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RESOLUCION NUMERO 3499-2023-DNMySC B\ /5]
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(de 4 de diciembre de 2023) \ l\&?"”/; o~

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimiento para la Entrega de Billetes y Chances a los
Billeteros” de la Loteria Nacional de Beneficencia.

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO QUE:

El numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucion Politica de la Repiblica de Panama4 le otorga a la
Contraloria General de la Republica, la funcién de “Fiscalizar y regular, mediante el control previo o
posterior, todos los actos de manejo dé fondos y otros bienes publicos, a fin de que se realicen con
correccion, segin lo establecido en la Ley”. Dicha funcién estd desarrollada en la Ley 32 de 8 de
noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica,
modificada y adicionada por la Ley 351 de 22 de diciembre de 2022, a través de sus diferentes
articulos.

El Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, modificada y adicionada por la Ley 351 de
22 de diciembre de 2022, dispone que la Contraloria General de la Republica, dictard reglamentos
que contengan pautas que sirvan de base a la actuacién de las personas que manejen fondos o bienes
piblicos, sujetdndose a lo que establezcan las normas legales pertinentes.

El Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establéce que los decretos, resoluciones y demés
actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan normas de efecto general, solo serdn
aplicables desde su promulgacién en la Gaceta Oficial, salvo que el instrumento respectivo establezca
su vigencia para una fecha posterior.

De acuerdo con el Decreto Niimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, le corresponde a
la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del Departamento de
Regulacién de Fondos y Bienes Piblicos, analizar, disefiar e implementar a nivel del sector publico,
manuales de procedimientos, guias e instructivos, orientados a asegurar la regulacion, fiscalizacién y
control de la gestidon piblica de acuerdo a los preceptos constitucionales, legales y principios
administrativos de aceptacién general.

Mediante nota S/N de 3 de junio de 2021, la Loteria Nacional de Beneficencia solicité un analista
para trabajar en conjunto con la Oficina de Organizacion y Sistemas Administrativos de la LNB, para
apoyar en la elaboracién de manuales de procedimientos del drea de devolucion y entrega de chances
y billetes, orientados al uso y manejo de los fondos y bienes piblicos.

El “Manual de Procedimiento para la Entrega de Billetes y Chances a los Billeteros” de la Loteria
Nacional de Beneficencia, fue revisado, consultado y discutido por los responsables de cada una de
las unidades administrativas involucradas en el proceso y cumple con los requisitos legales para su
aprobacion.

RESUELVE: % O ¢

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimiento para la Entrega de Billetes y Chances
a los Billeteros” de la Loteria Nacional de Beneficencia.

ARTICULO SEGUNDO: Este documento aplica a todas las unidades administrativas de la Loteria
Nacional de Beneficencia, que participan en el proceso de entrega de asignacién de los paquetes de
billetes y chances, a los billeteros o autorizados.
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ARTICULO TERCERO: Esta Resolucién rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial.
FUNDAMENTO LEGAL: Constitucién Politica de la Repiiblica de Panamd; Ley 32 de 8 de

noviembre de 1984, modificada y adicionada por la Ley 351 de 2022; Ley 38 de 31 de julio de 2000;
Decreto Niimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018.
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Republica, a través del Departamento de Regulacién de Fondos y Bienes
Publicos de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en coordinacién con la
Oficina de Organizacién y Sistemas Administrativos de la Loteria Nacional de Beneficencia ha
desarrollado el documento denominado “Manual de Procedimiento para la Entrega de Billetes y
Chances a los Billeteros”.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades: Objetivo del
Documento, Base Legal y Ambito de Aplicaci6n; Capitulo II, se establecen las Medidas de Control;
Capitulo III, se desarrolla el Procedimiento, con su respectivo Mapa del Proceso y, por tltimo, el
Régimen de Formularios y el Glosario.

Como prictica establecida en nuestra Direccién, este procedimiento no pretende fijar pautas
inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que surjan de su
aplicacidn, por los cambios en las leyes, normas, organizacion u otras condiciones, las que pedimos
tengan a bien presentarlas a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de la
Contraloria General de la Repiblica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES
A. Objetivo del Documento

Establecer las regulaciones para la entrega de billetes y chance a los billeteros o autorizados.

B. Base Legal
1. Constitucién Politica de 1a Repiiblica de Panama.

2. Ley Nidmero 8 de 27 de enero de 1956, “Por la cual se aprueba el Cédigo Fiscal de la
Reptblica”. Publicada en la Gaceta Oficial N°12995 de 29 de junio de 1956 y sus
modificaciones.

3. Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, modificada y adicionada por la Ley 351 de 22 de
diciembre de 2022, “Por la cual se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General de la
Repiiblica”. Publicada en la Gaceta Oficial N° 20,188 de 20 de noviembre de 1984 y
Gaceta Oficial Digital No.29687-C de 22 de diciembre de 2022, respectivamente.

4. Decreto de Gabinete Niumero 224 de 16 de julio de 1969, “Por el cual se dicta la
legislacidn relativa a la Ley Orgéanica de la Loteria Nacional de Beneficencia”. Publicado
en Gaceta Oficial N° 16,429 de 21 de agosto de 1969.

5. Decreto de Gabinete Numero 57 del 17 de marzo de 1970, “Por el cual se modifican los
Articulos Trigésimo Octavo, Trigé€simo Noveno del Decreto de Gabinete N°224 de 16 de
julio de 1969; se adiciona un Articulo nuevo y se dictan otras medidas para reprimir los
juegos clandestinos”. Publicado en la Gaceta Oficial N°16567 de 20 de marzo de 1970.

6. Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama”. Publicado en la Gaceta
Oficial N°23, 916 de 26 de octubre de 1999, N°23, 946 de 14 de diciembre de 1999 y
N°24, 380 de 4 de septiembre de 2001.

7. Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, “Por el cual se actualiza la
Estructura Organizativa de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
de la Contraloria General de la Republica y se aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de esa Direccion”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28652-A de 12 de
noviembre de 2018.

8. Decreto Nimero 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019, Por el cual se aprueba la
“Presentacion de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y Manejo

de los Fondos y Bienes Piiblicos por la Contraloria General de la Reptblica”. Publicado en
la Gaceta Oficial Digital No.28913-A de 03 de diciembre de 2019.
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C. Ambito de Aplicacién

Aplica a todas las unidades administrativas de la Loterfa Nacional de Beneficencia, que
participan en el proceso de entrega de asignacién de los paquetes de billetes y chances, a los
billeteros o autorizados.
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. Generales

. La Direccién General, a través de la Direccién de Operaciones, evaluard periédicamente las

actividades operativas basadas en las leyes, reglamentos y normas instituidas, con la
finalidad de identificar 4reas de conflicto que puedan afectar el cumplimiento de sus
objetivos y metas.

. La Direccién General, a través de la Direccién de Operaciones, velard que las acciones de

entrega de los billetes y chances a los billeteros o autorizados, estén debidamente
documentadas y disponibles para las verificaciones correspondientes, por parte de la Oficina
de Auditoria Interna de la institucién.

. Es responsabilidad del jefe del Departamento de Distribucién de Asignacién de Billetes y

Chances y del jefe de la Seccién de Entrega, realizar las coordinaciones necesarias con el
supervisor de la Seccién de Entrega para que el proceso de entrega de billetes y chances a
los billeteros o autorizados, sea oportuno y expedito.

La Direccién de Operaciones, debe coordinar con la Oficina de Organizacién y Sistemas
Administrativos, la confeccién y actualizacién de los formularios instituidos para el
desarrollo del proceso de entrega de billetes y chances a los billeteros o autorizados en la
Loteria Nacional de Beneficencia.

La Direccién de Operaciones, debe ser garante del cumplimiento de los procedimientos y
uso de los formularios instituidos en el desarrollo de la actividad de entrega de billetes y
chances a los billeteros o autorizados, en la institucion.

B. Especificas

1.

Los servidores publicos de la Seccion de Entrega, debidamente autorizados, son los tinicos que
podrén ingresar a la béveda, donde se encuentran los billetes y chances, en presencia de los
custodios responsables de la misma, esta accién se dard por igual, en las Direcciones
Provinciales y Agencias.

La Direccién de Operaciones, debe velar que se cumpla con la estructura interna de la entrega
de billetes y chances a los billeteros.

Los supervisores de la Seccién de Entrega, deben realizar arqueos periddicos y aleatorios al
personal bajo su cargo, como medida de control.

El servidor piblico, con manejo de valores (dinero en efectivo, billetes y chances), no debe
apartarse de su efectivo o valores, mientras se le ejecuta el arqueo al fisico de billetes y
chances.
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. El cierre de la puerta principal, de ingreso al drea de la Seccidn de Entrega, se realizard de

acuerdo a la disposicién que asi lo amerite la Direccién de Operaciones. Los dias de sorteos
el cierre de puerta serd a las 2:00 p.m. y los dias que no se realiza sorteo serd a la 1:00 p.m.
Los billeteros o autorizados que se encuentren en el recinto a la hora del cierre seran
atendidos.

. Cuando el Despacho Superior cambia la fecha del sorteo, igualmente serdn cambiado los

dias de entrega de asignados y venta de la cartera.

. La salida de los billetes y chances, de la béveda principal a la béveda auxiliar o viceversa,

deben contarse y anotarse por el servidor piblico de la Seccién de Entrega en el libro récord,
para llevar un control y evitar pérdidas de los mismos, independientemente del sorteo al que
correspondan.

. El billetero podra designar a una persona como autorizado para el tramite de retiro de su

asignacién de billetes y chances correspondientes a su libreta, mediante el llenado de los
formularios internos utilizados para tales fines.

. Cuando el billetero o autorizado, no pueda cumplir con el retiro de la asignacién en la fecha

correspondiente, debe completar el documento Solicitud de Prérroga de Entrega de
Asignacién (Formulario Nim.1), donde expondrd sus motivos. Esta solicitud solo tendra
validez en un periodo de 24 horas laborables y debe contar con la firma del billetero y el
visto bueno del director de Operaciones (Oficina Principal), director provincial/jefe de
agencia. Ademads, el billetero solo contard con una autorizacién de prorroga semestral.

Las fechas correspondientes para el retiro de la asignacién del billetero son las que se
detallan a continuacion:

Sorteo de Oro Dominical:

Domingo de 9:00 a.m. a 2:00 p.m.
Lunes y martes de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

Sorteo de Oro Miercolito:

Miércoles de 8:00 a.m. a 2:00 p.m.
Jueves y viernes de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

10. Los paquetes no retirados por los billeteros o autorizado, una vez cumplido el periodo

estipulado para prérroga, pasardn a la cartera para su venta y tendrd el horario de
distribucién que se detalla:

Sorteo de Oro Dominical: jueves de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.
Sorteo de Oro Miercolito: lunes de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.
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Cuando el billetero o autorizado solicita su asignacion una vez haya vencido su solicitud de
prérroga, se le entregara la totalidad de su asignacion de billetes y chances de la cartera de
extra.

Cuando los paquetes no son retirados por los billeteros o autorizados en la Seccién de
Entrega, estos deben ser devueltos utilizando el documento Paquetes Devueltos (Formulario
Num.2), a la béveda auxiliar (Oficina Principal) y béveda tinica en Direcciones Provinciales
y Agencias.

El oficinista de entrega de asignacién en ventanilla registra la cédula del billetero o
autorizado en el Sistema Informdtico, en caso de que este le indicara que su paquete de
billetes y chances se encuentra retenido. El funcionario procederd a completar el documento
Retencién de Paquetes (Formulario Niim.3) y se lo entregara al billetero o autorizado para su
presentacion a la unidad administrativa (Direccién de Operaciones o del Departamento de
Registro y Control de Billeteros. director provincial o jefe de Agencia), que solicité su
retencién y le informe el motivo de dicha accidn.

La Direccién de Operaciones, debe indicarle por escrito a la Seccién de Entrega las
cantidades de billetes y chances asignadas a los billeteros nuevos, los aumentos o nuevas
asignaciones a la Oficina Principal, Direcciones Provinciales y Agencias.

El envio de las cantidades de los paquetes de billetes y chances que van para las Direcciones
Provinciales y Agencias deben ser detalladas en los documentos: Control de Entrega Extra
de Loterfa (Formulario Niim.4) y el de Envio de Billetes y Chances Extras a las Direcciones
Provinciales y Agencias (Formulario Ndm.5) y remitir los paquetes de billetes y chances al
Departamento de Clasificacién de Asignacién de Billetes y Chances, responsables de
distribuirlos en las direcciones provinciales y agencias.

Los billeteros asignados deben recibir de la Loteria Nacional de Beneficencia, de acuerdo a
su deposito de garantia, los productos siguientes: Sorteo de Oro Dominical, Sorteo de Oro
Miercolito, Sorteo de Extraordinaria y Sorteo Gordito del Zodiaco Millonario. De igual
forma, los billeteros o autorizados pueden realizar la solicitud de extras o compras de
billetes y chances en efectivo cada sorteo, utilizando los documentos: Solicitud de Compra
(Formulario Nim.6) y Autorizacion para la Adquisicién de Extra (Formulario Nim.7).

El billetero o autorizado debe obtener billetes y chances para los Sorteos Extraordinarios a
través de: carta de crédito, fondo de gordito del zodfaco millonario, contrapaquete y paquete
completo. El autorizado deberd estar facultado por el billetero para obtener producto con el
fondo del Gordito del Zodiaco Millonario, a través de una nota firmada por el billetero.

Los billeteros o autorizados pueden adquirir el Gordito del Zodiaco Millonario a través de
las modalidades siguientes: contado, contrapaquete y carta de crédito. El Gordito del
Zodiaco Millonario, a diferencia de los sorteos tradicionales, consta de diferentes tipos de
paquetes por la cantidad de fracciones que contienen y sus costos para el billetero varian.

14



No. 29978-B

19.

20.

21.

22.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de febrero de 2024

La cartera de billetes y chances corresponde a aquellas libretas que no han sido retiradas o
vendidas en la Seccién de Entrega. Si estos billetes y chances no se distribuyen a los
billeteros o autorizados, se procede a realizar el proceso de devolucién de billetes y chances
de cartera.

La Seccién de Entrega, no entregard a los billeteros que se encuentran morosos, sus
asignaciones hasta realizar la cancelacion de las mismas.

El horario de distribucién de asignaciones para el Sorteo Gordito del Zodiaco Millonario y
Sorteo Extraordinario, estd sujeto a memorando emitido por la Direccién de Operaciones.

Los paquetes no retirados por los billeteros, una vez cumplido el periodo estipulado (horario
de entrega de asignados), pasardn a la cartera para su venta el dia miércoles correspondiente
al Sorteo de Oro Dominical y el dia domingo correspondiente al Sorteo de Oro Miercolito,
ambos dentro del horario indicado por la institucién. De existir producto en la cartera, se le
entregard un equivalente de su asignacion a los billeteros que se presenten, una vez vencido
este término.
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III. PROCEDIMIENTO

A. Procedimiento para la Entrega de Billetes y Chances a los Billeteros o Autorizados

Loteria Nacional de Beneficencia

Direccién de Operaciones

Departamento de Distribucion de Asignacién de Billetes y Chances
Seccién de Entrega

. Oficinista de Entrega de Asignacién

Recibe de la Seccién de Béveda del Departamento de Clasificacién de Asignacién de
Billetes y Chances, el listado de asignacién que le proporciona la Unidad de Informética,
donde detalla los paquetes sellados de billetes y chances, segin el tabulado adjunto al
paquete.

Realiza la verificacién en presencia de los servidores del Departamento de Clasificacion de
Asignacién de Billetes y Chance, paquete por paquete, comparando lo recibido con el
listado de asignaciones, que proporciona la Unidad de Informaética de la institucién.

Verifica las cantidades de billetes y chances, que detalla el tabulado adjunto al paquete de
billetes y chances. De encontrarse algiin paquete abierto, el personal del Departamento de
Clasificacién de Asignacion de Billetes y Chances, procede con la verificacion y sellado
del mismo.

Notas: De encontrarse, alguna diferencia en el proceso de verificacidn,
de los paquetes entregados por el Departamento de Clasificacion
de Asignacion de Billetes y Chances y lo que indica el Detalle de
la Distribucién y Costo de Impresiéon de Billetes y Chances
(Formulario Ntim.8), se devolvera el producto al Departamento de
Clasificacién de Asignacién de Billetes y Chances, para las
correcciones pertinentes y el servidor de la Seccién de Entrega,
pueda firmar los documentos.

El tabulado es la hoja que detalla el nimero de billetero, nombre,
numeros de billetes con sus respectivas series y folios, y las series
de los chances, en original y copia.

Firma el listado de asignaciones que proporciona la Unidad de Informética y la hoja que
detalla las cantidades de billetes y chances en hojas recibidas, como constancia de que la
operacién es correcta.

Ordena, numéricamente, los paquetes de billetes y chances y los introduce, en la béveda
auxiliar para su custodia.

16



No. 29978-B Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de febrero de 2024

2. Billetero o Autorizado

Presenta al oficinista de Entrega de Asignacién que estd en la ventanilla, la cédula y el
recibo de cancelacion de la libreta, para la solicitud del paquete con los billetes y chances
asignados.

Loteria Nacional de Beneficencia
Direccion de Operaciones
Departamento de Distribucion de Asignacién de Billetes y Chances
Seccion de Entrega
3. Oficinista de Entrega de Asignacién

Toma la cédula y el recibo de cancelacién de la libreta, introduce en el sistema el niimero
de la libreta, imprime y sella la Orden de Salida de Asignacién de Béveda (Formulario
NiUm.9), que remite fisico y via sistema al oficinista de entrega de asignacién en Béveda
Auxiliar y devuelve la cédula y recibo al billetero o autorizado.

4. Oficinista de Entrega de Asignacién en Béveda Auxiliar

Recibe el documento Orden de Salida de Asignacién de Béveda (Formulario Nim.9),
fisica y via sistema del oficinista de entrega de asignacién.

Retira el paquete de la Boveda Auxiliar, que contiene los billetes y chances de los
anaqueles, de acuerdo a la informacién del documento Orden de Salida de Asignacién de
Béveda (Formulario NGm.9).

Nota:La Orden de Salida de Asignacién de Béveda (Formulario
Num.9), impresa, firmada por el supervisor de Béveda, supervisor
cajero y el cajero, se utiliza para el retiro de los paquetes de
billetes y chances en la B6veda por el servidor asignado.

Verifica que la informacién del paquete que contiene los billetes y chances sea la misma
que indica el documento Orden de Salida de Asignacién de Béveda (Formulario Nim.9).

Sella el documento Orden de Salida de Asignacién de Béveda (Formulario Ndm.9), el
original y la copia. El original del documento Orden de Salida de Asignacién de Boveda
(Formulario Nim.9), se adjunta al paquete que contiene los billetes y chances y la copia
del mismo la archiva para el balance final del dia.

Registra en el Control Diario de Entrega de Paquetes por Béveda Auxiliar (Formulario
Num.10), los paquetes que salen de la misma, ya sea por asignacién o por extra.
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Coloca el paquete que contiene los billetes y chances, en la ventanilla que marca la
orden en el documento Orden de Salida de Asignacién de Béveda (Formulario
Num.9), para su entrega al billetero o autorizado por el oficinista de entrega de
asignacion.

. Oficinista de Entrega de Asignacion

Recibe el paquete y comunica por niimero de paquete para que se presente el billetero
o autorizado a la ventanilla para su retiro.

Billetero o Autorizado

Presenta el recibo de cancelacion de la libreta en la ventanilla que marca la orden en
el documento Orden de Salida de Asignacién de Béveda (Formulario Nim.9), para
recibir el paquete.

Loteria Nacional de Beneficencia

Direccién de Operaciones

Departamento de Distribucién de Asignacién de Billetes y Chances
Seccién de Entrega

. Oficinista de Entrega de Asignacién

Toma el recibo de cancelacién de la libreta, introduce el ndmero del billetero en el
sistema y verifica que los datos que se reflejan en el sistema, coincidan con lo que
indica el recibo.

Solicita al billetero o autorizado la cédula, verifica si es el duefio o autorizado para
retirar el paquete que contiene los billetes y chances.

Realiza la entrega del paquete con los billetes y chances al billetero o autorizado.

8. Billetero o Autorizado

Recibe, abre el paquete y verifica su contenido.

Firma el tabulado original que contiene el paquete de los billetes y chances en su
interior y devuelve a la oficinista de entrega de asignacién y mantiene la copia.

Loteria Nacional de Beneficencia

Direccién de Operaciones

Departamento de Distribucion de Asignacion de Billetes y Chances
Seccién de Entrega

Oficinista de Entrega de Asignacién

Recibe, verifica que la informacién del tabulado original adjunto a los paquetes de
billetes y chances, esté registrada en el sistema y le anexa el recibo de cancelacién.

18
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Remite los documentos de entrega de los billetes y chances tramitados al cierre del
dia, al supervisor.

Nota: La cantidad de paquetes de billetes y chances entregados y
registrados en el sistema, deben ser igual a la cantidad que
contiene el documento Orden de Salida de Asignaci6n de
Béveda (Formulario Ndm.9), con los originales que
reposan en la Seccién de Béveda. De darse algin error de
registro de la informacidn, la supervisora verificard la
informacién y realizard las correcciones necesarias, en el
sistema.

10. Supervisor

Recibe los documentos de entrega de los billetes y chances tramitados al cierre del
dia, verifica y anota en el libro récord los niimeros de las ventanillas, los nombres de
los oficinistas de entrega de asignacion y las cantidades de las libretas entregadas.

Remite toda la documentacién de entrega de billetes y chances del dia al
Departamento de Cuentas Corrientes, balanceado por las dos areas, para su tramite
respectivo.

19
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Mapa del Proceso
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PROCEDIMIENTO PARA LAENTREGA DE BILLETES Y CHANCES A LOS BILLETEROS O AUTORIZADOS

LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

DIRECCION DE OPERACIONES

DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE ASIGNACION DE BILLETES Y CHANCES BILLETERO O AUTORIZADO

SECCION DE ENTREGA

OFICINISTA DE ENTREGA DE

SUPERVISOR ASIGNACION

OFICINISTA DE ENTREGA DE
ASIGNACION, EN BOVEDA AUXILIAR

>

3 e

@

¢

v

4

i T

DESCRIPCION DEL PROCESO

0 OO O

v

VERIFICA LAS CANTIDADES DE BILLETES Y CHANCES QUE DETALLA EL TABULADC
ADJUNTO AL PAQUETE DE BRLETES Y CHANCES. FIRMA EL LISTADO DE
ASIGNACIONES Y LA HOJA QUE DETALLA LAS CANTIDADES DE HOJAS DE BILLETES ¥
CHANCES RECIBIDAS. CRDENA, NUMERICAMENTE LOS PAQUETES DE BILLETES Y
CHANCES EN LOS ANAQUELES. INTRODUCE, LOS PAQUETES DE BILLETES Y
CHANCES EN LA BOVEDAAUXILIAR PARA SU CUSTODIA

PRESENTA EN LA VENTANILLA AL OFICINISTA DE ENTREGA DE ASIGNACION LA
CEDULA Y EL RECIBO DE CANCELACION DE SU LIBRETA, PARA LA SOLICITUD DEL
PAQUETE CONLOS BELETES Y CHANCES ASIGNADOS.

TOMA LA CEDULA Y EL RECIBO DE CANCELACION DE LA LIBRETA, VERIFICA E
INTRODUCE EN EL SISTEMA EL NUMEROQ DE LALIBRETA, IMPRIME Y SELLA LA ORDEN
DE SALIDA DEASIGNACION DEBOVEDA

RETIRA EL PAQUETE DE LA BOVEDA AUXILIAR, DE ACUERDOA LA INFORMACION DEL
DOCUMENTO ORDEN DE SALIDA DE ASIGNACION DE BOVEDA VERIFICA QUE LA
INFORMACION DEL PAQUETE SEA LA MISMA QUE INDICA EL DOCUMENTO ORDEN DE
SALIDA DE ASIGNACION DE BOVEDA SELLA EL DOCUMENTO ORDEN DE SALIDA DE
ASIGNACION DE BOVEDA COLOCA EL PAQUETE EN LA VENTANIELA QUE MARCA LA
ORDEN EN EL DOCUMENTO ORDEN DE SALIDA DE ASIGNAGION DE BOVEDA, PARA SU
ENTREGA AL BILLETERQ O AUTORIZADO.

RECIBE EL PAQUETE Y COMUNICA POR NUMERO DE PAQUETE PARA QUE SE
PRESENTE EL BILLETERO O AUTORIZADO A LA VENTANILLA PARA SU RETIRO.

PRESENTA EL RECIBO DE CANCELACION DE LALIBRETAEN LA VENTANILLA QUE
MARCA LA ORDEN EN EL DOCUMENTO ORDEN DE SALIDA DE ASIGNACION DE
BOVEDA, PARA RECIBIR EL PAQUETE.

TOMA EL RECIBO DE CANCELACION DE LA LIBRETA, INTRODUCE EL NUMERO
DEL BILLETERO EN EL SISTEMA Y VERIFICA QUE LOS DATOS QUE SE
REFLEJAN EN EL SISTEMA, COINCIDAN CON LO QUE INDICA EL RECIBO.
REALIZA LAENTREGA DEL PAQUETE AL BILLETERO O AUTORIZADQ.

ABRE EL PAQUETE Y VERIFICA SU CONTENIDO. FIRMA EL TABULADO QUE
CONTIENE EL PAQUETE EN SU INTERIOR, DEVUELVE EL ORIGINAL A LA
OFICINISTA DE ENTREGA DE ASIGNACION Y MANTIENE LA COPIA

VERIFICA QUE LA INFORMACION DEL TABULADO CRIGINAL ESTE REGISTRADA
ENEL SISTEMA Y LE ANEXA EL RECIBO DE CANCELACION.

VERIFICA Y ANOTA EN EL LIBRO RECORD £ O3 NUMEROS DE LAS VENTANILLAS,
LOS NOMBRES DE LOS OFICINISTAS DE ENTREGA DE ASIGNAGION Y LAS
CANTIDADES DE IAS LIBRETAS ENTREGADAS. REWTE TODA LA
DOCUMENTACION DE ENTREGA DE BILLETES Y CHANCES DEL DIA AL
DEPARTAMENTO DE CUENTAS CORRIENTES PARA SU TRAMITE RESPECTIVO.

B 00 0 6
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Formulario Nim. 1

LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

shrsp it DIREC?I(')N DE OPERACIONES F-858(94)22
DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE ASIGNACION DE BILLETES Y CHANCES
SECCION DE ENTREGA

SOLICITUD DE PRORROGA DE ENTREGA DE ASIGNACION

Panama, de de

Yo, Billetero N.° , solicito se me guarde

paquete de mi asignacién, correspondiente al Sorteo Dominical [ ] hasta el dia

Miercolito [ ]
Gordito del Zodiaco []

Extraordinaria [ ]

OBSERVACIONES:

Firma del Billetero V.° B.° de la Direccién de Operaciones
Director Provincial/Jefe de Agencia

NOTA: Este documento tiene sélo validez de veinticuatro (24) horas laborables.
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Formulario Nam.2

LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

23

L\ N\ sy DIRECCION DE OPERACIONES F-876(94)26 RV.1
- DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCIOI\{ DE ASIGNACION DE BILLETES Y CHANCES
FECHA SECCION DE ENTREGA
DIA |MES [ANO
PAQUETES DEVUELTOS

SORTEO DE ORO MIERCOLITO [] GORDITO DEL ZODIiACO ]

SORTEO DE ORO DOMINICAL ] EXTRAORDINARIO ]

ASIGNACION | | EXTRA | Il

SORTEON.° | \ FECHA DE SORTEO | |
CANTIDAD

N.° DE LIBRETA DE OBSERVACIONES
PAQUETES

PREPARADO POR: RECIBIDO POR:
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Formulario Num.3

LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

,_;'W

DIRECCION DE OPERACIONES F-576(94)15 RV. 2
Himsmiwam:  DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE ASIGNACION DE BILLETES Y CHANCES
SECCION DE ENTREGA
RETENCION DE PAQUETES
FECHA
DiA MES ANO BILLETES N.° TRES GOLPES N.°

SORTEO DE ORO DOMINICAL D SORTEO DE ORO MIERCOLITO D

GORDITO DEL ZODIACO I:l EXTRAORDINARIA D
NOMBRE DEL BILLETERO:
N.° DE CEDULA: N.” DE LIBRETA:

MOTIVO DE RETENCION DE PAQUETES:

DIRECCION DE OPERACIONES

MOROSO

RENOVACION DE POLIZA/CARTA DE CREDITO
VENCIMIENTO DE POLIZA/CARTA DE CREDITO
GORDITO DEL ZODIACO

DOCUMENTOS PENDIENTES

ODoogoodg

OTROS:

FIRMA DEL FUNCIONARIO QUE AUTORIZA

24
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Formulario Num.4

LOTER{A NACIONAL DE BENEFICENCIA
DIRECCION DE OPERACIONES F-57(94)2 RV. 2
DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE ASIGNACION DE BILLETES Y CHANCES
SECCION DE ENTREGA

CONTROL DE ENTREGA EXTRA DE LOTERIA

FECHA DOMINICAL O SORTEO DE ORO

DIA |MES |ANO LUGAR:

MIERCOLITO O
3 GOLPES
SORTEQ
G. DEL ZODIACO |
EXTRAORDINARIO []

NOMBRE DEL BILLETERO: N.” DE BILLETERO:

HOJAS DE BILLETES

TOTAL

3 GOLPES SERIE -FOLIO

TOTAL FIRMA DEL BILLETERO

CONFECCIONADO POR:

VERIFICADO POR:

25
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Formulario Nim.5

F-934(94)32 RV. 1

DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE ASIGNACION DE BILLETES Y CHANCES

SECCION DE ENTREGA

ENVIO DE BILLETES Y CHANCES EXTRAS A LAS DIRECCIONES

PROVINCIALES Y AGENCIAS

FECHA
DIA | MES | ANO
SORTEO N.°
DIRECCION PROVINCIAL / AGENCIA:
° BILLETES CHANCES
N.° DE BILLETERO NOMBRE DEL BILLETERO (HOJAS) (HOJAS)

OBSERVACIONES:

JEFE(A) DE LA SECCION DE ENTREGA

26
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Formulario Num.6

LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

DIRECCION DE OPERACIONES
DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE ASIGNACION DE BILLETES Y CHANCES

F-879(93)27 RV. 3

SOLICITUD DE COMPRA

Nombre del Billetero: Tipo de Sorteo Tipo de Compra
Cédula N.° Dominical O Contado ]
Libreta N.° Miercolito | C.deCrédito : [
N.° de Sorteo: G. del Zodiaco : [ ]

Extraordinaria : [

Otros O % de Devolucién
DETALLE DE COMPRA SOLICITADA: SOLICITUD APROBADA: VALOR (B/)
Billetes Hoja (s) Billetes B/.
Media Serie: Hoja (s) Media Serie: -
Mini Serie : Hoja (s) Mini Serie :
Tipo Par Paquete (s) Tipo Par
Tipo Impar: Paquete (s) Tipo Impar:
Tipo Mixto: Paquete (s) Tipo Mixto:
Tipo # 4 Paquete (s) Tipo # 4 -
Tipo # 6 Paquete (s) Tipo # 6

Valor a Pagar:

NOTA: SILA INFORMACION ESTA INCOMPLETA NO SE PROCESARA LA SOLICITUD.

Observacion (es):

Firma del Billetero (Duefio o Autorizado)

V.? B.° Del Jefe del Departamento de Distribucién de

Asignacién de Billetes y Chances
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Formulario Nim.7

5 LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA F-577(93)4 RV.4
‘ DIRECCION DE OPERACIONES
SR~ DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE ASIGNACION DE BILLETES Y CHANCES
’ AUTORIZACION PARA LA ADQUISICION DE EXTRA

‘ N.°

[] compra [] pommicaL [] EXTRAORDINARIO [ | OTROS
SORTEO DE ORO
[0 MmErcouto [] G.DELZODIACO

BILLETERO N.° DE DE

NOMBRE:

° CANTIDAD DE HOJAS O
TIPO DE SORTEO SORTEO N°. PAQUETES AUTORIZADAS | VALOR NETO A PAGAR

ORDINARIO
(BILLETES)

TRES - GOLPES
(CHANCES)

TOTAL, B/. (BALBOAS)

OBSERVACION: VALIDO SOLO PARA ESTE SORTEO.

AUTORIZADO POR:

JEFE DEL DEPARTAMENTO/DIRECTOR PROVINCIAL/JEFE DE
AGENCIA
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Formulario Nam.8

LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

" DIRECCION DE OPERACIONES _ F-209(34)5 RV. 9
fraey DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE ASIGNACION DE BILLETES Y CHANCES

_____ ~ SECCION DE ENTREGA

DETALLE DE LA DISTRIBUCION Y COSTO DE IMPRESION DE BILLETES Y CHANCES

FECHA
DIA MES ANO

PARA:

" DE:

SH.(A) CONTADOR(A}:

Sinvase registrar en los libros el total de billetes entregados HOY, correspondiente al sorteo:

‘No. : del de segun resumen que se ofrece a continuacion.
10% (ASIGNACION) |
TIPO V DETALLE DE LA DISTRIBUCION COSTO DE IMPRESION

DE SORTEO CANTIDAD VALOR COMISION VALOR CANT. DE | COSTOPOR cOsTO

ORDINARIO DE HOJAS | NOMINAL (B/.) (B/.) NETO (B/.) FRACCIONES| FRACCION TOTAL
Tradicional 0 0.00 0.00 0.00 0 0.008065272 0.00
Extraordinaria (Abr.- Ago.-Dic. 0 0.00 0.00 0.00 0 0.008434924 0.00
Gordito del Zodiaco Millonario 0 0.00 0.00 0.00 0 0.008434924 0.00
TRES GOLPES
SERIE COMPLETA 0 0.00 0.00 0.00 0 0.006030800 0.00
SERIE No. BAJOS 0 0.00 0.00 0.00 0 0.006030801 0.00
[SUBTOTAL | 000 | o000 | o000 | | | o000 |

| 10% (EXTRA) |

TIPO DETALLE DE LA DISTRIBUCION COSTO DE IMPRESION

DE SORTEO CANTIDAD VALOR COMISION VALOR CANT.DE COSTO POR COSTO

ORDINARIO DEHOJAS | NOMINAL (B/.) (8) NETO (B/.) FRACCIONES| FRACCION TOTAL
Tradicional 0 0.00 0.00 0.00 0 0.008065272 0.00
Extraordinaria (Abr.- Ago.-Dic. 0 0.00 0.00 0.00 0 0.008434924 0.00
Gordito del Zodiaco Millonario 0 0.00 0.00 0.00 0 0.008434924 0.00
TRES GOLPES
SERIE COMPLETA 0 0.00 0.00 0.00 0 0.006030800 0.00
SERIE No. BAJOS 0 0.00 0.00 0.00 o} 0.006030801 0.00
|SUBTOTAL | | o000 | o000 [ 000 | [ o000 |
[TOTAL I 000 | o000 | 000 | | o000 |

':F’REPARADO POR: RECIBIDO POR: VERIFICADO POR:

CUENTAS CORRIENTES
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Formulario Nim.9

(@

o F-539(94)12 RV..
LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA
DIRECCION DE OPERACIONES VENTANILLA | o

DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE ASIGNACION DE BILLETES Y CHANCES

SECCION DE ENTREGA

ORDEN DE SALIDA DE ASIGNACION DE BOVEDA

BOMEREAT ar oo L ZODIACO [] EXTRAORDINARIA [ ]
DESPACHAR: N.° DE CEDULA
: N.° DE BILLETERO
N.° DE SORTEO:
BILLETERO:
AUTORIZADO:
ASIGNACION: HOJAS DE BILLETES. HOJAS DE POPULAR.
EXTRA: HOJAS DE BILLETES. HOJAS DE POPULAR.
SUPERVISOR DE BOVEDA SUPERVISOR CAJERO CAJERO

BOVEDA DE ENTREGA
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Formulario Num.10

LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

@ DIRECCION DE OPERACIONES F-868(94)24 RV. 1
| _ DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE ASIGNACION DE BILLETES Y CHANCES
e SECCION DE ENTREGA

“CONTROL DIARIO DE ENTREGA DE PAQUETES POR BOVEDA AUXILIAR”

FECHA MIERCOLITO O EXTRAORDINARIO O
DIA | MES | ANO SORTEO

DOMINICAL | G.DEL ZODIiACO O
SORTEO N°. \ FECHA DEL SORTEO:
CAJERO CANTIDAD DE PAQUETES TOTAL OBSERVACIONES
N.° ASIGNACION EXTRA

TOTAL

PREPARADO POR: VERIFICADO POR:
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10.

11.

Asignacién:

Aumento:

Autorizado:

Billete:

Billetero:

Canario:

Cargos:

Carta de Crédito:

Cartera:

Chances o Tres Golpes:

Contrapaquete:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de febrero de 2024
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GLOSARIO

Paquete de billetes y chances que se le confecciona a los billeteros,
por el valor de su depésito de garantia.

Incremento en la cantidad de billetes y chances, que el billetero
recibird como agregado en su asignacion.

Persona a quien el titular de la libreta le concede facultad por medio
de formularios internos para que realice la cancelacién, devolucidn,
retiro y venta de su asignacion de billetes y chances en la Loteria
Nacional de Beneficencia, y puede ser por un tiempo definido
(temporal) o indefinido, segin el motivo de la solicitud (enfermedad,
estudios, discapacidad, gravidez y otros.).

Papel impreso a color, con especificaciones técnicas y de seguridad
con cuatro (4) o cinco (5) digitos, que acredita a la participacién de un
Sorteo de Loteria.

Persona que, mediante un depdsito de garantia, adquiere como titular
una libreta de billetes y/o chances de loterfa.

Informacién enviada de la Direccién de Operaciones a la Seccién de
Entrega, con el detalle de los billeteros nuevos y/o aumentos de las
asignaciones de billeteros, para proceder a la confeccién de paquetes
de proyectos.

Correctivos de cantidades de billetes y chances que se suman,
realizado en el formulario  F-209(94)5 RV6 “Detalle de la
Distribucién y Costo de Impresién de Billetes y Chances”.

Forma de pago que el billetero puede utilizar para adquirir billetes y
chances del Sorteo Extraordinario y Gordito del Zodiaco, en donde se
utiliza una entidad bancaria que avale la transaccién a realizar.

Son las hojas de billetes y chances que no se han asignado a los
billeteros y son destinadas para la venta.

Papel impreso a color, con especificaciones técnicas y de
seguridad, con dos (2) digitos, que acredita a la participacién de un
Sorteo de Loteria.

Transaccién en la que el billetero deja, en concepto de garantia, su
paquete del Sorteo Miercolito, para llevar hojas de billetes del Sorteo
Extraordinario o paquetes de billetes del Gordito del Zodiaco.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de febrero de 2024

Contratista:

Cuarto de Serie de
Chances:

Descargos:

Depdsito de Garantia:

Extra:

Fondo:

Fraccion de Billetes:

Fraccién de Chances o
Tres Golpes:

Hoja de Chances:

Hoja de Billete:

Hoja de Billete del Gordito
del Zodiaco:

25

Persona autorizada que adquiere billetes y chances solo del Sorteo
Gordito de Zodiaco y/o Extraordinaria.

Cinco (5) fracciones de cada chance, numerados del 00 al 99.

Correctivos de cantidades de billetes y chances que se restan,
realizado en el formulario F-209(94)5 RV6 “DETALLE DE LA
DISTRIBUCION Y COSTO DE IMPRESION DE BILLETES Y
CHANCES”.

Dinero depositado por el billetero, para adquirir billetes y/o
chances de loteria.

Forma de pago para adquirir billetes y/o chances; ésta puede ser
de diferentes maneras: carta de crédito, fondo, contrapaquete y
contado.

Condicién en la que el billetero deja, en concepto de garantia, su
paquete del Sorteo del Gordito del Zodiaco, para llevar hojas de
billetes del Sorteo Extraordinario.

Equivale a un solo papel impreso a color, con cuatro (4) o cinco
(5) digitos, que acredita a la participacién de un Sorteo de
Loteria.

Equivale a un solo papel impreso a color, con dos (2) digitos, que
acredita a la participacién de un Sorteo de Loteria.

Equivale a diez (10) o veinte (20) fracciones (pedazos) de chances
con la misma numeracién, para los Sorteos de Oro Dominical,
Sorteos de Oro Miercolito, Sorteos Gordito del Zodiaco y
Extraordinario.

Equivale a quince (15) fracciones (pedazos) de billetes con la
misma numeracion, para los Sorteos de Oro Dominical, Sorteos
de Oro Miercolito y 15 o 20 fracciones (pedazos) de billetes para
Sorteos Extraordinario.

Equivale a veinticinco (25) fracciones (pedazos) de billetes para
los Sorteos Gordito del Zodiaco.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Media Serie de Chances:

Mini Serie de Chances:

Nueva Asignacién:

Pago Solo:

Paquete Completo:

Paquete Quedado:

Paquete Tipo 1:

Paquete Tipo 2 (Par):

Paquete Tipo 2 (Impar):

Paquete Tipo 4:

Paquete Tipo 6:

Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de febrero de 2024
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Equivale a diez (10) fracciones (pedazos) de cada chance
numerado del 00 al 99.

Equivale a veinte (20) fracciones (pedazos) de cada chance,
numerado del 01 al 31.

Paquete de billetes y/o chances que se le proporciona al billetero
para un sorteo de oro, diferente al ya asignado.

Es la cancelacion de la asignacidn de billetes y chances (paquete)
de un billetero, pero que no retira su asignacién. El billetero
debe comunicar los motivos por los cuales no retirard la
asignacion y la fecha en que reactivara el retiro de la misma.

Hojas que se agregan en un paquete de billetes del Sorteo
Extraordinario, a solicitud del billetero, hasta completar su
paquete de billetes asignado.

Paquete de billetes y chances asignados de billeteros, que
corresponden a un sorteo, que no son retirados en el horario
establecido.

Paquete de billetes, mixto, compuesto de 25 nimeros pares y 25
impares, correspondientes al Sorteo del Gordito del Zodiaco.
Contiene 50 tiras de billetes, de 5 fracciones cada una.

Paquete  de billetes, todos nimeros pares, correspondientes al
Sorteo Gordito del Zodfaco. Contiene 50 tiras de billetes, de 5
fracciones cada una.

Paquete de billetes, todos niimeros impares, correspondientes al
Sorteo Gordito del Zodiaco. Contiene 50 tiras de billetes, de 5
fracciones cada una.

Paquete de billetes, nimeros variados, correspondientes al Sorteo
del Gordito del Zodiaco. Contiene 10 hojas de billetes de 25
fracciones cada una.

Paquete de billetes, correspondientes al Sorteo del Gordito del
Zodiaco. Contiene 6 hojas de billetes de 25 fracciones cada una.

35



No. 29978-B

34,

35.

36.

37.

38.

39.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 28 de febrero de 2024

Proyecto:

Sorteo de Oro Dominical:

Sorteo de Oro Miercolito:

Sorteo Extraordinario:

Sorteo Gordito del
Zodiaco Millonario:

Traslado:

27

Paquete de billetes y chances, preparado para los billeteros
nuevos que no cuentan con un paquete asignado de chances y/o
billetes.

Nomenclatura utilizada para referirse a los sorteos que se
celebran los dias domingos.

Nomenclatura utilizada para referirse a los sorteos que se
celebran los dias miércoles.

Nomenclatura utilizada para referirse a los sorteos que se celebran
en abril, agosto y diciembre de cada afio. Para este sorteo el
precio de las hojas de billetes aumenta.

Nomenclatura utilizada para referirse a los sorteos mensuales,
identificados con el signo zodiacal correspondiente.

Accién en la que el billetero solicita que se le envie su asignacién
de la Oficina Principal a otra Direcciéon Provincial/Agencia o
viceversa. Al realizar el traslado, el billetero debe hacer todos sus
tramites relacionados con la libreta en dicho lugar.
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