compra, notifica a la
Gerencia de Servicios Generales
y le entrega en el almacén

e Determina

10

4 5

N

Registra en el control interno del
inventario y en caso de que el
material recibido no sea
inventariable , especifica la
residencia que lo adquirio

Envia a la Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia la
nota de entrada y en su caso el alta,
asi como nimero de inventario y
traspaso del bien mueble
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GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

SUBGERENCIA DE
MANTENIMIENTO E
INTENDENCIA

GERENCIA DE RECURSOS
MATERIALES

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

RESIDENCIAS DE
MANTENIMIENTO

11

Elabora un resguardo original para
su archivo y entrega una copia al
Supervisor de Mantenimiento

13

Recibe notificacién para recoger el
material y comunica al supervisor
de mantenimiento

12

Recibe copia del resguardo, lo

registra y archiva

l 14

Recoge material solicitado para
llevar a cabo el mantenimiento

preventivo o correctivo

FIN
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION DE SERVICIOS REV. 01 LN-5015-MAP-SG-PO-06
DE MENSAJERIA Y TRASLADO DE PERSONAS DE LA
INSTITUCION 25/09/2012 Paginalde 4

OBJETIVO: Establecer programas de traslado de personas y servicios de mensajeria para
garantizar los servicios basados en la disposicién y utilidad del parque vehicular propiedad de la
Institucion.

ALCANCE: Aplicable a todas las areas de la Institucibn que requieran de servicios de
mensajeria o traslado de personal, para el cumplimiento de sus funciones.

POLITICAS:

1.

Es responsabilidad de las areas 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 de Gerente o Superior.

. Los servicios de transporte de personal con caracter de urgente, se asignaran con chofer, en

los casos de que el usuario solicite un vehiculo sin chofer, esto debe quedar establecido en
la solicitud y el &rea 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 Optimas 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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RESPONSABLE N%P[_’E DESCRIPCION
INICIO
Area solicitante 1 Requiere servicio de mensajeria y/o traslado de personas de la
Institucion
2 Solicita por escrito el servicio de mensajeria y/o traslado de personas
de la Institucion a la Gerencia de Servicios Generales.
Subgerencia de 3 Turna al area de control Vehicular dependiente del Departamento de
Mantenimiento de Residencia de Mantenimiento, la solicitud de servicio de mensajeria o
Residencia traslado de personal.
Area de Control 4 Recibe solicitud de servicio de mensajeria o traslado de personal, y
Vehicular, revisa que esté debidamente requisitada.
dependiente del
Depto. de
Residencia de
Mantenimiento
5 Analiza el tipo de solicitud, y determina si el servicio de mensajeria 0
transporte se realizara con chofer (Actividades A) o si se realizara sin
chofer (Actividades B).
A) Transporte con chofer, continua operacion 7
B) Transporte sin chofer, continua operacion 6
Area de Control 6 Realiza servicio asignando chofer y vehiculo de acuerdo a la ruta

Vehicular,
dependiente del
Depto. de
Residencia de
Mantenimiento

establecida, asegurandose que tenga suficiente combustible, y
registra el servicio en la bitacora correspondiente.
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Area de Control
Vehicular,
dependiente del
Depto. de
Residencia de
Mantenimiento

Al término del servicio 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 reportara 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.

Solicita al area solicitante una firma de conformidad del servicio
prestado y solicita al usuario que informe el resultado de éste, por
escrito o medio electronico.

FIN
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SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO E M
AREA SOLICITANTE INTENDENC IA AREA DE CONTROL VEHICULAR
1
Requiere servicio de mensajeriay/o
traslado
2 3 4
Solicita por escrito el servicio 4» Recibe y turna la darea de control 4’ Recibe solicitud de servicio y
P vehicular verifica los requisitos
5
Analiza y determina siel servicio se
realizara con chofer

\\—//—\

6A
Realiza servicio asignando chofery
vehiculo
6B
Entrega elvehiculo y se cerciora
4’ que cuente con elpermiso de
conducir correspondiente
> 7B
Recibe elvehiculo devuelto, si
detecta anom alias lo reporta a la
Subgerencia de Mantenimiento
para el acta correspondiente

L :

Solicita firma de conformidad del
servicio prestado
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EL EMBARQUE DE PAQUETERIA Y
CORRESPONDENCIA SOLICITADA POR LAS DIFERENTES
AREAS DE LA INSTITUCION

REV.01

LN-5015-MAP-SG-PO-07

25/09/2012

Pagina 1de 3

OBJETIVO: Enviar diariamente a los Organismos de venta toda la correspondencia y
pagueteria que se genere de las diferentes areas de la Institucion.

ALCANCE: Subgerencia de Correspondencia y Areas de la Institucion.

POLITICAS:

1. Para el envio forAneo y zona metropolitana de paqueteria, las diferentes areas
de la Institucién, deben elaborar el formato F.35-16 (Facturas de piezas
certificadas) en original y tres copias, y registrar en el mismo los datos del

destinatario, indicando la cantidad.

2. La seccién de recepcion de embarque y paqueteria, al recibir la paqueteria y
formatos de las diversas areas, deben acusar de recibo en la tercer copia y
conservar el original con la primera y segunda copia.
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
INICIO
Areas de la 1 Elaboran formato (F.-35-16) Factura de Piezas Certificadas, en
Institucion listandolos datos de los destinos y cantidad.
Subgerencia de 2 Recibe y revisa paquetes y/o correspondencia, para entregar a la
Correspondencia compafiia prestadora del servicio para su embarque.
3 Entrega correspondencia o paquetes a la compafia prestadora del
servicio.
4 Asimismo. La compafiia proporciona numero de identificaciéon del
paquete.
5 Recibe copia del nimero de identificacién del paquete

FIN




Loteria

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE
SERVICIOS GENERALES

Nacional ’z.' REV. 01 \ LN-5015-MAP-SG-PO-07
25/09/2012 \ Pagina 3 de 3

AREAS DE LA SUBGERENCIA DE

INSTITUCION CORRESPONDENCIA

Inicio
i 1 2 3
Recibe y revisa Asimismo, entrega
paquetes o
Elabora formato (F-35-16) y paquetes y/o »

entrega con paquete o

correspondencia a la Subgerencia

de Correspondencia.

correspondencia
para entregar

correspondencia a
Cia. Prestadora de
servicio.

Z

Asimismo se le proporciona a la
Subgerencia de Correspondencia
Numero de de Identificacién del
paquete

5
A
Recibe copia con
ndmero de
identificacion para
control y archivo

Fin




/o |
Loteria \

Nacional ! b

rr
e

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

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

REV.01 LN-5015-MAP-SG-PO-08

PRODUCCION 25/09/2012 Paginalde3

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Enviar diariamente a los Organismos de venta la paqueteria que se genere en
el &rea correspondiente.

Gerencia de Ventas Area Metropolitana, Gerencia de Produccion, Subgerencia
de Correspondencia

La pagueteria sera entregada a la Compafiia prestadora del servicio a través
del formato (F35-16) Factura de Piezas Certificadas, que debe elaborar la
Gerencia de Ventas area Metropolitana y/o Gerencia de Produccién en Original
y tres copias indicando la cantidad, destino y debe recabar la firma de acuse
en el original y primer copia, conservando la segunda y tercer copia.

La compafia Prestadora del Servicio entrega a la Subgerencia de
correspondencia la copia y los numeros de identificacion de los paquetes o
correspondencia enviada.

La Subgerencia de Correspondencia conserva la documentacién para su
archivo y control.
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No. de
RESPONSABLE Op. DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1 Entregan diariamente mediante formato (F35-16) a la compafia
Ventas area prestadora del servicio paquetes y/o correspondencia para
Metropolitana y/o embarque.
Gerencia de
Produccion
Subgerencia de 2 Asimismo. La Cia. Prestadora de Servicio acusa de recibido en
Correspondencia original y primera copia conservando la segunda copia para su
control.
3 Conserva la original del formato (F35-16)y relacion con los numeros

de identificacion para su control y archivo..

FIN
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GERENCIA DE VENTAS

METROPOLITANA y/o SUBGERENCIA DE
GERENCIA DE CORRESPONDENCIA
PRODUCCION

Inicio
A 1

Entrega diariamente
a la compaiiia

2

Asimismo, la Cia
pretadora de Servicio

prestadora del
servicio, paquetes
para su embarque

acusa de recibido
formato (35-16)

A
Conserva formato F
(35-16) y relacion
con nimero de
identificacion para su
control y archivo

Fin
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OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Enviar diariamente, la correspondencia y paqueteria que es entregada por las
areas de la Institucion para sus destinatarios.

Subgerencia de Correspondencia y Areas de la Institucion

Las diversas éareas de la Institucibn 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

La Subgerencia de correspondencia firma los acuses en la segunda copia y
entrega al encargado de la Administracion 50 de SEPOMEX, pagando en
efectivo el costo de los servicios.

La Subgerencia de Correspondencia conserva acuse sellado para su archivo y
control.
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
INICIO
Areas de la 1 Elaboran formato (F.-35-16) Factura de Piezas Certificadas y formato
Institucion (F35-11) Franqueo de Piezas Postales, en listandolos datos de los
destinos y cantidad.
Subgerencia de 2 Recibe y revisa paquetes y/o correspondencia, para entregar a la
Correspondencia compaifiia prestadora del servicio para su embarque (Administradora
50 de SEPOMEX).
3 Entrega correspondencia o paquetes a la compafiia prestadora del
servicio (Administracion 50 de SEPOMEX) y paga en efectivo.
4 Asimismo. La compafia prestador del servicio proporciona Numero
de identificacion del paquete y/o correspondencia.
5 Recibe copia del numero de identificacion del paquete, archiva para

su control

FIN
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AREAS DE LA SUBGERENCIA DE
INSTITUCION CORRESPONDENCIA
Inicio
A 1

Elaboran formato
F(35-11) y Formato
(f35-1&) que
contienen relaciéon de
envio de
correspondencia Y/o
paqueteria.

Recibe formatos y

p correspondencia
para su envio

A
Entrega Formatos y
correspondencia a
Sepomex para su
envio. Paga en
efectivo

4

Obtiene numero de
identificacion de la
Administracién 50 de
del envio.

5

Recibe copia de la
relacion entregada,
archiva para su
control.

Fin
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A LA COMPANIA
PRESTADORA DEL SERVICIO DEL CONTRATO DE REV.01 LN-5015-MAP-SG-PO-10

RECOLECCION, EMBARQUE Y MANIOBRA DE PAQUETERIA | 25/09/2012 P4agina 1 de 3

OBJETIVO: Tramitar el pago oportuno de los servicios contratados para la
prestacion del servicio de recoleccidon, embarque y maniobra de
paqueteria.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de correspondencia.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia llevar a cabo
la revisidbn y verificacion de la factura que presente la compafiia
prestadora del servicio, por concepto de recoleccion, embarque y
maniobra de paqueteria, factura que se registrar de forma mensual, por
lo que una vez revisada y firmada es turnada para firma del titular 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
trdmite de pago correspondiente, asi como la entrega, en su caso, a la
compafiia 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 el contra-recibo.
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RESPONSABLE | No.de DESCRIPCION
Op.
INICIO
Recibe mensualmente de la compafia prestadora del servicio
. la factura por concepto del servicio que presta a la Institucion,
Subgerencia de . . . )
. 1 misma que revisa y firma como responsable del mismo para
Correspondencia X ' .
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
2 |
Si cumple con lo establecido en el contrato lo firma,
contindia con la siguiente operacion.
b)
No cumple con lo establecido en el contrato, regresa a la
operacion 1.
Gerencia de Servicios Devuelve firmada la factura a la Subgerencia de
Generales 3 correspondencia para que continle con el tramite
correspondiente.
Subgerencia de 4 Recibe factura, registra en el sistema correspondiente y la

Correspondencia

remite al area de Control Presupuestal y Contabilidad para el
pago correspondiente y:

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

b)

Transferencia electrénica, no recoge contra-recibo.

FIN
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SUBGERENCIA DE CORRESPONDENCIA

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

Inicio

—

Y 1

Recibe mensualmente
factura por concepto

Recibe analiza factura

de servicio. Analiza
informacion

4

Recibe factura, registra
en Sistema y remite al

A

y determina

Cumple con lo

establecido firma

Devuelve factura

drea de Control
Presupuestal para pago

Fin

firmada a Subgerencia
de Correspondencia




Iy
\

Loteria I \'\"t-
Nacional _I‘ y

para la Asistencia Pablics 2

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE ADMINITRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y DISTRIBUCION DE
CORRESPONDENCIA ORDINARIA, ENTREGADA POR EL REV.OL | LN-S015-MAP-SG-PO-11
SERVICIO POSTAL MEXICANO PARA SU ENTREGA A LOS o
FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION 25/09/2012 Paginalde3
OBJETIVO: Realizar la entrega oportuna de la correspondencia, recibida a través

del Servicio Postal Mexicano, a los funcionarios y areas

ALCANCE: Subgerencia de Correspondencia y Areas de la Institucion

POLITICAS:

Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, llevar
a cabo la revision, separacion y registro, de la correspondencia
ordinaria, que le sea entregada por la Administraciéon de Correos
No. 50 del Servicio Postal Mexicano.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia
elaborar la relacién, en original y copia, de la correspondencia
que es recepcionada, para su correcta entrega a las areas
correspondientes de la Institucion, solicitando la firma de
recepcion para su archivo y control correspondiente.
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25/09/2012 Pagina 2 de 3
RESPONSABLE | No.de DESCRIPCION
Op.
INICIO
Subgerencia de 1 Recibe la correspondencia ordinaria de la Administracion de
Correspondencia Correos No. 50 del Servicio Postal Mexicano.
2 Lleva a cabo la revision y separacién de la correspondencia
recibida y registra.
Elabora la relacién de correspondencia ordinaria en original y
3 copia.
Personal de la Subgerencia de correspondencia, lleva a cabo
4 la entrega de correspondencia ordinaria a los funcionarios de
las diferentes areas de la Institucion.
Areas de la Institucion 5 Recibe la correspondencia ordinaria y firma de recibido.
receptoras de
correspondencia
Subgerencia de 6 Archiva las relaciones de entrega de correspondencia para

Correspondencia

su control

FIN
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SUBGERENCIA DE .
CORRESPONDENCIA AREAS DE LA INSTITUCION
Inicio
4 1 2
Recibe la .
. Revisa y separa
correspondencia b correspondencia
ordinaria de la Admon. P ist v
de Correos # 50 registra.
3 4
A

Elabora relacién de la
correspondencia en
original y copia

Y

Se entrega en las areas

receptoras

Recibe la
correspondencia y
firma

v

Archiva la relaciones
de entrega de
correspondencia
para su control

Fin
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

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 25/09/2012 Paginalde4

REV. 01 LN-5015-MAP-SG-PO-13

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Turnar a las &reas de la Institucion la correspondencia y documentacion que es
enviada por los Organismos de venta foraneos.

Subgerencia de  Correspondencia, Departamento de Lectura vy
Verificacién/Seccion de Premios y Reintegros de la Gerencia de Crédito y
Cobranza.

1. El Departamento de Lectura y Verificacion a través de la Seccion de Premios y

Reintegros sera responsable de hacer la entrega de la documentacion
contenida en los paquetes de devolucion de los billetes al personal de
correspondencia de la Subgerencia de Correspondencia, debiendo firmar éstos
en el registro de esa area.

La Subgerencia de Correspondencia es responsable de revisar y clasificar la
documentacion para ser entregada las diferentes areas de la Institucion.
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REV.01 LN-5015-MAP-SG-PO-13
25/09/2012 Pagina2de 4

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Subgerencia de
Correspondencia

Areas de la
Instituciéon

Subgerencia de
Correspondencia

INICIO

Departamento de Lectura y Verificacion/ Seccion de Premios y
Reintegros devuelve a la Subgerencia de Correspondencia la
documentacion que se encuentra dentro de los paquetes de
devolucion de Billetes.

Reciben documentos y firman en el registro del area.

Elabora registro en el formato denominado (F-35-14) de Registro de

Correspondencia.

Se clasifica documentacién dependiendo de las éareas de la
Institucion.

Se acude a entregar la correspondencia a las diferentes areas de la
Institucion

Reciben documentos y firman relacion de recibido.

Archiva relacion para su control

FIN
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DEPARTAMENTO DE
LECTURA Y VERIFICACION/ SUBGERENCIA DE AREAS DE LA
SECCION PREMIOS Y CORRESPONDENCIA INSTITUCION
REINTEGROS
1 2

Devuelve al personal que de la
Subgerencia de

Recibe documentacion y

correspondencia —
documentaciéon contenida en
los paquetes

p» firma de recibido en el
registro del area.

Elabora registro en el formato
denominado (F-35-14)

4

Clasifica
documentacién para
su entrega a las
diferentes areas de
la Intitucion.

v 5

Se acude a entrega
dela
correspondencia

l 6

Recibe documentos
y firman de recibido

I

Archiva relaciéon para su
control

Fin
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE PAQUETES

ENTREGADOS A DOMICILIO POR LAS LINEAS REV. 01 LN-5015-MAP-SG-PO-14

TRANSPORTISTAS CONTENIENDO BILLETES DE LOTERIA,
EXTEMPORANEOS Y/O URGENTES REMITIDOS POR LOS

ORGANISMOS DE VENTA Y QUE RESULTAN DANADOS EN SU 25/09/2012 Pagina 1 de 11
EMPAQUE
OBJETIVO: Revisar y verificar el contenido de la paqueteria dafiada que es entregada por
las lineas transportistas.
ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Correspondencia, Gerencia
de Crédito y Cobranza.
POLITICAS:

Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia convocar, mediante
Memorando firmado por el Gerente de Servicios Generales, la presencia de un
representante de la Gerencia de Crédito y Cobranza y del Area de Seguros y
Fianzas dependiente de la Subgerencia de Correspondencia, para que acuda
al siguiente dia habil a la Subgerencia de Correspondencia, para revisar el
contenido del 6 los paquetes dafiados.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, requisitar un
formato interno con el resultado que reporte el representante de la Gerencia de
Crédito y Cobranza, el paquete ya sea completo o incompleto debe cerrarse
con cinta adhesiva y los representantes de las areas participantes firman de
conformidad, en la constancia. En ambos casos el paquete lo debe registrar la
Subgerencia de Correspondencia de manera inmediata para entrega entregar
al area que corresponda (para resguardo).

Es responsabilidad de La Subgerencia de Correspondencia, elaborar el oficio
de reclamacién dirigido a la linea transportista por el faltante que haya
resultado, marcar copia a las areas participantes, solicitando en el mismo la
firma del Gerente de Servicios Generales, recabando el registro y folio de la
Gerencia de Servicios Generales.

La Subgerencia de Correspondencia, es responsable de realizar el seguimiento
correspondiente hasta obtener respuesta de la linea transportista y elaborar el
Memorando con el cual hace llegar la respuesta y la guia Original de
embarque al area de Seguros y Fianzas dependiente de la Subgerencia de
Correspondencia.
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5. Es responsabilidad del Area de Seguros y Fianzas dependiente de la
Subgerencia de Correspondencia, acusar de recibido en dos copias y entregar

a la Subgerencia para su control y archivo.
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RESPONSABLE

NO. DE
OP.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Correspondencia

Gerencia de
Servicios Generales

Subgerencia de
Correspondencia

Gerencia de
Servicios Generales

Subgerencia de
Correspondencia

10

INICIO

Recibe y revisa los paquetes que entrega la linea transportista a
domicilio y si encuentra un(os) paquetes averiados, recibe los
que estén en buen estado, indicando a la persona de la linea
transportista del que estd en mal estado en su empaque.

Asimismo, el encargado de la linea transportista le toma
conocimiento y firma al calce de la restriccidn que se anota en la
guia y en caso de ser necesario poder presentar reclamacion
posterior a la verificacion del contenido del paquete.

En presencia del encargado de la entrega de paqueteria de la
linea transportista se sella el paquete con cinta adhesiva
independientemente en el estado en que se encuentra firmando
ambos. Se registra el numero de guia, procedencia, clave del
contenido y conducto por el cual llego.

Se elabora memoranda convocando a la Gerencia de Crédito y
Cobranza, Area de Seguros y Fianzas, para que nombren un
representante que acuda al siguiente dia habil a la Subgerencia
de Correspondencia, para la revision del contenido del 6 los
paquetes averiados.

Revisa, rubrica y presenta memoranda para firma de la
Gerencia de Servicios Generales.

Recibe, analiza memoranda, firma y devuelve a la Subgerencia

de Correspondencia.

a) Si procede firma memoranda y turna a la Subgerencia de
Correspondencia. ContinGia en la siguiente operacion.

b) Si no procede gira instrucciones. Regresa a la operacion No.
5.

Recibe memoranda y entrega a la Gerencia de Servicios
Generales para registro y niumero de folio.

Recibe, revisa memoranda registra, da numero de folio y lo
devuelve a la Subgerencia de Correspondencia.

Recibe memoranda y los turna al area de la Institucién
correspondiente.

Areas de la Institucion correspondientes reciben y revisan
memoranda y acusan en dos copias, las cuales turnan a la
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Subgerencia de
Correspondencia

Subgerencia de
Correspondencia

Gerencia de
Servicios Generales

Subgerencia de
Correspondencia

Gerencia de
Servicios Generales

Subgerencia de
Correspondencia

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Subgerencia de Correspondencia.

Recibe acuses para su control.

Areas de la Institucién correspondientes, se presentan en la
Subgerencia de Correspondencia para verificar el contenido del
o los paguetes.

Al término de la revisidn, requisita un formato interno con el
resultado que reporta el representante de la Gerencia de
Crédito y Cobranza, para la elaboracion de la constancia
correspondiente.

a) En caso de estar completo, se cierra el paquete con cinta
adhesiva y se elabora una constancia, firmando de
conformidad las areas participantes a quienes se les entrega
una copia.

FIN

b) Si en la revision resulta incompleto el contenido del paquete,
se cierra con cinta adhesiva y se elabora una constancia
firmando de conformidad las areas participantes a quienes
se les entrega una copia y al paquete se le registran datos y
se entrega al area correspondiente (para resguardo).

Elabora oficio de reclamacion a la linea transportista por el
faltante que haya resultado, marcando copia a las areas
participantes.

Revisa, rubrica y lo presenta a la Gerencia de Servicios
Generales para firma.

Recibe oficio, analiza firma y lo devuelve a la Subgerencia de
Correspondencia.

a) Sino procede no firma. Regresa a la operacion anterior.

b) Si procede firma. Continda en la operacion No. 17.

Recibe oficio y lo entrega a la Gerencia de Servicios Generales
para registro y numero de folio.

Recibe, registra, revisa y anota numero de folio, el cual turna a
la Subgerencia de correspondencia.

Recibe oficio y lo turna a la linea transportista en la Oficina de
Atencion a Clientes, acusandole de recibido en tres copias.
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Area de Seguros y
Fianzas dependiente
de la subgerencia de

Correspondencia

Subgerencia de
Correspondencia

Subgerencia de
Correspondencia

Gerencia de
Servicios Generales

Subgerencia de
Correspondencia

Gerencia de
Servicios Generales

Subgerencia de
Correspondencia

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Asimismo, la Linea transportista recibe oficio de reclamacién y
aproximadamente en quince dias habiles emite respuesta.

Entrega una copia al area Seguros y Fianzas dependiente de la
Subgerencia de Correspondencia con sello original de recepcion
por parte de la linea transportista, para lo que proceda ante la
Aseguradora, conservando dos copias en la Subgerencia de
Correspondencia.

Recibe el oficio, acusa de recibido y lo turna a la Subgerencia
de Correspondencia.

Recibe acuses y los entrega a las areas participantes.

Areas de la Institucion correspondientes, reciben su copia,
acusan y devuelven a la Subgerencia de Correspondencia.

Recibe y da el seguimiento correspondiente hasta que la linea
transportista proporcione respuesta en un término de 20 dias
habiles.

Elabora memorando y anexa guia original del embarque el cual
turna a la Gerencia de Servicios Generales, para firma, para
turnarla al Area de Seguros y Fianzas dependientes de la
Subgerencia de Correspondencia.

Recibe memorando, analiza lo firma y lo turna a la Subgerencia
de Correspondencia.

a) Sino procede no firma. Regresa a la operacion No. 26.

b) Si procede firma. Continla en la siguiente operacion.

Recibe memorando y lo entrega a la Gerencia de Servicios
Generales, para su registro y numero de folio.

Recibe memorando, revisa y registra anota niumero de folio y lo
devuelve a la Subgerencia de Correspondencia.

Recibe memorando y lo turna al Area de Seguros y Fianzas
dependiente de la Subgerencia de correspondencia

FIN
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SUBGERENCIA DE
SUBGERENCIA DE GERENCIA DE AREAS DE LA CORRESPONDENCIA
CORRESPONDENCIA SERVICIOS GENERALES INSTITUCION AREA DE SEGUROS Y
FIANZAS
Inicio
1

Recibe y revisa los
paquetes

y 2
Asimismo el
encargado de la
linea transportista
entrega toma
conocimiento y firma

En presencia del
encargado se sella el
paquete

' 4
Recibe aviso y elabora
memoranda convocando
a las diferentes areas
para que nombren un
representante
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SUBGERENCIA DE
SUBGERENCIA DE AREAS DE LA pORRESPONDENCIA
CORRESPONDENCIA GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES INSTITUCION AREA DE SEGUROS Y
FIANZAS
|
: : y 5 6
Revisa, rubrica y Recibe, analiza
presenta memoranda > ’ :
para firma memoranda y firma
Procede firma
memoranda
v 7 8
Recibe memorando y
turna a la Gerencia Revisa memoranda y
de Servicios da numero de folio
Generales 10
+ 9 Recibe y revisa
- memoranda y acusa
Recibe

Memorando y lo
turna a las areas
participantes

en dos copias




MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE
SERVICIOS GENERALES

Loteria REV. 01 LN-5015-MAP-SG--PO-14

Nacional — ’ : .

para ln Asistencia Piblic: S 25/09/2012 Péglna 8 de 11
SUBGERENCIA DE
SUBGERENCIA DE GERENCIA DE AREAS DE LA CORRESPONDENCIA
CORRESPONDENCIA SERVICIOS GENERALES INSTITUCION AREA DE SEGUROS Y
FIANZAS
11

Recibe acuse para
su control

’—¢ 12

Se presenta en la
Subgerencia de
Correspondencia y
verifica los paquetes

y 13

Al termino de la
revision requisita un
formato interno con

el resultado

En caso de estar
incompleto

FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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SUBGERENCIA DE
CORRESPONDENCIA

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

SUBGERENCIA DE

AREAS DE LA CORRESPONDENCIA
INSTITUCION AREA DE SEGUROS Y
FIANZAS

<:> > 14
A

Elabora oficio de

reclamacion por el

faltante que haya
resultado

Y 15

Revisa, rubricay lo
presenta a la
Gerencia de

16

Recibe oficio, analiza

Servicios Generales
para firma

17

Recibe oficio y lo
entrega a la Gerencia

firmay devuelve

|

Sl Procede firma

de Servicios Generales '«
para registro y numero
de folio

18

19

Recibe oficio y lo
turna acusando de

v

Registra, revisa 'y

recibido en tres
copias

turna
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SUBGERENCIA DE

SUBGERENCIA DE GERENCIA DE AREAS DE ’LA QORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA SERVICIOS GENERALES INSTITUCION AREA DE SEGUROS Y
FIANZAS
20
Asimismo la linea transportista.
Recibe oficio de reclamacién y
aproximadamente en 15 dias habiles
emite respuesta
22

H 21

Entrega una copia con sello de
recepcion a la Seguros y fianzas
dependiente de la Subgerencia

o| Recibe oficio acusa

de recibido y turna

v 23

Recibe acuse y los
entrega a las areas
participantes

24

25

Recibe y da el
seguimiento <

Recibe su copia,
acusan y devuelven

correspondiente
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SUBGERENCIA DE

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

AREAS DE LA INSTITUCION

SUBGERENCIA DE
CORRESPONDENCIA
AREA DE SEGUROS Y

CORRESPONDENCIA
FIANZAS
26 27
Elaboran Recibe memorado,
memorando y anexa > . A
P analizay lo firma
guia original

28

Recibe memorando y lo
entrega a la Gerencia de

NO
S Procede firma

Servicios Generales para |«
su registro y nimero de
folio

30

Recibe memorando y

#29

Registra y anota el

lo turna

Fin

numero de folio
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PAQUETERIA REGISTRADA, ENTREGADA POR EL
SERVICIO POSTAL MEXICANO CON DEVOLUCION DE 25/09/2012

BILLETES PREMIADOS Y REINTEGROS DE Pagina 1 de 3
EXPENDIOS FORANEOS
OBJETIVO: Recibir y entregar diariamente la correspondencia y paqueteria enviada por
los Organismos de Venta al area correspondiente.
ALCANCE: Subgerencia de Correspondencia, Departamento de Lectura vy
Verificacién/Seccion de Premios y reintegros de la Gerencia de Crédito y

Cobranza.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia atender las
notificaciones de la oficina de correos, sobre la existencia de
correspondencia y paqueteria registrada para la Loteria Nacional,
enviando de forma inmediata para su recoleccion.

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia firmar una
copia de la factura de piezas registradas con destino a la Loteria Nacional
a través del formato (F-554-E), de la Administracién de Correos, el original
y copias.

3. Esresponsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia llevar a cabo la
separacion de la correspondencia y paqueteria recibida, conforme al
destinatario.

4. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia, entregar al
area de Premios y Reintegros los paquetes con billetes con premios y
reintegros recibidos, recabando del area la firma y sello de acuse de
recibo en original.
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Correspondencia

INICIO

Recibe comunicacién de la Administracién de Correos No. 50
gue existe paqueteria y correspondencia para la Loteria
Nacional, personal de la misma se traslada a la Administracion
para la recoleccion de la documentacion y paquetes.

Recibe correspondencia y paqueteria registrada y la clasifica
de acuerdo a su contenido (premios y reintegros) foraneos.

Firman de recibido en original y copias de la forma “Factura de
piezas registradas con destino a la Loteria Nacional” (F-554-E)
y los paquetes con billetes los turna al area de Premios y
Reintegros.

Departamento de Lectura y Verificacion/Seccion Premios y
Reintegros, recibe y revisa la correspondencia y paqueteria
registrada, acusa de recibido en original y copia, entregando el
acuse original a la Subgerencia de Correspondencia.

Recibe acuse original y archiva para su control.

FIN
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SUBGERENCIA DE
CORRESPONDENCIA

DEPARTAMENTO DE LECTURA Y VERIFICACION/
SECCION PREMIOS Y REINTEGROS

Inicio

1

Recibe comunicacion de la
Admon. De Correos No.
50 que existe paqueteria 'y
correspondencia para la
Lotenal.

Recibe
correspondencia y

g paqueteria registrada y

la clasifica

v 3

Firma original y dos
copias «factura de

4

Recibe y revisa la correspondencia

piezas registradas con

destino a la Lotenal»

o
4

y paqueteria registrada, acusa de
recibido

Y

Recibe acuse y archiva
para su control

Fin
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRACION DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION EN LAS LINEAS
TRANSPORTISTAS DE PAQUETES CONTENIENDO BILLETES REV.01 LN-5015-MAP-SG-PO-16
DE LOTERIA, REMITIDOS A “OCURRE” POR LOS
ORGANISMOS DE VENTA Y QUE RESULTARON AVERIADOS L
EN SU EMPAQUE 25/09/2012 Paginalde9

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

La investigacion, localizacion y rastreo de la paqueteria extraviada en las lineas
transportistas.

Gerencia de Servicios Generales, Organo Interno de Control , Crédito y Cobranza,
Subgerencia de correspondencia, Seguros y Fianzas dependiente de la Subgerencia.

El extravio de los paquetes remitidos a los Organismos de venta o la devolucién de los
mismos deberd hacerse llegar a la Subgerencia de Correspondencia a través de las
areas de la Institucion que corresponda, pudiendo ser este comunicado via telefénica
0 por escrito.

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

El encargado de Investigacidn y Rastreo de Paqueteria Extraviada, al recibir el
resultado de la investigacion (tres a cinco dias habiles) deberd informar a la
Subgerencia de Correspondencia para que ésta informe a su vez al 4rea Solicitante,
que el paquete fue localizado y pasen a Recogerlo; si el paquete no se encontro,
deberd informar a la Subgerencia de Correspondencia para que elabore la
reclamacion formal.

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 nimero 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,
deberd entregarla a la Subgerencia de Correspondencia.

La Subgerencia de Correspondencia, debe elaborar un Memorando dirigido Seguros y
Fianzas dependiente de esta subgerencia, anexando la guia original del embarque,
antes de su entrega, deberd recabar la firma del Gerente de Servicios Generales y el
registro y nimero de folio de la Gerencia de Servicios Generales.

Seguros y Fianzas de esta Subgerencia, al recibir la respuesta y guia original, debera
acusar de recibido en dos copias que entrega a la Subgerencia, para los archivos y
controles de la Subgerencia de Correspondencia.
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Correspondencia

Gerencia de
Servicios
Generales

Subgerencia de
‘Correspondencia
Areas participantes

Subgerencia de
Correspondencia

10

11

12

13

INICIO

La linea transportista comunica a la Subgerencia de
Correspondencia que existen paquetes averiados en poder de la otra
linea transportista, proporciona numero de guia, procedencia y
contenido.

Recibe aviso y elabora memoranda, convocando a la Gerencia de
Crédito y Cobranza, Organo Interno de Control y al 4rea de Seguros
y Fianzas dependiente de la misma Subgerencia de
Correspondencia, para que nombren un representante acudiendo al
siguiente dia habil para la revision del contenido del o los paquetes
averiados.

Revisa, rubrica memoranda y la presenta a la Gerencia de Servicios
Generales para firma.

Recibe memoranda, analiza,

a) Si no procede no firma memoranda. Regresa a la operacion No.
2.

b) Si procede firma. Continda en la siguiente operacion.

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

Recibe memoranda y se entrega a las areas participantes.

Reciben memoranda en original, acusan en dos copias y lo turnan a
la Subgerencia de Correspondencia.

Se presentan en a la Subgerencia de Correspondencia para
trasladarse en compafiia de un representante de ésta, a la linea
transportista correspondiente para la revision de paquetes averiados.
Al termino de la revision, requisita un formato interno con el resultado
que serda reportado por el representante de la Gerencia de Crédito y
Cobranza, para elaborar la constancia o acta correspondiente.

De estar completo, se cierra el paquete y se elabora una constancia,
firmando de conformidad las &reas 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 Loteria
Nacional, quedando en poder de la Subgerencia de Correspondencia
para su registro e inmediata entrega al area que corresponda (para
su resguardo)

Elabora oficio de reclamacion a la linea transportista por el faltante
gue haya resultado, marcando copia a las areas participantes.
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Gerencia de
Servicios
Generales

Gerencia de
Servicios
Generales
Subgerencia de
Correspondencia

Seguros y Fianzas
dependiente de la
Subgerencia

Subgerencia de
Correspondencia

Areas participantes

Subgerencia de
Correspondencia

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

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

a) Sino firma de conformidad. Regresa a la operacion No. 14.

b) Si firma de conformidad. Continua en la siguiente operacion.
Registra, da numero de folio y 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 Atencion a Clientes.

Asimismo la linea transportista recibe oficio de reclamacion acusando
en tres copias y aproximadamente en quince dias habiles emite
respuesta.

Entrega copia con sello original de recepcion por parte de la linea
transportista al area de Seguros y Fianzas, para que proceda ante la
Aseguradora.

Recibe oficio original, revisa y acusa.

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

Entrega las copias necesarias para hacerlas llegar a cada area
participante.

Reciben su copia, acusan y devuelven.

Recibe y archiva.

FIN
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SEGUROS Y FIANZAS
SUBGERENCIA DE CORRESPONDENCIA GERENCIA DE AREAS PARTICIPANTES SUBGERENCIA DE

SERVICIOS GENERALES CORRESPONDENCIA
Inicio

1 2
A
Comunica que
existen paquetes
averiados y
proporciona nimero

de guia

Recibe aviso y
elabora memorando

A

Revisa, rubrica
memorando y la »
presenta para firma

Recibe memorando
analiza firma y turna

Procede firma

Recibe para registro




i

il
i e

para ln Asisten

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE
SERVICIOS GENERALES

REV. 01

\ LN-5015-MAP-SG-PO-16

25/09/2012

Péagina 6 de 9

SUBGERENCIA DE
CORRESPONDENCIA

AREAS PARTICIPANTES

£ 6

Recibe memorando y

turna para su

entrega

»| Recibe memorando

9
Al terminar la
revision requisita un
formato con el <

en original y acusa

Y 8

Se presenta con un
representante a la

resultado que sera
reportado

y 10

De estar completo se
cierra el paquete y
se elabora una
constancia

11
A

Si resulta incompleto
se cierra el paquete
y se levanta un acta

linea
correspondiente
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SUBGERENCIA DE
CORRESPONDENCIA

GERENCIA DE

SERVICIOS GENERALES

AREAS PARTICIPANTES

12

En ambos casos se
traslada el paquete a
Loteria Nacional

13

Elabora oficio de

reclamacion por el

faltante a la linea
transportista

14

A

Revisa, rubrica y lo
presenta a firma del

15

Gerente de Servicios
Generales

Recibe oficio analiza,
firmay lo turna

Procede firma
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SUBGERENCIA DE
CORRESPONDENCIA

GERENCIA DE
SERVICIOS GENERALES

AREAS PARTICIPANTES

SEGUROS Y FIANZAS
SUBGERENCIA DE CORRESPONDENCIA

17

Recibe oficio y turna

16

Revisa, da nimero

A

para su entrega

18

Recibe oficio de
reclamacioén y acusa
en tres copias

T,

Recibe oficio y turna

de folio y turna

20

»| Recibe oficio, revisa

para su entrega

y acusa

21

CONSERVAY
ARCHIVA LAS 2
COPIAS

4

@
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SUBGERENCIA DE
CORRESPONDENCIA

GERENCIA DE

SERVICIOS GENERALES

AREAS PARTICIPANTES

@22

Recibe y entrega a
cada area

23

Recibe copia, acusa
y devuelve

24

Recibe y archiva

Fin
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA LA RECLAMACION POR EL EXTRAVIO
DE LOS PAQUETES REMITIDOS A LOS ORGANISMOS DE REV.01 LN-5015-MAP-PO-17

VENTA POR LOTENAL

25/09/2012 Paginalde8

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

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Correspondencia/Area de

Seguros y Fianzas dependiente de la Subgerencia de Correspondencia y Areas
de la Institucion.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de las areas de la Institucion 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.

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Correspondencia llevar a cabo la
reclamacioén ante la linea transportista responsable del embarque.

3. La Subgerencia de Correspondencia sera responsable de realizar la reclamacion,
formal y rastreo ante la linea transportista, asi como instruir al area de seguros y
fianzas dependiente de dicha Subgerencia para realizar las acciones que
correspondan ante la compafia aseguradora.



MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTIOS DE SERVICIOS GENERALES

REV.01 LN-5015-MAP-PO-17
25/09/2012 Péagina 2 de 8

RESPONSABLE Ng-pde DESCRIPCION
INICIO
Areas de la 1 Comunican a la Subgerencia de Correspondencia del extravio de los
Institucion 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 y se
Correspondencia comunica con el encargado de investigacion y rastreo de paqueteria
extraviada.

3 Recibe aviso e inicia la investigacion en la linea transportista
responsable del embarque.

4 Asimismo. El encargado de la linea trasportista, recibe reporte e
inicia internamente el rastreo, proporcionando un namero de control.

5 Asimismo. Linea trasportista en promedio comunica de tres a cinco
dias héabiles el resultado de la investigacion.

6 La subgerencia de Correspondencia recibe respuesta de la linea
transportista sobre la investigacion, y esta a su vez informa al area
solicitante el resultado de la investigacion.

7 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.

8 Elabora oficio de reclamacion, lo rubrica y presenta para firma del
Gerente de Servicios Generales.

Gerencia de 9 Recibe oficio, analiza.
Servicios a) Si procede firma. Continda en la siguiente operacion.
Generales b) No procede no firma. Regresa a la operacién No. 8
Gerencia de 10 | Registra, anota numero de folio y turna a la Subgerencia de
Servicios Correspondencia.
Generales
Subgerencia de 11 | Recibe y turna oficio de reclamacion la linea transportista.
Correspondencia

12 | Asimismo la linea transportista recibe oficio de reclamacion y
aproximadamente en quince dias habiles entrega respuesta.

13 | Recibe respuesta y elabora memorando para remitirla anexando la
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Gerencia de
Servicios
Generales

Subgerencia de
Correspondencia

Seguros y fianzas
dependiente de
Subgerencia de

Correspondencia

Subgerencia de
Correspondencia

14

15

16

17

18

guia original del embarque al area de Seguros y fianzas dependiente
de la Subgerencia de Correspondencia.

Revisa, rubrica y presenta memorando para firma de la Gerencia de
Servicios Generales.

Recibe memorando, analiza.

a) Si procede firma. Continda en la siguiente operacion.
b) No procede no firma. Regresa a la operaciéon No. 14

Recibe memorando foliado y lo turna al area de Seguros y fianzas
dependiente de la Subgerencia de Correspondencia.

Recibe memorando, respuesta y guia original acusando de recibido
en dos copias y lo turna a la Subgerencia de Correspondencia.

Recibe y archiva.

FIN
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SUBGERENCIA DE

AREAS DE LA
INSTITUCION CORRESPONDENCIA
Inicio
y 1 2
Recibe comunicado

Comunica el extravio escrito o verbal de

de paquetes a los extravio de
Organismos de venta paqueteria'y

comunica
4
3 Recibe llinea

Comunica a la linea
trasportista sobre el
asunto

continuo de la
investigacion

trasportita el reporte
e inicia el rastreo.
Hace seguimiento

v s

En promedio en 5
dias recibe
diagnostico de la
Investigacion

6

Y

Comunica a la

diagnostico de
resultado

institucién sobre

v 7

Si se perdi6 elabora
reclamacién por
perdida a la linea
transportista
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SUBGERENCIA DE GERENCIA DE

CORRESPONDENCIA

SERVICIOS GENERALES

l 8

Elabora oficio de

reclamacion y envia
a la Gerencia de
Servicios Generales

Recibe oficio,
analiza, firmay lo
turna

Procede firma
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SUBGERENCIA DE
CORRESPONDENCIA

GERENCIA DE

SERVICIOS GENERALES

11

Recibe y turna oficio
de reclamacion ala

10

Registra, anota

linea trasportista

I

Asimismo, linea
trasportista, recibe
oficio y en quince

dias entrega
respuesta

T.

Recibe respuesta y
elabora memorando
y turna al area de

Seguros y fianzas

guia original de

embarque
5 {®)

Revisa, rubrica 'y
presenta memorando
para firma del
Gerente de Servicios
Generales

A 4

namero de folio y
turna

15

Recibe oficio,
analiza, firmay lo
turna

Procede firma
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AREA DE SEGUROS Y FIANZAS

AREAS DE LA SUBGERENCIA DE GERENCIA DE DEPENDIENTE DE SUBGERENCIA DE
INSTITUCION CORRESPONDENCIA SERVICIOS GENERALES CORRESPONDENCIA
16

Recibe memorando y
turna Al area de
Seguros y Fianzas

 w

18

Recibe y archiva

Fin

Recibe memorando
respuesta y guia
original, acusando de
recibido y turna
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATICO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y DISTRIBUCION DE
PAQUETERIA DE LOTERIA TRADICIONAL, CONTENIENDO REV.01 LN-5015-MAP-PO-18
DEVOLUCION DE BILLETES INUTILES, PREMIOS Y
REINTEGROS FORANEOS Y GIROS ENVIADOS POR LOS -
ORGANISMOS DE VENTA “ENTREGA A DOMICILIO” 25/09/2012 Pagina 1 de 3

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Recibir y entregar diariamente la paqueteria que es enviada por los Organismos
de venta en el area correspondiente.

Subgerencia de  Correspondencia, Departamento de Lectura vy
Verificacidn/Seccion Premios y reintegros de la Gerencia de Crédito y
Cobranza.

1. La Subgerencia de Correspondencia es responsable de recibir la paqueteria
y correspondencia que envian diariamente los expendios de venta
foraneos, asi como de clasificar la correspondencia (giros) y la paqueteria
(premios y reintegros), asi como de elaborar la relacién de paqueteria para
su entrega al Departamento de de Lectura y Verificacion/Seccion Premios y
reintegros de la Gerencia de Crédito y Cobranza.
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
INICIO
Subgerencia de 1 Recibe de las lineas transportista, revisa la paqueteria y la separa
Correspondencia por el contenido del mismo. Premios y Reintegros, Indtiles, Foraneos
y Giros.
2 Elabora relacidn de entrega de paqueterias y la turna a la seccion de
Premios y Reintegros, dependiente del departamento de Lectura y
Verificacion, recaba firma como acuse de la misma.
3 Departamento de Lectura y Verificacion/Area de Premios vy
Reintegros, recibe paquetes y firma en relacion de entrega.
4 Recibe relacion firmada del area de premios y reintegros y archiva

para su control.

FIN
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SUBGERENCIA DE
CORRESPONDENCIA

DEPARTAMENTO DE
LECTURA'Y VERIFICACION,
SECCION DE PREMIOS Y
REINTEGROS

Inicio

¥ 1

Recibe de la linea 4,—}

transportista, revisa y
separa la paqueteria

Elabora relacién de entrega de
paqueteria y la turana para la seccion
de Premiosy Reintegros y recaba firma
en relacién

Recibe y archiva

v 3

Recibe paquetes y
acuse de recibido en el
acuse de relacion

Fin
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION Y
: ; REV. 01 LN-5015-MAP-SG-PO-19
DISTRIBUCION DE PAQUETERIA CONTENIENDO

BILLETES DE LOTERIA MODALIDAD “OCURRE” 25/09/2012 Péagina 1 de 3

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICA:

Recibir y entregar la paqueteria que envian en modalidad OCURRE
diariamente los organismos de venta conteniendo billetes de Loteria.

Subgerencia de Correspondencia, Departamento de Lectura vy
Verificacién/Secciéon de Premios y Reintegros de la Gerencia de Crédito y
Cobranza.

1. La Subgerencia de Correspondencia es responsable de recibir la
relacion de paquetes recolectados y entregados en la Seccion de
Premios y Reintegros dependiente del Departamento de de Lectura y
Verificacion.
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Correspondencia

INICIO

Departamento de Lectura y Verificacidn/Seccion Premios vy
Reintegros, recibe la paqueteria que contiene billetes de
Loteria enviados por los organismos de venta, revisa que
estén en buen estado antes de aceptarlos y valida que los
registros en el formato (F-35-3.1).

Recibe copia firmada de formato (F-35-3.1) validada por el
area de premios y reintegros.

Se registra la relacion en el sistema de Correspondencia y se
archivo para su control.

FIN
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DEPARTAMENTO DE LECTURA Y
VERIFICACION/SECCION PREMIOS Y
REINTEGROS

SUBGERENCIA DE
CORRESPONDENCIA

Inicio

A 1

Recibe la paqueteria
con paquetes de

Recibe copia firmada

4

Lotenal relacionada en
el formato (F-35-3-3.1)

del formato (F-35-3-
3.1) validada

Recibe paqueteria y revisa que estén en buen

estado y acusa de recibido

Fin




LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA LA INTERVENCION EN EL PROCESO DE REV.01 LN-5015-MAP-SG-PO-20

LICITACION PUBLICA DE SEGUROS DE BIENES PATRIMONIALES DE

LA INSTITUCION 25/09/2012 Pagina 1 de 6

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Participar en el proceso de Licitacion Publica para la contratacion de los seguros
de bienes patrimoniales, con el propésito de obtener la mejor cobertura acorde a
las necesidades de aseguramiento de la Institucion con la mayor transparencia.

Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Correspondencia,
Subgerencia de Adquisiciones y demas éareas relacionadas con el debido
Aseguramiento Institucional.

La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de
Correspondencia es responsable de solicitar la contratacién del servicio de
aseguramiento de los Bienes Patrimoniales de la Entidad a la Gerencia de
Recursos Materiales.
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INICIO
Subgerencia de 1 Requiere informaciéon a diferentes areas de la Institucion, para

Correspondencia-
Area de Seguros 'y
Fianzas

Gerencia de
Servicios Generales

Subgerencia de
Correspondencia-
Area de Seguros y

Fianzas

Subgerencia de
Adquisiciones

considerar los alcances del aseguramiento Institucional, las éareas
involucradas remiten al area informacion relativa al aseguramiento de
los bienes patrimoniales bajo su resguardo.

Elabora proyecto de aseguramiento, observando que los limites
maximos de aseguramiento no se encuentren por debajo de los
montos establecidos por la Entidad, acorde a los antecedentes
historicos de contratacion.

Lleva a cabo el andlisis y emite el borrador al proyecto de las bases
técnicas de la licitaciéon, sometiéndolo a la consideraciéon de la
Gerencia de Servicios Generales.

Revisa y firma el anexo técnico de las bases de licitacion y lo devuelve
a la Subgerencia de Correspondencia.

Envia el anexo técnico (programa de Aseguramiento Institucional) a la
Subgerencia de Adquisiciones.

Recibe el anexo técnico (Programa de Aseguramiento Institucional) y
elabora las bases de licitacion, envia calendario de las bases de
Licitacion a la Gerencia de Servicios Generales, solicitando la
asistencia de un representante del area para participar en los eventos
de Licitacion.
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Gerencia de 7 Recibe las bases de licitacion, calendario del procedimiento y lo turna

Servicios Generales

Subgerencia de
Correspondencia-
Area de Seguros y

Fianzas

Subgerencia de
Adquisiciones

Subgerencias de
Correspondencia-
Area de Seguros y

Fianzas

Subgerencia de
Adquisiciones

Subgerencias de
Correspondencia-
Area de Seguros y

Fianzas

10

11

12

a la Subgerencia de Correspondencia para su asistencia a los eventos
del procedimiento.

Asiste a junta de aclaraciones, como area solicitante aclara dudas
correspondientes a la parte técnica (Anexo Técnico) a todos los
participantes del procedimiento de Licitacion.

Lleva a cabo la apertura de las proposiciones técnicas y econémicas
con la asistencia del area solicitante (Subgerencia de Correspondencia
/Area de Seguros y Fianzas), asi mismo envia las carpetas de las
proposiciones técnicas a la Subgerencia de Correspondencia para su
evaluacion y elaboracion del Dictamen Técnico.

Recibe, analiza y evallia que las carpetas con las ofertas técnicas
cumplan con todos los requisitos solicitados en las bases de licitacion,
junta de aclaraciones y elabora el Dictamen Técnico, remitiéndolo con
oportunidad a la Subgerencia de Adquisiciones.

Recibe el Dictamen Técnico e informa en el acto de fallo al(os)
participantes(s) del resultado de la evaluacion técnica y econémica con
la cual se determina el licitante adjudicado.

Conoce el fallo del licitante ganador y solicita al mismo Carta
Cobertura para contar con el debido aseguramiento.

FIN
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SUBGERENCIA DE CORRESPONDENCIA
AREA DE SEGUROS Y FIANZAS

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

Inicio

Requiere informaciéon a diferentes
areas de la Institucién, para
considerar los alcances de
aseguramiento Institucional.

Elabora proyecto de aseguramiento
observando que los limites maximos
de aseguramiento no se encuentren
por debajo de los montos
establecidos por la entidad.

Lleva a cabo el analisis y emite el
borrador al proyecto de las bases

técnicas de la licitacion,
sometiéndolo a la consideracion de
la Gerencia de Servicios Generales.

-

Revisa y firma el anexo técnico de

las bases de licitacion y lo devuelve.

-
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SUBGERENCIA DE CORRESPONDENCIA
AREA DE SEGUROS Y FIANZAS

SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

Envia el anexo técnico (Programa

de Aseguramiento Institucional).

-

Recibe el anexo técnico y elabora
las bases de licitacion, envia
calendario de las bases de licitacion,
solicitando la asistencia de un
representante  del area para
participar en los eventos de
Licitacién.

Recibe las bases de licitacion,
calendario del procedimiento y lo

>

turna para que asista a los eventos
del procedimiento.

_

Asiste a la junta de aclaraciones,
aclara dudas del anexo técnico a

todos los participantes del
procedimiento de Licitacion.

Recibe, analiza y evallia que las
carpetas con las ofertas técnicas
cumplan con todos los requisitos

solicitados en las bases de
licitacion, junta de aclaraciones y
elabora Dictamen Técnico

-~

Lleva a cabo la apertura de las
proposiciones técnicas y
economicas con la asistencia del
area solicitante y envia las carpetas
de las propuestas técnicas para su
evaluacion y elaboracion  del
Dictamen Técnico.
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SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES

SUBGERENCIA DE CORRESPONDENCIA
AREA DE SEGUROS Y FIANZAS

11

Recibe el dictamen Técnico e informa
en el acto de fallo a los participantes

del resultado de la evaluacion técnica
y econémica con la cual se determina
el licitante adjudicado.

Y

12

Conoce el fallo del licitante ganador y
solicita al mismo Carta Cobertura
para contar con el debido
aseguramiento.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL PAGO DE POLIZAS

REV.01

LN-5015-MAP-SG-PO-21

25/09/2012

Paginaldeb

OBJETIVO: Llevar a cabo el tramite y registro para el pago de la prestaciéon de los servicios de

de aseguramiento contratados.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Correspondencia/Area de
Seguros y Fianzas, Subgerencia de Adquisiciones.

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.
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Adquisiciones

Subgerencia de
Correspondencia
Area de Seguros y
Fianzas

INICIO

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

(viene lapso de espera)
La Aseguradora entrega poélizas originales y facturas de pago a la

Subgerencia de Correspondencia a través del area de Seguros y
Fianzas.

Recibe pdlizas y facturas, revisa los datos que forman parte de la(s)
factura(s) en funcion de la oferta econOmica presentada por la
Aseguradora, incluyendo la informacion de Loteria Nacional.

¢ Nombre completo de Lotenal.

e Direccion.

¢ R.F.C. de Loteria Nacional.

e Importe de la prima.

o VA

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

A) Si la informacion no es correcta, se devuelve a la Aseguradora
para su correccion.

(Regresa a la operacion 2)

B) Si la informacion es correcta 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 la
documentacion soporte a la Gerencia de Servicios Generales para su
autorizacion y firma correspondiente.
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S rc.;?rené'and? | 5 Revisa la informacién y firma de autorizacion la Cuenta por Liquidar
ervicios t>enerales Certificada (CLC), y devuelve a la Subgerencia de Correspondencia
para el tramite de pago.

Subgerencia de 6 Tramita ante la Gerencia de Control Presupuestal el pago
Correspondencia- correspondiente, obteniendo el acuse en la entrega de la Cuenta por
Area de Seguros y Liquidar Certificada (CLC) y la documentacion soporte.

Fianzas
7 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 éareas de la Entidad
correspondientes.

FIN.
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SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES

SUBGERENCIA DE CORRESPONDENCIA
AREA DE SEGUROS Y FIANZAS

Notifica mediante acto de
entrega, el fallo a favor de la
Aseguradora adjudicada para
la  contratacion de los
programas de seguros 'y
entrega copia del acta a la
Gerencia de Servicios
Generales

La aseguradora  entrega
pélizas originales y facturas de
pago a la Subgerencia de ||—»
Correspondencia a través del
area de Seguros y Fianzas.

NO

Recibe y revisa los datos que
forman parte de las facturas en
funcion de la oferta econémica
presentada por la Aseguradora

y revisa los datos fiscales de

Loteria Nacional

Los datos son
correctos
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SUBGERENCIA DE
CORRESPONDENCIA-AREA DE
SEGUROS Y FIANZAS

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

f

Si la informacion es correcta
se registra el pago en el
sistema GRP, se genera
Cuenta por Liquidar Certificada
con el importe a pagar de
acuerdo a la factura y firma en
el recuadro correspondiente.

:

Envia la Cuenta por Liquidar
Certificada con la

documentacién soporte para
su autorizacion y firma.

:

Tramita el pago, obteniendo el
acuse de la entrega de la
Cuenta por Liquidar Certificada

Revisa la informacién y firma

de autorizacién la Cuenta por

Liquidar Certificada y devuelve
para el tramite de pago.

K_/_\

Archiva para su control y
registro y comunica a la
aseguradora de las gestiones
de pago para su seguimiento.

K_/_\

Fin
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SEGURO POR ROBO DE AUTOMOVILES
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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, Subgerencia de Correspondencia/Area de
Seqguros y Fianzas y Departamento de Residencias de Mantenimiento/Area de
Control Vehicular.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad del conductor 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 /Area de
Seguros y Fianzas.

2. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de
Correspondencia / Area de Seguros y Fianzas es responsable de gestionar el
pago del deducible ante la Aseguradora Contratada, una vez que ésta cuente
con la documentacion necesaria para realizar la reclamacion del pago del
seguro.
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INICIO
Servidor Publico al 1 Reporta telefonicamente a la aseguradora el robo del vehiculo.
que se le asigno el
vehiculo
2 La aseguradora contratada recibe el reporte del siniestro y solicita los
siguientes datos al conductor:
Numero de pdliza y No. de inciso.
Direccion donde ocurri6 el robo
Calle, frente a qué namero, esquina con, colonia y delegacion.
A) En caso de no contar con los datos de la pdliza, el asegurado
debera proporcionar los datos siguientes:
Nombre del asegurado
Marca del vehiculo
Ano
Tipo
Color
Placas
Nombre del conductor
B) Registra el reporte y proporciona el nimero de siniestro.
3 Levanta acta por robo el mismo dia de los hechos, ante la Agencia

del Ministerio Publico correspondiente, proporciona datos del
vehiculo, marca, tipo, modelo, color, placas, nimero de motor,
namero de serie y solicita copia certificada de la Averiguacion Previa.

Notifica a la Subgerencia de Correspondencia /Area de Seguros y
Fianzas para su conocimiento y entrega copia certificada de la
denuncia.
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION

Subgerencia de 4 Solicita por escrito a la Gerencia de lo Contencioso Administrativo
Correspondencia gestione la acreditacion de propiedad del vehiculo ante las
Area de Seguros 'y autoridades legales y se ratifigue la denuncia presentada por el

Fianzas conductor.
5 La Gerencia de lo Contencioso Administrativo, realiza tramites y
anexa con oficio la denuncia inicial y copia certificada de la
acreditacion de propiedad del vehiculo a la Gerencia de Servicios
Generales.
Gerencia de 6 Recibe oficio de la denuncia y copia certificada de la acreditacion de
Servicios Generales propiedad del vehiculo, ésta la envia a la Subgerencia de
Correspondencia/Area de Seguros y Fianzas para el tramite

respectivo.

Subgerencia de 7 Solicita al area de Control Vehicular, dependiente del Departamento
Correspondencia- de Residencias de Mantenimiento la documentacion del vehiculo
Area de Seguros y para tramites de pago del siniestro ante la Aseguradora:

Flanzas A) Factura original del vehiculo.

B) Tarjeta de circulacion.
3] Recibo de pago de tenencias de los ultimos cinco afios.
D) Baja de placas.
E) Original de la pdliza.
F) Certificado de la ultima verificacion.
G) Acreditacion de propiedad ante el ministerio publico.
H) Licencia de manejo del asegurado.
) Duplicado de las llaves del vehiculo

Departamento de 8 Tramita la baja y entrega por escrito a la Subgerencia de

Residencias de
Mantenimiento

Area de Control
Vehicular

Correspondencia/Area de Seguros y Fianzas los documentos
solicitados.




MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS
DE SERVICIOS GENERALES

REV. 01 LN-5015-MAP-SG-PO-22

25/09/2012 Péagina 4 de 11

RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Correspondencia Area
de Seguros y Fianzas

Subgerencia de
Correspondencia-
Area de Seguros y

Fianzas

10

11

12

13

14

Recaba firma de endoso en la factura original del funcionario con
poder legal de Loteria Nacional, a favor de la compafiia Aseguradora

La Aseguradora solicita a la Subgerencia de Correspondencia/ Area
de Seguros y Fianzas la documentacién del vehiculo, para la
acreditacion del vehiculo y el pago de indemnizacion

Entrega con oficio a la Aseguradora los documentos originales de las
operaciones Nos. 5, 6 y 8 para el pago de indemnizacion.

En el caso del que vehiculo robado sea de modelo reciente se
determina lo siguiente:

A) Si el vehiculo es de modelo anterior se indemniza de acuerdo a
los valores establecidos por la guia EBC (Libro Azul).

(Continua en la siguiente operacion)

B) Si el vehiculo robado es de modelo reciente, solicita a la
compafia Aseguradora el pago en especie, por un automovil con las
mismas caracteristicas.

(Continua en la operacién No. 17)

La Aseguradora recibe documentos, revisa, elabora documento
informando el pago de deducible correspondiente a la Subgerencia
de Correspondencia/Area de Seguros y Fianzas, para la gestion
respectiva

Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) para el pago del
deducible, mismo que realiza el personal de la Subgerencia de
Correspondencia/Area de Seguros y Fianzas en las oficinas de la
compafia aseguradora.

La aseguradora indemniza con cheque de acuerdo al avalto de
la guia EBC (Libro Azul)

Recibe de la Aseguradora finiquito de pago y cheque de
indemnizacién, envia el cheque con oficio a la Gerencia de
Tesoreria, elaborando ésta el recibo oficial a nombre de la
Aseguradora, remitiéndolo por oficio a la Gerencia de Servicios
Generales.
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Subgerencia de 15 | Envia con oficio la copia del finiquito, del cheque y del recibo oficial al
Correspondencia- area de Control Vehicular, dependiente del Departamento de
Area de Seguros y Residencias de Mantenimiento para iniciar el tramite de baja del
Fianzas vehiculo del inventario de bienes muebles
Departamento de 16 | Recibe documentos y continGa tramite interno
Residencias de
Mantenimiento-Area
de Control Vehicular
Subgerencia de 17 | (Viene de la operacion No. 11)
gzgedsgggdir;g;a' Solicita por escrito a la Aseguradora se considere en los términos
Fianzgs y convenidos en la péliza, que el vehiculo sea repuesto en especie con
las mismas caracteristicas al robado
18 La aseguradora envia a la Subgerencia de
Correspondencia/Area de Seguros y Fianzas convenio de pago
en especie para su revision y aprobacion
Subgerencia de 19 Envia a la Gerencia de lo Contencioso Administrativo proyecto de
Correspondencia- convenio de pago en especie para su revision.
Area de Seguros y
Fianzas
20 La Gerencia de lo Contencioso Administrativo revisa el convenio de
pago y devuelve a la Gerencia de Servicios Generales.
Gerencia de 21 Recibe y recaba firma de autorizacion por el funcionario facultado de
Servicios Generales Loteria Nacional y entrega convenio de pago autorizado a la
Subgerencia de Correspondencia/ Area de Seguros y Fianzas, para
su envio a la aseguradora
22 | La aseguradora recibe convenio de pago y entrega el vehiculo

nuevo, finiquito de pago y factura original a nombre de Loteria
Nacional.
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Gerencia de 23 | Recibe documentos y entrega por escrito el vehiculo nuevo, copia del
Servicios Generales finiquito y factura original al area de Control Vehicular, dependiente
del Departamento de Residencias de Mantenimiento
Departamento de 24 | Recibe vehiculo nuevo, factura original y continda tramite interno.

Residencias O[e
Mantenimiento-Area
de Control Vehicular

FIN.
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SERVIDOR PUBLICO AL QUE SE LE ASIGNA EL VEHICULO

SUBGERENCIA DE CORRESPONDENCIA
AREA DE SEGUROS Y FIANZAS

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

1-2
Reporta telefénicamente a la
Aseguradora el robo del vehiculo

La aseguradora recibe reporte y
solicita datos al servidor publico al
que se le asigna el vehiculo y
registra el reporte y proporciona

No. de Siniestro.

Levanta acta por robo el
mismo dia ante el
Ministerio Publico vy
solicita copia certificada.

Notifica a la Gerencia de
Servicios Generales y
entrega copia de la
denuncia.

\ 4

Solicita por escrito a la
Gerencia de lo
contenciosos Administrativo
gestione la acreditacion de
propiedad del vehiculo ante
las autoridades legales y

ratifique la denuncia
presentada por el
conductor.

La Gerencia de lo
Contencioso

Administrativo realiza
tramites y envia copia
certificada de la denuncia
inicial y de la acreditacion
de propiedad a la
Gerencia de Servicios
Generales.

Recibe copia certificada H
de la denuncia vy
acreditacion de
propiedad del vehiculo y

O

envia a la Subgerencia

de Correspondencia
para su tramite
respectivo.
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SUBGERENCIA DE CORRESPONDENCIA
AREA DE SEGUROS Y FIANZAS

DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA DE MANTENIMIENTO
AREA DE CONTROL VEHICULAR

Solicita al area de Control
Vehicular dependiente del
Depto. de Residencias de
Mantenimiento la

documentacion para
tramites de pago ante la
Aseguradora.

h 4

Tramita la baja y entrega
por escrito los documentos

solicitados a la
Subgerencia de
Correspondencia.

v

Recaba firma de endoso
en la factura original del
apoderado Legal de la
Institucién, a favor de la
Aseguradora.

10
La aseguradora solicita a
la Subgerencia de
Correspondencia la

documentacion para la
acreditacion del vehiculo y
el pago de indemnizacién.

w
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GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

SUBGERENCIA DE CORRESPONDENCIA/AREA DE SEGUROS Y FIANZAS

Entrega con oficio a la
Aseguradora los
documentos para el pago
de indemnizacion.

En caso del que vehiculo
sea modelo reciente se
determina lo siguiente:

El vehiculo robado
es de modelo
reciente

11

La aseguradora recibe
documentos, revisa,
elabora documento del
pago de deducible e
informa a la Subgerencia
de Correspondencia para
el pago correspondiente.

12

13

Elabora la Cuenta por
Liquidar Certificada para el
pago del deducible, mismo
que se realiza en la

_

\j

oficinas de la compafiia
Aseguradora.

_
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SUBGERENCIA DE CORRESPONDENCIA-AREA DE SEGUROS Y FIANZAS

DEPTO. DE RESIDENCIAS DE MANTENIMIENTO-AREA DE CONTROL VEHICULAR

W/
¢ 14

Recibe de la Aseguradora
finiquito de pago y cheque
de indemnizacion, envia el
cheque a la Gerencia de
Tesoreria, elaborando esta
el recibo oficial
remitiéndolo por escrito a
la Gcia. Servicios
Generales.

15

Envia con oficio la copia [
del finiquito, del cheque y
del recibo oficial al Depto.
de Residencias de

16

Recibe documentos y
continda tramite

Mantenimiento - Area de
Control  Vehicular  para
iniciar el tramite de baja
del inventario de bienes
muebles.

L/\

interno.

v
Solicita por escrito a la
Aseguradora se
considere en los
términos convenidos en

17

la pdliza que el vehiculo
sea repuesto en
especie con las mismas
caracteristicas al
robado.

V\
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SUBGERENCIA DE CORRESPONDENCIA-AREA DE SEGUROS Y
FIANZAS

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA DE MANTENIMIENTO

v/

v

18
La Aseguradora envia a la
Subgerencia de
Correspondencia convenio
de pago para su revision y
aprobacion

19-20

Envia a la Gerencia de lo
Contencioso Administrativo
proyecto de convenio de
pago en especie para su

revision. Esta a su vez
revisa convenio de pago y
lo devuelve la Gerencia de
Servicios Generales

L/\

21-22
Recibe y recaba firma

del apoderado legal de

la Institucion
entregando  convenio

de pago a la
Subgerencia de
Correspondencia para

su envio a la
Aseguradora

23

Recibe documentos
entrega por escrito el
Vehiculo nvo., copia de

20

Recibe wunidad nva.,

finiquito y documentos
del vehiculos (factura,
finiquito).

L/\

factura original y
continua tramite interno

Fin
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OBJETIVO: Tramitar conforme a las condiciones de la pdliza contratada, el reclamo hasta la
obtencion del pago por indemnizacién, por el dafio fisico, pérdida, extravio 6 robo con ¢ sin

violencia de algun bien propiedad de Loteria Nacional.

ALCANCE: Todas las areas que operan dentro de la estructura organica de la Institucion.

POLITICAS:

1. Corresponde a todas las areas operativas de la Institucion informar del dafio fisico, la
perdida, extravio 6 robo con ¢ sin violencia de los bienes propiedad de Lotenal que tengan

asignados.

2. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de Correspondencia por
conducto del Area de Seguros y Fianzas, solicita a la persona responsable de la custodia de
los bienes muebles, los documentos necesarios para iniciar la reclamacion ante la compafiia

Aseguradora.

3. Es responsabilidad de las areas operativas de la Institucion, entregar en un término de 30
dias naturales, los documentos solicitados para la integracién del expediente.
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
INICIO
Servidor Publico 1 | Detecta algun dafio fisico 0 la pérdida parcial 6 total que haya sufrido
responsable que algun bien que tenga asignado a su cargo para el desempefio de sus
tenga asignado el funciones, notifica por escrito a la Gerencia de Servicios Generales
bien mueble del dafio subito 6 extravio, e informa la fecha de ocurrencia del
siniestro, monto estimado y causas que originaron en su caso el
dafio.
Area de Seguros y 2 | Recibe natificacion.
Fianzas, dependiente
de la Subgerencia de ' .

Correspondencia 3 | Reporta via telefénica y por escrito a la compafia Aseguradora el
siniestro, proporciona No de poliza y seccion, fecha de ocurrencia,
monto estimado y una breve descripcion de los hechos, la Compafia
de Seguros recibe el reporte telefénico y designa numero de reporte
de siniestro y asigna Ajustador
(Viene tiempo de espera)

4 Asimismo el Ajustador, recibe notificacion de siniestro y solicita por
escrito la documentacion que acredite la propiedad para la valoracion
del siniestro y soporte documental del convenio de ajuste.

(Viene tiempo de espera)
Area de Seguros 'y S5 | Recibe solicitud de documentos, misma que solicita por escrito a la

Fianzas dependiente
de la Subgerencia de
Correspondencia

persona responsable del bien siniestrado.
a) Factura original del bien mueble.
b) Presupuesto de reparacion en funcién del dafio

c) En caso de robo sin violencia 6 hurto, cotizacién de un bien
nuevo con las mismas caracteristicas al siniestrado. Acta
administrativa en donde se narren como ocurrieron los
hechos.

d) Copia Certificada de la denuncia presentada ante el
Ministerio Publico que tomo conocimiento, en caso de robo
sin violencia 6 hurto.
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Titular del area
responsable del bien
siniestrado

Area de Seguros y
Fianzas dependiente
de la Subgerencia de

mantenimiento e
Intendencia

Gerencia de Servicios
Generales

10

11

12

13

e) Copia del resguardo personal de la persona que tenia
asignado el bien muebile.

f) Identificacion personal de Loteria Nacional de la persona
responsable del bien mueble.

Recibe, requerimiento y envia documentos solicitados a la
Subgerencia de Seguros y Fianzas.

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

Asimismo, Despacho ajustador recibe el expediente, analiza y
elabora cuadro de pérdida.

Elabora y entrega convenio de pago para revision y firma de
autorizacion por parte de la Gerencia de Servicios Generales.

Recibe convenio de pago, revisa para autorizacion y determina:

A) No cumple con las condiciones especiales de la pdliza, lo
devuelve y sefala los motivos.

(Regresa a la operacion 09)

B) Si cumple con las condiciones especiales de la pdliza, autoriza el
convenio y devuelve al Despacho Ajustador, para que realice el
tramite de pago ante la compafiia Aseguradora.

(Continua en la siguiente operacion)

Asimismo, la Compafia Aseguradora Recibe el expediente, elabora y
entrega al area de Seguros y Fianzas 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 Compafiia Aseguradora y conserva una copia
de éste.

Elabora oficio y anexa cheque original, lo envia a la Gerencia de
Tesoreria, menciona los datos y fecha del siniestro y turna copias a
las Gerencias: de Control Presupuestal y Contabilidad y al titular del
area responsable del bien siniestrado para su conocimiento.
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Gerencia de Servicios
Generales

14

15

La Gerencia de Tesoreria Recibe cheque, elabora Recibo Oficial (F.
23-15) a nombre de la compafia Aseguradora, el cual entrega con
oficio a la Gerencia de Servicios Generales area de Seguros y
Fianzas y continda tramite interno.

Recibe el recibo oficial (F. 23-15) y envia al Organismo de Venta
para su archivo, conserva una copia del mismo y cierra expediente.

FIN.
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PERSONA RESPONSABLE DEL BIEN MUEBLE

SEGUROS Y FIANZAS DEPENDIENTE DE LA SUBGERENCIA DE CORRESPONDENCIA

Inicio

Recibe notificacion,
reporta via telefénica y
por escrito a la
o | Recibe notificacion del Aseguradora el

Asi mismo se el
despacho ajustar
P recibe notificacion del

\ 4

siniestro siniestro, proporciona
No de pdliza y seccion
y datos del siniestro

L7

A

siniestro de area de
Seguros y Fianzas.

1
Detecta dafio fisico 6 la pérdida parcial 6 total de
algun bien, da aviso por escrito a la Gerencia de
Servicios Generales (Subgerecnia de
Correspondencia Seguros y Fianzas) e informa
datos del siniestro

6

Recibe, recaba y envia
documentos por escrito
al area de Seguros y

Fianzas dependiente
de la Subgcia de
Correspondencia

5
Recibe solicitud de
documentos, misma
gue solicita por escrito
a la persona
responsable del bien
siniestrado
7 — 8
| Asimismo, el despacho [
ajustador recibe el expediente,
Recibe documentos e analiza y elabora cuadro de
integra el expediente y .| pérdida.
"| entrega al despacho Elabora y entrega convenio de
Ajustador pago para revision y
autorizacion de la Gerencia de
Servicios Generales A

-

w w !
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GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

AREA DE SEGUROS Y FIANZAS
DE LA SUBGERENCIA DE CORRESPONDENCIA

\/

v

Recibe convenio de pago
recibe para firma de
autorizacion y determina

Cumple con las
NO condiciones
A |a especiales de la
péliza, firma
convenio

v

Recibe convenio de
pago e integra al
expediente y lo envia a
la Aseguradora

10

11
Asimismo la
Aseguradora recibe el
expediente, elabora y
entrega en la Area de
Seguros y Fianzas le

V\

entregan cheque de
indemnizacion 'y el
finiquito de pago

Recibe cheque y
finiquito de pago. Envia
al Gerecnia de
Servicios Generales

12
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GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES

GERENCIA DE TESORERIA

\/

v

Elabora oficio y anexa cheque a la
Gerencia de Tesoreria, menciona
los datos del siniestro y turna

13

copias a diversas areas

K_/_\

14

Recibe cheque, elabora y envia
recibo oficial a nombre de la
compafia Aseguradora a la
Gerencia de Servicios Generales
y contindia tramite interno

!

Recibe el recibo oficial, archiva y
cierra expediente

FIN

15
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NACIONAL

OBJETIVO: Llevar a cabo el control y registro de la recarga de los extintores contra incendio

ALCANCE:

POLITICAS:

ubicados en los distintos inmuebles de la Institucién, para que en caso de ser
utilizados en cualquier conato de incendio cuenten con el agente extintor
suficiente para su Optima y correcta utilizacion.

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

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.

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.

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 Subgerencia de
Mantenimiento e Intendencia.

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

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 contratacion del servicio ante la Gerencia de
Recursos Materiales.
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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 la
recarga y mantenimiento de los extintores instalados en
los diferentes inmuebles de la Institucion, 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 informacion generada por el Departamento
de Prevencion, la gestion de la contrataciéon de los
servicios de recarga de extintores, enviando la informacion
para tal efecto.

Recibe solicitud y la autorizacion de la Gerencia de
Servicios Generales para la contratacion de una Empresa
Especializada en la recarga de extintores.

Integra informacién, elabora anexo técnico, asimismo,
realiza las gestiones necesarias para la conformaciéon de
la documentacion necesaria para su contratacion,
preparando el oficio y demas documentacion para firma
del Gerente de Servicios Generales.

Firma oficio y documentacion necesaria, devolviéndola a
la Subgerencia de Mantenimiento e Intendencia para su
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 a la Gerencia
de Servicios Generales.

Recibe contrato respectivo y lo envia a la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia, para la administracion del contrato
respectivo.
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia

Departamento de
Prevencion

10

11

12

13

Recibe el contrato respectivo e instruye al Departamento
de Prevencion, para coordinarse con la empresa
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.

Recibe del proveedor los extintores recargados, verifica que
el servicio se realiz6 de acuerdo a las condiciones pactados
en el contrato con la empresa especializada, confirmando los
siguientes puntos:

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

2. Que los extinguidores recargados 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.

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

Colocan los extinguidores en los inmuebles, conforme a los
puntos estratégicos en que se encontraban.

FIN
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GERENCIA DE RECURSOS
MATERIALES

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO DE
PREVENCION

SEGURIDAD Y VIGILANCIA

INTENDENCIA

il .

2

Coordina las acciones de las
Subgerencias de Seguridad y
Vigilancia y de Mantenimiento e
Intendencia, en la recarga y
mantenimiento de los extintores

4’

instalados en los diferentes
inmuebles de la Institucién

6

Firma oficio y documentacién

Realiza recorridos, registrando en
bitdcora las condiciones operativas

de cada uno, programéndose su
mantenimiento y recarga del
agente extintor

3

4

Con base en la informacién
generada por el Departamento de
Prevencién solicita a la
Subgerencia de Mantenimiento e
Intendencia la gestion de la
contratacion de los servicios de

4’

Recibe solicitud y la autorizacion
de la Gerencia de Servicios
Generales para la contratacion de

una Empresa Especializada en la
recarga de extintores

recarga de extintores, enviando la
informacion para tal efecto

l 5

Integra informacién, elabora anexo
técnico, asimismo, realiza las
gestiones necesarias para la

conformacién de la documentacién
necesaria para su contratacion,

preparando el oficio y deméas
documentacién para firma del

necesaria, devolviéndola a la
Subgerencia de Mantenimiento e
Intendencia para su envio a la
Gerencia de Recursos Materiales

Gerente de Servicios Generales

7

Recibe documentacion, revisa e
instrumenta el procedimiento de

} contratacién respectivo y remite el
contrato a la Gerencia de Servicios
Generales

8

Recibe contrato respectivo y lo
envia a la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia, para la
administracién del contrato
respectivo

4
N

9

Recibe el contrato respectivo e
instruye al Departamento para
coordinarse con la empresa
contratada a efecto de que lleve a
cabo las acciones para la entrega y

supervision de la recarga de
extintores
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GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE SUBGERENCIA DE hﬁ:ﬁ?EEI\TEM’TECIL"AFOD EE GERENCIA DE RECURSOS
GENERALES PREVENCION SEGURIDAD Y VIGILANCIA INTENDENCIA MATERIALES
10

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

i 1

Recibe del proveedor los extintores
recargados, verifica que el servicio se realizd
de acuerdo a las condiciones pactados en el

contrato con la empresa especializada,
confirmando los siguientes puntos.

. 1

Procede a la verificacion de los mismos,
otorgando la validacion respectiva.

i 13

Colocan los extinguidores en los inmuebles,
conforme a los puntos estratégicos en que se

encontraban.

FIN
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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 Administracién, Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia

de Seguridad y Vigilancia.

POLITICAS:

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

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
Administracion el otorgamiento de viaticos y pasajes para el personal de seguridad

comisionado fuera de las instalaciones de la Institucion.

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.
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REsPoNsaBLE |No.de DESCRIPCION
Op.
INICIO
Solicitan a la Gerencia de Servicios Generales, sea nombrado
Areas de LOTENAL 1 personal de seguridad para cubrir eventos diversos de LOTENAL,
fuera de sus instalaciones.
Gerencia de 2 Recibe la solicitud e instruye a la Subgerencia de Seguridad vy
Servicios Generales Vigilancia para tal efecto.
Subgerencia de 3 Designa al personal especializado, y elabora oficio para gestionar
Seguridad y viaticos y gastos de camino a que haya lugar, asi como el oficio
Vigilancia comision del personal asignado para la Direccion de Administraciéon y
lo envia a la Gerencia de Servicios Generales.
Gerencia de Recibe, rubrica y envia oficio a la Direccibn de Administracion para
Servicios Generales 4 su autorizacion correspondiente.
Direccion de 5 Recibe la documentacion de viaticos y gastos de camino, asi como el
Administracion 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
6 La Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, recibe, revisa y
libera la ministracion de los viaticos y gastos de camino,
proporcionando el importe de los mismos al personal comisionado.
Subgerencia de 7 Recibe el oficio de comision y verifica la radicacion del importe en la
Seguridad y ministracion de viaticos y gastos de camino.
Vigilancia
8 Le da instrucciones al personal comisionado y se trasladan al
desarrollo del evento.
9 El personal comisionado, inicia las actividades instruidas, y al término

del desarrollo del evento, se traslada a las oficinas centrales de la
LOTENAL, rindiendo su informe general de actividades ante la
Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, cumplimentado la
comprobacion de los gastos efectuados, de acuerdo a la
normatividad vigente.
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RESPONSABLE |No.de DESCRIPCION
Op.
Subgerencia de 10 | Rinde informe de actividades al Gerente de Servicios Generales y

Seguridad y
Vigilancia

tramita ante éste, para su autorizacion la comprobacion de los gastos
efectuados

FIN
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AREAS DE LA LOTENAL GERENCIA DE SERVICIOS SUBGERENCIA DE DIRECCION DE GEI;E';(S:{?P?JESCSA'\II_TEOL
GENERALES SEGURIDAD Y VIGILANCIA ADMINISTRACION CONTABILIDAD
INICIO
3
1 Designa al personal especializado,
Solicitan a la Gerencia de 2 y elabora oficio para gestionar

ici . - . viaticos y gastos de camino a que
ienémlos Genelrzles, sea_d d Recibe la solicitud e instruye a la haya Iﬁgar asi como el oficig
Toara cubri oventas diversos da | ?  Subgerencia de Seguridad y ¥ comision del personal asignado
p LOTENAL . fuera de sus Vigilancia para tal efecto para la Direccion de
inslaiaciénes Administracién y lo envia a la

Gerencia de Servicios Generales

4

Recibe rubrica y envia oficio a la
Direcciéon de Administracion para
su autorizacién correspondiente

f Devuelve a Gerencia

de Senvicios  ————————No

Generales

Recibe 6n de viticos.
y gastos de camino para
autorizacion

Si 6
Recibe, revisa y libera la
AUTORIZA ministracién de viaticos y gastos
CONVENIO Y ENVIA i i
O ESPACHD PARA devcamlno, proporqonando el
7 TRAMITE DE PAGO importe de los mismos al

personal comisionado

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

. s

Le da instrucciones al personal
comisionado y se trasladan al
desarrollo del evento
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AREAS DE LA LOTENAL GERENCIA DE SERVICIOS SUBGERENCIA DE DIRECCION DE GEI;E\EIS{'JAPBEEST ALY
GENERALES SEGURIDAD Y VIGILANCIA ADMINISTRACION CONTABILIDAD
9

El personal comisionado, inicia las
actividades instruidas, y al término
del desarrollo del evento, se
traslada a las oficinas centrales de
la LOTENAL, rindiendo su informe
general de actividades ante la
Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia, cumplimentado la
comprobacion de los gastos
efectuados, de acuerdo ala
normatividad vigente.

v 1

Rinde informe de actividades al
Gerente de Servicios Generales y
tramita ante éste, para su
autorizacion la comprobacion de
los gastos efectuados

FIN
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OBJETIVO: 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 y

eventos relevantes en materia de seguridad.

ALCANCE: Direccion de Administracion, 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, coordina cualquier eventualidad dando atencion y solucion inmediata con el

propésito de salvaguardar las diferentes areas de la LOTENAL.

2. La Subgerencia de Seguridad y Vigilancia por medio de la Jefatura del Departamento de
Seguridad, implementa y administra la rendicion del informe diario de novedades del
personal de seguridad que contenga los eventos ordinarios y extraordinarios acontecidos
durante un periodo de 24 horas, ante la Gerencia de Servicios Generales.
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RESPONSABLE | No. de DESCRIPCION

Op.
INICIO

Departamento de 1 Recibe el control diario de novedades y lo entrega a la

Seguridad Subgerencia de Seguridad y Vigilancia.

Subgerencia de 2 Recibe los informes escritos, e integra el parte global de

Seguridad y novedades para la Gerencia de Servicios Generales.

Vigilancia/Depto.

De Seguridad 3 Recibe el parte global de novedades, analiza el contenido,
acordando con el Titular del Departamento de Seguridad, clasifica
por nivel de importancia la problemética de operacion,
Implementa acciones de mejora en los servicios y ejecuta las
instrucciones correspondientes por parte del personal practico-
operativo, para la salvaguarda institucional.

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

Gerencia de 5 Recibe el parte global de novedades y gira instrucciones

Servicios

Generales

Subge_rencia de 6 Recibe instrucciones de la Gerencia de Servicios Generales para

Sfegurldgd y implementar los dispositivos necesarios, supervisando su

Vigilancia cumplimiento.

Jefatura de 7 Implementa los dispositivos ordenados, tanto ordinarios, como

Seguridad, extraordinarios y supervisa que se de cumplimiento.

dependiente del

Depto. de 8 Al término del servicio verifica que en la Bitadcora de éste, se

Seguridad encuentren registrados todos los eventos o incidentes acontecidos

durante el mismo, informando el personal de seguridad que lo
releva sobre las instrucciones dadas por su superior inmediato,
sobre las acciones a ejecutarse por el personal de Seguridad
Institucional.
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RESPONSABLE Ng-de DESCRIPCION
P.
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
Bitacora correspondiente.

FIN

y enterado en la
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DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD/JEFE DE
GRUPO

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD

Y VIGILANCIA

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

INICIO

Recibe turno y control diario de
novedades

Recibe informes escritos,

Implementa los dispositivos
ordenados y supervisa

revisa e integra el parte global

3

Recibe parte global analiza el
contenido, acuerda con el titular del
departamento de seguridad, clasifica
por nivel de importancia, implementa

acciones de mejora, y ejecuta las
instrucciones.

< 4

Entrega parte global ala
Gerencia

Recibe parte global y gira
instrucciones

L

Recibe instrucciones e implementa
dispositivos necesarios,

8

Verifica en la bitacora de éste, se
encuentren registrados todos los
eventos informando al personal que
lo releva sobre las instrucciones
dadas por el superior inmediato

Da lectura previa al iniciar sus
actividades, firmando de recibido y
enterado en la bitacora
correspondiente.

supervisando través del
departamento de seguridad.
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OBJETIVO: Controlar los servicios del personal de Seguridad, por medio de bithcora Control
Diario de Asistencia.

ALCANCE: Direccion de Administracion, (Gerencia de Servicios Generales).

POLITICAS:

1. El personal de seguridad registra al inicio de sus labores, las incidencias por
inmueble en el formato F-26-2 Control Diario de Asistencia.

2. La Gerencia de Servicios Generales se encarga de verificar el correcto registro
y control de las incidencias diarias del personal de seguridad.
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Jefe de Grupo,
dependiente del
Depto. de
Seguridad

Departamento de
Seguridad

Jefe de Grupo,
dependiente del
Depto. de
Seguridad

INICIO

Recibe turno y control de asistencia (F.26-2) de parte de los
elementos de seguridad.

Supervisa que los Elementos de Seguridad firmen el “Control
Diario de Asistencia” (Bithcora F.26-2), de entrada y salida,
anotando en las mismas las observaciones correspondientes a
incidencia de: Permisos para llegar tarde, dias a cuenta de
vacaciones, incapacidades, etc.

Comunica por escrito las incidencias del personal al Departamento
de Seguridad.

Recibe informe de incidencias de los elementos de seguridad y
procede a girar instrucciones para cubrir con el personal disponible,
las areas de la institucion.

a) Si procede gira instrucciones para cubrir el area con el personal
disponible, continda en la siguiente operacion.

b) No procede turna informe de incidencias al Jefe de Grupo,
continla en la operacion No. 3

Atiende instrucciones para cubrir areas de la Institucion por
incidencias de los elementos de seguridad.

Registra en Bitacora y elabora relacién de cambios para su control.

FIN
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JEFE DE GRUPO

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD

INICIO

Recibe turno y control de
asistencias

! :

supervisa que los elementos de
seguridad firmen en el control diario
de asistencia

o

Comunica por escrito incidencias

Recibe informe de incidencias y

del personal

Atiende instrucciones para atender

v

gira instrucciones

Precede gira
instrucciones

servicio

Registra en bitAcora y elabora
relacién para su control

FIN

Si
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OBJETIVO: Cumplir con la normatividad emitida por la Secretaria de la Defensa

ALCANCE:

POLITICAS:

Nacional, informando las Altas y Bajas del personal de Seguridad
Institucional, autorizado para la portacion de armas de fuego durante la
ejecucion del servicio de proteccion.

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

1. La Gerencia de Servicios Generales por conducto de Ila

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
contendrd los movimientos de alta y baja del personal autorizado
para la portacion de armas de fuego.

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.

La Gerencia de Servicios Generales por conducto de la
Subgerencia de Seguridad y Vigilancia es el area responsable de
verificar que el personal de seguridad institucional, dé cumplimiento
a lo establecido por la Ley Federal de Armas de Fuego y Control de
Explosivos, asi como a lo instruido por la Secretaria de la Defensa
Nacional, respecto de la Licencia Particular Colectiva otorgada a la
LOTENAL.
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RESPONSABLE | N°de DESCRIPCION
Op.
INICIO
Departamento de 1 Elabora informe bimestral sobre las bajas del personal de
Seguridad seguridad autorizado para la portacion de armas de fuego,
asi mismo, presenta la propuesta correspondiente para cubrir
las vacantes, ante la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia,
asi también cada trimestre lo correspondiente al control de
armas de fuego y dotacién y consumo de cartuchos.
Subgerencia de 2 Analiza y revisa los informes sobre bajas y propuestas de
Seguridad y altas, control de armamento, asi como de dotacién de
Vigilancia. cartuchos utiles entregados por el Departamento de
Seguridad; acuerda con el Gerente de Servicios Generales y
recibe las instrucciones correspondientes.
Gerencia de 3 Recibe los informes de bajas y la propuesta de altas, control
Servicios de armamento, dotaciéon de cartuchos utiles, otorgando su
Generales 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
Seguridad y Defensa Nacional.
Vigilancia

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

6 Firma y tramita ante la Secretaria de la Defensa Nacional los
comunicados correspondientes, acompafiados de la
documentacion soporte requerida por ésta, por conducto del
personal adscrito al Departamento de Seguridad.

7 Secretaria de la Defensa Nacional.- Recibe y sella el acusa
correspondiente de el o los comunicados enviados a ésta,
por la LOTENAL.

Departamento de 8 Recibe acuse sellado del 6 los oficios y anexos de la
Seguridad Secretaria de la Defensa Nacional.
9 Entrega acuse de recibido a la Subgerencia de Seguridad y
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Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Gerencia de
Servicios
Generales

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

10

11

12

13

vigilancia.

Recibe, registra y archiva acuse de recibido.

Elabora Nota Informativa para la Gerencia de Servicios
Generales, respecto del tramite realizado ante la Secretaria

de la Defensa Nacional y lo entrega a ésta.

Recibe acuse de recibido, revisa y turna.

Integra el acuse al expediente correspondiente y lo archiva
para su control.

FIN
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DEPARTAMENTO DE SUBGERENCIA DE SEGURIDAD GERENCIA DE SERVICIOS
SEGURIDAD Y VIGILANCIA GENERALES
3
1 2
i Recibe informes otorgando su
Analiza y revisa los informes y Vo. BO‘ para el tramite
Elabora informe acuerda con el Gerente de respectivo ante la SEDENA.
Servicios Generales Gira instrucciones a la
Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia.
4

Recibe instrucciones y
tramita ante la SEDENA.

5

Elabora oficio de bajas o
altas de personal, control de
armamento y dotacién de
cartuchos utiles.

4 6
Firma y tramita ante la SEDENA los
comunicados correspondientes, por
conducto del personal adscrito al
Depto. de Seguridad

La SEDENA, recibe y sella el
acuse correspondiente de el
o los comunicados.
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DEPARTAMENTO DE SUBGERENCIA DE SEGURIDAD GERENCIA DE SERVICIOS
SEGURIDAD Y VIGILANCIA GENERALES
8
Registra y archiva acuse de
recibido
I
Entrega acuse de recibo a la
Subgerencia de Seguridad y
Vigilancia
i 10
Recibe, registra y archiva acuse
de recibo.
- 11 12

Elabora nota informativa para |

Gerencia de Servicios Generales,
respecto del tramite realizado ante
la SEDENA y lo entrega a ésta.

a

Recibe acuse de recibo
revisa y turna.

13

Integra el acuse al
expediente correspondiente
y lo archiva para su control
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OBJETIVO: Dar atencidon a los reportes realizados, de los probables ilicitos
cometidos en agravio de la Institucion, por personal adscrito en las
diversas areas de la institucion, a efecto de ser informadas a las
autoridades competentes, para que se proceda conforme a derecho.

ALCANCE: Gerencia de Servicios Generales, Subgerencia de Seguridad vy
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 Direccién Técnica Juridica los probables ilicitos cometidos en
agravio de la institucién, a peticion de los responsables de las areas afectadas
de la LOTENAL.

2. La Gerencia de Servicios Generales, es el area responsable de proporcionar el
informe correspondiente a la Direccidon Técnica Juridica.
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
INICIO
1 Turna oficio solicitando su intervencion, respecto a la comision de
Areas de la LOTENAL probables ilicitos en agravio de la Institucion.
Recibe oficio lo analiza y gira instrucciones a la Subgerencia de
Gerencia de Servicios 2 Seguridad y Vigilancia para su atencion.
Generales
Subgerencia de 3 Recibe oficio revisa instrucciones lo turna al Departamento de
Seguridad y Vigilancia Seguridad y/o personal especializado que se asigne.
Departamento de 4 Recibe oficio e instrucciones, se presenta con la persona que solicité
Seguridad la intervencion, requiriéndole todos los detalles del probable ilicito.
Proporciona al Departamento de Seguridad y/o personal
Area Solicitante 5 especializado asignado, toda la informacion con que cuente.
Subgerencia de 6 Elabora informe pormenorizado del probable ilicito, turnandolo a la
Seguridad y Vigilancia Gerencia de Servicios Generales para el tramite correspondiente.
Gerencia de Servicios 7 Recibe informe de los hechos, elabora oficio dirigido a la Direccién
Generales Técnica Juridica, con copia al area solicitante, integrando el informe
pormenorizado.
8 La Direccién Técnica Juridica, recibe oficio e informe, analiza,
evalla y procede conforme a sus facultades
Gerencia de Servicios 9 Recibe acuse del oficio, archivando en el expediente

Generales

correspondiente.

FIN
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) GERENCIA DE SERVICIOS SUBGERENCIA DE DEPARTAMENTO DE ) DIRECCION TECNICA
AREAS DE LA LOTENAL GENERALES SEGURIDAD Y VIGILANCIA SEGURIDAD AREA SOLICITANTE JURIDICA
1 2 3 4 5

Turna oficio solicitando su
intervencion, respecto a la
comision de probables ilicitos en
agravio de la Institucién

4’

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

4’

Recibe oficio revisa instrucciones
lo turna al Departamento de
Seguridad y/o personal
especializado que se asigne

7

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

6

‘,

Elabora informe pormenorizado
del probable ilicito, turnandolo ala

Recibe oficio e instrucciones, se
presenta con la persona que
solicit6 la intervencion,
requiriéndole todos los detalles
del probable ilicito

4’

Proporciona al Departamento de
Seguridad y/o personal
especializado asignado, toda la
informacién con que cuente

Gerencia de Servicios Generales
para el trdmite correspondiente

8

Recibe oficio e informe, analiza,

Recibe acuse del oficio,
archivando en el expediente
correspondiente

rI

evallia y procede conforme a sus
facultades

]

FIN
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OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Distribuir entre los vigilantes especializados de la LOTENAL asignados a los
servicios de seguridad institucional, el armamento con la dotacién de cartuchos
indispensables que garanticen salvaguardar y resguardar el patrimonio de la
Institucion.

Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, Departamento de Seguridad.

1. La Gerencia de Servicios Generales por conducto de 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 verifica que estén en perfectas
condiciones para ser utilizados en cualquier contingencia que se presente en la
Institucion.

El Departamento de Seguridad es responsable del mantenimiento, distribucion,
buen uso y manejo del armamento, asi como de asentar en la bitacora del
servicio el registro de la asignacién del armamento; asimismo, es responsable
de que el servicio de mantenimiento al armamento se realice cada dos meses,
los dias sabados, por personal capacitado.
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RESPONSABLE Ng-de DESCRIPCION
p.
INICIO
Departamento de 1 Proporciona al personal de seguridad el armamento para cubrir el

Seguridad
Jefe de Grupo
Personal de

seguridad

Jefe de Grupo

Departamento de
Seguridad

Departamento de
Seguridad

servicio respectivo, anotando para su control, en la Bitacora de
servicio.

Recibe el armamento vy lo distribuye al personal que se encuentra en
servicio.

Recibe el arma que le fue asignada dandole buen uso, durante la
jornada de trabajo.

Registra en la bitacora correspondiente y entrega el arma al personal
de seguridad, informando de las novedades.

Recibe el armamento, lo revisa y lo entrega al siguiente turno.
Entrega el armamento al Departamento de Seguridad.

Recibe el arma y almacena en el lugar determinado para tal fin.
Determina la necesidad de otorgar mantenimiento al armamento,
instruye al personal capacitado para su realizacion.

FIN
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DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD

JEFE DE GRUPO

PERSONAL DE
SEGURIDAD

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD

INICIO

1

2

3

Proporciona al personal de

Recibe el armamento y lo

Recibe el arma que le fue
asignada dandole buen uso,
durante la jornada de trabajo

4

Al terminar sus labores, se
registra en la bitacora
correspondiente y entrega el
arma al jefe de grupo

lugar determinado para tal fin

seguridad el armamento para  —P  distribuye al personal que se
cubrir el servicio respectivo encuentra en servicio
5
Recibe el armamento, lo revisa y
lo entrega al siguiente turno
7 6
Recibe el arma y almacena en el ' Entrega el armamento al

departamento de seguridad

8

Determina la necesidad de
otorgar mantenimiento al
armamento, instruye al personal
capacitado para su realizacién
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO PARA PREVENIR CUALQUIER

CONTINGENCIA DE EVACUACION, ASALTO, ROBO, ETC.. REV.01 | LN-5015-MAP-SG-PO-32
MEDIANTE LA UNIDAD DE CIRCUITO CERRADO DE

TELEVISION EN LOS EDIFICIO, ROSALES, JALISCO, MOROY | oo pagina 1 de 5

CONTRERAS

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Llevar a cabo la proteccion de los recursos humanos, financieros y materiales
por medio del Sistema Electronico (Circuito Cerrado de Television) de los

edificios, Rosales, Jalisco, Moro y Contreras.

Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, Departamento de Seguridad.

1. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de Seguridad
y Vigilancia es responsable del monitoreo del Circuito Cerrado de T.V. (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 la Entidad.
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RESPONSABLE ngde DESCRIPCION
INICIO
Departamento de 1 Informa a la operadora de las novedades o consignas existentes del
Seguridad a dia y entrega llaves del C.C.T.V.
traves del Jefe de
Grupo
(Operadora del 2 Recibe el area y consignas del dia para el servicio de Circuito
C.C.T.V) Cerrado de Television, para coordinarse con el personal de
seguridad.

3 Informa por radio el servicio y novedades a la Central de radio,
activar el equipo del Circuito Cerrado de T.V. y verifica que este en
Optimas condiciones.

a) En caso de existir alguna falla en el equipo, informa al
Departamento de Seguridad, para solicitar a la Subgerencia de
Mantenimiento su reparacion.

Termina procedimiento

b) En caso de no existir fallas o problemas de equipo, continda con
el servicio.

4 Registra en bitdcora todos los reportes y servicios diarios.

5 Desde la consola de control remoto, monitorea las areas estratégicas
indicadas y procede a la vigilancia en especial las visitadas por los
clientes, sospechosos y personal que se introduce con bultos,
articulos diversos, etc., principalmente en las areas restringidas tales
como: cajas, bovedas, etc.

6 Controla entradas y salidas de unidades blindadas por medio del
Circuito Cerrado de T.V.

7 Capta las anomalias que se presentan al dia, tales como,

alteraciones del orden e indisciplina en las areas de trabajo.

a) Grabar e informar al Jefe de Grupo para que proceda a localizar
el caso, asi mismo comunica al Jefe del Departamento de
Seguridad, y al Subgerente de Seguridad y Vigilancia, continua en
operacion No. 8.
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Departamento de
Seguridad

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Departamento de
Seguridad
(Operadora de
C.C.T.V)

10

11

12

13

14

b) En caso de no ser de trascendencia las anomalias, el Jefe de
Grupo informa por radio para que la operadora archive la grabacion.
Termina procedimiento.

Monitorear la entrada y salida de personal de las siguientes areas:
Cajas, Oficina Expendedora, Expendio Principal, Tesoreria y salida
de las unidades blindadas que realizan el servicio; en el edificio
Edison en las areas de: Almacén, Sistemas, asi como en las areas
donde existen valores, Monitorear el Centro de Emision de Billetes,
Unidad Contreras; la entrada y salida de todos los vehiculos y areas
de almacenes, fotocopiado e Imprenta, asi como el manejo de
valores, el cual se opera con el personal de seguridad.

El personal del circuito cerrado de T.V. ubicado en el edificio Moro,
coordina las funciones e informa diario las actividades que efectia y
comunica al Departamento de Seguridad.

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, continla en la siguiente operacion.

b) Si el informe es rutinario lo turna a su secretaria para registro y
archivo.

Recibe y analiza informe:

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

b) No considera procedente el informe, regresa a la operacion No.
10.

Recibe instrucciones las cuales turna a la Operadora del C.C.T.V.
Recibe Instrucciones sobre los asuntos relevantes y procede a

cumplirlas segun el caso.

Al terminar el servicio entrega el area al Jefe de Grupo con las
novedades del dia.

FIN
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JEFE DE GRUPO

OPERADORA DEL
C.C.T.V.

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD

GERENCIA DE

SERVICIOS GENERALES

Inicio

1

Informa a la
operadora de las
novedades o
consignas existentes

2

Recibe el areay
consignas del dia
para servicios de
circuito cerrado de
T.Tv.

Informa por radio el
servicio y novedades

Existe alguna falla

Informa al
Departamento de
Seguridad, para
solicitar a la
Subgerencia de
Mantenimiento su
reparacion

v 5

Desde la consola de
control remoto,
monitorea las areas
estratégicas

6

Controla entradas y

salidas de unidades

blindadas por medio
del C.C.T.V

Termina
procedimiento
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SEGURIDAD
JEFE DE GRUPO

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD
OPERADORA DEL C.C.T.V.

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD

SERVICIOS GENERALES

GERENCIA DE

Termina
procedimiento

7

Capta las anomalias
que se presenten en
el dia.

Hay anomalias

Monitorea la entrada
y salida de personal
de diferentes areas

: 9

El personal de
circuito cerrado de
t.v., coordina las
funciones.

13

Recibe instrucciones
sobre los asuntos

Y 10

Recibe informe del
circuito cerrado de
T.V.

xisten asuntos
relevantes

; 12
Recibe instrucciones
las cuales turna a la

relevantes

14

Al terminar el
servicio entrega el
area al jefe de grupo
con las novedades

del dia

Fin

operadora del
circuito cerrado de
t.v.

11

Recibe y analiza
informe

Considera
procedente
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OBJETIVO: Renovar la Licencia Particular Colectiva para la Portacion de armas de Loteria
Nacional.

ALCANCE: 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 la responsable de solicitar la renovacion de Licencia ante la
Secretaria de la Defensa Nacional, con vigencia para dos afios.
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
INICIO
Departamento de 1 Elabora oficio de solicitud de renovacion de licencia particular
Seguridad colectiva Lotenal, ante la Secretaria de la Defensa Nacional con
vigencia de dos afos.
2 Turna oficio a firma y revision del Gerente de Servicios Generales.
Gerencia de 3 Recibe, analiza la solicitud de renovacion de Licenciay determina:
gerr\ln?ols a) No procede. Regresa a la operacion No. 2.
enerales b) Si procede firma y continGa en la siguiente operacion.
4 Registra y da numero de folio al oficio, se lo regresa al
Departamento de Seguridad.
Departamento de 5 Recibe y tramita personalmente la solicitud de renovacion de
Seguridad Licencia ante la Secretaria de la Defensa Nacional recabando acuse
de recibo.
6 Entrega acuse de recibo al monitor de inventarios para su registro y
control.
7 Secretaria de la Defensa Nacional.- Contesta oficio de solicitud de
Licencia Particular Colectiva de Lotenal.
a) Si procede, envia oficio de renovacién indicando el tiempo que
cubre (dos afios), contindia en la siguiente operacion.
b) No procede, envia por escrito indicaciones de tramite y se
atiende ( Regresa a la operacion No. 1)
Subgerencia de 8 Turna escrito con instrucciones para el Departamento de Seguridad.
Seguridad
Departamento de 9 Analiza y turna al monitor de inventarios.
Seguridad
Monitor de 10 | Registray archiva para su control.
Inventarios

FIN
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DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE SERVICIOS
SEGURIDAD GENERALES SEDENA MONITOR DE INVENTARIOS
INICIO
1
Elaborar oficio de solicitud de
renovacion de Licencia
2
Recibe, analiza la solicitud de
Turna oficio a firma y revisan }—} renovacion Licencia y
determina
Procede a firma
5 h 4
Rec!be y ramita la solicitud de Registra oficio de solicitud de
Licencia en el modulo de Licencia
SEDENA
v ‘ 7
Entrega acuse de recibido 14 Contegta OﬂCi.O de .
renovacion de Licencia
9
Entrega acuse de recibido Contesta oficio de Procede envia_ oficio de
renovacion de Licencia renovacion
Si
10

Registra y difunde la
Licencia, ante todo el
personal de Seguridad

FIN
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OBJETIVO: Brindar los servicios de custodia y resguardo, durante el traslado de valores con
las unidades blindadas y custodios para proteccion de los mismos a peticion de

las diferentes areas de la Institucion.

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

POLITICA:

1. La Gerencia de Servicios Generales a través de la Subgerencia de
Seguridad y Vigilancia sera responsable de coordinar los requerimientos
de traslado de valores con las diferentes areas de Lotenal que requieran

del servicio.
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RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION
INICIO
Areas de la 1 Solicita a la Subgerencia de Seguridad y Vigilancia el servicio de la
LOTENAL unidad blindada para el traslado de valores en forma escrita 6 por
correo electronico institucional.
Departamento de 2 Elabora aviso de comision (F.35-4) y turna a firma del Subgerente de
Seguridad Seguridad y Vigilancia.
Subgerencia de 3 Recibe y analiza el lugar de traslado, asi como el personal de
Seguridad y seguridad que efectuara el servicio y determina:
Vigilancia a) Si procede firma documento de Comision y turna al Departamento
de Seguridad, continua en la operacion No. 4.
b) No procede, turna documento al Departamento de Seguridad,
regresa a la operacion No.2.
Subgerencia de 4 Recibe y turna al Departamento de Seguridad para efectuar el
Seguridad y servicio solicitado, segun instrucciones.
Vigilancia
Departamento de 5 Recibe y designa los elementos de seguridad, asimismo, dispone de
Seguridad los implementos de seguridad necesarios para la realizacion del
servicio.
(Elementos de 6 Al término de su comision registran en la Bitacora las novedades

Seguridad

asignados)Depto.

de Seguridad.

del servicio efectuado.

FIN
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DIVERSAS AREAS DE LA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD GERENCIA DE SERVICIOS
INSTITUCION Y VIGILANCIA GENERALES JEFE DE GRUPO ELEMENTO DE SEGURIDAD
1 2 3
Solicita el servicio de una unidad | Elabora oficio de comision y tugna Recibe, analiza y detefmina
blindada firma '
Procede firma
turna
4 5 6
Recibe y turna para efectuar el Recibe y designa a tres Al terminar su comision
servicio elementos de Seguridad registra novedades del
servicio
FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL EQUIPO BASE DE
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COMO EL PAGO POR USO DEL ESPECTRO RADIOELECTRICO

DE LA FRECUENCIA 148.100 MHZ 25/09/2012 Paginalde6

REV. 01 LN-5015-MAP-SG-PO-35

OBJETIVO:  Verificar la operacion de equipos base de la red privada de radio comunicacion,
asi como su pago oportuno.

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

POLITICAS:

1. EIl uso del espectro radioeléctrico esta restringido a proteccion del personal,
valores, inmuebles, mobiliarios y equipo de la Institucién 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 el Departamento de Seguridad.

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

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

4. Los operadores de la unidad central de radiocomunicacion anotan en bitacora
las novedades ocurridas durante los turnos de trabajo a fin de darle continuidad
al servicio.

5. Los vehiculos blindados, movimientos de valores utilizaran las rutas, claves y
operativos establecidos, asimismo los reportes de orden particular, asi como
los de ubicacién se daran en intervalos no mayores a tres minutos.
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RESPONSABLE | No.de )
Op. DESCRIPCION
Subgerencia de INICIO
Seguridad y
Vigilancia
(Seccion de Radio 1 Analiza los requerimientos del servicio de radiocomunicacion y
Operador de Red determina:
F.M.) a) Si se trata del inicio de turno del servicio. ContinGia en la siguiente
operacion.
b) Si se trata del pago del servicio. ContinGa en la operaciéon No. 11.
2 Verifica la operatividad del servicio, confirmando con cualquier
usuario de la red, registra en la bitacora la hora, asi como la fecha de
prueba del equipo, recepcion y transmisiéon de la sefial.
Departamento de 3 Llama a la Estacibn Central F.M., identificAndose con la clave
Seguridad previamente asignada, asi como la de la Central.
(Usuario (Unidad
Base/Movil/Portatil
)
Subgerencia de 4 Responde al llamado con la clave correspondiente.
Seguridad y
Vigilancia
(Seccion de Radio
Operador de Red
F.M.)
Departamento de 5 Recibe la respuesta a la clave utilizada y transmite el mensaje
Seguridad (informativo, retransmision, consulta, emergencia, operativo, etc.)
(Usuario (Unidad
Base/Movil/Portétil
)
Subgerencia de 6 Recibe el mensaje y retransmite al usuario la informacién requerida.
Seguridad y
Vigilancia
(Seccién de Radio
Operador de Red
F.M.)
Departamento de 7 Recibe la informacién requerida y procede.

Seguridad
(Usuario (Unidad
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Base/Movil/Portétil
Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia
(Seccion de Radio
Operador de Red
F.M.)

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia
(Seccion de Radio
Operador de Red
F.M. (Relevo)

Departamento de
Seguridad

Gerencia de
Servicios
Generales

10

11

12

13

Al término del turno de operaciones, verifica la operatividad del
equipo y registra en la bitacora los resultados. (Repite operacién No.
2)

Informa al relevo las novedades ocurridas durante el turno, asi como
las de orden sobresaliente o que requieran continuidad en el servicio.

Recibe la informacién de la operacion anterior y procede. (Reinicia
en operacion No. 1) Hasta término.

(Continuacion de la operacién No. 1 inciso B),

Elabora un oficio dirigido a la Direccion de Tarifas y Analisis
financieros de la Secretaria de Comunicaciones y transportes, en
original y copia para acuse de recibo, en el que solicita el importe
total por pago de derechos de la cuota anual, recaba la firma del
Gerente de Servicios Generales y lo envia.

Secretaria de Comunicaciones y Transportes.- Recibe el documento
mencionado en la operacion No. 11, acusa de recibido, elabora un
oficio contestacion dirigido a la Gerencia de Servicios Generales en
original y copia para acuse de recibido, en el que informa el importe
solicitado y lo envia.

Recibe oficio, acusa de recibido y lo envia al Departamento de
Seguridad para que elabore la solicitud de afectacion presupuestal F
21-75.

FIN
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SUBGERENCIA DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA /SECCION DE RADIO
OPERADOR DE LA RED F.M.

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD/UNIDAD
BASE/MOVIL/PORTATIL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

INICIO

Analiza los requerimientos del
servicio de radiocomunicacion

Verifica la operatividad del equipo

3

con cualquier usuario

O

Llama a la estacién central
de F.M. identificandose con
la clave

N
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OPERADOR DE LA RED F.M.

SEGURIDAD/UNIDAD
BASE/MOVIL/PORTATIL

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

g .

Responde al llamado con la clave
correspondiente

5
Recibe la respuesta a la
clave utilizada y transmite el
mensaje

Recibe la informacion
requerida y procedente

v 6
Recibe el mensaje y transmite al
usuario

v 8

Al termino del turno de operaciones,
verifica la operacion del equipo

2 9

Informa al relevo las novedades
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VIGILANCIA /SECCION DE RADIO
OPERADOR DE LA RED F.M.

DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD/UNIDAD
BASE/MOVIL/PORTATIL

DEPARTAMENTO DE

SEGURIDAD

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

.

- 10

Se entera de las novedades

Elabora oficio dirigido a la
Direccién de Tarifas y Andlisis de la
SCT, para solicitar el importe por

pago de derechos

La SCT recibe el oficio y acusa de
recibido, elabora contestacion a la
Gerencia de Servicios Generales
en el cual informa el importe por

pago de derechos.

) envia al Departamento de

13

Recibe oficio, acusa de recibido y lo

Seguridad para que elabore la
afectacion presupuestal.

FIN
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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 Institucidén y al personal de la Institucion.

ALCANCE: Subgerencia de Seguridad y Vigilancia, Departamento de Seguridad.

POLITICA:

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.
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

Personal interno y
externo/tercero

Subgerencia de
Seguridad y
Vigilancia

INICIO

Establece las medidas de seguridad y los filtros de revision, asi como
los diferentes tipos de bitacora: familiares, personal externo y
visitantes; con excepcion del salon de sorteos y pagos de premios en
los horarios establecidos institucionalmente.

Tiene la necesidad de ingresar y/o salir de las instalaciones:

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

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

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

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

Realiza revisién de pertenencias (mochilas, bolsas, bultos u otros)
por medio de arco de deteccidbn de metales a personal interno y
externol/tercero.

Determina:
a) Se encontraron anomalias, continta en la operacion No. 7

b) No se encontraron anomalias, continta en la operacion No. 8

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
Permite el acceso 6 la salida del personal interno y/o externo.

FIN
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SUBGERENCIA DE SEGURIDAD
Y VIGILANCIA

PERSONAL INTERNO Y/O
EXTERNO

INICIO

Establece las medidas de
seguridad y los filtros de revisién,
asicomo los diferentes tipos de
bitacoras

Determina

2

Tiene la necesidad salir de las
instalaciones

I

Muestra su identificacién al
personal de seguridad y
vigilancia y accede a las

instalaciones

Establece las medidas de
seguridad y los filtros de revision,
asicomo los diferentes tipos de

Registra en la bitacora
correspondiente sus datos
generales y el lugar al que

ingresa

I

Tiene la necesidad de ingresar
y/o salir de las instalaciones
con mochilas, bolsas, bultos u
otros

b)

No se encontrar6n anomalias

bitacoras
Determina
a)
h_4
‘ Se encontrar6n anomalias
7

L

Realiza la revisién exhaustiva de
pertenencias, en caso de encontrar
anomalias no permite acceso,
salida y remite a la autoridad

Permite el acceso 6 salida del
personal
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OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Aplicar la Normatividad Archivistica en la apertura de expedientes del acervo histérico

documental, debidamente organizados.

Personal asignado a desempenfar las funciones del Archivo Histérico, adscrito a la

Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Historico.

Personal asignado a desempefar las funciones del Archivo Histérico, adscrito a la
Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Historico, aplica las politicas siguientes:

La documentacion que incrementa el fondo documental del Archivo Historico es
recibida en Transferencia Secundaria de la Entidad (enviados por el Archivo de
Concentracién), Obsequio del puablico en general, Donaciéon o Compra.

La documentacién se ordena de forma cronoldgica descendente y respetando el orden

I6gico de los anexos.

El grosor del expediente no debe exceder de 5 cm. de grosor, solo se acepta un

grosor mayor en casos especiales.

Se elimina todo tipo de metal: clip, grapa, broche de latén, tornillo de aluminio, broche

de archivo, alfiler, etc.
Se prohibe el uso de cinta adheribles en los documentos.

El expediente debe ir cosido con hilo de algodon.

El documento grafico se archiva en su coleccién, segin corresponda.

El personal asignado al Archivo Histérico conserva y custodia la documentacién
histdrica evitando la sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebida de

la misma.

Se elabora instrumento de consulta, difusion y respaldo del acervo documental.
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RESPONSABLE Ng- de DESCRIPCION
p.
INICIO
Subgerencia de 1 | Recibe la Transparencia Secundaria por parte del Archivo de
Tramites, Gestion y Concentracion u Obsequio del Publico en General, Donacion o
Archivo Histoérico Compra.
(Coordinacién de
Archivos) 2 | Identifica la documentacion para determinar el asunto, tema o
materia que trata.

3 |Localiza en su base de datos el expediente del tema
correspondiente:

Existe expediente? Sl: pasa a operacion 7.
No: existe continua en la operacion siguiente.

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

5 | Asigna el numero de expediente del consecutivo.

10

11

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

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

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

Integra la documentacion en orden cronolégico y logico en el
expediente.

Integra al expediente la caratula y marbete.
Guarda el expediente en su lugar correspondiente.

FIN
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SUBGERENCIA DE TRAMITE, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO
(COORDINACION DE ARCHIVOS)

SUBGERENCIA DE TRAMITE, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO
(COORDINACION DE ARCHIVOS)

INICIO
1

Transferencia

v 2

Identifica documentacion para
determinar asunto o tema

Recibe
Secundaria

3

A

Localiza en base de datos
expediente

s

¢ Procede?

NO

Crea un expediente nuevo

5

\ 4
Asigna numero de expediente

6

Anota con lapiz en el documento
la seccion y serie documental

A 4 7

®

Registra el alta en el inventario
de expediente (base de datos)

y 8

Elabora la caratula y marbete del
expediente

9

y

Integra documentacion

v 10
Integra al expediente caratula y
marbete
11

A 4

Guarda expediente

FIN
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OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

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

Personal asignado a desempenfar las funciones del Archivo de Concentracion,
adscrito a la Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Historico, aplica las
politicas siguientes:

Personal asignado a desempefar las funciones del Archivo de Concentracién,
adscrito a la Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Historico, aplica las
politicas siguientes:

El expediente debe clasificarse con el area, fondo, seccion, serie y niumero de
expediente.

No se recibe documentacioén suelta, ni sin relacionar.

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

Se exceptua el foliado de la documentacion de los ejercicios 2002 hacia atras.
Se elimina el exceso de grapas y clips en los expedientes.

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

Los expedientes reservados, a su conclusion o desclasificacion 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.
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RESPONSABLE NOO. de DESCRIPCION
p.
INICIO
Subgerencia de 1 | Recibe documentacion de los archivos de tramite
Tramites, Gestion y
Archivo Histoérico a) Cajas con documentacién e indica el lugar donde
(Coordinacion de se efectué la colocacién de las mismas.
Archivos)
b) Oficio y Transferencia primaria (documental y
archivo electronico por medio del Sistema de
Administracién de Archivos)

2 | Realiza un cotejo de expedientes y verificacidon 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.
Servidor Publico 4 | Recibe Acuse del oficio y transferencia primaria.
del Archivo de
Tramite
Subgerencia de 5 | Elabora y pega marbete de caja con los datos siguientes:

Tramites, Gestion y
Archivo Histérico
(Coordinacion de

Archivos)

e Numero de Caja.
e Numero de Registro
e Procedencia.
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RESPONSABLE Ng- de DESCRIPCION
p.
Subgerencia de 6 | Actualiza en Base de Datos mediante el Sistema de
Tramites, Gestion y Administracion de Archivos:
Archivo Histoérico
(Coordinacion de e Numero de Caja.
Archivos) e NUmero de Registro
e Fecha de Caducidad (Generada de forma automatica en el
Sistema de administracion de Archivos)
7 | Guarda las cajas de Archivo de Concentracion.
8 Archiva en el expediente correspondiente.

e Oficio en original
¢ Relacién de Transferencia Primaria.

FIN.
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SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO

(COORDINACION DE ARCHIVOS)

SERVIDOR PUBLICO DELARCHIVO DE TRAMITE

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO
(COORDINACION DE ARCHIVOS)

( INICIO )

A

1

Recibe cajas con documentacion

A 4 2

Realiza cotejo de expedientes

Entrega acuse de recibo

—>

Recibe acuse de recibo

7

Guarda las cajas en el acervo de

5
A 4

Elabora y pega marbete de cajas

‘ 6

Actualiza Base de datos mediante

el sistema

A 4

concentracion

8
v

Archiva oficio y transferencia
primaria en expediente

\ 4




Loteria )
Nacional. [@b

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE BAJA
DOCUMENTAL ANTE LA SHCP

REV. 01

LN-5014-MAP-SG-PO-42
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OBJETIVO:
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 Disposicién Documental.

ALCANCE:
Personal asignado a desempefar las funciones del Archivo de Concentracién,
adscrito a la Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Historico.

POLITICAS:

Personal asignado a desempefar las funciones del Archivo de Concentracién,
adscrito a la Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Historico, aplica las

politicas siguientes:

1. Dar de Baja la documentacién que haya concluido su plazo de conservacion de
acuerdo al Catalogo de Disposiciéon Documental.

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

pertenezca la documentacion.

3. 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.

4. Queda excluida de estas politicas la documentacion con valor documental

administrativa.
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RESPONSABLE N(Oj de DESCRIPCION
P.
INICIO
Subgerencia de 1 | Recibe oficio de solicitud de autorizacion de liberacion de los

Tramites, Gestion y
Archivo Histérico
(Coordinacion de

Archivos)

Gerencia de
Recursos
Materiales

Subgerencia de
Tramites, Gestion y
Archivo Histoérico
(Coordinacién de
Archivos)

Gerencia de
Recursos
Materiales

Subgerencia de
Tramite, Gestion y
Archivo Histérico
(Coordinacion de

Archivos)

expedientes para determinar su destino final (baja definitiva)

Elabora oficio a Unidad de Contabilidad Gubernamental e
Informes sobre la Gestién Publica de la Secretaria de Hacienda
y Crédito 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 técnicay

Declaratorio de prevaloracion

Recibe los documentos antes citados, rubrica los documentos y
turna a la Subgerencia de Tramite, Gestion 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 operacion No. 2.

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

Envia a la Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo

Historico, para tramite procedente.

Archiva Autorizacion en expediente correspondiente

FIN

(Continua con el procedimiento de baja documental ante el AGN (LN-5014-MAP-
SG-P0O-43)
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SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO
(COORDINACION DE ARCHIVOS)

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO
(COORDINACION DE ARCHIVOS)

INICIO

Recibe oficio de liberacion de
expedientes para determinar
su destino final (baja

definitiva)

2 v A
Elabora oficio para
autorizacion de baja

documental contable

\ 4 3

Turna oficio a la Gerencia de

v 4
Recibe documentacion antes
citada y rubrica

documentacién y turna a la

Recursos Materiales para
rubrica

5

Recibe documentacién y se

Tramita la documentacion
ante la Unidad de

A

Contabilidad Gubernamental
e Informes de la Gestion
Publica de la SHCP

A 4

Subgerencia de Tramites,
Gestién y Archivo Historico

7

Recibe dictamen de la
—» solicitud de baja de
documentacion contable

Procede Q

Sl NO

Envia documentacién a la

Subgerencia de Tramites,
Gestién y Archivo Historico

Recibe acuse de recibo

» Archiva autorizacion

\ 4

()
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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 Catdlogo de Disposicién
Documental.

Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Historico y Coordinacion de Archivos
dependiente de esta Subgerencia.

El Personal asignado a desempefiar las funciones del Archivo de Concentracioén,
adscrito a la Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Historico, aplica las
politicas siguientes:

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 historico pasa al Archivo Historico por medio de la Transferencia
Secundaria.

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

Nacion.

. Aplica a la documentaciébn con valor documental contable previamente

autorizada su baja por la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes
sobre la Gestion Publica.
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RESPONSABLE Ng- de DESCRIPCION
p.
INICIO
Subgerencia de 1 | Elabora y envia oficio de solicitud de autorizacion a cada

Tramites, Gestion y
Archivo Histérico
(Coordinacion de

Archivos)

Unidades
administrativas de
la Entidad

Subgerencia de
Tramites, Gestion y
Archivo Histérico
(Coordinacioén de
Archivos)

Gerencia de
Recursos
Materiales

Subgerencia de
Tramites, Gestion y
Archivo Histérico
(Coordinacion de
Archivos)

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 liberacion 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 Técnicay
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 Historico para su
tramite correspondiente.

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

Archiva acuse de recibo.

Recibe oficio de respuesta a la solicitud de autorizacién de baja
documental
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RESPONSABLE Ng- de DESCRIPCION
p.
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 Historico. Regresa a la
operacion no. 1.
b) En caso de si proceder la baja documental; pasa a la
operacion siguiente.
10 | Turna oficio de autorizacion, a la Subgerencia de Tramites,
Gestion y Archivo Historico, para continuar tramite.
Subgerencia de 11 | Recibe autorizaciéon y efectia la trituracion de la documentacion
Tramites, Gestion y autorizada su baja documental.
Archivo Historico o o _
(Coordinacién de 12 | Elabora y turna oficio de solicitud de desalojo de la
Archivos) documentacion autorizada para baja documental, dirigida a la
Subgerencia de Administracion de Inmuebles.
Subgerencia de 13 | Informa a la Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo
Administracién de historico de la fecha del desalojo de la documentacion
Inmuebles autorizada para baja documental.
Subgerencia de 14 | Se informa al Organo Interno de Control para la designacion y
Tramites, Gestion y asistencia de un representante en la fecha del desalojo de la
Archivo Historico documentacion triturada.
(Coordinacion de ] _ y
Archivos) 15 | Se efectia el retiro de la documentacion y se elabora acta
administrativa correspondiente.
16 | Recaba la firma de los presentes en el desalojo de la
documentacion autorizada para baja documental.
17 | Elabora y envia oficio para entrega de la copia del acta

18

19

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 documentaciéon para conformar un expediente, el cual
se conservara por el tiempo administrativo que corresponda.
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RESPONSABLE N(O)- de DESCRIPCION
p.
Subgerencia de 20 | Solicita al Departamento de Pagina Web suba Ila

Tramites, Gestion
Archivo Histdérico
(Coordinacién de

Archivos)

y

21

documentacion del proceso de baja a la pagina Web de la
Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

Integra'y guarda expediente

FIN
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SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO

(COORDINACION DE ARCHIVOS) UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA ENTIDAD GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

INICIO
1 < ® :

Elabora oficio de solicitud de liberaciéon . .. ..
. . Recibe oficio de solicitud de
de los expedientes para baja > L . .
" autorizacion de liberacién
definitiva
3
v
Envia oficio de respuesta

Termina
procedimiento

.Se
autoriza?

4
Si
Elabora oficio de solicitud de baja P
documental b
6

v S Recibe documentacion, rubrica y

Turna oficio a la Gerencia de Recursos turna a la Subgerencia de

Materiales para firma 7| Tramites, Gestion y Archivo

Histdrico
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SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO
(COORDINACION DE ARCHIVOS)

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES

7

Recibe oficio de solicitud de baja
documental y copia del listado por
serie documental y ficha técnica

A 4

Recibe oficio de respuesta del
Archivo General de la Nacion

Archiva acuse de recibo

11

Recibe autorizacion y efectda la

A

trituracion de la documentacién

12

\ 4
Elabora y turna oficio de desalojo

Turna oficio de autorizacion a la
Subgerencia de Tramites Gestion y
Archivo Histérico

13

Informa la fecha de desalojo de la
documentacion a la Subgerencia de

14

Informa al Organo Interno de
Control para la designacién de un

Tramites Gestién y Archivo
Histdrico

A

representante que asista al
desalojo
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SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO
(COORDINACION DE ARCHIVOS)

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO
(COORDINACION DE ARCHIVOS)

15

Se realiza el desalojo y se elabora
el acta administrativa
correspondiente

16
A 4
Recaba firmas del acta
administrativa
17
v

Elabora oficio para enviar acta
administrativa de baja

18
\ 4
Recibe y archiva acuses

19

\ 4
Recaba documentacién para

20

Solicita se suba la documentacion a

conformar expediente

la pagina Web de Lotenal

21
A

Integra y guarda expediente

h 4

(Fn)




Nacional

DIRECCION DE ADMINISTRACION

,m,.ia" "‘E}) LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA

MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL CUADRO DE REV. 01 LN-5014-MAP-SG-PO-44
CLASIFICACION Y EL CATALOGO DE DISPOSICION

DOCUMENTAL 25/09/2012 Paginalde3

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, Gestiobn y Archivo Historico y la Coordinacion de
Archivos dependiente de esa Subgerencia.

La Subgerencia de Tramite, Gestion y Archivo Histérico a través de la
Coordinacion de Archivos recopila de los Coordinadores, Subcoordinadores y
Responsables de Archivo de Tramite las propuestas de incremento o
modificacion del Cuadro de Clasificacion y Catadlogo de Disposicion
Documental, relativo a la seccion y serie documental.

El incremento o modificacion de una seccién o serie documental debe estar
sustentado en una funcion o actividad sustantiva de la Unidad Administrativa
gue lo solicite.

La descripcién 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 aplicacion 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.
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RESPONSABLE Ng- de DESCRIPCION
p.
INICIO
Subgerencia de 1 | Recibe peticion mediante oficio o correo electronico de los
Tramites, Gestion y responsables de archivo de tramite para incrementar o
Archivo Histérico modificar una seccion o serie documental.
(Coordinacién de i L
Archivos) o | Evalla la peticion:

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

b) Si es positiva, continua la siguiente operacion

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

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

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

g | Actualiza el catalogo de disposicion 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
Disposicion Documental en medio electronico al Archivo
General de la Nacion, la actualizacion para su validacion en el
mes de febrero de cada afio.

g | Recibe validacion del Catalogo de Disposicién 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.

FIN
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SUBGERENCIA DE TRAMITE, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO
(COORDINACION DE ARCHIVOS)

SUBGERENCIA DE TRAMITE, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO
(COORDINACION DE ARCHIVOS)

INICIO
1

Recibe peticién de los
responsables de archivos de

tramite
I 2

Evalla la peticion

Se informa

NO que seccion y
serie documental
debe utilizar, y se
da por terminado
el procedimiento

¢ Procede?

Sl
3

Informa al responsable de archivo
el nuevo numero de serie
documental

4

Actualiza el de Cuadro
Clasificacion y el Catalogo de
Disposicion Documental

A
Informa mediante correo

electrénico a todos los archivos de
tramite

A 4 6

Actualiza Catalogo de Disposicion
Documental en el Sistema de
Administracion de Archivos

I 7

Informa al Comité de Informacién

8

A

Informa oficialmente al Archivo
General de la Nacién a mas tardar
el ultimo dia de febrero de cada
afio

9

A 4

Recibe validacion del Catalogo de
Disposicién Documental

10
\ 4
Solicita a la pagina Web de
Lotenal se actualice en el portal
de transparencia

\ 4
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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 Administraciéon

de Archivos.

ALCANCE: Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Historico, Coordinacion de Archivos.

POLITICAS:

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

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 la

Entidad.

4. Entregar un Instructivo del uso del Sistema de Administracion de Archivos.
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RESPONSABLE Ng de DESCRIPCION
p.
INICIO
Subgerencia de 1 | Recibe oficio de la unidad administrativa informandonos el alta
Tramites, Gestion y o cambio de su coordinador, subcoordinador o responsable de
Archivo Histérico archivo de tramite.
(Coordinacion de
Archivos) 2 | Sella y registra de acuse de recibido el oficio de control
correspondiente.

3 | Registra el alta o cambio en directorio de responsables
mediante el Sistema de Administracion de Archivos.

4 | Asigna numero de area.

5 | Envia por correo electronico el numero de area asignado al
coordinador, subcoordinador o responsable de archivo de
tramite.

6 | Programa cita para la capacitacion para el control de los
archivos.

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

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

9 | Archiva documentacion en expediente.

FIN
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SUBGERENCIA DE TRAMITE, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO SUBGERENCIA DE TRAMITE, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO
(COORDINACION DE ARCHIVOS) (COORDINACION DE ARCHIVOS)

INICIO
6

1
»| Programa cita para capacitacion
Recibe oficio de alta o cambio
del responsable de archivo de
tramite
2 v 7
A 4 Otorga capacitacion
Sella y registra de acuse de
recibo
l 3 v 8
Informa al Archivo General de la
Reaist It bio del Nacion y al Instituto Federal de
egistra bla ado canll_ 10 de Acceso a la Informacion vy
responsable. de archivo € Proteccién de Datos Personales
tramite en el Sistema
9
\ 4 _ v —
. J Archiva documentacion
Asigna numero de area
v
v 5 FIN
Notifica via correo electrénico el

numero de area
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EXPEDIENTES HISTORICOS 25/09/2012

Pagina1lde6

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Aplicar la Normatividad Archivistica a fin de establecer un control de los expedientes del

acervo historico en el proceso de préstamo o consulta.

Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Histérico, Coordinacion de Archivos y

personal asignado al Archivo Historico.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Tramites, Gestién y Archivo Historico.

1.

La Subgerencia de Tramite, Gestion y Archivo Histérico a través de la Coordinacion de

Archivos es la instancia responsable de dar seguimiento a las solicitudes de consulta

de los expedientes del archivo histdrico.

identificado.

latex y cubrebocas.

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

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

El manejo de la documentacion del acervo historico debe ser con uso de guantes de
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RESPONSABLE Ng- de DESCRIPCION
p.
INICIO
Subgerencia de 1 | Recibe solicitud de informacion.
Tramite, Gestion y
Archivo Histoérico 2 | Realiza la busqueda correspondiente en el inventario de
(Coordinacion de expedientes.
Archivos)
3 | Informa al usuario los expedientes localizados
Usuario 4 | Selecciona los expedientes a consultar
Subgerencia de 5 | Localiza el expediente y lo entrega al usuario, para que revise.
Tramite, Gestion y
Archivo Histérico 6 | Elabora en original y copia, formato de vale de consulta.
(Coordinacion de
Archivos) 7 | Entrega vale de consulta para la firma del usuario
Usuario 8 | Recibe el vale de consulta original y copia, revisa que sus datos
estén correctos y lo firma.
9 | Recibe el expediente para consulta en sala
10 | En caso de requerir fotocopia, indicara al personal de la
Subgerencia de Tramite, Gestion y Archivo Historico, a efecto
de acompafiarle a fotocopiar los documentos.
a) al termino de la consulta, pasa a la operacion 21
b) silo requiere en préstamo, continua
11 | 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 Historico.
Subgerencia de 12 | Se informa al Usuario que debe solicitar la autorizacion de
Tramite, Gestion y préstamo del expediente(s) o documento(s) mediante oficio
Archivo Histoérico ala Gerencia de Recursos Materiales
(Coordinacion de
Archivos)
Usuario 13 | Entrega el expediente informando que se realizara el tramite

para solicitarlo en préstamo
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RESPONSABLE Ng- de DESCRIPCION
p.
14 | Conserva el expediente de forma temporal en tanto el usuario
obtiene la autorizacién del préstamo.

a) en caso de negativa se pasa a la operacion 21.

b) en caso positivo pasa a la operacion siguiente.
Gerencia de 15 | Recibe solicitud de préstamo de expediente del acervo

Recursos
Materiales

Subgerencia de
Tramite, Gestion y
Archivo Histérico
(Coordinacion de

Archivos)

Usuario

Subgerencia de
Tramite, Gestion y
Archivo Histérico
(Coordinacion de

Archivos)

Usuario

Subgerencia de
Tramite, Gestion y
Archivo Histoérico
(Coordinacion de

Archivos

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

histérico, evalla e informa la decisibn a la Subgerencia de
Tramites, Gestion y Archivo Historico

Informa al usuario:

a) Negativa del préstamo, pasa a la operaciéon 27.

b) Autorizacion del préstamo y se le indica que pase a

recoger el expediente.

Se elabora vale de préstamo y carta responsiva de
documentacion en préstamo y se entrega al usuario para que
firme.
Firma el de préstamo y carta responsiva de documentacion en
préstamo y lo regresa a la Subgerencia de Tramite, Gestion y
Archivo Historico

Recibe la documentacion que avala el préstamo y entrega los
expedientes correspondientes al usuario

Archiva vale de préstamo en carpeta temporal de control
correspondiente

Entrega expediente a la Subgerencia de Tramite, Gestidén y
Archivo Histérico

Recibe devolucion del expediente

Localiza el vale de consulta

Sella el vale de consulta con la leyenda “Cancelado”.
Entrega el original del vale de consulta al usuario

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

FIN
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SUBGERENCIA DE TRAMITE, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO

(COORDINACION DE ARCHIVOS) USUARIO GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES
l 1 v 4

Recibe solicitud de informacién

v 2

Realiza busqueda de
informacién en el inventario de
expedientes

3

Informa al usuario los
expedientes localizados

5

A 4

Selecciona los expedientes que
consultara

8

Localiza el expediente y lo |,
. l
entrega al usuario

y
Elabora vale de préstamo

' 7

Entrega vale de consulta para la

firma del usuario

Recibe expedientes en préstamo

y rubrica
v 9

Recibe el expediente para
consulta en sala

v 10

En caso de requerir fotocopia,
indicara al personal de la
Subgerencia de Tramite, Gestion
y Archivo Historico

solicita trasladar el
expediente a su area
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SUBGERENCIA DE TRAMITE, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO USUARIO GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES
(COORDINACION DE ARCHIVOS)
13
12 v
Se le informa debe solicitar la Entrega el expediente
autorizacion a la Gerencia de informando que solicitara el
Recursos Materiales préstamo
14
Conserva el expediente de forma | v 15
temporal N . — .
P Recibe solicitud de autorizacién
del préstamo de los expedientes
Recibe solicitud de autorizacién 18
del préstamo de los expedientes
¢ 17 Localiza el vale de préstamo y lo

. cancela
Se elabora vale de préstamo y

carta responsiva

19

Recibe la documentacién que
avala el préstamo y entrega los
expedientes correspondientes

v
L]
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SUBGERENCIA DE TRAMITE, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO
(COORDINACION DE ARCHIVOS)

USUARIO

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES

21

Entrega expediente a la
Subgerencia de Tramite, Gestion
y Archivo Histérico

20
Archiva vale de préstamo en
carpeta temporal de control
correspondiente

22
Recibe devolucion del
expediente

y 23

Localiza el vale de consulta

v 24

Sella el vale de consulta con la
leyenda “Cancelado”

i 25

Recibe solicitud de autorizacion
del préstamo de los expedientes

v 26

Archiva en orden cronoldgico:
Copia del vale de consulta o
préstamo

27 v

Guarda el expediente

FIN
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EXPEDIENTES 25/09/2012 Paginalde3

OBJETIVO:

ALCANCE:

POLITICAS:

Aplicar la Normatividad Archivistica en la transferencia secundaria para dar un
seguimiento de los expedientes que incrementaran el acervo historico de la
Entidad.

Subgerencia de Tramites, Gestién y Archivo Historico, Coordinacion de Archivos
y personal asignado al Archivo Historico.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Historico;

Recibir expedientes del archivo de concentracion a través de la Transferencia
Secundaria.

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

Es responsabilidad del personal asignado al archivo histérico, la organizacion de
los expedientes recibidos en Transferencia Secundaria.

Es responsabilidad del personal asignado al archivo histérico, la seleccion de los
expedientes de la Transferencia Secundaria.
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RESPONSABLE Ng- de DESCRIPCION
p.
INICIO

Subgerencia de 1 |Revisa la documentacion seleccionada para su baja

Tramites, Gestion y
Archivo Histoérico
(Coordinacién de

Archivos)

10

11

documental

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

Elabora transferencia secundaria para enviarla al archivo
historico

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

Asigna la clasificacion de acuerdo al Cuadro de clasificacién
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 historico (LN-
5014-MAP-SG-PO-39)

b) Si existe expediente continua en la siguiente operacion
Rescata el expediente
Integra la documentacion en orden cronoldgico y logico
Actualiza el inventario de expedientes
Integra la caratula del expediente
Guarda expediente

FIN
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SUBGERENCIA DE TRAMITE, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO
(COORDINACION DE ARCHIVOS)

SUBGERENCIA DE TRAMITE, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO
(COORDINACION DE ARCHIVOS)

( INICIO )

1
A
Revisa la documentacion
seleccionada para baja
documental
2
v

Selecciona la documentacion
que en el catalogo de disposicion
documental maraca como
histérica

3
v

Elabora transferencia secundaria

4

Analiza la documentacion
estableciendo tema o asunto

\ 4

6

Coteja en la base de datos la

Asigna la clasificacion

existencia del expediente

NO de apertura

Pasa al procedimiento

de expediente histérico (LN-5014-MAP-SG-

PO-39)
SI
7
Localiza el expediente
8

A 4

Integra la documentacion en
forma cronolégica y légica

\ 4

Actualiza el inventario de
expedientes

10
A 4

Actualiza la caratula

Guarda expediente

FIN
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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, Gestion y Archivo Histérico, Coordinacion de Archivos vy
personal asignado al Archivo de Concentracion.

POLITICAS:

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

1. El personal del Archivo de concentracion deberd 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.
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RESPONSABLE Ng- de DESCRIPCION
p.
INICIO

Subgerencia de 1 | Recibe solicitud de informacién
Tramite, Gestion y
Archivo Histérico 2 | Realiza la busqueda correspondiente en su respectivo
(Coordinacion de inventario de expedientes o en el Sistema de Administracion de

Archivos) 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, Gestioén y consulta (F35-26), mediante el Sistema de Administracion de
Archivo Histérico Archivos.

(Coordinacion de

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 Histérico
(Coordinacion de 9 | Entrega al usuario, el expediente correspondiente a su

Archivos) solicitud,
Usuario 10 | Recibe el expediente.

Subgerencia de 11 | Registro y control del vale de préstamo
Tramite, Gestion y
Archivo Histérico 12 | Archiva vale de préstamo y/o consulta en su expediente

(Coordinacion de
Archivos)

correspondiente.
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RESPONSABLE Ng- de DESCRIPCION
p.
Usuario 13 | En caso de requerir fotocopia, hara saber dicha peticion, al
personal de la Subgerencia de Tramite, Gestion y Archivo
Histérico, a efecto de que lo acompafie a fotocopiar los
documentos.
14 | Devolucion 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.
(Coordinacion de
Archivos) 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 Administracion de Archivos.
20 | Archiva el vale de préstamo
21 | Guarda el expediente

FIN
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SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO
(COORDINACION DE ARCHIVOS)

USUARIO

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO
(COORDINACION DE ARCHIVOS)

INICIO
o5
A
Recibe solicitud de informacién

2
\ 4
Realiza busqueda en inventario de 4
expedientes
¢ 3 » Recibe y revisa expediente
Localiza expediente y entrega al
usuario NO
5
Sl
Elabora vale de préstamo |
mediante el sistema A
¢ 6 v 7
Entrega vale de préstamo al Recibe vale de préstamo para
usuario para firma firma
v 8 10
Recibe vale de préstamo firmado »| Recibe expediente

A 4 9

Entrega expediente al usuario

11

Registro y control del vale de
préstamo

12
v

Archiva el vale de préstamo

L]
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13

En caso de requerir fotocopias las
solicita

14

y

Devolucién del expediente

\ 4

15
Recibe el expediente
16
\ 4
Localiza el vale de préstamo
17
\ 4
Cancela vale de préstamo
v 18
Entrega  vale de préstamo
cancelado al usuario
19

A 4

Actualiza registro y control del vale
de préstamo mediante el sistema

A 4

20

Archiva vale de préstamo

A 4

21

Guarda expediente

FIN
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USUARIO Y PASSWORD

Para ingresar al sistema de administracién de archivos es necesario contar con
nombre de usuario y password, el usuario esta compuesto por el nimero de
expediente asignado por la Institucion incluyendo el digito en letra sin utilizar el
guion; en el caso de los numeros inferiores a 10000, se incrementa un cero a la
izquierda del numero de expediente.

Es importante sefalar que la letra que se utiliza debe estar en mayuscula.

Ejemplo:
Numero de expediente Usuario
6325-E 06325E
1458-L 01458L
10897-A 10897A
12458-K 12458K

El password lo proporciona la Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo
Historico y se compone de 8 digitos.

NUmero de expediente Usuario Password
6325-E 06325E 12345678
12458-K 12458K 87654321

En caso de extravio del password debe solicitarse por medio de oficio a la
Subgerencia de Tramites, Gestidon y Archivo Histérico, para la asignaciéon de un
nuevo password.
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ACCESO AL SISTEMA
Ingrese a la direccion de intranet de LOTENAL.

http://intranet.lotenal.gob.mx/intranet/home.jsp

Tal y como se muestra en la ventana siguiente

//A

L - Window: Internet Explorer

Inicio Directorio Contacto

Revista
Premio Mayor
Comunidad Loteria

Sorteo Especial por
el Aniversario de la

Localice la opcion “Servicios” posteriormente “Sist. Admon. de Archivos (Sistema de Administracion
de Archivos)”, y de un click.

Lt Explorer
il.gob.mxfintranet/home.jsps - | # | X
 —
- -4
Inicio Directorio Contacto Correo Web J

B ettt e 0 MGdulo de Analisis de Riesgos del SGSI Sist. de Control de Gestidén MAG |

—

Re -
FPremio Mayor
Comunidad Loteria

| Sorteo Especial por
i1 el Aniversario de la
» Batalla de Puebla
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Aparecera una ventana nueva, como se muestra en la pantalla siguiente:

L e skt o Pisgurretanatees. Wy o e slerl = = -
8. e | ] vt rmroms LOTEPOAL P Hee ~— - B - e - T ——r—
= Tonmams  Comsswan
orteo Esi cial por
I Amivers@irio de la
atalla de uebla
e
TR 5 g

Maximice esta nueva ventana y Una vez que aparezca la ventana de inicio del sistema, escriba el
Identificador de Usuario y password asignado por la Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo
Historico. Al finalizar de click en el icono Ingresar.

4} vwalidacién de Usuario - Microsoft Internet Explorer

Archivo Edicion Wer Favoritos Herramienkas Ayuda

=]
[ |

B L = ] ot | Lk Bisqueda  [F5] Favoritos |@Multimedia () | Ex- & =

2>

;I @Ir

Direccidn I&;I http:ff10. 1,94, 31 : 8988  ArchivoHistorico/Faces/ArcHisLogin, jspx

| winculos

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
COORDINACION DE ARCHIVOS

Loteria \ b
Macionaly t,ﬁ,

ce Llsuario

de Usuario [

Walid
Fromporoinres S Cleye

/_, ”
w 1 o

de Avceso
= Password ’

% su Palabra Secrets

Ingresar ]

4|

I_ ,_ I_ |4 Irternet

|@ Lista

= LT e e e e ] e T i | PSS e e > B0

Ingresa a la pantalla siguiente:

01:13 p.m.
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88988/ ArchivoHistorico faces/MenuPrestamosL.jspx

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
COORDINACION DE ARCHIVOS

Loteria I Iﬁ?
Nacional

e — tw

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHVO ~ RODRIGUEZ MOLINA

HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER Expedientes

Registro | Archivo de Tramite | Cansulia Concentracian | Prestamos | Archivo de Concentracian | Archivo Histarica | Archivo de Destruccion
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REGISTRO DE EXPEDIENTES

Es importante tener presente que cada legajo se captura de manera independiente.

Estando en la siguiente pantalla de click en la pestafia de Registro.

£:8088/ArchivoHistorico/faces/MenuPrestamosl jspx

; B BB A

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

COORDINACION DE ARCHIVOS ME”UMM

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHVO RODRIGUEZ MOLINA
-------- SANGRCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER Expedientes

f’- o \
G Reistm | £} ivo de Tramite | Consulta Concentracion | Prestamos | Archivo de Concentracidn | Archivo Histdrico | Archivo de Destruccidn

Loteria

Nacional IE‘;

parnls Asisbraris Fibliey T

Ingrese a la ventana “Datos del Expediente

Windows Intemet Explorer

£ | hitp://10.11.2.18:8088/ArchivoHisterico/faces/MenuExpedientes.jspx Live Search

& Registro l 1 [T v @2 v [ Pagina v (T Hen
Loteria ['ﬁ SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nacionaly 2 IE&' COORDINACION DE ARCHIVOS Maﬂuﬂ.@
SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVD RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCEMTRACION FRAMCISCO JAVIER Expedientes | Prestamos | Reportes | Administracidn
Reqistro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracidn | Archivo Histdrico
Registrar en Archivo de Tramite I Cerrar esta ventana

Datos del Expediente

Fondo LOTERIA MACIONAL - Seccién  01C LEGISLACION Y NORMATIVIDAD -

Serie 01 DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA - [=8

Hum. Expediente Legajos 0 de 0

MNombre

Soporte Documental MO CLASIFICADO - Apertura (AAAA)

Es Confidencial MO ES CONFIDENCIAL - Ley Articulo
Reservado NO RESERVADO Ley Articulo
Fecha Afios |0 Desclasificacidn
Funcionario que autoriza Mo Aplica -
Anexos -
Consulta por el SISI (nimero10 de folio) i Folios
Tipo de Documento ) Original
) Copia

Periodo Documental
Caracter ) Privado
) Piblico
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En esta pantalla se registra o captura los campos siguientes:

FONDO
SECCION

SERIE

NUM. DE EXPEDIENTE

LEGAJOS DE

NOMBRE

SOPORTE DOCUMENTAL
APERTURA

ES CONFIDENCIAL

LEY

ARTICULO

RESERVADO

LEY

ARTICULO

FECHA

ANOS

DESCLASIFICACION
FUNCIONARIO QUE AUTORIZA
CONSULTA SISI

ANEXOS

FOLIOS

TIPO DE DOCUMENTO: ORIGINAL O COPIA
PERIODO DOCUMENTAL
CARACTER: PRIVADO O PUBLICO

VVVVVVYVVVVVVYVVVVYVYYVVYVYVYY

Y

FONDO: Identifique la Institucion aunque de forma automatica aparece LOTERIA
NACIONAL.

Windows Internet Explorer

& http://10.11.2.18:3988/ArchivoHistorico/faces/MenuExpedientes jspx - Live Search

@REQM’O ] l ﬁ B - !;é; v 2 Pagina v {} Hen

=

Loteria “& SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
2

Nacional -', COORDINACION DE ARCHIVOS ME””%LI@
SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER E A

eqgistro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracian | Archivo Histdrico

Registrar en Archivo de Tramite Cerrar esta ventana
Datos del Expediente
Fondo LOTERIA NACIONAL = scydf) 01C LEGISLACION Y NORMATIVIDAD -
Num. Expediente Legajos 00 de 0

Mombre .
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> SECCION: Identifique y seleccione una de las 18 secciones documentales del catalogo de
disposicion documental, que aparece en el Sistema en orden alfabético.

1C  LEGISLACION Y NORMATIVIDAD

2C  ASUNTOS JURIDICOS

3C PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

4C  ORGANIZACION

5C RECURSOS HUMANOS

6C RECURSOS FINANCIEROS

7C  RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

8C  SERVICIOS GENERALES

9C  TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
10C COMUNICACION SOCIAL

11C CONTROL DE AUDITORIAS

12C  PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
13C  TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
14S COMERCIALIZACION

15S BILLETEROS

16S MERCADOTECNIA
17S PRODUCCION
18S ASISTENCIA PUBLICA

[Windows Intemet Explorer

E | http://10.11.2.18:8088/ArchivoHistorico/faces/MenuExpedientes jspx v u Live Search

@Registro ] ‘ @ B - Lé; v I:]’Pa'gma L4 FJ Hen

N
Loteria’ [\ A} SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Naciona} [’Z,’b COORDINACION DE ARCHIVOS Manu@_@

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA

HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER Expedientes | Prestamos | Reportes | Administracidn
Reqistro | Archivo de Tramite | Archivo de Cancentracion | Archivo Historico

Num. Expediente Legajos 0 de 0

Nombre »

» SERIE: Identifique y seleccione una de las series documentales, la cual es el rubro
tematico de las funciones, actividades o procesos de trabajo que se realizan en la entidad.
Estan ordenados por el nimero de serie para cada seccion.



MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE
SERVICIOS GENERALES

REV. 01 LN-5014-MAP-SG-IN-01

25/09/2012 Pagina 8 de 48

Para conocer las series documentales consulte el anexo 1:

Windows Internet Explorer

& http://10.11.2.18:8988/ArchivoHistorico/faces/MenuExpedientes jspx - u Live Search

& Registro [ I @ - - [;é; ¥ -k Pégina * '.Q-Herr

.7 [y
Loteria || \ A SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nacional -I f,_, COORDINACION DE ARCHIVOS ManugL_@

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE COMCENTRACION FRAMCISCO JAVIER Expe
Reqistro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracion | Archivo Histdrico

ntes | Prestamos | Reportes | Administracidn

‘ Registrar en Archivo de Tramite | Cerrar esta ventana

LOTERIA MACIONAL »  Seccidn

01 DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA

Hombre

» NUM DE EXPEDIENTE: En este campo se asigna un codigo o clave con el que se
identifica al expediente. Cabe sefialar que puede ser numérico, alfabético, alfa-numérico,
decimal y con un méximo de diez caracteres.

LOS SIGNOS QUE NO DEBEN UTILIZARSE EN ESTE CAMPO SON EL GUION () Y LA
DIAGONAL (/).

Windows Internet Explorer
& http://10.11.2.18:8988/ ArchivoHistorico/faces/MenuExpedientes.jspx - n Live Search
{& Registro ] I i v [ v | Pagina v {} Hen

N

iy

Loteria SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Nacional COORDINACION DE ARCHIVOS manuaL [T
SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER Expedientes | Prestamos | Reportes | Administracidn
Reqistro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracion | Archivo Histdrico
| Registrar en Archivo de Tramite Cerrar esta ventana
Datos del Expediente
Fondo LOTERIANACIONAL ~  Seccidn 01C LEGISLACION Y NORMATIVIDAD -
4 - BB
i Hu pejos 0 N\ ¢
i
Ejemplos.
1
1.2.3
12SER
AC34.45

DER45S.2.6
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» LEGAJOS DE: Indique el nimero de legajo que corresponde a cada expediente.

Windows Intemet Explorer

& Registro ] ‘

€| http://10.11.2.18:8988/ArchivoHistorico/faces/MenuExpedientes.jspx - u Live Search

M~ v = v | Pigina v () Hen

D

Loteria I \
Nacional l’”

ety ——

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
COORDINACION DE ARCHIVOS

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE COMCENTRACION FRANCISCO JAVIER

egistro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracion | Archiva Histdrico

Manuq]__@

Expedientes | Prestamos | Reportes | Administracion

Cerrar esta ventana

‘ Registrar en Archivo de Tramite

Datos del Expediente
Fondo LOTERIANACIONAL +  Seccion  01C LEGISLACION ¥ NORMATIVIDAD
Serie 01 DISPOSICIONES LEGALES ENaTEmmm EQ

Mum. Expediente

Mombre

Ejemplo:

Legajos 1 de 1

Legajos 1 de 2
Legajos 2 de 2
Legajos 1 de 14
Legajos 2 de 14

Legajos 3 de 14, y asi sucesivamente

» NOMBRE: Capture el nombre del expediente siendo lo mas explicito posible, no utilices
abreviaturas, salvo las correspondientes a personas morales (empresas) y zonas

geograficas.

Loteria Iﬁ SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
aly l’ﬁ’ COORDINACION DE ARCHIVOS

SUBGEREMCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER

Manuzﬂ_@

mos | Reportes | Administracion

Cerrar esta ventana

Datos del Expediente

Fondo LOTERIA MACIOMbA T T . AT i o g T S E

LEG;\_ES EM MATERIA
Mum. Expedisnte Lagains O de 0
Mombre
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Ejemplo

ABREVIATURAS ACEPTADAS

PAPELERA S.A. DE C.V.

CD. LAGOS

MONTERREY, N.L.

COMERCIALIZADORA DE AZULEJOS FROD S.A.

SEGUROS ATLAS DE S.C.L.

ABREVIATURAS NO ACEPTADAS Y QUE DEBE MODIFICAR
EXP"1423, LEON, GTO. DEV. BILL.
DEBE DECIR

EXPENDIO 1423, LEON, GTO. DEVOLUCION DE BILLETES

GCIA DE COM, OF. REC.
DEBE DECIR

GERENCIA DE COMUNICACIONES, OFICIOS RECIBIDOS

SHCP, UCG, COM
DEBE DECIR

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, UNIDAD DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL, COMUNICADOS

EXISTEN CASOS EN LOS QUE NO SE DEBE UTILIZAR PALABRAS QUE NO PERMITAN
IDENTIFICAR DE FORMA CONCRETA EL CONTENIDO, ANTE ESTA SITUACION DEBE SER
EXPLICITO EN NOMBRE DEL EXPEDIENTE.

Ejemplo

VARIOS

PENDIENTES

NO SE DONDE ARCHIVAR
FALTANTES

PARA REVISION POSTERIOR, ETC.
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» SOPORTE DOCUMENTAL: Identifique la forma en que se tiene el contenido documental y
elija una opcioén:

Carpeta
Registrador
Engargolado
Encuadernado
Sobre

Caja

Plano

cartel

Libro

Diskette

CD ROM

DVD

Cassette de audio
Videocasete
Revistas
Periddicos
Expediente

(Windows Internet Explorer

& http://10.11.2.18:8988/ArchivoHistorico/faces/MenuExpedientes jspx

& Registro [7]

Loteria IB SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
L

D

COORDINACION DE ARCHIVOS

SUBGEREMCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRAMCISCO JAVIER Exp
egistro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracién | Archivo Histdrico
Registrar en Archivo de Tramite Cerrar esta ventana
Datos del Expediente
Fondo LOTERIA NACIOMAL - Seccién  01C LEGISLACION Y NORMATIVIDAD -
Serie 01 DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA ~ =0
Mum. Expediente Legajos 0 de 0

Soporte Documental MO CLASIFICADD - Apartura JRPAA)
/ Articulo

Articulo

» APERTURA: Corresponde el afio del primer documento que contiene el expediente o
legajo.
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Windows Internet Explorer

& http://10.11.2.18:3988/ArchivoHistorico/faces/MenuExpedientes jspx - n Live Search

{& Registro ] l oo v = v ;b Pagina v (} Hen

L
Loteria . [/ \ SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nacional -l f;;,b COORDINACION DE ARCHIVOS Ma”“ﬂ—l@

SUBGEREMNCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER Expedientes | Prestamos | Reportes | Administracidn
Registro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracidn | Archivo Histdrico
Registrar en Archivo de Tramite Cerrar esta ventana
Datos del Expediente
Fondo LOTERIAMACIONAL -  Seccidn  01C LEGISLACION Y NORMATIVIDAD -
Serie 01 DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA - E@
Num. Expediente Legajos 0 de 0
MNombre
Soporte Documental  NO CLASIFICANR
Es Confidencial NO ES CONFIDENCIAL ~ Y Articulo
Resevado NO RESERVADO - Ley Articulo
Ejemplo
2000
2005
1995

» ES CONFIDENCIAL: En caso de indicar “no es confidencial”, los campos de ley y articulo
guedaran desactivados. De lo contrario si indica “si es confidencial”, los campos
correspondientes a Ley y Articulo deberan llenarlos de conformidad con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
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Windows Intemnet Explorer

http://10.11.2.18:8088/ArchivoHistorico/faces/MenuExpedientes jspx Live Search
p p Jsp)

& Registro I I o~ B - @@ - [ Pagina = 5 Hen

Loteria SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Nacional {’;'# COORDINACION DE ARCHIVOS w

SUBGEREMCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE COMCENTRACION FRANCISCO JAVIER
Reqistro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracidn | Archivo Histérico
Registrar en Archivo de Tramite ‘ Cerrar esta ventana |
Datos del Expediente
Fondo  LOTERIA NACIONAL - Seccién  01C LEGISLACION Y NORMATIVIDAD -
Serie 01 DISPOSICIONES LEGALES EM MATERIA - Ef
Hum. Expediente Legajos 0 de 0

MNombre

Articule

Funcionario que autoriza Mo Aplica -

Anexos -
Consulta por el SISI (nimero10 de folio) _ Folios

» RESERVADO: Si indica el expediente como “no reservado”, los campos de ley, articulo,
fecha, afios, desclasificacion y funcionario que autoriza, quedan desactivados. En caso
contrario debe llenar los campos antes mencionados de conformidad con la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

LEY

ARTICULO

FECHA

ANOS

DESCALCIFICACION (este campo queda vacio hasta que se desclasifique o concluya el
periodo de reserva)

» FUNCIONARIO QUE AUTORIZA

VVVVYVYVY

Windows Intemnet Explorer

# | http://10.11.2.18:8988/ ArchivoHistorico/faces/MenuExpedientes.jspx

@& Registro I_I % - B - @ - [} Pagina v (£} Hen
Loteria I J SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nacionaly - ’, COORDINACION DE ARCHIVOS ME”“%LI@!
SUBGEREMCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER
Reqistro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracién | Archivo Histérico
Registrar en Archivo de Tramite ‘ Cerrar esta ventana |
Datos del Expediente
Fondo LOTERIA NACIONAL - Seccién  01C LEGISLACION Y NORMATIVIDAD -
Serie 01 DISPOSICIONES LEGALES EM MATERIA - Eg
Hum. Expediente Legajos 0 de 0

MNombre

Soporte Documental MO CLASIFICADO -

T e cn T

Articulo

HO RESERVADC = Lay

Facha Afins Desclasificacidn

Mo Aplica

Funcionanio gue auloriza

Anexos

10 de folin)

Ley: Indique la ley que ampare la proteccién del documento.
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Articulo: Cite el articulo correspondiente de la ley.

Fecha. Indique la fecha de clasificacién como reservado.

Afos: Indique los afios que se reserva el expediente en un intervalo de 1 a 12 afios.
Desclasificacion: Indique la fecha en que se desclasifica como reservado.

Funcionario que Autoriza: Capture el nombre y cargo del funcionario que autoriza la reserva del

expediente.

» CONSULTA SISl: (Actualmente Infomex) Indica si el expediente ha sido requerido por una
consulta del Sistema de Solicitudes de Informacion (SISI) registre el nimero de folio
correspondiente.

Windows Intemet Explorer

& | http://10.11.2.18:8988/ArchivoHistorico/faces/MenuExpedientes.jspx v | *p | X [l Live Search
{& Registro ]_I Ei v E) - = = [k Pagina v {F Hen
0wy
Loteria { ) SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nacional -’Z, COORDINACION DE ARCHIVOS ME”U%L@
SUBGEREMCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRAMNCISCO JAVIER
Registro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracidn | Archivo Histérico
Registrar en Archivo de Tramite ‘ Cerrar esta ventana |
Datos del Expediente
Fondo LOTERIA NACIONAL +  Seccién  01C LEGISLACION Y NORMATIVIDAD -
Serie 01 DISPOSICIONES LEGALES EMN MATERIA - Ef
Hum. Expediente Legajos 0 de 0

Nombre

Soporte Documental MO CLASIFICADO - Apertura (AAAA)
Es Confidencial MO ES CONFIDENCIAL - Ley Articulo

Reservado NO RESERVADO ~ Ley Articulo

Resclasificacidn

Folios

Ejemplo.

675000000000003456

» ANEXOS: Indique si el expediente contiene algin anexo o dato importante que asentar.
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SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Loteria { l\?\'#
Nacionaly > ’w COORDINACION DE ARCHIVO'S

SUBGEREMCIA DE TRAMITES. GESTION ¥ ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER
Registro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracidn | Archivo Histdrico

Manqu_@

Administracién

Cerrar esta ventana

| Registrar en Archivo de Tramite

Datos del Expediente

Fondo LOTERIA NACIOMNAL - Seccién  01C LEGISLACION Y NORMATIVIDAD
Serie 01 DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA -
Hum. Expediente Legajos O de 0

Nombre

Soporte Documental MO CLASIFICADO - Apertura (AAAA)

Es Confidencial MO ES CONFIDENCIAL - Ley

Reservado NO RESERVADO ~ Ley Articulo
Fecha Afios Desclasificacién

Funcionario que autoriza Mo Aplica

Consulta por el SISI (nimero10 de folio)

Tipo de Documente ) Original

©) Copia

Periodo Documental

Articulo

» FOLIOS: Indigue el numero de folios que contiene el expediente o legajo (preferentemente
se aplica en el cierra del expediente), segun corresponda.

Windows Intemnet Explorer
£ | hitp://10.11.2.18:8088/ArchivoHistorico/faces/MenuExpedientes.jspx

v | | K [ll Live Search

& Registro Iil - - dm < |: Pagina = ) Hen
Loteria I?\’t SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Naclonal _Ll' COORDINACION DE ARCHIVOS Manuﬂ_@

SUBGEREMCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA,
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRAMCISCO JAVIER
egistro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracidn | Archivo Histérico

Registrar en Archivo de Tramite

Cerrar esta ventana

Datos del Expediente

Fondo  LOTERIA NACIONAL -~ Seccion  01C LEGISLACION Y NORMATIVIDAD
Serie 01 DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA -
Hum. Expediente Legajos 0 de 0

MNombre

Soporte Documental MO CLASIFICADO - Apertura (AAAA)

Es Confidencial MNO ES CONFIDEMCIAL - Ley
Reservado NO RESERVADO ~ Ley Articulo
Fecha Afios Desclasificacién
Funcionario gque autoriza Mo Aplica -
Anexos

Consulta por el SISI (nimero10 de folio)

Ejemplo:
1-238,

456 — 745

Articulo

» TIPO DE DOCUMENTO: Selecciona si son documentos que contiene el expediente son en
original o copia, de un click segin corresponda.
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COORHMMACION DE ARCHIWOS

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SUBGEREMNCLA DE TRAMITES, GESTION ™ ARCHIWO RODRIGUEZ MOLIMA
HISTORICO, ARCHINWO DE COMCERTRACTON FRAMCISCO JSWIER

egistro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracidn | Archivo Histérico

Registrar en Archivo de Tramite

Dratos del Expediente

Fondo LOTERLA MNACIHTMAL - Seccidn 01C LEGISLACIOM 7 MORMATIIDLAD

Serie 01 DISPOSICIONES LEGALES ERN MATERILA

MHMum. Expediente Legajos o de o
Mombre

Soporte Documental MO CLASIFICADC - Apertura (Ooclutum )
Es Confidencial MO ES COMNFIDEMNCIAL -~ Ley

Resemvado MNO RESERWADD - Lesys

Fecha Afios Desclasificacion
Funcionario gue autoriza Mo Aplica

10 de folio)

Consultg

P C¥ricir el
Fiopia

r Pablico

[%]]

Aorticulo

Anexos

» PERIODO DOCUMENTAL: Captura cada afio que exista documentos en el expediente

(estos datos preferentemente se aplican en el cierre del expediente):

COORDMMACION DE ARCHINWVO S

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

| SUBGEREMCIAS DE TRAMITES., GESTIHOM ™ ARCHIDWO RODRIGUEZE WO

| Registro Archivo de Tramite | Archivo de Concentracidn Archivo Histdarico

:HISTORICO_ ARCHMN O DE COMCERNTRACION FRAMNCISCO JANWIER

Registrar en Archivo de Tramite

Datos del Expedienie

Fondo LOTERILA PMACIOMAL ~ Seccion O01C LEGISLACHDIMN Y FMNORMATIW DD

Serie 01 DISPOSICIOMES LEGALES EMN MATERILA

MNMum. Expediente Legajos ] de ]

MMombre

Soporte Documental O CLASIFIICADC - Apertura (Do)
Es Confidencial MO ES COMFIDEMCLAL. - Lew

Reseaervado MO RESERWADCO -~ Ley

Fecha Afos Desclasificacian
Funcionario gue autoriza Mo Aplica

Consulta por el SIS] (ndmero10 de folic)

Ejemplo:

1988, 1989, 1990, 1991, 1992, 1993,1994, 1995,1996
2001, 2002, 2003, 2004

2006, 2008. 2011

-~ ==

Articulo

Anexos
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» CARACTER: identifica si el expediente es publico o privado, de un click segin
corresponda.
Puablico: puede ser visto por todas las unidades administrativas de la entidad.
Privado: Unicamente lo visualiza el usuario responsable.

Windows Intermet Explorer

#2 | http:/ 1011 .2 1 8: 8988 ArchivoHistoricos/faces/ MenuExpedientes. jspx

|

Loteris = SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
i -

#= Registro ]

MNaciomaly - iu’ COORDIMACION DE ARCHIWVO S
SUBGEREMCLA DE TRAMITES. GESTION ¥ ARCHINWO RODRIGUEZ MOLIMA
HISTORICO. ARCHIVG DE COMNCEMNTRACGION FRAMCISCO LAVIER

Registro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracion | Aarchivo Histarico

Registrar en Archivo de Tramite

Datos del Expediente

Fondo LOTERLAS MNACIHOMSL - Seccidn 01 LESGISLACION % MORMATIW DLAD
Serie o1 DISFPOSICIONES LEGALES EMN MATERLS - =K
Mum. Expediente Legajos a de ]

MHombre

Soporte Documental MNO CLASIFICADO - Apertura (OSSO

Es Confidencial MO ES COMNFIDERCIAL - Leyw

Reservado MO RESERWADOCO - Ly Articulo
Fecha ARos Desclasificacion

Funcionario gue autoriza Mo Aplica -

R AN exos
Consulta por el SIS (ndamero10 de folio)

Tipo de Documento

AT

Periodo Dol
Caractar

£ Prrivecio
o Prablico

Una vez capturados los datos de registro del expediente, se procede a darlo de alta, para ello de
un click en la pestafia Registrar en Archivo de Tramite.

Windows Intemet Explorer

& http://10.11.2.18:8988/ArchivoHistorico/faces/MenuExpedientes jspx v u Live Search

& Registro ] ‘ @ * B - Lig ~ b Pagina ¥ () Hen

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

COORDINACION DE ARCHIVOS MEHU%L.@

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER xpedientes | Prestamos | Reportes

eqistro | Archivo de Tramite | Archivo de Conrantrazile. t =rmers Ll s

0§
Loteria { lb
Nacional: ! ’,’&’

s s e Py

Datos del Expediente

Fondo LOTERIANACIONAL +  Seccian  01C LEGISLACION ¥ NORMATIVIDAD v
Serie 01 DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA - E1

Num. Expediente Legajos 0 de 0

Nombre »

Para salir de la ventana de datos del expediente oprima el boton Cerrar esta Ventana.
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Windows Intemet Explorer

] hitp//10.11.2.18:8988/ ArchivoHistorico/faces/MenuExpedientes jspx v | 4| x J tive Search

- v @m0 v | Pagina v () Hen

@ Registro [ I
e
Loteria [/ \ SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nacional -[ l,g,t COORDINACION DE ARCHIVOS Ma”“ﬂ-l@

RODRIGUEZ MOLINA
FRANCISCO JAVIER

eqistro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracion | Archivo Histarico

‘ Registrar en Archivo de Tramit (6 Cerrar esta ventana l ))
S
v

Datos del Expediente

Fondo LOTERIA NACIONAL ~
01 DISPOSICIONES LEGALES EM MATERIA

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION

Expedientes | Prestamos | Reportes | Administracion

01C LEGISLACION Y NORMATIVIDAD A

Seccidn
Serie

Num. Expediente Legajos 0 de 0

Nombre -
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CIERRE DE EXPEDIENTE

Previo al cierre de expediente debe foliar el total los documentos que lo conforman con la finalidad
de actualizar el seguimiento del mismo registrando el estatus.
Para tal efecto ingrese a la Ventana principal y seleccione la pestafia Archivo de Tramite.

[ leni Expedientes - Windows Infemet Explorer

@ *, A £ http://10.11.218:8988/ArchivoHistorico/faces/MenuPrestamosL.jspx v n

* [ﬂMenuE}(pedlentes ] ‘ @ &l Eéa v ]"Pagma v Q}Herramlentasv

ManquM

RODRIGUEZ MOLINA
HISTCRICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER Expedientes

eqistra | Archivo de Tramite | Consulta Concentracion | Prestamos | Archivo de Concentracion | Archivo Historico | Archivo de Destruccion

A continuacién aparece la ventana siguiente, marque la fila deseada con un click en la columna
Seleccionar y posteriormente presione la pestafia Cierre de Exp.

( Archivo de Trémite - Windows Intemet Explorer

* Ll & http://10.11.2.18:3988/ArchivoHistorico/faces/RegExPend jspx - . Live Search R~

ﬁ & I,é}\rchwo de Tramite ] I ~ 8 - H v b Pagina ,J Herramientas v
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
COORDINACION DE ARCHIVOS
SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA

HISTOR\CO ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANC\SCO JAVIER Expedientes | Prestamos | Repo

6/ Q Inventario de Transferencia Primaria Caratula | fg Exp Resevado Des-Seleccionar Cerrar esta ventana Anterior 1-10de 134
“b Num.

Fondo|Seccion|Serie|Expediente  |Nombre del Expediente
GERENCIA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO IN C 3 |ADQUISICION [TRAMITE DE LAS ADQUISICIONES REALIZADAS PARA EL PERSOMAL
GERENCIA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO LN 4C 19 (CEDULAS CEDULAS DE DESCRIPCION DE PUESTOS MANDOS MEDIOS
DIRECCION TECNICA JURIDICA IN  8C 37  MINUTARIO  |OFICIOS GENERADOS POR LA SOP. ENERO A DICIEMBRE 2006
PROSECRETARIA LN 8C 37 MINUTARIO  |OFICIOS GENERADOS POR LA SOP. ENERO A DICIEMBRE 2006
SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO LN H0C 2 |06375E EXPEDIENTE PILOTO
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION
SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO IN  10C 13 |0B325E SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO, ARCHIVO DE
HISTORICO ARCH\VO DE CONCENTRACION CONCENTRACION RODRIGUEZ MOLINA FRANCISCO
e — T T
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Aparece la siguiente pantalla:

£ | hitpo//10.01 2 " " d g v | 4y | x | Live Seorch
@ Registro fi = B - & = [-3Pigina = He
Laoteria ;’s SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Naclonal: CODRDMACION DE AHCHIVOS

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION ¥ ARCHIVD
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION

Actualizar en Archive de Tramite

Datos del Expediente

Fanda \ N Seccibn
Saria
Num. Expadients Legajps 1 de 1

Mombee  TRAMITE DE LAS ADQUISICIONES REALIZADAS PARA EL PERSONAL

Sopone Documental  NO CLASIFICADD = Apenura [AAAR) Ciare (AARA) 2007

Es Confidencial NO ES CONFIDENCIAL ~  Ley Anticule
Resercado NO RESERVADO ~  Ley Adticulo
Fecha Afics DesclassAcacan

Funcionanc que autonza  No Aplca -

Anexos
Congulta por ¢l SI21 (nimero10 de folic)

Fecha de Transferencia 2] i_-‘}:m:mne Transferancia  GOOP/182/09

Tiga de Documents & Oviginal
Copin
Puriodo Documental
Cancter Privado
@ Publico

Para el cierre de expediente debe llenar los campos siguientes:

> Cierre

» Legajos de

> Folios

» Periodo documental

Registre de la manera siguiente

Corae estavontana | Boear

* Folios  1-114

Se emia a ramite? C

» Cierre: Indique el afio del ultimo documento que contenga el expediente.
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findows Internet Explorer

£ http://1011.2, hivoHistorico/fa gl jspx = | 42| & [ Live Search
£ Regirn =) B v B - [ pagine v e

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

R
Loteria IB
Nacioral "w COORDINACION DE ARCHIVOS M@

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER
Registro | Archivo de Tramite | Archiva de Concentracién | Archivo Histérico

Actualizar en Archivo de Tramite Cerrar esta ventana | Borrar

Datos del Expediente
Fondo | LOTERIA NACIONAL Seccion | 07C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

nf

Serie | 03 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS

RVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

Num. Expediente Legajos 1 de 1
Nombre  TRAMITE DE LAS ADQUISICIONES REALIZADAS PARA EL PERSONAL -
Soporte Documental  NO CLASIFICADO ~  Apertura (AAAA) Cierre (AAAA) 2007

Es Confidencial MO ES CONFIDENCIAL +  Ley Articula

Resenado MO RESERVADO ~  Ley Articulo

Fecha Afias Desclasificacién

Funcionario que autariza No Aplica -

An

Consulta por el SISI (nimero10 de folio) olios  1-114

T envia a tramite?  C

Fecha de Transferencia Oﬁcm de Transferencia GODP/182/09

Tipo de Documento @ Original

© Copia
Periodo Documental
Caracter ) Privado

@ Publico

Ejemplo:
2000
1998
2010

> Legajos de: Indique el total de legajos que contiene el expediente. En caso de ser uno
solo, indique con el numero 1.
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indows Intermet Explorer

http://10.11.2 18:8988/ ArchivoHistorico/faces/RegExPend.jspx Live Search
& hitp: g J5P)

E Registro lil 3 ~ B - o= ~ ) Pdgina v () He

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

COORDINACION DE ARCHIVOS Ma”“%@

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION ¥ ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRAMNCISCO JAVIER Expedientes | Prestamos | R Administracion
Registro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracion | Archivo Histérico
‘ Actualizar en Archivo de Tramite Cerrar esta ventana | Borrar |
Datos del Expediente
Fondo |LOTERIA NACIONAL Seccién |07C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Serie | 03 ADQUISICIONES, ARREN[Lid S— QR PUBLICO Em
Mum. Expediente | ADCLUISIC Zj: ~>>
Nombre  TRAMITE DE LAS AD QU T e _4—'; TAL -
Soporte Documental MO CLASIFICADO ~  Apertura (AAAA) 2007 Cierre (AAAA) 2007
Es Confidencial NO ES COMFIDENCIAL ~ Ley Articulo
Reservado NO RESERVADO - Ley Articulo
Fecha Afios |0 Desclasificacidn
Funcionario que autoriza  No Aplica -
X Anexos - X
Consulta por el SIS| (nimero10 de folio) _ Folios  1-114
: > . . Se envia a tramite? C
Fecha de Transferencia : Oficio de Transferencia GODP/182/09
T=Tramite
Tipo de Documento @ Original
) Copia
Periodo Documental
Caracter ) Privado
@ Piblico

Ejemplo:

Expedientes Unicos

Se captura

Legajo 1 de 1

En el caso de mas de un legajo
Legajo 1 de 3

Legajo 2 de 3

Legajo 3 de 3

Segun corresponda.

» Faolios: Indique el numero de folios que contiene el expediente o legajo (preferentemente se
aplica en el cierra del expediente), segun corresponda.
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indows Interet Explorer
& | http://10.11.2 18:8988/ ArchivoHistorico/faces/RegExPend.jspx v |+ | X [l Live Search
E Registro Iiw fr - v dm v |5k Pégina v (G He

Loteria !? SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nacionall '}3@! COORDINACION DE ARCHIVOS Manuﬂ_@

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER
egistro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracidn | Archivo Histdrico

ntes | Prestamos ninistracian

‘ Actualizar en Archivo de Tramite Cerrar esta ventana | Borrar |

Datos del Expediente
Fondo |LOTERIA MACIOMAL Seccién | 07C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Serie |03 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

Mum. Expediente | ADQUISICION Legajos 1 de 1

Nombre  TRAMITE DE LAS ADQUISICIONES REALIZADAS PARA EL PERSONAL &
Soporte Documental MO CLASIFICADD - Apertura (AAAA) (2007 Cierre (AAAA) 2007

Es Confidencial NO ES COMFIDENCIAL ~ Ley Articulo

Reservado NO RESERVADO ~  Ley Articulo

Fecha Afios |0 Desclasificacian

Funcionario que autoriza Mo Aplica -

Anexos
Consulta por el SIS| (nimero10 de folio)

Se envia a tramite?

Fecha de Transferencia Oficio de Transferencia GODP/182/09

» Periodo documental: Captura cada afio que exista documentos en el expediente:

f
Loteria ! SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Nacional' __ f, COORDINACION DE ARCHIVOS ME”“@-I@

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER \
Reqistro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracion | Archivo Histdrico

Actualizar en Archivo de Tramite Cerrar esta ventana | Borrar |
Datos del Expediente
Fondo |LOTERIA NACIONAL ~| Seccién |07C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Serie | 03 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Num. Expediente [ADQUISICION Legajos 1 . de 1
Nombre  TRAMITE DE LAS ADQUISICIONES REALIZADAS PARA EL PERSONAL A
Soporte Documental  NO CLASIFICADO = Apertura (AAARA) | 2007 Cierre (AAAA) 2007
Es Confidencial NO ES COMFIDENCIAL ~ Ley Articulo
Reservado NO RESERVADO -~ Ley Articulo
Fecha Iasios [0 Desclasificacién
Funcionario que autoriza Mo Aplica -
Consulta por el SISI (nimero10 de folio) icans : Folios  1-114
Fecha de Transferencia ;Oﬁciu de Transferencia GODP/182/09 S0inVia‘a tamit? F?r_’_‘[_
Tipo de Documento

Posteriormente, de un click en la opcion Actualizar en Archivo de Tramite.
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indows Interet Explorer

& | http://10.11.2 18:8988/ ArchivoHistorico/faces/RegExPend.jspx

£ Registro I } - ~ = v |- Pdgina v {(} He

Loterid [& SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nacional:_ tll COORDINACION DE ARCHIVOS w

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER
Reqgistro | Archivo de Tramite | Archivo de Conr ——

T —_—
!’; esta ventana | Borrar ‘

Datos del Expediente
Fondo |LOTERIA NACIOMAL Seccién | 07C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Serie |03 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

a

Mum. Expediente Legajos 1 de 1
Nombre  TRAMITE DE LAS ADQUISICIONES REALIZADAS PARA EL PERSONAL -

Para salir de Datos del expediente, de un click en el botén Cerrar esta Ventana.

indows Internet Explorer

@ | http://10.11.2 18:8988/ArchivoHistorico/faces/RegExPend.jspx v | ¥4 | K [l Live Search
E Registro I } @ v T @3 ~ |tz Pagina ~ -(:'J' He

Loteri4 [ \Y\ SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
. N
Nacionaly - ’w COORDINACION DE ARCHIVOS Manuql_@

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRAMNCISCO JAVIER 2oy w— Expedientes | Prestamos | Reportes | Administracidn

egistro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracidn | Archivo Histdrico

Actualizar en Archivo de Tramite 6/ Cerrar esta ventana orrar

Datos del Expediente
Fonde |LOTERIA NACIOMNAL Seccién | 07C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Serie | 03 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

o

Mum. Expediente Legajos 1 de 1

Nombre  TRAMITE DE LAS ADQUISICIONES REALIZADAS PARA EL PERSONAL -
Soporte Documental MO CLASIFICADO -~ Apertura (AAAA) Cierre (AAAA) 2007

Es Confidencial NO ES COMFIDENCIAL ~ Ley Articulo

En caso de tener que realizar un cambio en cualquier campo de un expediente, este se realiza
ingresando a la pantalla de cierre de expediente, realizando los pasos anteriormente mencionados.

Es importante sefialar que los campos de seccién y serie no son modificables, por lo tanto si
estos datos no corresponden al expediente se tiene que borrar el registro y capturarlo como nuevo,
iniciando en la etapa de registro y concluyendo en la etapa de cierre de expediente.

Para borrar un registro se realiza estando en la etapa de cierra de expediente y se da un click en el
botén denominado Borrar.
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indows Intermet Explorer
& | http://10.11.2 18:8988/ ArchivoHistorico/faces/RegBxPend.jspx - [+ | X [l Live Search
E Registro | | far ~ B v @ v |5 Pagina v (G He
Loteria IIB SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nacional —’z_, COORDINACION DE ARCHIVOS Ma””ﬂ—@
SUBGEREMCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER

Registro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracion | Archivo Histérico

Actualizar en Archivo de Tramite Cerrar esta ventana @
Datos del Expediente

Fondo |LOTERIA NACIONAL Seccién |07C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Serie | 03 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Eg
Mum. Expediente Legajos 1 de 1
Nombre  TRAMITE DE LAS ADQUISICIONES REALIZADAS PARA EL PERSOMNAL a
Soporte Documental MO CLASIFICADO ~  Apertura (AAAA) Cierre (AAAA) 2007
Es Confidencial NO ES COMFIDENCIAL ~ Ley Articulo
Reservado NO RESERVADO - Ley Articulo
Fecha Afios Desclasificacidn
Funcionario que autoriza  No Aplica -
X Anexos - X
Consulta por el SIS| (nimero10 de folio) _ Folios 1114
: N . . ?
Fecha de Transferencia :Oﬁcm de Transferencia GODP/182/09 Se envia a tramite _C
Tipo de Documento @ Original
) Copia
Periodo Documental
Caracter ) Privado
@ Piblico

OBSERVACION A LAS CONSULTAS DEL SISI (INFOMEX) DEL IFAI

Para efectos de que el expediente sea solicitado por medio de una consulta del SISI (infomex) del
IFAIl, deberéa asentarlo en tanto el expediente se encuentre en el Archivo de Tramite de la Unidades
Administrativas, cabe sefialar que es de vital importancia debido a que todo aquel expediente que
haya sido utilizado para contestar la mencionada consulta, la Ley federal de acceso a la
Informacién Publica Gubernamental nos cita que estamos obligados a conservarlo por dos afios de
lo indicado en el Catalogo de Disposicién Documental de la Entidad. En caso de hacer caso omiso
a esta disposicion se incurre en una falta grave y es sancionado por el Organo Interno de Control.

Si el expediente se encuentra en Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Histérico en el
Archivo de Concentracién al solicitar el préstamo del mismo, se debe informar por escrito a esta
area para actualizar los datos de este expediente, toda vez que la omision de esta situacion cae en
proceso de responsabilidades ante el Organo Interno de Control de la Entidad.

OBSERVACION A LOS EXPEDIENTES DE CARACTER RESERVADOS ANTE EL IFAI

Todo aquel expediente que se registre como reservado ante la Unidad de Enlace o Comité de
Informacién de la Entidad, debera actualizar estos datos en este Sistema de Administracion de
Archivos, estos expedientes se conservaran en el Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa
correspondiente hasta la conclusion de su periodo de reserva o en su caso a la desclasificacion
como reservado de los mismos (concluido el periodo de reserva en caso de querer remitir los
expedientes en transferencia primaria se realizar por separado de los demas expedientes).

Es importante sefialar que de igual forma que se incrementa el periodo de guarda de dichos
expedientes de la siguiente forma:
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Ejemplo:
Periodo de guarda Periodo de reserva | Ampliacion del periodo Total de guarda del
catalogo de disposicion de guarda expediente
documental
5 ANOS 1 ANOS 5 ANOS 10 ANOS
5 ANOS 5 ANOS 5 ANOS 10 ANOS
5 ANOS 7 ANOS 9 ANOS 14 ANOS
5 ANOS 12 ANOS 19 ANOS 24 ANOS

En caso de efectuar la desclasificaciéon anticipada

Periodo de guarda Periodo Desclasificacion anticipada Ampliacion | Total de guarda
catalogo de de (indica afios reales con del periodo del expediente
disposicion reserva caracter de expediente de guarda
documental reservado)

5 ANOS 5 ANOS 4 ANOS 5 ANOS 10 ANOS
5 ANOS 7 ANOS 2 ANOS 5 ANOS 10 ANOS
5 ANOS 12 ANOS 8 ANOS 11 ANOS 16 ANOS

Nota: al concluir esta etapa, el expediente todavia se encuentra en la fase de archivo de tramite.
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IMPRESION DE CARATULA Y MARBETE

Para ingresar, de un click en la pestafia Archivo de Tramite.

£:8088/ArchivoHistorico/faces/MenuPrestamosl jspx

; [ A-0- &

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

COORDINACION DE ARCHIVOS MEHU%L.@

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
= : FRANCISCO JAVIER wpediente
Re(ai | Archlva de Trarmte I vsulta Concentracion | Prestamos | Archivo de Concentracidn | Archrvo Histdrico | Archivo de Destruccidn

parnla Suisbraris Fablig

;w
Loteria I \\nb
Nacional l”

A continuacién aparece la ventana siguiente. Marque la fila deseada con un click en la columna
Seleccionar y posteriormente de un click en la pestafia Caratula.

72 Archivo de Trémite - Windows Intemet Explorer =T
Kol /Bl ©  http://10.11.218:8988/ ArchiveHistorico/faces/Menubxpedientes jspx v |42 | & | Live searcn P
Wk I@Ar(hwodETra’m\tE lil B~ v i v (2 Pégina v & Henamientas v
Loteria [ ”b SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nacional LL' COORDINACION DE ARCHIVOS i
SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA

HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER Expedientes | Prastamos | Reportes
Registro | Archivo de Tramite | Archivo de Cancentracion | Archivo Histérico

taala'y
abr1l
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d Ilmm j v s
Archivo de Tramite /\ 34567 é ;
o EE e T e—— [( )) BT T=a e Cerrar esta ventana Anterior 1-10 de 134 Fo e e e
\\ R o6 ol -
\\ ‘// Num.
il 50| Serie|E i i i
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abril 2011
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DIRECCION TECNICA JURIDICA LN 9C 37 MINUTARIO  [OFICIOS GENERADOS POR LA SOP. ENERO A DICIEMBRE 2006 %:
PROSECRETARIA LN jC 37 MINUTARIO  [OFICIOS GENERADOS POR LA SOP. ENERO A DICIEMBRE 2006 %2
SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO LN 10C i 06325E EXPEDIENTE PILOTO =
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION TR
SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO LN [H0c 43 |063azsE SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION ¥ ARCHIVO HISTORICO, ARCHIVO DE  [EF
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION CONCENTRACION RODRIGUEZ MOLINA FRANCISCO TR
GERENCIA DE PLANEACION INSTITUCIONAL Y RELACIONES |y 165 3 10 IMAGENES Y MUEBLLES YRBANOS ORDEN 138 Y 167 CAMPANAS Et
INTERNACIONALES TR
GERENCIA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO LN 16S 14 |10 FICHAS PARA PAGOS A LOS EXPENDIOS LOCALES (COPIA) 160.11 Et

TR
GERENCIA DE PLANEACION INSTITUCIONAL Y RELACIONES |y 145 10 10 FICHAS PARA PAGOS A LOS EXPEDIENTES LOCALES (COPIA) 325 09 Eb
INTERNACIONALES TR
GERENCIA CONSULTIVA LN 185 3 101 ORDENES Y CONTROLES DE MEDIOS PUBLICITARIOS %;

7 i '

Listo 4 € Internet | Modo protegido: desactivado #100% ~
7] * @ Inbox - Microsoft O.. | [ panta - Buscar los re. 2 Archivo de Tramite .. || & SISTEMA DE ADMIN.. B <BRAIV i 1130am.
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(archivo pdf); de un click al mismo.

COORDINACION DE ARCHIVOS

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION ¥ ARCHIVO
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION
Registro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentracion | Archivo Histdrico

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

RODRIGUEZ MOLINA
FRANCISCO JAVIER

Archivo de Tramite

Cierre de Exp Inventario de Transferancia Primaria | Caratula | ﬁ.‘: Exp Resevado Des-Seleccionar Cerrar esta ventana Anterior 1-10 de 134
Num.
Seleccionar|Area del Exp

GERENCIA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO ADQUISICION  TRAMITE DE LAS ADQUISICIONES REALIZADAS PARA EL PERSONAL
GERENCIA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO CEDULAS CEDULAS DE DESCRIPCION DE PUESTOS MANDOS MEDIOS.

3} DIRECCION TECNICA JURIDICA MINUTARIO  OFICIOS GENERADOS POR LA SOP. ENERO A DICIEMBRE 2006

® PROSECRETARIA MINUTARIO  OFICIOS GENERADOS POR LA SOP. ENERC A DICIEMBRE 2006

® SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION ¥ ARCHIVO LN 10C 2 06325E EXPEDIENTE PILOTO
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION

) SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO IN  {Moc |13 |os3osE SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO. ARCHIVO DE
HISTORICO, ARGHIVO DE CONCENTRACION CONCENTRACION RODRIGUEZ MOLINA FRANCISCO

& GERENCIA DE PLANEACION INSTITUCIONAL Y RELACIONES  |N 165 3 |10 IMAGENES Y MUEBLLES YRBANOS ORDEN 138 Y 167 CAMPARAS
INTERNACIONALES

® GERENCIA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO LN (188 |14 |10 FICHAS PARA PAGOS A LOS EXPENDIOS LOCALES (COPIA) 160.11

® (GERENCIA DE PLANEACION INSTITUCIONAL ¥ RELACIONES |y 148 10 (10 FICHAS PARA PAGOS A LOS EXPEDIENTES LOCALES (COPIA) 325.09
INTERNACIONALES
GERENCIA CONSULTIVA LN 88 3 101 ORDENES Y COMTROLES DE MEDIOS PUBLIGITARIOS

Aparecera la ventana siguiente, de click en el botén Archivo y posteriormente a la pestafia Imprimir.
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Finalmente envié la impresion y posteriormente archive la misma en el expediente o legajo

correspondiente.
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IMPRESION DEL SELLO DE EXPEDIENTE RESERVADO

Para ingresar, de un click en la pestafia Archivo de Tramite.

£:8088/ArchivoHistorico/faces/MenuPrestamosl jspx

; [ A-0- &

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

COORDINACION DE ARCHIVOS MEHU%L.@

RODRIGUEZ MOLINA
FRANCISCO JAVIER xpedientes

giso “LArehvo de Tramie | Cop2)ia Concentracidn | Prestamos | Archivo de Concentracidn | Archivo Histdrica | Archivo de Destruccidn
S ————

Loteria

Nacional _Iiib

parnla Suisbraris Fablig

A continuacion aparece la ventana siguiente. Marque la fila deseada con un click en la columna
Seleccionar y posteriormente de un click en la pestafia Exp Reservado

/2 Archivo de Trémite - Windows Intemnet Bxplorer =

Kol /Bl ©  http://10.11.218:8988/ ArchiveHistorico/faces/Menubxpedientes jspx o4 il live Search £~

e O »
W k| uciv de T = P ——

Loteri [\\;b SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nacional -lu, COORDINACION DE ARCHIVOS

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER cpedientes | Prastamos aportes
Registro | Archivo de Tramite | Archivo de Cancentracion | Archivo Histérico

taala'y
abr1l

2
3456789

d Imm jov s
1

Archivo de Tramite

101112 13 ¥ 15 16
1718192021 22 28
R o6 ol -

Inventario de Transferencia Primaria )) Des-Seleccionar Cerrar esta ventana Anterior 1-10 de 134
Y/

[Nombre del Expediente Si

BRENCIA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO RDQUISICION  [TRAMITE DE LAS ADQUISICIONES REALIZADAS PARA EL PERSONAL E; (RN EER RN}
abril 2011
#ERENCIA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO LN 4c 19 |CEDULAS CEDULAS DE DESCRIPCION DE PUESTOS MANDOS MEDIOS %;
DIRECCION TECNICA JURIDICA LN 9C 37 MINUTARIO  [OFICIOS GENERADOS POR LA SOP. ENERO A DICIEMBRE 2006 %:
PROSECRETARIA LN jC 37 MINUTARIO  [OFICIOS GENERADOS POR LA SOP. ENERO A DICIEMBRE 2006 %2
SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO LN 10C i 06325E EXPEDIENTE PILOTO =
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION TR
SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO LN [H0c 43 |063azsE SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION ¥ ARCHIVO HISTORICO, ARCHIVO DE  [EF
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION CONCENTRACION RODRIGUEZ MOLINA FRANCISCO TR Francisco Javier ...
GERENCIA DE PLANEACION INSTITUCIONAL ¥ RELACIONES |y 168 3 10 IMAGENES Y MUEBLLES YRBANOS ORDEN 138 Y 167 CAMPANAS Et
INTERNACIONALES TR
GERENCIA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO LN 16S 14 |10 FICHAS PARA PAGOS A LOS EXPENDIOS LOCALES (COPIA) 160.11 Et
TR
GERENCIA DE PLANEACION INSTITUCIONAL Y RELACIONES |y 145 10 10 FICHAS PARA PAGOS A LOS EXPEDIENTES LOCALES (COPIA) 325 09 Eb
INTERNACIONALES TR
GERENCIA CONSULTIVA LN 185 3 101 ORDENES Y CONTROLES DE MEDIOS PUBLICITARIOS EP

7 i '

Listo 4 € Internet | Modo protegido: desactivado #100% ~
7] * @ Inbox - Microsoft O.. | [ panta - Buscar los re. 2 Archivo de Tramite .. || & SISTEMA DE ADMIN.. B <BRAIV i 1130am.

Aparecera un icono de Acrobat (archivo pdf); de un click al mismo.
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Loteria, [ ?\'b SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nacional: _ ’W COORDINACION DE ARCHIVOS
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HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER
stro | Archivo de Tramite | Archivo de Concentr
v
i Ami 1
Archivo de Tramite A EE
) 10112 13 14 15
Cierre de Exp Inventario de Transferencia Primaria | b Reservado Des-Seleccionar Cerrar esta ventana Anterior 1-10 de 134 PR G oG
L oo bl - ]
Num.
Seleccionar|Area Expediente Nombre del Expediente
GERENCIA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO LN [T 3 /ADQUISICION TRAMITE DE LAS ADQUISICIONES REALIZADAS PARA EL PERSONAL NN RN NN
abril 2011
GERENCIA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO LN lC 19 [CEDULAS CEDULAS DE DESCRIPCION DE PUESTOS MANDOS MEDIOS
DIRECCION TECNICA JURIDICA LN jC 37  MINUTARIO  OFICIOS GENERADOS POR LA SOP. ENERO A DICIEMBRE 2006
PROSECRETARIA LN jc 37 MINUTARIO  [OFICIOS GENERADOS POR LA SOP. ENERO A DICIEMBRE 2006
SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO N joc 2 loe3zsE EXPEDIENTE PILOTO
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION
SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO N [oc 13 losazsE SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO HISTORICO, ARCHIVO DE
HISTORICO. ARCHIVO DE GONCENTRACION CONCENTRACION RODRIGUEZ MOLINA FRANCISCO Francisco Javier
GERENCIA DE PLANEACION INSTITUCIONAL Y RELACIONES |y 168 3 [0 IMAGENES Y MUEBLLES YRBANOS ORDEN 138 Y 167 CAMPANAS.
INTERNACIONALES
GERENCIA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO LN {68 14 |10 FICHAS PARA PAGOS A LOS EXPENDIOS LOCALES (COPIA) 160.11
GERENCIA DE PLANEACION INSTITUCIONAL ¥ RELACIONES |y 148 10 |10 FICHAS PARA PAGOS A LOS EXPEDIENTES LOCALES (COPIA) 325.09
INTERNACIONALES
GERENCIA GONSULTIVA LN [ie8 3 [101 ORDENES Y CONTROLES DE MEDIOS PUBLICITARIOS
< [ 13
[ € Internet | Modo protegido: desactivado 100% ~
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Aparecera la ventana siguiente, de click en el botén Abrir.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
COORDINACION DE ARCHIVO S

TRAMITES. GESTION ¥ ARCHIVO RODRIGUEZ MOLIMA,
WO DE COMCENTRACION FRAMNCISCO JAVIER
e Tramite | Archivo de Concentracion | Archivo

n
Reservado generada OK

Tramite I{ Descarga de archivos.

X Inventario de Transferencia Pri r Cerrar esta ventana
P_I /| iDesea abrir o guardar este archivo? |
\rea Nombre: 06325EEtiquetaReservado.pdf

Tipo: pdf_auto_fila
De: 10.11.2/45

SEREMCIA DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVG

SUBGEREMCIA DE TRAMITES. GESTION Y
\RCHNWVO HISTORICO, ARCHIWVO DE
IOMCENTRACION

SEREMCIA DE LO COMNTENCIOSO
ADMIMNISTRATNVG

sSUBGEREMCIA DE TRAMITES. GESTION Y
\RCHIWVO HISTORICO, ARCHIVO DE
SOMCENTRACIOMN

sUBGEREMNCIA DE TRAMITES, GESTION Y
WRCHINVO HISTORICO, ARCHIVO DE
(OMCENTRACION

IZADAS PARA EL PERSOMAL

1A DA ARCHIVOS

Preguntar sismpre antes de Sw SRR o rchivos S MANDOS MEDIOS

ETLIZETLIZETLIZETLIZETLIZETLIZETLIZE

algunos archivos pueden llegar a dafiar of equipo. Si no corfia en
el ongen, no abra ni guarde este archivo. (CUA| s el nesqo?

i 3' Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles,

Aparecerd la ventana siguiente, de click en el boton Archivo y posteriormente a la pestafia Imprimir.
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ﬂ 06225705 '-lzReaervadOIZ] pdf - Adobe Reader

1/t B B H D
A

EXPEDIENTE RESERVADO

Kl may 11 3

d Imm jov s

*NO ESTA RESERVADO ESTE DOCUMENTO

FONDO LN

SECCION 3 ATERRRRNEN]
mayo 2011

SERIE 7C
EXPEDIENTE ADQUISICION 2

FECHA DE CLASIFICACION DE RESERVA null
FUNCIONARIO Y CARGO [ FranciscolJavier .
null Franciscollavier ..

FIRMA

FUNDAMENTO LEGAL nu”
nu

PERIODO DE RESERVA 0
NO ES CONFIDENCIAL

" oncios ABriL 2011 pantalla - Buscarl.. | [@ Inbox- Microsoft .. || T MANUAL DELSIST... || B SISTEMA DEADML. || /2 Archivo de Tramit.. | g 06325EEtiquetaRes., | E5 < (O B &YW & 11:07am.

Finalmente envié la impresidn y posteriormente archive la misma en el expediente o legajo
correspondiente, este formato va junto a la caratula del expediente.
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PRESTAMO DE EXPEDIENTE ARCHIVO DE TRAMITE

Para ingresar, de un click en la pestafia Prestamos.

§:8988/ArchivoHistorico/faces/MenuPrestamos]. jspx

s B B d

Loteria SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

n‘
Nacional: _ COORDINACION DE ARCHIVOS MEHU%L.@

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION S

Aparecera la siguiente pantalla, de un click en el botén Prestar.

75 Ment: Prestamos - Windows Intemet Explorer

@ . & http://10.11.2.18:8988/ArchivoHistorico/faces/MenuExpedientes jspx

Loteria I:& SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nactomal -fﬂ, COORDINACION DE ARCHIVO'S Manuql_@

RROGRAMACION Y ENGRANDE FLORES MARTINA MARIA DEL
CARMEN

w oo [@ Men(i Prestamos

Presiar | Recupeiin, X it

ETAERNTENN]
mayo 2011

6

viernes.

Francisco Javier ..

Francisco Javier ...

[ € Internet | Modo protegido: desactivado
R —— e

. T — R —— [ ———
@2 Microsoft..” *| /2 2 Internet E... ~| i OFICIOS ABRE. "Jf§ EASY-Busca.. | [ DIRECTORE- .. |4 panta- Busca.. | (O 3 Microsoft.. = 1j SISTEMADE..

3 WEASYMAPLE.. | B <@ @F 0320pm.

Aparecera la ventana siguiente, de click en el Todas las Unidades Administrativas y seleccione su
area correspondiente.
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|/~ 121Prestamos - Windows Internet Explorer

Historico/faces/MenuP: jspx

Bl | hitp://1011.2 i

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Loteria

Nacignal COORDINACION DE ARCHIVOS Manu @
SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA
HISTORICO. ARCHIVO DE CONCENTRACION FRANCISCO JAVIER

Prestar | Recuperar

Expedientes Localizados

Nombre del Namero de Nombre del
Def Deg it Fondo|Seccion| Serie|[Expedi C: ivo|Expedi:
No items were
found
Datos del Vale
Nimero de Vale Tipo de Prestama ~ Fecha de Préstamo

m| j v
45 8
2 91011 1213
15 16 17 18 13 20
223 24 25 26 77
T

IRNENEENTEN]
mayo 2011

2

| Francisco|lavier ...
Francisco Javier ..

Es Empleado de Loteria Nacional @ No (0 Si  Nombre del Empleado
Nombre de Institucién o Escuela -
Nimero de Teléfono
Listo [§ € Internet | Modo protegido: desactivado #100% ~

MANUAL DECSISTI

pantalla - Busca 121Presta

Aparecera la ventana siguiente, escriba una palabra clave para localizar el expediente y de un click

en el icono del binocular.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
COORDINACION DE ARCHIVOS

manugy [

DIRECCION DE PROGRAMACION Y/ ENGRANDE FLORES MARTINA MARIA DEL
PRESUPUESTO CARMEN

Administracion de Préstamo de Expedientes

Registrar Prestamo \mpﬂm

DIRECCION DE g,

Departamenta

Expedientes Localizados

D

No hay Expedientes
Prestados

Datos del Vale

Nimero de Vale

Datos del Soli

ante

(RN RN NN
mayo 2011

4

miércoles

Es Empleado de Loteria Nacional No @ Si  MNombre del Empleado
Mombre de Institucién o Escuela Z
Mimero de Teléfano

Listo [ @ Internet | Modo protegido: desactivado

W& OFICIOS ABRIL 2011 W& PANTAL - Buscarlo @ Tnbox - Microzofto.. | " SISTEMA DE ADMIN...

5 121Prestamos - Win...

&= ¢ 01:16 p.m.

Seleccione con un click el expediente correspondiente e indique que tipo de préstamo es.
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~ [*2 | X [l Live Search

Tar v Bl v e o~ [ Pa

Prestar

DIRECCION DE PROGRAMACION
PRESUPUESTO

Departamento

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
COORDINACION DE ARCHIVOS

ENGRANDE FLORES MARTINA MARLA DEL

CARMEM

Administracion de Préstamo de Expedientes

Registrar Prestamo | 1mprimir vale Cerrar esta ventana |

DIRECCIOMN DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO -~

MNombre del Expediente EMNGRA

pedientes Localizados

[Mombre del [Mamero de |[Mombre del

Depart: Depart: Serie|E i E i

5110000 DIRECCION DE LM hC 18 15435465 1603 MARICARMEMN EN ARCHIVO
PROGRAMACION Y ENGRANDE 1 DE TRAMITE
PRESUPUESTO

5110000 DIRECCION DE LM MARYCARMEN  [EN ARCHIVO
PROGRAMACION Y ENGRANDE DE TRAMITE
PRESUPUESTO

Es

Empleado de Loteria Nacional

Mombre de Institucion o Escuela

MNumero de Teléfono

Datos del Solicitante

Datos del Vale

Mumero de Vale |

=) No @ Si MNombNY t Empleado

ipo de Prestamo

EOTOCOPLAS
CORSULTA Y FOTCCOP A
DEWUELTO

— 4

Indique si es empleado de la Institucién con un click en la palabra si.

PRESU
Prestar

Loteria Ly
Nacionaly - t,,

DIRECCION DE PROGRAMACION Y

&5

PUESTO
| Recuperar

ENGRANDE FLORES MARTINA
CARMEM

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
COORDINACION DE ARCHIVO'S

MARIA DEL

Departamento

Administracion de Préstamo de Expedientes

Registrar Prestama | Imprimir Vale Cerrar esta ventana |

DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO -

Mombre del Expediente EMNGRA

Expedientes Localizados

Nombre del Namero de Nombre del
Sel Depart Depart Fondo|S Serie|E di C E di Si
Mo hay Expedientes
Prestados

Datos del Vale

Mimero de Vale

-

plaada de Loteria Nacional

e Institucién o Escusla

Mamero de Teléfono

@0 Mo @ B

De un click en el nombre del empleado para seleccionar el correspondiente.
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/> 121Prestamos - Windows Intemet Explorer = 3
Kol Bl = rite:/1011.21 ~] s | x [f e < 2 ~
sl lr | @ 171Prectamos == - - d=h - [k Pagina ~ () Hemamientas

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
COORDINACION DE ARCHIVO'S

DIRECCION DE PROGRAMACION ' ENGRANDE FLORES MARTINA MARIA DEL
PRESUPUESTO CARMEN

Administracion de Préstamo de Expedientes

Registrar Prestamo Imprimir Vale Cerrar esta ventana

Departamento  DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO ~

Nombre del Expediente ENGRA

IR NN
""" mayo 2011
Expedientes Localizados
Nombre del Numero de Nombre del
Selecclonar|Departamento Departamento Fondo|Seccion|Serle|Expediente Consecutivo|Expediente Shuacion,
No hay Expedientes
Prestados miércoles

Datos del Vale

Nimero de Vale

 Francisco Javier ...

g Prést.
réstamo Francisco Javier ...

Datos del Solicitante
Cs Cmpleado de Loteria Nacional < Mu

Nombre de Institucién o Escuela

Nimero de Teléfono

Listo [ @ Intemet | Modo protegido: desactivado w100% ~
S& = NS OFCIOS ABRIL 2011 | "5 PANTAL Buscarion "8 mbox s Mcrosoft O | /= 121Prestornos - Win... | 2N SISTENA DE ADRATNL. e J W ol pm

Aparecera la lista del personal de la Institucidn, localice el correspondiente.

£~

‘¥ Herramientas ~

= -
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS -

COORDINACION DE ARCHIVO'S manuqL [T

ENGRAMDE FLORES MARTINA MARIA DEL
CARMEN

Administracién de Préstamo de Expedientes

Registrar Prestamo Imprimir Vale Cerrar esta ventana >
RO

v il
Departamento  DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO i ACtinrz JUAN
S R

Nombre del Expediente

2
< 3
Expedientes Localizados . LN N SNENEENE]
Nombre del mayo 2011
Seleccionar|Departamento|Departamento
5110000 DIRECCION DE i 2 s e
PROGRAMACION Y 2 2 SAKNT %
PRESUPUESTO 2 . B
5110000 DIRECCION DE ™ \
PROGRAMACION Y
PRCSUPUCSTO
5110000 DIRECCION DE ™
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
5110000 DIRECCION DE ™
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

Datos del Vale

Numero de Vale

besrve viernes.
ARATTE

e  Francisco Javier ..
SITE Francisco Javier ...

REHIVO
ARATTE

Datos del Solicitante

Es Empleado de Loteria Nacional

Nombre de Institucién o Escuela

Nimero de Teléfono

=G 0252 pm

Indique el Nombramiento o Puesto del empleado, CURP, correo electrénico, Institucién o escuela,
namero telefonico en donde se le localiza el empleado que se hara responsable del expediente en
préstamo o consulta.
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SISTEMA DE ADMINMISTRACION DE ARCHIVOS
COORMMNACHNN DE ARCHIVOS e .

Administracion de Préstamo de Expedientes
e — i e |

Expedientes Localizados

dor  tSce 1338

Jreomors oe rumers o
ssesccionar | Departamsnto Departamsnto Fonoo | Sscoton |ssns |Expements | consscutive Juombrs as1 Expements Srtuscion
Ll (010001 DRSS OO DE (LN 10 fzz 1 = REVISTAS INTERNMAS =N
LS TRACTIONL ARCHIWG
EEcRETARA
PARTICULAR TRAMITE
L=t Is010001 DIRECCION DE L 11c = 1 2BET [COMITE DE SONTROL Y [
faoemrars TRACIOMN RO ARCHNVO
ls=cm=TARA PEETITLHCMMAL — RO CODe
FarTicLLAR [ CONMCOCATORIS. TRAMITE
HEACHONIES
P ORMIES])
Lad 5010001 DIREC o DE (L ] 11C = 1 zBES U AS =~
LS TRACTIONL ARCHIWG
EEcRETARL
PARTICULAR TRAMITE
L=t Is010001 DRSS OO DE Lk 11 a1z 1 2870 lvoDeaToRWA 1010 En
b "SEGUMIMIENT O AT
o=

Datos del Soliciiants
o e e Eabe £ Sdsborut

B e

Pdstenrteres aie) ST

SaserrEETAReAT

AR

Corres ERCECeo

INCETRDTE T TR © EISCRISEE

\ PaErS T Tl

De un click en el botén Registrar Préstamo.

Loteri4 [ 1Y) SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nigtonal —’, COORDINACION DE ARCHIVOS

DIRECCION DE PROGRAMACION Y ENGRANDE FLORES MARTINA MARIA DEL
PRESUPUESTO CARMEN E

de Expedientes

\Vale Cerrar esta ventana

Registrar Prostamo ey

.

Expedientes Localizados

Nombre del Nimero de Nombre del
Seleccionar|Dep Dep Fondo|Seccién|Serie|Expedi c pedi
No hay Expedientes
Prestados
Datos del Vale
Nimero de Vale |0 Tipo de Prestamo + Fecha de Préstamo 4

Datos del Solicitante

Es Empleado de Loteria Nacional ) No @ Si Nombre del Empleado

Nombre de Institucién o Escuela -

Nimero de Teléfono

Posteriormente aparece un icono de acrobat, oprime para imprimir vale de préstamo.
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SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
COORDINACION DE ARCHIVOS

DIRECCION DE PROGRAMACION Y EMNGRAMNDE FLORES MARTIMNA MARIA DEL

PRESUPUESTO CARMEM

Expedientes Localizados

[Mombre del [Mamero de Nombre del
Selecci Deparnamento]|Departamento Expediente Consecutivo|Expediente Situacion

5110000 DIRECCION DE Lt 1c . M54984FFGFGF 1605 ENGRANDE 78 |[EN ARCHIVO
PROGRAMACION Y DE TRAMITE

PRESUPUESTO
[ =] 5110000 DIRECCION DE LM 1C 18 15435465 1603 MARICARMEN EN ARCHIVO
PROGRAMACION ¥ EMNGRANDE 1 DE TRAMITE

PRESUPUESTO
(s} 5110000 DIRECCION DE LI 5C 25 L4544 1606 ENGRANDE EN ARCHIVO
PROGRAMACION v ENGRANDE DE TRAMITE

PRESUPUESTO
@ 5110000 DIRECCION DE LM sC 28 658465 1604 MARYCARMEMN  [EN ARCHIVO
PROGRAMACION ¥ ENGRANDE DE TRAMITE

PRESUPUESTO

Datos del Vale
MNumero de Wale Tipo de Prestamo  PRESTANMO

Datos del Solicitante

Es Empleado de Loteria Macional ) No @ Si Mombre del Empleado AHUMADA VELASQUEZ MARIA DEL ROCIO

Mombre de Institucion o Escuela

[# € Internet | Modo protegido: desactivado

Aparece la siguiente pantalla, oprime el botdn abrir.

72 121Prestamos - Windows Intemet Explorer
KolsRdl < rrp:iioi i ico/faces/121Prest:

e I@uwrsmmo; lil -8 -

aly o ‘COORDINACION DE ARCHIVOS

Loteria Ii\it SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nacio; i@'

DIRECCION DE PROGRAMACION Y ENGRANDE FLORES MARTINA MARIA DEL.

PRESUPUESTO CARMEN
Prestar | Recu

« Préstamo Registrado ok ..

Administracion de Prést
|| Descarga de arc

Registrar Prestama

Departamenta  DIRECCION DE||  zDesea abrir o guardar este archivo?

MNombre: 118’
I Tipo:
Expedientes Localizad De;
bre del
b odionte __|Situacion
@ 5110000 [¥] Proguntar siempre otk RICARMEN  [EN ARCHIVO
IGRANDE 1 DE TRAMITE
5110000 D B T RYCARMEN ~ [EN ARCHIVO
algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Sino confia en n
o origen no sbra ni Quarte este srchivo. -CLsl es of fesqo” IGRANDE DE TRAMITE

Datos del Vale
Nimero de Vale Tipo de Prestama  CONSULTA -

Es Empleado de Loteria Macional () No @ Si  Nombre del Empleado  ALABARDA MARTINEZ JOSE

Nombre de Institucién o Escuela

Nimero de Teléfono 4602

1617 13 19 20 21
23242526 77 B
EEY

IR RN
mayo 2011

http://10.11.2.18:8088/ArchivoHistorico/repoT oPrint/11873LValeDePrestamo. pdf 3 € Internet | Modo protegide: desactivado
L ValeDe... T SISTEMA DE ADMIN,

0% de 115

7 > [ OFICIOS ABRIL 2011

- & PANTAL - Buscarlo

Aparece la siguiente pantalla, ahora puede imprimir el vale de préstamo en dos tantos.
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18 11873LValeDePrestamol1].pdf - Adobe Reader
[0S0 Edicisn Ver Documento Heramientas Ventana Ayuda

[ Abrir... Ctil+0 - : = EE] £
\ 171 @ =R R
Crear Adobe PDE utilizando Acrobat.com... I = ma
£t o Buscar
_-

] Colaborar »

Guardar una copia... Maytis+Ctrl+5

Guardar como texto. ey EN ARCHIVO DE TRAMITE F35:28

g W VALE DE PRESTAMO 0 CONSULTA DE EXPEDIENTES

Adjuntar a correo glectrénico...

Cerrar Crl+W TIPO DE PRESTAMO: CONSULTA FECHA 20110504 1334170 FOLIO NUM 5 . o )
may
Bropiedaden oD INFORMACION SOLICITADA 4 tmmig
men FonDo secoon ssmE  DemENE  Lesao oA RECITRD ; : ‘é E ‘f Jg ‘;
stioa00 w © ® sassass ) o » R A b e e
2nAXEHT R
Maytis=Ctrl+P DATOS DEL USUARIO 2z
Colep £s upLErp0 e LommAnacona @ "MIMERO DE EXPENENTE | 118728
i+
NOMBRE ALABARDA MARTINEZ JOSE
FNNNN NN
'DOMICILIC PLAZA DE LA REFORMA NO. 1 PSOMORDA TeLeron ssm s il
e /5 Caratulal 1] pdf
4 C\Users\..\06325EValeDePrestamol(1].pdf ARMA
3 D AINSTRUCTIVO DE BA..N FEBRERO 2010.pdf
Salir Crl+Q miércoles.

HORA MBS 1334

| Francisco Javier ...
Francisco Javier ...

> 17§ OrCIOs ABRIL 2011 T PANTAL - Buscar o Tbon - Microsaft O || 7 121 Prestamos - Wino. |G SETEVIA DEADMIN.. || @ 11873LValeDePresta.. | B <@ @t ommpm

El vale de préstamo o consulta lo debera firmar el empleado correspondiente en dos tantos, los
cuales archivara en la carpeta correspondiente el responsable del archivo de tramite. Hasta que el
expediente le sea devuelto y le reintegrara un ejemplar al empleado que formo el vale con la
leyenda expediente devuelto o cancelado indicando la fecha de la devolucion, el otro ejemplar se
archivara en una carpeta de vales cancelados.
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DEVOLUCION DE EXPEDIENTE

Para ingresar, de un click en la pestafia Prestamos.

£:8088/ArchivoHistorico/faces/MenuPrestamosl jspx

; [ A-0- &

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

COORDINACION DE ARCHIVOS MEHU%L.@

SUBGERENCIA DE TRAMITES, GESTION Y ARCHIVO RODRIGUEZ MOLINA

HISTORICO, ARCHIVO DE CONCENTRACION QL0 JAVIER Expedientes

egistro | Archivo de Tramite | Consulta Concentraci (€} Prestamoe | Af) )vo de Concentracidn | Archivo Histdrica | Archivo de Destruccidn
N———

Loteria N

Nacional _’ l;!

parnla Suisbraris Fablig

Aparecera la siguiente pantalla, de un click en el boton Recuperar.

mos - Windows Internet Explorer

& http://10.11.2.18:8088/ArchivoHistorico,/faces/MenuExpedientes.jspx
_—

| EC R

i Menui Prestamos ]

Loteris & SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nacional —t@, COORDINACION DE ARCHIVO S Ma"uﬂ.@

DIREC el NG R AMACION Y EMNGRAMDE FLORES MARTIMNA MARIA DEL
PREZ#L \ CARMEN Prestamos | Reportes | Administracion

Aparecerd la pantalla siguiente, seleccione con un click el expediente que se registra su
devolucién.

faces/MenuPrestamos jspa Live Search

] o~ B o~ i - [ Paal

e |

Lotcria !'ﬁ SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nacional. = L(J COORDINACION DE ARCHIVO S _ nanog R
DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ ENGRANDE FLORES MARTINA MARLA DEL
Expsaientes | Frestamos | Reporss | maminisu=cic

PRESUPUESTO CARMEM xpediente
perar

Recuperaclon de Préstamos de Expedientes

Cerrar esta ventana

e

Nuin [Fecha Tipo[Escuela o
\onar(Depto |Depart ondo| ion|Seri i onse| Walc|Pre rre i Mum.
5110000 Ly 1c 18 15435465 1603 404s05/2011 1 Al TUNLAD A
VELASQUEZ
PARIA DEL ROCIO)|
5110000 L 1c 18 15435465 1603 5/04s08/2011 E ler Aar e
MARTINEZ JOSE
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Oprima el botén Registrar Devolucion

1.2 182088 ArchivoHistorico/faces,/MenuPrestamos jspx

e i et
m—— T o —————
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
COORDINACION DE ARCHIVOS Marma.l_l@!
DIRECCION DE BROGRAMACION v ENGRANDE FLORES MARTINA MARLA DEL
PrRESumUESTO SN =amer oo | e | R | Lo

Num_ [Fecha Tipo|Escuela o
to|Fondo) ion|Seric|E it Wale|Pre Prsia Institut Musrs. e
Lra 1c 18 156435168 1603 04,068,201 El LEAH UIMLADLA
WMELASQ
MARLA DEL ROCIO|
a1 o000 1 ra ez 18 EEE R T Tery e aloarmanT o LA B R DA
MARTINCZ JOSE

De esta forma el expediente desaparece de la lista y nos regresa la pantalla siguiente. En esta
pantalla oprima el botén Expedientes para regresar al mena principal.

Internet Explorer

1.2.18:8988/Archivot ico/faces/MenuExpedientes.jspx Live Search
e ——
[~ ] ] i o~ E) v dwow [ Pa

Loteria & SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nacional 2 Jok

COORDINACION DE ARCHIVO S /—m Manu‘ﬂ—l@!
DIRECCIOMN DE PROGRAMACION Y EMGRAMDE FLORES MARTIMNA MAR, '/- \

PRESUPUESTO CARMEN ( Ftam la

Prestar | Recuperar | Salir
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TRANSFERENCIA PRIMARIA

Esta etapa es para el envio electronico al archivo de concentracion de los expedientes de archivo
de tramite, asi como la impresion del Inventario de Transferencia Primaria.

Ingrese a la ventana Archivo de Tramite.

a Menid Expedientes - Microsoft Internet Explorer

Archiva  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas — Ayuda

=181 %]

daptras + o= - (@) 7 | ‘Qipisqueda [Faverkes Emukimedia 4 | By S =1

Direccian I@ http:fflotenalzc. lotenal . gob. me: 77 78] ArcHis Faces far cHisLogin, jspo:

j &l |'u'|'nculos =

-
Loteria [Eb SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Nacionaly_ L@' COORDINACION DE ARCHIVOS
SUBG = G GESTION Y RODRIGUEZ MOLIMA FRAMNCISCO
ARCHYY JAVIER Expedientes | Prestamos | Reportes
Regis\ 1| Archivo de Teamite | [ nsulta Concentracion | Archivo de Concentracian | Archivo Histarico | Archivo de Destruccion

A continuacién aparece la ventana siguiente. Marque la fila deseada con un click en la columna
Seleccionar y posteriormente de un click en la pestafia Cierre de Exp.

/ Archivo de Tramite - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicion  wer  Fawvoritos  Herramienkas  Awuda

_(&x]

= Abras - o= - @ ot | @BUsqueda (3] Favoritos @Multimedia @ | %v = =

j &I |\.-'|'nculos 3

Direccion I@ htkp: \31:8938)ArchivoHistorico/faces/MenuExpedientes. jspx
Adelante

-

ioterid | [;;b

COORDINACION DE ARCHIVOS

Farale Kulstraris Fabdina

SUBGEREMCIA DE TRAMITES, GESTION ¥ ARCHINO

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

ABREU MEMEMDEZ

HISTORIZO MAMUEL
s hivo de Concentracion | Archivo Histdrico
=\
@@D Inventario de Transferencia Primaria | 'f,’g Caratula Des-Seleccionar
— =
’;\\‘ Num.
ea Fondo|Seccidon|Serie|Expediente Hombre del Expediente
',"" BGERENCIA DE SEGURIDAD Y LN 10C 1 0 EL CONTACTO SEROR AL
NS GILARN A,
[ LI 10C 1 0 CO RADIO EN ACCION COL
& LOS CORSLL _
L& LM 10 1 (] 2 CD CIRSA INTERACTIWVE
& LM 10 1 (] 2 CDh POLLARD BAMKMOTE
L& LM 10 1 (] CO. PROMOTION WIDEQ CI
e LM 1ac 1 (] 2 cDowLA, 2005 LA PARDIL -
| | 3
|@ Abriendo pagina htkp:/f10.1.94, 318958 rchivoHistaricoffaces/ReqExPend. jspx. .. | ] l_ l_ I_ |0 Internet

e || B S ) ] il 2 T i 0 0 ey,

leamae >

B&l 8RRy o0418pm.
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En la siguiente ventana capture los campos siguientes:

» Fecha de Transferencia
» Oficio de Transferencia
» Se envia a tramite

» Fecha de Transferencia: Indique la fecha correspondiente al oficio de transferencia con que
se remitiran los expedientes al archivo de concentracion.

Ejemplo:
10/08/2009

(o ravoritos | GEPMOtimedis S | - S —a =]

B ) It | CER Dusaueda
Circccicsn [E1 10t /710.1 .59, 51 iooaorar Ll e iz Lor i T o e SR o B Pl e ~1 &= | wimewate
Sotualizar an Srchivo do Tramits T T errar sota wenians T Sorrar |
peodilente
RN T e | Seccisn [FoioTomo s BT~ =1
Fories M meaTeERS DE asisTEMC LIS FUSLIC e =] [
oSt cior Legaios [S de &
Lo ToRRES v o D =1
=l
tal Mo cLeacir oaoo =] Apertura tesens  [Eo0o Cierre (aawaa)y  [Zo0
EEE e = | ey PR |
T N TE R | Lew rticuie |
I =
=
e envia @ tramater (1

» Oficio de Transferencia: Indique el numero de oficio con que se remitira la transferencia al
archivo de concentracion.

Ejemplo:
GRM/34/2009

SGI/DI/GSS/234/2010
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Direccisn [&] heep:/f10.1.94.31 8988/ archivoHistorico/faces /RegExPend . ispx=

Actualizar en Archivo de Tramite T Cerrar esta wentana [ EBorrar |
bediente
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Articulo |

MO ES COrRFIDERCLAL vI Lew I

RESERwADO =] Ley | Articulo |
Afios [0 Desclasificacian |

utoriza [ Mo Splics =1

T T e —
[&] Listo N —
#rnicio||| e | =se. | = | = J[E e &S| E=e. | sae N = HEiEE B ozoopam.

> Se envia a tramite: Indique el estatus del campo Se envia a archivo de tramite. Para ello,
cambie la letra “C” por “T". La letra “C” Indica que el expediente se encuentra en la etapa
de captura del archivo de tramite, la letra “T" identifica al grupo de expedientes concluidos
con el cierre correspondiente listos para enviarse en la proxima Transferencia Primaria.
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Direccion I&j htkp:fi10.1.94,31 15955  ArchivoHistarico/Faces/RegExPend. jspe

A Registro - Microsoft Internet Explorer

Actualizar en Archivo de Tramite | Cerrar esta wentana | Eoarrar | -]

bediente
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Anexos
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Regrese a la parte superior de la ventana y de un click en el botén Actualizar en Archivo de
Tramite.

== ]
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;l &I |\-'|’nculos >

)) Cerrar esta ventana | Borrar | =]

Datos del Expediente
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Mum. Expediente ID Legajos I‘I de |1
Mombre [E| CONTACTO SEROR ALBERTO BILEIRA =1
[ |

Soporte Documental INO CLASIFICADO ;l Apertura (AAA0) IEDDD Cliarre [AA00) IEDDD
Es Confidencial [MO ES COMFIDEMCIAL =] Ley | Articulo |
Reservado  [MO RESERWADD x|  Ley | Articula |
Fecha I Afos IEI Desclasificacian I
Funcionario que autaoriza IND Aplica LI

Anexos .
Consulta par el SIS (ndmero de falio) I =
Fecha de Transferencia I EOﬁciD de Transferencia ID11SSV Se envia a trami
K1 | ol
|@ Lista |‘ Internek

oo | K ‘—of s = 2] e =f el ] 531 T e D © » EEESE s

Repita estos pasos para cada expediente que decida enviar al archivo de concertacion por medio
del inventario de transferencia primaria. Una vez concluida la seleccion del grupo de expedientes,
proceda ir a la ventana de archivo de trdmite, en la cual dara click a la opcién Inventario de

Transferencia Primaria.
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Aparecerd la siguiente ventana. Seleccione el icono acrobat (archivo de pdf).

<X Archivo de Tramite - Microsoft Internet Explorer
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Finalmente aparece la ventana siguiente. Seleccione la opcion Archivo y posteriormente la opcién
Imprimir. Dicha impresién se anexa al oficio con el que se efectuara la remisién de los expedientes
a la Subgerencia de Tramites, Gestion y Archivo Histérico.
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Contiene comandos para trabajar con los elementos seleccionados.
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CIERRE DE LA SESION Y SALIDA DEL SISTEMA

Para cerrar la sesion y salir del sistema, regresa a la ventana principal y seleccione el icono
Lagout.

=R Mend Expedientes — Microsoft Internet Explorer =11 =]
Archiva  Edicidn Wer  Faworitos  Herramientas  avoda |
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Posteriormente en la ventana siguiente seleccione la opcion Terminar Sesion.
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En caso de cambiar de opinion seleccione la opcion No terminar Sesion y regresa a la ventana
principal.
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Terminar Sesian

Si desea terminar la sesion, vaya a la ventana de ingreso al sistema y oprima el icono cerrar
archivo.
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