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. OBJETIVO

Realizar la entrega-recepcion de los organismos de venta, cuyas solicitudes para ocupar la
titularidad de un organismo de venta hayan sido analizadas y evaluadas previamente a su
designacion.

Il. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el oficio de la Gerencia de Crédito y Cobranza en el cual
informa que el titular designado al Organismo de Venta ha presentado la garantia solicitada o
bien ha realizado el depdsito para el respaldo de la entrega de dotacion de billete y concluye
con la clasificacion, orden y relaciona la documentacion enviada para su guarda y custodia
notificando por escrito a sus jefes superiores cuando existan sustracciones, siniestros o
cualquier situacion andmala que dentro del Archivo de la Gerencia de Ventas de Loteria
Tradicional.

Su observancia es obligatoria para las siguientes unidades administrativas:

e Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional

e Gerencia de Contabilidad

e Subgerencia de Coordinacién de Ventas Zona Metropolitana y su Departamento de
Almacén y Distribucion.

e Subgerencia de Coordinacion de Ventas Foraneas y su Departamento de Almacén y
Distribucion.

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

— Estatuto Organico de Loteria Nacional (DOF 18-01-2022) y sus reformas.

— Decreto por el que se modifica la denominaciéon 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, publicado el
24 de febrero de 1978. DOF. 09-03-2020.

— 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 informacién y
comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion Publica Federal.
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IV. POLITICAS

La Direccion de Ventas, a través de la Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional, realiza
la entrega-recepcion de titularidades al Organismo de Venta de que se trate.

2. Es responsabilidad de la Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional que la Entrega
Recepcion de un organismo de venta, se lleve a cabo en un plazo no mayor de 20 dias
naturales contados a partir de la fecha en la que la Gerencia de Crédito y Cobranza
notifica que el titular designado ha constituido las garantias o bien ha depositado el
importe a favor de Loteria Nacional, que respalda la dotacion de billete para iniciar
operaciones.

3. La Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional es la encargada por medio de la
Subgerencia de Coordinacion de Ventas Foraneas y el Departamento de Almacén y
Distribucién a Organismos de Venta Foraneos o de la Subgerencia de Coordinacion de
Ventas Zona Metropolitana y el Departamento de Almacén y Distribucién a Organismos
de Venta Locales de la integracion de los expedientes de los nuevos organismos de venta
foraneos y locales asi como su resguardo, mismos que deben contener copia del oficio de
asignacion, un tanto en original del Contrato de Comisién Mercantil y la documentacion
comercial conforme al formato “Control del Proceso de Designacién de Nuevos Titulares”
F.21-116.1.

4. Las Gerencias de Produccion y Devolucion, Crédito y Cobranza, Tesoreria, de Atencion a
Vendedores Ambulantes de Billetes, Contabilidad, Ventas de Loteria Tradicional, en el
ambito de sus competencias, entregaran la Normatividad vigente de cada proceso, a los
nuevos organismos de venta.

5. Lavigencia de esta norma interna es a partir de su publicacién en la Normateca Interna de
Loteria Nacional.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

1. GERENCIA DE
VENTAS DE
LOTERIA
TRADICIONAL

1.1

Recibe notificacion escrita de la Gerencia de Crédito y
Cobranza de que el titular designado ha presentado la
garantia solicitada o bien ha realizado el depdsito para
el respaldo de la entrega de dotacion de billete e inicio
de operaciones comerciales como organismo de venta.

OFICIO

1.2

Procede a dar de alta al Titular Designado en el
Catalogo de Organismos de Venta en la pantalla
LTO31 del Sistema de Loterias.

Pantalla LT031
del Sistema de
Loterias

1.3

En caso de ser necesario y por asi requerirlo el nuevo
Titular del Organismo de Venta, procedera a solicitar la
capacitacion del titular designado en las instalaciones
de la Entidad, visitando las areas con las que tiene
mayor comunicacion en su operacion como son:
Gerencia de Produccion y Devolucion, Crédito y
Cobranza, Tesoreria, de Atencion a Vendedores
Ambulantes de Billetes, Contabilidad, Ventas de
Loteria Tradicional, quienes en el ambito de sus
competencias entregaran la Normatividad vigente de
cada proceso.

CORREO
ELECTRONICO

1.4

Comunica via telefénica y/o correo electrénico al titular
designado la fecha de la Entrega-Recepcion misma
que se realiza juntamente con los representantes de la
Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional y la
Direccion Consultiva.

OFICIO Y/O
CORREO
ELECTRONICO

1.5

Instruye al Departamento de Almacén y Distribucidn
correspondiente, para que, en coordinacion con el
representante designado por la Direccion Consultiva,
se trasladen a la Gerencia de Ventas de Loteria
Tradicional, segun corresponda para efectuar Ila
Entrega-Recepcion, elaborando conjuntamente el acta
respectiva donde se asentaran entre otros datos: hora,
lugar, domicilio, integracion de la documentacion
requerida, etc.

OFICIO

1.6

Solicita a la Gerencia de Contabilidad los archivos
electronicos de los libros de “Cuenta Efectivo” y
“Cuenta Billetes” a nombre del Organismo de Venta
designado.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
2.GERENCIADE | 21 | Remite los archivos electronicos de los libros de
CONTABILIDAD “ e . "
uenta Efectivo” y “Cuenta Billetes” a nombre del
Organismo de Venta designado.
3. SEEEL“;:'DAEDE 31 | Recibe archivos de los libros “Cuenta Efectivo” y
LOTERIA Cuenta Billetes.
TRADICIONAL — — . .
3.2 | Verifica si existe titular del organismo de venta en la
plaza:
a) Si existe (continua en la siguiente operacién)
b) No existe (continua en la operacién num. 4.2)
4 DEPARTAMENT 41 | Notifica via correo electrénico al Titular del organismo | g SORREO .
O DE ALMACEN Y de venta mediante documento emitido por la Direccion
DISTRIBUCION A de Ventas, la conclusion de la relacidn comercial con
ORGQ/'E§¥£S DE Loteria Nacional y se sustituye por otro titular.
FORANEOS Y/O
LOCALES 42 | Procede a la elaboracion del Acta Administrativa ACTA
correspondiente describiendo las actividades
desarrolladas en la operacion y se realiza la entrega
de:
= Billete Fisico de los sorteos con los que inicia
operaciones.
= Archivos de los Libros “Cuenta Efectivo” y “Cuenta
Billete”.
= Contrato de Comisién Mercantil en original.
» Calendario de Sorteos correspondiente al
semestre en curso.
» Estatuto Organico de la Loteria Nacional.
Oficio de Territorialidad.

43 | Elabora y entrega los comunicados a las dependencias OFicios
oficiales locales con las que tendra injerencia el
organismo de venta foraneo: SAT, Telégrafos, IMSS,
SEPOMEX, sefalando nombre del Titular designado
y/o razén social, sorteo y fecha de celebracion del
sorteo con que inicia operaciones comerciales.

4.4

Da por concluidas los comisionados de la Gerencia de
Ventas Loteria Tradicional y de la Direccion Consultiva
las actividades inherentes a la Entrega-Recepcion del

DN-07 version 09




AREA EMISORA: HOJA No. DE
e SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 7 15
@ LOTERIA OPERAGIONES
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-61 | TIPO: PUBLICA
FECHA DE NIVEL DE
EMISION JUNIO 2018 REVISION 01
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA ENTREGA RECEPCION DE ORGANISMOS
DE VENTA
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

organismo de venta en la localidad que se trate.

5. GERENCIA DE 5.1
VENTAS DE

LOTERIA

TRADICIONAL

Elabora circular, a través de la cual se hace del
conocimiento el inicio de operaciones del organismo,
segun sea el caso, en la que sefala el nombre,
domicilio y teléfono del organismo de venta, asi como
el sorteo y fecha con el que inicia operaciones.

CIRCULAR

Fin del procedimiento
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

GEREMCIA DE VEMTAS LOTERIA TRADICIONAL

GEREMNCIA DE CONTABILIDAD

GERENCIA DE VENTAS LOTERIA
TRADICIONAL

C micio D)

k.
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las archivas electrdnizos de los libros
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designada.

2.1

Remitz los archivos electrdnicos de los
lizros de “Cuenta Efective” y "Cuenta

31

Recibs archivos de los libros "Cusnta
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VII. PLAN DE CALIDAD

ACTIVIDADES

RESPONSABLE DE

LA VERIFICACION

FRECUENCIA
DE
VERIFICACION

CARACTERISTICA A | CRITERIO DE

VERIFICAR

ACEPTACION

REGISTRO

PLAN DE ACCION ANTE
SITUACIONES NO
CONFORMES

Cumplimiento del Plazo
1 para Iniciar la Entrega-
Recepcion

Direccion de Ventas
através de la
Gerencia de Ventas
Loteria Tradicional

Por cada
titularidad de
Organismo de

Venta asignada

Tiempo transcurrido
desde la notificacion
de garantia hasta la
Entrega-Recepcion.

La Entrega-
Recepcion debe
llevarse a cabo
en un plazo no

mayor de 20
dias naturales.

Oficio de
notificacion de
garantia de la

Gerencia de

Crédito y Cobranza

y Acta
Administrativa de
Entrega-Recepcion

El Gerente de Ventas Lotera
Tradicional debe justificar el
retraso por escrito y
establecer un nuevo plazo
prioritario.

Registro del Nuevo

Alta del Titular

El titular debe
estar registrado

Revisar los datos capturados

Territorialidad.

Gerencia de Ventas | Por cada titular Designado en el correctamente | Pantalla LT031 del y corregir el registro en el
2 Titular en el Sistema de . . . Catalogo de en la pantalla Sistema de .
. Loteria Tradicional designado . ; sistema de manera
Loterias Organismos de LTO31 del Loterias . .
. inmediata.
Venta. Sistema de
Loterias.
El Acta debe
incluir, al
menos: hora,
lugar, domicilio,
y la entrega del
Billete Fisico, No firmar el Acta y solicitar al
Integracion del Acta Gerencia de Ventas Por cada Inclusion d_e'la Libros (_Duenta D_epgrtanj,ento de Almac_:en y
- . ; L documentacién y Efectivo y Distribucion correspondiente
3 Administrativa de Loteria Tradicional y Entrega- . . . Acta .
‘. ; ) . e datos obligatorios | Billete, Contrato que integre o recabe la
Entrega-Recepcion Direccion Consultiva Recepcién g .
en el Acta. original, documentacién o datos
Calendario de faltantes.
Sorteos,
Estatuto
Organico y
Oficio de
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
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 MODIFICA EL
01 TRANSITORIO SEXTO DEL ESTATUTO ORGANICO DE| Marzo 2026
LOTERIA NACIONAL, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion del 29 de julio de 2022 y sus reformas”.
IX. GLOSARIO
ACTA Documento donde se registran actos y hechos, asi como
conclusiones o acuerdos que se han adoptado, con la finalidad de
otorgarle una certificacion de lo ocurrido y validarlo para los fines a
que haya lugar dentro de la Loteria Nacional.
ASIGNACION DE | Cantidad de billetes que se otorgan por sorteo a los Organismos de
BILLETES Venta, conforme a su capacidad crediticia y de comercializacion.
APOYO Cuando un Organismo de Venta ha dejado de operar por cualquier
PROVISIONAL circunstancia y otro Organismo garantiza su dotaciéon con la
finalidad de que no se detenga su operacion y se siga
comercializando el billete de Loteria en esa Plaza.
BILLETE DE | Billete compuesto por 20 fracciones vigésimos o “cachitos”, puede
LOTERIA ser impreso o virtual y corresponde a un sorteo clasico o

instantaneo de la Loteria Nacional que representa un documento al
portador que, sirve Unicamente para identificar a su tenedor como
participante en el sorteo sefalado en el mismo, el cual contiene
imagenes graficas, signos y elementos de seguridad. Puede ser
fisico o electrénico, para este ultimo su tenedor siempre debera
obtener un Comprobante de Participacién impreso.

COMERCIALIZACION

Venta vy distribucién (desplazamiento) de los

Institucionales.

productos

CONTRATO El Contrato de Comisién Mercantil suscrito entre la Loteria Nacional
y la persona fisica o0 moral designada como Titular de un Organismo
de Venta.

ENTREGA- Proceso mediante el cual se entrega algun Organismo de Venta

RECEPCION Foraneo a la persona fisica o moral designada mediante el Oficio de
Asignacion. Elaborandose para tal efecto, el Acta Administrativa
correspondiente.

GARANTIA Accién y efecto de afianzar lo estipulado. Accién de asegurar
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durante un tiempo, el buen funcionamiento de algo que se vende.

LOTERIA, ENTIDAD,

Se trata del organismo publico descentralizado denominado Loteria

DEPENDENCIA, Nacional.

INSTITUCION (o]

LOTERIA NACIONAL

ORGANISMO DE | Persona fisica o moral con la que la Loteria Nacional suscribe un
VENTA Contrato de Comisién Mercantil para llevar a cabo la distribucién y

comercializacion de billetes de Loteria a través de sus puntos de
venta (Expendios y Vendedores Ambulantes de Billetes), dentro de
la territorialidad asignada que puede estar comprendida dentro de
un estado o mas.

TERRITORIALIDAD

Area geogréfica integrada por municipios y/o localidades asignadas
a un Organismo de Venta Foraneo para llevar a cabo la distribuciéon
y comercializacion de billetes de loteria.

TITULAR Persona fisica o moral suscriptor de derechos y obligaciones que
derivan de un Contrato de Comision Mercantil celebrado entre la
Loteria Nacional y quien se le asigna la titularidad de un Organismo
de Venta.

VENTAS Es el importe total de los billetes enajenados a tercero.
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X. ANEXOS
F.21.116.1. Control del Proceso de Designacién de Nuevos Comisionistas de
Organismos de Venta Locales y Foraneos

- I E T I— L
# lﬁ?_‘f:_lqug Hmfgulﬁl. 3 ¥

GERENCIA DE VENTAS LO TERIA TRADICIONAL
CONTROL DEL PROCESOQ DE DESIGNACTION DE NUEVOS COMISIONISTAS DE ORGANISMOS DE VENTA LOCALES ¥

FORANEODS
F271.116.1.

IVNambre del Aspirante pro Titular
|E it idorcd M rrreipio:
[IWNoL de O rganismor [Wo. Exp.: |

DOCUMEN TACIO W GENERAL OBSERVACTONES
Fecha de la recepoitn de la solidted debidamente reguisitada

CLUAPLIMIENTO
REQUISITOS ( PERSONAS FISTCAS O MO RALES)
5r No

Copia de identificacién ofical.

Original o copia certificada Acta de Macirmiento.

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacidn (CURPY

Original o copia certificada de Acta de Matrimonio en su caso

Copia del Registro Federal de Contribuyentes de la persona fisica wo de la

persona moral ¥ su representante legal {RFC)

Copia del comprobante de domicilio de la persona fisica ywo de la persona

rmoral y su representante legal. (Mo mayor a 3 meses).

Do Fotografias tarmaiio Infantil.

Copias de los estados de coenta bancarios yde inversiones del ol mo
trimestre. *

Reporte Especial de Crddi o

Tres cartas de referendas comerdales %

Constancia de Mo Inhabilitacién para desempenar unemplec, cargo o

cormisidn en el sector pdblico de la persona fisica yio representante legal

Carta de autorizacidn para realizar investigacion crediticia

Carta bajo protesta de decir verdad guee coenta con capadcdad para -
otorgar los instrumentos de garantia a favor de la institocddn, bajo las

condidones, montos v reglas gue establezea la H. Junta Directiva.

Presentar para revision, copia simple de la escritora del bien goee en s

caso e presentaria paragarantizar la dotacidn de la nueva comisicn

Carta bajo protesta de decir verdad w'o demostrar solvenda eoondmica
suficients; mediante suws antecedentes comer dales durante los dltimos

tres anos.

Carta bajo protesta de decir verdad de no tener antecedentes de falta de
probidad, adeuwdos o conflictos de orden social, penal o mercantil con

Loteria Macional.

Carta bajo protesta de decir verdad de e comerdalizar prodoctos por i
o por interpdsita persona, o tener cealguier tipoe de participaddn en
empresas gue compitan directa o indirectamente con el prodocto,
sisterna u objetivos de la Institecidn.

Carta bajo protesta de dedcr wverdad de no tener parentesoo  de

consanguinidad, afinidad o civil con ningdn funcicnario o empleadoe active

de la Institecicn.
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Carta bajo protesta de decir verdad gue coenta con la escritura pablica
gue acredita la propiedad, contrate de arr endarmiento o docurmie nio gue
acredite la posesidn legal del lecal para ubicar el Organismo de Venta,
Carta bajo protesta de decdr verdad gue cuoenta con Instalacién y con
superfide suficiente para cubrir las necesidades de atenddn vy servicio al
territeric correspondiente (de por o mencs 20 m2) case contrano,
presentar aclaracion para el tamainio del espacio para atencion
Carta bajo protesta de decir verdad manifestandoc gue coenta con
condidones mecesarias para la comnservacion vy protecdon de  los
productos v valores, asi como los catalogos, archives, papeleria y material
promocicnal v publicitado.
Carta bajo protesta de decir verdad wio demostrar gue cuoenta con
oficinas eguipadas con una linea telefénica, contar al mencs oon un
equipo de edmputo persoenal con sisterma eperative actualizade, v contar
al menos con algdn eguipoe de impresidn, conexidn a internet para cubrir
las necesidades de atencidn v servicio al territoric correspondiente, asi
cormie tener una ubicacitn iddnea, de amplio transito de persenas y de
Carta bajo protesta de decir verdad gue cuenta con persoenal suficiente
para atendén de billetercs, para atencén al pablico de la agenda y para
dievel ucion v control de relacidon con la Loteria Nacional para complir con
las operadones comerdales y administr ativas manifestadas en el contrato
die cormision rmercantil correspondiente, de acoerdo a la dotacidon de
bilkete asignada, segun sea la plaza o territorio, caso contrario, aclarar las
corrddiciones bajo las cuales operard.
Plan de Megooos
Carta bajo protesta de decir verdad de noe tener nombe amients o empleos
alguno en el servicio pdblico lecal o federal.
Carta bajo protesta de decir verdad acerca de gue las fotografias
presentadas son del lugar donde se pretende ubicar el Organismo de
Croguis de localizacitn del lecal donde se pretende ubicar el Organismo
de Vienta.
Fotografias del local {interior y exterior)
TRATANDOSE DE PERSONAS MORALES
Original o copia certificada del Acta Constitutiva de la empresa
Original o copia certificada del poder del representante legal
Ensu caso original o copiacertificada del Acta de Matrimonio del
representante legal
Copia de la declaracién anual del L5S.R
Original o copia certificada del Acta de Macimiento del representante
legal
Copia del comprobante de domicilio del representante legal
Copia de la identificaddn oficial del representante legal
DOCUMENTACION DE ASIGNATON DE LA TITULARIDAD NoJSFECHA
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Oficic de Asignacion

Contrato de Comision Mercantl

Aprobacidén de Garantias

Alta en el Sisterma de Loterias

Acta de Entrega-Recepcitn {comunicados ofidales)

Circular & Inicio de Oporaciones

En 2w caso, notificacidn de conclusidon de la relacidn comerdal conel

titular saliente

La Gerercia de Ventas Foraneas de acuerdo alo estipulado en la Ley General de Protecddn de Dates Personales en
Posesion de Sujetes Obligados dard certeza tanto a guienes presenten solidtedes para ser comBiaNIstas como a los
gque se conviertan en uno de ellos de gue sus datos seran almacenades en plataformas v sistermas segures. En ese
sentido sus datos personales no seran transferidos, difundidos, ni distribuides salve en lo sefialade en el articdo 22

de la citada Lev o en el caso de gue exista consentimiento expreso de su parte.
* En coso de no contar con este documento por trotorse de uno empreso de reciente creacidn o persona fisica gue

inicia actividodes comerciales Deberd entregarfo en un términe no mayor a 100 dias naturales
** i coso de no contarcon estos documentos por trotarse de una empreso de reciente creacion o persono fisica gue

inicio octividodes comercioles Deberd entregarfos en un término no mayora 30 dios noturoles
4 Una ver realizoda ko Entrego - Recepcidn, el comisionista deberd presentar la Escritura Publico que acredite b

propiedod, controto de orrendomiento o documento gue ooedie ko posesidn legaol del locol poro wbicor ef
Organismo de Vento

Verificd e integré Revisd

Departamento de Almacdny Distribucion a Organismos de venta Subgerente de Coordinacidn de Ventas
Fordneos o Locales Fordneas o Zona Metropolitana
Superviso y aprobo Avtori 2

Gerente de Ventas Loteria Tradicional Director de Ventas
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