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GENERALIDADES
(1) Introduccién

El presente documento define los procedimientos de
validacion de balotas y dedicatorias de sorteos, los
cuales estaran bajo la responsabilidad del
Departamento de Sorteo.

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) Base Legal

El presente documento se elabora con base al
Articulo No.1 de la Ley Organica de la Loteria
Nacional de Beneficencia; en el cual se establece la
autonomia administrativa de la LNB y en el que
literalmente se lee: “La Loteria Nacional de
Beneficencia, es una Institucién de utilidad publica
con perscnalidad juridica, que gozara de autonomia
administrativa. En cuanto a sus operaciones
econdmicas y financieras estara a lo que dispone la
presente Ley y su Reglamento”; asimismo, con base
al Reglamento de Normas Técnicas de Control
Interno  Especificas de la Loteria Nacional de
Beneficencia, en el Capitulo Ill:  “NORMAS
RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL",
Articulo N° 20 referido a "Documentacion,
Actualizacion y  Divulgacion de  Politicas vy
Procedimientos”; Articulo N° 21 concerniente a las
“Actividades de control” y Articulo N° 22 referente a

“Definicion de politicas y procedimientos de
autorizacion y aprobacion”.

(3) Objetivos

General

Definir los procedimientos de validacion de balotas y
dedicatorias de sorteos, los cuales seran ejecutados
por el Departamento de Sorteo.

(4) Alcance

El presente instrumento
Departamento de Sorteo.

normativo  aplica al

(5) Definiciones
a) BALOTAS

Son las bolas numeradas que se utilizan para
conformar los numeros de billetes favorecidos
en el Sorteo.

La bascula (del francés bascule) es un aparato
que sirve para pesar; esto es para determinar el
peso o mas apropiadamente la masa de los
cuerpos.

b) BASCULA

Se utiliza para determinar el peso de las bolas o
balotas utilizadas en los sorteos.

c) SET DE BALOTAS

Juego de bolas numeradas del 0 al 9, que se
utiizan para conformar el numero de billete
favorecido, de acuerdo con la emision de
billetes.

d) VALIDACION DE BALOTAS

Es el proceso mediante el cual se valida el peso,
textura y consistencia de las balotas de acuerdo
‘a estandares internacionales establecidos por el
fabricante, lo cual asegura que se tiene la
misma posibilidad de salir para cualquiera de
ellas al momento de accionar la maquina de
extraccion o mezcladora.

LEGISLACION DE REFERENCIA
(1) Normativa interna

a) Ley y Reglamento de la Loteria Nacional de
Beneficencia.

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

¢) Manuai para la administracion y custodia de
instrumentos normativos.

d)  Manual para el control de registros.

e) Manual de Organizacion.

f) Manual de Descripcion de Puestos.

(2) Normativa externa

a) Ley de Etica Gubernamental.

RESPONSABILIDADES

(1) Responsabilidades relacionadas al Sistema
Normativo Institucional.

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

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

2. Definir el contenido y participar activamente en
la elaboracidén de los instrumentos normativos
bajo su responsabilidad.

3. Realizar la divulgacion e implementacion de o
normado en el instrumento normativo bajo su
responsabilidad.

4. Asegurarse que los instrumentos normativos
utilizados en el proceso bajo su responsabilidad
se encuentren actualizados.

5. Dar cumpiimiento a lo establecido en este
instrumento normativo, coordinando con los
involucrados en el proceso.
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B) Del personal de la
Unidad/Gerencia/Departamento/Seccién y los

involucrados(as) descritos en los
instrumentos normativos.

1. Participar en la divulgacion y capacitacion que se
imparta relacionada a las mejoras del proceso de
trabajo al cual pertenece o los relacionados a
este.

2. Utilizar la informacion institucional relacionada a
los procesos de trabajo unicamente para el
beneficio de la Institucion y para el cumplimiento
de las tareas asignadas.

3. Guardar la confidencialidad con la normativa e
informacién que conozcan por razén de su cargo.

POLITICAS

(1) General

Los procedimientos de validacion de balotas vy
dedicatorias de  sorteos estaran bajo la
responsabilidad del Departamento de Sorteo.

(2) Especificas
Validacién de balotas

a) El Jefe(a) del Departamento de Sorteo sera
responsable de validar el peso, textura vy
consistencia de las balotas que se utilizan en las
camaras de aire de los sorteos; por lo que la
validacién de las balotas se podra realizar como
minimo 2 veces al mes; pudiendo validar mas de
un set de balotas; asimismo, podra nombrar a un
delegado(a) o los(as) que sean necesarios(as)
para desarrollar a satisfaccion las actividades;
debiendo de capacitar a las personas. Esta
delegacién no exime de la responsabilidad
correspondiente.

b) EI Jefe(a) del Departamento de Sorteo debera
realizar el proceso de validacién en concordancia
a los parametros establecidos en el Manual de
operacion y manejo del fabricante de los equipos
que utiliza la Institucién; debiendo conocer vy
manejar los estandares y tolerancias minimas
esperadas en las caracteristicas de las balotas.

¢) El equipo minimo que la Comisién debe utilizar
para realizar el proceso de validacién de cada
juego de balotas sera:

o Equipo Directo: Un set que contiene 50
balotas, distinguiéndose 5 juegos, cada uno
del cual estard constituido por 10 balotas
numeradas de! 0 al 9 y una bascula digital.

o Equipo de Apoyo: Pares de guantes de
algodon/tela, caja de resguardo, una para
cada grupo de 10 balotas y caja de seguridad
para colocar las balotas ya validadas.

d) Las balotas que no cumplan con los estandares
minimos establecidos (peso, tamafio y textura)
durante el proceso de validacién, deben ser
reemplazadas oportunamente, bajo la
responsabilidad del Jefe(a) de Sorteo.

e) El Jefe(a) del Departamento de Sorteo debera
elaborar y firmar acta en la que se describa
informacién referente al procedimiento de
validacion realizado: cédigo del set de balotas
validado, color de cada set, peso de cada balota,
consistencia y textura de las balotas, cantidad de
balotas fuera del parametro y duracién del
procedimiento; asimismo, llevar actas con
numeracion correlativa.

f) El Interventor(a) del Ministerio de Hacienda debe
dar fe que la validacion se realice conforme al
procedimiento establecido; asimismo, elaborar
bitacora de la validaciéon y firmar el acta del
procedimiento realizado.

g) El Departamento de Sorteo debera resguardar
bajo su responsabilidad las balotas validadas en
un depésito seguro.

h) El Departamento de Sorteo, con el apoyo de la
Unidad de Comunicaciones vy Relaciones
Publicas debera resguardar por medio de
fotografias, video y cualquier otro medio el
desarrollo del procesc de validacion reahzad&

Dedicatorias de sorteos

a) El Jefe(a) del"Departamento de Sorteo debera
elaborar el calendario de dedicatorias de sorteo,
de acuerdo a las solicitudes autorizadas por
Presidencia Institucional y conforme a las
dedicatorias programadas por el:D lepartamento
de Mercadeo y Publicidad.

b) El Departamento de Mercadeo y Publicidad es
responsable de definir las dedicatorias de
sorteos en fechas para las cuales no se ha
recibido solicitud de Institucién o empresa,
considerando aspectos comerciales. y
publicitarios.

¢} La empresa o Institucion a la cual se le dedicara
el sorteo debera proporcionar el logo oficial con 3
meses de anticipacion como minimo para
incorporarlo en el disefio de los vigésimos.

PROCEDIMIENTOS
Validacion de balotas.

Responsable

Actividad

Encargado(a) 1. Elabora
de Logistica del
Sorteo entrega al Jefe(a) del

programacién  para
realizar la validacién de balotas y

Departamento de Sorteo para
autorizacion.

Jefe(a) del 2. Revisa programacién, firma vy

Departamento devuelve a Encargado(a) de

de Sorteo Logistica de Sorteo para su
distribucion.

Encargado(a) 3. Escanea la programacion vy

de Logistica del distribuye por medio de correo

Sorteo electronico al Interventor(a) del

Ministerio de Hacienda y Jefe(a)
de la Unidad de Comunicaciones.
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Responsable Actividad « Responsable Actividad
Jefe(a) del 4. Convoca con dos dias de Delegado(a) color del set y el peso de cada
Departamento anticipacion, a través de correo balota;, segun numero de cada
de Sorteo electronico al Interventor(a) del maletin y en orden correlativo
Ministerio de Hacienda para la (0,1,2,..9).
validacion de balotas, indicando 14. Anota junto con el Interventor(a)
fecha, hora y lugar en donde se del Ministerio de Hacienda la(s)
realizaran las actividades. balota(s) que estan fuera de los
Jefe(a) del 5. Selecciona tres sets de balotas rangos establecidos por el
Departamento que se validaran para el sorteo fabricante; e indica que se debe
de Sorteo o junto con la bascula digital. sustituir la(s) balota(s) que estén
Delegado(a) fuera del parametro.
Jefe(a) de la 6. Coloca camara de video para Jefe(a) del 15. Sustituye las balotas - que no
Unidad de grabar el proceso de validacion Departamento cumplen con el peso, segun las
Comunicaciones de balotas. de Sorteo o su especificaciones, antes
y Relaciones Delegado(a) detalladas; asimismo, las balotas
Publicas o que estén deterioradas.
Delegado(a) Jefe(a) del [16. Verifican los datos registrados en
Jefe(a) del 7. Verifica que la bascula digital se Departamento “Bitacora de validacion de
Departamento encuentre  equilibrada, para de Sorteo o balotas” (F-435-01) y en el “Acta
de Sorteo o garantizar el pesaje de balotas. Delegado(a)/ de validacion de balotas” (F-435-
Delegado(a) interventor(a) 02). Si hubiese inconsistencias,
8. Se coloca los guantes de algodon del Ministerio de se corrigen conforme al video y
y abre el primer depdsito del set Hacienda fotografias, si no se imprime el |
que se ha seleccionado, acta y firman. ]
indicando el color del set de Jefe(a) del 17. Finalizado el = procedimiento
balotas. Departamento almacena en depédsitos cada una
9. Verifica la textura y consistencia de Sortec o de las balotas que fueron
de las balotas. Delegado(a) validadas y resguarda. bajo llave
10. Coloca en la bascula digital una a en.un lugar seguro.
una las balotas en orden 18. Remite copia de acta firmada al
correlativo del 0 al 9, del juego Interventor(a) del Ministerio de
seleccionado. (Este paso se Hacienda. Archiva acta original.
repite hasta validar todas las Jefe(a) dela 19. Codifica y resguarda las
balotas seleccionadas, Unidad de fotografias y video del proceso de |
completando los sets eiegidos). Comunicaciones validacién de balotas. ;
Nota: El peso de cada balota debe y Relaciones Nota: La codificacion de fotografias
de ser entre 2.500 y 2.775 gramos, Publicas o debe estar asociada al set, color y
de acuerdo con las especificaciones Delegado(a) fecha de validacion; asimismo, el
del manual del fabricante. video debe estar claramente
Jefe(a) de 11. Toma fotografias del peso de identificado con la fecha de
Comunicaciones cada una de las balotas en la validacion y set validados.
y Relaciones bascula. Finalizada la validacion 20. Fin.
Publicas o] de las balotas, codifica las 2 Dedicatorias de sorteos
Delegado(a) fotografias y resguarda. ) ’
Nota: EI cédigo debe estar asociado Responsable Actividad
al set, color y fecha de validacion. Jefe(a) del 1. Recibe de Presidencia
Interventor(a) 12. Verifica y registra en “Bitdacora de Departamento de Institucional el calendario de
del Ministerio de validacion de balotas” (F-435-01), Sorteo sorteos  autorizado por el
Hacienda la fecha, hora de inicio/final, el Ministerio de Hacienda v
color del set y el peso de cada elabora a partr de éste el
balota; segun nimero de cada calendario de dedicatorias de
maletin y en orden correlativo (0, sorteos, el cual se va
1.2,..9). completando de acuerdo a las
Jefe(a) del 13. Verifica y registra en el “Acta de solicitudes de Instituciones o
Departamento validacion de balotas” (F-435-02), empresas.
de Sorteo o la fecha, hora de inicio/final, el

Presidente(a)

2. Recibe de Institucion o empresa
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Responsable

Actividad

Responsable

Actividad

Institucional

nota solicitando dedicatoria de
sorteo.

resolucion y definicion.

dedicatoria de
Institucion o

3. Autoriza I|a
sorteo a la
empresa interesada
marginando la nota para el
Departamento de Sorteo.

9. Recibe e! logo digital de la
empresa o institucion a la cual
se le dedicara el sorteo y remite
a: Investigacion y Desarrollo de

Productos, Mercadeo y
Publicidad y Unidad de
Comunicaciones y Relaciones
Publicas.

Asistente de 4. Remite copia de la nota

Presidencia marginada por el Presidente(a)
al Departamento de Sorteo.
Archiva original.

Jefe(a) del 5. Recibe de Presidencia copia de

Departamento de
Sorteo

nota de la Instituciéon o empresa
interesada en dedicatoria de
sorteo, autorizada por el
Presidente(a) y verifica en el
calendario de dedicatorias de
sorteos la fecha solicitada.

10. Solicita al Jefe(a) de Mercadeo
y Publicidad la asignacion de
dedicatorias de sorteo en
aquelias fechas para las cuales
no se ha recibido solicitud de
Institucion o empresa.

6. Asigna la fecha a la Institucién
0 empresa registrando los datos
en el calendario de dedicatorias
de sorteos.

Si no hay disponibilidad para la

fecha solicitada, contacta a la

empresa o Institucion para asignar
otfro dia.

7. Escanea la nota de la solicitud
de dedicatoria de sorteo, la
envia por correo a la Unidad de
Comunicaciones y Relaciones
Publicas y la archiva.

8. Elabora y envia nota a la
empresa o institucion en donde
se realizara el sorteo, en la cual
notifica la autorizacién de la
dedicatoria o la modificacion de
la fecha por falta de
disponibilidad; asimismo,
solicita el logo en digital vy
detalla los requisitos que debe
cumplir el lugar para realizar el
sorteo, con base al anexo
‘Requisitos del lugar para
realizar el sorteo” (F-435-03).

Nota: La empresa o Institucion

debera proporcionar el logo oficial

con 3 meses de anticipacion como
minimo para incorporario en el
disefio de los vigésimos,
cumpliendo las sigufentes
caracteristicas para obtener un
resultado  satisfactorio en la
impresion: con transparencia, en
formato PNG, EPS u otro y una
resolucién de 300 pixeles por
pulgada o en formato JPG con alta

Jefe(a) de
Mercadeo y
Publicidad

11. Analiza con el equipo de
Mercadeo y- Publicidad y con
Investigacion y Desarrollo de
Productos las fechas
disponibles para sorteos vy
define las dedicatorias
considerando aspectos
comerciales y publigitarios.

Nota: E/ Departamento de |
Mercadeo y Publ/c/dad deberd
proporcionar el logo p)aﬁa el disefio |
del producto al Departamento de
Investigacion y
Desarro//o/Adm/n/strador(a) de
Contrato, con 3 meses de
anticipacion como minimo,
cumpliendo las siguientes
caracteristicas para obtener un |
resultado _
impresion: con transparencia, en |
formato PNG, EPS u otro y una
resolucion. de 300 pixeles por
pulgada o en formato JPG con alta
resolucién y definicion.

12. Remite a Jefe(a) del
Departamento de Sorteo Ia
programacion de dedicatorias
para las fechas solicitadas.

Jefe(a) del
Departamento de
Sorteo

13. Define en coordinacién con
Mercadeo vy Publicidad los
lugares donde se llevaran a
cabo los sorteos, considerando

lugares  estratégicos, como
minimo  con un mes de
anticipacion.

4. Actualiza el calendario

detallando las dedicatorias vy
lugares pendientes de asignar.

5. Remite el calendario de
dedicatorias de sorteos, cada

vez que realice una
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Responsable Actividad
actualizacion, a: Jefe(a) de
Investigacion y Desarrollo de
Productos, Jefe(a) de Mercadeo
y Publicidad, Gerente(a)
Comercial, Jefe(a) de
Comunicaciones y Relaciones
Publicas, Jefe de Servicios
Generales y Apoyo Logistico y
Gerente(a) de Operaciones;
con el fin de coordinar las
actividades correspondientes.
16. Da seguimiento a la logistica y
desarrollo del sortec, de
acuerdo al calendario de
dedicatorias.

17. Fin.

VI. VIGENCIA

Los procedimientos del Departamento de Sorteo
Version 01, entraran en vigencia a partir del 19 de
octubre del 2020.

VIl. CONTROL DE VERSIONES

Versicnie Descripcion
Instancia P
que autoriza
Versidon 01 | De acuerdo a instruccion de Gerencia
General de eficientar las actividades
Gerente institucional bl . .
Gareral insti uglpna es y establecer aSIgnahglones
' especificas, en la presente version de
este documento se establecen las
actividades de validacién de balotas vy
dedicatorias de sorteos al Departamento
de Sorteo.
Fecha de vigencia: 19 de octubre de
2020.
Queda sin vigencia: No aplica.
Técnico asignado: Dina Cordova.
VIl. ANEXOS

1. Bitacora de validacion de balotas (F-435-01).

2. Acta de validacion de balotas (F-435-02).

3. Requisitos del lugar para realizar el sorteo (F-435-
03).
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FECHA DE VALIDACION HORA DE INICIO CODIGO DE SET  No.

DURACION DEL PROCEDIMIENTO HORA DE FINALIZACION

COLOR COLOR COLOR COLOR COLOR

No. DE

BALOTAS CANTIDAD DE CANTIDAD DE CANTIDAD DE CANTIDAD DE CANTIDAD DE
RESOIDE BATOTS, B8ALOTAS FUERA DEL | FESODEBALOTA o Grasruera | FESO DEBALOTA o) oras Fuera pec| FESO DEBALOTA BALOTAS FUEra | FESO DE BALOTA | 0 OTAS FUERA
(EN GRAMOS) PARAMETRO (EN GRAMOS) (EN GRAMOS) (EN GRAMOS) DEL PARAMETRO

DEL PARAMETRO PARAMETRO (EN GRAMOS) | e pARAMETRO

NOMBRE DE PARTICIPANTES UNIDAD QUE REPRESENTA

Versién 01 F-435-01
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GOBIERNO DE
EL SALVADOR Departamento de Sorteo

, ACTA No. XX/XXXX
VALIDACION DE BALOTAS PARA USO EN CAMARA DE AIRE

En la ciudad de San Salvador, a las XX del dia XX de XX del XX; reunidos: XXXXXX,
Jefa del Departamento de Sorteo e Interventor Propietario por parte del Ministerio
de Hacienda en calidad de OBSERVADOR; con la finalidod de verificar el
cumplimiento del procedimiento de validacién de balotas y los estdndares de
calidad de las balotas que se utilizan en la Camara de Aire, que a su vez, es utilizada
en el desarrollo de los Sorteos, segun Instructivo de la empresa suministrante. Se
procedié en el equipo de Balanza correspondiente, a efectuar la validaciéon de
cada una de las balotas en lo referente a su peso en gramos; asi como, a revisar la
textura de las mismas. Las Balotas validadas corresponden al Set No. XX, XXy XX; las
cuales se validaron con el siguiente peso en gramo:

SET DE BALOTAS No. XX
COLOR Y PESO (en gramos) DE BALOTAS
BZI(.)O?,E«S COLOR COLOR COLOR COLOR COLOR
0
1
2
3
4
5
é
7
8
%
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De acuerdo con el resultado de la validacion del peso en gramos y textura de las
balotas antes detalladas, la Comision hace CONSTAR: Que de acuerdo con el
procedimiento de validacion de balotas vigente e instructivo proporcionado por la
empresa suministrante de las Camaras de Aire, (mdquinas que son utilizadas en los
Sorteos); dichas balotas, a esta fecha se encuentran en el estandar de calidad y
condiciones requeridas para ser utilizadas en los Sorteos.

El procedimiento de validacién ha sido documentado, mediante fotografias y video
los cuales son resguardados por la Unidad de Comunicaciones y Relaciones
PUblicas.

Y no habiendo mds que hacer constar, firmamos la presente Acta que contiene XX
pdaginas Utiles a las XX del mismo dia.

NOMBRE
JEF(A) DEL DEPARTAMENTO DE SORTEO

NOMBRE ,
POR UNIDAD DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS.

OBSERVADOR:

NOMBRE
INTERVENTOR(A) DEL MINISTERIO DE HACIENDA

Version 01 F-435-02
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REQUISITOS DEL LUGAR PARA REALIZAR EL SORTEO

N°

Requisito

Descripcion s

Espacio fisico adecuado y
techado.

¢ Medidas minimas del area de escenario: 8x8 mts.
¢ Espacio fisico para montar Comision de sorteo y equipo
de sonido: 2x6 mts. Y espacio para 100 personas minimo.

2. |Tarima. 8 x 6 mts. y de alto 1 mts. maximo.
3 Disponibilidad de canopys y |Por lo menos 3 canopys de 10x5 mts (Cuando sea en plazas
© | sillas. publicas).
4. | lluminacion. lluminacién eléctrica en buenas condiciones.
5. | Conexion eléctrica. Acceso a tablero eléctrico o acometida a 220 voltios.
6. |Planta eléctrica. Como minimo de 20 KVA.
2 | Samicios sariariss. Que se encuentren cercanos al area donde se realice el
sorteo.
¢ Velocidad 5 mega de descarga y 1 mega de subida,
8. |Internety linea fija. CEM TS, . .
e Acceso a una linea, que debe de estar libre durante el
sorteo.
Acceso de carretera, seguridad del lugar y zona de descargo
9 Acceso y seguridad del del equipo de sorteo.
" | lugar. La Institucién solicitante garantizara la seguridad en el lugar
durante las actividades previas, durante y posterior al sorteo.
Brindar el contacto de una persona responsable para
10. | Comunicaciones y enlaces. coprdmar las actividades. . N .
Brindar el acceso a los medios de comunicacion para cubrir
el evento el dia del sorteo.
, _ o La Institucion que solicita dedicatoria debe de garantizar la
11. | Asistencia de publico. ) ) -
asistencia de publico de por lo menos 75 personas.
Reservar parqueo para camiéon de 10 toneladas, microbus y
I funci i ; Si
12, | Paraues: para los funcionarios de la LNB, zona de carga y descarga; si

el espacio queda en segundo nivel
montacarga o ascensor.

que cuente con
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T T

Escenario de sorteo

i Persona que
Canta premios

Persona que
Opera tombola

Persona que .
coloca balotas

Camara de aire

CECR0)

U U

Contador, interventor y persona
que lleva minuta manual
(3 personas)

@
@

Pantalla
D
)

00 g
B D
Sleis

de premios Persona que
Pantalla Persona que opera camara de z
) canta nUmeros aire Equipo de Maestro de
Maestro de favorecidos sonido, audio ceremonia y
ceremonia video y técnico Técnico de
de radio informética
' ' (3 personas) (2 personas)
‘8 E8
Mesa de autoridades
Version 01

F-435-03



