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NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA ENTREGA RECEPCION DE ORGANISMOS

DE VENTA

I. 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 depésito para el respaldo de la entrega de dotacion de billete y concluye
con la clasificacién, orden y relaciona la documentacién enviada para su guarda y custodia
notificando por escrito a sus jefes superiores cuando existan sustracciones, siniestros o
cualquier situacién anémala que dentro del Archivo de la Gerencia de Ventas de Loteria
Tradicional.

Su observancia es obligatoria para las siguientes unidades administrativas:

» Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional.

e Gerencia de Contabilidad.

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

» Subgerencia de Coordinacién de Ventas Foraneas y su Departamento de Almacén y
Distribucién.

lll. FUNDAMENTO JURIDICO

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.

— Cddigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Plblica Federal.

— Estatuto Organico de Loteria Nacional.

— 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, 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 informacion y
comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion Pablica Federal
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DE VENTA

IV. POLITICAS

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

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 dotacién de billete para iniciar
operaciones.

La Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional es la encargada por medio de la
Subgerencia de Coordinacién de Ventas Foraneas y el Departamento de Almacén y
Distribucién a Organismos de Venta Foraneos o de la Subgerencia de Coordinacién 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 documentacién
comercial conforme al formato “Control del Proceso de Designacién de Nuevos Titulares”
F.21-116.1.

Las Gerencias de Produccion y Devolucién, 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.

La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacion en la Normateca Interna de
Loteria Nacional.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE g ___ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
;—EthigENC'A gE 11 | Recibe notificacion escrita de la Gerencia de Crédito y UEiel)
LOTERIA Cobranza de que el titular designado ha presentado la

TRADICIONAL garantia solicitada o bien ha realizado el depésito para

el respaldo de la entrega de dotacién de billete e inicio
de operaciones comerciales como organismo de venta.

: H PANTALLA LT031
1.2 Prcn.::ede a dar de alta al Titular Designado en el | PANTALLALTOS!
Catalogo de Organismos de Venta en la pantalla LOTERIAS |

LT031 del Sistema de Loterias.

En caso de ser necesario y por asi requerirlo el nuevo CORREO
Titular del Organismo de Venta, procedera a solicitar la | E-SSTRONICO
capacitacién del titular designado en las instalaciones
de la Entidad, visitando las areas con las que tiene
mayor comunicacién en su operacién como son:
Gerencia de Produccién y Devolucién, Crédito y
Cobranza, Tesoreria, de Atencién a Vendedores
Ambulantes de Billetes, Contabilidad, Ventas de
Loteria Tradicional, quienes en el ambito de sus
competencias entregaran la Normatividad vigente de
cada proceso.

1.3

14 | Comunica via telefénica y/o correo electrénico al titular SEiGiBvio
designado la fecha de la Entrega-Recepcion misma L SORRED
que se realiza juntamente con los representantes de la

Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional y la
Direcciéon Consultiva.

15 | Instruye al Departamento de Almacén y Distribucién
correspondiente, para que, en coordinaciéon con el
representante designado por la Direccion Consultiva,
se trasladen a la Gerencia de Ventas de Loteria
Tradicional, segin corresponda para efectuar la
Entrega-Recepcion, elaborando conjuntamente el acta
respectiva donde se asentaran entre otros datos: hora,
lugar, domicilio, integracion de la documentacion
requerida, etc. '
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16 | Solicita a la Gerencia de Contabilidad los archivos REEI0
electronicos de los libros de “Cuenta Efectivo” y
“Cuenta Billetes” a nombre del Organismo de Venta
designado.
é-ogffglffgﬁnﬂ’ﬁ 21 | Remite los archivos electronicos de los libros de
“Cuenta Efectivo” y “Cuenta Billetes” a nombre del
Organismo de Venta designado.
\3,-Eh?1_iRSENC'A 35 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 (continta en la siguiente actividad)
b) No existe (continta en la actividad 4.2)
T — 41 | Notifica via correo electrénico al Titular del organismo |  SORREO
O DE ALMACEN Y de venta mediante dogymento emitidg por la Dirleccién
DISTRIBUCION A de Ventas, la conclusién de la relacién comercial con
323::'3”'03 DE Loteria Nacional y se sustituye por otro titular.
FORANEOS  YIO
LOCALES 4.2 ACTA

Procede a la elaboracién del Acta Administrativa

correspondiente describiendo las actividades

desarrolladas en la operacién 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 Comision Mercantil en original.

= Calendario de Sorteos correspondiente al
semestre en curso.

=  Estatuto Organico de Loteria Nacional.

= Oficio de Territorialidad.
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43 | Elabora y entrega los comunicados a las dependencias MBI
oficiales locales con las que tendra injerencia el
organismo de venta foraneo: SAT, Telégrafos, IMSS,
SEPOMEX, sefialando nombre del Titular designado
y/lo razén social, sorteo y fecha de celebracién del
sorteo con que inicia operaciones comerciales.

44 | Da por concluidas los comisionados de la Gerencia de
Ventas Loteria Tradicional y de la Direccién Consultiva
las actividades inherentes a la Entrega-Recepcion del
organismo de venta en la localidad que se trate.

> GERENCIA DE | 51 | Elabora circular, a través de la cual se hace del| CRCULAR
Eg#gﬁﬁ bE conocimiento el inicio de operaciones del organismo,
TRADICIONAL 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.

Fin del procedimiento
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Viil. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION | DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
00 Creacion del documento. Junio 2018
01 Se actualizé la norma de acuerdo con la operacién 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 el 02 de enero de 2026".

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 certificacién de lo ocurrido y validarlo para los
fines a que haya lugar dentro de Loteria Nacional.

ASIGNACION DE BILLETES:
Cantidad de billetes que se otorgan por sorteo a los Organismos de Venta, conforme a su
capacidad crediticia y de comercializacion.

APOYO PROVISIONAL:

Cuando un Organismo de Venta ha dejado de operar por cualquier circunstancia y otro
Organismo garantiza su dotacién con la finalidad de que no se detenga su operacion y se
siga comercializando el billete de Loteria en esa Plaza.

BILLETE DE LOTERIA:

Billete compuesto por 20 fracciones vigésimos o “cachitos”, puede ser impreso o virtual y
corresponde a un sorteo clasico o instantaneo de Loteria Nacional que representa un
documento al portador que, sirve Gnicamente 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 electronico, para este Gltimo su tenedor siempre debera
obtener un Comprobante de Participacion impreso.

COMERCIALIZACION:
Venta y distribucion (desplazamiento) de los productos Institucionales.
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CONTRATO:
El Contrato de Comision Mercantil suscrito entre Loteria Nacional y la persona fisica o moral
designada como Titular de un Organismo de Venta.

ENTREGA-RECEPCION:
Proceso mediante el cual se entrega algtin Organismo de Venta Foraneo a la persona fisica

0 moral designada mediante el Oficio de Asignacién. Elaborandose para tal efecto, el Acta
Administrativa correspondiente.

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

LOTERIA, ENTIDAD, DEPENDENCIA, INSTITUCION O LOTERIA NACIONAL:
Se trata del organismo publico descentralizado denominado Loteria Nacional.

ORGANISMO DE VENTA:

Persona fisica o moral con la que Loteria Nacional suscribe un 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 Ia
territorialidad asignada que puede estar comprendida dentro de un estado o mas.

TERRITORIALIDAD:
Area geografica integrada por municipios y/o localidades asignadas a un Organismo de
Venta Foraneo para llevar a cabo la distribucién y comercializacién de billetes de loteria.

TITULAR:

Persona fisica o moral suscriptor de derechos y obligaciones que derivan de un Contrato de
Comisién Mercantil celebrado entre 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 Designacion de Nuevos Comisionistas de
Organismos de Venta Locales y Foraneos

& Hacienda | NACIONAL .

GERENCIA DE VENTAS LO TERIA TRADICIONAL
CONTROL DEL PROCESO DE DESIGNACION DE NUEVDS COMISIONISTAS DE ORGANIS MOS DE VENTA LOCALES ¥

FORANEOS
F.21.116.1.

“Eamm del Aspirante y/o Titular:
"Eu Rl IMunicipio:
|Wo. de Orgonisma: INa. Exp.: |

DOCUMENTACION GENERAL OBSERVACIONES

Fecha de la recepcion de la solidtud debidamente requisitada
CUMPLIMIENTO
REQUISITOS (PERSONAS FISICAS © MORALES) = 0

Copia de identificacion ofidal.

Original o copia certificada Acta de Nacirmiernto.

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion {CURP)

Original o copia certificada de Acta de Matrimonio en su caso

Copia del Registro Federal de Contribuyentes de la persona fisica y/ode la
persona moral y su represerntante legal (RFC)

Copia del aomprobante de domicilio de la persona fisica y/o de la persona
moral y su representante legal. (No mayor a 3 meses).

Dos fotografias tamafio Infantil,

Copias de los estados de cuenta bancarios y de inversiones del gltime
trimestre., *

Reporte ESpecial de Crédito

Tres cartas de referendas comeardales **

Constancia de No Inhabilitacién para desernpefiar un empleo, cargo o
comision en el sector publico de la persona fisica yio representante legal
Carta de autorizacion para realizar investigacién creditida

Carta bajo protesta de decir verdad que cuenta con capaddad para -
otorgar los instrumentos de garantia a favor de la institudon, bajo las
condidones, montos y reglas que estableza la H. Junta Directiva.
Presentar para revision, copla simple de la escritura del bien que en su
IS0 s presentaria para garantizar la dotacidon de la nueva comision

Carta bajo protesta de decir verdad y/o demostrar solvenda econdmica
suficiente; mediante sus antecedentes comerdales durante los Gltimos
res afos,

Carta bajo protesta de decir verdad de no tener antecederntes de falta de
probidad. adeudos o conflictos de orden social, penal o mercantil con
Loteria Nacional .,

Carta bajo protesta de decir verdad de no comerdalizar productos por si
o por interpdsita persona, o tener csalquier tipo de participadén en
empresas que compitan directa o indirectamente con el producto,
sistema u objetivos de la Institucidn,

Carta baje protesta de dedr verdad de no tener parentesco de
consanguinidad, afinidad o civil con ningin funcionario o empleado activo
de la Institscidn.,
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& Hacienda | @ 2m=2ia,

GERENCIA DE VENTAS LOTERIA TRADICIONAL

CONTROL DEL PROCESO DE DESIGNACION DE NUEVOS COMISIONISTAS DE ORGANIS MOS DE VENTA LOCALES Y

FORANEOS

F.21.716.1.

Carta bajo protesta de decir verdad que cuenta con la escritura publica
que acredita la propiedad. contrato de arrendamiento o documento que
acredite |la posesién legal del local para ubicar el Organismo de Venta.

Carta bajo protesta de dedr verdad que cuenta con Instalacién y con
superfide suficiente para cubrir las necesidades de atendén y servicio al
territorio correspondiente (de por lo menos 20 m2) caso contrario,
presentar aclaracién para el tamaiio del espacio para atencion

Carta bajo protesta de decir verdad manifestando que cuenta con
condidones necesarias para la comservacitn y protecdén de  los
productos y valores, asi como los catdlogos, archivos, papeleria y material
promocional v publicitardo.

Carta bajo protesta de decir verdad yfo demostrar que cuenta con
oficinas equipadas con una linea telefénica, contar al menos con un
equipo de computo personal con sistema operative actualizado, y contar
al menos con algin equipo de impresién, conexion a internet para cubrir
las necesidades de atencion y servicio al territorio correspondiente, asi
como tener una ubicacion idénea, de amplio transito de personas y de

Carta bajo protesta de decir verdad que cuenta con personal suficiente
para atendon de billeteros, para atendén al pablico de la agenday para
devolucion y control de relacion con la Loteria Nacional para cumplir con
las operadones comerdales y administr ativas manifestadas en el contrato
de comision mercantil correspondiente, de acuerde a la dotacion de
billete asignada, segin sea la plaza o territorio, caso contrario. aclarar las
condidones bajo las asales operard.

Plan de Negodos
Carta bajo protesta de decir verdad de no tener nombr amiento o empleo
alguno en el servicio pablico local o federal.

Carta bajo protesta de decir verdad acerca de que las fotografias
presentadas son del lugar donde se pretende ubicar el Organismo de

LY ey

Croquis de localizacién del local donde se pretende ubicar el Organismo
oo Venta.

Fotografias del loaal (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

En su caso original o copiacertificada del Actade Matrimonio del
representante legal

Copia de la declaraciéon anual del 1LS.R

Original o copia certificada del Acta de Nacimiento del representante
legal

Copia del comprobante de domicilio del representante legal

Copia de la identificacién oficial del representante legal

DOCUMENTACION DE ASTIGNACION DE LA TITULARIDAD

No/FECHA
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% Hacienda I @mznu :

s Betrwiesia de Hetimeda y Cridite Pabiios HABlONAI.

GERENCIA DE VENTAS LOTERIA TRADICIONAL
CONTROL DEL PROCESO DE DESIGNACION DE NUEVOS COMISIONISTAS DE ORGANIS MOS DE VENTA LOCALES ¥
FORANEOS
F.21.116.1.

Oficio de Asignacion
Contrato de Comisibén Mercantil

Aprobacion de Garantias

Alta en el Sistema de Loterias

Acta de Entrega-Recepcién (comunicados ofidales)
Circular de Inicio de Operaciones

En su caso, notificacion de conclusion de la relacion comerdal con el
titular saliente

La Gerercia de Ventas Foraneas de acuerdo alo estipulado en la Ley General de Protecdon de Datos Personales en
Pesesion de Sujetos Obligades dard certeza tanto a guienes presenten solidludes para ser comisionistas como a los
que se conviertan en uno de ellos de gue sus datos serdn almacenados en plataformas y sistemas seguros. En ese
sentide sus datos personales no serdn transferidos, difundidos, ni distribuides salvo en lo senalade en el articdo 22

de la citada Lev o en el caso de que exista consentimiento expreso de su parte.
* En caso de no contor con este documento por tratarse de una empresa de reciente creacién o persona fisica que

inicia actividodes comerciales. Deberd entregario en un término no mayor a 100 dios naturales.

“* [ caso de no contar con estes documentas por tratarse de una empresa de reciente creacidn o persona fisica que
inicio actividodes comerciales. Deberé entregarlos en un término no mayor a 30 dias naturales.

“¥* Una vez realizada lo Entrega - Recepcién, el comisionista deberé presentar la Escrituro Publica que acredite lo
propiedod, contrato de arrendamiento o documento que acredite lo posesién legal del local para ubicar el
Organismo de Venta

Verificd e integré Reviso
Departamento de Almacény Distribucion a Organismos de Venta Subgerente de Coordinacion de Ventas
Foraneos o Locales Fordneas o Zona Metropolitana
Superviséd y aprobd Autorizo
Gerente de Ventas Loteria Tradicional Director de Ventas
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