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. GENERALIDADES

1. Introduccion

El presente documento normativo establece los procedimientos para la distribucion

de productos de loteria (LOTRA - LOTIN) y recepcién del mismo.

Para efectos de este instrumento y de todos los documentos normativos que se

definan en la Loteria Nacional de Beneficencia se le denominara “Loteria” o “LNB”.

2. Objetivos

General

Establecer politicas y procedimientos para la recepcion, distribucion y recoleccion

de productos de Loteria.

Especificos

a) Definir los procedimientos para la recepcion y distribucion de los billetes de
Loteria (LOTRA).

b) Establecer los procedimientos para la recepcion y distribucion de libretas de
Loteria Instantanea (LOTIN)

c) Coordinar la recepcion de productos sobrantes de Loteria, con base a la

normativa establecida.

Fecha de tltima modificacion: 21 de enero de 2020 Versién 02
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3. Alcance

Este instrumento normativo aplica a las unidades organizativas de Gerencia de

Operaciones, Gerencia Comercial y Unidad Administrativa.

4. Definiciones

a) Transferencia de Productos
Es el conjunto de actividades que se realizan para enviar los productos de

Loteria, de oficina Central a Agencias y vice versa.

b) Distribuciéon de Productos
Es el conjunto de actividades, desde la recepcion de los productos de Loteria,

hasta la entrega a las Agencias.

¢) Productos Sobrantes.
Son aquellos productos de loteria, que por algiin motivo, no se vendieron y

regresan a la LNB.

d) Responsable de entrega de producto
Es la persona delegada por el Departamento de Distribuciéon de Productos para
realizar las actividades de entrega y recoleccion de producto (LOTRA-LOTIN) a

las agencias.

e) Recoleccion de productos
Es la accién de desplazarse a las agencias de la LNB, a retirar el sobrante de

los productos de (LOTRA-LOTIN) que ya no seran vendidos.

Fecha de ultima modificacion: 21 de enero de 2020 Versién 02 ;
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f) Destruccion de Productos
Es el proceso que realiza la “Comision para la recoleccién, verificacion y
destruccion de productos sobrantes” donde se procede a la verificacion fisica
de los productos (LOTRA-LOTIN) enviado por las agencias y posteriormente se

traslada el sobrante para la destruccion respectiva.

g) Comisién para la recoleccion, verificacion y destruccion de productos
sobrantes.
Esta integrada por la Coordinadora del Departamento de Distribucion de
Productos, Jefe de Unidad Administrativa, Interventor del Ministerio de

Hacienda o sus representantes.

h) Calendario de Sorteo
Es la programacion de los sorteos, donde se establece la fecha de realizacion

y caducidad de cada sorteo.

RESPONSABILIDADES

Del Gerente(a)/Jefe(a) y Responsable del Proceso.

a) Solicitar, a través del formato “Solicitud de mejora al proceso de trabajo” (F-800-
01) a la Unidad de Planificacién, Género y Medio Ambiente, apoyo para crear,
modificar, aprobar, eliminar e implementar los instrumentos normativos y
registros segun la necesidad.

b) Definir el contenido y participar activamente en la elaboracion de los
instrumentos normativos bajo su responsabilidad.

c) Realizar la divulgacién e implementacion de lo normado en el instrumento

normativo bajo su responsabilidad.
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d) Asegurarse que los instrumentos normativos utilizados en el proceso bajo su
responsabilidad se encuentren actualizados.
e) Dar cumplimiento a lo establecido en este instrumento normativo, coordinando

con los involucrados en el proceso.

2. Del personal de Ila Unidad/Gerencia/Departamento/Seccion y los

involucrados(as) descritos en los instrumentos normativos.

a) Participar en la divulgacién y capacitacion que se imparta relacionada a las
mejoras del proceso de trabajo al cual pertenece o los relacionados a éste.

b) Utilizar la informacion institucional relacionada a los procesos de trabajo
Unicamente para el beneficio de la Institucién y para el cumplimiento de las
tareas asignadas.

¢) Guardar la confidencialidad con la normativa e informacién que conozcan por

razon de su cargo.

lll. POLITICAS

1. General

a) Realizar operaciones necesarias, con el fin de llevar en el momento adecuado
los productos de Loteria (LOTRA-LOTIN) a las diferentes agencias de la LNB
para la comercializaciéon, ademas coordinar la recoleccion de los productos

sobrantes para las acciones correspondientes.

Fecha de ultima modificacion: 21 de enero de 2020 Versién 02
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2. Especificas

a)

b)

d)

La Gerencia Comercial, Administrador/a de Contrato y el Departamento de
Distribuciéon de Productos debe tener el acceso completo de la informacion de
la base de datos de los inventarios de las cajas, paquetes, claves de validacion
de las emisiones de los sorteos y juegos de Loteria Instantanea.

Billetes de Loteria Tradicional (LOTRA)

El Departamento de Distribucion de Productos de Loteria debe solicitar de
acuerdo al calendario de sorteo y por medio de egreso de bodega la emision
de billetes, los cuales distribuira a las Agencias de conformidad al codigo y
asignacion establecida.

Libretas de Loteria Instantanea (LOTIN)

El Departamento de Distribucién de Productos de Loteria solicita por medio de
un egreso de bodega una parte de la emisién del juego que saldra al mercado
para hacer la asignacion inicial para cada Agencia.

La Comision para la Recoleccion, verificacion, y destruccion de productos
sobrantes esta a cargo de la Coordinadora del Departamento de Distribucion
de Productos, con la participacion del Jefe/a de la Unidad Administrativa o su
representante, e Interventor del Ministerio de Hacienda en calidad de
participante, quienes deben firmar el Acta respectiva.

e) El Coordinador del Departamento de Distribucion de Productos recibe las
bases de datos de las Agencias via electronica en la que se detalla la venta y
sobrante de billetes de loteria por sorteo, informacioén que se debe verificar y
sirve de insumo para obtener la venta y el sobrante total de las Agencias y
sera utilizada en el desarrollo del sorteo.

Para el envio de productos de Loteria a las Agencias, se debe llenar los

formularios siguientes:

Fecha de dltima modificacion: 21 de enero de 2020 Versién 02
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Nota de Envio de billetes de loteria de bodega de Distribucién de

productos a las agencias, en el que se detalla la fecha del envio, hombre

de agencia y del jefe o encargado de agencia, numero de sorteo, fecha

del sorteo, cantidad de cajas y cantidad de billetes con adjunto del
desglose de cajas que emite del sistema comercial, y lleva nombre,
firmas y sello del Coordinador del Departamento de Distribucion de
Productos y Jefe/Encargado de Agencia y del empleado responsable
que entrega el producto y motorista solamente nombre y firma.

Transferencia para LOTRAY LOTIN en Agencias: Se detalla fecha de
la transferencia del producto, nombre del jefe 0 encargado de Agencia,
nombre de Agencia, nimero de juego/sorteo, tipo de transferencia
(bodega de distribucién/agencia, agencia/agencia, agencia/bodega de
distribucion), cantidad y numero de cajas, cantidad y numero de
libretas/paquetes, debe llevar nombre, firma y sello del Jefe/Encargado
de Agencias que envialrecibe, firma y nombre del responsable del

traslado del producto y motorista.

f) Al trasladar a las agencias los envios de productos la persona responsable y

motorista verifican la cantidad de cajas de productos de loteria (LOTRA-LOTIN)

que se llevan a la agencia destino.

g) La Agencia que por razones de venta excesiva agotara sus existencias

solamente debe abastecerse por medio del Departamento de Distribucion de

Productos de Loteria.

h) En el caso de envio o transferencia entre agencias debe ser a través de

autorizacion del Departamento de Distribucién  de productos de loteria que

se hace a través del Sistema comercial.
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IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. Normativa interna

a) Leyy Reglamento de la Loteria Nacional de Beneficencia.

b) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especifica de la Loteria
Nacional de Beneficencia (NTCIE).

c) Cédigo de Etica de la LNB.

d) Manual para la administracion y custodia de instrumentos normativos.

e) Manual para el control de registros.

f) 650 100 Instructivo para Control de Calidad de Productos de Loteria Version 03

g) 660 105 Instructivo para el funcionamiento de las comisiones asociadas al
Sorteo.

2. Normativa externa
h) Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
i) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de
la Republica.
j) Ley de Adquisidores y contrataciones de la Administracién Pablica (LACAP).

k) Ley de Etica Gubernamental.

10
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V. PROCEDIMIENTOS

1. Recepcion y Distribucion de billetes de loteria (LOTRA)

Actividad

Verifica calendario de sorteo y solicita por medio
de egreso de bodega” (F-315-001) la emisién del
sorteo a distribuir, tomando en cuenta la
asignacién proporcionada por la Gerencia
Comercial.

Recibe del Encargado/a de bodega la emision de
sorteo, verifica la informacion del producto
recibido, cantidad de cajas, cédigo de agencia,
tipo y nimero de sorteo, si todo esta correcto
firma y sella de recibido

Llena formulario de “Envio de LOTRA" (F-240-
01) con el detalle del numero de cajas emitidos
por el sistema comercial, se clasifican las cajas
por agencias y se envia via electronica la base
de datos de la asignacion a cada agencia.

Realiza programacion de personal que asistira a
las agencias a la entrega de producto LOTRA y
solicita el servicio al Coordinador/a de transporte,
para la entrega, indicando dia.

Responsable por el Departamento de
Distribucién de Productos, transporta las cajas
que contienen los productos (LOTRA) a la
agencia correspondiente.

Luego de la entrega a la agencia el responsable
por el Departamento de Distribucion de
Productos devuelve nota de envio, que lleva
nombre, firma y sello del Jefe o Encargado de
Agencia que recibio el producto, nombre y firma
del motorista y responsable del envio.

Se procede al escaneado de la documentacion y
archivo correspondiente.

Responsable Paso
Coordinador/a del | 1.
Departamento de
Distribucion de
Productos

2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Fin.

Fecha de ultima modificacién: 21 de enero de 2020

Fecha de vigencia: 27 de enero de 2020
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2. Recepcion y Distribucion de libretas de Loteria Instantanea (LOTIN)

Actividad

Segun programacion del lanzamiento de los
juegos de LOTIN, de la Gerencia Comercial, se
solicita por medio de egreso de bodega” (F-315-
001) parte de la emisién del juego, para hacer
una asignacion inicial de libretas a cada agencia.
Posteriormente en base a la demanda de las
agencia se solicita producto del mismo juego a
bodega para continuar abasteciendo, de acuerdo
a la demanda de cada agencia.

Recibe del Encargado de Bodega las cajas
conteniendo las libretas de Loteria Instantanea,
verifica los nameros correlativos de las cajas,
nimero de juego y si todo esta correcto firma y
sella de recibido.

Llena formulario de “Envio de LOTIN” (F-240-02)
con el detalle del numero de libretas emitidos por
el sistema comercial, la cual firma y sella.

Realiza programacion de personal que asistira a
las agencias a la entrega de producto LOTIN y
solicita alfla Coordinador/a de transporte, el
servicio para la entrega, indicando dia.

Responsable por el Departamento de
Distribucién de Productos, transporta las cajas
que contienen los productos (LOTIN) a la
agencia correspondiente.

Luego de la entrega a la agencia el responsable
por el Departamento de Distribucion de
Productos devuelve nota de envio, que lleva
nombre, firma vy sello del Jefe o Encargado de
Agencia que recibié el producto, nombre y firma
del motorista y responsable del envio.

Se procede al escaneado de la documentacion y
archivo correspondiente.

Responsable Paso
Coordinador/a del | 1.
Departamento de
Distribucién de
Productos.

2.
S
4.
5.
6.
7.
8.

Fin.

Fecha de ultima modificacion: 21 de enero de 2020
Fecha de vigencia: 27 de enero de 2020
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3. Recepcion fisica de sobrante de Libretas de Loteria Instantanea (LOTIN).

‘Responsable
Coordinador/a
Distribucion
Productos

de
de

Actividad
Jefe o Encargado de Agencia, remite nota de
envio al Departamento de Distribucién de
Productos, de las libretas sobrantes en fisico,
mas el desglose emitido por el sistema
comercial, detallando las libretas y cajas a
devolver.

Nota: Departamento de Distribucién envia formato de
nota envio.

Realiza programacion de personal que asistira
a las agencias a recepcion de sobrante de
producto LOTIN vy solicita al Coordinador/a de
transporte, el servicio, indicando dia.

Responsable por el Departamento de
Distribucion de Productos se desplaza a la
agencia y recibe nota de envio vy verifica el
producto fisico, cuenta correlativo de libreta y
caja, que coincida con lo especificado en el
formulario, coloca nombre y firma de recibido.

Nota: Si existe faltante informa al Coordinador/a del
Departamento de Distribucién de Productos.

Transporta las cajas que contienen las libretas
de los productos (LOTIN) al Departamento de
Distribucién de Productos.

Entrega al Departamento de Distribucion de
Productos, las cajas de libretas en fisico que
viene de agencia con nota de envio que trae las
firmas correspondientes.

Coordinador/a o] Colaborador/a del
Departamento de Distribucion de Productos,
recibe las cajas de libretas en fisico y nota de
envio, cuenta el producto y verifica que coincida
con lo especificado en el formulario.

Al verificar que las cajas que contienen las
libretas no existe faltante fisico de producto
firma el formulario “Nota de envi6” (F-240-02),
se resguarda en bodega de Distribucion de
Productos y devuelve la copia a Agencia, caso

Fecha de ultima modificacién: 21 de enero de 2020
Fecha de vigencia: 27 de enero de 2020
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Responsable

Actividad :
contrario se hace la respectiva enmienda y se
informa a la agencia para realizar la correccion
respectiva.

Se procede al escaneo de los documentos y
archivo correspondiente.

Fin.

Fecha de ultima modificacion: 21 de enero de 2020
Fecha de vigencia: 27 de enero de 2020
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VI. MODIFICACIONES REALIZADAS

Instancia que autoriza la

modificacion y fecha

Descripcion de la modificacion

Gerente de Operaciones y
Tecnologia

15 de Noviembre de 2013.

15 de Noviembre de 2013.
e Fecha de vigencia:
15 de Noviembre de 2013.

e Fecha de ultima modificacion:

Modificaciones:

e Actualizacion
procedimientos de la
incorporacién de una
estandar conforme  al
normativo institucional.

General de los
LNB e
estructura
sistema

Queda sin vigencia : N/A

Fecha de vigencia: 15 de Noviembre de
2013.

Técnico asignado: Glenda de Torres.

Gerente General

21 de enero de 2020

e Fecha de vigencia:
27 de enero de 2020

e Fecha de ultima modificacion:

Actualizacién General de los
Procedimientos de la LNB con base a la
estructura organizativa vigente a partir del
18 de septiembre de 2019.

Modificaciones:

Se actualizé la introduccién, objetivos
generales y especificos, alcances, se
agregaron definiciones: d) responsable de
entrega de productos, e) recolecciéon de
productos, f) destruccién de productos, g)
Comisién para la recoleccion, verificacion
y destruccion de productos sobrantes y h)
calendario de sorteos.

Se actualizaron las politicas especificas y
generales a), b), c¢), d), y los
procedimientos 1, 2y 3.

El procedimiento 4, se elimina porqué
pertenece a “‘Procedimiento  de
comisiones asociadas al sorteo 160 105”
Se modifica formato envié de productos
para LOTRA'Y LOTIN.

Fecha de ultima modificacion: 21 de enero de 2020
Fecha de vigencia: 27 de enero de 2020
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Instancia que autoriza la ! Descripcion de la modificacion

modificacion y fecha

Queda sin vigencia:
Procedimientos de Distribucion de
Productos, version 01, de fecha 15 de
noviembre de 2013

Fecha de vigencia: 27 enero de 2020

Técnico asignado: Patricia Orellana.

VIl. ANEXOS

1. Nota de envio de LOTRA (F-240-01).
2. Nota de envio LOTIN (F-240-02).
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GERENCIA DE OPERACIONES .=
DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE PRODUCTOS ol
NOTA DE ENVIO LOTERIA TRADICIONAL FL SATVADOR
San Salvador, N°:

Jefe/lEncargado de Agencia XXXX

Agencia Destino:

Con el portador se envia lo siguiente:
TIPO NUMERO CANTIDAD DE BILLETES FECHA DEL SORTEO

Observaciones: Se envian xx cajas del sorteo xxx No. xx.

F: F:

Nombre y firma de Coordinadora de Departamento de Nombre y Firma del Jefe o Encargado de Agencia

Distribuciéon de Productos

F: F:

Nombre y Firma Responsable Entrega Producto Nombre y Firma del Transportista

ot Versién 02
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CGOBIERNO DE

DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE PRODUCTOS FLSALVADOR
NOTA DE ENVIO LOTERIA INSTANTANEA
No.
Fecha Agencia
Dia Mes Ao
Juego No. Solicitado por:
Distribucién/ Agencia a Agencia:

Desde Libreta No.

Hasta Libreta No.

Desde Caja No.

Hasta Caja No.

Cantidad de Libretas Entregadas

Cantidad de Cajas Entregadas

Observaciones:

Nombre y firma
Coordinadora de Departamento de Distribucién de Productos

Jefe o Encargado de Agencia

f: f:
Nombre y Firma Nombre y Firma
Responsabie Entrega Producto Transportista
F-240-02 Versién 02







