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.  OBJETIVO

Establecer las politicas para la administracion de los Comercializadores y/o Agentes, desde la
creacion del prospecto hasta la baja, regulando todas las actividades asociadas a la operacion
de los Comercializadores y/o Agentes para mantener actualizado el Padron de
Comercializadores y/o Agentes autorizados dentro del Sistema Aplicativo de

Comercializadores y/o Agentes coadyuvando al cumplimiento de las metas institucionales.

Il. ALCANCE

Inicia con el registro del prospecto, su alta y en caso de que aplique concluye con el tramite
del registro de baja del Comercializador y/o Agente.

lll. FUNDAMENTO JURIDICO

— Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.

— Codigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica
Federal.

— Reglamento de Comercializadores y/o Agentes de Prondsticos para la Asistencia
Publica.

— Acuerdo que establece los datos, documentos y formatos de los tramites de Prondsticos
para la Asistencia Publica.

— Estatuto Organico de Loteria Nacional.

IV. POLITICAS

De la carga de Prospectos en el Sistema Aplicativo Comercializadores y/o Agentes

1. Las Subgerencias Regionales deberan verificar que el Prospecto, Cambio de Domicilio,
Cambio de Titular y Cambio de Nomenclatura no se encuentre el Buré de Comercializadores
y/o Agentes Deudores institucional, en caso de encontrarse en dicho Burd, debera gestionar
con el Gerencia de Crédito y Cobranza la liberacion del Comercializador y/o Agente.

2. Las Subgerencias Regionales deberan registrar la informacion y cargar la documentacion del
prospecto en el Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes, dicho sistema
asignara de manera automatica un numero de folio consecutivo.

3. Es responsabilidad de las Subgerencias Regionales capturar correctamente la informacion del
prospecto, asi mismo que la documentacion cumpla con las siguientes caracteristicas:
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a) Vigentes (formatos internos maximo 2 meses de antigiedad y comprobantes de
domicilio y del negocio 3 meses de antiguedad).

b) Completa.

c) Legible.

d) Sin alteraciones.

e) Digitalizada y renombrada correctamente conforme al numero de agencia asignado.

4. La Gerencia de Crédito y Cobranza debe mantener actualizado y publicado en la Intranet
Institucional el Burdé de Comercializadores y/o Agentes Deudores, en caso de no tener acceso a
la Intranet debera enviarlo por correo a la Subgerencia Técnica de Servicios.

5. La Subgerencia Técnica de Servicios al detectar un folio sin informacién o con la
documentacion incompleta procedera a su cancelacion al siguiente dia habil de su creacion
en el Sistema Aplicativo.

6. La Subgerencia Técnica de Servicios tiene dos dias habiles a partir de la fecha de creacion
para revisar y validar los folios registrados en el Sistema Aplicativo de Comercializadores
y/o Agentes, conforme al formato AV-18 “Requisitos para Integracion de Expedientes”, en
caso de que dicha documentacion esté correcta se procedera al alta correspondiente.

Requisitos para solicitud de Agencia Autorizada

a.

“‘Requisitos para Integracién de Expediente” documento vigente conforme a
lo establecido por la Subgerencia Técnica de Servicios.

“Solicitud de Agencia y Evaluacién del Prospecto” documento vigente
conforme a lo establecido por la Subgerencia Técnica de Servicios.

Identificacion Oficial Vigente del Titular (Credencial para votar, Pasaporte o
cédula profesional) y cuando sea requerida Carta de autenticidad de firma.

Comprobante del domicilio particular y comprobante del domicilio del
negocio (una copia) con antigledad no mayor a tres meses al momento de
la revision (predio, agua, luz, teléfono o gas natural).

Durante la fase contractual, se procedera a la firma del Contrato de Comision
Mercantil entre las partes y Metodologia de Prospeccion de Agencias.
Asimismo, se deberan integrar y resguardar, como parte del expediente
contractual, los siguientes documentos debidamente firmados:
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a)

b)

d)

f)

“‘Acuse de Recibo de Contrato de Comisién Mercantil” vigente
conforme a lo establecido por la Subgerencia Técnica de Servicios.

‘“Acuse  de Recibo del Programa de Incentivos para
Comercializadores y/o Agentes, sujeto a aprobacion del Consejo
Directivo” vigente conforme a lo establecido por la Subgerencia
Técnica de Servicios.

“‘Acuse de Recibo del Material de Capacitacion (Manual y Guia de
Referencia Rapida)” vigente conforme a lo establecido por la
Subgerencia Técnica de Servicios.

‘Informacién Importante que debe saber el Comercializador y/o
Agente (original)” vigente conforme a lo establecido por la
Subgerencia Técnica de Servicios.

Carta de Ausencia de Conflicto de Intereses.

Otorgamiento de consentimiento para el tratamiento, transferencia y
demas procedimientos aplicables a los datos personales.

Garantia que respalde las obligaciones establecidas en el Contrato de
Comision Mercantil.

Para el caso de personas morales, se debera adjuntar_

Identificacion Oficial Vigente del Representante Legal (Credencial para

votar,

Pasaporte o cédula profesional) y cuando sea requerida Carta de

autenticidad de firma.

b) Acta Constitutiva y en su caso las modificaciones a la misma, anexando
evidencia de inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad.

c)

Poder Notarial del Representante Legal, con las facultades para actos de
dominio o actos de administracién, anexando evidencia de inscripcion en el
Registro Publico de la Propiedad.

7. En el caso de que las firmas plasmadas en los documentos que integran el expediente del
prospecto no coincidan con la firma de la identificacién oficial que presente, las
Subgerencias Regionales deben entregar una nota informativa, comunicando que las
firmas son fidedignas a través de la Identificaciéon por Huella digital debidamente

requisitado.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Para poder integrar un expediente, los comprobantes de domicilio particular y/o fiscal y del
negocio, deberan tener una antigiedad no mayor a tres meses al momento de la revision
en el Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes.

Las Subgerencias Regionales en caso de que detecten alguna inconsistencia en la
direccidon particular o del negocio, deberan aclarar mediante Oficio de “Aclaracion de
domicilio particular” o “Aclaracién de domicilio del negocio”, segun corresponda.

Para aquellas agencias que requieran de la instalacion de una antena satelital presentaran de
manera obligatoria la Carta de Autorizacion para Instalacién de Antena, con el nombre del
arrendador o dueio del local; en aquellos casos donde la agencia se vaya a localizar dentro
de una plaza comercial o tienda de autoservicio, la Carta de Autorizacion debera
presentarse en papel membretado y/o con sello de la administracion, junto con el puesto
o titulo de quien firma y autoriza el documento.

Durante la celebraciéon de la firma del Contrato de Comision Mercantil, la Subgerencia
Regional debera realizar la entrega de un tanto de dicho documento al comercializador y/o
agente con su respectivo formato “Acuse de recibo de Contrato de Comision Mercantil”
vigente conforme a lo establecido por la Subgerencia Técnica de Servicios.

En caso de que exista alguna observacioén por parte de la Subgerencia Técnica de Servicios
al momento de la validacion del Contrato de Comision Mercantil, la Subgerencia Regional
correspondiente se encargara de corregir dicho documento.

Cuando el comercializador y/o agente requiera una copia del Contrato de Comision
Mercantil, la Subgerencia Regional correspondiente, solicitara a la Subgerencia Técnica de
Servicios el documento digitalizado por correo electronico, lo anterior aplicara para aquellos
comercializadores y/o agentes con mayor antigiedad y en caso de pérdida y/o extravio de
su original.

En caso de que el comercializador y/o agente sufra la pérdida o extravio de su tanto original,
podra solicitar a la Subgerencia Regional una copia simple de Contrato de Comision
Mercantil.

La Subgerencia Técnica de Servicios revisara que la garantia de cumplimiento corresponda
con los datos del comercializador y/o agente, asi como la vigencia y el monto establecido
en el contrato.

La Subgerencia Técnica de Servicios al detectar algun error en la revision de los
documentos digitalizados en el Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes,
rechazara el documento electronico en el sistema antes mencionado, cambiando el estatus
a No Aprobado e ingresando un comentario donde especifica las inconsistencias
encontradas, adicional a esto se notificara a la Subgerencia Regional correspondiente via
correo electronico.
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17.

18.

19.

20.

Las Subgerencias Regionales diariamente deberan verificar la validacién de los folios
registrados en el Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes, en caso de detectar
algun rechazo, tendran 3 dias habiles para solventar el error, en caso contrario solicitaran
por medio de correo electronico a la Subgerencia Técnica de Servicios la cancelacion
definitiva de dicho folio describiendo la causa de esta.

La Subgerencia Técnica de Servicios debera revisar en el Sistema Aplicativo de
Comercializadores y/o Agentes que los documentos No Aprobados hayan sido corregidos
y cargados nuevamente; una vez verificado lo anterior se debera proceder a la validacion
del folio (cambio de estado).

La Subgerencia Técnica de Servicios solicitara por correo electronico al Proveedor del
Servicio Integral para Captacién de Apuestas en Linea (PSICAL) la aprobacion del
prospecto en el Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes, una vez aprobado se
continuara con el registro total de los datos del prospecto, dicha informacion se replica en
el Sistema Integral de Loteria en el apartado de comercializadores autorizados.

La Subgerencia Técnica de Servicios registrara en el formato “Aviso de Movimientos de
Agencias (Altas, Cambio de Domicilio y Cambio de Titular)” vigente conforme a lo
establecido por la Subgerencia Técnica de Servicios , el cual contienen informacion de los
movimientos realizados al dia y por concepto de alta, Cambio de Domicilio, Cambio de
Titular y Cambio de Nomenclatura, dicho formato se envia por correo electrénico al PSICAL,
Gerencia de Contabilidad, Gerencia de Crédito y Cobranza y Subgerencias Regionales a fin
de que se lleve un seguimiento de la instalacién de acuerdo al ambito de su competencia.

Del Resguardo de los Expedientes Electréonicos de los Comercializadores y/o Agentes

21.

22.

23.

Al siguiente dia habil, posterior al alta del prospecto, la Subgerencia Técnica de Servicios
revisara en el Sistema Integral de Loteria Nacional Insurgentes (SILNI) en el apartado de
Comercializadores autorizados, la correcta integracion de los documentos en el expediente
digital.

La Gerencia de Sistemas sera la responsable del resguardo y monitoreo de los archivos
electronicos de los Comercializadores y/o Agentes, enviados por el PSICAL y que
diariamente son transferidos por un proceso automatico, para ser consultados en el
Registro de Comercializadores y/o Agentes Autorizados; para el caso del Sistema
Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes, el responsable de los registros y archivos
sera el PSICAL a través de la intervencion de la Gerencia de Sistemas.

En caso de actualizaciones de los documentos que integran el expediente del
comercializador y/o agente, la Subgerencia Técnica de Servicios debera depositar en la
carpeta correspondiente los documentos digitalizados a cargar en el Sistema de Registros
de Comercializadores Autorizados; y ejecutar el proceso de actualizaciéon automatico, asi
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mismo debera reportar a la Gerencia de Sistemas los problemas que se susciten cuando
se ejecute el proceso automatico.

Del Envié de Expedientes Fisicos por parte de las Subgerencias Regionales para su
Resguardo.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Las Subgerencias Regionales al verificar la aprobacién de sus folios registrados en el
Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes, enviaran a la Subgerencia Técnica
de Servicios el expediente fisico, a partir del siguiente dia habil de la fecha de aprobacién
(cambio de estado), se precisa que el tiempo de entrega puede variar en funcién a los
tiempos estipulados en el Contrato de Servicio de Mensajeria vigente, para el caso de la
Subgerencia Regional CDMX 'y Zona Centro debera entregar su expediente al siguiente dia
habil de su aprobacién.

La Subgerencia Técnica de Servicios recibe el expediente fisico, conforme a la politica 6,
para su revision y registro en el formato AV-37 “Control de Expedientes Fisicos Entregados
al Archivo de tramite de Comercializadores y/o Agentes”, en caso de detectar alguna
inconsistencia en los documentos, se notificara via correo electrénico a la Subgerencia
Regional correspondiente para su correccion.

La Subgerencia Técnica de Servicios, recibe de las Subgerencias Regionales la
documentacion ordenada de acuerdo con la politica numero 6, para registrar el expediente en
el formato “Movimiento de Expedientes dados de Alta” vigente conforme a lo establecido
por la Subgerencia Técnica de Servicios.

La Subgerencia Técnica de Servicios sera el encargado de foliar en forma consecutiva las
hojas del expediente en orden cronoldgico para evitar alteraciones de este.

El acceso al lugar donde se resguardan los expedientes de Comercializadores y/o Agentes, es
restringido, sélo se permite la entrada al personal autorizado por la Subgerencia Técnica
de Servicios.

La Subgerencia Técnica de Servicios debera aplicar las medidas de seguridad e higiene,
necesarias para garantizar la conservacién en 6ptimo estado de los expedientes que
integran su acervo.

Los expedientes de Comercializadores y/o Agentes contienen informacion clasificada como
confidencial, en los términos de la normatividad vigente y sus modificaciones en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

La Subgerencia Técnica de Servicios, deberd marcar al momento de la apertura de un
expediente los datos de valor documental, plazo de conservacién y de clasificacion
conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica vigente o del Catalogo de
Disposicion Documental.
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32.

33.

34.

La Subgerencia Técnica de Servicios debera actualizar el formato M-31 “Portada de
Expedientes”, cuando se reciba el formato “Baja de Comercializadores y/o Agentes” vigente
conforme a lo establecido por la misma, a efecto de registrar la fecha de conservacion en
el Archivo de tramite de Comercializadores y/o Agentes.

La Subgerencia Técnica de Servicios debera enviar los expedientes dados de baja al
Archivo de Concentracion que cumplan el periodo de resguardo en apego a los
lineamientos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental. Ver Acuerdo por el
que se emiten las Disposiciones Generales para la transferencia y los Archivos de la
Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las
materias de Transparencia y de Archivos.

La Subgerencia Técnica de Servicios, debera requisitar el formato “Portada de Expediente”
vigente conforme a lo establecido por la misma para la adecuada entrega/recepcion,
clasificacion, identificacion y traslado de documentacién al Archivo de Concentracion de la
Entidad, para su resguardo y custodia normativa.

Del préstamo de Expedientes Fisicos a las areas autorizadas

35.

36.

La Subgerencia Técnica de Servicios bajo causa sustentada y cuando asi lo requieran podra
facilitar a las areas autorizadas los expedientes de aquellos Comercializadores y/o Agentes
que se encuentren aun en el Archivo de tramite de Comercializadores y/o Agentes; mediante
oficio dirigido a la Subdireccién General de Ventas y Operaciones, exponiendo el motivo de
dicho préstamo, mismos que deberan ser devueltos por oficio a la misma en un plazo no
mayor a 2 meses.

La Subgerencia Técnica de Servicios debera sefalar que se estan proporcionado datos
personales y que éstos deberan de tratarse con la debida responsabilidad y licitud.
Asimismo, para las finalidades concretas, licitas, explicitas y legitimas, relacionadas con
las atribuciones que la normatividad aplicable le confiera a cada una de las areas.

Las areas autorizadas para solicitar algun expediente son:

a) Direccion General.

O

Subdireccion General de Ventas y Operaciones.

o O

)

)

) Organo Interno de Control.

) Gerencia de Ventas de Loteria Electronica.
)

e) Direccion de Recursos Financieros.
f) Gerencia de Contabilidad.

g) Gerencia de Crédito y Cobranza.
DN-07 Version 09
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37.

38.

La Gerencia de Servicios Comerciales y Operativos, debera llevar un registro de los
préstamos de expedientes de Comercializadores y/o Agentes, con el formato AV-04 “Control
de Préstamo de Expedientes y/o Contratos de Comision Mercantil”.

La Subgerencia Técnica de Servicios llevara el control de los expedientes de los
Comercializadores Alternos Ver Procedimiento de Alta de Comercializadores Alternos
de Loteria Nacional

De la Codificacion de Nuevas Poblaciones

39.

40.

Cuando se identifigue una nueva poblacién donde se instalara un punto de venta, las
Subgerencias Regionales deberan solicitar por correo electronico a la Subgerencia Técnica
de Servicios el alta de la nueva codificacion.

La Subgerencia Técnica de Servicios, asignara las codificaciones de nuevas poblaciones
que requieran las Subgerencias Regionales, posteriormente notifica por correo electronico
al PSICAL para su alta en el Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes, marcando
copia del correo a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones y
las Subgerencia Regional.

De los Cambios y/o Actualizaciones de los Comercializadores y/o Agentes en el Sistema
Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes

41.

42.

La Subgerencia Técnica de Servicios debera realizar las actualizaciones de informacion de
contacto en el Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes, conforme lo solicite la
Gerencia de Ventas de Loteria Electronica, Subgerencias Regionales y en su caso las
actualizaciones que se realicen a través del Portal de Comercializadores.

Sera responsabilidad de las Subgerencias Regionales integrar, revisar y verificar de
manera minuciosa la informacién y/o documentacion soporte, de los cambios vy
movimientos de los Comercializadores y/o Agentes conforme a los siguientes casos:

Cambio de domicilio. — Se dara tratamiento de baja y alta, considerando la reubicacion del
equipo al nuevo domicilio, solo aplica para aquellas agencias que mantengan la misma
codificacion de poblacion.

En caso de que el Comercializador y/o Agente requiera cambio de domicilio durante el
periodo de prueba establecido en el Reglamento de Comercializadores y/o Agentes, la
Subgerencia Regional analizara y validara que las causas no sean atribuibles al
Comercializador y/o Agente, justificando mediante oficio a la Subgerencia Técnica de
Servicios, caso contrario no podra realizarse el tramite, si fuera el caso la Subgerencia
Regional debera integrar el expediente completo conforme al formato “Requisitos para
obtener una agencia de Prondsticos” vigente conforme a lo establecido por la Subgerencia
Técnica de Servicios.
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— Cambio de Nomenclatura. - Se dara tratamiento de modificacion y/o actualizacion de
informacion en los casos de:

a) Cambia algun dato oficial del domicilio del negocio en el que se encuentra el
Comercializador y/o Agente, sin que la terminal sea reubicada fuera del mismo.

b) En caso de que el Comercializador y/o Agente requiera cambio a otro local,
manteniéndose la misma colonia y/o codigo postal.

La Subgerencia Regional debera autorizar, integrar y cargar el expediente completo en el
Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes y conforme al Formato “Requisitos para
obtener una agencia de Prondsticos” vigente conforme a lo establecido por la Subgerencia
Técnica de Servicios, adicional a esto debera entregar los siguientes requisitos:

a) Oficio de solicitud de Cambio de Nomenclatura dirigido a la Subgerencia Técnica
de Servicios.

b) Formato de “Cambio de Nomenclatura y/o Cambio de Giro y/o Cambio de Domicilio
Particular” vigente conforme a lo establecido por la Subgerencia Técnica de
Servicios.

c) Endoso de la garantia de cumplimiento de las obligaciones que deriven de la
operacion del Contrato de Comision Mercantil (Fianza), donde se aprecie la
actualizacion del domicilio anterior por el actual.

— Cambio de Titular. - Se dara el tratamiento de baja y alta del comercializador y/o agente
responsable de la terminal, sin que se modifique el domicilio donde se encuentra instalada la
terminal. La Subgerencia Regional debera integrar y cargar el expediente completo en el
Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes y conforme al Formato SC-19
“‘Requisitos para obtener una agencia de Prondsticos” vigente conforme a lo establecido por
la Subgerencia Técnica de Servicios.

En casos fortuitos para aquellos agentes que se encuentren en periodo de prueba, las
Subgerencias Regionales solicitaran por escrito a la Subgerencia Técnica de Servicios el
Cambio de Titular justificando los motivos para realizarlo, adicional a esto coordinaran con el
PSICAL la visita al domicilio del negocio del Comercializador y/o Agente a efecto de
reprogramar la terminal con el nuevo numero de agencia y reanudar la venta.

De la Modificacion y/o Actualizacidn a los Limites Financieros de los Comercializadores y/o
Agentes en el Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes

43. Las Subgerencias Regionales son las facultadas para otorgar la autorizacion
correspondiente a los Comercializadores y/o Agentes que por estrategia comercial
requieran el incremento o decremento de su limite financiero actual, mismo que deberan
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solicitar por oficio a la Subgerencia Técnica de Servicios, para lo cual deberan enviar los
siguientes documentos actualizados del comercializador:

a) Contrato de Comision Mercantil actualizado con el nuevo monto de fianza.
b) Documento de endoso emitido por la Afianzadora.

c) Comprobante de domicilio particular (en caso de actualizacion y/o modificacion).

Para el caso de las disminuciones, estas no deben ser menores al monto minimo establecido
por la Entidad.

La Subgerencia Técnica de Servicios es la encargada de modificar el limite financiero en el
Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes, asi mismo actualizar los documentos en
el Sistema Integral.

Del Proceso de Afianzamiento Global del Padréon de Comercializadores y/o Agentes

44.

45.

46.

Durante el proceso de Afianzamiento Global, la Subdirecciéon General de Ventas y
Operaciones y/o la Gerencia de Ventas de Loteria Electronica son las facultadas para establecer
los lineamientos generales de ampliaciones y disminuciones de los limites financieros al
Padron de comercializadores y/o agentes que se encuentren activos, ver
Procedimiento para el Manejo y Control del Afianzamiento de Ilos
Comercializadores y/o Agentes.

La Subgerencia Técnica de Servicios es la encargada de solicitar a la Gerencia de
Contabilidad y a la Gerencia de Crédito y Cobranza la Aplicacion de los montos de fianza
(en caso de que se autoricen el pago de fianza a parcialidades semanal), asi como los
cargos semanales en caso de que corresponda.

La Gerencia de Sistemas verificara que en el Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o
Agentes se incluya dentro del limite semanal de ventas, lo correspondiente a gastos
administrativos por medio de un control automatizado.

De la Suspension y/o Reactivacion de los Comercializadores y/o Agentes

47.

Las Subgerencias Regionales conforme a su seguimiento y control, solicitaran a la
Subgerencia Técnica de Servicios la suspension y/o reactivacion de las terminales
mediante el Formato “Cédula de Suspension / Reactivacion” vigente conforme a lo
establecido por la Subgerencia Técnica de Servicios por las razones que se especifiquen en
el formato correspondiente o a solicitud del propio Comercializador y/o Agente, adicional a
esto debera entregar los siguientes documentos:

a) Oficio de la Subgerencia Regional, especificando el motivo.
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b) Carta de solicitud e identificacién del titular, cuando se requiera.

c) Reporte de Venta Anual de la agencia.

48. La Subgerencia Técnica de Servicios ejecutara en el

Sistema Aplicativo de

Comercializadores y/o Agentes, la desactivacion temporal o reactivacion, con los datos del
formato “Cédula de Suspensién/Reactivacion” vigente conforme a lo establecido por la
Subgerencia Técnica de Servicios que contienen la solicitud, signada por las Subgerencias
Regionales, segun corresponda y de acuerdo con la siguiente clasificacion:

Por Desactivacion (suspension)

Por Reactivacion

Clave Concepto Clave Concepto

001. |Permiso por vacaciones 051. |Término de periodo vacacional
(Subgerencia Técnica de (Subgerencia Técnica de Servicios)
Servicios)

002. |Mal manejo de equipo 052. |Buen manejo de equipo
(Subgerencia Técnica de (Subgerencia Técnica de Servicios)
Servicios)

003. |Cambio de titular
(Subgerencia Técnica de
Servicios)

004. |Robo de Terminal 054. |Reposicién de Terminal
(Subgerencia Técnica de (Subgerencia Técnica de Servicios)
Servicios)

005. |Remodelacion 055. |Fin de remodelacion
(Subgerencia Técnica de (Subgerencia Técnica de Servicios)
Servicios)

006. |Sin regularizar 056. |Regularizacion
(Subgerencia Técnica de (Subgerencia Técnica de Servicios)
Servicios)
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Por Desactivacion (suspension)

Por Reactivacion

Clave Concepto Clave Concepto

007. |Reubicacion sin permiso 057. |Reubicacion Autorizada
(Subgerencia Técnica de (Subgerencia Técnica de Servicios)
Servicios)

008. |Incosteabilidad 058. |Proérroga por incosteabilidad
(Subgerencia Técnica de (Subgerencia Técnica de Servicios)
Servicios)

009. |Contrato rescindido 059. |Cancelacion de Contrato rescindido
(Subgerencia Técnica de (Subgerencia Técnica de Servicios)
Servicios)

49. La Gerencia de Crédito y Cobranza aplicara la suspension temporal o reactivacion de los
Comercializadores y/o Agentes por problemas financieros (falta de pago), conforme a los
criterios establecidos. Ver Procedimiento de Ingresos por Venta de Quinielas.

De la Suspension de los Comercializadores y/o Agentes al Término de su Periodo de
Prueba.

50. La Subgerencia Técnica de Servicios, suspendera al término de su periodo de prueba
aquellos Comercializadores y/o Agentes que se encuentren por debajo de la venta minima
requerida conforme a lo establecido por la Entidad.

51.

Para aquellas agencias que se encuentren suspendidas conforme el punto anterior, las
Subgerencias Regionales deberan enviar el formato de la baja correspondiente o en caso
contrario analizaran y determinaran si es procedente a una prorroga por el tiempo que la
Subgerencia Regional considere necesario conforme su analisis de rentabilidad realizado,
aplicara unica y exclusivamente para los siguientes casos:

a) Aquellas agencias que durante las ultimas 8 semanas hayan alcanzado un porcentaje
sobre el monto de la venta minima requerida igual o mayor al 65%.

b) Agencias ubicadas en localidades y zonas aisladas donde dificimente se logra el
promedio minimo nacional de ventas, esto tiene como objetivo, mantener la presencia
de la Entidad y conservar ventas y clientes que solo de esta forma tendrian acceso a

los productos de Loteria Nacional.
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52.

53.

54.

¢) Otorgamiento de prdorrogas por situaciones de contingencia similares a pandemias u
otros, esto conforme los acuerdos y tiempos que se hayan determinado entre la
Gerencia de Ventas de Loteria Electronica, las Subgerencias Regionales y la
Subgerencia Técnica de Servicios.

Dicha prorroga debera ser solicitada a la Gerencia de Servicios Comerciales y Operativos
via oficio donde exprese claramente las causas que justifican la solicitud, asi como la cédula
de Reactivacién, Control “R” y carta del agente debidamente firmada, por lo que a partir de
su aplicacién la Subgerencia Regional deberan monitorear y darles el seguimiento oportuno
a dichas agencias, sera responsabilidad de la Subgerencia Regional una vez concluido el
plazo de la prérroga solicitada analizar la continuidad o baja de dicha agencia.

De la Reactivacion de Bajas

Las Subgerencias Regionales, con la autorizacién de la Gerencia de Ventas de Loteria
Electrénica podran solicitar la reactivacion de aquellas agencias que hubiesen causado
baja hasta por un maximo de dos ocasiones siempre y cuando la terminal se
encuentre en poder del comercializador, cuente con Garantia que respalde las
obligaciones establecidas en el Contrato de Comision Mercantil (fianza) y no se encuentre
en estatus “Baja Definitiva” en el Sistema de Comercializadores y/o agentes. Para tal fin las
Subgerencias Regionales deberan enviar los requisitos mencionados en la politica 47,
incorporando:

a) Carta compromiso firmada por el comercializador y copia de la identificacion oficial
vigente.

b) Comprobantes de pago, si el motivo de la baja lo requiere.
c) Validacion de la fianza que demuestre estatus vigente.

Las Subgerencias Regionales seran las responsables de notificar via oficio a la Gerencia
de Crédito y Cobranza sobre las cancelaciones de bajas que se lleguen a presentar siempre
y cuando no esté en estatus “Baja Definitiva y que previamente hubiesen generado adeudos
para la Entidad, con la finalidad de detener el proceso de reclamacion de Adeudos en caso
de que exista.

De la Baja de los Comercializadores y/o Agentes

95.

Las Subgerencias Regionales y con autorizacion de Gerencia de Ventas de Loteria
Electrénica podran determinar la baja de una agencia conforme a los resultados de su
seguimiento previo analisis, integracioén, revision, justificacion y/o solicitudes recibidas por
el Comercializador y/o Agente, considerando las causas que la motivan.
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56. La Subgerencia Técnica de Servicios es la encargada de generar reportes de ventas
semanales que sirvan como base para la toma de decisiones de las Subgerencias
Regionales.

57. Toda solicitud de baja de un Comercializador y/o Agente, sera autorizada por la Gerencia
de Ventas de Loteria Electrénica o en ausencia de ella, la Subdireccién General de Ventas
y Operaciones.

58. La Gerencia de Servicios Comerciales y Operativos, recibira de las Subgerencias
Regionales los formatos “Baja de Comercializadores y/o Agentes” vigente conforme a lo
establecido por la Subgerencia Técnica de Servicios digitalizados con la documentacion
soporte conforme al motivo de baja, que podra ser:

Incosteabilidad. - Se refiere a los Comercializadores y/o Agente que terminaron su
periodo de prueba y no alcanzaron la venta minima promedio por semana que
establece la Entidad, conforme su Contrato de Comision Mercantil.

Problemas Financieros. - Cuando el Comercializador y/o Agente no liquida las ventas
semanales conforme a los tiempos establecidos en el Contrato de Comision Mercantil,
incurriendo a su vez en periodos de inactividad, se podra dar de baja por este motivo
a partir de la primera semana, conforme el seguimiento de la Subgerencia Regional.

Retiro Voluntario. - Cuando el Comercializador y/o Agente solicita su baja por
cuestiones propias.

Cambio de Titular. - Cuando la terminal punto de venta cambia de propietario.

Inactivas sin Venta. - Cuando el Comercializador y/o Agente no refleja ventas en su
Reporte de Ventas Anual (Control R), se podra dar de baja por este motivo desde la
primera semana de inactividad.

Problemas Administrativos. - Cuando el Comercializador y/o Agente contraviene lo
establecido en el Contrato de Comision Mercantil, respecto al mandato que le confiere
el ser Comercializador y/o Agente autorizado de la Entidad.

Cambio de Domicilio. - Cuando el Comercializador y/o Agente decide cambiar de
ubicacion su agencia, previa autorizacion de la Subgerencia Regional
correspondiente.

59. Las Solicitudes de Bajas de Comercializadores y/o Agentes por la causa de
Incosteabilidad deberan tener anexos los documentos que a continuacion se indican:

“‘Baja de Comercializadores y/o Agentes vigente conforme a lo establecido por la
Subgerencia Técnica de Servicios.
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e “Cédula de Suspension/Reactivacién” vigente conforme a lo establecido por la
Subgerencia Técnica de Servicios.

e Reporte de Venta anual (Control R).

¢ Oficio de la Subgerencia Regional, solicitando a la Gerencia de Servicios Comerciales
y Operativos la aplicacion de la baja, explicando los motivos de ésta y las acciones
realizadas en apoyo al comercializador.

e Mensaje de terminal o correo electronico enviado al Comercializador y/o Agente al
concluir su semana 21 (mitad de periodo de prueba) semana 34 (inicio de las ultimas
8 semanas de operacion) y semana 41 (informacion de baja definitiva).

e Copia del correo electrénico al PSICAL, donde se solicita realizar los cargos por
concepto de instantaneos en caso de que sea aplicable y la confirmacion de este,
adicional a esto sera responsabilidad de la Subgerencia Regional verificar que
posterior a la confirmaciéon del PSICAL no haya algun adeudo en el balance del
comercializador al momento de enviar del formato de baja.

60. Las Solicitudes de Bajas de Comercializadores y/o Agentes por la causa de Problemas
Financieros deberan tener anexos los documentos que a continuacion se indican:

e Baja de Comercializadores y/o Agentes vigente conforme a lo establecido por la
Subgerencia Técnica de Servicios.

e Cédula de Suspensidén/Reactivacion vigente conforme a lo establecido por la
Subgerencia Técnica de Servicios.

¢ Reporte de Venta anual (Control R).

¢ Oficio de la Subgerencia Regional, solicitando a la Gerencia de Servicios Comerciales
y Operativos la aplicacion de la baja, explicando los motivos de esta y las acciones
realizadas en apoyo al comercializador, asi como indicando los conceptos del adeudo
del Comercializador y/o Agente. (Venta en linea, Instantaneos, cargo por reactivacion,
por fianza, gastos administrativos).

e Ultimo estado de adeudo y/o Balance del Sistema semanal para identificar el adeudo
total.

e Copia del correo electronico al PSICAL, donde se solicita realizar los cargos por

concepto de instantaneos en caso de que sea aplicable y la confirmacion de este,
adicional a esto sera responsabilidad de la Subgerencia Regional verificar que
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posterior a la confirmaciéon del PSICAL no haya algun adeudo en el balance del
comercializador al momento de enviar del formato de baja.

e En caso de que los Comercializadores y/o Agentes presenten un adeudo por mas de
tres Unidades de Medida de Actualizacion (UMA’s) en su tira de liquidaciéon semanal y
tenga desde una semana de inactividad, se podra considerar baja por problemas
financieros.

61. Las Solicitudes de Bajas de los Comercializadores y/o Agentes por la causa de Retiro
Voluntario deberan tener anexos los documentos que a continuacién se indican:

e Baja de Comercializadores y/o Agentes vigente conforme a lo establecido por la
Subgerencia Técnica de Servicios.

e Cédula de Suspensidén/Reactivacion vigente conforme a lo establecido por la
Subgerencia Técnica de Servicios.

e Reporte de Venta anual (Control R).

o Oficio de la Subgerencia Regional, solicitando a la Gerencia de Servicios Comerciales
y Operativos la aplicacion de la baja, explicando los motivos de esta y las acciones
realizadas en apoyo al comercializador.

e Formato de “Baja de Agencia” vigente conforme a lo establecido por la Subgerencia
Técnica de Servicios.

e Copia de la identificacién oficial vigente del titular.

e Ultimo estado de adeudo y/o Balance del Sistema semanal para identificar el adeudo
total, el cual debera estar en “0” en caso contrario anexar ficha de pago.

e Copia del correo electronico al PSICAL, donde se solicita realizar los cargos por
concepto de instantdneos en caso de que sea aplicable y la confirmacién de este,
adicional a esto sera responsabilidad de la Subgerencia Regional verificar que
posterior a la confirmacién del PSICAL no haya algun adeudo en el balance del
comercializador al momento de enviar del formato de baja.

62. Las Solicitudes de Bajas de Comercializadores y/o Agentes por la causa de Cambio de
Titular deberan tener anexos los documentos que a continuacion se indican:

e Baja de Comercializadores y/o Agentes vigente conforme a lo establecido por la
Subgerencia Técnica de Servicios.
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63.

Cédula de Suspension/Reactivacion vigente conforme a lo establecido por la
Subgerencia Técnica de Servicios.

Reporte de Venta anual (Control R).

Oficio de la Subgerencia Regional, solicitando a la Gerencia de Servicios Comerciales
y Operativos la aplicacion de la baja, explicando los motivos de esta y las acciones
realizadas en apoyo al comercializador.

AB-56 Formato de Baja de Agencia
Copia de la identificacion oficial vigente del titular y del solicitante en su caso.

Ultimo estado de adeudo y/o Balance del Sistema semanal para identificar el adeudo
total, el cual debera estar en “0” en caso contrario anexar ficha de pago.

Copia del correo electréonico al PSICAL, donde se solicita realizar los cargos por
concepto de instantaneos en caso de que sea aplicable y la confirmacion de este,
adicional a esto Sera responsabilidad de la Subgerencia Regional verificar que
posterior a la confirmacion del PSICAL no haya algun adeudo en el balance del
comercializador al momento de enviar del formato de baja.

Las Subgerencias Regionales en caso de que el Comercializador y/o Agente tenga algun saldo
a favor, debera solicitar via correo electronico ante la Gerencia de Crédito y Cobranza la
Transferencia de saldos a favor y anexando el formato “Transferencia de Saldo por Cambio
de Titular” vigente conforme a lo establecido por la Subgerencia Técnica de Servicios.

Las Solicitudes de Bajas de Comercializadores y/o Agentes por la causa de Inactivas sin
Ventas deberan tener anexos los documentos que a continuacion se indican:

Baja de Comercializadores y/o Agentes vigente conforme a lo establecido por la
Subgerencia Técnica de Servicios.

Cédula de Suspension/Reactivacion vigente conforme a lo establecido por la
Subgerencia Técnica de Servicios.

Reporte de Venta anual (Control R).

Oficio de la Subgerencia Regional, solicitando a la Gerencia de Servicios Comerciales
y Operativos la aplicacion de la baja, explicando los motivos de esta y las acciones
realizadas en apoyo al comercializador.

Ultimo estado de adeudo y/o Balance del Sistema semanal para identificar el adeudo
total, el cual debera estar en “0”.
DN-07 Version 09




LOTERIA OPERACIONES 20 46
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-02_| TIPO: RESERVADO
FECHA DE

AREA EMISORA: HOJA No. DE

SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y

EMISION NOVIEMBRE, 2004 NIVEL DE REVISION 18

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: ADMINISTRACION DE VENTAS

Copia del correo electronico al PSICAL, donde se solicita realizar los cargos por
concepto de instantaneos en caso de que sea aplicable y la confirmacién de este, adicional
a esto sera responsabilidad de la Subgerencia Regional verificar que posterior a la
confirmacion del PSICAL no haya algun adeudo en el balance del comercializador al
momento de enviar del formato de baja.

En caso de que el Comercializador y/o Agente presente un adeudo hasta por 3 (tres)
Unidades de Medida de Actualizacion (UMA’s) en su tira de liquidacion semanal y tenga una
0 mas semanas de inactividad, ésta se considerara baja por inactiva sin ventas.

64. Las Solicitudes de Bajas de Comercializadores y/o Agentes por la causa de Problemas
Administrativos deberan tener anexos los documentos que a continuacién se indican:

65.

Baja de Comercializadores y/o Agentes vigente conforme a lo establecido por la
Subgerencia Técnica de Servicios.

Cédula de Suspensidén/Reactivacion vigente conforme a lo establecido por la
Subgerencia Técnica de Servicios.

Reporte de Venta anual (Control R).

Oficio de la Subgerencia Regional, solicitando a la Gerencia de Servicios Comerciales
y Operativos la aplicacion de la baja, explicando los motivos de esta y las acciones
realizadas en apoyo al comercializador.

De ser el caso, copia del correo electronico al PSICAL, donde se solicita realizar los cargos
por concepto de instantaneos en caso de que sea aplicable y la confirmacion de este,
adicional a esto Sera responsabilidad de la Subgerencia Regional verificar que posterior
a la confirmacion del PSICAL no haya algun adeudo en el balance del comercializador
al momento de enviar del formato de baja.

Las Solicitudes de Bajas de Comercializadores y/o Agentes por la causa de Cambio de
Domicilio deberan tener anexos los documentos que a continuacién se indican:

Baja de Comercializadores y/o Agentes vigente conforme a lo establecido por la
Subgerencia Técnica de Servicios.

Cédula de Suspensidén/Reactivacion vigente conforme a lo establecido por la
Subgerencia Técnica de Servicios.

Reporte de Venta anual (Control R).
AB-56 Formato de Baja de AgenciaCopia de la identificacion vigente del titular.
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66.

67.

68.

69.

e Oficio de la Subgerencia Regional, solicitando a la Gerencia de Servicios Comerciales
y Operativos la aplicacion de la baja, explicando los motivos de esta y las acciones
realizadas en apoyo al comercializador.

e Ultimo estado de adeudo y/o Balance del Sistema semanal para identificar el adeudo
total, el cual debera estar en “0” en caso contrario anexar ficha de pago.

e Copia del correo electronico al PSICAL, donde se solicita realizar los cargos por
concepto de instantaneos en caso de que sea aplicable y la confirmacion de este, adicional
a esto sera responsabilidad de la Subgerencia Regional verificar que posterior a la
confirmacion del PSICAL no haya algun adeudo en el balance del comercializador al
momento de enviar del formato de baja.

Adicionalmente en caso de requerir un cambio de giro comercial, debera integrar el formato
“Cambio de Nomenclatura y/o Cambio de Giro y/o Cambio de Domicilio Particular” vigente
conforme a lo establecido por la Subgerencia Técnica de Servicios.

Las Subgerencias Regionales en caso de que el Comercializador y/o Agentes tenga algun
saldo a favor, debera solicitar via correo electronico ante la Gerencia de Crédito y Cobranza
la transferencia de saldos a favor y anexando el formato “Transferencia de Saldo por
Cambio de Domicilio” vigente conforme a lo establecido por la Subgerencia Técnica de
Servicios.

Se precisa, que en caso de que no se cuente con algun requisito para la integracién de la
baja por cualquiera de los motivos antes mencionados, las Subgerencias Regionales
deberan generar oficio en el que expongan y se justifiquen las causas.

La Subgerencia Técnica de Servicios aplicara la baja en el Sistema Aplicativo de
Comercializadores y/o Agentes bajo el motivo que sea especificado en el formato “Baja de
Comercializadores y/o Agentes” vigente conforme a lo establecido por la Subgerencia
Técnica de Servicios ademas de registrar en dicho sistema, si amerita el cargo por gastos
de administracién en favor de la Institucidon por el monto que se establece en el Contrato
de Comision Mercantil vigente, cuando la baja de la agencia asi lo indique.

La Gerencia de Crédito y Cobranza. deberd llevar el control de las agencias que hayan sido
dados de baja, detectando si fue por alguna irregularidad del Comercializador y/o Agente
que amerite sea incluido en el Buré de Comercializadores y/o Agentes.

La Gerencia de Crédito y Cobranza a partir de la fecha de registro de baja en el Sistema
Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes por parte de la Subgerencia Técnica de
Servicios y conforme a su normatividad vigente debera realizar los ajustes en la tira de
liquidacion por concepto de Gastos de Administracion en favor de la entidad,
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adicionalmente dar de Baja Definitiva a los Comercializadores y/o Agentes en el Sistema
Aplicativo.

Del Envio de Mensajes via terminal a los Comercializadores y/o Agentes.

70.

71.

72.

Las solitudes de mensajes para todas las terminales se deberan solicitar a través del
formato “Formato para Enviar Mensajes via terminal” vigente conforme a lo establecido por
la Subgerencia Técnica de Servicios, la Subdireccién General de Ventas y Operaciones, la
Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica y/o la Subgerencia Técnica de Servicios,
deberan autorizar el envio correspondiente.

La Subgerencia Técnica de Servicios sera la encargada de realizar los envios
correspondientes unicamente a nivel nacional, asi como de guardar la evidencia electronica
de dichos envios (capturas de pantallas del Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o
Agentes).

Las Subgerencias Regionales por naturaleza de sus funciones podran realizar envios a una
terminal, estado o a un grupo especifico de agencias pertenecientes a su region, siendo
responsables del contenido enviado a través de estos.

De los Tramites de Comisiones Adicionales a los Comercializadores y/o Agentes

73.

74.

75.

76.

La Subdireccién General de Ventas y Operaciones podra someter ante el Consejo
Directivo, la implementacién de un Plan de Incentivos Adicionales, en el que indicara los
Sorteos que aplican, especificando las caracteristicas, condiciones, asi como su
temporalidad.

La Subgerencia Técnica de Servicios revisara las mascarillas que se publican diariamente
en los medios oficiales para identificar cuando existan ganadores del primer lugar de los
Sorteos autorizados en el Plan Temporal de Incentivos e identificara en su caso, al
Comercializador/es y/o Agente/s que vendieron el/los boletos ganadores a primer lugar.

La Subgerencia Técnica de Servicios contactara por teléfono, mensaje a terminal y/o por
correo electronico a los Comercializadores y/o Agentes, acreedores del incentivo informandole
los requisitos para recibir el pago de acuerdo con la opcion elegida. La Subgerencia Técnica
de Servicios realizara la solicitud de pago segun el Procedimiento de Cuentas por
Pagar/Egresos a la Direccion de Recursos Financieros, en el entendido, de que los
Comercializadores y/o Agentes deberan proporcionar el Comprobante Fiscal Digital que
avale el monto adicional a recibir, de lo contrario no le sera entregado el importe del
incentivo.

La Subgerencia Técnica de Servicios, solicitara a los Comercializadores y/o Agentes,
proporcionen comprobante de cuenta bancaria a su nombre para tramite de pago mediante
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77.

78.

79.

transferencia electronica del importe del 1% de comision adicional, lo anterior siempre y
cuando el importe sea menor a $1°000,000.00 (Un millén de pesos 00/100 M.N.).

La Gerencia de Servicios Comerciales y Operativos, entregara los cheques mayores o
iguales a $1°000,000.00 (Un millén de pesos 00/100 M.N.), a los Comercializadores y/o
Agentes que hayan sido acreedores al incentivo correspondiente. Se recabara la firma de
acuse de recibo del oficio de felicitacidn, recibo de incentivo, del obsequio adicional (en caso
de disponibilidad) y de la pdliza-cheque, anexando fotocopia de su identificacion oficial
vigente.

Los Comercializadores y/o Agentes, podran recibir el incentivo mediante un abono en su
estado de adeudo semanal a través de la Gerencia de Crédito y Cobranza, hasta por un
importe de $9,999.99 (Nueve mil novecientos noventa y nueve pesos 99/100 M.N.),
debiendo éste integrar la cantidad en el Comprobante Fiscal Digital que sube de manera
mensual en el portal de comercializadores.

Tratandose de incentivos con valor igual o mayor a $9,999.99 (Nueve mil novecientos
noventa y nueve pesos 99/100 M.N) la Subgerencia Técnica de Servicios, podra mediante
correo electronico dirigido a los Comercializadores y/o Agentes, recabar la firma de los acuses
de oficio de felicitacion, recibo de incentivo, recibo de obsequio adicional (en caso de
disponibilidad). Para aquellos incentivos con valor menor al referido, se notificara la
aplicacion del pago mediante correo electrénico dirigido a los comercializadores y/o agentes
junto con comprobante que avale el movimiento (comprobante de transferencia, o copia de
estado de adeudo semanal o equivalente) segun sea el caso.

De la Capacitaciéon de Comercializadores y/o Agentes

80.

81.

82.

La Subdireccion General de Ventas y Operaciones a través de la Gerencia de Ventas de
Loteria Electronica y la Gerencia de Servicios Comerciales y Operativos se coordinara con
el PSICAL para dotar a las Subgerencias Regionales de material de capacitacion como el
Manual de Capacitacién: Curso para Comercializadores, Operadores de Terminales,
Supervisores de Ventas y Personal en General y una Guia de Referencia Rapida, para los
prospectos que se vayan a dar de alta, (éstos en caso de existencia).

La Subdireccion General de Ventas y Operaciones, Gerencia de Ventas de Loteria
Electronica y la Gerencia de Servicios Comerciales y Operativos acordaran con el PSICAL
las condiciones, mecanismos y plazos para la capacitacion de los Comercializadores y/o
Agentes, cuando se generen nuevos productos para la comercializacién y/o cuando la
Entidad lo considere conveniente.

La Subdireccion General de Ventas y Operaciones solicitara al PSICAL la incorporacién de
la informacion de los nuevos productos, mecanica del juego y demas caracteristicas en el
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83.

curso de capacitacion, a fin de que el Comercializador y/o Agente los conozca y pueda
venderlos, satisfaciendo las necesidades del consumidor.

La Gerencia de Servicios Comerciales y Operativos debera medir la capacitaciéon
proporcionada a los Comercializadores y/o Agentes nuevos por el PSICAL de manera
mensual por medio de un indicador sobre los resultados obtenidos de la Constancia de la
Capacitacion presencial que realiza el técnico instalador del Servicio Integral para
Captacion de Apuestas en Linea (SICAL) aplicada a cada Comercializador y/o Agente al
momento de concluir la instalacion de la terminal y la capacitacion al Comercializador y/o
Agente u operadores de las terminales.

Del Seguimiento de Consumibles e Insumos a los Comercializadores y/o Agentes

84.

85.

86.

87.

88.

La Subdireccion General de Nuevos Negocios, Mercadotecnia y Publicidad debera
presentar a la Subdireccion General de Ventas y Operaciones los disefios de los
promocionales para su consideracion y Vo.Bo. para su posterior produccion y distribucién
a los Comercializadores y/o Agentes.

La Subdireccion General de Ventas y Operaciones, Gerencia de Ventas de Loteria
Electronica y la Gerencia de Servicios Comerciales y Operativos en el ambito de su
competencia, deberan verificar que el PSICAL realice la distribucion de los consumibles e
insumos (Material operativo), conforme a los calendarios anuales de Produccion, Distribucion
y Entrega de Materiales Consumibles, involucrando de ser necesario a las diversas areas de
la Institucién en el ambito de su competencia.

La Gerencia de Servicios Comerciales y Operativos en conjunto con la Gerencia de Ventas
de Loteria Electronica en coordinacion con el PSICAL, definirdn el padron de
Comercializadores y/o Agentes actualizado al cierre de la semana correspondiente
conforme el Calendario anual autorizado, para que se haga llegar los consumibles e
insumos a los Comercializadores y/o Agentes, una vez definidas las cantidades de
materiales para cada comercializador por parte de Proveedor del SICAL, enviara el Plan de
Distribucién via correo electronico a la Subdireccion General de Ventas y Operaciones,
Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica y Subgerencia Técnica de Servicios, el cual
contiene las cantidades de materiales y las fechas estimadas de entrega, lo anterior conforme
al andlisis realizado de las transacciones de cada terminal.

La Subgerencia Técnica de Servicios debera enviar mensaje de terminal a los
Comercializadores y/o Agentes, indicando el periodo de la entrega del material operativo,
asi como a manera de recordatorio que registren la recepcidn directamente en su terminal por
medio de la lectura de uno de los dos cddigos de barras que contiene la guia.

La Subdireccion General de Ventas y Operaciones o las areas en el ambito de su
competencia podran obtener del “Sistema de consumibles e insumos” el reporte final los

avances de recepcion por parte del comercializador y/o agente o la confirmacién que se
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realiza a través de los codigos de barras, acorde a los tiempos estipulados en el Calendario
anual de Produccidn, Distribucion y Entrega de Materiales Consumibles.

De la Entrega del Material Punto de Venta

89.

90.

91.

La Gerencia de Servicios Comerciales y Operativos en conjunto con la Gerencia de Ventas
de Loteria Electronica deberan verificar el envio y distribucion de los materiales promocionales
con el PSICAL para su distribucion a los Comercializadores y/o Agentes o a las
Subgerencias Regionales segun sea el caso y de acuerdo con las estrategias, que
implemente la Subdireccion General de Ventas y Operaciones conforme al Plan de Medios.
Ver Procedimiento para el disefo e implementacion de la estrategia y programa anual
de promocion y publicidad.

Las Subgerencias Regionales y sus departamentos seran las responsables de asignar los
materiales promocionales para cada uno de los Comercializadores y/o Agentes de su
region, previa autorizacion de la Subdireccion General de Ventas y Operaciones y/o la
Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica; mismos que determinaran los mecanismos para
asignar las cantidades de materiales promocionales, pudiendo ser:

a) Promedios de ventas semanales, mensuales u otros.
b) Antigledad y tipo de agencia.

c) Ubicacion y tamafio de agencia.

d) Por estrategia comercial.

La Subdireccién General de Ventas y Operaciones y/o la Gerencia de Ventas de Loteria
Electronica una vez autorizada la propuesta del Calendario anual de Produccion,
Distribucién y Entrega de Materiales Consumibles debera enviarlo a la Subdireccion de
Nuevos Negocios, lo anterior tiene como finalidad dar a conocer los tiempos estipulados
para él envié de material publicitarios y licitados por las areas de su competencia.

De la Estadistica de Ventas

92.

La Subgerencia Técnica de Servicios debera coordinar la generacion de los reportes de
ventas semanales y mensuales, asi como los analisis que requiera la Subdireccion General
de Ventas y Operaciones y la Gerencia de Ventas de Loteria Electronica. Los reportes de
ventas estaran disponibles para su consulta en la Intranet Institucional.

De la Clave de Acceso a las Terminales de Comercializadores y/o Agentes

93.

La Subgerencia Técnica de Servicios, es la unica facultada para atender la solicitud por
teléfono o por escrito de los titulares de los Comercializadores y/o Agentes, que requieran
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cambio de clave de acceso de su terminal o la recuperacion, por lo que seguira el siguiente
protocolo para asegurarse que el solicitante sea el titular de la agencia:

e Solicitara nombre completo del titular.

e Registro Federal de Causantes.

e Numero de Comercializador y/o Agente.

e Antigledad del Comercializador y/o Agente.
¢ Domicilio del negocio.

e Domicilio particular.

e Teléfono tanto del negocio como del domicilio particular.

e Clave actual (en caso de solicitar el cambio).

Del Proceso de Mejora Continua

94. Como parte del proceso de mejora continua y con la finalidad de optimizar las tareas bajo las
que se encuentra sujeta la operacion de la Subdireccién General de Ventas y Operaciones, a
través de la Gerencia de Servicios Comerciales y Operativos, se establece que cualquier
persona involucrada en alguna de las etapas anteriormente descritas sin importar el nivel
jerarquico al que pertenezca podra detectar y en su momento notificar sobre las posibles
mejoras al proceso establecido. Dicha notificacion debera hacerse mediante escrito dirigido

al titular de la Gerencia de Servicios Comerciales y Operativos
Subdireccion General de Ventas y Operaciones.

Del Aviso del cambio de domicilio de las Subgerencias Regionales.

con copia para la

95. Las Subgerencias Regionales son las responsables de informar a todos los empleados de
la Entidad y a los Comercializadores y/o Agentes de los cambios de domicilio de sus
oficinas, asi como los cambios de teléfonos, extensiones y/o correos electrénicos oficiales.

96. La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacion en la Normateca Interna de

Loteria Nacional
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | REGISTRO

DE LA CARGA DE PROSPECTOS EN EL SISTEMA APLICATIVO COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

REGIONAL
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

TECNICA
SERVICIOS
ANALISTA
ESPECIALIZADO

1. SUBGERENCIA

/

2, SUBGERENCIA
DE

/

11

1.2

1.3

21

2.2

23

24

Verifica en el Bur6 de Comercializadores y/o Agentes
Deudores institucional que el prospecto no tenga
adeudos anteriores, en caso de presentarlos informa al
prospecto sobre su deuda y gestiona el pago
correspondiente notificando a la Gerencia de Crédito y
Cobranza para la eliminacion del registro.

SEl prospecto ha cubierto el adeudo en su
totalidad?

No.- Fin de la actividad.

Si.- Recibe y registra la documentacion en el Sistema
Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes, el cual
genera de manera automatica un folio.

Revisa que la codificacibn asignada al
Comercializador y/o Agente sea correcta.

Revisa la documentacion digitalizada en el Sistema
Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes.

¢(El Comercializador y/o Agente cuenta con la
documentacién e informacion completa vy
correcta?

No.- Rechaza el documento digitalizado dentro del
sistema y requisita el formato de Expedientes
Rechazados para atencién de la Subgerencia
Regional correspondiente. Regresa a la actividad 1.3.

Si. - Valida el folio de prospeccion en el Sistema
Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes.

CORREO
ELECTRONICO

REQUISITOS PARA
INTEGRACION DE
EXPEDIENTE

SISTEMA
APLICATIVO DE
COMERCIALIZADORES
Y/O AGENTES

EXPEDIENTES
RECHAZADOS

SISTEMA
APLICATIVO DE
COMERCIALIZADORES
Y/O AGENTES
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
3.  SUBGERENCIA | 3.1 | Cancela folio rechazado sien 3 dias habiles no ha sido | _ SORREC
TECNICA DE ; ifi s : ;
SERVICIOS | corregido el error y notifica a la Subgerencia Regional
ANALISTA responsable por correo electronico.
ESPECIALIZADO
4.  SUBGERENCIA | 4.1 | Revisa en el Sistema Aplicativo de Comercializadores | o Scarvs be
TECNICA DE g :
SERVICIOS ; y/o Agentes, la aprobacion del folio por parte del | COMERCALZADORES
ANALISTA PSICAL y continua con el registro de los datos del
ESPECIALIZADO prospecto_
4.2 | Genera en el Sistema Aplicativo de Comercializadores | . 5carns be
y/o Agentes, el registro de la informacion de estos, en | COMERCIALIZADORES
;. Y/O AGENTES
donde se encuentran los datos basicos de
identificacién del Comercializador y/o Agente, para su
incorporacion en su expediente electronico.
4.3 | Elabora Aviso de Movimiento de Comercializadores y/0 | yovmientos be
Agentes dados de Alta dirigido a la Gerencia de Crédito AGENCIAS (ALTAS,
y Cobranza para control de las altas del dia, y por DOMICILIO Y
correo electrénico a las siguientes areas: ATOLAR).
- PSICAL para seguimiento de instalacion de equipo.
- Gerencia de Crédito y Cobranza.
- Subgerencias Regionales.
Fin.
DEL RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES ELECTRONICOS DE LOS COMERCIALIZADORES Y/O
AGENTES
5. GERENTE DE | 51 | Resguarda el expediente electronico de los
CONSULTORIA Y ializad / t
DESARROLLO comercializadores y/o agentes.

H H 1A H SISTEMA INTEGRAL
$€€3§§RENC'A OE 6.1 Valida la correcta integracion del expediente | ‘greia acionaL
SERVICIOS/ electronico en el Sistema Integral Loteria Nacional NS
ANALISTA Insurgentes (SILNI).

ESPECIALIZADO
¢Fue correcta la integracion?
6.2

Si. - Fin del proceso.

DN-07 version 09




AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 29 46
LOTERiA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-02 | TIPO: RESERVADO
NACIONAL  [CLAVEDE .
EMISION NOVIEMBRE, 2004 NIVEL DE REVISION 18
| NOMBRE DE NORMA INTERNA: ADMINISTRACION DE VENTAS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

6.3

No. - Solicita por correo electronico a la Gerencia de
Sistemas se ejecute nuevamente el proceso de
resguardo de los expedientes y regresa a la actividad
5.1

Fin

DEL ENVIO DE EXP

EDIENTES FiSICOS POR PARTE DE LAS SUBGERENCIAS REGIONALES PARA SU

RESGUARDO

7. SUBGERENCIA
REGIONAL /
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

8. SUBGERENCIA
TECNICA DE
SERVICIOS /
ANALISTA
ESPECIALIZADO

9. SUBGERENCIA
TECNICA DE
SERVICIOS /
ANALISTA
ESPECIALIZADO

71

8.1

9.1

9.2

9.3

9.4

Envia los expedientes fisicos de los Comercializadores
y/o Agentes dados de alta a la Subgerencia Técnica de
Servicios para su resguardo.

de los

Recibe los expedientes  fisicos

Comercializadores y/o Agentes.

Registra el expediente en el formato de Control de
expedientes fisicos y entrega los documentos
debidamente integrados al Archivo de agentes y/o
comercializadores, a efecto de que genere la caratula
del expediente.

Recibe la documentacion y verifica que el expediente
se encuentre registrado en el formato AV-37 para la
apertura de expediente.

¢El expediente esta completo?
No. - Regresa a la actividad 8.1

Si. - Registra el expediente en el formato “Movimiento
de Expedientes dados de Alta” vigente conforme a la
Subgerencia Técnica de Servicios y elabora caratula
de marcado de expediente.

Archiva expediente de acuerdo con su numero
progresivo de Comercializador y/o Agente, y procede
a foliar el numero de fojas.

Fin

CONTROL DE
EXPEDIENTES
Fisicos
ENTREGADOS AL
ARCHIVO DE
TRAMITE DE
COMERCIALIZADORE
SY/O AGENTES

MOVIMIENTO DE
EXPEDIENTES DADOS
DEALTA
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RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | REGISTRO
DEL PRESTAMO DE EXPEDIENTES FiSICOS A LAS AREAS AUTORIZADAS
10. AREA | 10.1 Solicita para su consulta el expediente del S
SOLICITANTE Comercializador y/o Agente, mediante oficio dirigido a
la Subdireccién General de Ventas y Operaciones.
;L-RVEIIESSENCIA DE | 111 |[Entrega el expediente requerido mediante oficio S
COMERCIALES v dirigido al area solicitante.
OPERATIVOS
11.2 | Registra en formato “Control de Préstamo de | SONTROLDE
Expedientes y/o Contratos de Comision Mercantil AV- | expebientes vio
04, el préstamo de expedientes de Comercializadores | “Xgaon -
y/o Agentes y debera ser regresado por oficio a la MERCANTIL
Subdireccion General de Ventas y Operaciones por
oficio en un plazo no mayor a 2 meses.
Fin
DE LA CODIFICACION DE NUEVAS POBLACIONES
:azl)s'GmSXEGERENCM; 121 | Solicita por correo electrénico a la Subgerencia |  SSRREO
COORDINADOR Técnica de Servicios el alta de una nueva
ADMINISTRATIVO codificacion.
13. SUBGERENCIA | 13.1 | Asigna la codificacion de nuevas poblaciones y | , SSTEVS
TECNICA DE ¥ e
notifica por correo electrénico al PSICAL para su alta | comerciauzabores
SERVICIOS / | Sist licati de C ializad / Y/O AGENTES
ANALISTA en el Sistema aplicativo de Comercializadores y/o
ESPECIALIZADO Agentes.
Fin
DE LOS CAMBIOS Y/O ACTUALIZACIONES DE LOS COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES EN EL
SISTEMA APLICATIVO DE COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES
14. GERENCIA DE | 14.1 | Recibe la solicitud para la actualizacién de informacién CORREO
VENTAS DE LOTERIA : ELECTRONICO
. de medios de contacto.
ELECTRONICA / PORTAL DE
SUBGERENCIA COMERCIALIZADORES
REGIONAL / Y/O AGENTES
COMERCIALIZADOR
Y/O AGENTE
15.  SUBGERENCIA | 15.1 |Registra el cambio en el Sistema Aplicativo de SISTEMA
TECNICA DE Comercializadores y/o Agentes COMERCALIIDORES
SERVICIOS / ) Y/O AGENTES
ANALISTA
ESPECIALIZADO
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 31 46
LOTERiA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-02 | TIPO: RESERVADO
NACIONAL FECHA DE B
EMISION NOVIEMBRE, 2004 NIVEL DE REVISION 18
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA:  ADMINISTRACION DE VENTAS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | REGISTRO
CAMBIO DE DOMICILIO, DE TITULAR Y CAMBIO DE NOMENCLATURA
16. SUBGERENCIA | 16.1 | Integra el expediente completo conforme al | REQUISTOS PARA
REGIONAL / « (i z : »
COORDINADOR formato“Requisitos para Integracion de Expediente EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO vigente conforme a la Subgerencia Técnica de
Servicios. CAMBIO DE
NOMENCLATURA
Nota: Para el caso del cambio de nomenclatura | 5 o
enviara oficio y/o correo de solicitud que incluye el DE DOMICILIO
formato “Cambio de nomenclatura y/o cambio de giro cuL
y/o cambio de domicilio particular" vigente conforme a
la Subgerencia Técnica de Servicios.
i i 16 i1ali SISTEMA
16.2 Carga_t y registra I._a |n_formaC|on del come_rmallzador EN | oAt DE
el Sistema Aplicativo de Comercializadores Y/0 | comerciaLzapores
Agentes y se genera de manera automatica un folio. YIO AGENTES
17. SUBGERENCIA | 17.1 Revisa la documentacion cargada en el Sistema |  SSTEW
TECNICA DE Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes. COMERCIALIZADORES
SERVICIOS / Y/O AGENTES
ANALISTA
ESPECIALIZADO
¢La informacién es correcta?
[ - i i 1A i SISTEMA
17.2 | Si. . \(allda el folio .d.e prospeccion en el Sistema |  SSTEN8
Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes. COMERCIALIZADORES
Y/O AGENTES
17.3 | No. - Rechaza los documentos cargados en el sistema |, SSTEMA
y notifica por correo electrénico a las Subgerencias | comerciaLzabores
Regionales las inconsistencias encontradas. Regresa | Y/©AGENTES
a la actividad 16.1
i Vi SISTEMA
17.4 | Realiza las actividades 3.1,4.1,42y 4.3 AP A e
COMERCIALIZADORES
Y/O AGENTES
AVISO DE
MOVIMIENTOS DE
AGENCIAS (ALTAS,
CAMBIO DE
DOMICILIO Y
. CAMBIO DE
Fln TITULAR
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 32 46
LOTERiA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-02 | TIPO: RESERVADO
NACIONAL  [CLAVEDE .
EMISION NOVIEMBRE, 2004 NIVEL DE REVISION 18
| NOMBRE DE NORMA INTERNA: ADMINISTRACION DE VENTAS
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | REGISTRO

AGENTES

DE LA MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION A LOS LIMITES FINANCIEROS DE LOS
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES EN EL SISTEMA APLICATIVO DE COMERCIALIZADORES Y/O

18. COMERCIALIZADOR

Y/O AGENTE
19. SUBGERENCIA
REGIONAL /

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

20. SUBGERENCIA
TECNICA DE
SERVICIOS /
ANALISTA
ESPECIALIZADO

18.1

19.1

201

Solicita al Subgerente Regional la ampliacién o
disminucion de limite financiero a través de llamada
telefonica y otros medios.

Envia la documentacién por oficio para el incremento o
decremento  del limite  financiero de los
Comercializadores y/o  Agentes, y enviara
documentacion actualizada del Comercializador y/o
Agente.

Revisa la documentacion soporte para la modificacion
del limite financiero en Sistema Aplicativo de
Comercializadores y/o Agentes (Enterprise).

Nota: En caso de encontrar inconsistencias en la
documentacion, regresa a la actividad 19.1

Fin

DOCUMENTACION
SOPORTE

OFICIO
COM-01

SISTEMA
APLICATIVO DE
COMERCIALIZADORES
Y/O AGENTES

DEL PROCESO DE AFIANZA

MIENTO GLOBAL DEL PADRON DE COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES.

21. SUBDIRECCION

GENERAL DE
VENTAS Y
OPERACIONES /
GERENCIA DE
SERVICIOS
COMERCIALES Y
OPERATIVOS

22. SUBGERENCIA
TECNICA DE
SERVICIOS

23. GERENCIA DE

CONTABILIDAD

24. GERENTE
SISTEMAS

DE

211

221

231

241

Establece los lineamientos y determinan los montos y
limites financieros de los Comercializadores vy/o
Agentes para el Afianzamiento Global.

Solicita por oficio y/o correo electrénico a la Gerencia de
Crédito y Cobranza [CA1][VF2]el cobro de las
parcialidades semanales del costo de la Fianza.

Revisa y aplica, ver Procedimiento para el Manejo y
Control del Afianzamiento de los Comercializadores
y/o Agentes.

Solicita y verifica que el PSICAL realice la correcta
actualizacion de los nuevos montos de fianza en el
Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes.

Fin

MINUTA DE
ACUERDOS

OFICIO
COM-01

CORREO
ELECTRONICO

INTERFAZ
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 33 46
LOTERiA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-02 | TIPO: RESERVADO
NACIONAL FECHA DE B
EMISION NOVIEMBRE, 2004 NIVEL DE REVISION 18
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: ADMINISTRACION DE VENTAS
RESPONSABLE | ] DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | REGISTRO
DE LA SUSPENSION Y/O REACTIVACION DE LOS COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES
25. SUBGERENCIA | 25.1 | Determina con base en los reportes de ventas, la Nfrraei
REGIONAL I ‘A . ; Al
COORDINADOR suspension administrativa de los Comercializadores | Rreactivacion
i 4 AB-09
ADMINSITRATIVO yl/o Agentes,  emite la Cedula de
Suspension/Reactivacion y anexa documentacion
soporte.
26. GERENCIAS DE | 26.1 | Recibe la solicitud de Suspension/Reactivacion con | SSTENA
SERVICIOS documentos soporte (cuando sea el caso) y aplica en | coverciaLzabores
COMERCIALES ¥ el Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o | YQAGENTES
OPERATIVOS / Y y (ENTERPRISE)
SUBGERENCIA Agentes.
TECNICA DE
SERVICIOS /
ANALISTA
ESPECIALIZADO .
Fin
DE LA SUSPENSION DE LOS COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES AL TERMINO DE SU PERIODO DE
PRUEBA
27.SUBGERENCIA 271 | Aplica la suspension en el Sistema de | DPOCUMENTOEN
gﬁﬁcigfés DE/ Comercializadores y/o Agentes (Enterprise) de
ANALISTA aquellas agencias que no lograron la venta minima
ESPECIALIZADO requerida por la Entidad al termino de sus 42 semanas
de prueba.
28. SUBGERENCIAS | 28.1 |Realiza el analisis correspondiente, para determinar la | ©Ficiocom-01
ggg'g;ﬁ;%s’m / baja por incosteabilidad o en caso contrario solicita una CEDULA DE
A i i Ni SUSPENSION/
ADMINISTRATIVO prorroga por tiempo indefinido. REACTIVACION
BAJA DE
COMERCIALIZADORES
Y/O AGENTES
29. SUBGERENCIA | 29.1 Recibe la solicitud por correo electronico y realiza la | SOR%E0 .
TECNICA DE Vacid : : :
reactivacion o baja correspondiente en el Sistema
SERVICIOS / Aplicativo de C ializad /o A t SISTEMA
ANALISTA plicativo de Comercializadores y/o Agentes APLIGATIVO DE
COMERCIALIZADORES
ESPECIALIZADO Fin. MERCIALIZADOF
DE LA REACTIVACION DE BAJAS.
30. ~ SUBGERENTE | 30.1 |Analiza y determina con base en los reportes de | CEDULADE
REGIONAL / i i iali
COORDINADOR ventas, y a solicitud del propio Comercializador y/o | reacTivacion
ADMINISTRATIVO Agente la viabilidad de reactivar la agencia y emite la OFICIO
Cédula de Suspension/Reactivacion, anexando el COM 01
escrito del Comercializador y/o Agente junto con el | pocymentacion
soporte correspondiente, el Reporte Anual de Ventas SOPORTE
(Control R), para su reactivacion y firma cédula. SOLICITUD DE
INTERVENCION
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 34 46
LOTERiA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-02 | TIPO: RESERVADO
NACIONAL FECHA DE B
EMISION NOVIEMBRE, 2004 NIVEL DE REVISION 18
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: ADMINISTRACION DE VENTAS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
31. SUBGERENCIA | 31.1 |Recibe solicitud y realiza la reactivacion de la agencia | |, SSTEWA
TECNICA DE i icati iali
en el Sistema Aplicativo de Comercializadores Yy/0 | comerciaLzabores
SERVICIOS / Agentes Y/O AGENTES
ANALISTA g -
ESPECIALIZADO
i y i i i SISTEMA INTEGRAL
31.2 |Registra numero de agencia reactivada en el S|stema S OTERIA NACIONAL
Integral Loteria Nacional Insurgentes (SILNI) envia | iNsurGenTEs
correo electronico de notificacion a la Subgerencia (SILND
Regional, al PSICAL, y a la Gerencia de Crédito y o SORREO
Cobranza 'y entrega formato “Cédula de
suspension/reactivacién” vigente conforme a la
Subgerencia Técnica de Servicios al Supervisor de
archivo/ Auxiliar de archivo para su guarda y custodia.
Fin
DE LA BAJA DE LOS COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES
;’L:E-GION?ALI’_BGERENTE/ 321 |Determina y requisita el formato de la baja de | oumanamores
COORDINADOR Corr.lerc:lalllzadores y/o Agentes, clasificandolos porlos | YO AGENTES
ADMINISTRATIVO motivos vigentes. CEDULA DE
SUSPENSION/
REACTIVACION
OFICIO
COM -01
DOCUMENTACION
SOPORTE
33. SUBGERENCIA | 33.1 |Recibe solicitud de baja y documentacion soporte
Eﬁﬁclgf‘o S DE/ segln sea su caso, especificando el motivo de la baja
ANALISTA de acuerdo con las politicas 58 y 59.
ESPECIALIZADO
33.2 \Verifica que contengan las firmas de autorizacion del |, SiSTEMA
, ;. , LICATIVO DE
Gerente de Ventas de Loteria Electronica, asi como la | comerciaLzabores
documentacion soporte dependiendo del motivo por el | Y/OAGENTES
cual se da de baja al Comercializador y/o Agente y
registra en el Sistema Aplicativo de Comercializadores
y/o Agentes, la aplicacion de los cargos a favor de la
Entidad (Gastos Administrativos).
34. GERENCIA DE | 34.1 | Verifica en el Sistema Aplicativo de Comercializadores | , STV -
gg‘;‘;‘;ﬁz A Y y/lo Agentes, los Comercializadores y/o Agentes | comerciaLzabores
registrados para su baja definitiva. Ver Plan de | Y/OAGENTES
Calidad.
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 35 46

LOTERiA OPERACIONES

NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-02 | TIPO: RESERVADO
FECHA' DE NOVIEMBRE, 2004 NIVEL DE REVISION 18
EMISION ’

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: ADMINISTRACION DE VENTAS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

34.2

34.3

¢(Estan identificados los Comercializadores yl/o
Agentes para su baja definitiva?

No.- Regresa a actividad 34.1 para identificar aquellos
Comercializadores y/o Agentes que tengan saldo
deudor y en su caso se inicia el tramite de recuperacion
ante la afianzadora.

Si.- Realiza a partir de la fecha de registro de baja en
el Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o
Agentes, los procesos para dar el estatus de “Baja
Definitiva” a los Comercializadores y/o Agentes.

Fin

SISTEMA
APLICATIVO DE
COMERCIALIZADORES
Y/O AGENTES

SISTEMA
APLICATIVO DE
COMERCIALIZADORES
Y/O AGENTES

DEL ENVIO DE MENSAJES VIiA TERMINAL A LOS COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES.

35.
SOLICITANTE

36.
TECNICA
SERVICIOS
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

37. SUBGEREN
REGIONAL
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

AREA

SUBGERENCIA
DE

/

TE
/

35.1

36.1

371

Solicita a la Subgerencia Técnica de Servicios por
medio del formato “Formato para enviar mensajes via
terminal” vigente conforme a la Subgerencia Técnica
de Servicios el envio de mensaje via terminal a los
Comercializadores y/o Agentes previa autorizacion.

Realiza el envio de mensaje via terminal a los
Comercializadores y/o Agentes, a través de grupos
especificos que determinen, previa autorizacion.

Envia mensajes via terminal exclusivamente a los
Comercializadores y/o Agentes de su region.

Fin

FORMATO PARA
ENVIAR MENSAJES
VIA TERMINAL

FORMATO PARA
ENVIAR MENSAJES
VIA TERMINAL

SISTEMA
APLICATIVO DE
COMERCIALIZADORES
Y/O AGENTES

SISTEMA
APLICATIVO DE
COMERCIALIZADORES
Y/O AGENTES

DE LOS TRAMITES DE COMISIONES ADICIONALES A LOS COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

38. SUBGERENCIA
TECNICA DE
SERVICIOS /

38.1

Revisa diariamente las mascarillas de resultados
publicadas en los medios oficiales para identificar las
bolsas acumuladas de los concursos/sorteos
contemplados en el programa temporal de incentivos
(sujeto a aprobacion) y detectar cuando existan
ganadores del primer lugar.
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 36 46
LOTER'A OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PR0O-02 | TIPO: RESERVADO
EMISION NOVIEMBRE, 2004 NIVEL DE REVISION 18

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: ADMINISTRACION DE VENTAS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

39. COMERCIALIZADOR
Y/O AGENTE

40. SUBGERENCIA
TECNICA DE
SERVICIOS /
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

41. DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

38.2

38.3

39.1

40.1

40.2

40.3

411

Realiza la consulta de los reportes en el Sistema
Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes e
identifica el/los numeros/s de agencia/s vendedoras
del primer lugar.

Contacta al/los comercializador/es titular/es de la/s
Agencia/s vendedoras del primer lugar y solicita
requisitos para recibir el pago de acuerdo con la opcion
que le corresponda.

Entrega documentacién requerida de acuerdo con la
forma de pago que corresponde respecto al monto del
incentivo (abono a estado de adeudo, transferencia o
cheque).

Valida que los documentos recibidos cumplan con las
especificaciones. Ver Plan de Calidad.

éla documentacion cumple las

especificaciones requeridas?

con

No.- Informa al comercializador sobre las
correcciones necesarias para continuar con el tramite
y regresa a la actividad 39.1.

Si. - Elabora oficio para pago y adjunta formato DF-
10-004 “Solicitud de pago a la Direccion de Recursos
Financieros” (segun corresponda) junto con
documentos soporte y lo entrega a la Direccién de
Recursos Financieros.

Nota: La solicitud de pago aplica solo para
transferencia y cheque.

Recibe solicitud de pago para su aprobacidn
(transferencia y cheque) y turna a la Gerencia de
Crédito y Cobranza.

SISTEMA
APLICATIVO DE
COMERCIALIZADORES
Y/O AGENTES

CORREO
ELECTRONICO

SOLICITUD DE
PAGO A LA
DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS
DF-10-004

OFICIO
COM -01

DOCUMENTACION
SOPORTE

SOLICITUD DE
PAGO A LA
DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS
DF-10-004

OFICIO
COM 01

DOCUMENTACION
SOPORTE
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 37 46
LOTERiA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-02 | TIPO: RESERVADO
NACIONAL FECHA DE B
EMISION NOVIEMBRE, 2004 NIVEL DE REVISION 18
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: ADMINISTRACION DE VENTAS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
42. GERENCIA DE | 421 | Aplica el incentivo correspondiente mediante la oo
CREDITO Y .y . . COM -01
COBRANZA opcion instruida (abono a estado de adeudo, ,
. DOCUMENTACION
transferencia o cheque). SOPORTE
43.  SUBGERENCIA | 43.1 | \/erifica aplicacion de pago y elabora oficio (carta de oricio
TECNICA DE . . s ) =, "~ COM -01
felicitacion) / acuse de recibo y/o notificacién por
SERVICIOS/ L, CORREO
COORDINADOR correo electronico de acuerdo con el monto del | EeLecTréoNICO
ADMINISTRATIVO incentivo, y lo envia al Comercializador y/o Agente.
Fin
DE LA CAPACITACION DE COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES
44. GERENCIA DE | 44.1 | Solicita al PSICAL mediante oficio y/o correo oFicio
VENTAS DE LOTERIA .. . ., COM -01
. electronico, la capacitacion para los
ELECTRONICA. o 3 CORREO
Comercializadores y/o Agentes, asi como las| ELectrONICO
cantidades de material de capacitacion requerido.
44.2 | Verifica con el PSICAL las fechas de envio del
material de capacitacion solicitado y confirma con los
Subgerentes Regionales que dicho material haya sido
recibido.
45. SUBGERENCIA 451 | Realiza mensualmente el seguimiento de los | QISUTSAE
TECNICA DE 4o ik - :
SERVICIOS / resultados de la capacitacion presencial que realiza el | presenciaL aue
A R H H REALIZA EL
COORDINADOR técnico instalador del PSICAL, aplicada a cada TECNICO
ADMINISTRATIVO _Comerc_lallzador y/o Ager]te al momento de _con_clwr la INSTALADOR DEL
instalacion de la terminal y la capacitaciéon al N/A
Comercializador y/o Agente u operadores de
terminales, y lo envia para su archivo en el expediente
del Comercializador y/o Agente.
Fin.
DEL SEGUIMIENTO DE CONSUMIBLES E INSUMOS A LOS COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES
46. GERENCIA DE | 46.1 | Acuyerda y autoriza con el Proveedor del SICAL el | CALENDARIODE
VENTAS DE LOTERIA “ . - . g PRODUCCION,
- Calendario de Produccion, Distribucion y | DISTRIBUCIONY
ELECTRONICA . . ; ENTREGA DE
Entrega de Materiales Consumibles de Loteria MATERIALES
Nacional” que se utilizara para la entrega de CONSUNIB,ES DE
Consumibles e Insumos. NACIONAL
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LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA:

HOJA No. DE

SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y

OPERACIONES 38

46

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-02

TIPO: RESERVADO

FECHA DE
EMISION NOVIEMBRE, 2004

NIVEL DE REVISION 18

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: ADMINISTRACION DE VENTAS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

47. GERENCIA DE

46.2

471

Recibe del PSICAL, las cantidades de consumibles e
insumos, conforme a las necesidades de cada
comercializador y/o agente y procede el proveedor a
realizar las entregas conforme al Plan de Distribucion
de Consumibles e Insumos, el cual esta basado en el
Calendario de Entrega de Consumibles e Insumos.

Realiza la medicion de los resultados de las entregas

PLAN DE
DISTRIBUCION DE
CONSUMIBLES E

INSUMOS

SISTEMA DE
MONITORE DE

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

asignacion de materiales promocionales.

SERVICIOS al termino de cada cierre de distribucion, e informa al | consumsLes e
COMERCIALES Y Administrador del Contrato del PSICAL los resultados INSUMOS
OPERATIVOS -
Fin.
DE LA ENTREGA DEL MATERIAL PUNTO DE VENTA
48. SUBDIRECCION | 48.1 | E|labora el disefio de los promocionales para su
GENERAL VENTAS Y tacic 3 Subdi i1 G | de Vent
OPERACIONES / presentacion a la Subdireccion General de Ventas y
SUBDIRECCION Operaciones, a efecto de que emita su opinién de los
ﬁﬁgsggLNEGOCIODSE disefios y se elaboren para su distribucion a los
MERCADOTECNIA Y Comercializadores y/o Agentes.
PUBLICIDAD
48.2 | Elabora el disefio de los promocionales aprobados,
conforme a la fecha del periodo correspondiente del
Calendario de Entrega de Consumibles e Insumos.
48.3 | Acuerdan con el PSICAL, los detalles del envio de

acuerdo con las caracteristicas de los materiales

(tamano, forma, peso, consistencia, etc.).
49. GERENCIA DE | 49.1 | Regliza el Plan Nacional de Colocacion de Material | PLANNACIONAL
VENTAS DE LOTERIA : . g DE COLOCACION
ELECTRONICA/ Punto de Venta el cual contiene la asignacion de las |  DEMATERIAL
SUBGERENTE cantidades de cada uno de los materiales punto de N/A
REGIONAL Venta_
50. SUBGERENCIA | 50.1 i 5 iali PADRON DE
SEeNICh ea inwat al PgI(IZAL el Pdadron de ComerC|aI|dzadores y/lo COMERGILZACORES
SERVICIOS/ gentes del periodo que corresponda con la
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LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA:

HOJA No. DE

OPERACIONES

SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y

39 46

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-02

TIPO: RESERVADO

FECHA DE

NOVIEMBRE, 2004

NIVEL DE REVISION 18

EMISION

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: ADMINISTRACION DE VENTAS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

50.2

Al termino de cada cierre de distribuciéon realiza la
medicién de los resultados de las entregas e informa
al Administrador del Contrato del PSICAL los
resultados.

Fin.

SISTEMA DE
MONITOREO DE
CONSUMIBLES E

INSUMOS

DE LA CLAVE DE ACCESO A LAS TERMINALES DE COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

51. COMERCIALIZADOR
Y/O AGENTE

51.1

Llama a la Subgerencia Técnica de Servicios para
solicitar la consulta y/o actualizacion de la clave de la
terminal.

Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para Ila
Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.

Fin del Procedimiento

52. SUBGERENCIA | 52.1 | Solicita el numero de la agencia e ingresa al Sistema | |, SSTENA
g'ég{j:gf‘os’ DE Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes | coverciaLzabores
COORDINADOR (Enterprise) y realiza las preguntas de seguridad, | Y©ACENTES
ADMINISTRATIVO verifica que se trate del titular de la agencia.

¢Es el titular?

52.2 | No. - Solicita que se comunique el titular de la
agencia. Regresa a actividad 51.1
52.3 | Si. - Proporciona la informacion solicitada y/o se | o Searve oe

solicitan cuatro digitos para la actualizacion y registra COMERCIALZADORES

en el Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o

Agentes (Enterprise) la nueva clave.

Fin
DEPURACION DE ARCHIVO

_?_%-CNI&JBGERENCD'Q 53.1 | Entrega al Supervisor de Archivo/Auxiliar de Archivo, | comtazanores
SERVICIOS/ la baja de los Comercializadores y/o Agentes para su | Y/o AGENTES
COORDINADOR depuracion.
ADMINISTRATIVO
ncﬁf\;’gsv&%?('fuzs 54.1 | Recibe formato de baja e integra los documentos al | oA zanores
DE ARCHIVO expediente del Comercializador y/o Agente, y | YOAGENTES

actualiza la caratula de Portada de expediente, para

su clasificacion, resguardo y custodia. Ver| onioeae

M-31
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver archivo del diagrama de flujo

M (L O 1 5BOO0O0 @

PUNTO DE PROCESO/ SUBPROCES DECISION DOCUMENTO / BASE DE CONECTOR
[¢]

INICIO FIN FIN
CONTROL ACTIVIDAD

REGISTRO DATOS SIMIPLE TERMINACION
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VII.

ACTIVIDADES

PLAN DE CALIDAD

RESPONSABLE DE LA
VERIFICACION

FRECUENCIA DE
VERIFICACION

CARACTERISTICA
A VERIFICAR

CRITERIO DE
ACEPTACION

REGISTRO

PLAN DE ACCION ANTE
SITUACIONES NO
CONFORMES

Verifica en el
Sistema Aplicativo

Relacion de
Comercializadore

oficial vigente

y/o Agente

de Gerente de Crédito Cada vez que emita | ¢ Numero de | Que el nimero de s con estatus 9
Comercializadores | Cobranza/ Coordinador dg la relacién de los Comercializad | Comercializador (baja definitiva) Se identifica el error, se
/o Agentes. los | Cuentas Corrientes/ Comercializadores orylo Agente |y/o Agente dado y corrige, se reprocesa y se
C):)mer%ializac,:lores Auxiliar de Reqistro de y/o Agentes dados | e Fecha de baja y fecha Sistema obtiene nuevamente Ia
o 9 de baja definitiva. | e Estatus sea correcto S relacion.
y/o Agentes Polizas de Ingreso (semanal) Sea estatus 9 Aplicativo de
registrados para su ’ Comercializadore
baja definitiva s y/o Agentes
Valida que los : EZ::J? de CQ(;Jne CorreSponlgz Solicitud De Pago Se rechazan los
documentos Subgerencia Técnica de|Cada vez que se nt especificaciones A La Direccioén de documentos v se informa al
recibidos cumplan | Servicios/Coordinador otorgue el incentivo cuenta pectli Recursos ntos y
L : o bancario proporcionadas al | . . Comercializador y/o Agente
con las Administrativo del 1% Identificacié Comercializador Financieros ara su Correccion
especificaciones ¢ ldentficacion DF-10-004 P :
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VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

17

Se verificd que se actualizaron las firmas de los responsables, Se
modifico el Objetivo; Se modificd el area emisora y clave de la
norma interna, antes “Subdireccién General de Servicios
Comerciales” ahora a cargo de la “Subdireccion General de
Ventas y Operaciones”, claves “SSC-PRO-06" por “SVO-PRO-02;
del documento de referencia “Generacion de Demanda” “SGM-
PRO-02” ahora “SSC-PRO-08. Cambié el codigo “SC” de todos
los formatos ahora “AB” y “AV” de acuerdo con el proceso de “Alta
y Baja de Agencias y “Administracion de Ventas”
respectivamente, asi como algunos de sus nombres. Se
modificaron los titulos “Prospeccion”, “Cambio de domicilio”,
“‘Cambio de titular’, “Cambios y movimientos de Ilos
Comercializadores y/o Agentes en operacion”, “Integracion de
expedientes”, “Depuracion de archivo”, “Codificacion de nuevas
poblaciones y numeros disponibles de Comercializadores y/o
Agentes”,  “Suspension y/o  Reactivacion’, “Baja  de
Comercializadores y/o Agentes”, "Mensajes por terminal a los
Comercializadores y/o Agentes”, “Seguimiento de consumibles e
insumos”, “‘Del envio de material promocional”’, “De la
capacitacién de Comercializadores y/o Agentes”, “Depuracion de
archivo”, ahora “De la carga de prospeccion en el Sistema
Aplicativo Comercializadores y/o Agentes”, “Del resguardo de los
expedientes electrénicos de los Comercializadores y/o Agentes”,
"Del envio de expedientes fisico por parte de las Subgerencias
Regionales para su resguardo”, “Del préstamo de expedientes
fisicos a las areas autorizadas”, “De la Codificacién de nuevas
poblaciones”, “De los cambios y/o actualizaciones de los
Comercializadores y/o Agentes en el Sistema Aplicativo de
Comercializadores y/o Agentes”, “De la modificacion vy/o
actualizacion a los limites financieros de los Comercializadores
y/o Agentes en el Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o
Agentes”, “Del proceso de afianzamiento global del padrén de
Comercializadores y/o Agentes”, “De la suspension y/o
reactivacion de los Comercializadores y/o Agentes”, “De la
suspension de los Comercializadores y/o Agentes al término de
su periodo de prueba”, “De la reactivacion de bajas”, “De la baja
de los Comercializadores y/o Agentes”, “Del envio de mensajes
via terminal a los Comercializadores y/o Agentes”, “De los
tramites de comisiones adicionales a los Comercializadores y/o
Agentes”, “De la capacitacion de Comercializadores y/o Agentes”,

Diciembre 2023
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REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

“‘Del seguimiento de consumibles e insumos a los
Comercializadores y/o Agentes”, “De la entrega del material punto
de venta”, “De la clave de acceso a las Terminales de
Comercializadores y/o Agentes” y “Depuracion de archivo”. Se
adicionaron las politicas 1, 4, 5, 11, 12, 13, 14, 15, 21, 25, 39, 45,
46, 52, 53, 55, 56, 66, 67, 71, 72 y 95; Cambiaron de numeracion
y se modificaron 2 (actual 6), 4 (actual 8), 12 (actual 23), 13
(actual 22), 14 (actual 38), 15 (actual 16), 16 (actual 17), 17 (actual
18), 18 (actual 24), 23 (actual 19), 24 ( actual 20), 25 (actual 26),
26 (actual 27), 27 (actual 35), 29 (actual 37) 31 (actual 34),
32(actual 30), 33 (actual 31), 34 (actual 32), 35 (actual 33), 36
(actual 28), 38 (actual 40), 39 (actual) ( actual 41), 40 (actual 42),
41 (actual 44), 42 (actual 43), 43 (actual 47), 44 (actual 48), 46
(actual 57), 47 (actual 58), 48 (actual 50), 49 (actual 51), 50 (actual
59), 51 (actual 60), 52 ( actual61), 53 (actual 62), 54 (actual 63),
55 (actual 64), 56 (actual 65), 59 (actual 54), 60 (actual 68), 62
(actual 69), 63 (actual 70), 65 (actual 74), 66 (actual 75), 67 (actual
76), 68 (actual 77), 69 (actual 78), 70 (actual 79), 71 (actual 80),
72 (actual 81), 73 (actual 82), 74 (actual 83), 75 (actual 85), 79
(actual 87), 80 (actual 88), 86 (actual 89), 87 (actual 90), 88
(actual 91), 89 (actual 92), 90 (actual 93) y 91 (actual 94);
Cambiaron de numeracion 6 (actual 7), 7 (actual 10), 8 (actual 9),
37 (actual 29), 45 (actual 49) y 64 (actual 73); Se eliminaron las
politicas 3, 5, 9, 10, 11, 19, 20, 21, 22, 30, 58, 61, 76, 81, 82, 83,
85 y 92; Se fusionaron y modificaron las politicas 28 y 29 (actual
36)y 77 y 78 (actual 86); Se dividié y modifico la politica 1 (actual
2 y 3). Se adicionaron las actividades 1.1, 1.2 5.1, 6.1, 6.2, 6.3,
8.1,14.1,16.1,16.2, 17.4, 18.1, 19.1, 20.1, 21.1, 22.1, 231, 24 1,
28.1, 29.1, 35.1, 38.1, 38.2, 38.3, 39.1, 40.1, 40.2, 40.3, 41.1,
42.1,43.1 51.1,52.1 y 52.2; Se eliminaron 1.2, 3.1, 4.1, 5.1, 6.4,
12.1,13.1,14.1,14.2,14.3,14.4,14.5,15.1, 16.1, 16.2, 16.3, 17.1,
19.1, 20.1, 20.2, 20.3, 20.5, 20.6, 20.7, 20.8, 21.1, 22.1, 23.1,
241, 251, 25.2, 26.1, 27.1, 28.1, 29.1, 29.2, 30.4, 30.5, 30.6,
30.8, 30.9, 31.2, 33.1, 34.1, 35.1, 35.2, 35.3, 354, 42.2, 50.2,
50.3, 50.4, y 50.5; Cambio de numeracion y se modifico 2.1
(actual 2.2), 2.3 (actual 2.4), 2.4 (actual 2.3), 6.1 y 6.2 (actual 4.1),
6.3 (actual 4.2), 6.5 (actual 4.3), 7.1 (actual 16.1), 8.1 (actual
15.1), 10.1 (actual 17.1), 10.2 (actual 17.2), 10.3 (actual 17.3),
11.1 (actual 3.1), 15.2 (actual 16.2), 18.1 (actual 7.1), 30.1 (actual
9.1), 30.2 (actual 9.2), 30.3 (actual 9.3), 30.7 (actual 9.4), 311y
31.3 se fusionaron (actual 10.1), 32.1 (actual 11.2), 32.2 (actual
11.1), 36.1 se dividio en (actual 12.1y 13.1), 37.1 se dividi6 (actual
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25.2 y 30.1), 38.1 (actual 26.1), 39.1 se dividi6 en (actual 31.11y
31.2),40.1 (actual 32.1), 41.1 (actual 33.1), 42.1 (actual 27.1), 43.2
(actual 34.3), 43.3 (actual 34.2), 44.1 se dividi6 en (actual 36.1 y
37.1),44.2(actual 46.1), 44.3 (actual 46.2), 44.4 (actual 47.1), 45.1
(actual 48.1), 45.2 (actual 48.2), 45.2 (actual 48.2), 45.3 (actual
48.3), 46.2 (actual 50.1), 46.3 (actual 50.2), 47.1 (actual 44.1),
47.2 (actual 44.2), 48.1 (actual 45.1), 49.1 (actual 53.1) y 50.1
(actual 54.1); Cambio de numeracion sin modificacion 2.2 (actual
2.1), 43.1 (actual 34.1) y 46.1 (actual 49.1.) Se eliminaron los
planes de calidad 1y 3, el plan de calidad 2 paso a 1 y se adiciono
el plan 2, Se actualizo el Glosario. Lo anterior acorde a lo previsto
a las reformas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el
dia 29 de julio de 2022 del “ACUERDO POR EL QUE SE
MODIFICA EL TRANSITORIO SEXTO DEL ESTATUTO
ORGANICO DE LOTERIA NACIONAL, PUBLICADO EN EL
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION, EL DIA 18 DE ENERO
DE 2022”; y del “ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBA LA
MODIFICACION DEL ESTATUTO ORGANICO DE LOTERIA
NACIONAL, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION EL DIA 18 DE ENERO DE 2022”; del dia 20 de
enero de 2023.

Se actualizé la norma de acuerdo con la operacion y estructura
organica autorizada de Loteria Nacional. Lo anterior, acorde a

lo previsto en el Acuerdo por el que se aprueba la modificacion
al Sexto Transitorio del Estatuto Organico de Loteria Nacional,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de enero de
2026.

Marzo 2026

IX. GLOSARIO

Agencia:

Punto de venta o establecimiento en el que se comercializan y se concentran los registros de
participaciones de los concursos, sorteos, productos o servicios que Loteria Nacional ofrece al
publico y que son registrados en el Sistema Integral de Captacién de Apuestas en Linea.

Agencia Madura:
Punto de venta o establecimiento que haya concluido su periodo de prueba a que hace
referencia el articulo 19 del Reglamento de Comercializadores y/o Agentes de Prondsticos
para la Asistencia Publica, superando o igualando el promedio de venta semanal minimo

establecido

en su Contrato de Comision Mercantil.

DN-07 version 09




AREA EMISORA: HOJA No. DE

SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y

LOTERIA OPERACIONES 45 46
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-02 | TIPO: RESERVADO

NACIONAL
Eﬁn?:lgr\?E NOVIEMBRE, 2004 | NIVEL DE REVISION | 18

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: ADMINISTRACION DE VENTAS

Buré de Comercializadores y/o Agentes deudores:
Es un historial de Comercializadores y/o agentes que incumplieron con el pago de sus ventas
durante la vigencia de su Contrato de Comisién Mercantil.

Comercializador y/o Agente:

La persona fisica o0 moral cuyo objeto sea captar las ventas de los juegos, concursos, sorteos,
productos y servicios que ofrezca la Loteria Nacional, previa suscripcion del instrumento
juridico correspondiente con dicho organismo descentralizado, en la forma y términos
sefalados en las disposiciones aplicables.

Contrato de Comision Mercantil:

Es el acto juridico por el cual Loteria Nacional, en su caracter de comitente le otorga un
mandato escrito al comercializador y/o agente en su calidad de comisionista, en términos de
lo que prevé el Codigo de Comercio sobre la comision mercantil; a través del cual el
comercializador y/o agente se obliga a distribuir todos los juegos, concursos, sorteos,
productos y servicios, asi como los que resulten en lo futuro y que considere necesario
implementar en respuesta a la demanda y acorde a sus objetivos contenidos en su decreto de
creacion.

Dispositivos Electrénicos:

Cualquier medio electrénico mediante el cual Loteria Nacional comercialice sus concursos
(cajeros automaticos, dispositivos de comunicaciones moviles como celulares, ipad’s, entre
otros, computadoras conectadas a Internet en sitios web autorizados por Pronésticos,
terminales punto de venta o cualquier otro dispositivo electronico con comunicacién al Sistema
Integral de Captacion de Apuestas en Linea Autorizado por Loteria Nacional).

Escrito libre:
Documento sin formato, sin identificacion (nombre especifico y/o clave de registro) el cual el
Comercializador utiliza para emitir comentarios, solicitud de cambio de banco, entre otros.

Limite de Ventas:
Parametro que se tiene con respecto al limite de la garantia de operacién denominada fianza.

Entidad:
Loteria Nacional

Prospeccion:
Eleccién de puntos comerciales.

PSICAL:
Proveedor del Servicio Integral para Captacion de Apuestas en Linea.

SICAL.:
Servicio Integral para Captacion de Apuestas en Linea.
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Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes:
Modulo perteneciente al SICAL dedicado a la Administracion de Agentes para la actualizacion
del Padron de Comercializares y/o Agentes.

SILNI:
Sistema Integral Loteria Nacional Insurgentes.

Suspension:
Inhabilitacion de senal.

Estatus:

Situacion administrativa que se asigna al Comercializador para su debida identificaciéon y
conforme a su operacion: Venta, Inactiva, Inactiva PAP, Baja, Baja Definitiva, Instalada sin
Venta, Pendiente de Instalar, Suspendida o en proceso de alta, y los que pudieran
determinarse.

Terminal:
Cualquier dispositivo de punto de venta que se utilice para la comercializacion de juegos,
concursos, sorteos, productos y servicios que ofrece Loteria Nacional.

UMA:
Unidad de Medida y Actualizacién.

X. ANEXOS

No Aplica.
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