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1. OBJETIVO

Desarrollar el proceso del Sorteo Ordinario de la “LOTERIA DEL META”, con todo el equipo Técnico y
Humano, brindando transparencia y seguridad a los apostadores.

2. ALCANCE

Inicia con la citacién de los delegados que deben hacer presencia en el sorteo, la conformacion del
equipo de trabajo de la Loteria del Meta para el sorteo, los lanzamientos de prueba y del plan de premios,
la comunicacion de los resultados y reportes.

3. DEFINICIONES

Aleatorio: Proceso cuyo resultado no es previsible.

Analisis de riesgo: Uso sistematico de la informacion para identificar las fuentes y estimar el riesgo.
Auxiliar administrativo: Es un servidor publico (Trabajador Oficial) perteneciente al nivel asistencial,
vinculado a la Loteria del Meta mediante contrato de trabajo a término indefinido. En el sorteo puede
desempefiar actividades como operador del sistema de baloteras y de balanzas.

Balanza analitica: Es un instrumento de pesaje utilizado principalmente para medir pequefias masas
y de esta manera obtener los datos de pesaje para analisis de los mismos y determinar si los rangos
se ajustan al estandar de cada juego de balotas pesado.

Balotas: Elemento esférico que se identifica con niumeros o caracteres, de acuerdo con el plan de
premios de la Loteria del Meta.

Balotera: Dispositivo de sorteo, fabricado en acrilico de 10 mm de espesor, el sistema estd compuesto
de seis (6) baloteras; cada una de las cuales consta de una compuerta superior o de sorteo, compuerta
inferior o de entrada de balotas y compuerta exterior manual de extraccion de balotas.

Bandeja de mezcla: Parte interna de las baloteras, en donde quedan las balotas luego de su descenso
del cilindro de caida y en la cual son mezcladas con el aire generado por los ventiladores de las
maguinas.

Bolsa de seguridad: Es un empaque elaborado en tela impermeable de color negro, con perforaciones
gue permiten cerrarla con un precinto de seguridad, la cual contiene cajas con balotas utilizadas para
el sorteo de los juegos a utilizar semanalmente y el orden de ubicacion de estos, en cada sorteo de la
Loteria del Meta.

Calibracion: Procedimiento de comparacion entre lo que indica un instrumento y lo que “debiera
indicar”, de acuerdo con un patrén de referencia con valor conocido.

Cilindro de caida: Componente de los sistemas de baloteras, en cual se ubican las balotas para que
desciendan a la balotera respectiva.

Compuertas: Son dispositivos destinados destinado a regular y/o permitir la entrada, salida y/o
ascenso de balotas en el proceso del sorteo, cada balotera tiene una compuerta superior (para el
ascenso y descenso de balotas-uso manual y automatico), una interior (Para la caida de balotas desde
el cilindro-uso manual y automatico) y una compuerta manual trasera (para extraer las balotas luego
del sorteo).
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Control Interno: Sistema integrado por el esquema de organizacidn y el conjunto de planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por una
entidad estatal, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como
la administracion de la informacién y los recursos se realicen, de acuerdo con las normas
constitucionales y legales vigentes, dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las
metas establecidas.

Competencia: Aptitud demostrada para aplicar los conocimientos y habilidades.

Compresor: Es una maquina disefiada para tomar el aire del ambiente, almacenarlo y comprimirlo
dentro de un tanque llamado calderin y con ese aire, darle potencia a otras herramientas neumaticas,
para nuestro caso los sistemas de baloteras.

Debe: Palabra, dentro de un documento normativo, indicativa de lo obligatorio que resulta cumplir
determinada obligacién, sin que sea admisible eludirla.

Deberia: Palabra, dentro de un documento normativo, indicativa de la recomendacion de hacer uso o
no de alguna posibilidad, sin mencionar ni excluir otras o que alguna linea de accion se prefiere pero
Nno necesariamente se exige; o se desaprueba, pero no se exige.

Electro neumatico: Aplicacion en la cual se combinan dos ramos de la automatizacion, como son la
neumatica (manejo de aire comprimido) y la electricidad y/o la electronica.

Ente de Control: Persona Juridica investida de funciones de vigilancia, inspeccién y control de la
aplicacion de las normas que regulan la operacién de los sorteos de la Loteria.

Equipo de apoyo: Auxiliar administrativo y/o técnico operativo que desarrolla actividades como
operador del sistema de baloteras y de balanzas y/o responsable de actas y confirmacién, segun el
presente procedimiento.

Evaluacién del riesgo: Proceso de comparar el riesgo estimado contra criterios de riesgo dados, para
determinar la importancia del riesgo.

Falla técnica: Una falla técnica es un evento indeseado que sucede regularmente después de un largo
periodo de uso o por el uso inadecuado que se le da a un equipo electrénico, el cual puede causar,
discontinuidad en el arranque al encender el equipo, lentitud al trabajar y/o apagones inesperados.
Incidente de Seguridad: Evento o serie de eventos de seguridad, no deseados o inesperados, que
tienen una probabilidad significativa de comprometer las operaciones de pruebas previas o del sorteo
y amenazar la seguridad de los mismos.

Incidente de Seguridad de la Informacion: Un incidente de seguridad de la informacion se define
Como un acceso, intento de acceso, uso, divulgacion, modificacién o destruccién no autorizada de
informacién; un impedimento en la operacion normal de las redes, sistemas o recursos informaticos; o
una violacion a una Politica de Seguridad de la Informacion de la Loteria del Meta.

Instrumento de medicion: Dispositivo utilizado para realizar mediciones, solo o asociado a uno o
varios dispositivos suplementarios.

Integridad: Propiedad indicativa de que un elemento no ha sido modificado o alterado.

Juego de Suerte y Azar: Son aquellos juegos en los cuales, segun las reglas predeterminadas por la
ley y el reglamento, una persona, que actla en calidad de jugador, realiza una apuesta o paga por el
derecho a participar, a otra persona que actla en calidad de operador, quien le ofrece un premio a
cambio, en dinero o en especie, el cual ganard si acierta, dados los resultados del juego, no siendo
éste previsible con certeza, por estar determinado por la suerte, el azar o la casualidad.
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Lista de Chequeo: Formato disefiado para controlar las actividades a realizar.

Mando remoto: Dispositivo remoto que permite ejecutar el juego de modo automatico; estd compuesto
de dos (2) pulsadores (pulsador de inicio y pulsador final).

Mantenimiento correctivo: Comprende el mantenimiento ejecutado, con el fin de corregir los defectos
presentados en los equipos.

Mantenimiento predictivo: Mantenimiento basado en la inspeccién para determinar el estado y
operatividad de los equipos, mediante el conocimiento de valores de variables.

Mantenimiento preventivo: Mantenimiento que se realiza con el fin de prevenir la ocurrencia de falla
técnica y mantener en un nivel determinado a los equipos, se conoce como mantenimiento preventivo,
directo o periédico, por cuanto sus actividades estan controladas por el tiempo; se basa en la
confiabilidad de los equipos.

Operador: Es la Loteria del Meta.

Operador del sistema de baloteras y de balanzas: Es un auxiliar administrativo y/o técnico operativo,
vinculado a la Loteria del Meta, el cual es el encargado de acompafiar y ejecutar las actividades
relacionadas con el funcionamiento de los sistemas de baloteras principal y de contingencia, tanto en
los mantenimientos como en cada uno de los sorteos realizados.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Panel de control: Consola de operacion del sistema de baloteras. Tiene seis (6) pulsadores de
operacién de la compuerta superior, un (1) pulsador para la apertura de la compuerta inferior: un (1)
interruptor principal para el encendido del sistema; un (1) interruptor para los modos de operacion
(Manual o Automatico); un (1) interruptor para el juego de loteria o chance; un (1) interruptor para
encender los ventiladores.

Precintos de seguridad: Ligadura o sefial sellada numerada, que se coloca sobre mecanismos de
cierre para controlar que éstos no se abran sin autorizacion (adrede o por accidente). Una vez colocado,
el sello no puede eliminarse sin provocar su destruccion.

Presorteo o pruebas previas o lanzamientos de prueba: Proceso en el que se verifica el
funcionamiento de la(s) balotera(s) y las balotas, el cual se realiza cada dia del sorteo antes de
verificarse los lanzamientos del plan de premios respectivo y cuyos registros se consignaran en el acta
del sorteo correspondiente.

Productor de television: Es la persona natural y/o juridica contratada para realizar la preproduccion,
produccion, post produccion y transmision de los sorteos ordinarios de la Loteria del Meta a través de
un canal publico de television.

Presentador(a): Es la persona natural, encargada de hacer la presentacién al aire de los eventos
acaecidos en cada uno de los sorteos de la Loteria del Meta, tanto el transmitido en vivo y en directo,
anunciando los resultados de los premios, asi como de mensajes institucionales.

Pulsador: Es un componente eléctrico que permite o impide el paso de la corriente eléctrica cuando
se aprieta o pulsa. El pulsador solo se abre o se cierra cuando el usuario lo presiona y lo mantiene
presionado.

Regulador de caudal con mandmetro: Es una valvula instalada en los compresores y en la consola
del sistema electro neumatico de baloteras principal y en la balotera de contingencia, con la cual se
controla el flujo de aire que aportamos a las baloteras, en la cual se puede modificar la presién. Este
control de caudal se revisa y configura durante cada mantenimiento y puede ser regulado
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manualmente, cuando un hecho excepcional ocurra y deba ajustarse. Esta valvula tiene un manémetro
en el cual se puede hacer lectura de la presidén de aire cuando se requiera garantizar un flujo estandar
determinado por el fabricante para el funcionamiento éptimo de los equipos en cada sorteo.

Sistema de Baloteras de Contingencia: Sistema de juego que queda disponible para ser utilizada en
caso de alguna eventualidad (plan de contingencia).

Sistema Neumatico: Modalidad con presién de aire que se utiliza para el funcionamiento del equipo
utilizado en la realizacion del sorteo.

Sorteo: Proceso mediante el cual se utilizan equipos y mecanismos, legalmente autorizados para
determinar uno o varios resultados que definen quienes son los favorecidos, para acceder a un plan de
premios, de un juego debidamente aprobado.

Técnico Operativo: Es un servidor publico (Trabajador Oficial), perteneciente al nivel técnico,
vinculado a la Loteria del Meta mediante contrato de trabajo a término indefinido. En el sorteo puede
desempenar actividades como operador del sistema de baloteras y de balanzas.

Transparencia: Condicion que garantiza que la operacion de los juegos de suerte y azar, esté exenta
de fraudes, vicios o intervenciones tendientes a alterar la probabilidad de acertar o sustraerla del azar.
Urna: Caja de material transparente elaborada en vidrio y aluminio, utilizada para guardar los sistemas
de baloteras y demas elementos de juego como son maletines de balotas, balanzas analiticas y consola
principal del sistema de baloteras principal, para mantenerlos protegidos cuentan con dispositivos de
seguridad y video.

Verificacion: Suministro de evidencia objetiva de que un item satisface los requisitos especificados.

4. MARCO NORMATIVO Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Ley 643 de 2001.

Decreto 1350 de 2003.

Decreto 3034 de 2013.

Decreto 1068 de 2015.

Circular Unica Superintendencia Nacional de Salud.

Acuerdos del Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar.
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FLUJOGRAMA DE SORTEOS
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5.5 RESPONSABILIDADES CONTROL
ASISTENCIA

5.6 VERIFICACION DE
DATOS OBTENIDOS Y

RESULTADOS
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5.8 VERIFICACION Y
CERTIFICACIONES CERTIFICACIONES
BALANZA Y BALOTAS

5.9 ESCOGENCA JUEGOS

BALOTAS MEDIO
ELECTRONICO
5.10 PROTOCOLO VIDA FORMATOS
UTILBALOTAS MEDIO
ELECTRONICO
FIN
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5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

DOCUMENTO
PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE Y/O REGISTRO
Citar autoridades que deben presenciar los
sorteos a saber: Delegado de Gerencia,
Delegado Oficina Asesora de Control Interno Gerente Q
de la Loteria del Meta, Delegado del Alcalde . Cronograma
L . Auxiliar
1 de Villavicencio, Delegados de los . . mensual de la
. . Administrativo . g
Concesionarios de Apuestas Permanentes. El g Loteria y oficio
) : recepcion
representante de los Concesionarios de
Apuestas Permanentes del Meta, asiste en
forma permanentemente.
2 Habilitar el sistema para recibir los reportes de | Profesional Registro en el
devolucion de billeteria no vendida. Sistemas Loteria | Sistema
. . . . . Confirmacion
Realizar la confirmacion de asistencia de Via telefénica
3 Servidores Publicos y delegados, el dia del | Equipo de apoyo COITeo y
sorteo. L.
electronico
Retirar del area de sistemas, las Illaves
4 correspondientes a los candados de las urnas | Equipo de apoyo | Filmacion DVR
contentivas de los elementos de juego.
Verificar la asistencia de las autoridades
delegadas al sorteo, diligenciando el formato
respectivo. En el cual se dejara constancia de | Equipo de apoyo | Formato de
5 los nombres, identificacién y firmas de todas | Delegados y | Asistencia
las personas que se encuentran presenciando | asistentes FGERO007-02
el sorteo; inclusive del equipo de produccion de
television.
Encender los compresores y conectar las dos
- : Manual de
6 (2) balanzas analiticas, aproximadamente a Equipo de apoyo | Operacion
las 18:00 horas del dia de realizacion del .
Sistema
sorteo.
Iniciar la grabacion en video desde la apertura . :
L Hoja de trabajo
de las urnas pasando por la seleccion de las | Productor de
7 : , L FGERO003-06
baloteras, balotas, el pesaje, lanzamientos de | Television

prueba y el sorteo de los premios secos y

VIGILADO SUPErSd
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mayor del sorteo como tal, hasta el cierre de

Acta de Sorteo

las urnas. FGERO002-06
Verificar las firmas en los sellos y los nUmeros
de los precintos, con base en el cotejo con el Medio
3 acta del sorteo anterior y/o el acta de | Delegados magnético
mantenimiento. Desactivar alarmas y abrir las | Equipo de apoyo
urnas, si estdn conforme al acta del sorteo
anterior.
Verificar que los maletines que contienen los
juegos de balotas tengan el sello de seguridad
9 i : Delegados
asignado en acta del sorteo anterior, i
: ) . Equipo de apoyo
confirmando las firmas en sellos y nameros
consecutivos.
DOCUMENTO
PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE Y/O REGISTRO
Extraer de la urna de maletines de balotas, la
bolsa de seguridad y utilizando las balotas
) . o Delegados
10 contenidas en las cajas de acrilico y al azar :
i e Equipo de apoyo
escoger los juegos de balotas a utilizar pasos
11y 12.
e Seleccionar los dos (2) maletines de
balotas a utilizar (Médulos 1 a 4) y
(S.erlg Modulos 5 y 6) para f—)l S|_s'tema Hoja de trabajo
principal, se sortea con participacion de EGER003-06
los delegados de la Alcaldia Municipal y
de los C_:once_5|onar|os, segwgamente Acta de Sorteo
de los seis (6) juegos del maletin (UNO, EGER002-06
DOS O TRES), escoger al azar los
cuatro (4) juegos para ubicarlos en las | Delegados ,
11 baloteras 1 a 4 para lo cual se realizara | Equipo de apoyo Medio
P quip POYO | magnético

un sorteo, determinandose al azar su
posicion y cuales juegos de balotas
seran pesados.

e Seleccionar los dos (2) maletines de
balotas a utilizar (Médulos 1 a 4) y
(Serie Médulos 5y 6) para el sistema de
baloteras de contingencia, se sortea

con participacion de los delegados de la

VIGILADO SUpEr
Uinaa @4 ADancit
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Alcaldia  Municipal y de los
Concesionarios, seguidamente de los
seis (6) juegos del maletin (UNO, DOS
O TRES), escoger al azar los cuatro (4)
juegos para ubicarlos en las baloteras 1
a 4 para lo cual se realizara un sorteo,
determinandose al azar su posicion y
cuales juegos de balotas seran
pesados.

Realizar el pesaje de la totalidad de las balotas
seleccionadas en las dos balanzas analiticas;
se deberd usar guantes por quien realice el
procedimiento quien se encarga de ubicar las
12 balotas en las Balanzas analiticas,
consignando los datos en la hoja de trabajo y
en el acta de sorteo.

Desconectar las balanzas una vez culminado
el proceso de pesaje.

Delegados
Equipo de apoyo

Cambiar el juego de balotas respectivo,
cuando de la diligencia anterior se encuentren
no conformidades o diferencias que superen el | Delegados

13 rango diferencial de peso establecido por el | Equipo de apoyo
fabricante para el respectivo juego de balotas,
se escogera al azar uno de los dos (2) juegos
no seleccionados del mismo maletin.
DOCUMENTO
PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE v/O REGISTRO
Introducir las balotas escogidas en los
sistemas de baloteras, principal y de Hoja de trabajo
contingencia, de acuerdo al orden arrojado en FGERO003-06
el sorteo realizado por los delegados para el
14 efecto; ubicandolas en los cilindro de caida, lo | Delegados Acta de Sorteo
cual debe ser constatado por los Delegados | Equipo de apoyo | FGER002-06
para respetar el orden ascendente del 0 al 9 en
cada una de las maquinas y del 00 al XXX en Medio
los médulos 5 y en el médulo 6 del 0 al 9 y magneético

verificar la presion de aire (Principal .
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Si la presion se encuentra conforme a lo
establecido para cada compresor, realizar 5
lanzamientos de prueba en el sistema de
baloteras de contingencia, si la lectura de | Delegados
presion en el mandémetro se encuentra acorde | Equipo de apoyo
a lo establecido para cada compresor. Si no
estd conforme se esperard que cargue el
compresor a nivel ptimo.

15

Encender el sistema de baloteras principal;
ademas se verificara la presion en el
mandmetro regulado del sistema de baloteras
principal que debe estar conforme a lo
establecido para cada equipo, a fin de
garantizar que la presion interna del sistema
16 sea Optima. Delegados
Equipo de apoyo
Si la presion del regulador esta conforme a lo
anterior, se procede a realizar lanzamientos de
prueba. Si registra medida por fuera de este
rango, se revisa y/o cambia el compresor,
decisién que adoptaran los delegados dejando
constancia de la misma en el acta.

Verificar el cierre de las compuertas traseras
de cada balotera y proceder a realizar los
lanzamientos de prueba en el sistema de
baloteras principal (en modo automatico 5
lanzamientos y en modo manual 5
lanzamientos) con la finalidad de verificar el
funcionamiento de las maquinas vy
comportamiento de las balotas; en caso de | Delegados
evidenciarse alguna no conformidad o | Equipo de apoyo
situacion indeseable, adoptar las decisiones a
gue haya lugar ante una falla técnica u otra
contingencia.

17

Los delegados dejardn constancia de los
resultados de los lanzamientos de prueba en
los documentos de trabajo.
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PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO
Y/O REGISTRO

18

Evaluar los registros para determinar si el
sistema electro neumatico de baloteras y/o las
balotas utilizadas se encuentran conforme a
los criterios establecidos.

Delegados

19

Ejecutar medidas correctivas y preventivas:

Evidenciada la no conformidad en el
funcionamiento del sistema de baloteras, los
delegados podran disponer el cambio del
sistema para utilizar el sistema de baloteras de
contingencia, dejando constancia de tal
decision y los motivos en el acta respectiva, sin
perjuicio de la posterior revision técnica del
equipo que presento la falla.

Si una balota tiene tendencia a caer mas que
los otros numeros, se realizara el pesaje del
juego correspondiente y si el peso se
encuentra fuera del rango, se cambiara el
juego de balotas, efectuando el pesaje segun
numeral 12 del presente procedimiento.

Delegados

Hoja de trabajo
FGERO003-06

Acta de Sorteo
FGER002-06

Medio
magneético

20

Reportar la devolucién de las fracciones a la
Supersalud como minimo 30 minutos antes de
la realizacién del sorteo del premio mayor,
cargando el archivo plano al portal web de
dicha entidad; este archivo se enviara al correo
electronico de la Alcaldia Municipal de
Villavicencio.

En caso de no ser exitoso el cargue del
archivo, este se enviara a los correos del
Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar
y de la Supersalud, procedimiento desarrollado
por el (la) responsable del Area de Sistemas

quien confirmard a los delegados el

Gerente
Responsable de
Sistemas

Equipo de apoyo

Hoja de trabajo
FGERO003-06

Acta de Sorteo
FGER002-06

Medio
magnético

VIGILADO SUPErSd
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consolidado de ventas en fracciones, para ser
incluido en el acta de sorteo.

21

Registrar nuevamente la lectura de la presion
de aire en el mandémetro del compresor que
debe esta conforme a lo indicado para cada
equipo y en el manémetro del punto central del
sistema principal de baloteras; si la lectura esta
conforme, se procede a realizar lanzamientos
del sorteo, si registra medicion fuera de este
rango, se revisa y/o cambia el compresor.

Delegados
Equipo de apoyo

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO
Y/O REGISTRO

22

Iniciar el sorteo a la hora establecida por la
Loteria del Meta, con el lanzamiento del premio
mayor previa autorizacion del delegado de la
Alcaldia, esto se hara activando el sistema
electroneumatico de baloteras principal en
modo automatico para obtener el resultado del
Premio Mayor de la Loteria del Meta, siendo
este transmitido en vivo y en directo a traves
del Canal Publico de Television ylo redes
sociales.

Cerrar la transmision de television, luego de
terminado y anunciado el nimero del premio
mayor y continuar con el sorteo de los demas
premios secos, siendo estos transmitidos a
través de redes sociales y grabados en su
totalidad.

Delegados
Equipo de apoyo
Productor de
Television
Presentadora

23

Cambiar el sistema de baloteras principal,
cuando presente fallas técnicas y estas no se
hayan podido superar, para tal efecto se
activaran las medidas de contingencia
utiizando el sistema de baloteras de
contingencia ya dispuesto previamente.

Delegados
Equipo de apoyo
Productor de
Television
Presentadora

24

Anunciar durante la transmisién o realizacion

del sorteo, que existen fallas técnicas y se

Delegados
Equipo de apoyo

Hoja de trabajo
FGERO003-06

Acta de Sorteo
FGER002-06

Medio
magnético

vicitapo Supersalud
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utilizara el protocolo de contingencia
previamente verificado por los delegados del
sorteo. Los digitos obtenidos en las baloteras
en buen estado, se mantendran para el
namero final del premio correspondiente, el
cual se completara al utilizar el protocolo de
contingencia; la falla técnica presentada y los
intentos realizados para superarla, deben
guedar registrados en el Acta del Sorteo y en
video.

Esta utilizacion del sistema de baloteras de
contingencia y/o plan de contingencia, debera
ser autorizados por el Delegado de la Alcaldia
Municipal de Villavicencio.

Productor de
television

presentadora.

25

Verificar el Numero del Premio Mayor, contra
el obtenido en las Baloteras para anunciar el
mismo en la Transmision de Television,
indicando la ciudad del domicilio del
distribuidor al cual fue asignado el nimero del
billete de loteria favorecido

Delegados
Equipo de apoyo
Presentadora

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO
Y/O REGISTRO

27

Registrar en Hoja de Trabajo y Acta de Sorteo,
los  ndameros obtenidos, durante los
lanzamientos del sistema de baloteras en el
orden anunciado por la presentadora,
indicando la fecha, hora y niumero de sorteo,
conforme lo dispone la normatividad vigente.
Igualmente, dentro del cuerpo del Acta de
Sorteo, consignar en el cuadro
correspondiente el nimero de lanzamientos
efectuados por cada juego de balotas utilizado,
controlando de esta manera, la vida atil de

cada juego.

Delegados
Responsable de
Sistemas

Equipo de apoyo

Hoja de trabajo
FGERO003-06

Acta de Sorteo
FGER002-06

Medio
magneético

VIGILADO SUPErSd
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Revisar la numeracion y registros plasmados
dentro de las hojas de trabajo de los
delegados, frente a los registrados en el
sistema y el acta de sorteo, realizar las
observaciones respectivas y corregir lo que

Delegados
Equipo de apoyo
Responsable de

28 sea del caso. .
Sistemas
En caso de duda respecto de algin numero Prod_ug'Eor de
: television
plasmado en las actas y/o registros, se debe
revisar el video para determinar con exactitud
el numero obtenido en el sorteo.
: Acta de Sorteo
Desconectar los sistemas de baloteras
- : : FGERO002-06
29 principal, el sistema de baloteras de | Equipo de apoyo Medio
contingencia y las balanzas analiticas. ”
magnético
Retirar las balotas, de las baloteras en las
cuales fueron ubicadas y colocarlas en las Acta de Sorteo
30 posiciones respectivas, en los maletines | Delegados FGERO002-06
seleccionados para el juego, actividad | Equipo de apoyo | Medio
debidamente verificada por los delegados magnético
asistentes.
Cerrar las urnas que contienen el juego de
baloteras princingl y el de contjilriggncia Acta de Sorteo
! ; " | Delegados FGERO002-06
31 asegurandolas con los respectivos candados y : :
. Equipo de apoyo | medio
colocando los sellos a los sistemas de ‘e
magnético
baloteras.
Sellar los maletines utilizados, con sellos
adhesivos numerados y debidamente firmados Hoja de trabajo
32 por los delegados, en el orden asignado por los | Delegados FGERO003-06
delegados del sorteo e introducirlos en los | Equipo de apoyo
modulos de la urna contentiva de los maletines Acta de Sorteo
y bolsa de seguridad. FGERO002-06
Colocar los precintos de seguridad a las urnas
contentivas del sistema de baloteras principal,
. . : Delegados -
33 el sistema de baloteras de contingencia, las Equino de apovo Medio
balanzas analiticas y los maletines y bolsa de quip POy magnético

constancia de su

seguridad, dejando

VIGILADO SUPErSd
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numeracion en el acta correspondiente y el
video respectivamente.
DOCUMENTO
PASO | DESCRIPCION RESPONSABLE Y/O REGISTRO
Activar el sistema de monitoreo y las alarmas
de la Loteria del Meta y el concesionario, | Delegados
34 : : ;
dejando constancia de la hora en la cual fueron | Equipo de apoyo
activadas, dentro del cuerpo del acta de sorteo. Hoja de trabajo
Leer el acta de sorteo en presencia de los FGERO003-06
delegados, quienes podran realizar las
observaciones pertinentes para efectuar las Acta de Sorteo
35 correcciones y posteriormente aprobaran con | Delegados FGERO002-06
su firma el contenido de la misma, de la cual | Equipo de apoyo | Medio
se imprimiran cuatro (4) ejemplares del mismo magnético
tenor, los cuales seran entregados a cada uno
de los delegados.
Hoja de trabajo
En caso de serias dudas, sobre el resultado de FGERO003-06
algan namero registrado en las hojas de
. . : Delegados
trabajo y el consignado en el sistema y/o en el :
36 . - Q e Y Equipo de
acta, se podra solicitar verificacion de la roduccion Acta de Sorteo
grabacion del sorteo para efectos de definir el P FGERO002-06
asunto. Medio
magnético
Guardar las llaves en la caja dispuesta por la
Loteria del Meta para ser retiradas ,
N Medio
nuevamente para el proximo sorteo. A estas | Delegados "
36 . . : magnético
llaves solo tendran acceso el (los) servidores | Equipo de apoyo DVR
publicos conforme a instrucciones de la
Gerencia de la Loteria del Meta.
Enviar resultados a los entes de inspeccion,
37 vigilancia y control, impresoras de listas de | Responsable de | Medio
resultados y a distribuidores de la Loteria del | Sistemas magneético
Meta nivel nacional.

5. PRODUCCION Y TRANSMISION DEL SORTEO

VIG
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Garantizar mediante la celebracién de un contrato, la preproduccion, produccion,
postproduccion y transmision de los sorteos ordinarios de la Loteria del Meta.

Grabar en video de manera ininterrumpida, la totalidad del procedimiento del sorteo
desde la desactivacion de los sistemas de alarma, hasta el cierre y activacion de los
mecanismos de seguridad de estas. (minimo 3 camaras)

Entregar en medio magnético el video, etiquetando el mismo con el nombre de la Loteria
del Meta, la fecha, nUmero de los sorteos realizados y, lugar de realizacion; esta entrega
se hara al Supervisor del contrato respectivo.

El Contratista, al terminar el contrato debera entregar a la Loteria en medio magnético
de alta capacidad de almacenamiento los videos de la totalidad de los sorteos
producidos durante el periodo de ejecucion del contrato.

Verificar las actas con los videos y hacer seguimiento a la custodia de los registros de
grabacion.

Verificar el correcto funcionamiento del Circuito Cerrado de Television en el DVR
dispuesto para cubrir todo lo ocurrido dentro de la sede de la Loteria del Meta durante
la realizacion del sorteo.

Garantizar a los concesionarios acceso a las imagenes emitidas por el Circuito Cerrado
de Television, en especial las camaras HD ubicadas en zona de baloteras y del
compresor.

6. REQUISITOS DE LAS AUTORIDADES Y LOS DELEGADOS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.
6.6.

Para los delegados de la Alcaldia Municipal de Villavicencio y de los Concesionarios del
Juego de Apuestas Permanentes conocer previamente a su delegacion, el documento
denominado “PROCEDIMIENTO DE SORTEOQO” expedido por la Loteria del Meta.
Para los anteriores delegados, hacer presencia, en la sede de la Loteria del Meta, a
mas tardar a las 20:30 horas del dia del sorteo.
Tener un Nivel Jerarquico adecuado en la Empresa, Institucion o Entidad a la cual
pertenezca que le permita asumir con autoridad las decisiones a que haya lugar en
ejercicio de la delegacion.
Para los delegados de la Gerencia de la Loteria del Meta deben tener conocimiento
para actuar en el proceso del sorteo, teniendo en cuenta las posibles anomalias o
contingencias que se presenten y cual es el procedimiento a seguir.

Ordenar el inicio de los lanzamientos del sorteo — Delegado Alcaldia Municipal.
Adoptar las decisiones, en consenso con los deméas delegados, cuando se presenten

contingencias.
7. CREACION DE SORTEO, RECEPCION Y REPORTE DE INFORMACION
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7.1. Crear el sorteo semanalmente en el servidor respectivo, antes de la fecha de su
realizacion — Responsable de Sistemas.

7.2. Habilitar los equipos, para que los distribuidores puedan reportar la informacién de los
billetes no vendidos — Responsable de sistemas.

7.3. Recibir los reportes de devolucion de cada distribuidor, consistentes en un archivo en el
cual relaciona la numeracion no vendida, cuya confirmacion telefonica sera obligatoria. Los
archivos “Billeteria no vendida”, deben ser cargados directamente a la pagina web.
www.loteriadelmeta.gov.co 0 en caso de existir inconvenientes de tipo técnico, podran hacerlo
via email al correo loteriadelmeta@gmail.com, cargandolo posteriormente a la pagina web —
Responsable de Sistemas.

7.4. Confirmar la recepcion del archivo a los distribuidores, indicando el numero de
confirmacion registrado en el aplicativo — Personal de apoyo — Responsable de Sistemas.
7.5. Siendo aproximadamente las 21:30 horas, vence el plazo para que los distribuidores
reporten sus devoluciones — Responsable de Sistemas — Gerente — Delegado de Gerencia —
Delegado Oficina Asesora de Control Interno.

7.6. Cargar a la pagina web de la Supersalud www.supersalud.gov.co el archivo tipo 204,
confirmando en el sistema su recepcion exitosa a mas tardar a las 22:00 horas, enviando el
archivo plano al correo electronico indicado por la Loteria del Meta — Responsable de
Sistemas.

7.7. En caso de ser fallido el cargue del archivo al portal de la Supersalud, el archivo tipo
204 “Billeteria Vendida”, sera enviado via email a los correos electrénicos de la Supersalud; el
Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar, adjuntando las imagenes en las cuales se
evidencie, los envios y las fallas presentadas.

7.8. Confirmar a los Delegados la culminacion del proceso de reporte de la numeracion que
entrara en juego e informar el numero de fracciones que participaran en el juego para ser
incluida la cifra en el acta de sorteo — Responsable de Sistemas.

8. RESPONSABILIDADES
8.1. GERENTE DE LA LOTERIA DEL META

a) Expedir anualmente un acto administrativo, mediante el cual se establece el cronograma
de sorteos ordinarios que regira para la siguiente vigencia fiscal, indicando la hora a partir de
la cual se realizaréa el sorteo — Gerente.

b) Cursar semanalmente las invitaciones a las Autoridades que deben presenciar los
sorteos de la Loteria del Meta.

C) Expedir semanalmente, los Actos Administrativos a que haya lugar, para conformar el
equipo de trabajo de cada sorteo.
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d) Realizar por intermedio de un tercero, los mantenimientos que sean necesarios para los
equipos con los cuales se realizan los sorteos, incluidos los sistemas de monitoreo y de
alarmas (Camaras, DVR), los equipos de cémputo incluido soporte técnico de software y
hardware.

e) Realizar por intermedio de ICONTEC y/o de un organismo certificador acreditado por la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) o el Organismo Nacional de Acreditacion
(ONAC) la verificacion de los juegos de balotas y certificacion de la calibracion de las balanzas
analiticas de acuerdo al procedimiento indicado. (Articulo 2.7.1.4.5 Decreto 1068 de 2015).

f) Realizar por intermedio de un laboratorio técnico, la certificacion del sistema electro
neumatico de baloteras utilizado en la realizacion de los sorteos, una vez el Consejo Nacional
de Juegos de Suerte y Azar, establezca los términos y condiciones para el efecto; igualmente
realizara a través de un tercero, mantenimientos preventivos y correctivos al sistema electro
neuméatico de baloteras, durante los cuales se validar4d su funcionamiento con pruebas
operativas.

s)] Garantizar el seguimiento al sistema de monitoreo y sistemas de seguridad
implementados para proteger las instalaciones de la Loteria del Meta y los elementos de juego.
h) Garantizar la Transmision Televisiva de los Sorteos Semanales de la Loteria del Meta
a través de un canal publico de television.

) Contratar como minimo con un (1) canal de internet dedicado para uso exclusivo de la
transmision de informacion y television del sorteo.
)] Adoptar medidas correctivas y preventivas para el mejoramiento del proceso.

k) Atender las sugerencias y recomendaciones entregadas por los Delegados a los
sorteos, en cuanto a la necesidad de implementar o realizar cambios o ajustes al
procedimiento.

)] Atender los requerimientos de las autoridades de todo orden y/o de los particulares, los
cuales tengan relacion con la realizaciéon de los sorteos.

m)  Atender las recomendaciones de los contratistas que realicen los mantenimientos de
los equipos empleados para la realizacion del (los) sorteo (S).

8.2. DELEGADO DE GERENCIA

a) Estar disponible para atender el proceso del sorteo en la fecha de su realizacién.

b) Constatar a través del personal de apoyo, la presencia de los Delegados citados.

C) Desactivar el sistema de alarmas y coordinar la apertura de las urnas en las cuales
estan guardados los elementos de juego para el sorteo.

d) Coordinar con el personal de apoyo el manejo de las maquinas baloteras para cada uno
de los sorteos.
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e) Autorizar en consenso con los delegados de gerencia y de los concesionarios, la
utilizacion o cambio del sistema de baloteras cuando el sistema principal, presente fallas
técnicas graves que impidan el normal desarrollo del proceso.

f) Coordinar con el Responsable de Sistemas, la digitacion en el sistema de los nimeros
de los premios ganadores para conocer el nombre del distribuidor y la ciudad a la que fue
despachado el premio mayor.

0) Ordenar la extraccion de las balotas del interior de las baloteras e introducirlas en los
maletines correspondientes, en el orden establecido antes de la realizacion del sorteo, los
cuales seran sellados.

h) Verificar el apagado del panel de control del equipo electro neumatico.

i) Ordenar el cierre de las urnas en donde se encuentran depositados los elementos de
juego, con el acompafamiento de las demas autoridades delegadas.
)] Activar las alarmas y sistemas de monitoreo dispuestos para la seguridad de los

elementos de juego.

k) Revisar el contenido del proyecto de Acta del Sorteo para verificar su conformidad con
la informacién plasmada en el formato de Hoja de Trabajo que diligencia como Delegado.

) Firmar los sellos que se van a imponer a las urnas del sistema de baloteras principal y
de contingencia y a los maletines que contienen las balotas utilizadas en el juego.

m) Firmar el Acta de Sorteo.

8.3. DELEGADO DE LA OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

a) Estar disponible para atender el proceso del sorteo en la fecha de su realizacion.

b) Registrar en el formato denominado Lista de Chequeo, la conformidad o no de cada
actividad planificada para el desarrollo de cada sorteo, informarla a los delegados para adoptar
correctivos y/o planes de contingencia.

C) Registrar en el formato denominado Hoja de Trabajo, todas las actividades propias del
sorteo.

d) Hacer seguimiento al sistema de monitoreo y sistemas de seguridad implementados
para proteger las instalaciones de la Loteria del Meta y los elementos de juego.

e) Proponer la adopcién de medidas correctivas y preventivas para el mejoramiento del
proceso.

f) Vigilar el proceso de reporte de informacion a la Supersalud.

0) Revisar el contenido del proyecto de Acta del Sorteo para verificar su conformidad con
la informacién plasmada en el formato de Hoja de Trabajo que diligencia como Delegado.

h) Informar a la Gerencia sobre las necesidades de cambio, mantenimiento u otra
requerida en los elementos de juego y procedimiento, para el mejoramiento del proceso del
sorteo.
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) Firmar los sellos que se van a imponer a la urna del sistema de baloteras principal y a
los maletines que contienen las balotas utilizadas en el juego.

) Firmar el Acta del sorteo.
8.4. EQUIPO DE APOYO

Este equipo sera designado en forma mensual, siendo notificado cada uno de los servidores
publicos por parte de la Gerencia, estara conformado por:
8.4.1 OPERADOR DEL SISTEMA DE BALOTERAS Y DE BALANZAS

a) Conectar el compresor, las balanzas analiticas, los sistemas de baloteras, principal y de
contingencia a las fuentes de energia que tienen conexién directa a la UPS de la Loteria del
Meta, aproximadamente a las 17:00 horas de la fecha de realizacién de cada sorteo.

b) Apoyar el procedimiento de apertura de las urnas.

C) Custodiar bajo la tutela del Responsable de Sistemas, las llaves de los candados con
los cuales se cierran las urnas que contienen los elementos de juego.

d) Encender a la hora indicada, los sistemas de baloteras, principal y de contingencia con
los cuales se realizan las pruebas previas y el sorteo.

e) Apoyar el procedimiento del sorteo de juegos de balotas con las cuales se realizara el
sorteo; la verificacion de los sellos de seguridad, permitiendo el enfoque de los seriales en las
camaras de video y la apertura de los maletines, cuando estén conforme al acta del sorteo
anterior.

f) Apoyar la diligencia de verificacion de balotas, registrar los datos arrojados en la lectura
del resultado de cada pesaje e indicar a los delegados, el peso mayor y el peso menor.

0) Apoyar el proceso de ubicacion de balotas en los cilindros de caida de cada maquina
balotera, los juegos de balotas en orden ascendente y segun el orden establecido en el sorteo
realizado para determinar la posicion de estos.

h) Activar el modo manual en el panel control del sistema electroneumatico de baloteras
de contingencia para los lanzamientos de pruebas previas al sorteo.

) Activar el modo manual del sistema electro neumatico de baloteras principal para los
lanzamientos previos al sorteo y antes del Premio Mayor. Cuando el modo automatico presente
fallas no superadas en las pruebas previas, se operara el modo manual.

)] Activar el modo manual del sistema electro neumatico de baloteras para los
lanzamientos, hasta el Ultimo premio seco a sortear semanalmente, cuando el modo
automatico presente fallas graves no superadas en cualquier momento.

k) Apoyar el proceso de ubicacion de los juegos de balotas en los maletines y en el orden
establecido, al culminar los lanzamientos del sorteo.

)] Apagar y desconectar los sistemas de baloteras, compresor y balanzas analiticas.
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m)  Apoyar la colocacion de los sellos firmados por los delegados en los maletines que
contienen los juegos de balotas utilizados, dando lectura a cada sello, siendo esto grabado en
el video del sorteo.

n) Apoyar el procedimiento de cierre de la urna, colocando los candados, desconectando
el sistema electro neumatico, el panel de control y sistema de baloteras de contingencia.

0) Depositar las llaves dentro de la cajilla de seguridad de llaves de la Loteria del Meta
para ser retiradas nuevamente para el préximo sorteo.

p) Apoyar el proceso de entrega de listas de resultados a los distribuidores de la ciudad de
Villavicencio.

8.4.2 RESPONSABLE DE ACTAS Y CONFIRMACION

a) Recibir las llamadas de los distribuidores y confirmar de manera telefénica la recepcion
de datos de devoluciones, conforme a lo evidenciado en los registros del aplicativo y la terminal
instalada para tal efecto.

b) Transferir las llamadas al area de sistemas cuando existan inconvenientes de tipo
técnico o falta de concordancia de la informacion recibida con la expresada por el distribuidor.
C) Apoyar el procedimiento de apertura de las urnas, retirando los forros de las maquinas
baloteras, una vez sea autorizado por los delegados.

d) Apoyar el procedimiento del sorteo de los juegos de balotas con las cuales se realizaran
los lanzamientos del sorteo y la posicidon de las mismas en las baloteras; con la verificacion de
los sellos de seguridad, permitiendo el enfoque sus nimeros, en las camaras de la produccion
de television.

e) Apoyar la diligencia de verificacion de las balotas, siendo el responsable de ubicar las
balotas en la bandeja de las balanzas analiticas anunciando el resultado de cada pesaje, el
cual se graba en video y registra en las hojas de trabajo y acta de sorteo.

f) Ubicar en los cilindros de caida, de cada maquina balotera, los juegos de balotas en
orden ascendente y en el orden del resultado del sorteo realizado.
s)) Accionar el sistema electro neumatico de baloteras de contingencia, para los

lanzamientos de pruebas previos al sorteo
h) Accionar mediante el mando remoto (modo manual), el sistema el sistema electro
neumatico de baloteras principal, para los lanzamientos de prueba previas al sorteo.

i) Accionar mediante el mando remoto (modo automatico), el sistema electro
neumatico de baloteras principal, para los lanzamientos de pruebas previas al sorteo.
)] Accionar mediante el mando remoto (modo automatico), el sistema el sistema electro

neumatico de baloteras principal, para los lanzamientos.
Apoyar el proceso de ubicacion de los juegos de balotas en los maletines y en orden
preestablecido por los delegados.
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) Apagar y desconectar los sistemas de baloteras, compresor y balanzas analiticas.

m)  Apoyar la colocacion de los sellos firmados por los delegados en los maletines que
contienen los juegos de balotas utilizados, dando lectura a cada sello, siendo esto grabado en
el video del sorteo.

n) Apoyar el procedimiento de cierre de la urna, colocando los candados, desconectando
el sistema electro neumatico, el panel de control y el sistema de baloteras de contingencia.

0) Depositar las llaves dentro de la cajilla de seguridad de llaves de la Loteria del Meta
para ser retiradas nuevamente para el préximo sorteo.

p) Consignar la informacion generada en el formato del Acta del Sorteo disefiado
para el efecto.

q) Ubicar en lugar visible para el publico el nimero de premio mayor de la Loteria del Meta.
r Imprimir el Acta de Resultados para la firma de los delegados.

S) Apoyar el proceso de entrega de listas de resultados a los distribuidores de la ciudad de
Villavicencio.

8.5. RESPONSABLE DE SISTEMAS

a) Habilitar el sistema y cumplir con los procesos incluidos en el presente procedimiento.
b) Atender las llamadas de los distribuidores y confirmar de manera telefonica la recepcion
de datos de devoluciones, conforme a lo evidenciado en los registros del aplicativo y la terminal
instalada para tal efecto.

C) Cargar a la pagina web de la Supersalud www.supersalud.gov.co el archivo tipo 204,
confirmando en el sistema su recepcion exitosa a mas tardar a las 22:00 horas, enviando el
archivo plano al correo electronico indicado por la Alcaldia de Villavicencio — Responsable de
Sistemas.

d) En caso de ser fallido el cargue del archivo al portal de la Supersalud, el archivo tipo
204 “Billeteria Vendida”, sera enviado via email a los correos electronicos de la Supersalud y
el Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar, adjuntando las imagenes en las cuales se
evidencie, los envios y las fallas presentadas.

e) Confirmar a los Delegados la culminacién del proceso de reporte de la numeracion que
entrard en juego e informar el nimero de fracciones que participaran en el juego para ser
incluida la cifra en el acta de sorteo — Responsable de Sistemas.

f) Cargar al aplicativo los resultados digitando los niumeros obtenidos en los lanzamientos
de las maquinas baloteras, incluyendo el premio mayor, del cual indicara a la presentadora la
ciudad a la cual fue despachado el nUmero ganador.

h) Cargar antes de las 23:30 horas, a la pagina de la Supersalud www.supersalud.gov.co
el archivo de resultados tipo 203.

i) Imprimir los formatos de reporte de ventas, liquidacion de premios, premios caducados
y listas de resultados.
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)] Actualizar la pagina web.; subiendo el acta de resultados y el video con la transmision
del sorteo del premio mayor de la Loteria del Meta.

K) Enviar via correo electrénico a las firmas impresoras de listas de resultados y
distribuidores.

) Generar las cuentas de cobro del sorteo respectivo luego de culminado el proceso y

hasta el dia siguiente al de su realizacion.

m) Dentro de los siete (7) dias después de la realizacion del sorteo, cargar a la pagina de
la Supersalud el archivo de ventas del sorteo tipo 200 y de premios obtenidos tipo 201.

n) Solicitar a la Gerencia, la realizacién anual de mantenimiento a los equipos de cémputo
empleados en la realizacion del sorteo, lo cual se hara mediante un plan que debera proponer
como minimo un (1) mantenimiento de estos, cada afio, incluyendo la ficha técnica y
diagndstico de cada equipo.

8.6. PRODUCTOR DE TELEVISION

a) Informar a la Loteria del Meta, por escrito, cualquier cambio del personal que conforma
Su equipo de trabajo, allegando la Hoja de Vida de la (s) persona (s) incorporadas al mismo.
b) Asistir al lugar de realizacion del sorteo, a mas tardar a las 19:30 p.m., en la fecha de
realizacion del sorteo.

C) Instalar los equipos y realizar las pruebas, verificando la velocidad de la sefial del
Internet dedicado.
d) Iniciar la Grabacion de todas las actividades del sorteo, en especial lo referente a los

elementos de juego, desde el momento en el cual se desactiva el sistema de alarmas, esta
grabacion se hard en forma continua e ininterrumpida hasta la activacion del sistema de
monitoreo y alarma de la urna contentiva del sistema de baloteras principal. Incluye la
grabacion del proceso de apertura de las urnas, verificacion de sellos, pesaje de balotas,
lanzamientos de prueba, realizacion de sorteos, colocacion de sellos a maletines de balotas,
cierre de urnas y activaciéon de mecanismos de seguridad de los elementos de juego.

e) Realizar pruebas de sefial con el canal publico de television a través del cual se
transmitira el sorteo.

f) Garantizar la asistencia de la(s) presentadora(s), quien(es) debe(n) concurrir al lugar de
realizacion del sorteo por lo menos a las 20:00 horas para realizar las pruebas de sonido.

0) Realizar aproximadamente a las 21:40 horas, las pruebas finales de recepcién de Video.
h) Realizar pruebas de audio con el canal publico a través del cual se transmitir4 el sorteo.
i) Entablar comunicacién con el responsable del canal publico de television a través del
cual se transmitira el sorteo, aproximadamente a las 22:20 horas del dia del sorteo, a efectos
de salir al aire sin contratiempos.

)] Coordinar con los ingenieros del Canal Publico de Television el envio de la sefial y la
presentacion del sorteo, de tal manera que, en el minuto de transmision, se pueda transmitir

Calle 38 # 32-37 Tel. 6086716295 e-mail, servicioalcliente@Iloteriadelmeta.gov.co
-

de planeacion
y gestién

o\
VIGILADO ”Sup__ersolqd "’”’"/]

Linea Gratut 0383

Coljuegss
CNISA

a Mo


mailto:servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co

LOTERIA DEL META
T flanerids de fos celombianes™.
Aoﬂrfl;l:gfbﬁﬂfl‘ PROCESO SORTEOS q u
ALMIEIA V
PROCEDIMIENTO DE SORTEQOS
CODIGO: GER -P-001 VERSION: 3 FECHA: 27/03/2023 PAGINA:24 de 41

en vivo y en directo, laimagen de los delegados, la autorizacién de inicio del sorteo y la emisién
de los mensajes institucionales necesarios.

k) Realizar la grabacion del sorteo y entregar DVD al Supervisor del Contrato.

) Desmontar los equipos.

m) Entregar por el medio acordado con la Loteria del Meta, los medios magnéticos en los
cuales conste los sucesos de cada sorteo.

n) Garantizar que ante la ocurrencia de una falla técnica se mantendra la sefial de
television hasta tanto, se obtenga el nimero del premio mayor.

8.7. DELEGADO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

a) Hacer presencia en la Loteria del Meta, a més tardar a las 20:00 horas, los dias de
realizacion del sorteo.

b) Verificar junto con los demas delegados, los sellos y los precintos, colocados a las urnas

gue contienen los elementos de juego.

C) Retirar los sellos de papel impuestos a la urna y los elementos de juego.

d) Participar junto al delegado de los concesionarios u otros operadores, en el sorteo para

la escogencia de los juegos de balotas a utilizar, conforme al procedimiento descrito en el

presente documento.

e) Registrar con su pufio y letra, en los formatos correspondientes la informacion referente

a la diligencia de pesaje, lanzamientos de prueba y sorteo.

f) Autorizar la iniciacién de los lanzamientos de prueba, lanzamiento del premio mayor y

los premios secos.

s)] Autorizar en consenso con los delegados de gerencia y de los concesionarios, la

utilizacion o cambio del sistema de baloteras, cuando el sistema principal presente fallas

técnicas graves que impidan el normal desarrollo del proceso.

h) Cotejar en el acta la cifra de fracciones que entran en juego reportadas a la Supersalud

por el area de sistemas, con la consignada en el Acta de Sorteo.

i) Revisar el contenido del proyecto de Acta del Sorteo para verificar su conformidad con
la informacién plasmada en el formato de Hoja de Trabajo que diligencia como Delegado.
)] Firmar los sellos que se van a imponer a la urna del sistema de baloteras principal y a

los maletines que contienen las balotas utilizadas en el juego y colocar los mismos al momento
de cierre de las urnas.

k) Firmar el Acta de Sorteo.

8.8. DELEGADO DEL CONCESIONARIO DE APUESTAS PERMANENTES DEL META,
LOS DEMAS CONCESIONARIOS DE APUESTAS PERMANENTES DEL PAIS
(ASOJUEGOS) Y OTROS OPERADORES
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a) Hacer presencia en la sede de la Loteria del Meta, a mas tardar a las 20:00 horas, los
dias de realizacion del sorteo.

b) Verificar junto con los demas delegados, los sellos y los precintos, colocados a la urna,
los maletines y la urna de la balanza.

C) Custodiar los precintos retirados en cada sorteo.

d) Participar junto al delegado de los concesionarios u otros operadores, en el sorteo para
la escogencia de los juegos de balotas a utilizar, conforme al procedimiento descrito en el
presente documento.

e) Disponer de los precintos de seguridad, retirar los colocados en el sorteo anterior y
colocar los correspondientes, una vez culminada la realizacién del sorteo respectivo.

f) Registrar con su pufio y letra, en los formatos correspondientes la informacion referente
a la diligencia de pesaje, lanzamientos de prueba y sorteo.

s)] Revisar el contenido del proyecto de Acta del Sorteo para verificar su conformidad con
la informacién plasmada en el formato de Hoja de Trabajo que diligencia como Delegado.

h) Firmar los sellos que se van a imponer a la urna del sistema de baloteras principal y a
los maletines que contienen las balotas utilizadas en el juego.

i) Firmar el Acta de Sorteo.

8.9. PRESENTADOR (A)

a) Anunciar al aire el inicio del sorteo, indicando nimero y fecha del sorteo.

b) Presentar las autoridades delegadas al sorteo.

C) Anunciar el numero de los premios obtenidos, acomodando las balotas para que sean
enfocadas por las camaras de television.

d) Ratificar al aire el nimero del premio mayor y la ciudad a la cual fue despachado el

billete ganador.

e) Despedir la transmisién televisiva, anunciando el mensaje contra la compra de juegos

de suerte y azar ilegales.

f) Anunciar el resultado de los premios secos el cual quedara en la grabacién del sorteo.

s)] Reiterar al finalizar el sorteo, el nimero del premio mayor y la ciudad a la cual fue

despachado el billete ganador.

9. VERIFICACION DE DATOS OBTENIDOS Y RESULTADOS ARROJADOS EN EL
PROCESO

Sera responsabilidad de los Delegados cotejar la informaciéon plasmada manualmente, en los
formatos entregados por parte del Delegado de la Gerencia de la Loteria del Meta, con la
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digitada por parte del responsable de actas y el responsable del aplicativo, la cual ser& validada
y una vez establecida su conformidad se imprime el acta del sorteo correspondiente.

En caso de presentarse diferencias en la informacion se recurrird al video para clarificar el
asunto.

10. COMUNICACION DE RESULTADOS DEL SORTEO

a) Entregar a cada delegado un (1) ejemplar del mismo tenor del acta de sorteo.

b) Cargar en el portal de la Supersalud la informacion de los resultados.

C) Digitar en el formato dispuesto, la informacion referente a la premiacion y enviarla via
email a las firmas impresoras de las listas de resultados, a los distribuidores y a los
compradores que asi lo dispongan.

d) Cargar al portal www.loteriadelmeta.gov.co el video del lanzamiento del premio mayor
y premios secos de la Loteria del Meta.

e) Transmitir el sorteo via streaming.

f) Publicar los resultados en las redes sociales de la Loteria del Meta.

0) Cargar en las redes sociales, el video del lanzamiento del premio mayor y demas
premios de la Loteria del Meta.

h) Entregar en las sedes de los distribuidores, el dia siguiente, las listas de resultados a
través de un proveedor previamente contratado.

11. POSIBLES CONTINGENCIAS Y PROBLEMAS TECNICOS AL MOMENTO DEL
SORTEO

Es responsabilidad del Representante Legal y del Delegado de Gerencia tomar las decisiones
apropiadas en caso de inconvenientes, lo cual haran en consenso con el Delegado de la
Alcaldia Municipal de Villavicencio. Para los siguientes casos las soluciones son:

11.1 CORTE DE ENERGIA

La planta eléctrica del Edificio se activa automéaticamente después del corte de luz, igualmente
se cuenta con una UPS con autonomia de 10 minutos y el sistema electro neumatico, esta
conectado directamente a esta.

11.2. FALLA TECNICA EN EL SISTEMA DE BALOTERAS PRINCIPAL

11.2.1. SI LA FALLA ES EVIDENCIADA EN DESARROLLO DE LAS PRUEBAS PREVIAS:
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» El sistema de baloteras principal, no permite la caida de las balotas en
cualquiera de los cilindros hacia el médulo respectivo: En este caso, se debe
seguir los siguientes pasos:

a. Verificar el funcionamiento del compresor, tomando lectura de presion en el manometro
si la presion es baja, verificar si hay fugas en los acoples de manguera del cilindro de caida.
b. Si la lectura de presion, esta conforme pero la(s) compuerta(s) del cilindro de caida no

abre(n), se apaga el sistema en el estado que se encuentre y se hace el procedimiento en
forma manual por parte del operador del sistema de baloteras.

C. Si no se abre(n) la(s) compuerta(s) pero la corriente de aire fluye y persiste la falla en
una o mas baloteras, se apaga el sistema y se hacen los lanzamientos de prueba con las
balotas ubicadas en la parte inferior de las baloteras; en modo manual.

> El sistema de baloteras principal, no responde al modo automatico, en este
caso, se opera de manera manual para los lanzamientos de prueba y los del sorteo.

» EIl sistema de baloteras principal, no responde al modo manual, en este caso
se utilizara el sistema de baloteras de contingencia, verificada su conformidad
previamente al realizar las pruebas previas.

» Una o varias balotas no suben, estando dentro de la balotera, se realizan los
siguientes pasos:

a. Se toma lectura de los numeros hasta ahi obtenidos.

b. Verificar la presion del aire en el regulador de caudal, para constatar su conformidad
con la sugerida por el fabricante, si esta conforme realizar los lanzamientos en modo manual.
C. Si la falla persiste revisar acoples de las compuertas superiores para constatar la

sensibilidad o presencia de fuga de aire, si estan conformes, intentar en modo manual del
sistema, activando la apertura solamente de la(s) compuerta(s) con falla para que la(s)
balota(s) suba(n).

d. Si la(s) compuerta(s) superior(es) no abre(n), y los ventiladores funcionan, el operador
de la balotera, la(s) abrira(n) manualmente para que la(s) balota(s) suba(n).

» La(s) balota(s) sube(n) pero la compuerta superior no cierra y el aire sigue
fluyendo; en este caso el operador del sistema de baloteras, dara lectura al nUmero
de la balota correspondiente, sin que se apague el sistema.
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» Alguna(s) balota(s) quedan atrapadas por la compuerta(s) superior(es) de la
baloteras sin poder ascender para su lectura: en este caso se procede de la
siguiente manera:

a. Se toma lectura de los nimeros hasta ahi obtenidos.

b. Se reinicia el sistema, se activa el modo manual, se activan los ventiladores y se
presiona la apertura de la compuerta superior de la(s) balota(s) que presenta(n) problemas.

C. Si la falla persiste y la(s) compuerta(s) superior(es) no abre(n), estando los

ventiladores funcionando, la presentadora la(s) abrira manualmente para que la(s) balota(s)
suba(n).

» Algun(os) ventilador(es) no funcionan; en este caso, se reiniciara el equipo
desde el panel de control, se intentara nuevamente accionar en modo automatico y
si la falla persiste se intentara accionar en modo manual la balotera que presenta
problema, si es superado de esta forma podra realizarse el sorteo en modo manual;
en caso de no lograrse superar la falla técnica se utilizara el sistema de baloteras de
contingencia, procediéndose a trasladar las balotas al equipo, dejandolas en el
mismo orden establecido.

» Falla en el compresor utilizado o la red de conduccion del aire; En este caso,
previa verificacién descrita en el numeral 1 del presente item, se cambiara el acople
conectandolo al compresor de contingencia.

En cualquiera de los eventos de fallas técnicas presentadas en los sistemas de baloteras, el
operador del sistema se comunicaré telefonicamente con el ingeniero asignado por la firma
contratista de los mantenimientos del sistema.

11.2.2 SI LA FALLA SE PRESENTA EN DESARROLLO DEL SORTEO:

> El sistema de baloteras principal, no responde al modo automatico, en este caso,
se reinicia el sistema, se pasa a modo automético, se prenden los ventiladores y se
opera de manera manual para los lanzamientos del sorteo.

» El sistema de baloteras principal, no responde al modo manual, en este caso se
utilizara el sistema de baloteras de contingencia, verificada su conformidad previamente
al realizar las pruebas previas.
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» Una o varias balotas no suben, estando dentro de la balotera, se realizan los
siguientes pasos:

a. Se toma lectura de los niumeros hasta ahi obtenidos.
b. En este caso, se reinicia el sistema y se opera de manera manual para los
lanzamientos del sorteo.
C. Sino se supera la falla, verificar la presion del aire en el regulador de caudal de presion,
para constatar su conformidad con la sugerida por el fabricante.
d. Si la falla persiste revisar acoples de las compuertas superiores para constatar la

sensibilidad y/o la presencia de fugas de aire, si estan conformes, volver a intentar en modo
manual del sistema, activando la apertura solamente de la(s) compuerta(s) con falla para que
la(s) balota(s) suba(n).

e. Si la(s) compuerta(s) superior(es) no abre(n), y los ventiladores funcionan, la
presentadora la(s) abrira manualmente para que la(s) balota(s) suba(n).

» La(s) balota(s) sube(n) pero la compuerta superior no cierra y el aire sigue
fluyendo; en este caso la presentadora dara lectura al niumero de la balota
correspondiente, sin que se apague el sistema.

» Alguna(s) balota(s) sube(n) y queda(n) atrapada(s) por la compuerta(s)
superior(es) de la(s) balotera(s) sin poder ascender completamente para su
lectura: en este caso se procede de la siguiente manera:

a. Se toma lectura de los nimeros hasta ahi obtenidos.

b. Se reinicia el sistema, se activa el modo manual, se activan los ventiladores y se
presiona la apertura de la compuerta superior de la(s) balota(s) que presenta(n) problemas.
C. Si la falla persiste y la(s) compuerta(s) superior(es) no abre(n), estando los ventiladores

funcionando, la presentadora la(s) abrirhA manualmente para que la(s) balota(s) suba(n).

» Algun(os) ventilador(es) no funcionan; en este caso, se reiniciara el equipo desde
el panel de control, se intentard nuevamente accionar en modo automatico y si la falla
persiste se intentara accionar en modo manual la balotera que presenta problema, si es
superado de esta forma podra realizarse el sorteo en modo manual; en caso de no
lograrse superar la falla técnica se utilizara el sistema de baloteras de contingencia,
procediéndose a trasladar las balotas al equipo, dejandolas en el mismo orden
establecido.
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» Fallaen el compresor utilizado o lared de conduccién del aire; En este caso, previa
verificacion descrita en el numeral 1 del presente item, se cambiard el acople
conectandolo al compresor de contingencia escogido para el sorteo.

En cualquiera de los eventos de fallas técnicas presentadas en los sistemas de baloteras, el
operador del sistema de baloteras se comunicara telefonicamente con el ingeniero asignado
por la firma contratista de los mantenimientos del sistema y en caso de no superarse el
problema se utilizara el sistema de baloteras de contingencia ya dispuesto para el efecto.

Presentada la falla y obtenidos los resultados de algunos nimeros en las maquinas baloteras,
se tomara nota de los nimeros hasta ese momento obtenidos; sin bajar las balotas, se
reiniciara el sistema y se jugara solamente en modo manual, la(s) balotera(s) que presenta(n)
falla.

En todo caso, la transmision del sorteo se mantendra por el tiempo que sea necesario,
haciendo mencion sobre la existencia de una falla técnica.
11.3. AUSENCIA DE UNO DE LOS DELEGADOS

Si a las 20:30 del dia sorteo, el delegado de los concesionarios de apuestas permanentes no
hace presencia en las instalaciones de la Loteria del Meta, se envian comunicaciones escritas
a los correos electronicos y mensajes de datos a los representantes legales de los
concesionarios, dejando constancia de tal situacion e igualmente se realizan llamadas
telefénicas a los nUmeros registrados.

Si a las 20:30 del dia del sorteo no asiste el delegado de la Alcaldia Municipal, se envian
comunicaciones escritas a los correos electronicos y mensajes de datos a la alcaldia, dejando
constancia de la inasistencia de su delegado e igualmente se realizan llamadas telefénicas a
los niumeros registrados.

Si el delegado de los concesionarios no asiste antes de las 20:30 se podra iniciar los
lanzamientos de prueba al sorteo, previa autorizacion de los Delegados de la Alcaldia
Municipal de Villavicencio y de la Gerencia de la Loteria del Meta, dejando constancia de tal
situacion.

La presencia del delegado de la Alcaldia Municipal de Villavicencio sera obligatoria y en su
ausencia no podra iniciarse el sorteo respectivo.

11.4. AUSENCIA DEL PRESENTADOR O MODELO: SE PUEDEN DAR DOS OPCIONES
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a) Llamar al personal de reemplazo del (Ia) presentador (a) si el tiempo lo permite.
b) Si falta la presentadora, una persona del equipo de produccién cumplira su
funcién.

11.5 PROBLEMAS CON LA TRANSMISION TELEVISIVA DEL SORTEO

Se entablara comunicaciéon inmediata con el canal publico de television a efectos de garantizar
la transmisién del sorteo, una vez superado el inconveniente; de todo esto se dejara constancia
en el acta de sorteo respectiva. Esta responsabilidad debe ser asumida por el Productor de
Television y debera allegarse certificacion expedida por el canal de television en la cual conste
la falla técnica presentada y la contingencia adoptada.

11.6 DANOS EN LA PAGINA WEB DE LA LOTERIA DEL META

Disponer varias cuentas de correo electronico a través de las cuales seran recibidos los
archivos enviados por los distribuidores, quienes deberan confirmar su recepcion en la forma
establecida para un proceso normal.

El area de sistemas sera la encargada de cargar estos archivos al aplicativo para generar los
reportes exigidos por el CNJSA y la Superintendencia Nacional de Salud.
11.7 DANOS EN LA PAGINA WEB DE LA SUPERSALUD

Se desarrollara el presente protocolo, sin embargo, ante el evento de imposibilidad de enviar
dentro del término establecido, los reportes de ventas de la Loteria, por causas como:
11.7.1 FALLAS TECNICAS EN EL PORTAL WEB DE LA SUPERSALUD.

1. Validar con otras loterias que jueguen el mismo dia, la situacion de los reportes para
determinar si las fallas en el portal de la Supersalud, se presenta solamente con la
Loteria del Meta; en caso de no presentarse falla generalizada, se intentara cargar los
reportes desde otra entidad del gremio; si resulta ser una falla que afecta a todos los
operadores se seguird el procedimiento sefialado a continuacion:

2. En estos casos, la Loteria del Meta, a través del area de sistemas, remitira antes del
sorteo, el archivo Tipo 204 via correo electronico con el reporte de ventas generado a
los correos publicados en el portal web de la Supersalud, para efectos de la vigilancia 'y
control.
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3. Si el dafio persiste, de la misma manera serdn remitidos los resultados a efectos de
minimizar cualquier consecuencia derivada de las eventuales investigaciones
administrativas que pudieran derivarse de tal circunstancia.

4. Para probar la circunstancia del dafio en el portal de la Supersalud, debera dejarse
evidencias de esta situacion, entablando comunicacién con las personas responsables
del aplicativo, asignados por la Supersalud y/o funcionarios del CNJSA o en su defecto
enviando comunicaciones en las cuales se demuestren las fallas ocurridas en el
proceso de reporte de informacion, con pantallazos u otro medio valido para
evidenciarlo.

17.1.2. HECHOS CONSTITUTIVOS DE CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

1. Debera dejarse constancia y comunicar los mismos de manera oportuna via email y/u
otro medio eficaz y probarlos debidamente, estos hechos pueden ser motin, asonada,
incendio, inundacion, terremoto, entre otros que impidan al distribuidor y/o a la Loteria
del Meta, enviar dentro del plazo establecido realizar el reporte.

2. Los archivos a reportar, deberan enviarse por cualquier medio una vez consolidada la
informacién.

3. Aplicara el procedimiento descrito en el inciso cuarto del articulo 2.7.1.4.10 del decreto
1068 de 2015 para efectos del reporte de devolucion de los billetes preimpresos, no
vendidos, por parte de los distribuidores cuando se configuren eventos de caso fortuito
fuerza mayor, requiriéndose en todo caso, autorizacion por escrito de la Loteria del
Meta.

11.8 DANOS EN EL SERVIDOR DE LA EMPRESA O DIFICULTADES EN EL REPORTE A
LA SUPERSALUD

Verificado el error y estando en desarrollo el proceso de generacion de informes y/o cargue de
los mismos, se procurara la utilizacion de plataformas de otras loterias que estén en
disposicion de prestar el servicio.

12. SEGURIDAD DEL SITIO DE REALIZACION DE LOS SORTEOS

12.1 Limitar el aforo de personal en la sede de la Loteria del Meta, para que solo acceda el
personal citado y autorizado, el cual se registrard en un formato que haré parte integral del
expediente del sorteo respectivo.
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12.2 Dejar los celulares en la recepcion, no mantenerlos en su poder estando cerca de los

elementos de juego, debiendo permanecer apagados durante los sorteos a excepcion de los

equipos utilizados para coordinar la transmisién del sorteo.

12.3 Evitar la conexion de varios equipos en una sola toma.

12.4 Evitar el consumo de alimentos y bebidas dentro del lugar en el cual estan dispuestos

los elementos de juego.

12.5 Realizar la manipulacion de equipos y elementos solo por personal autorizado.

12.6 Realizar el cierre, sellamiento, colocacion de precintos y otros mecanismos de
seguridad a los elementos de juego dejando constancia en el Acta del Sorteo.

13. MANTENIMIENTO DEL SISTEMA ELECTRO NEUMATICO DE BALOTERAS
PRINCIPAL Y EL COMPRESOR

13.1 Contratar anualmente los mantenimientos a los sistemas de baloteras.

13.2 Citar a las autoridades que deben presenciar cada sorteo para que hagan parte de la
diligencia de mantenimiento del sistema.

13.3 Verificar la asistencia de los delegados a la sede de la Loteria del Meta y para ser viable
la realizacion del sorteo, deberan asistir como minimo, el delegado de Gerencia, el Delegado
del concesionario de apuestas permanentes, el Delegado del Alcalde Municipal de
Villavicencio y el Delegado de la Oficina Asesora de Control Interno.

13.4 Desactivar las alarmas y dar apertura a la urna que contiene el sistema de baloteras
principal y la urna de maletines y bolsa de seguridad, seleccionando un maletin para ubicar en
los médulos 1, 2, 3y 4 del sistema y un maletin para ubicar en los médulos 5y 6 del sistema
aplicando el procedimiento descrito la descripcion de actividades del sorteo.

13.5 Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo al sistema, por parte de la firma
fabricante del mismo, cada cuatro (4) meses o cuando se requiera ante fallas técnicas que lo
ameriten; realizar dentro del proceso de mantenimiento los lanzamientos de prueba necesarios
para comprobar su funcionamiento, tanto en el modo manual como en modo automatico.

13.6 Colocar a la urna precintos de seguridad y/o sellos de seguridad firmados por los
delegados asistentes, una vez realizado el (los) mantenimientos contratados por la Loteria del
Meta.

13.7 Elaborar acta de mantenimiento suscrita por los delegados y el técnico de la firma
contratista, cuyos ejemplares seran entregados a cada uno de estos y en la Loteria del Meta,
reposara en el expediente del sistema de juego correspondiente.

13.8 Implementar las recomendaciones efectuadas en el informe por parte de la firma
contratista, para lo cual se debe disponer de los recursos necesarios a efectos del
mejoramiento del proceso.
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Quien preste el servicio descrito anteriormente, deberd entregar a la Loteria del Meta,
documento en el cual valide la conformidad del funcionamiento del sistema y conste el estado
de este, sugerencias o recomendaciones para implementar mejora y/o garantizar su buen
funcionamiento.

14. MANTENIMIENTO DEL SISTEMA NEUMATICO — PLAN DE CONTINGENCIA Y
COMPRESOR

14.1 Citar a las autoridades que deben presenciar cada sorteo para que hagan parte de la
diligencia de mantenimiento del sistema.

14.2 Verificar la asistencia de los delegados a la sede de la Loteria del Meta y para ser viable
la misma, deberan asistir como minimo el delegado de Gerencia, el Delegado del
concesionario de apuestas permanentes, el Delegado de la Alcaldia Municipal de Villavicencio
y el Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno de la Loteria del Meta.

14.3 Desactivar las alarmas y dar apertura a la urna que contiene el sistema de baloteras
principal y la urna de maletines y bolsa de seguridad, seleccionando un maletin para ubicar en
las baloteras 1, 2, 3y 4 del sistema y un maletin para ubicar en las baloteras 5y 6 del sistema
aplicando el procedimiento descrito la descripcion de actividades del sorteo.

14.4 Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo al sistema, una (1) vez al afio, o
cuando se requiera ante la presencia de fallas técnicas, lo cual se hara por parte de una firma
especializada en el area, dentro del proceso de mantenimiento efectuar los lanzamientos de
prueba necesarios para comprobar su funcionamiento.

14.5 Cerrar y colocar a la urna, precintos de seguridad y/o sellos de seguridad
firmados por los delegados asistentes, una vez realizado(s) el (los) mantenimientos
contratados por la Loteria del Meta.

14.6 Elaborar acta de mantenimiento suscrita por los delegados y el técnico de la firma
contratista, cuyos ejemplares seran entregados a cada uno de estos y en la Loteria del Meta,
reposara en el expediente del sistema de juego correspondiente.

14.7 Implementar las recomendaciones efectuadas en el informe por parte de la firma
contratista, para lo cual se debe disponer de los recursos necesarios a efectos del
mejoramiento del proceso.

Quien preste el servicio descrito anteriormente, deberd entregar a la Loteria del Meta,
documento en el cual valide la conformidad del funcionamiento del sistema, indicando,
sugerencias o recomendaciones para implementar mejora y/o garantizar su funcionamiento.

15. VERIFICACION Y CALIBRACION DE LA BALANZA
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15.1 Contar por lo menos, con dos (2) balanzas analiticas, a las cuales se le realizaran,
cuando menos una (1) verificacion anual, para ser certificada en sitio por un ente certificador
en metrologia.

15.2 Asegurar los instrumentos y equipos de pesaje en un lugar cerrado, permanentemente
enfocado por las camaras de seguridad, el cual, culminado el proceso de calibracién y
certificacion, debera contar con el sello correspondiente, dando fe de la conformidad para ser
utilizado.

15.3 Entregar a la Loteria del Meta, documento en el cual conste el estado del sistema y
sugerencias para implementar mejoras en su funcionamiento.

15.4 Colocar a la urna, precintos de seguridad y/o sellos de seguridad firmados por los
Delegados Asistentes, una vez realizada la calibracion y/o mantenimientos.

15.5 Realizar el procedimiento en presencia, como minimo de los Delegados del
Concesionario de Apuestas Permanentes, de la Alcaldia Municipal de Villavicencio y de la
Oficina Asesora de Control Interno de la Loteria del Meta, dejando constancia de los hechos
en el expediente correspondiente a los equipos de pesaje.

16. VERIFICACION DE LOS JUEGOS DE BALOTAS

16.1 Contar siempre para la realizacioén de los sorteos, con minimo tres (3) grupos de balotas
disponibles, cada uno de ellos contenido dentro de un maletin sellado herméticamente, el cual
a su vez individualizard seis (6) juegos de balotas numeradas del 0 al 9 estando identificado
cada maletin con el nmero UNO, DOS y TRES.

16.2 Registrar en un formato especial el nUmero de lanzamientos de cada juego de balotas
para efectos de controlar la vida util certificada de cada uno de estos, de acuerdo al fabricante
de los bienes y en cada acta de sorteo se incluira el numero de lanzamientos y el porcentaje
de control de vida util de cada juego. Este control es responsabilidad de las Autoridades
Delegadas al sorteo.

16.3 Verificar los juegos de balotas del maletin seleccionado para jugar, esta diligencia
constara en el acta del sorteo dentro de la cual se especificara el tiempo de vida util de cada
juego de balotas (Entendiéndose por tal, todas las del maletin escogido, incluidas las no
escogidas), el numero de lanzamientos incluidos los de prueba, premio mayor, premios secos
y sorteos promocionales, reflejando el porcentaje de ejecucion de los lanzamientos frente a la
vida til.

Ver ficha técnica de balotas para validar:
Nota:
a. Pesoy tolerancias; b. Durabilidad y c)Numeracion
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16.4 Descartar del juego, cualquier balota cuyo peso este por fuera del rango certificado por
el fabricante, luego de varios pesajes tendientes a evidenciar posibles fallas en el dispositivo
de pesaje.

16.5 Confirmar por parte de los delegados que la(s) balota(s) esta(n) por fuera del rango,
podra o bien descartarse la balota reemplazandola por otra 0 en su lugar se descartara el juego
de balotas al cual corresponda por otro juego del mismo maletin.

16.6 Cuando se evidencie lo anterior, enviar el maletin que contiene la balota a verificacion
por parte de ICONTEC o un organismo certificador acreditado por la Superintendencia de
Industria y Comercio (SIC) o el Organismo Nacional de Acreditacion (ONAC) para determinar
la necesidad de cambiar la(s) misma(s) o el juego de balotas.

16.7 De acuerdo al concepto de ICONTEC o el organismo certificador acreditado por la
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) o el Organismo Nacional de Acreditacion
(ONAC), se podra cambiar la(s) balota(s) o desechar el juego de balotas respectivo cuando
exista no conformidad con las especificaciones técnicas.

16.8 Adquirir el nuevo juego de balotas o las balotas para reemplazar las que presenten no
conformidades, las cuales en todo caso deben ser certificadas por ICONTEC o un organismo
certificador acreditado por la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) o el Organismo
Nacional de Acreditacion (ONAC), antes de trasladar los juegos a la ciudad de Villavicencio.
16.9 Las balotas seran sustituidas de acuerdo con el nimero de partidas de vida uatil que
aconseje el fabricante de las mismas o antes de ese limite, cuando se descubra que no se
encuentren en perfectas condiciones. Las balotas sustituidas, permaneceran a disposicion de
las autoridades por un periodo de seis (6) meses, en un recipiente cerrado, con sellos de
seguridad.

17. CERTIFICACION DE LOS JUEGOS DE BALOTAS

17.1 Enviar a un centro de metrologia, cada maletin que contiene los juegos de balotas, que
son ubicados en las baloteras uno (1), dos (2), tres (3) y cuatro (4), para ser certificados,
cuando se requiera segun recomendaciones efectuadas a nivel comité institucional, conforme
a la estadistica y antecedentes registrados por la Loteria del Meta en el control de vida til y/o
cuando del proceso de verificacion se desprenda la necesidad de realizar dicho procedimiento.
17.2 Embalar, el (los) maletines, cuando cumpla el nimero de sorteos previsto, siendo
dejado en custodia en la sede de la Loteria del Meta, en un lugar con cobertura de las camaras
HD, para que cuando la gerencia lo disponga, sean trasladadas por delegados de la Loteria
del Meta, del concesionario y de la Alcaldia Municipal, a la sede del ICONTEC o el organismo
certificador acreditado por la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) o el Organismo
Nacional de Acreditacion (ONAC), o en su defecto sean verificadas en sitio.
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17.3 Colocar los sellos asignados en el ultimo sorteo realizado, a(l) (los) maletines, y como
prueba de tal situacion se adjuntara copia del Acta del Sorteo correspondiente, siendo
diligenciados formatos de entrega a los Delegados y Formato de Entrega al organismo
certificador acreditado por la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) o el Organismo
Nacional de Acreditacion (ONAC) y ésta organizacion a su vez, efectuara la entrega bajo los
protocolos previstos en sus manuales, debiéndose entregar por parte de los delegados estos
documentos como constancia del respeto a las formalidades establecidas.

18. ESCOGENCIA DE LOS JUEGOS DE BALOTAS PARA EL SORTEO Y EL PESAJE

Para saber cuéles juegos de balotas seran utilizados en la realizacion del sorteo, se llevara a
cabo un sorteo, este sera grabado y consistira en:

18.1 Las balotas para este sorteo, se encuentran contenidas dentro de una bolsa de color
negro herméticamente sellada con un precinto, que ha permanecido dentro de la urna que
contiene los maletines de los juegos de balotas y solo sera sacada el dia de realizacion del
sorteo o de mantenimiento.

18.2 Extraer de la bolsa de seguridad las dos (2) cajas de acrilico de color negro.

18.3 Extraer de la primera caja de acrilico de color negro, las tres (3) balotas de color blanco,
Cuyos numeros son respectivamente 1, 2y 3.

18.4 Introducir las tres (3) balotas blancas numeradas del 1 al 3 en la bolsa de seguridad,
verificando que no se encuentra en su interior ningun elemento, procedimiento debidamente
filmado. Seran asignadas asi:

a)Balota (1) sera asignada al Maletin Numero UNO.
b)Balota (2) sera asignada al Maletin Numero DOS.
c)Balota (3) sera asignada al Maletin Namero TRES.

18.5 Solicitar a cualquiera de los delegados de la Alcaldia de Villavicencio o del
Concesionario, que introduzcan su mano en la bolsa de seguridad y retire sin ver una (1) balota
y de esta manera se obtiene el juego de balotas con el cual se participara en el sorteo para los
modulos 1, 2, 3y 4 del sistema electro neumatico de baloteras a utilizar en el sorteo.

18.6 Introducir nuevamente las tres (3) balotas blancas numeradas del 1 al 3 en la bolsa de
seguridad, previa verificacion del contenido de la misma ante la camara de video. Seran
asignadas asi:

a)Balota (1) sera asignada al Maletin de la Serie (1).
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b)Balota (2) sera asignada al Maletin de la Serie (2).
c)Balota (3) sera asignada al Maletin de la Serie (3).

18.7 Solicitar al delegado que no participo en el anterior sorteo, que introduzca su mano en
la bolsa de seguridad y retire sin ver una (1) balota y de esta manera, se obtiene el juego de
balotas de la serie con el cual se participara en el sorteo para los modulos 5 y 6 del sistema
de baloteras a utilizar.

18.8 Introducir las balotas blancas numeradas 1 y 2 respectivamente en la bolsa, previa
verificacion del contenido de la misma ante la cAmara de video. Seran asignadas asi:

a. Balota (1) ser& asignada al Juego de Balotas del 0 al 9.
b. Balota (2) sera asignada al Juego de Balotas del 00 al XX.

De esta manera se obtiene el juego de balotas de la serie al cual se realizara el pesaje. Una
vez concluido este procedimiento las balotas se introducen nuevamente a la caja de la cual se
extrajeron.

18.9 Extraer de la segunda caja en acrilico de color negro, seis (6) balotas de color
anaranjado, cuyos numeros son respectivamente 1, 2, 3, 4,5y 6.

18.10 Introducir las balotas anaranjadas numeradas 1, 2, 3, 4, 5 y 6 respectivamente en la
bolsa, previa verificacion del contenido de la misma ante la cAmara de video.

18.11 Solicitar en cualquier orden, que de manera alterna, los delegados de la Alcaldia de
Villavicencio y del Concesionario, introduzcan su mano en la bolsa de seguridad y retiren sin
ver una (1) balota; para conocer cuales de los juegos de balotas participaran y seran pesados,
las 2 primeras corresponderan a los juegos que se pesaran y las otras 2 complementaran las
gue se seleccionan para el juego.

18.12 Se dejaran las balotas no seleccionadas en la caja y las cuatro (4) escogidas se
introducirdn nuevamente en la bolsa y en forma alterna, o el (Ia) Delegado (a) de la Alcaldia
ylo el (Ia) Delegado (a) de los concesionarios, sacaran alternandose una balota a la vez de la
bolsa y en el orden de este sorteo, seran ubicadas de la maquina uno (1) a la cuatro (4)
respectivamente.

18.13 Extraer las balotas de la bolsa de seguridad, introducirlas en la caja de acrilico para
posteriormente ubicar la caja dentro de la bolsa y sellar la misma con un precinto colocado por
el delegado de los concesionarios.

18.14 Introducir, la bolsa y las cajas en acrilico nuevamente en la urna contentiva de los
maletines, una vez culminado el sorteo.
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18.15 Abrir con las llaves correspondientes, los modulos de la urna en los cuales se
encuentran asegurados los dos (2) maletines escogidos, extraerlos y dejarlos a la vista de las
camaras del circuito cerrado de television y de la transmision, se apartaran estos maletines y
los demas permaneceran sellados y ubicados en los modulos correspondientes.

19. PROTOCOLO PARA LA VIDA UTIL, CAMBIO Y DISPOSICION FINAL DE LAS
BALOTAS

19.1 Verificar en cada sorteo y/o procedimiento de mantenimiento, la vida Util de cada juego
de balotas, registrando la informacion correspondiente en el item VIDA UTIL BALOTAS del
Formato FGER002-06; Acta de Sorteo; el cual deber& contener la siguiente informacion:

Porcentaje de

Juego de | Vida Util - | Lanzamientos SO
Balotas Lanzamientos Realizados

(%)
Maletin UNO
Maletin DOS
Maletin TRES

Blancas Serie 1
Blancas Serie 2
Blancas Serie 3

19.2 Iniciar el proceso de adquisicion de balotas, cuando suceda cualquiera de los siguientes
eventos:

19.2.1 Cuando dentro del proceso de verificacion adelantado por ICONTEC o el organismo
certificador acreditado por la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) o el Organismo
Nacional de Acreditacién (ONAC), una o varias de las balotas correspondientes no cumplan
las especificaciones técnicas minimas, podran adquirirse individualmente o el juego completo.
19.2.2 Cuando analizado en conjunto los juegos contenidos en un maletin, el porcentaje de
lanzamientos efectuados en cada juego, se demuestre que han superado el 95% de los
lanzamientos referenciados como vida util por el fabricante de las balotas.

19.2.3Cuando por caso fortuito o fuerza mayor deba la organizacién efectuar dicha
modificacién al ocasionarse, dafio parcial o total de una balota.

19.3 Los juegos de Balotas adquiridos por la Loteria del Meta, deberan previo a su recepcion,
ser verificados y certificados por parte de ICONTEC o un organismo certificador acreditado por
la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) o el Organismo Nacional de Acreditacion
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(ONAC) vy el fabricante o proveedor debera entregarlos, debidamente sellados con
mecanismos de seguridad impuestos por el ente certificador y acompafiados del certificado
correspondiente.

19.4 Retirar de la Urna que contiene los maletines de las balotas, el (los) juegos e introducir
el (los) nuevo (s) juego (s), sellando la urna y dejando constancia en el acta de la diligencia de
gue trata el siguiente numeral.

19.5 Las balotas sustituidas permaneceran a disposicion de las autoridades por un periodo
de seis (6) meses, en un recipiente cerrado, con sellos de seguridad, el cual sera depositado
al interior de las urnas durante este tiempo y solo sera retirado definitivamente expirado el
plazo de los seis (6) meses, luego de la fecha de sellado.

19.6 Transcurrido este término, se destruiran mecanicamente los juegos de balotas
sustituidas, dejando constancia de tal hecho en acta de destruccién. La diligencia se efectuara
en presencia de las autoridades obligadas a presenciar el sorteo de la fecha en la cual se
realizard y se dejara constancia filmica.

20. DOCUMENTOS Y REGISTROS DE REFERENCIA

21. DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS

DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS
Cédigo Nombre
FGERO001-05 Lista de Chequeo
FGER002-06 Acta del Sorteo Formato
FGERO003-06 Hoja de Trabajo del Sorteo
FGER004-02 Acta de Mantenimiento
FGERO007-02 Control de Asistencia
Cronograma mensual de la Loteria y oficio

22. ANEXOS
Manual de Operacién del Sistema Electro Neumatico de Baloteras.
Plan de Mantenimiento (segun contrato con proveedor).
Fichas técnicas de balotas.

| CONTROL DE CAMBIOS
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