LOTERIA
NACIO"AL CLAVE DE NORMA INTERNA:

AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 1 47
OPERACIONES

SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO
FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 3,

NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PROSPECCION, ALTA, CONTROL Y BAJA

COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

DE

ELABORO

FIRMA

KARELY MARfA ASCENCIO GUEVARA

REVISO

GERENTE DE VENTAS DE LOTERIA

ELECTRONICA

PAOLA ANDREA PEREZ DiAZ

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LOTERIA

ELECTRONICA

CARLOS ALBERTO AGUILAR ALEMAN

SUBGERENTE TECNICO DE SERVICIOS

ROMAN VILLAREAL ROMAN

VALIDO

GERENTE DE SISTEMAS

KARELY MARIA ASCENCIO GUEVARA

APROBO

GERENTE DE VENTAS DE LOTERIA

ELECTRONICA

LUIS RODRIGO TAPIA SANCHEZ

AUTORIZO

DIRECCION DE VENTAS

JAVIER RESENDIZ GARCIA

SUBDIRECTOR GENERAL DE VENTAS Y

OPERACIONES

FECHA DE PUBLICACION: Sin fecha

DN-07 version 09



LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 2 47
OPERACIONES

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO

FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 3,

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO PROSPECCION, ALTA,
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

CONTROL Y BAJA

DE

INDICE
L. Objetivo 3
IL. Alcance 3
II1. Fundamento Juridico 3
IV. | Politicas 3
V. Descripcién de las Actividades 15
VI Diagramas de Flujo 41
VII. | Plan de Calidad 46
VIII. | Control de Cambios 46
IX. Glosario 47
X. Anexos 48

DN-07 version 09



AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 3 47
LOTERIA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO
NACIONAL e or: Evision OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 3,

NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PROSPECCION, ALTA, CONTROL Y BAJA DE

COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

1. OBJETIVO

Establecer las actividades a fin de contar con comercializadores y/o agentes rentables, a partir de la
prospeccion, capacitacidn y seguimiento a los mismos para alcanzar las metas anuales de ventas y el
crecimiento continuo de la Entidad.

II. ALCANCE

Inicia con el Plan Anual de Prospeccién de Comercializadores y/o Agentes y concluye con la baja de

comercializadores y/o agentes.

I11. FUNDAMENTO JURIDICO

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

Decreto por el que se modifica la denominacién del organismo publico descentralizado Prondsticos
para la Asistencia Publica y se reforma el decreto por el que se crea el organismo descentralizado
Prondsticos Deportivos para la Asistencia Publica vigente.

Estatuto Organico de Loteria Nacional vigente.

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

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.

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

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de
la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informaciéon y comunicacion, y la sequridad de
la informacion en la Administracién Publica Federal.

Todas la Leyes locales y federales y normatividad aplicable a Loteria Nacional

IV. POLITICAS

1.

La Subdireccion General de Ventas y Operaciones en conjunto con la Direccion de Ventas a través
de la Gerencia de Ventas de Loteria Electrdnica o el area que la sustituya en sus funciones deben
definir el Plan Anual de Prospeccién de Comercializadores y/o Agentes de acuerdo con las
estrategias comerciales de la Entidad.

El Plan Anual de Prospeccion de Comercializadores y/o Agentes podra ser modificado internamente
por la Subdireccion General de Ventas y Operaciones o la Direccién de Ventas a través de la Gerencia
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de Ventas de Loteria Electrénica o el area que la sustituya en sus funciones, conforme a las
estrategias comerciales y/o al comportamiento econémico o social del mercado.

La Direccion de Ventas a través de la Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica o el area que la
sustituya en sus funciones, debe implementar los objetivos de prospecciéon con las Subgerencias
Regionales o las areas que las sustituyan en sus funciones, conforme al Plan Anual de Prospeccion de
Comercializadores y/o Agentes, asi como mantener y/o mejorar la rentabilidad de los mismos y/o
tener presencia de puntos de venta y/o incrementar el padrén en la mayor parte de las localidades en
todo el pais, supervisar la adecuada identificacién institucional y verificar que la red de
Comercializadores y/o Agentes de Loteria Nacional se encuentren capacitados.

La Direccion de Ventas a través de la Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica o el area que la
sustituya en sus funciones es responsable de notificar el cambio de domicilio de sus Subgerencias
Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones a la Direccidn de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones, con el fin de actualizar las mismas en sitios oficiales.

La Direccion de Ventas a través de la Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica o el area que la
sustituya en sus funciones es responsable llevar a cabo el tramite para informar a los empleados de
Loteria a través del correo electrénico boletin@loterianacional.gob.mx el cambio de domicilio de sus
Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones.

De la Prospeccion

6.

Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones, bajo la supervisién y
aprobacion de la Direccion de Ventas a través de la Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica o el
area que la sustituya en sus funciones deben ejecutar el Plan Anual de Prospeccién de
Comercializadores y/o Agentes y atender las solicitudes recibidas de todas aquellas personas fisicas o
morales que cumplan con los requisitos para obtener una Agencia de Loteria Nacional.

Las Subgerencias Regionales o quienes las sustituyan en sus funciones, Supervisores (as) y/o
Ejecutivos (as) de Cuenta deben atender a los interesados que lleguen a presentarse en las oficinas,
tomando sus datos para atender su solicitud.

En caso de que se realicen modificaciones a las sefaladas en la politica 2, las Subgerencias
Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones, procederan previa notificacion y autorizacion
de la Direccién de Ventas a través de la Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica o el area que la
sustituya en sus funciones.

La Subdirecciéon General de Ventas y Operaciones podra implementar comercializadores alternos de
venta dirigidos a un mayor numero de clientes para la venta del portafolio de productos de Loteria
Nacional, a fin de generar mayores ingresos.

De las Solicitudes Via Internet.
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10.

11.

12.

Loteria Nacional podra recibir y/o proporcionar informacién relacionada con los requisitos para
obtener una agencia autorizada, por medio del correo electrdnico: agencias@loterianacional.gob.mx

Una vez recibida y/o proporcionada la informacién a las que se refiere la politica 10, la Direccién de
Ventas a través de la Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica, o el area que la sustituya en sus
funciones o el area que designe la Subdireccidn General de Ventas y Operaciones para administrar el
correo, enviara la siguiente informacion:

e Nombre del prospecto.
e Estado de residencia.
¢ Datos de contacto (teléfono, correo electrénico etc.)

Las Subgerencias Regionales o las areas que las sustituyan en sus funciones que corresponda
realizara el contacto con el prospecto para iniciar el proceso de evaluacion.

Las Subgerencias Regionales o las areas que las sustituyan en sus funciones, registraran y daran
seguimiento con fines estadisticos a los resultados de las evaluaciones realizadas a prospectos
identificados a través del correo agencias@loterianacional.gob.mx

De la Evaluacién

13.

14.

Las Subgerencias Regionales o las areas que las sustituyan en sus funciones a través de los (las)
Supervisores (as) y/o Ejecutivos (as) de cuenta deben supervisar que se cubran los aspectos de
evaluacion fisica del establecimiento, asi como de ubicacién entre una agencia operando y un posible
prospecto, conforme a los criterios establecidos en la “Solicitud de Agencia y Evaluacién del
Prospecto” SC-19 Anexo 1, registrando en la misma la informacién suficiente para su analisis,
asimismo se debe presentar la Metodologia de Prospeccion de Agencias, las cuales deberan alcanzar
la puntuacién necesaria para ser cargadas en el Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes
(Sistema Aplicativo).

Para el caso de aquellas que no alcancen la puntuacidn necesaria, se requerira de la autorizacién del
Subgerente Regional respectivo o quien lo (a) sustituya en sus funciones para posteriormente ser
cargadas en el sistema.

Ademas del analisis de potenciales ventas de un prospecto de comercializador, se debe tomar en
cuenta el criterio comercial y el factor social; es decir, para la autorizacion de una agencia, se debe
tener como objetivo la presencia de la Entidad en la mayor parte de las localidades del pais por el
efecto social que genera la presencia de Loteria Nacional.

Las Subgerencias Regionales o las areas que las sustituyan en sus funciones, Supervisores (as) y/o

Ejecutivos (as) de Cuenta, deben registrar la venta y antigiedad de la agencia mas cercana a la
solicitada en la “Solicitud de Agencia y Evaluacién del Prospecto” SC-19 Anexo 1y en conjunto con el
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analisis mencionado en la politica 13, se determinara la viabilidad comercial de aprobacién para

iniciar los tramites de otorgamiento de agencias de Loteria Nacional.

15. La Subdireccién General de Ventas y Operaciones, tendra la facultad de determinar la viabilidad del

alta un comercializador y/o agente.

16. Como parte de las estrategias comerciales implementadas por la Entidad para el otorgamiento de
una agencia, el (la) Subgerente Regional o quien lo (a) sustituya en sus funciones y el (la) Supervisor
(a) y/o Ejecutivo (a) de Cuenta, deben atender el potencial de venta que el punto represente, el cual se

determinara tomando como referencia los siguientes elementos:

1. Que el solicitante tenga o haya tenido alguna agencia de Loteria Nacional.

2. El interés mostrado por el (la) solicitante en el periodo de integracién de expediente y

entrevistas personales.

3. Elresultado de la evaluacién de campo, considerando la ubicacién y el entorno.

4. Que el local sea apto para la comercializacién de los productos, asi como su debida

sefalizacion.

5. Para la instalaciéon de una agencia, se debe tener como objetivo la presencia de Loteria
Nacional en la mayor parte de las localidades del pais por el efecto econdmico y social del

mercado.

De la Autorizaciéon

17. Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones, a través de los (las)
Supervisores (as) y/o Ejecutivos (as) de Cuenta deben responder al solicitante de una agencia via
correo electrénico, sobre la autorizacién o no a la “Solicitud de Agencia y Evaluacién del Prospecto”

SC-19 Anexo 1 dentro de los 15 dias habiles a su presentacion.

18. Las Subgerencias Regionales o el area que la sustituya en sus funciones considerard como causales de

negativa de otorgamiento de una agencia lo siguiente:

a. No cumpla con los requisitos que establece el

Comercializadores y/o Agentes vigente, y las demas disposiciones aplicables.

b. Que el (la) solicitante se encuentre en el Burd de Comercializadores y/o

Agentes deudores de Loteria Nacional.

C. El lugar donde solicitan la colocacion de la agencia no reciba sefial para su

funcionamiento.

d. Que el local no cuente con una adecuada instalacién eléctrica.

e. Que Loteria Nacional no cuente con equipo disponible.
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f. Por estrategia comercial no convenga a Loteria Nacional.
Del Registro

19. Los (Las) Supervisores (as) y/o Ejecutivos (as) de Cuenta, deberan recibir la “Solicitud de Agencia y
Evaluacién del Prospecto” SC-19 Anexo 1 autorizado por la Subgerencia Regional o area que la
sustituya en sus funciones e integraran la documentaciéon enlistada en los “Requisitos para
Integracién de Expediente” AV-18 y lo deberan turnar a la Coordinacion Administrativa en cada una
de las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones, asimismo deberan
entregar al prospecto el formato “Informacién Importante que debe saber el Comercializador y/o
Agente” AB-48.

20. Los (Las) Coordinadores (ras) Administrativos (as) de las Subgerencias Regionales o de las areas que
las sustituyan en sus funciones deben registrar la informacion del prospecto de alta y/o baja de
agencia en el Sistema Aplicativo; deben integrar la documentacidn digitalizada en los apartados que
correspondan conforme los requisitos y lineamientos que establece el procedimiento: SVO-PRO-02
“Administracién de Ventas”. Dicho sistema generara de manera automatica un folio.

21. Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones deben verificar la aprobacion
de los folios registrados en el Sistema Aplicativo para el envio de los expedientes con oficio a la
Subgerencia Técnica de Servicios o al drea que la sustituya en sus funciones tomando el siguiente dia
habil de la fecha de aprobacién para el envio. Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan
en sus funciones daran seguimiento al servicio de paqueteria hasta la recepcion de los expedientes,
se precisa que el tiempo de entrega puede variar en funcién a los tiempos estipulados en el Centro
de Servicio de Mensajeria vigente. La Subgerencia Ciudad de México y Zona Centro o el area que la
sustituya en sus funciones debe entregar su expediente al dia siguiente habil de la aprobacion del
folio a la Subgerencia Técnica de Servicios o al drea que la sustituya en sus funciones.

22. La Subgerencia Técnica de Servicios o el area que la sustituya en sus funciones al detectar alguna
inconsistencia en la revision de los documentos digitalizados de los folios del Sistema Aplicativo,
debera requisitar el formato de “Expedientes Rechazados”AV-43, asi como rechazar el documento
digitalizado en el sistema antes mencionado, cambiando el estatus a “no aprobado”.

23. La Subgerencia Técnica de Servicios o el drea que la sustituya en sus funciones notificard por correo a
las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones si se detectan
inconsistencias para su correccion. Ver SVO-PRO-02 “Administracién de Ventas”

24. Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones, deben llenar el formato AB-
42 “Solicitud de Intervencién” y remitirlo a la SUBGERENCIA TECNICA DE SERVICIOS o el &rea que la
sustituya en sus funciones via correo electrdnico, para la cancelacién de folios y cancelacion de bajas.
La Subgerencia Regional Ciudad de México y Zona Centro o el area que la sustituya en sus funciones,
entregara fisicamente el citado formato en la Subgerencia Técnica de Servicios o en el drea que la
sustituya en sus funciones para el mismo fin.
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25. La Subgerencia Técnica de Servicios o area que la sustituya en sus funciones al detectar un folio sin
informacién o con la documentacion incompleta procedera a su cancelacién al siguiente dia habil de

su creacion en el Sistema Aplicativo.

26. La Subdireccién General de Ventas y Operaciones a través de la Subgerencia Técnica de Servicios o el
area que la sustituya en sus funciones, debera revisar la adecuada integracidon del expediente

respectivo, el cual debe incluir el Contrato de Comisiéon Mercantil.

Del Alta

27. La Subgerencia Técnica de Servicios o el area que la sustituya en sus funciones debe realizar el alta
de un comercializador y/o agente, después de la fecha de prueba de sefial positiva, teniendo como
maximo 2 (dos) dias habiles para aplicarlo en el Sistema Aplicativo, a fin de actualizar el Sistema en

Linea, conforme al SVO-PRO-02 “Administraciéon de Ventas”.

28. Las Subgerencias Regionales y la Subgerencia Técnica de Servicios o las areas que las sustituyan en
sus funciones, para el alta e inicio de operacién de una agencia, cuentan con los siguientes
parametros de respuesta segun corresponda:

PARAMETROS DE
SEGUIMIENTO RESPONSABLE REGISTRO RESPUESTA
Subgerencia Técnica de Sistema Aplicativo de 2 dias
VALIDACION Servicios o el area que la Comercializadores y/o A partir del siguiente dia habil del
sustituya en sus funciones agentes registro del prospecto.
N Sistema Aplicativo de El dia 1 inicia a partir del dia
PR?EPBIQO??E\SDi?AL SICAL Comercializadores y/o inmediato siguiente a la fecha que
agentes fue validado el folio de prospeccion.
Subgerencia Técnica de Sistema Aplicativo de 2 dias
ALTA Servicios o area que la Comercializadores y/o A partir del dia siguiente de la
sustituya en sus funciones agentes asignacion de prueba de sefal.
Plazo a partir de la fecha de alta y
por un periodo que no exceda de 7
dias naturales en la Ciudad de
i Sistema Aplicativo de México y area Metropolitana 'y 15
INSTALACION SICAL Comercializadores y/o dias naturales para el resto de la
agentes Republica.
Contando el dia 1 a partir del dia
inmediato siguiente a la fecha que
fue validado el folio de prospeccion.
Subgerencias Regionales o Sistema Aplicativo de . .
INICIO DE VENTA areas que las sustituyan en Comercializadores y/o 5dlas naitrtljsrg;sc%ﬁamr dela
sus funciones agentes )
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De la Instalacion

29. Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones deben dar sequimiento a las
instalaciones que el SICAL realice, atendiendo los plazos de 7 (siete) dias naturales en la Ciudad de
México y Area Metropolitana y 15 dias naturales para el resto de la Republica, contando el dia uno, a
partir del dia siguiente a la fecha que fue validado el folio en el Sistema Aplicativo y concluye con la
instalacion de la terminal.

30. La Subgerencia Técnica de Servicios o area que la sustituya en sus funciones, realiza la revision del
cumplimiento en tiempo y forma de la instalacién de terminales, asi como de la entrega de un kit de
material operativo al comercializador y/o agente para que inicie ventas; en caso de incumplimiento a
los tiempos establecidos, se aplicaran las sanciones correspondientes como lo establece el contrato
con el SICAL.

31. Las Subgerencias Regionales o las areas que las sustituyan en sus funciones, daran seguimiento a la
instalacion de terminales de agencias nuevas, donde el (la) titular o responsable de las mismas
solicitara su clave de acceso en el Centro de Soporte de Terminales.

32. Las Subgerencias Regionales o las areas que las sustituyan en sus funciones deberan monitorear que,
a mas tardar a 5 (cinco) dias naturales de instalada la terminal inicie la venta. En caso de que las
nuevas agencias instaladas no registren venta por causas fortuitas o de fuerza mayor no atribuibles
al agente y/o comercializador, las Subgerencias Regionales o las areas que las sustituyan en sus
funciones, podran darla de baja por Problemas Administrativos sin cargar los gastos de
administracién, siempre y cuando el tramite de baja se realice dentro de los primeros 15 dias
naturales contados a partir de la fecha de instalacién. Ver SVO-PRO-02 “Administracion de Ventas”.

De la Capacitacién

33. La Subdireccién General de Ventas y Operaciones, a través de la Direcciéon de Ventas, la Gerencia de
Ventas de Loteria Electrénica y/o la Subgerencia Técnica de Servicios o las areas que las sustituyan en
sus funciones deberan coordinar con el SICAL la capacitacién de los comercializadores y/o agentes
cuando haya cambios en la operacion de la terminal, un nuevo producto o una nueva modalidad de
venta. Ver SVO-PRO-02 “Administracién de Ventas”.

34. La Subgerencia Técnica de Servicios o el area que la sustituya en sus funciones deberd cerciorarse de
qgue el comercializador y/o agente reciba la capacitacién presencial inicial, recibiendo la Constancia de
Capacitacion respectiva.

35. Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones deberdn  entregar el

Manual de Capacitacién Curso para Comercializadores, Operadores de Terminales, Supervisores de
Ventas y Personal en General, a los comercializadores y/o agentes, si esta disponible, e informarles
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que también pueden consultarlo en linea en el portal correspondiente. Ver SVO-PRO-02
“Administracién de Ventas”.

36. Las Subgerencias Regionales o las dreas que las sustituyan en sus funciones deberan supervisar que
los comercializadores y/o agentes u operadores de las agencias estén operando, conforme el
contenido del Manual de Capacitacién Curso para Comercializadores, Operadores de Terminales,
Supervisores de Ventas y Personal en General, ver SVO-PRO-01 “Supervisién, Control y Atencién de
Agencias”.

De los Cambios

37. Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones, deberan atender las
solicitudes de Cambio de Titular, cualquier dia de la semana siempre y cuando el comercializador y/o
agente no registre ventas o valide premios en su terminal, conforme al procedimiento de la
Subgerencia Técnica de Servicios o el area que la sustituya en sus funciones. Ver SVO-PRO-02
“Administracién de Ventas”.

38. La Subgerencia Técnica de Servicios o el drea que la sustituya en sus funciones debera enviar al SICAL
y al Departamento de Presupuesto de Servicios Personales o al area que la sustituya en sus funciones
el “Aviso de Movimientos de Comercializadores y/o Agentes”, en el cual se registra el cambio de
titular. Loteria Nacional a través del SICAL atendera directamente en el domicilio del negocio del
comercializador y/o agentes en un lapso no mayor a 3 (tres) dias habiles.

39. Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones deben atender las solicitudes
de Cambio de Domicilio. Ver SVO-PRO-02 “Administracién de Ventas".

40. Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones, deben recabar la
documentacion que evidencie la regularizacion de cambio de nomenclatura para modificaciéon y/o
actualizacion. Ver SVO-PRO-02 “Administracion de Ventas”.

Modificacidn de Limites Financieros

41. Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones deben atender las solicitudes
de modificacién de limites financieros y solicitar al comercializador y/o agente la documentacion
necesaria para dicho tramite, entregar a la Subgerencia Técnica de Servicios o al area que la sustituya
en sus funciones, quien tendra que realizar los movimientos necesarios y notificar al Departamento
de Presupuesto de Servicios Personales o al area que la sustituya en sus funciones.

Del Seguimiento y Control de la Agencia

42. Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones daran seguimiento semanal

al comportamiento de ventas de las agencias que les correspondan.
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43. La operacién de una agencia nueva queda sujeta al periodo de prueba establecido en el Reglamento

de Comercializadores y/o Agentes vigente.

44. Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones, a través del reporte
denominado “Agencias por Rango de Ventas” AV-25, deben identificar aquellos comercializadores y/o
agentes en periodo de prueba, establecido en el Reglamento de Comercializadores y/o Agentes
vigente, que su promedio de venta semanal no alcance lo equivalente a lo establecido como venta
minima, al terminar el periodo de prueba, deberan enviar en consecuencia la baja correspondiente a
la Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica o al area que la sustituya en sus funciones y ésta

entregar a la Subgerencia Técnica de Servicios o al area que la sustituya en sus funciones.

45. Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones entre el lunes y miércoles de
cada semana deben comunicarse con los comercializadores y/o agentes que se encuentren en
periodo de prueba e informarles las semanas transcurridas y las que faltan por transcurrir del
periodo de prueba, el promedio de venta que han logrado, asi como el promedio minimo de venta

qgue deben lograr al término de su periodo de prueba.

46. En caso de que los comercializadores y/o agentes no cumplan con la meta establecida, se determinara
la baja correspondiente en la ultima semana de prueba como lo estipula el Reglamento de
Comercializadores y/o Agentes vigente, notificando a los mismos via mensaje de terminal, que no
alcanzaron el promedio de la venta minima, en casos extremos se podra sustituir el mensaje por
llamada telefdnica, correo electrénico o visita de seguimiento al comercializador y/o agentes en
cuestion. Lo anterior a excepcién de las agencias ubicadas en localidades y/o zonas aisladas y/o de
menor densidad poblacional y/o zonas con menor actividad econémica, donde se le dara prioridad a

la presencia de la Entidad.

47. Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones sera la responsable de
solicitar la aplicacién de la baja la cual deberd ser efectuada, en la siguiente semana de haber
terminado su periodo de prueba. La Subgerencia Técnica de Servicios o el area que la sustituya en
sus funciones suspendera a los comercializadores y/o agentes que lleguen al término de su periodo
de prueba y no alcancen el promedio minimo semanal de venta requerido. A excepcién de lo

sefialado en la politica 46.

48. En circunstancias inesperadas, casos fortuitos y/o de fuerza mayor, la Subdireccién General de
Ventas y Operaciones propondrad a la Direccién General y/o en su caso, al Consejo Directivo, las
medidas necesarias para proteger y fortalecer los intereses de la Entidad y cumplir su objetivo
principal la obtencién de recursos para la asistencia publica y social, pudiendo ser las siguientes, de

manera enunciativa, no limitativa, las medidas a considerar:
a. Apoyos para los comercializadores y/o agentes,

b. Excepciones y/o suspension temporal del

politicas,

cumplimiento de plazos,
cumplimiento de limite de ventas u otros aspectos como la inaplicabilidad de determinadas
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50.

51.

52.

53.

54.

55.

C. Sugerir a las Subdirecciones Generales, la renegociaciéon con el Servicio
Integral para Captacion de Apuestas en Linea, con instituciones bancarias, afianzadora, u otras
instituciones o empresas con las cuadles la Entidad tenga contratos o convenios.

Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones son las responsables de dar
seguimiento al comportamiento de ventas de los comercializadores y/o agentes maduros. Cuando se
detecte que su promedio de las 10 (diez) ultimas semanas de venta ha disminuido, las Subgerencias
Regionales o 4reas que las sustituyan en sus funciones haran recomendaciones a los
comercializadores y/o agentes tendientes a mejorar sus ventas.

Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones, a través del formato
“Resumen Agencias Inactivas sin Ventas Cierre de la Semana” AB-28 deberan realizar un analisis que
les permita determinar las acciones a implementar con los comercializadores y/o agentes; todos
aquellos comercializadores y/o agentes que tengan una o mas semanas de inactividad podran ser
dadas de baja, especificando en su caso si la inactividad se generd por problemas financieros a
excepcion de aquellos comercializadores y/o agentes que acuerden con la Direccién de Ventas a
través de la Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica o el drea que la sustituya en sus funciones o la
Subdireccién General de Ventas y Operaciones.

Aquellos comercializadores y/o agentes que efectlen su pago pendiente y que se encuentren
inactivos de (una) 1 a (tres) 3 semanas, su reactivacion en el sistema se realiza de manera automatica
al momento en el que el pago se detecte.

Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones daran seguimiento a través

del sistema en linea a los comercializadores y/o agentes reactivados para que reinicien su venta de
manera inmediata. La Subgerencia Regional correspondiente o el drea que la sustituya en sus
funciones verificara el reinicio de ventas.

Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones, deben dar seguimiento al
Padrén de Comercializadores y/o Agentes Semanal, que se encuentra en la Red Institucional los lunes
de cada semana, mismo que muestra los comercializadores y/o agentes con venta, inactivos,
pendientes por instalar y pendientes por iniciar operaciones, para que dentro de su ambito de
competencia realicen las gestiones que correspondan.

Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones enviaran a la Direccién de
Ventas a través de la Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica o el area que la sustituya en sus
funciones durante los 5 (cinco) ultimos dias habiles de cada mes, su programa de actividades para el
siguiente mes, en dicho programa incluiran, invariablemente los temas de prospeccion y supervision
de comercializadores y/o agentes.

La Direccion de Ventas a través de la Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica o el area que la
sustituya en sus funciones y las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones,
podran consultar todos y cada uno de los reportes basicos de ventas generados por la Subgerencia
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Técnica de Servicios o el area que la sustituya en el cargo. Dichos reportes seran actualizados de
manera periodica conforme a las necesidades de estos. Ver SVO-PRO-02 “Administracién de Ventas".

De los Siniestros de los Equipos

56. La Subgerencia Regional correspondiente o el area que la sustituya en sus funciones, una vez que el
comercializador y/o agente informe el siniestro del equipo, le informara que es necesario levantar
ante el Ministerio Publico una acta del siniestro, la cual debe ser entregada al SICAL, con el objeto de
gue se reponga el equipo siniestrado. No se debera exceder un plazo de 5 (cinco) dias habiles una vez
recibida la notificacion para reponer e instalar el equipo correspondiente.

De la Suspensién / Reactivacion

57. La Subgerencia Técnica de Servicios a solicitud de las Subgerencias Regionales o de las areas que las
sustituyan en sus funciones y con la autorizacién de la Direccién de Ventas a través de la Gerencia de
Ventas de Loteria Electrénica o quien le sustituya en sus funciones, en el ambito de su competencia,
debe realizar la suspensién de la sefial de las terminales por las razones que se especifiquen en el
formato correspondiente o a solicitud del propio comercializador y/o agente o mediante escrito del
Subgerente Regional o quien lo (a) sustituya en sus funciones, indicando el motivo, dicha solicitud
debe estar firmada, la cual se realiza mediante la “Cédula de Suspensién/Reactivaciéon”AB-09,
adjuntando el escrito del comercializador y/o agente e identificacién. Ver SVO-PRO-02
“Administracién de Ventas”.

De las Bajas de Comercializadores y/o Agentes

58. La Subdireccién General de Ventas y Operaciones o la Direccién de Ventas a través de la Gerencia de
Ventas de Loteria Electrénica o el drea que la sustituya en sus funciones podran autorizar las
solicitudes de baja de una agencia.

59. La Direccién de Ventas a través de la Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica o el area que la
sustituya en sus funciones y las Subgerencias Regionales o dreas que las sustituyan en sus funciones
podran determinar la baja de una agencia conforme a los resultados del sequimiento a los reportes
de ventas y/o solicitudes recibidas, considerando las causas que la motivan. Ver SVO-PRO-02
Administracién de Ventas.

60. Las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones deben obtener por escrito
la notificacion de solicitud de la baja por parte del comercializador y/o agente, cuando menos 15 dias
habiles de antelacion a la fecha que tenga contemplado realizar dicha baja.

61. La peticién de la baja por el comercializador y/o agente, podra ser respondida por oficio, correo

electrénico por la Subgerencia Regional correspondiente o el area que la sustituya en sus funciones,
dentro de los (diez)10 dias habiles siguientes a la presentacién del escrito en su caso.
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62. La Subgerencia Técnica de Servicios o el drea que la sustituya en sus funciones recibe de la Direccién
de Ventas a través de la Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica o el area que la sustituya en sus
funciones o de la Subgerencia Ciudad de México y Zona Centro o el area que la sustituya en sus
funciones la “Baja de Comercializadores y/o Agentes” AV-21 y la “Cédula de Suspensién /
Reactivacion” AB-09, y aplica en los sistemas correspondientes, iniciando con ello el proceso de baja,
considerando la causa registrada en el formato “Baja de Comercializadores y/o Agentes” AV-21.

63. La Subgerencia Técnica de Servicios o el drea que la sustituya en sus funciones debe recibir de la
Direccién de Ventas a través de la Gerencia de Ventas de Loteria Electronica o el area que la sustituya
en sus funciones o de la Subgerencia Regional Ciudad de México y Zona Centro o el area que la
sustituya en sus funciones, la Baja de Comercializadores y/o Agentes, segun sea el motivo de la baja.
Ver SVO-PRO-02 “Administracién de Ventas”.

64. La Gerencia de Sistemas o el area que la sustituya en sus funciones es la responsable de que una vez
que se cargue la baja de un comercializador y/o agente en el Sistema Aplicativo, al dia habil siguiente
se refleje el saldo pendiente por pagar de los productos propios y de terceros, incluyendo los saldos
de los boletos de Prondsticos Rapidos o Raspaditos.

65. La Subgerencia Técnica de Servicios o el area que la sustituya en sus funciones debera registrar en el
Sistema Aplicativo a favor de la Entidad por el monto que se establece en el Reglamento de
Comercializadores y/o Agentes vigente cuando la baja de la agencia asi lo indique.

66. El Departamento de Presupuesto de Servicios Personales o el area que la sustituya en sus funciones,
a partir de la fecha de registro de baja en “Reporte de Bajas para estatus 9” generado por la
Subgerencia Técnica de Servicios o el area que le sustituya en sus funciones, realiza los procesos para
dar Baja Definitiva a los comercializadores y/o agentes dentro de los 21 dias habiles posteriores a la
fecha de registro y en el caso de comercializadores y/o agentes con venta anticipada, se realiza la
baja definitiva dentro de los 35 dias habiles.

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

67. La Subgerencia Técnica de Servicios o el area que la sustituya en sus funciones es el enlace con el
SICAL para el seguimiento de las entregas del material promocional e informativo que se requiera a
la Red de Comercializadores y/o Agentes autorizados, conforme el Calendario de Entrega de
Consumibles e Insumos por Rutas, involucrando diversas areas de la Entidad. Ver SVO-PRO-02
“Administracién de Ventas”.

68. La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacién en la Normateca Interna de Loteria
Nacional.

V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
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NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO  PROSPECCION,
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

ALTA, CONTROL

Y BAJA DE

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
1. SUBDIRECTOR | 1.1 | Define el Plan Anual de Prospecciéon de Comercializadores | PLAN ANUAL DE
(A) GENERAL DE y/o Agentes. PROSPECCION
VENTAS Y DE COMERCIALIZAD
OPERACIONES/ ORES
DIRECTOR (A) DE Y/O AGENTES
VENTAS / GERENTE
DE VENTAS DE
LOTERIA
ELECTRONICA O
QUIEN LO (A
SUSTITUYA EN SUS
FUNCIONES
1.2 | Elabora el Plan Anual de Prospeccion de Comercializadores

y/o Agentes.
2. DIRECTOR (A) | 2.1 Da a conocer el Plan Anual de Prospeccién de | PLAN ANUAL DE
DE VENTAS / Comercializadores y/o Agentes a las Subgerencias | PROSPECCION
GERENTE DE Regionales o quienes los sustituyan en sus funciones. DE
VENTAS DE COMERCIALIZAD
LOTERIA ORES
ELECTRONICA  / Y/O AGENTES
SUBGERENTES
REGIONALES 0]
QUIENES LOS (AS)
SUSTITUYAN EN
SUS FUNCIONES

2.2 | Implementay ejecuta los objetivos de prospeccién y alta de

comercializadores y/o agentes, mantienen y/o mejoran la

rentabilidad de comercializadores y/o agentes, supervisan

la adecuada sefalizacién institucional de las mismas y que

la red de comercializadores y/o agentes, y operadores se

encuentren capacitados conforme a lo establecido en el

Plan Anual de Prospeccién de Comercializadores y/o

Agentes.
3. DIRECTOR (A) 3.1 | Informa mediante oficio el cambio de domicilio de la OFICIO
DE VENTAS A ubicacién de las Subgerencias Regionales o areas que las COM-01

TRAVES DEL (LA)
GERENTE DE
VENTAS DE

sustituyan en sus funciones a la Direccion de Tecnologias
de la informacion y Telecomunicaciones.
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LOTERIA
ELECTRONICA O
QUIEN LO (A
SUSTITUYA EN SUS
FUNCIONES
3.2 Informa a través del correo electronico CORREO
boletin@loterianacional.gob.mx el cambio de domicilio de ELECTRONICO
las Subgerencias Regionales o areas que las sustituyan en
sus funciones a todos los empleados de Loteria.
Prospeccién
4. SUBGERENCIAS | 4.1 | Ejecuta el Plan Anual de Prospeccién de Comercializadores | PLAN ANUAL DE
REGIONALES 0] y/o Agentes. PROSPECCION DE
AREAS QUE LES COMERCIALIZADO
SUSTITUYAN  EN RES
SUS FUNCIONES/ Y/O AGENTES
SUPERVISORES
(AS) Y/0
EJECUTIVOS (AS)
DE CUENTA

4.2 | Visita los puntos identificados como posibles prospectos de
comercializador y/o agente de acuerdo con los criterios de
seleccion establecidos por la Direccion de Ventas a través
de la Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica o el area
que la sustituya en sus funciones.

4.3 | Entrevista al responsable del punto identificado como REQUISITOS
prospecto de comercializador y/o agente, entregandole el | PARA OBTENER
formato de “Requisitos para obtener una agencia de | UNA AGENCIA DE
Pronésticos SC-19 Anexo 2" e informandole de los | PRONOSTICOS
beneficios, derechos y obligaciones que tendria con la | SC-19 ANEXO 2
Entidad.

4.4 | Atiende al (a la) interesado (a) que se presenta a las oficinas

de Loteria Nacional, toma sus datos generales y le informa
que sera visitado por un Supervisor (a) y/o Ejecutivo (a) de
Cuenta con el fin de realizar la prospeccion.

De las Solicitudes Via Internet
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4.5 | Recibe cuando lo consideren conveniente las solicitudes de SOLICITUD DE
agencia por medio del correo institucional AGENCIAY
agencias@loterianacional.gob.mx EVALUACION DEL
PROSPECTO
SC-19 ANEXO 1
4.6 | Analiza si el prospecto cumple con los requisitos, de lo CORREO
contrario se podra dar por rechazado el tramite y debera ELECTRONICO
responder, de manera verbal y/o correo electrénico dicha
resolucion.
Evaluacién
4.7 : e . METODOLOGIA DE
Realiza la evaluacion fisica del establecimiento conforme a e
o : o s PROSPECCION DE
los criterios establecidos en las politicas de evaluacién y la
. . . AGENCIAS
Metodologia de Prospeccion de Agencias .
4.8 SOLICITUD DE
AGENCIAY
Realiza la Metodologia y da seguimiento en caso de EV?LRL(J);;CF.;IEOCI_\II_CI)DEL
resultar aprobada, registra la informacién correspondiente SC-19 ANEXO 1
en la “Solicitud de Agencia y Evaluacién del Prospecto” SC-
19 Anexo 1", haciendo uso de la informacién referente al
. . o M ESTATUS
giro comercial del establecimiento conforme al “Estatus
. . . . . " COMPARATIVO DE
Comparativo de Agencias por Giro Comercial Nacional” AB-
45 contenido en la Red Institucional AGENCIAS POR
' GIRO COMERCIAL
NACIONAL
AB-45
4.9 Registra en la Solicitud de Agencia y Evaluacion de | SOLICITUD DE
Prospecto, apoyado en las politicas de la Metodologia, la AGENCIAY
calificacién del establecimiento del prospecto en la | EVALUACION DEL
solicitud de agencia y evaluacidon de prospecto, revisando PROSPECTO
para su aceptacion, lo siguiente: SC-19 ANEXO 1
- Ubicaciodn fisica del establecimiento.
- Transito de clientes.
- Espacio disponible para sefalizacion.
- Imageny presencia del local.
- Seguridad en la zona.
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PROCEDIMIENTO  PROSPECCION, CONTROL

COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

ALTA,

Y BAJA DE

misma.

A peticién del (de la) interesado (a) podra emitir por escrito
las causas por las que fue rechazada la solicitud, dentro de
los siguientes 5 (cinco) dias habiles.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO

- Seguridad en el establecimiento.

- Espacio para atencién a consumidores.

- Espacio para material punto de venta.

- Croquis y ubicacién del local.
5. SUBGERENTE | 5.1 | Requisita la Solicitud de Agencia y Evaluacién del SOLICITUD DE
REGIONAL o) Prospecto, que ha determinado como viable, asentando su AGENCIAY
QUIEN LO (LA) firma en este documento, para presentarla al (a la) EVALUACION DEL
SUSTITUYA EN SUS Subgerente Regional o quien lo (la) sustituya en sus PROSPECTO
FUNCIONES/ funciones para su autorizacion. SC-19 ANEXO 1
SUPERVISORES
(AS) Y/0
EJECUTIVOS (AS)
DE CUENTA

Autorizacién

6. SUBGERENCIAS | 6.1 | Autoriza la solicitud de agencia y evaluacion del prospecto, SOLICITUD DE
REGIONALES 0] realizada por el (la) Supervisor (a) y/o Ejecutivo (a) de AGENCIAY
AREAS QUE LOS Cuenta. EVALUACION DEL
(LAS) SUSTITUYAN PROSPECTO
EN Sus SC-19 ANEXO 1
FUNCIONES
7. SUPERVISORES | 7.1 ) -
(AS) /O Reabg del prcl)specto los <.jocumentos que son.requmto
EJECUTIVOS  (AS) para integracion del expediente, recabando las firmas del

prospecto en el Contrato de Comisiéon Mercantil, asi como
DE CUENTA . o

el documento por el que se garantice el cumplimiento de

las obligaciones que derivan de la operacidn del Contrato

de Comisién Mercantil.

7.2 | Desecha la solicitud no procedente, respondiendo de SOLICITUD DE
forma verbal, y/o correo electrénico, dentro de los 15 dias AGENCIAY
habiles siguientes a su presentacién, en caso de no | EVALUACION DEL
emitirse respuesta alguna se tendrd por no autorizada la PROSPECTO

SC-19 ANEXO 1
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CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO
NACIONAL FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 3,
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PROSPECCION, ALTA, CONTROL Y BAJA DE
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES
RESPONSABLE \ DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
Registro
7.3 | Recibe la solicitud de agencia y evaluacién del prospecto REQUISITOS
autorizado y la Metodologia por el Subgerente Regional y/o PARA
quien lo (a) sustituya en sus funciones e integra la | INTEGRACION DE
documentacion enlistada en los requisitos para la EXPEDIENTE
integracidn de expediente y lo turna al (a la) Coordinador (a) AV-18
Administrativo (a).
8 SUBGERENCIAS 8.1 | Recibe del (la) Supervisor (a) y/o Ejecutivo (a) de Cuenta los REQUISITOS
REGIONALES 0] documentos que son requisitos para la integracién de PARA
AREAS QUE LOS expediente, los revisa y los turna al (a la) Subgerente | INTEGRACION DE
(LAS) SUSTITUYAN Regional y/o quien lo (a) sustituya en sus funciones para su EXPEDIENTE
EN Sus autorizacion. AV-18
FUNCIONES/
COORDINADOR
(RA)
ADMINISTRATIVO
9. SUBGERENTE | 9.1 Firma la documentacién que es requisito para la integracion REQUISITOS
REGIONAL CIUDAD del expediente y entrega al (a la) Coordinador (a) PARA
DE MEXICO Y Administrativo (a). INTEGRACION DE
ZONA CENTRO O EXPEDIENTE
QUIEN LO AV-18
(A)SUSTITUYA EN
SUS FUNCIONES
10. COORDINADOR | 10.1 | Recibe los documentos que son requisitos para la REQUISITOS
A integracion del expediente ya validados y los ingresa al PARA
ADMINISTRATIVO reporte de prospeccién de agencias, generado por la | INTEGRACION DE
(A) Subgerencia Técnica de Servicios o el area que le sustituya EXPEDIENTE
en sus funciones, asignando de manera automatica el folio AV-18
de prospecto, hora y fecha, de igual manera se carga la
documentacion digitalizada en la liga, segun corresponda
conforme a los documentos requisitados.
11. SUBGERENTES | 11.1 | Verifica la validacién de los folios registrados en el reporte REPORTE DE
REGIONALES 0 de prospeccién de agencias para el envio de los expedientes | PROSPECCION
QUIENES LOS (LAS) a la Subgerencia Técnica de Servicios o al area que la DE AGENCIAS

SUSTITUYAN
SUS FUNCIONES

EN

sustituya en sus funciones tomando el siguiente dia habil de
la fecha de validacion para el envio.
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AREA EMISORA:

HOJA No.

DE

SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 20

47

LOTERIA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO
NACIONAL FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 3,
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PROSPECCION, ALTA, CONTROL Y BAJA DE
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
12. SUBGERENTE | 12.1 | Entrega el expediente el dia habil siguiente de la validacién REQUISITOS
REGIONAL CDUDAD DE del folio a la Subgerencia Técnica de Servicios o al area que PARA
MEXICO Y ZONA la sustituya en sus funciones. INTEGRACION DE
CENTRO O QUIEN EXPEDIENTE
LO (LA) SUSTITUYA AV-18
EN SUS
FUNCIONES
13. SUBGERENTES | 13.1 | Recibe los expedientes validados para su digitalizacion, REQUISITOS
REGIONALES O EL carga en el Sistema Aplicativo y envia a la Subgerencia PARA
AREA QUE LOS Técnica de Servicios o al &rea que la sustituya en sus | INTEGRACION DE
(LAS) SUSTITUYA funciones. EXPEDIENTE
EN SUS AV-18
FUNCIONES/
COORDINADOR (A)
ADMINISTRATIVO
(A
14. SUBGERENTE | 14.1 | Revisa la documentacion digitalizada en el sistema aplicativo REQUISITOS
TECNICO (A) DE de comercializadores y/o agentes, verificando que esté PARA
SERVICIOS 0 integrado conforme a lo establecido en los Requisitos para | INTEGRACION DE
QUIEN LO (LA) integracidn de Expedientes (check list). Ver Plan de Calidad. EXPEDIENTE
SUSTITUYA EN SUS AV-18
FUNCIONES /
ANALISTA SISTEMA
ESPECIALIZADO APLICATIVO DE
(A) COMERCIALIZADO
RES Y/O AGENTES
¢Documentacién completa y correcta?
14.2 | No.- Rechaza el documento digitalizado dentro del sistema EXPEDIENTES
aplicativo de comercializadores y/o agentes y requisita el RECHAZADOS
formato de expedientes rechazados para atencion de la AV-43

Subgerencia Regional correspondiente y/o Subdireccién
D.F./Centro o el area que la sustituya en sus funciones,
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LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA:

HOJA No. DE

SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 21
OPERACIONES

47

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11

TIPO: RESERVADO

FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003

NIVEL DE REVISION | 3,

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO  PROSPECCION, CONTROL

COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

ALTA,

Y BAJA DE

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

cancela el folio rechazado si en 3 (tres) dia hdbiles no ha
sido corregido el error y notifica a la Subgerencia Regional
y/o Subdireccién D.F./Centro o el area que la sustituya en
sus funciones por correo electrénico.

Alta

15.  SUBGERENTES
REGIONALES 0]
QUIENES LOS (LAS)
SUSTITUYAN EN
SUS FUNCIONES

14.3

14.4

15.1

15.2

Si. - Valida el folio de prospeccion en el Sistema Aplicativo y
revisa que el SICAL registre la aprobacién de sefial y procede
a dar el alta del comercializador y/o agente. Ver SVO-PRO-02
Administracién de Ventas.

Realiza el alta de la agencia, el tiempo maximo que tiene
para ello es de 2 (dos) dias habiles a partir de la fecha de
sefial positiva. Misma que se aplica en el Sistema Aplicativo y
se actualiza la informacién relativa al caso. Ver SVO-PRO-02
Administracién de Ventas.

Realiza el seguimiento del alta del comercializador y/o
agente hasta su instalacién, en caso de que por alguna
razéon el comercializador y/o agente no esté en posibilidad
de recibir la instalacién de la terminal, dentro del plazo
establecido, 7 (siete) dias naturales en la Ciudad de México y
Area Metropolitana y 15 dias para el resto de la Republica,
los (las) Subdirectores (as) o quienes los (las) sustituyan en
sus funciones tendran 5 (cinco) dias mas a partir de los
parametros antes sefialados.

¢La terminal se instal6?

Si.- Continua en la actividad 18.1.

15.3

15.4

No.- Solicita el rechazo del folio y la baja del comercializador
y/o agente a la Direccion de Ventas a través de la Gerencia
de Ventas de Loteria Electrénica o quien lo sustituya en sus
funciones, mediante “Solicitud de Intervencion”.

Elabora “Solicitud de Intervencidon” para dar de baja al
comercializador y/o agente, para la autorizacién del
Subdirector (a) General de Ventas y Operaciones o de la
Direccién de Ventas a través de la Gerencia de Ventas de

SOLICITUD DE
INTERVENCION
AB-42

SOLICITUD DE
INTERVENCION
AB-42
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 22 47
LOTERIA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO
NACIONAL FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 3,
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PROSPECCION, ALTA, CONTROL Y BAJA DE
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
Loteria Electronica , o quien lo (a) sustituya en sus
funciones.
16. SUBDIRECTOR | 16.1 | Autoriza la baja del comercializador y/o agente mediante la | SOLICITUD DE
(A) GENERAL DE Solicitud de intervencidn, la cual es devuelta a la Direcciéon | INTERVENCION
VENTAS Y de Ventas a través del (la) Gerente de Ventas de Loteria AB-42
OPERACIONES/ Electrénica y/o quien lo (la) sustituya en sus funciones para
DIRECTOR (A) DE que los (las) coordinadores (as) administrativos (vas)
VENTAS / GERENTE entreguen a la Subgerencia Técnica de Servicios o el area
DE VENTAS DE que la sustituya en sus funciones.
LOTERIA
ELECTRONICA O
QUIEN LO (LA)
SUSTITUYA EN SUS
FUNCIONES
17. SUBGERENTE | 17.1 Recibe de los (las) Coordinadores (as) de las Subgerencias REPORTE DE
TECNICO (A) DE Regionales y/o Subdireccién D.F./Centro o de las &reas que | PROSPECCION
SERVICIOS o) las sustituyan en sus funciones, la solicitud de intervencién DE AGENCIAS
QUIEN LO (LA) para cancelacién de bajas de comercializador y/o agente y
SUSTITUYA EN SUS cancelacion de folios de prospeccion, con el fin de| SOLICITUD DE
FUNCIONES registrarlos en el Reporte de Prospeccién de Agencias | INTERVENCION
generado por la Subgerencia Técnica de Servicios o el area AB-42
que le sustituya en sus funciones.
17.2 | Registra en el Reporte de Prospeccién de Agencias,
generado por la Subgerencia Técnica de Servicios o el area
que le sustituya en sus funciones, el rechazo del folio
conforme a la solicitud de intervencion y procede a
suspender y dar de baja al comercializador y/o agente que
corresponda. Ver SVO-PRO-02 Administracién de Ventas.
Instalacion
18. SUBGERENTES | 18.1 | Revisa que se instale la terminal dada de alta en el Sistema REPORTE DE
REGIONALES 0] Aplicativo, informacién que se encuentra en el Reporte de | PROSPECCION
QUIENES LOS (LAS) Prospeccion de Agencias generado por la Subgerencia DE AGENCIAS
SUSTITUYAN EN Técnica de Servicios o el area que le sustituya en sus
SUS FUNCIONES funciones dentro de los parametros de 7 (siete) dias
naturales para la Ciudad de México y Area Metropolitana y
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AREA EMISORA: HOJA No. DE

i SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 23 a7
LOTERIA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO
NACIONAL e or: Evision OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 39

NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PROSPECCION, ALTA, CONTROL Y BAJA DE
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO

15 dias para el resto de la Republica, contando el dia uno a
partir del dia inmediato siguiente a la fecha que fue cargado
el folio de prospeccidn, incluye prueba de sefial por parte
del SICAL y registro de alta en la Subgerencia Técnica de
Servicios o el area que la sustituya en sus funciones.

18.2 | Recibe notificacién del técnico del SICAL que se instald la
terminal una vez que obtuvo el cuestionario curso de
capacitacidn para comercializadores y/o agentes y
operadores de terminal, y que entregé al comercializador
y/o agente un Kit de consumibles e insumos, para el inicio
de operacidn, el cual consiste en lo siguiente:

- 3rollos

- 2 paquetes Melate, Revancha y Revanchita (500
pzas. c/u)

- 2 paquetes Melate Retro (500 pzas. c/u)
- 2 paquetes Chispazo (500 pzas. c/u)

- 2 paquetes TRIS (500 pzas. c/u)

- 2 paquetes Gana Gato (250 pzas. c/u)

Asi mismo en caso de que exista material POP, se entregd
en ese momento un kit de inicio.

18.3 | Realiza seguimiento a los comercializadores y/o agentes REPORTE DE
instalados para inicio de ventas. PROSPECCION DE
AGENCIAS
CEDULA DE
SUSPENSION
/REACTIVACION
AB-09

BAJA DE
COMERCIALIZADO
RES
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LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA:

HOJA No. DE

OPERACIONES

SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 24

47

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11

TIPO: RESERVADO

FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003

NIVEL DE REVISION | 3,

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO  PROSPECCION, CONTROL

COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

ALTA,

Y BAJA DE

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
Y/O AGENTES
AV-21
¢Inicié venta dentro de los 5 (cinco) dias naturales,
posteriores a la instalacién?
18.4 | Si.- Continua en la actividad 21.1
18.5 | No.- Elabora y entrega la suspension y baja del
comercializador y/o agente a la Direccidon de Ventas a
través de la Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica o
area que la sustituya en sus funciones para su autorizacién o
la del (de la) Subdirector (a) General de Ventas vy
Operaciones para enviar a la Subgerencia Técnica de
Servicios o el area que la sustituya en sus funciones y
realice el movimiento correspondiente en el Sistema
Aplicativo.
19. DIRECTOR (A) | 19.1 | Recibe Cédula de Suspensiéon / Reactivacion y Baja del CEDULA DE
DE VENTAS/ Comercializador y/o Agente que después de 5 (cinco) dias | SUSPENSION /
GERENTE DE naturales no haya iniciado venta y la turna a la Gerencia de | REACTIVACION
VENTAS DE Administrativa o el drea que la sustituya en sus funciones. AB-09
LOTERIA
ELECTRONICA/
SUBGERENTE
REGIONAL CIUDAD
DE MEXICO Y
ZONA CENTRO O
QUIEN LOS (LAS)
SUSTITUYAN  EN
SUS FUNCIONES/
COORDINADCOR (A)
ADMINISTRATIVO
(A)
20.  SUBGERENTE | 20.1 | Recibe “Cédula de suspension y/o reactivacion” del CEDULA DE
TECNICO (A) DE comercializador y/o agente que después de 5 (cinco) dias | SUSPENSION /
SERVICIOS O QUIEN naturales de instalada no haya iniciado ventas, asi como la | REACTIVACION
LO (LA) SUSTITUYA baja de dicho comercializador y/o agente, la cual se aplica AB-09
EN SUS en el Sistema Aplicativo, conforme SVO-PRO-02
FUNCIONES/ Administracién de Ventas.
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 25 47
LOTERIA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO
NACIONAL FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 3,
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PROSPECCION, ALTA, CONTROL Y BAJA DE
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
ANALISTA
ESPECIALIZADO (A)
Capacitacién
21. SUBGERENTES | 21.1 | Verifica que hayan leido el Manual de Capacitacién Curso MANUAL DE
REGIONALES 0] para Comercializadores, Operadores de Terminales, | CAPACITACION-
QUIEN LOS (LAS) Supervisores de Ventas y Personal en General y aprobado CURSO PARA
SUSTITUYAN EN el Cuestionario correspondiente, también obtiene el acuse | COMERCIALIZADORE
SUS FUNCIONES / de recibo del material de capacitaciéon, y el acuse del |S, OPERADORES DE
SUPERVISORES (AS) Programa Temporal de Incentivos Adicionales a la TERMINALES,
Y/O EJECUTIVOS (AS) comisién, los cuales forman parte integral del expediente. SUPERVISORES DE
DE CUENTA VENTAS Y
PERSONAL
GENERAL
ACUSE DE RECIBO
DEL MATERIAL DE
CAPACITACION
ACUSE DEL
PROGRAMA
TEMPORAL DE
INCENTIVOS
ADICIONALES
22. SUBGERENTE | 22.1 | Recibe constancia de capacitacion presencial del | CONSTANCIA DE
TECNICO (A) DE comercializador y/o agente una vez dado de alta el LA
SERVICIOS 0] comercializador y/o agente y que obtuvo el 80% de | CAPACITACION
QUIEN LO respuestas correctas del “Cuestionario Curso de PRESENCIAL
(LA)SUSTITUYA EN Capacitacién para Comercializadores y/o Agentes vy
SUS FUNCIONES Operadores de Terminal”, firme y devuelva de inmediato,
ello tiene como objetivo verificar el nivel de capacitacién
de:
e Operacion de la terminal,
e Modalidades del juego,
e Evaluacién al prestador.
22.2 | Recibe la constancia de capacitacion presencial del | CONSTANCIA DE
comercializador y/o agente, una vez dado de alta el | LACAPACITACION
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AREA EMISORA: HOJA No. DE

; SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 26 a7
LOTERIA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO
NACIONAL e or: Evision OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 39

NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PROSPECCION, ALTA, CONTROL Y BAJA DE
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO

comercializador y/o agente. Ver SVO-PRO-02 Administracién PRESENCIAL
de Ventas.

23. SUBGERENTES | 23.1 | Verifica la entrega del kit de consumibles e insumos y el kit
REGIONALES 0 de material POP en caso de existencia.

QUIEN LOS (LAS)
SUSTITUYAN EN
SUS FUNCIONES /
SUPERVISORES (AS)
Y/O EJECUTIVOS (AS)
DE CUENTA

Cambios

23.2 | Atiende las solicitudes de cambio de titular, conforme al | REQUISITOS PARA
procedimiento de la Subgerencia Técnica de Servicios. Ver | INTEGRACION DE
SVO-PRO-02 Administracién de Ventas. EXPEDIENTE

AV-18

SOLICITUD DE
AGENCIAY
EVALUACION DEL
PROSPECTO
SC-19 ANEXO 1

CEDULA DE
SUSPENSION /
REACTIVACION

AB-09

BAJA DE
COMERCIALIZADO
RES Y/OAGENTES
AV-21

REPORTE DE
VENTA ANUAL

TRANSFERENCIA DE
SALDO POR CAMBIO
DE TITULAR
AB-41-CT

DN-07 version 09




LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA:

HOJA No.

DE

SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 27
OPERACIONES

47

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11

TIPO: RESERVADO

FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003

NIVEL DE REVISION | 3,

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO  PROSPECCION, CONTROL

COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

ALTA,

Y BAJA DE

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

24. SUBGERENTE
TECNICO (A) DE
SERVICIOS 0
QUIEN LO (LA)
SUSTITUYA EN SUS
FUNCIONES /
ANALISTA
ESPECIALIZADO

23.3

241

24.2

24.3

24.4

24.5

Entrega a la Subgerencia Técnica de Servicios o al drea que
la sustituya en sus funciones el expediente con la
documentacion completa, quien debe de realizar el cambio
de titular los lunes de cada semana, el cual debe ser
atendido en el domicilio del comercializador y/o agente por
parte del SICAL dentro de sus tiempos de atencién y
servicios establecidos por zona.

Recibe y revisa el expediente de los cambios de titular
aprobados y revisa que se encuentre conforme a lo
establecido en el formato Requisitos para Integraciéon de
Expediente; asi como el oficio al Departamento de
Presupuesto de Servicios Personales o al area que la
sustituya en sus funciones, con el formato anexo de
transferencia de saldos.

Revisa que el comercializador y/o agente no esté
vendiendo en la semana (lunes a domingo) a efecto de
realizar el cambio de titular.

¢Esta vendiendo el comercializador y/o agente?

Si. - Aplica el cambio de titular la siguiente semana.

No. - Realiza el alta de un comercializador y/o agente en
cualquier dia de la semana, siempre y cuando el
comercializador y/o agente no registre ventas o valide
premios en su terminal, se aplica en el Sistema Aplicativo y,
se actualiza la informacién correspondiente conforme al
procedimiento SVO-PRO-02 Administracién de Ventas.

Envia movimiento de comercializadores y/o agentes al SICAL
para que proceda dentro de sus tiempos establecidos a
reconfigurar la terminal con el nuevo ndmero de
comercializador y/o agente y con el nuevo titular, e inicie
ventas.

REQUISITOS
PARA
INTEGRACION DE
EXPEDIENTE
AV-18
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AREA EMISORA:

HOJA No.

DE

SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y

28

47

LOTERIA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO
NACIONAL FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 3,
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PROSPECCION, ALTA, CONTROL Y BAJA DE
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
25. SUBGERENTES | 25.1 | Atiende las solicitudes de cambio de domicilio, integrando | REQUISITOS PARA
REGIONALES (o) el expediente conforme los documentos que establecen los OBTENER UNA
QUIEN LOS (LAS) Requisitos para Obtener una Agencia de Loteria Nacional AGENCIA DE
SUSTITUYAN EN conservando el mismo numero de Agencia. Ver SVO-PRO-02 | prONASTICOS
SUS FUNCIONES / Administracién de Ventas. SC-19 ANEXO 2
COORDINADORES
(AS) CAMBIO DE
ADMINISTRATIVOS NOMENCLATURA
(VAS) / Y/0O CAMBIO DE
SUPERVISORES (AS) GIRO Y/0O CAMBIO
Y/O EJECUTIVOS (AS) DE DOMICILIO
DE CUENTA PARTICULAR
AB-40
25.2 | Entrega a la Subgerencia Técnica de Servicios o area que la
sustituya en sus funciones el expediente con los
documentos antes mencionados, quien realiza el cambio de
domicilio.
26. SUBGERENTE | 26.1 | Recibe y revisa el expediente del cambio de domicilio del REQUISITOS
TECNICO (A) DE comercializador y/o agente y verifica que se encuentre PARA
SERVICIOS 0 conforme a lo establecido en el formato Requisitos para la | INTEGRACION DE
QUIEN LO (LA Integracién de Expediente. EXPEDIENTE
SUSTITUYA EN SUS AV-18
FUNCIONES /
ANALISTA
ESPECIALIZADO
26.2 | Realiza el alta del comercializador y/o agente y el tiempo
maximo que tiene para ello es de (dos) 2 dias habiles,
después de aprobada la prueba de sefial misma que se
aplica en el Sistema Aplicativo. Ver SVO-PRO-02
Administracién de Ventas.
27. SUBGERENTES | 27.1 | Atiende las solicitudes de regularizacién de los domicilios CAMBIO DE
REGIONALES (o) particulares, y giros comerciales a través del cambio de | NOMENCLATURA
QUIEN LOS (AS) nomenclatura para lo cual debe verificar el procedimiento | y/0 CAMBIO DE
SUSTITUYAN EN SVO-PRO-02 Administracién de Ventas. GIRO Y/O CAMBIO
SUS FUNCIONES / DE DOMICILIO
COORDINADORES PARTICULAR
AS) AB-40
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 29 47
LOTERIA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO
NACIONAL FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 3,
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PROSPECCION, ALTA, CONTROL Y BAJA DE
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
ADMINISTRATIVOS
(AS) / SUPERVISORES CONTRATO DE
(AS) Y/O EJECUTIVOS COMISION
(AS) DE CUENTA MERCANTIL
27.2 | Verifica para el caso de cambio de domicilio particular. Ver
SVO-PRO-02 Administracién de Ventas.
28. SUBGERENTE | 28.1 | Registra en el Sistema Aplicativo.
TECNICO (A) DE
SERVICIOS )
QUIEN LO (LA)
SUSTITUYA EN SUS
FUNCIONES /
ANALISTA
ESPECIALIZADO
(A)
28.2 | Recopila rubrica del (de la) Subdirector (a) General de
Ventas y Operaciones o de la Direccién de Ventas a través
de la Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica o quien le
sustituya en sus funciones y envia dichos documentos a las
Subgerencias Regionales o area que la sustituya en sus
funciones.
28.3 | Integra al expediente de los comercializadores y/o agentes
con los documentos correspondientes para su resguardo.
Modificacién de Limites Financieros
29. SUBGERENTES | 29.1 | Atiende las solicitudes de comercializadores y/o agentes de | CONTRATO DE
REGIONALES (o) modificacion de limites financieros, para lo cual debe COMISION
QUIEN LOS (LAS) solicitar al comercializador y/o agente el documento por el MERCANTIL
SUSTITUYAN EN que se garantice el cumplimiento de las obligaciones que
SUS FUNCIONES / derivan de la operacion del Contrato de Comisidon Mercantil.
SUPERVISORES (AS)
Y/O EJECUTIVOS (AS)
DE CUENTA
30. COORDINADOR | 30.1 | Entrega a la Subgerencia Técnica de Servicios o al area que | DOCUMENTO POR
(A) DE LA la sustituya en sus funciones, mediante oficio, la solicitud de EL QUE SE
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 30 47
LOTERIA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO
NACIONAL FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 3,
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PROSPECCION, ALTA, CONTROL Y BAJA DE
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
SUBGERENCIA ampliacién de fianza, con copia para el Departamento de | GARANTICE EL
REGIONAL / Presupuesto de Servicios Personales o al area que la | CUMPLIMIENTO
COORDINADOR (A) sustituya en sus funciones, para su tramite correspondiente. DE LAS
DE LA GERENCIA Ver SVO-PRO-02 Administracion de Ventas. OBLIGACIONES
DE VENTAS DE QUE DERIVAN DE
LOTERIA LA OPERACION
ELECTRONICA DEL CONTRATO
DE COMISION
MERCANTIL
31. SUBGERENTE | 31.1 | Recibe mediante oficio de las Subgerencias Regionales o el | CONTRATO DE
TECNICO (A) DE area que la sustituya en sus funciones las solicitudes de COMISION
SERVICIOS o) ampliacién de fianza y revisa la siguiente documentacion: MERCANTIL
QUIEN LO
SUSTITUYA EN SUS 1) Contrato de Comisidon Mercantil.
FUNCIONES / 2) Documento por el que se garant.ice el
ANALISTA cumplimiento de las obligaciones que derivan de
ESPECIALIZADO la operacién del Contrato de Comisién Mercantil.
(A)
¢Es procedente?
31.2 | Si.- Efectua el cambio del limite financiero en el Sistema
Aplicativo
31.4 | Envia al Departamento de Presupuesto de Servicios
Personales o al area que la sustituya en sus funciones los
documentos mencionados en el inciso 2 (dos) de la actividad
31.1 para su tramite ante la Afianzadora correspondiente.
Ver SVO-PRO-02 Administracién de Ventas.
31.5 | Envia los documentos sefialados en el inciso 1 (uno) de la
actividad 31.1 para su integracién y archivo en el
expediente del comercializador y/o agente.
Seguimiento y Control
32. SUBGERENTES | 32.1 | Revisay da seguimiento a los folios de prospeccién y alta de

REGIONALES 0]
QUIEN LOS (LAS)
SUSTITUYAN EN
SUS FUNCIONES

agencias a través del Sistema Aplicativo.
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@ LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA:

HOJA No. DE

OPERACIONES

SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 31

47

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11

TIPO: RESERVADO

FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003

NIVEL DE REVISION | 3,

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO  PROSPECCION,
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

ALTA, CONTROL

Y BAJA DE

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

32.2

32.3

Verifica el cumplimiento de los plazos establecidos y que los
comercializadores y/o agentes inicien su venta. Ver Plan de
Calidad.

¢Han iniciado su venta los comercializadores y/o agentes?

No.- Coordina con el SICAL y con el comercializador y/o
agente la instalacion de la terminal.

33.
COORDINADORES
(AS)
ADMINISTRATIVOS
(AS) / SUPERVISORES
(AS) Y/O EJECUTIVOS
(AS) DE CUENTA

324

33.1

33.2

333

Si.- Identifica a través de la Red Institucional el reporte
“Agencias por Rango de Ventas”, el cual se descarga en cada
Subgerencia Regional o area que la sustituya en sus
funciones para su revision y analisis de forma semanal.

Identifica a los comercializadores y/o agentes maduros que
durante las Ultimas 10 semanas su promedio de venta
semanal ha disminuido y envia recomendaciones a los
comercializadores con el fin de detener la disminucién de
ventas.

Realiza las siguientes acciones para los comercializadores
y/0 agentes en periodo de prueba:

Identifica a los comercializadores y/o agentes que no estén
llegando a la venta minima, se les envia mensajes
semanales individuales via terminal u otros medios con el fin
de mejorar las ventas promedio semanales.

Informa que la siguiente semana de la finalizacién de su
periodo de prueba (segun el periodo de prueba establecido
en el Reglamento de Comercializadores y/o Agentes
vigente) causara baja, si durante las Ultimas semanas de
pruebas el comercializador y/o agente no logra el promedio
minimo semanal de ventas.

AGENCIAS POR
RANGO DE
VENTAS

AvV-25

DN-07 version 09




AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 32 47
LOTERIA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO
NACIONAL FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 3,
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PROSPECCION, ALTA, CONTROL Y BAJA DE
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
34, SUBGERENTE | 34.1 | Suspende a todos aquellos comercializadores y/o agentes
TECNICO (A) DE que en su periodo de prueba no alcancen la venta minima
SERVICIOS 0 requerida.
QUIEN LO (LA
SUSTITUYA EN SUS
FUNCIONES /
ANALISTA
ESPECIALIZADO
(A)
35. SUBGERENTES | 35.1 | Podra otorgar prérrogas a aquellos comercializadores y/o OFICIO
REGIONALES (0] agentes que concluyan su periodo de prueba y sean COM-01
QUIEN LOS (LAS) incosteables aplicando unica y exclusivamente para aquellas
SUSTITUYAN EN agencias que durante las 8 (ocho) ultimas semanas hayan
SUS FUNCIONES alcanzado como promedio minimo $3,500.00 pesos. Para lo
cual en la Jdltima semana de prueba enviara al
Departamento de Presupuesto de Servicios Personales o al
area que la sustituya en sus funciones oficio solicitando se
apliguen los cargos correspondientes y el pago de la venta
semanal.
36. SUBGERENTE | 36.1 | Reactiva al comercializador y/o agente conforme a la cédula CEDULA DE
TECNICO (A) DE de suspensién/reactivacion indicando en ésta el numero de | SUSPENSION/
SERVICIOS 0] oficio enviado al Departamento de Presupuesto de Servicios | REACTIVACION
QUIEN LO Personales o al area que la sustituya en sus funciones AB-09
SUSTITUYA EN SUS donde se indica prérroga y copia del comprobante del pago
FUNCIONES de la venta semanal.

36.2 | Verifica que se cumplan los lineamientos y condiciones para
dicha reactivacion, de lo contrario se aplica la baja
correspondiente.

36.3 | Recibe el formato de baja de comercializador y/o agente, BAJA DE
registra en el Sistema Aplicativo, de lunes a viernes de cada | COMERCIALIZADO
semana, automaticamente se genera campo para llenado RES
por el Departamento de Presupuesto de Servicios Y/O AGENTES
Personales, en el reporte de bajas generado por la AV-21
Subgerencia Técnica de Servicios o el area que le sustituya
en sus funciones, para indicar la fecha de aplicacién del
cargo.

37. JEFE (A) DE | 37.1 | Obtiene semanalmente los datos de los comercializadores REPORTE DE
DEPARTAMENTO y/o agentes a los que se les aplicard cargo por gastos de BAJAS

DE PRESUPUESTO

administracion desde el reporte de bajas generado por la
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@ LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 33 47
OPERACIONES

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO

FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 3,

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO PROSPECCION, ALTA, CONTROL
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

Y BAJA DE

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
DE SERVICIOS Subgerencia Técnica de Servicios o el area que le sustituya
PERSONALES (o) en sus funciones y registra la fecha de la aplicaciéon contable
QUIEN LO (LA) del cargo.
SUSTITUYA EN SUS
FUNCIONES
38. SUBGERENTES | 38.1 | Realiza las siguientes acciones para el caso de los | AGENCIAS POR
REGIONALES 0 comercializadores y/o agentes maduros que hayan RANGO DE
QUIENES LOS (LAS) rebasado el periodo de prueba y que se encuentren VENTAS
SUSTITUYAN EN incosteables: AV-25
SUS FUNCIONES /
COORDINADORES 1) Obtendra de la Red institucional, el reporte de
(AS) agencias por rango de ventas y analizaran que
ADMINISTRATIVOS / comercializadores y/o agentes registran disminucién
SUPERVISORES (AS) del promedio semanal de ventas.
Y/O EJECUTIVOS (AS) o ) i . )
DE CUENTA 2) Enwarg mensajes via terminal u otros medlos'a los
comercializadores y/o agentes que registren
disminucién en sus promedios semanales de ventas,
con el fin de orientarlos para superar sus niveles de
ventas.
39. SUBGERENTES | 39.1 ) o RESUMEN
REGIONALES o Obtlene. .de la red institucional, . el Reporte .de AGENCIAS
QUENESLOS Ly | | (Amerdidores o sgertes s con sauie | acuss i
SUSTITUYAN EN dicho estado, con el fin de contactar a los mismos y lograr VENTAS CIERRE
' y log
SUS FUNCIONES que reinicien ventas. DE Lﬁ;Ezl\élANA

40. SUBGERENTES | 40.1
REGIONALES 0
QUIENES LOS (LAS)
SUSTITUYAN  EN
SUS FUNCIONES

/ COORDINADORES
(AS)
ADMINISTRATIVOS
(AS) / SUPERVISORES
(AS)Y/O
EJECUTIVOS (AS) DE

Contacta al comercializador y/o agente dentro del rango de
1 a 4 semanas de inactividad con el fin de evitar su baja,
procurando reinicien ventas.

Para aquellos comercializadores y/o agentes que estén
inactivos por adeudo, se les solicitara liquiden a la brevedad
para que se reactiven e inicien ventas.
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LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA:

HOJA No. DE

OPERACIONES

SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 34

47

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11

TIPO: RESERVADO

FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003

NIVEL DE REVISION | 3,

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO  PROSPECCION, CONTROL

COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

ALTA,

Y BAJA DE

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

CUENTA

41. SUBGERENTES
REGIONALES 0]
QUIENES LOS (LAS)
SUSTITUYAN EN
SUS FUNCIONES

40.2

411

41.2

41.3

Solicita al comercializador y/o agente carta compromiso en
donde establezca que no incurrird en futuros adeudos
cuando registre mas de 3 (tres) semanas de inactividad y se
haya turnado el adeudo a la afianzadora. Lo anterior,
siempre y cuando no rebase las 4 (cuatro) semanas de
inactividad y cuente con el pago correspondiente, en caso
contrario se dara la baja.

Solicita la reactivacion del comercializador y/o agente
remitiendo correo electronico al Departamento de
Presupuesto de Servicios Personales o al area que la
sustituya en sus funciones, para su reactivacion anexando
carta compromiso del comercializador y/o agente. Ver SAF-
PRO-25 Ingresos por Venta de Quinielas.

Verifica en el Sistema Aplicativo que el comercializador y/o
agente reactivado conforme al compromiso reinicie ventas
en un plazo de 3 (tres) dias habiles. Ver Plan de Calidad.

¢Reinicio ventas el comercializador y/o agentes?

No.- Llama al comercializador y/o agente para que reinicie
ventas. Regresa a la actividad 41.2.

CARTA
COMPROMISO

CEDULA DE
SUSPENSION/
REACTIVACION
AB-09

42. SUBGERENTES
REGIONALES 0]
QUIENES LOS (LAS)
SUSTITUYAN EN
SUS FUNCIONES /
SUPERVISORES  (AS)
Y/O EJECUTIVOS (AS)
DE CUENTA

414

421

Si.- Obtiene de la Red Institucional el Padron de
Comercializadores y/o Agentes y realiza el seguimiento del
estatus de los comercializadores y/o agentes en el Padrén
de Comercializadores y/o Agentes semanal y revisa los
comercializadores y/o agentes con venta, inactivas,
pendientes por instalar y pendientes por vender, para que
dentro de su ambito de competencia realicen las gestiones
correspondientes.

Elabora su programa mensual de supervision y prospeccion
de comercializadores.

PADRON DE
COMERCIALIZAD
ORESY/O
AGENTES
SEMANAL
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 35 47
LOTERIA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO
NACIONAL FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 3,
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PROSPECCION, ALTA, CONTROL Y BAJA DE
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
43. DIRECTOR (A) | 43.1 | Consulta todos y cada uno de los reportes que estan en la
DE VENTAS/ Red Institucional a su disposicion.
GERENTE DE
VENTAS DE
LOTERIA
ELECTRONICA  /
SUBGERENTES
REGIONALES 0]
QUIENES LOS (LAS)
SUSTITUYAN EN
SUS FUNCIONES
Siniestros de los Equipos
44, SUBGERENTES | 44.1 | Recibe del comercializador y/o agente informe del siniestro
REGIONALES 0] del equipo.
QUIENES LOS (LAS)
SUSTITUYAN EN
SUS FUNCIONES

44,2 | Informa al SICAL que se ponga en contacto con el
comercializador y/o agente para brindarle los datos de la
terminal, para que se describan en el Acta Ministerial.

44.3 | Informa al comercializador y/o agente que debe levantar | COPIA DEL ACTA
ante Ministerio Publico acta del siniestro certificada por el MINISTERIAL
mismo, y que la debe entregar al SICAL y a las areas que la
conforman  (Gerencia de Servicio Técnico segun
corresponda).

45. SUBGERENTES | 45.1 | Verifica que el SICAL no exceda de 5 (cinco) dias habiles a

REGIONALES 0]
QUIENES LOS (LAS)
SUSTITUYAN EN
SUS FUNCIONES

partir de la recepcién del acta para instalar la terminal.

Suspension y/o Reactivacion
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@ LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 36 47
OPERACIONES

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO

FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 3,

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO PROSPECCION, ALTA, CONTROL
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

Y BAJA DE

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO

452 | Determina la suspensién  administrativa de los
comercializadores y/o agentes con base en:

- Los controles de ventas (reportes de agencias por rango
de ventas y comercializadores y/o agentes inactivas sin
venta), o

- Asolicitud del comercializador y/o agente.

- Por cambio de domicilio.

- Por cambio de titular.

- Problemas financieros.

- Problemas administrativos.

45.3 | Emite Cédula de Suspensidn/reactivacidon y carta anexa del CEDULA DE
comercializador y/o agente firmada, copia de |la SUSPENSION /
identificacién oficial y solicita la autorizacién de la Direccién | REACTIVACION
de Ventas a través de la Gerencia de Ventas de Loteria AB-09

Electrénica o quien lo sustituya en sus funciones, en el caso
de la Subgerencia Regional Ciudad de México y Zona
Centro o el area que la sustituya en sus funciones, turna
directamente, segun corresponda, para su reactivacién o
suspensién y lo entrega a la Subgerencia Técnica de
Servicios o el area que la sustituya en sus funciones para la
aplicacién conforme al SVO-PRO-02 Administracién de
Ventas.

De las Bajas de Comercializadores y/o Agentes

46. DIRECTOR (A) | 46.1
DE  VENTAS /

GERENTE DE
VENTAS DE
LOTERIA
ELECTRONICA  /
SUBGERENTES

REGIONALES 0]
QUIENES LOS (LAS)
SUSTITUYAN EN
SUS FUNCIONES

Determina la baja de un comercializador y/o agente
conforme a los resultados del seguimiento de los reportes
de ventas y/o solicitudes recibidas, considerando las
siguientes causas que la motivan:

- Porincosteabilidad.

- Por problemas financieros.
- Por retiro voluntario.

- Por cambio de titular.

- Porinactiva sin venta.

- Por cambio de domicilio.

- Problemas Administrativos.

47. SUBGERENTES | 47.1
REGIONALES 0]
QUIENES LOS (LAS)

Recibe por parte del comercializador y/o agente la solicitud
de baja por lo menos 15 dias naturales antes de la fecha en
la que pretenda se dé la baja.
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LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA:

HOJA No.

DE

OPERACIONES

SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 37

47

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11

TIPO: RESERVADO

FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003

NIVEL DE REVISION | 3,

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO  PROSPECCION, CONTROL

COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

ALTA,

Y BAJA DE

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
SUSTITUYAN EN
SUS FUNCIONES
47.2 | Responde por escrito, correo electrénico y/o verbal, la CORREO
peticién de la baja por el comercializador y/o agente, dentro ELECTRONICO
de los 10 dias habiles siguientes a su presentacion, en caso
de no emitirse respuesta alguna, se entiende por autorizada
la misma. Se podra tramitar la baja incluso antes de que
transcurran los 10 dias habiles a que se hacen referencia.
48. COORDINADOR | 48.1 | Entrega a la Subgerencia Técnica de Servicios o al area que BAJA DE
(A) la sustituya en sus funciones la baja del comercializador y/o | COMERCIALIZAD
ADMINISTRATIVO agente y la Cédula de Suspension/ Reactivacién. ORES
(A) Y/OAGENTES
AV-21
49. SUBGERENTE | 49.1 | Recibe la baja de comercializador y/o agente y la Cédula de CEDULA DE
TECNICO (A) DE Suspension/Reactivacion. SUSPENSION Y/O
SERVICIOS o REACTIVACION
QUIEN LO AB-09
SUSTITUYA EN SUS
FUNCIONES / BAJA DE
ANALISTA COMERCIALIZAD
ESPECIALIZADO ORESY/O AGENTES
(A) AV-21
49.2 | Registra la baja del comercializador y/o agente en el Sistema REPORTE DE
Aplicativo, que transmite en linea la baja de un BAJAS
comercializador y/o agente al reporte de bajas generado
por la Subgerencia Técnica de Servicios o el area que le
sustituya en sus funciones, el cual informa en linea y en
tiempo real al SICAL que el comercializador y/o agente se da
de baja, a efecto de que esté en posibilidad de recoger la
Terminal correspondiente.
49.3 | Registra en el reporte de bajas, generado por Ila

Subgerencia Técnica de Servicios o el drea que le sustituya
en sus funciones, los cargos a favor de la Entidad, de los
comercializadores y/o agentes que soliciten baja voluntaria
en periodo de prueba y aplicar en el reporte de bajas, a
efecto de que el Departamento de Presupuesto de Servicios
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@ LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 38 47
OPERACIONES

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO

FECHA DE EMISION OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 3,

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO  PROSPECCION,
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

ALTA, CONTROL

Y BAJA DE

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
Personales o el area que la sustituya en sus funciones
concluya el proceso de Baja Estatus 9. Ver SVO-PRO-02
Administracién de Ventas.
50. GERENTE DE | 50.1 | Descarga en el reporte de bajas generado por la REPORTE DE
SISTEMAS o) Subgerencia Técnica de Servicios o el drea que le sustituya BAJAS
QUIEN LO (LA) en sus funciones, en automadtico verifica los saldos
SUSTITUYA EN SUS pendientes por pagar del comercializador y/o agente,
FUNCIONES incluyendo los saldos de los boletos de Prondsticos Rapidos
o Raspaditos.
51. SUBGERENTE | 51.1 | Registra la baja en el Sistema Aplicativo y en automatico se
TECNICO (A) DE registra en el Reporte de Bajas generado por la Subgerencia
SERVICIOS Y/O Técnica de Servicios o el area que le sustituya en sus
QUIEN LO (LA funciones la fecha de baja. El SICAL tiene hasta 7 (siete) dias
SUSTITUYA EN SUS naturales para aplicar los cargos de los Prondsticos Rapidos
FUNCIONES ~ / Raspaditos.
ANALISTA
ESPECIALIZADO
(A)
52. JEFE (A) DE | 52.1 | Realiza a partir de la fecha de registro de baja en reporte de REPORTE DE
DEPARTAMENTO bajas generado por la Subgerencia Técnica de Servicios o el BAJAS
DE PRESUPUESTO area que le sustituya en sus funciones para estatus 9 N/A
DE SERVICIOS (nueve), los procesos para dar Baja Definitiva a los
PERSONALES 0 comercializadores y/o agentes dentro de los 21 dias
QUIEN LO (LA) posteriores a la fecha de registro y en el caso de
SUSTITUYA EN SUS comercializadores y/o agentes con venta anticipada se
FUNCIONES realiza la baja definitiva dentro de los 35 dias habiles. Ver
SAF-PRO-25 Ingresos por Venta de Quinielas.
Reubicacién de Terminal
53. SUBGERENTES | 53.1 | Realiza seguimiento con el Centro de Soporte a Terminales y
REGIONALES o) con el comercializador y/o agente hasta su cierre.
QUIENES LOS (LAS)
SUSTITUYAN EN
SUS FUNCIONES /
SUPERVISOR (A)

Seguimiento de Consumibles e Insumos a los Comercializadores y/o Agentes
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AREA EMISORA: HOJA No. DE

i SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 39 a7
LOTERIA OPERACIONES
CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-11 TIPO: RESERVADO
NACIONAL e or: Evision OCTUBRE 2003 NIVEL DE REVISION | 39

NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PROSPECCION, ALTA, CONTROL Y BAJA DE
COMERCIALIZADORES Y/O AGENTES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
54. SUBGERENTE | 54.1 | Coordina el envio a la red de comercializadores y/o agentes
TECNICO (A) DE autorizados de los consumibles e insumos material
SERVICIOS 0 promocional y operativo que se requiera.

QUIEN LO (LA
SUSTITUYA EN SUS
FUNCIONES

54.2 | Coordina con el SICAL el seguimiento y la confirmacién de
entrega de dichos materiales.

Fin del procedimiento.
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ACTIVIDADES

VII. PLAN DE CALIDAD

RESPONSABLE DE

LA VERIFICACION

FRECUENCIA DE
VERIFICACION

CARACTERISTICA A
VERIFICAR

CRITERIO DE
ACEPTACION

REGISTRO

PLAN DE ACCION ANTE
SITUACIONES NO

CONFORMES
Rechaza el documento
digitalizado  dentro  del
sistema aplicativo de
comercializadores ylo
. L. agentes y requisita el
:}ieg‘;:ﬂzlaad:oeiume:its:zﬁ: Cada vez que se Que se cuente con el _Requisit_qs para | formato de expedien_tgs
aplicativo de | Subgerente Técnico (a) | digitaliza un total deA documentos mtegre}cmn de | rechazados para ater}uon
comercializadores ylo | de servicios o quien lo | expediente de | *® Tot.z:)I.dde documentos | establecidos. f\)\(/p?glentes de la Subggjﬁ;repaa R<a|g|9nal
agentes, verificando que | (la) sustituya en sus rospecto de recibidos . . ” o correspondiente o €l area
egté integrado confo:Ime ﬁun)ciones y/ Analista zom:rcializador ylo | * Congruen.cla en el | Que I_a informacion si - ?ue_la sustituya en fsqs
a lo establecido en los | Especializado (a) agente en el Sistema cotejo de informacion. | requerida sea |stemal lAlecatlvo de | funciones, cgncela el gllo
Requisitos para Aplicativo congruente al ser | Comercializadores ylo re'chazado si en ftres d!as
integracién de cotejada Agentes hablles_ no ha '_sl_do
Expedientes (check list). corregido el error'y no_tlflca
a la Subgerencia Regional
o el area que la sustituya
en sus funciones por correo
electrénico.
. o e Cada vez que un
Verlﬁzaecle:);u:)rlnaglérsnlento Subgerentes ) comercializador ylo | Que N el | Resumen dz_e. seguimiento | Coordina con _eI_ SICAL y
establecidos y que los Regionales O quienes | . o mente agentes este | comercializador y/o | de prospeccién y alta de | con el comermalg§dor ylo
comercializadores ylo los (Ias)l sustituyan en _registrado como agenFe este | agentes ageqte la instalacion de la
agentes inicien su venta. sus funciones instalado. vendiendo. SC-39. terminal.
Que la Cédula de
Suspensioén /
Reactivacion sea
entregada al
Verifica en el Sistema Departamento de
Aplicativo que el Presupuesto de
comercializador y/o Cada vez que se . Que el | Servicios Personales | Sistema Aplicativo de .
agente reactivado Subgerentes reactiva un comercializador ylo | o el éarea que la | Comercializadores ylo :Iag:]?eal c;)germilalza:i;:ﬁ)é/ig
conforme al compromiso | Regionales comercializador y/o agente este reactivado | sustituya en sus | Agentes vgntas p a
reinicie ventas en un agente y operando. funciones o a la )

plazo de 3 (tres) dias
habiles.

Subgerencia Técnica
de Servicios o el area
que la sustituya en
sus funciones para su
reactivacion
correspondiente.

VIII. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

30

Se actualiz6 la norma de acuerdo con la operacién y estructura
organica autorizada de Loteria Nacional. Lo anterior, acorde a lo
previsto en el “ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA EL TRANSITORIO
SEXTO DEL ESTATUTO ORGANICO DE LOTERIA NACIONAL, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de enero de 2026".

Marzo 2026
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IX. GLOSARIO

Area:
La jerarquizacidn prevista en el articulo 12 del Estatuto Organico de Loteria Nacional.

Buré de Comercializadores y/o Agentes Deudores:

Documento en el cual Loteria Nacional registra aquellas personas fisicas o morales que han sido
comercializadores y/o agentes y que, por falta de pago, seriedad, inconsistencia u otros factores que
determine la Institucién, no son sujetos para solicitar nuevamente un punto de venta.

Comercializador y/o Agente:

Es la persona fisica 0 moral que tenga celebrado un Contrato de Comisiéon Mercantil con Loteria Nacional
con la finalidad de captar y enterar las ventas de las participaciones de los juegos, concursos, sorteos,
productos y servicios que ofrece Loteria Nacional en la forma y términos sefialados en el Decreto de
Creacion de Loteria Nacional, en el Estatuto Organico y las demas disposiciones aplicables.

Contrato de Comisién 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 Cddigo de
Comercio sobre la comisién 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 se
considere necesario implementar en respuesta a la demanda y acorde a sus objetivos contenidos en su
decreto de creacion.

DG:
Direccién General.

GVLE:
Gerencia de Ventas de Loteria Electrénica.

Estatus:
Situacion administrativa que se asigna al comercializador y/o agente y determinada por su operacion,
como es, con venta, sin venta, suspendida, en proceso de alta, entre otros.

STS:
Subgerencia Técnica de Servicios.

Prospeccion:
Eleccion de puntos de venta.

SICAL:

Servicio Integral para Captacidn de Apuestas en Linea que proporciona el servicio técnico, instalacién
retiro y/o cambio de equipos a todos los comercializadores y /o agentes.
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Prueba de Sefal:
Operacion técnica realizada por el Prestador del Servicio Integral para Captacion de Apuestas en Linea
para la verificacion de sefial en el punto solicitado.

SGVO:
Subdireccién General de Ventas y Operaciones.

Sistema Aplicativo de Comercializadores y/o Agentes:
Mdédulo perteneciente al Sistema de Servicio Integral para Captacion de Apuestas en Linea dedicado a la

Administracion de Agentes para la Actualizacién del Padrén de Comercializadores y/o Agentes.

Suspension:
Inhabilitacién de sefial de la terminal.

X. ANEXOS

Sefialar y anexar al procedimiento, los documentos y/o formatos que apoyan al procedimiento y que
intervienen en el desarrollo de las actividades documentadas.
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