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.  OBJETIVO

Establecer las actividades para controlar y supervisar la formacién, impresion, empaque y
distribucion de los materiales de difusion de los sorteos que celebra Loteria Nacional, formas
diversas y codificadas con el objeto de realizar oportuna y eficazmente su envio a los
organismos de venta foraneos y almacenes de la Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional.

Il.  ALCANCE

Inicia con la recepcion del archivo del disefio para la impresion del material de difusion, formas
codificadas y diversas, generado por la Gerencia de Imagen hasta su empaque de acuerdo a
la distribucion recibida de la Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional, concluyendo con la
entrega a la empresa recolectora o almacenes centrales, segin se determine.

. FUNDAMENTO JURIDICO

—  Ley General de Responsabilidades Administrativas.

—  Ley General de Archivos.

—  Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.

- 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 publico descentralizado Pronosticos Deportivos para la Asistencia Publica,
publicado el 24 de febrero de 1978.

- Estatuto Organico de Loteria Nacional, Articulo 37, Fraccion IX.

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

—  Acuerdo por el que se dan a conocer las Bases Generales de Sorteos de la Loteria-
Nacional para la Asistencia Publica. y

—  Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion =/
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de
emitir regulacion en las materias que se indican y su modificatorio.

-  Lineamientos para la integracion y actualizacion del marco normativo interno de la
Administracion Publica Federal.

- Codigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Pdblica Federal.

- Manuales Administrativos de Aplicacién General. "-.

(A

IV. POLITICAS

1. La Gerencia de Produccion y Devolucién vigilara el cumplimientofdé*%_s“m'esentgs

politicas.
// / —
oy | — 4 //
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La Gerencia de Arte y Disefio, validara que el disefio del material publicitario y de difusion
que se produzca en el taller de impresion de Loteria Nacional cumpla con la imagen
institucional autorizada.

La Gerencia de Produccion y Devolucion autorizaréd el inicio de produccion de los
materiales de difusion y promocion de los sorteos que celebra Loteria Nacional de
acuerdo con la cantidad determinadas por la Gerencia de Ventas Loteria Tradicional.

La Subgerencia de Impresion, registrara la solicitud de impresion de las formas diversas,
codificadas y material de difusion autorizado.

La Subgerencia de Impresion, verificara que toda forma solicitada cumpla con las
caracteristicas técnicas y de contenido sefaladas por la Gerencia de Arte y Disefio vy el
area usuaria de la forma.

Los servidores publicos adscritos a la Subgerencia de Impresion seran responsables de
observar los principios de legalidad, imparcialidad, no discriminacion y rendicion de
cuentas; asi como de evitar intervenir en cualquier acto de corrupcion y de posible /
conflicto de interés en el desempefio de su empleo cargo o comision

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

i
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V.

cantidad total a imprimir y distribucion, genera

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
. ;'Rgggggl%'ﬁ OF| 11 | Recibe solicitud de impresion de formas diversas, Pradicies s
DEVOLUGION codificadas o material de difusion, asi como la cantidad | ELECTRONICO
de formas a imprimir y la relacion con la distribucion. Ver |
. Plan de Calidad.
|
|
¢La solicitud es remitida a la Gerencia de Imagen?

1.2 | Si.- Continua en la operacion 3.1.

1.3 | No.- Continuia en la operacion 1.4.

1.4 | Verifica con la Gerencia de Imagen que, la forma diversa prisizls
solicitada por el area usuaria reuna las condiciones de | ELECTRONICO
diseno de imagen institucional autorizado.

2. GERENCIA DE | 2.1 i i ; i ; : CORREO

ety Recibe solicitud, si es el caso, integra los lineamientos | ¢ eerronco
autorizados a la forma y remite a la Gerencia de
Produccion y Devolucion para su impresion
determinando si la forma cumple o no con la imagen
institucional autorizada.

3. GERENCIA DE | 3.1 : i = ; CORREO

BHOBUGGION :?embe_'lnforch!o.n y tuma a la Subgerencia de | g ecrronico

DEVOLUGION mpresion para inicio de produccion.

32 | Remite correo electronico de la Gerencia de Ventas |  Soreee.
Loteria de Tradicional con la cantidad pieza a imprimir y Kortlylied o
en listado de distribucion.

| 33 | Elabora mensualmente vale de salida de almacén con | VALE DE SALIDA
la cantidad de materia prima necesaria para la
produccién de formas.

34 | Gestiona el traslado al taller de impresion de los | VALEDESALIDA
materiales solicitados y entregados por el almacén de
materia prima.

|
4, SUBGERENCIA | 4.1 i iceR ] CORREO
O MBREC BN Recibe correo con el disefio de la forma a producir y | . SORREO

LISTADO DE

/

prueba
de color instruye al Departamento de Produccion \mﬂ”c'o“/
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | REGISTRO |
preparar los insumos y programar el trabajo de |
impresion. f
5. DEPARTAMENTO | 5.1 | Recibe instrucciones, registra en control interno e | . SORREO
DE PRODUCCION . . ! o
instruye al personal asignado al taller de impresién la LSTADODE.
preparacion de la maquinaria y corte del sustrato | pruesaoe
determinado para la produccion de la forma. SOLR8
52 | Informa al personal del taller la cantidad de formas
impresas solicitadas, entrega prueba de color.

8. PERSONAL DEL | 6.1 | Recibe instrucciones, cantidad de formas a produccion, | ¢ SORREO
| ROLLER 2 distribucion y prueba de color, realiza la formacion de | LIsTADO DE
| IMPRESION suai yp ! DISTRIBUCION
5 la forma. PRUEBA DE

COLOR
6.2 | Genera placas para seleccion de color, corta el sustrato
al tamano y cantidad requerido e inicia proceso de ajuste
de maquina.
‘ 63 | Realiza pruebas de ajuste por cada entrada de maquina | 5RUEBADE
. hasta lograr el registro de impresion que mas se acerque COLOR
a la prueba de olor recibida.
64 | Somete a validacion del Departamento de Produccion | ARUEBADE
las pruebas de ajuste de color. COLOR
R eeNTO | 71| Recibe pruebas de ajuste de color y determina. Ver Plan | - Rt b
de Calidad. COLOR
¢Reune las condiciones de impresién solicitadas?
7.2 | No.- Regresa en la operacion 6.3.
1 H i i . PRUEBA DE
7.3 | 8i.- Continua en la siguiente operacion. e
| COLOR
.l 7.4 : H PRUEBA DE
i Autoriza la produccion de la forma. iBToPE
COLOR
- ?AT.EE&ONAL Dglé 8.1 | Inicia la produccion de la forma, verificando la cantidad
IMPRESION | solicitada hasta concluir el proceso de impresion. d

/’.'-’/z/a/_ /
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Fin del procedimiento.

| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
! 82 | Refina la forma al tamafio solicitado y empaca de
'. racuerdo con la cantidad sefalada en el correo
' electronico o listado de distribucion.
[
' 83 | Genera el listado de entrega y entrega a la Subgerencia | 51420 DE
' de Correspondencia los paquetes con la forma,
' identificados conforme lo sefala el listado de
‘ distribucion.
84 | Genera formato de entrega de la forma al almacén de la | FORMATO DE
Gerencia de Ventas Loteria Tradicional, o al area
solicitante y recaba firma de recepcion.
g’eﬁ?nf@é‘fgﬁm 31 | Recibe formato de entrega de impresion, verifica que lo | FORMATO DE
descrito corresponda a lo solicitado, firma y entrega al | MPRESION
personal del taller de impresion.
B‘:E-L T:EESSNSE 101 | Recibe formato y entrega el trabajo de impresion, | FORMATODE
IMPRESION recaba firma de recepcion del area solicitante y entrega |  MPRESION
al Departamento de Produccion.
11. 11.1 i i FORMATO DE
DEPARTAMENTO Recibe formato y archiva para su control. ErRrALLE
DE PRODUCCION MAFRESION
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS

' REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
00 Creacion del documento. Septiembre 2018
01 Se actualizd la norma de acuerdo con la operacion y estructura Marzo 2026

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 del 29 de julio de 2022 y sus reformas”.

IX. GLOSARIO

SUSTRATO:
Papel extendido utilizado en las artes graficas (Bond, Cartulinas, Couches).

MAQUINARA:
Prensas planas, Plotter, Guillotina Industrial. /
/ /

FORMA: =
Material impreso en distintos sustratos y maquinaria especializada y con un disefio

determinado.
,//
PRUEBA DE AJUSTE DE COLOR:

Impresion realizada en seleccion de color o a un color, distintos sustratos y maquinaria 7
especializada y con un disefio determinado. 1

REFINE: e
Corte del trabajo al tamario solicitado realizado con maquinaria especializada. Pl

X. ANEXOS

No Aplica %\
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