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l. OBJETIVO

Establecer los criterios que permitan la atencion oportuna a diversos tramites juridicos y
legales, solicitudes de opinion, asi como notificaciones judiciales derivadas de litigios, y la
revision, de las leyes y disposiciones normativas; esto a fin de que las distintas areas que
conforman Loteria Nacional (Loteria), (Antes Prondsticos para la Asistencia Publica) cumplan
con la normatividad aplicable.

.  ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la recepcion de solicitudes de tramites, solicitudes de
consulta y observancia de leyes, disposiciones normativas, y notificaciones judiciales
derivadas de litigios asi como su atencidn hasta la entrega de la respuesta al area solicitante,
conclusion del litigio, y su respuesta.

lll. FUNDAMENTO JURIDICO Y REFERENCIAS NORMATIVAS

Fundamento Juridico
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Ordenamientos Juridicos Locales y Federales.
- Normatividad aplicable a Loteria.

Referencias Normativas

- 1S0O/9001: Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

- ISO/IEC 27001: Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacion -
Requerimientos.

- WLA-SCS: Estandar de Control de la Seguridad de la WLA.

IV. POLITICAS

Solicitudes de Opinion/ Consulta y Observancia de Leyes

1. EIl area consultante debe establecer claramente en su solicitud, la problematica juridica
y/o legal que se le presenta y debe anexar la documentacion de los antecedentes del
caso, asi como cualquier otro documento que considere necesario.

Autorizaciones, Reforma, Adicidon, Derogacion o Abrogacion a los Reglamentos

2. Previa autorizacion de autoridad competente los Reglamentos o sus modificaciones
deberan ser aprobados por el Consejo Directivo de Loteria, para su posterior publicacion
en el Diario Oficial de la Federacion.
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3. Debera contarse con el acuerdo certificado por parte del Secretario del Consejo Directivo
de Loteria, para crear, reformar, adicionar, derogar o abrogar los Reglamentos.

Tramites

4. La atencion de tramites debe corresponder a lo relacionado con autorizaciones, registro
de marcas, nombres comerciales, disefios, atenciébn de litigios, otorgamiento y
revocacion de poderes; protocolizacion de actas; elaboracion de fe de hechos ante
notario publico, entre otros.

5. A solicitud de la Subdireccion General de Servicios Comerciales, la Subdireccion General

de Asuntos Juridicos atendera como trdmite la elaboracion, revision y dictamen del
modelo del Contrato de Comisibn Mercantii que celebra Loteria con los
comercializadores y/o agentes, para lo cual la Subdireccion General de Servicios
Comerciales debe integrar la informacion de las diferentes areas que involucra dicho
contrato y presentarla a dicha Subdireccion; el modelo de contrato deberd ser con
observancia en la normatividad vigente y aplicable.

Registro de marcas y nombres Comerciales

6.

7.

La Subdireccién General de Servicios Comerciales es el area responsable de solicitar a la
Subdireccion General de Asuntos Juridicos, el registro ante autoridad competente
(Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial), asi como de autorizar a las demas areas
de la Entidad, el uso de marcas, nombres comerciales y su disefio.

No se iniciardn tramites de registro de marcas o nombres comerciales previamente
registrados por terceros.

SOBRE EL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UN REGISTRO:

8.

Para el registro de marcas o nombres comerciales se debe considerar lo siguiente:

a) Se debera definir por el area correspondiente, la(s) denominacion(es) a registrar, y
sélo en el caso de marcas, si se considera el uso de fuentes de escritura o figuras, se
debera definir la(s) imagen(es), previendo si se usara(n) colores especificos 0 si
podrian existir cambios significativos con el tiempo en su compaosicion.

b) Se remitira a la Subdireccion General de Asuntos Juridicos, la(s) denominacion(es) e
imagen(es) para las que se solicitara registro de marca, en el caso de imagenes
debera enviarse en cualquiera de los formatos establecidos para imagenes (tales
como BMP, JPG, TIFF, PNG o en PDF).

c) La Subdireccion General de Asuntos Juridicos realizara una busqueda en las bases de
datos de marcas nacionales e internacionales disponibles en linea, con el propésito de
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d)

f)

9)

identificar si existen registros previos por terceros similares a la(s) denominacién(es) e
imagen(es) para las que se pretende solicitar registro.

En caso de que se considere que alguna(s) de la(s) denominacién(es) y/o imagen(es)
propuestas para registro sean iguales o semejantes en grado de confusion a otras
previamente registradas, se remitira(n) al area solicitante para que modifique la(s)
denominacion(es) y/o imagen(es), con la finalidad de no infringir derechos de terceros
en materia de Propiedad Industrial.

Una vez que se definio(eran) la(s) denominacion(es) para las que sera solicitado un
registro de marca o nombre comercial, se procedera a presentar dicha solicitud ante el
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, el que, en un plazo de 4 a 6 meses
podra:

e Hacer algun requerimiento sobre la(s) solicitudes presentada(s), en su caso,

e Publicar en la Gaceta de la Propiedad Industrial correspondiente, la ficha
bibliografica de la solicitud, a los fines de permitir a un tercero, presentar
objeciones al registro por considerar afectados sus intereses (Sistema de
oposicion),

e En su caso, notificar de la existencia de una anterioridad (una marca
previamente registrada y que sea igual o semejante en grado de confusion con
la(s) solicitadas),

e De ser procedente, expedir el titulo y/o registro correspondiente.

En caso de que la Entidad sea requerida para subsanar errores u omisiones, o0 se
haya encontrado alguna anterioridad o presentado alguna oposicién por un tercero, se
procedera a dar contestacién segun corresponda, lo que aumentaria el plazo de
concesion o en su caso de negacion del registro.

Una vez expedido el titulo del registro correspondiente, el signo distintivo, sea marca o
nombre comercial, debera utilizarse tal cual fue solicitado y registrado, sin
modificaciones significativas que alteren la distintividad de la marca.

Nota: La “marca” puede utilizarse, aun cuando esté en proceso de solicitud de registro. Con
la salvedad de no utilizar, aun, el simbolo ® o la indicacion de marca registrada.

Otorgamiento y Revocacién de Poderes, Cotejos, Fe de Hechos (Notario Publico).

9.

La Subdireccién General de Asuntos Juridicos es el area facultada para realizar los
tramites ante los notarios publicos para el otorgamiento o revocacion de poderes, asi
como la solicitud de cotejos de documentos y la elaboracién de fe de hechos, cuando asi
lo requieran los servidores publicos de la Entidad. Dichos tramites deberan ser
solicitados con su debida anticipacion y justificacion.
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10. El Departamento de Caja es el area encargada de solicitar a la Subdireccion General de
Asuntos Juridicos la contratacion de un Notario Publico para efectos de pagos mayores
de $9,999,999.99, (Nueve millones novecientos noventa y nueve mil novecientos noventa
y nueve pesos 99/100 M.N.). conforme al procedimiento SAF-PRO-10 Pago de Premios.

Actas de los Sorteos Instantaneos en Linea

11. Para que la Subdireccion General de Asuntos Juridicos haga la revisién de las actas de
los sorteos Instantaneos en Linea, el area solicitante debera de apegarse al
procedimiento SGM-INT-05 Funcionamiento de los Sorteos Instantdneos en Linea y
su Reglamento.

12. La Subdireccion General de Asuntos Juridicos es la responsable de establecer los
criterios necesarios para la revision de actas de acuerdo a la normatividad vigente,
solicitando a las areas la documentacion e informacion correspondiente.

13. La entrega de resultados de las solicitudes y tramites se basara en los siguientes criterios
de recepcién y atencion:

CRITERIOS DE RECEPCION

SOLICITUD CRITERIOS DE RECEPCION

Solicitudes de Opinién. /'| @ Que sea del ambito de competencia de la Subdireccién General
consulta y observancia de Asuntos Juridicos.

de leyes / Asesoria. En su caso, que estén completos los requisitos documentales.

Para  autorizacion de Nombre.

Reforma, Adicion, Descripcion.

Derogacién (0] Abrogacién ¢, Como se juega?

de Reglamentos. Anexo del célculo probabilistico y/o estudio actuarial.

Tipo de sorteo o0 concurso.

Periodicidad del sorteo o concurso.

Variedad del sorteo o concurso.

¢, Como solicitar el sorteo o concurso?

Muestra del volante, en su caso.

Muestra del boleto o prueba, en su caso.

Costo.

Niveles de premiacion.

Tratamiento fiscal/impuestos.

Porcentaje a premios.

Fecha y nimero de sesién de Consejo en la que fue aprobada.
Copia del Acuerdo certificado.

Documentacién necesaria que soporte el tramite, en su caso.

DN-07 version 06



\E .
% PRONOSTICOS
\-’ PARA LA ASISTENCIA PUBLICA

AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE ASUNTOS 7 20
JURIDICOS

CLAVE DEL DOCUMENTO: SAJ-PRO-05 TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE

EMISION DICIEMBRE 2004 REVISION 06

| NOMBRE DEL DOCUMENTO: SOLICITUD DE TRAMITES JURIDICOS Y LEGALES.

revocacion de poderes,
solicitud de cotejos y fe de
hechos.

SOLICITUD CRITERIOS DE RECEPCION
Para marca o nombre | ¢ Nombre definitivo.
comercial. e Producto al que se aplica o si es de nueva creacion.
e Disefio, en su caso.
¢ Logotipo.
Para otorgamiento, Para el otorgamiento de poderes

Debera remitir solicitud por oficio o correo electrénico que contenga:
e Nombre del funcionario.

e RFC.

e Enviar su solicitud con 10 dias naturales previo a ser ejercido.

Especificar para que lo requieren ya sea para:

Pleitos y Cobranzas.

Actos de administracion.

Para actos de administracién laboral.

Para otorgar o suscribir, avalar y endosar titulos de crédito.
Especiales.

Para larevocacion de poderes
Solicitud por oficio o correo electrénico que contenga:
e Datos de la escritura publico que se tiene que revocar.
e El archivo electrénico de la escritura publica que se va a revocar.
¢ Enviar su solicitud con 10 dias de anticipacion.

Para la solicitud de cotejos:
Solicitud por oficio, incluyendo el documento original que se va a
cotejar.
Enviar su solicitud con 2 dias de anticipacion.

Para la elaboracion de fe de hechos.
Remitir por oficio, o correo electrénico la solicitud de Notario Publico
para realizar fe de hechos, sefialando:
¢ Nombre del funcionario que solicita.
e Copia del poder o calidad en la que actla.
¢ |dentificacion Oficial Vigente.
¢ Registro Federal de Contribuyentes.
e CURP.
e Datos Generales del solicitante.
e Documentos necesarios para la elaboracion de la fe de hechos.
e Enviar su solicitud con 2 dias de anticipacion.

e Para el caso de contratacién de notario para dar fe por pago de
premios, cuando un ganador acuda a cobrar un premio de los
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SOLICITUD

CRITERIOS DE RECEPCION

concursos y sorteos que se celebran por parte de la Entidad,
cuyo monto sea mayor a $9,999,999.99 (nueve millones
novecientos noventa y nueve mil novecientos noventa y nueve
pesos 99/100 M.N.). deberd atenderse a la solicitud de la
Direccién General para la fecha de pago.

NOTA: La entrega de los documentos referentes a este apartado
dependera de la carga de trabajo de la notaria en la cual se solicite.

Para Actas. Apegarse al procedimiento SGM-INT-05 Para el funcionamiento
de los sorteos Instantaneos en Linea y su Reglamento.

CRITERIOS DE ATENCION

SOLICITUD

CRITERIOS DE ATENCION

Solicitudes de Opinién/
consulta y observancia de
Leyes.

Para consultas internas, el tiempo de respuesta serd de 10 a 45
dias habiles, a partir del siguiente dia habil de su recepcion. En
caso de que el requerimiento sefiale plazo para dar respuesta, la
misma se realizara dentro del término que se sefiala; en caso de
gue la solicitud amerite atencion pronta, la solicitud debera
manifestar la urgencia y esta se atendera en tiempo y forma.

Para las consultas externas, el tiempo de respuesta sera en
breve término atento a los dispuesto por el articulo 8°
Constitucional, a partir del dia habil de la recepciéon de la
solicitud. En caso de que el requerimiento sefiale plazo para dar
respuesta, la misma se realizar4 dentro del término que se
sefiala en el documento.
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SOLICITUD CRITERIOS DE ATENCION
Para  autorizacion de ) L , .
Reforma Adicion. | ® Una vez revisado, se enviara a las areas involucradas el

proyecto de reglamento o sus modificaciones, dentro de los
siguientes 5 a 15 dias habiles posteriores a su solicitud, para sus
comentarios.

Derogacion o Abrogacion
de Reglamentos

e El tramite ante las diferentes instancias gubernamentales se
iniciara de 5 a 15 dias hébiles, después de recibir los
comentarios por parte de las areas involucradas.

e El tiempo de respuesta a la solicitud variara dependiendo de las
autoridades responsables y posteriormente se enviara a las
areas involucradas el oficio de autorizacion.

e Se pasara a firma el Acuerdo o Reglamento, al Secretario del
Consejo Directivo de Loteria.

e Posteriormente, se realizaran los trAmites necesarios ante el
Diario Oficial de la Federacidon para su publicacion.

e Ya publicado en el Diario Oficial de la Federacion, se informara
por correo electronico a las areas involucradas, dentro de los
cinco dias habiles siguientes a su publicacion, para su
conocimiento y difusion.

Para marca o nombre

comercial. e El tramite ante la autoridad registradora se iniciara de 5 a 15 dias

habiles posteriores a su solicitud.

e El tiempo de respuesta a la solicitud dependera de la autoridad
registradora.

e Una vez concluido el tramite, la Subdireccién General de Asuntos
Juridicos enviara a las areas involucradas el nimero de registro,
tiempo de vigencia, y copia del oficio de registro.

Para otorgamiento,
revocacion de poderes,
solicitud de cotejos y fe de

hechos. e Eltiempo de respuesta a la solicitud dependera de la notaria.

e El trAmite ante la notaria se iniciara de acuerdo a las
necesidades de trabajo debidamente justificado.

e Conforme al SAF-PRO-10 Pago de premios, cuando
corresponda.

e Una vez que la notaria entregue el testimonio, copia certificada u
documento anélogo, se remitird al area solicitante; asi mismo
para el caso de cotejos se devolvera al area la documentacion
original.

Para Actas.

e Conforme al plan de trabajo.
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14.

Las areas que deban proporcionar informacién para dar cumplimiento a las consultas
internas y externas su tiempo de respuesta no debera exceder de 7 dias habiles, segun
sea el caso.

NOTIFICACIONES DE DISPOSICIONES GUBERNAMENTALES

15.

16.

La Subdireccion General de Asuntos Juridicos es la responsable de realizar diariamente
la revision de publicaciones en el Diario Oficial de la Federacion.

La notificacion de publicacion de disposiciones en el Diario Oficial de la Federacién, se
hara del conocimiento de los mandos medios y superiores, asi como de las personas
relacionadas con actividades normativas, de forma semanal por correo electronico. En
caso de que algun servidor publico que no se encuentre en el supuesto anterior y
requiera esta informacién, deberd solicitar por escrito a la Subdireccion General de
Asuntos Juridicos que se incluya en el listado de correos.

LITIGIOS

17.

18.

19.

20.

21.

La Subdireccion General de Asuntos Juridicos recibird y atendera las notificaciones
entregadas por los actuarios, notificadores o funcionarios autorizados por las autoridades
judiciales donde se exponen hechos, acciones, omisiones, irregularidades, incidencias,
incumplimientos, etc., que afecten derechos, propiedades o posesiones de esta Entidad y
gue ameriten el ejercicio de acciones legales, incluyendo la documentacion soporte
respectiva.

Las notificaciones de litigios o recursos interpuestos deben ser recibidas en la
Subdireccion General de Asuntos Juridicos.

Estan autorizados a recibir las notificaciones, cualquier apoderado legal de Loteria; para
el caso de representaciones en el interior de la Republica, las notificaciones recibidas
deberan enviarse de inmediato —el mismo dia de su recepcién- via correo electrénico a la
Subdireccion General de Asuntos Juridicos y a mas tardar al siguiente dia habil posterior
a la recepcion remitirlas de forma fisica para integrarse a su expediente.

El titular de la Subdireccion General de Asuntos Juridicos determinard que asuntos seran
turnados a los despachos externos que en su caso se tengan contratados, atendiendo a
su relevancia, cuantia o cargas de trabajo.

Si algun asunto es turnado a despacho externo se debe solicitar, de manera mensual, el
estatus de atencién.
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R
TIPO DE RECEPCION ELEMENTOS CRITERIOS A TURNO AL
LITIGIO VERIFICAR DESPACHO
LN EXTERNO
ATENCION
A mas tardar el dia
siguiente a la
Que se adjunte | recepcion de la
Civil copia traslado de la | notificacion.
demanda y anexos. | La natificacion podra
ser enviada mediante
correo electrénico.
En el momento en el
Debe solicitarse al notificador La fecha sefialada que se cuen}e con la
la identificacibn que lo para que tenga documeptamon
acredite, para realizar dichas verificativo la necesaria para poder
notificaciones. audiencia de remltlrla a mas tardar
conciliacion 10 dias antes de que
Laboral Debe sellarse de recibida la demanda y | S€ lleve a cabo la
notificacion, indicando hora de excepciones audiencia de
recepcion, fecha y persona ofrecimiento. y conciliacion - demanda
que recibe. admision de | ¥ EXcepCIOnEs. ,
| La notificacion podra
No debera ser | pruebas.

Los horarios de recepcion
seran de lunes a viernes de las
09:00 a las 18:00 horas. (En
casos excepcionales y previa

mayor a 2 dias
héabiles
posteriores a la

ser enviada mediante
correo electrénico.

requerimiento  en
caso de que asi
corresponda.

autorizacién del Subdirector | "S¢EPC1ON- Debe verificarse, el
General de Asuntos Juridicos plazo otorgado por | A mas tardar el dia
Administrativo/ | pueden recibirse notificaciones la autoridad para | siguiente a la
Amparo fuera de este horario). rendir los informes | recepcion de la
previos Yy | notificacion.
No se recibiran notificaciones Justificados. La notificacion podra
cuyos anexos 0 ser enviada mediante
documentacibn no vengan correo electronico.
completa o no se haya
incluido. (Copias de traslado). La fecha sefalada
para que tenga
verificativo la
diligencia y el plazo | La notificacion podra
otorgado por la | ser enviada mediante
Penal . -
autoridad para | correo electronico.
desahogar el
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
1 AREA | 1.1 | Solicita la intervencion de la Subdireccién General de SOLICITUD

SOLICITANTE Asuntos Juridicos, estableciendo claramente su

consulta o tramite, remitiendo los antecedentes y
anexando la documentacién correspondiente, en su
caso. (Pasa a la actividad 3.1).

2. APODERADO | 2.1 | Recibe notificacion legal y verifica que esté | NOTEICACION
LEGAL DE LA : o _ '
ENTIDAD debidamente dirigida a la Entidad, en caso contrario,

no recibe el documento.

2.2 | Entrega original a la secretaria de la Subdireccién
General de Asuntos Juridicos.

3. SECRETARIA | 3. ibe- OFICIO
DE LA 1 | Recibe: COM-01
SUBDIRECCION - o L. -
GENERAL DE e Oficio de requerimiento de consulta o tramite del | NOTIFICACION
ASUNTOS JURIDICOS area solicitante y verifica que contenga los | pocumentos

requisitos documentales que sefiala en su caso.
e Notificacion.

32 | Sella y entrega acuse al area solicitante o
actuario/notificador/funcionario  facultado por la
autoridad judicial, lo registra en el control de
“Recepcion de documentos” y lo turna al Subdirector
General de Asuntos Juridicos. Ver plan de calidad.

¢Cumple con los requisitos establecidos para
iniciar el tramite?

33 | No.- Solicita al area que complemente la informacién
faltante o especifique datos. Regresa a la actividad
1.1
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4. SUBDIRECTOR
(A) GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

4.1

4.2

4.3

Si.- Recibe:

- Solicitud de consulta o tramite y verifica que
contenga los elementos suficientes para que
intervenga la Subdireccion General de Asuntos
Juridicos. Ver plan de calidad.

- Notificacion del area o del actuario/notificador.
Determina si se atendera de forma interna o se turna
al despacho externo.

En caso de ser turnado a alguna area, se solicita se
remita copia de la respuesta que se da a la
notificacion y ésta se archiva o0 se anexa a la
contestacion de la notificacion o solicitud de opinion.
(Para este caso pasar a actividad 8.1).

En caso de ser turnado al despacho externo éste
atendera el asunto, informando al Subdirector
General de Asuntos Juridicos mensualmente el
estatus del juicio, o el informe, segun corresponda
hasta que concluya, anexando al mismo las
constancias que sustenten su informe, para integrarlo
al expediente del asuntos y se registra en el control
de respuestas.

¢El asunto es competencia de la Subdireccién
General de Asuntos Juridicos?

No.- Informa a través de oficio al solicitante el motivo
por el cual el asunto no le compete al area.

Si.- Turna consulta, tramite o notificacion a la
Gerencia Juridica, con las indicaciones de tramite
correspondientes, lo atiende personalmente, o lo
turna a despacho externo —en caso de que se tenga
contratado-. Pasa a la actividad 12.1

DN-07 version 06




AREA EMISORA: HOJA No. DE
\ . SUBDIRECCION GENERAL DE ASUNTOS 14 20
% PRONOSTICOS JURIDICOS ,
S PARA LA ASISTENCIA PUBLICA CLAVE DEL DOCUMENTO: SAJ-PRO-05 TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION DICIEMBRE 2004 REVISION 06
[ NOMBRE DEL DOCUMENTO: SOLICITUD DE TRAMITES JURIDICOS Y LEGALES.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
g-URichgERENTE 5.1 | Recibe, revisa, y/o de acuerdo con las instrucciones
del Subdirector General de Asuntos Juridicos, turna
al encargado de atender la consulta, tramite o
notificacion, y de ser necesario y debido a la
naturaleza o importancia del asunto, lo atiende
personalmente, en este ultimo caso, lo acuerda con el
Subdirector General de Asuntos Juridicos para su
revisién y/o comentarios correspondientes.
6. PERSONAL | 6.1 | Recibe e inicia la atencion a la consulta o los CORREO
ADSCRITO AL . , . ., , . , ELECTRONICO/
AREA JURIDICA tramites; o envia notificacion via oficio al area DE
correspondiente o elabora el proyecto de ENVIO
contestacion, para el caso de este Ultimo, | BASEDEDATOS
previamente lo turna al Gerente Juridico, para su
revisibn o correccibn antes de presentar la
contestacion respectiva, minimo con 2 dias de
anticipacion al término que se haya concedido. (En
este Ultimo caso pasa a la actividad 10.1).
Para cualquier consulta, trdmite o notificacion, en la
cual sea necesario integrar mayor informacién, se
solicitara a las areas de la Entidad de acuerdo a su
ambito de competencia.
[ SECRETARIA| 71 | Acusa de recibido la respuesta de la consulta o | POCIENTOS
SUBDIRECCION tramite con sello del area, nombre, fecha y firma, y
DE  ASUNTOS entrega acuse a la persona que presentd el
JURIDICOS documento y en caso de ser recibida por oficialia de
partes de la Entidad, firma de conformidad, lo registra
en el control de “Recepcion de documentos” y lo
turna al Subdirector General de Asuntos Juridicos.
?A) S(;JIENDéEiETgE 8.1 | Recibe la respuesta de la consulta o tramite y lo turna
ASUNTOS JURDICOS a la persona del area juridica que lo solicité para que
elabore el proyecto de respuesta a la autoridad.
9. PERSONAL | 9.1 | Recibe y realiza el proyecto de respuesta al area

ADSCRITO AL
AREA JURIDICA

solicitante y lo turna al Subdirector General de
Asuntos Juridicos o al Gerente Juridico para su
validacion, revision o correccion.
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10. SUBDIRECTOR | 10.1 | Recibe el proyecto de respuesta, analiza y verifica si st
@) SFETERAL DE el proyecto de respuesta cumple con los criterios de | oeResPUESTA
JURIDICOS/ atencion solicitados y en su caso requiere se realicen
GERENTE JURIDICO cambios. Ver plan de calidad.
¢Cumple con los criterios de atencién
solicitados?
10.2 | No.- Devuelve el proyecto con comentarios para su
correccion y/o incorporacion de elementos faltantes.
Regresa a la actividad 9.1. Nota: En caso de ser
verificado por el Gerente Juridico, lo acuerda con el
Subdirector General de Asuntos Juridicos para su
revision y/o comentarios correspondientes.
%t-RichgERENTE/ 111 | Si.- Recibe el documento o lo elabora y lo entrega al
PERSONAL Subdlrggtor General de Asuntos Juridicos para su
ADSCRITO AL validacion.
AREA JURIDICA/
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
12. SUBDIRECTOR | 12.1 | Recibe, valida y remite la respuesta juridica al area OFICIO
(A) GENERAL DE lici bi | idad. d denci com-01
ASUNTOS §o I(_:Ita.n,te o Iep a a_ entidad, dependencia O | DERESPUESTA
JURIDICOS/ institucion que asi lo requiera, y entrega acuse para
APODERADO LEGAL su archivo y registro al personal encargado. En caso
de que la respuesta se realice a un Juzgado, Entidad,
Dependencia, Institucién, Organismo o similar, y si el
Subdirector General de Asuntos Juridicos lo
considera pertinente, la respuesta la puede emitir el
Apoderado Legal de la Entidad, siempre y cuando se
haya verificado que tiene facultades para actuar por
parte de la Entidad y en beneficio de los intereses
que representa.
13. AUXILIAR | 13.1 BASE DE DATOS
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO
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Ver archivo del diagrama de flujo
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PUNTO DE PROCESO / SUBPROCESO DECISION DOCUMENTO / BASE DE CONECTOR INICIO FIN SIMPLE FIN
CONTROL ACTIVIDAD REGISTRO DATOS TERMINACION
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VIl. PLAN DE CALIDAD

ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE

LA VERIFICACION

FRECUENCIA DE
VERIFICACION

CARACTERISTICA A
VERIFICAR

CRITERIO DE
ACEPTACION

REGISTRO

PLAN DE ACCION ANTE
SITUACIONES NO
CONFORMES

Sellay entrega acuse al area
solicitante o

Cada vez que se

Que sea de su
ambito de

requiere se realicen cambios.

lo solicitado.

actuario/notificador/funcionario gegzje.:gggénde la :gc'b:.n?.gﬂ% de Requisitos competencia y ;je Recepcion fgl!r?::meilte area qulz
facultado por la autoridad judicial, lo ngelral ! de dequ crtl)néulta, o documentales, que cumpla con documentos infor?nacién faltante o
registra en el control de “Recepcion Asuntos Juridicos. | tramite del area tema y/o asunto. requisitos especifique datos
de documentos” y lo turna al ) solicitante establecidos para peciiiq ’
Subdirector General de Asuntos : iniciar el tramite.
Juridicos
Que sea de
competencia de la
Recibe: Cada vez que se gléa(ilrr;cmon de
Solicitud de consulta o tramite y . reciba Oficio de - Solicita al &rea que
., Subdirector (@) L Asuntos Juridicos
verifica que contenga los elementos General de requerimiento, Tema o asunto cumpla ue | Solicitud complemente la
suficientes para que intervenga la Asuntos Juridicos de consulta o ' contgn ,a qlos informacion faltante o
Subdireccion General de Asuntos " |tramite del area 9 especifique datos.
- L anexos, en su
Juridicos. solicitante.
caso, para
atender su
requerimiento.
Recibe el tod t - Fundamentacion Regresa proyecto con
ECIDE €l proyecto ae respuésta, | g,pjirector (a) | Cada vez que se y motivacion. 9 _ proy
analiza y verifica si el proyecto de . Que la respuesta .- comentarios para su
o General de | tiene un - Que la | Oficio de .
respuesta cumple con los criterios Asunt Juridicos/ | or ¢ d cumpla lo ; t te|r t correccion ylo
de atencion solicitados y en su caso |/2SUNOS  JUrdicos/ proyecto €l solicitado espuesta  €s’e | respuesia incorporacion de
Gerente Juridico. respuesta. en el sentido de

elementos faltantes.
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS
REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
02 Se homologaron las actividades del procedimiento de solicitud de Marzo, 2006
trdmites, e interpretacion de leyes, asi mismo se ingresaron las
politicas para la contratacion de un notario publico en el pago de
premios.
03 Se incorporan actividades del procedimiento DJ-PRO-02 Litigios, | Septiembre, 2007
Actualizacién de actividades conforme a la operacion actual y
cambio de nomenclatura en los puestos funcionales.
04 Se incluye diagrama de flujo y plan de calidad y se actualizan Julio, 2009
responsables de revisar y autorizar el documento.
05 Se actualizaron los responsables de firmar el documento, cambio | Noviembre, 2017

el nombre del documento “Solicitud de Tramites, Interpretacion
de leyes y Litigios”, ahora “Solicitud de Tramites Juridicos y
Legales, Interpretacion de Leyes y Atencion de Litigios”; la clave
del documento CTJ-PRO-05 ahora SAJ-PRO-05; Se modifico el
indice; Se incluyé el Fundamento Juridico; Se actualizaron las
referencias normativas. En lo general en el documento cambio el
nombre de la “Subdireccion General de Ventas” ahora
“Subdireccion General de Servicios Comerciales”, “Coordinacion
Técnica y Juridica” ahora “Subdireccién General de Asuntos
Juridicos”. ElI documento de referencia cambié de nombre SAF-
PRO-10 “Pago de premios en Bancos y Oficinas Centrales
Derivado de la Venta a través de las Agencias”, ahora “Pago de
Premios”. Se eliminaron los documentos de referencia SGV-INT-
09 “Administracion del Archivo General de Agentes”, SAF-PRO-
02 Reclutamiento, Seleccion y Contrataciéon”, SAF-INT-08
‘Finiquitos”, SAF-PRO-15 “Administracion de Recursos
Materiales”. Se maodificaron las politicas 1, 2, 3, 4, 5, 11, 12, 13,
14, 15, 16, 17, 18, 19; 20 y 21 se cambiod la numeracién de las
politicas 6 (actual 7 modificada), 7 (actual 6 modificada), 21
(actual 20 modificada); se fusiond 8 y 9 (actual 9 modificada), se
adicion¢ la politica 8; se modificaron las actividades 1.1, 2.1, 2.2,
41,5.1,6.1,7.1,10.1, 11.1 y 12.1. la actividad 3.1 se modifico y
se dividio en las actividades (3.1 y 3.2 actual), Se Modifico y
cambié la numeracion 4.2 (4.3 actual); se adicionaron las
actividades 3.3, 4.2 y 10.2. Se actualizo el diagrama de flujo y se
modificaron los Planes de Calidad 1, 2y 3.
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REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
06 Se actualizaron los responsables de firmar el documento;| Diciembre 2020

Cambi6 el nombre de la norma interna “Solicitud de Tramites
Juridicos y Legales, Interpretacion de Leyes y Atencion de
Litigios” ahora “Solicitud de Tramites Juridicos y Legales”.
Cambio los nombres de los temas de la norma interna
“Interpretacion de Leyes/Solicitudes de Opinion” ahora
“Solicitudes de Opinién/Consulta y Observancia de Leyes”;
“Autorizacion (Reglamentos), Reforma, Adicion, Derogacion o
Abrogacién a los Reglamentos” ahora “Autorizaciones, Reforma,
Adicion, Derogacién o Abrogacion a los Reglamentos”;
“Otorgamiento y Revocacion de Poderes, Fe de Hechos”, ahora
“Otorgamiento y Revocacion de Poderes, Cotejos, Fe de Hechos
(Notario Publico). Se elimind el formato SAJ-03 “Control de
Respuestas”; Se modificaron las politicas 8, 9, 13, 14, 16 y 21;
Cambié de numeracion y se modificaron las politicas 10 (actual
11) y 11 (actual 12); Cambié de numeracion la politica 12 (actual
10). Se modificaron las actividades 1.1, 4.1, 6.1, 9.1 y 13.1; Se
modificaron los Planes de Calidad 1 y 3. Derivado del Decreto
publicado el 09 de marzo de 2020 por el que se modifica la
denominacion de Pronésticos para la Asistencia Publica se
cambié el nombre de “Prondsticos para la Asistencia Publica”
ahora “Loteria Nacional’. Asimismo, se dio de baja a la
Subdireccion General de Mercadotecnia y sus funciones pasaron
a la Subdireccién General de Servicios Comerciales, en funcion de
la modificacion del Estatuto Organico de Prondsticos para la
Asistencia Publica, publicado en el DOF el 23 de septiembre
20109.

IX. GLOSARIO

Actuario/Notificador:
Persona facultada por disposicion de ley, encargada de practicar todas las diligencias y
notificaciones, que deban hacerse a las partes.

Apoderado Legal:
Persona que acepta la representacion de otra para una o varias gestiones, vinculando con su

actuacién al poderdante, el cual es otorgado a través de un instrumento notarial.

Litigio:

Conflicto de intereses calificados por la pretension de uno de los interesados y por la
resistencia del otro.
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Notificacion:

Documento (Cédula) en el que el Actuario/Notificador hace constar la fecha y la hora en que
se entrega; la clase de procedimiento, el nombre y apellidos de las partes, el juez o el tribunal
gue manda practicar la diligencia; transcripcion de la determinacion que se manda notificar y
el nombre y apellidos de la persona a quien se entrega para su conocimiento.

X. ANEXOS

No aplica.
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