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.  OBJETIVO

Establecer las actividades que permitan dar certeza juridica al contenido de modelos y
proyectos de contratos, convenios, acuerdos, y demas instrumentos juridicos que se suscriben
por la Entidad, para el cumplimiento de su objeto y fin, asi como para el desarrollo de acciones
y programas institucionales.

Il. ALCANCE

Este procedimiento permitira a la Subdireccion General de Asuntos Juridicos, brindar atencién
a las unidades administrativas solicitantes con la finalidad de que los modelos y proyectos de
contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos, se encuentren con la debida
fundamentacion y dentro del marco juridico aplicable a la Entidad.

. FUNDAMENTO JURIDICO
Fundamento Juridico

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

— 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 Pronésticos Deportivos para la Asistencia Publica, publicado
el 24 de febrero de 1978. DOF.09-03-2020.

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

— 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 Administracién Publica Federal.

— Lineamientos para la Constitucién de Garantias para la Dotacion de Billetes de Loteria
Nacional (DOF. 05-06-2024)

— Ordenamientos juridicos federales y locales.

— Normativa aplicable a Loteria Nacional.

IV. POLITICAS

Solicitudes de aprobacién y/o validacién de modelos y/ proyectos de contratos,
convenios, acuerdos, y demas instrumentos juridicos.

1. La Subdireccion General de Asuntos Juridicos, atendera la solicitud de la Unidad
Administrativa de la Entidad segun corresponda, mediante el cual remita para aprobacion
y/o revision y/o validacion de los contratos, convenios, acuerdos, modelos de contrato, y
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en general cualquier otro instrumento legal que genere derechos u obligaciones para la
Entidad frente a terceros, debiendo proporcionar la informacion y documentacion legal
en original o en su caso copia simple cotejada, segun corresponda dependiendo del
objeto del instrumento juridico.

La Subdireccion General de Asuntos Juridicos intervendra en la revision de contratos
siempre que ello no contravenga disposiciones juridicas que asi lo dispongan.

2. Los documentos que cualquier Unidad Administrativa remita para la firma de la persona
titular de la Direccién General y que generen derechos u obligaciones para la Entidad
frente a terceros, deberan contener la rubrica y firma del titular de la Subdireccion
General competente, asi como la validacién desde el punto de vista juridico de la
Subdireccion General de Asuntos Juridicos o, en su caso, del servidor publico que haya
sido designado para tal efecto. En caso de ausencia, de este ultimo dicha validacion
podra ser emitida por la Direccion Consultivo o Contenciosa, conforme al ambito de
competencia que corresponda al asunto.

3. Larevisién y/o validacion que realice la Subdireccion General de Asuntos Juridicos, se
limitara a verificar que el instrumento o documento correspondiente se encuentre
apegado al marco juridico aplicable, sin emitir opinion ni validacion sobre el objeto o
contenido técnico del instrumento que correspondan a la Unidad Administrativa
solicitante, los cuales seran de su exclusiva responsabilidad, en funciéon del ambito de
su competencia.

4. Unicamente seran objeto de aprobacion y/o validacién, aquellos instrumentos juridicos,
cuyo objeto haya sido determinado en forma clara y precisa, por la Unidad Administrativa
competente, a fin de que la Subdireccion General de Asuntos Juridicos se encuentre en
posibilidad de salvaguardar los intereses de la Entidad.

5. Los proyectos de contratos, convenios, acuerdos, instrumentos juridicos o cualquier
documento que sea remitido para su revision y/o validacién no debera contener firmas
de las partes que intervienen. En caso contrario, no se procedera con su analisis juridico,
toda vez que la firma implica, en todo principio, el consentimiento de las partes.

6. Tratandose de contratos, convenios, acuerdos o cualquier instrumento juridico, que se
pretenda suscribir con personas morales y/o personas fisicas, debera acompafarse
copia de la documentacién previamente cotejada por la Unidad Administrativa solicitante
correspondiente a los siguientes documentos:

Para el caso de Personas Morales:
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a) Acta Constitutiva de la Sociedad y, en su caso, sus modificaciones relevantes (de
manera enunciativa, mas no limitativa, cambio de denominacion, transformacién de
la sociedad, modificacion al objeto social y/o estatutos sociales), asi como su
inscripcion ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio correspondiente.

b) Instrumento notarial en el cual consten las facultades del representante legal,
administrador unico o apoderado legal y su respectiva inscripcion ante el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio correspondiente;

c¢) Identificaciéon oficial vigente con fotografia del representante o apoderado legal.
(credencial para votar, pasaporte, cartilla del Servicio Militar Nacional);

d) Identificacién oficial vigente con fotografia del testigo en su caso (credencial para
votar, pasaporte, cartilla del Servicio Militar Nacional);

e) Comprobante del domicilio fiscal. En caso de que haya cambiado de domicilio
debera acreditarlo mediante el acuse correspondiente emitido por el Servicio de
Administracion Tributaria;

f) Comprobante del domicilio que se sefiale para oir y recibir notificaciones, con una
antigiiedad no mayor a tres meses (recibo de agua, luz, teléfono, o predial a nombre
de la sociedad). En caso de que el comprobante no se encuentre a nombre de la
misma, debera adjuntarse copia del contrato de arrendamiento;

g) Manifestacion bajo protesta de decir verdad que no desempefa empleo, cargo o
comisién en el servicio publico o bien, en caso de desempenarlo, que no se actualiza
un conflicto de interés con motivo de la formalizacion del acto juridico. Tratandose
de persona moral, dicha manifestacién debera presentarse respecto a los socios o
accionistas que ejerzan el control sobre la sociedad conforme a lo dispuesto en el
articulo 49, fraccion IX de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

h) Constancia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC);

i) Tratandose de arrendamiento de inmuebles, debera adjuntar el dictamen de
justipreciacion de renta emitido por el Instituto de Administracion y Avaluos de
Bienes Nacionales.

Para el caso de Personas Fisicas:

a) Identificacion oficial vigente con fotografia (credencial para votar, pasaporte, cartilla
militar);

b) Acta de nacimiento;

¢) Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) no mayor a tres meses;

d) Identificacion oficial vigente con fotografia del testigo (credencial para votar,
pasaporte, cartilla Servicio Militar Nacional);

e) Constancia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC);

f) Comprobante de domicilio fiscal. En caso de que haya existido un cambio de domicilio
debera acreditarlo con el acuse correspondiente emitido por el Servicio de
Administracion Tributaria);
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g) Comprobante del domicilio que se sefiale para oir y recibir notificaciones, con una
antigiedad no mayor a tres meses (recibo de agua, luz, teléfono, predial). En caso
de que el comprobante no se encuentre a nombre de la persona fisica, debera
adjuntarse copia del contrato de arrendamiento;

h) Manifestacion bajo protesta de decir verdad de que no desempefia empleo, cargo o
comision en el servicio publico o, en su caso que, a pesar de desempenfarlo, con la
formalizacién correspondiente no se actualiza un conflicto de interés.

i) Tratdndose de arrendamiento de inmuebles, debera adjuntar el dictamen de
justipreciacion de renta emitido por el Instituto de Administracion y Avaluos de Bienes
Nacionales.

Asimismo, se debera proporcionar cualquier otro documento que, en atencion a las
particulares del contrato, convenio, o acuerdo de que se trate resulte necesario, conforme
a la normatividad aplicable.

7. La Subdireccién de Asuntos Juridicos de conformidad con los Lineamientos para la
constitucion de garantias para la dotacion de billetes de Loteria Nacional vigentes llevara
a cabo la revisidn y validacion desde el punto de vista legal de los proyectos de
instrumentos notariales relacionados con la constitucion de garantias hipotecarias que
le sean enviados por la Subdirecciéon General de Administracién y Finanzas para tales
efectos.

Para la liberacién de las garantias hipotecarias, sera responsabilidad de la Subdireccion
General de Administracion y Finanzas informar en su caso, que no existe inconveniente
para su liberacion, remitiendo la documentacién fehaciente que acredite que el
organismo de venta no tiene adeudo con la Entidad.

Una vez que, la Subdireccion General de Asuntos Juridicos valide el proyecto de
liberacién, lo informara a la Subdireccion General de Administracion y Finanzas, para
que indique la hora y fecha en que tendra verificativo la firma de la escritura, y el area
juridica gestione la cita con el Notario Publico para su debida formalizacion.

8. La Subdireccién General de Asuntos Juridicos recibira la informacién que le remita la
Subdireccion General de Administracion y Finanzas relativa a la cancelacion de créditos
hipotecarios, en la que se informe que no existe adeudo por concepto de dicho crédito,
con la finalidad de validar desde el punto de vista legal el proyecto de liberaciéon y
posterior a ello, proceder a gestionar la cita con el Notario Publico para su debida
formalizacion.

9. Para la aprobacion y/o validacion de convenios modificatorios, la unidad
administrativa debera remitir los siguientes documentos:
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- Copia del contrato, convenio o instrumento juridico vigente debidamente
formalizado;

- En caso de existir varios convenios modificatorios previos, se debe presentar copia
de los mismos;

- Justificacion de la solicitud de modificacién al contrato, o convenio;

- Oficio dirigido a la contraparte, mediante el cual se le solicita su aceptacion respecto
al contenido del convenio modificatorio;

- Escrito u oficio segun corresponda de la conformidad expresa de la contraparte para
la celebracion del instrumento juridico.

10. Tratandose de modelos de contrato solicitados por las Unidades Administrativas, éstas
deberan remitir un proyecto de modelo de contrato con la informaciéon conducente para
su analisis y revision desde el punto de vista legal.

11. La Subdireccion General de Asuntos Juridicos, sera la instancia responsable de la
validacién desde el punto de vista juridico de los contratos, convenios, acuerdos o
instrumentos juridicos cuya formalizacion se realice dentro de los plazos establecidos en
la legislacion y normatividad vigente aplicable.

12. La Subdireccion General de Asuntos Juridicos, dara atencion a la solicitud de aprobacion
y/o validacion del contrato, convenio, acuerdo o instrumento juridico, en un plazo de diez
dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la recepcion, siempre y cuando la
informacion, documentacion y requisitos correspondientes se encuentren completos.

13. La ejecucion, cumplimiento, seguimiento y verificacién de los contratos, convenios,
acuerdos e instrumentos juridicos suscritos por la Entidad, sera responsabilidad
exclusiva de la Unidad Administrativa solicitante. En el caso de contratos de comision
mercantil u otro objeto, que lleve a cabo la Entidad para el cumplimiento de sus objetivos
sera responsabilidad de la unidad administrativa conforme a su competencia.

14. La Subdireccion General de Asuntos Juridicos, remitira a la Unidad Administrativa
solicitante, los contratos, convenios, acuerdos o instrumento juridico que corresponda
debidamente validados desde el punto de vista juridico. Sera responsabilidad de la
Unidad Administrativa solicitante recabar las firmas de las personas que intervienen en
el acto y devolver un ejemplar con firmas autdgrafas para resguardo y archivo a la
Subdireccion General de Asuntos Juridicos.

15. La Subdireccion General de Asuntos Juridicos validara los Modelos de Contratos de
Comision Mercantil que celebren las personas Fisicas, personas Morales para su
incorporacion como Comercializadores y/o Agentes Canales Alternos, Organismos de
Venta y/o Vendedores Ambulantes de Loteria Nacional.
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16.

Asimismo, validara los instrumentos juridicos necesarios para los prospectos que
pretendan incorporarse como Canal Alterno de Loteria Nacional: Ver procedimiento
SVO-PRO-14 “Alta de Comercializadores Alternos de Loteria Nacional”.

La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacion en la Normateca Interna
de Loteria Nacional.
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Elabora oficio una vez revisados los proyectos de
contratos, convenios, acuerdos o instrumentos juridicos
en el que la Subdireccion General de Asuntos Juridicos
aprueba y/o valida los mismos y lo envia a la Gerencia
de Analisis.

V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
PARA CONTRATOS, CONVENIOS, ACUERDOS, INSTRUMENTOS
JURIDICOS Y MODELOS DE CONTRATO
1. AREA | 1.1 | Solicita por oficio a la Subdireccion General de Asuntos oricio
SOLICITANTE/ £y . . . COM-01
UNIDAD Juridicos adjuntando la documentacion establecida | .
ADMINISTRATIVA para la aprobacion y/o validacion de contratos,
convenios, acuerdos, instrumentos juridicos y modelos
de contrato.
2. SUBDIRECTOR(A) | 21 | Recibe oficio y registra en el Sistema Automatizado de oricio
GENERAL =~ DE Control de Gestion (SACG), conf lo establecid o
ASUNTOS JURIDICO ontrol de Ges |on_( ), con orme a lo establecido
en el Manual del Sistema Automatizado de Control de
Gestion de la Entidad y turna a la Direccidon Consultiva.
3. DIRECTOR(A) | 3.1 | Recibe y turna a la Gerencia de Andlisis la OFiCIo
CONSULTIVA < Py . cowm-01
documentacion recibida para su atencion.
4. GERENTE DE| 41 | Recibe el oficio de solicitud y verifica que los oricio
ANALISIS . COM-01
documentos adjuntos se encuentren completos y
correctos. Ver Plan de Calidad.
¢La documentacion es correcta y esta completa?
4.2 - i ibi
No: _Devuelve la documentacion recibida. Regresaala | . . .
actividad 1.1.
43 | Si. - Instruye la aprobacion y/o validacion de los
contratos, convenios, acuerdos, instrumentos juridicos
y modelos de contrato de conformidad con lo solicitado
por oficio y documentacion adjunta, y turnara a la
Subgerencia de Convenios y Contratos.
5. SUBGERENTE DE | 5.1 | Recibe la solicitud y todos los documentos, revisa los oricio
CONVENIOS Y t d trat . d com-01
CONTRATOS proyectos de contratos, ~convenios, acuerdos,
instrumentos juridicos.
5.2 OFICIO

COM-01

DOCUMENTOS
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
%NAL?SEI;ENTE DE | 6.1 Recibe el oficio de respuesta por el que se aprueba y/o v
DIRECTOR(A) valida los modelos y/o proyectos de contratos,

CONSULTIVA convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos | pocumentos
para someter a firma del titular de la Subdireccion
General de Asuntos Juridicos, ya firmado lo devuelve a
la Subgerencia de Convenios y Contratos para el tramite
correspondiente.

z-oﬁssﬁlg"\éENTE Df( 7.1 | Recibe el oficio de respuesta y lo tramita ante la Unidad v

CONTRATOS Administrativa solicitante entregando el ejemplar del | =
Contrato, Convenio, Acuerdo, Instrumento Juridico y/o
Modelos de Contrato validado desde el punto de vista | g roménco
juridico, asi como el expediente. Tratandose de
modelos de contratos, adicionalmente se remitira el
archivo digital via correo electronico.

Fin.
PARA TRAMITE DE FORMALIZACION DE LIBERACION
DE GARANTIA HIPOTECARIA

8. SUBDIRECTOR(A) | 8.1 | Recibe la solicitud para la formalizacion de la oAy

GENERAL DE Iy B : :

ASUNTOS JURIDICOS cancelacion de garantia hipotecaria que remite la
Subdireccion General de Administracion y Finanzas, | pocumentacion
adjuntando todo el soporte documental de no adeudo y SOPORTE
la manifestacién de que no existe inconveniente para su
liberacion.

8.2 | Recibe y registra en el Sistema Automatizado de Control s
de Gestion (SACG), conforme a lo establecido en el )
Manual del Sistema Automatizado de Control de | " soromre
Gestién de la Entidad y turna a la Direccién Consultiva.

9. DIRECTOR(A) | 9.1 | Recibe la solicitud de formalizacion de cancelacion de soticitub

CONSULTIVA garantia hipotecaria, acompafiada de los oficios de no OFICIO
adeudo y la manifestacion de que no existe comot
inconveniente para su liberacion, asi como la demas Docggfgygm
documentacion necesaria y turna a la Gerencia de
Analisis.

10. GERENTE DE | 10.1 SOLICITUD

ANALISIS

Recibe, revisa y verifica la solicitud de formalizacion de
cancelaciéon de garantia hipotecaria, acompafnada de
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

11. SUBGERENTE DE

CONVENIOS Y
CONTRATOS

12. GERENTE DE
ANALISIS

13. DIRECTOR(A)
CONSULTIVA

14. GERENTE DE

ANALISIS

15. SUBGERENTE DE
CONVENIOS Y
CONTRATOS

10.2

121

13.1

14.1

15.1

15.2

los oficios de no adeudo y la manifestaciéon de que no
existe inconveniente para su liberacion, asi como la
demas documentacion necesaria y turna a la
Subgerencia de Convenios y Contratos. Ver plan de
calidad.

¢Cumple con los requisitos establecidos para
iniciar el tramite?

No.- Requiere al solicitante que complemente Ia
informacion. Regresa a la actividad 8.1.

Si.- Elabora el proyecto de oficio en el que se solicite al
Notario designado elabore el proyecto de escritura
publica de la cancelacion de la garantia hipotecaria
otorgada para garantizar la dotacion de billetes de
loteria de Organismos de Venta y/o Vendedores
Ambulantes de Loteria Nacional, y la remite a la
Gerencia de Analisis para su revision.

Recibe y revisa el oficio, posteriormente lo envia a la
Direccion Consultiva.

Recibe y recaba la firma de la Subdireccién General de
Asuntos Juridicos, entrega a la Gerencia de Analisis
para su gestion.

Recibe el oficio firmado y lo turna a la Subgerencia de
Convenios y Contratos.

Recibe oficio firmado y notifica al solicitante para que lo
presente ante la Notaria correspondiente para la
elaboracion del Proyecto de la cancelacién de la
garantia.

Recibe via electrénica el proyecto correspondiente a la
cancelacién de la garantia enviado por la Notaria, revisa
y envia correcciones o0 en su caso visto bueno,

OFICIO
COM-01

DOCUMENTACION
SOPORTE

OFICIO
COM-01

OFICIO
COM-01

OFICIO
COM-01

DOCUMENTACION
SOPORTE

OFICIO
COM-01

OFICIO
COM-01

CORREO
ELECTRONICO
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NOMBRE DE NORMA INTERNA:

APROBACION Y/O REVISION Y/O VALIDACION DE CONVENIOS Y/O

CONTRATOS Y/O INSTRUMENTOS JURIDICOS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

16. GERENTE DE
ANALISIS

17. SUBGERENTE DE
CONVENIOS Y
CONTRATOS

16.1

16.2

171

17.2

17.3

17.4

respectivamente. Informa a la Gerencia de Analisis para
su conocimiento.

Elabora el correo electronico en el que notifica a la
Gerencia de Crédito y Cobranza que el proyecto de
escritura cuenta con el visto bueno correspondiente y
solicita que indique lugar, fecha y hora en que debera
presentarse el Notario Publico designado para recabar
la firma de la Subdireccion General de Administracion y
Finanzas.

Recibe el correo electronico de la Gerencia de Crédito y
Cobranza en el que se informa el lugar, fecha y hora en
que la Subdireccion General de Administracion vy
Finanzas, formalizara el Instrumento correspondiente,
solicita a la Subgerencia de Convenios y Contratos para
que informe a la Notaria.

Informa al Notario Publico via correo electronico lugar,
fecha y hora de firma.

Recibe en la fecha, lugar, y hora acordados, al Titular de
la Notaria y coteja con el proyecto aprobado el original
de la Escritura.

Acude con el Notario Publico para recabar la firma de la
Subdireccion General de Administracion y Finanzas, en
el lugar fecha y hora programado.

Archiva en el expediente copia de la escritura publica
que fue formalizada para su debida constancia.
Fin.

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO

DOCUMENTOS
ATENCION CITA
PARA FIRMA

PARA TRAMITE DE CANCELACION DE CREDITO

HIPOTECARIO

18. SOLICITANTE

18.1

Solicita a la Subdireccion General de Asuntos Juridicos
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@ LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE ASUNTOS 13 21
JURIDICOS

CLAVE DE NORMA INTERNA: SAJ-PRO-08 | TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE

EMISION NOVIEMBRE 2025 | prvigi0N 00

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

APROBACION Y/O REVISION Y/O VALIDACION DE CONVENIOS Y/O

CONTRATOS Y/O INSTRUMENTOS JURIDICOS.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
la cancelacion del crédito hipotecario por la Entidad,
adjuntando la documentacion necesaria para el tramite
y acreditando su personalidad.

19. SUBDIRECTOR(A) | 19.1 | Recibe y registra conforme a lo establecido en el Manual e
GENERAL DE del Sistema Automatizado de Control de Gestidén de la -
ASUNTOS JURIDICOS . . O . SISTEMA
Entidad y turna a la Direccion Consultiva. INFORMATICO
20.  DIRECTOR(A) | 201 | Recibe y turna a la Gerencia de Andlisis la e
CONSULTIVA . - . -
documentacion recibida para su atencion.
21. GERENTE DE | 2111 | Recibe, revisa y verifica la solicitud de cancelacion de OFICIO
ANALISIS L . . - . COM-01
crédito hipotecario, acompafiada de la documentacion
necesaria, y la manifestacion de que no existe
inconveniente para la cancelacion y turna a la
Subgerencia de Convenios y Contratos. Ver plan de
calidad.
¢Cumple con los requisitos establecidos para
iniciar el tramite?
212 | No.- Requiere al solicitante que complemente la
informacion o se notifica la improcedencia del tramite.
Regresa a la actividad 18.1.
22. SUBGERENTE DE | 22.1 | Flabora oficios dirigidos a la Gerencia de Contabilidad, oo
CONVENIOS Y . la G 3 de Administracion de P | -
CONTRATOS asi como a la Gerencia de Administracion de Personal,
solicitando el saldo del extrabajador.
22.2 ; e OFICIO
Recibe oficios de respuesta. COM.01
¢Tiene saldo deudor el extrabajador?
22.3 | Si.- Regresa a la actividad 21.1.
22.4 OFICIO

No.- Elabora el proyecto de oficio en el que se solicita al
Notario designado, el proyecto de escritura publica de
cancelacion de crédito hipotecario y envia a la Gerencia
de Analisis para su revision.

COM-01
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LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE ASUNTOS 14 21
JURIDICOS

CLAVE DE NORMA INTERNA: SAJ-PRO-08 | TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE

EMISION NOVIEMBRE 2025 | prvigi0N 00

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

APROBACION Y/O REVISION Y/O VALIDACION DE CONVENIOS Y/O

CONTRATOS Y/O INSTRUMENTOS JURIDICOS.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

23. GERENTE DE
ANALISIS

231

24.  DIRECTOR(A) | 24.1

CONSULTIVA

25. GERENTE DE
ANALISIS

251

26. SUBGERENTE DE
CONVENIOS Y
CONTRATOS

26.1

26.2

27. GERENTE DE
ANALISIS

271

27.2

Recibe y revisa el oficio para ser enviado a la Direccion
Consultiva.

Recibe oficio y recaba la firma de la Subdireccién
General de Asuntos Juridicos y devuelve a la Gerencia
de Analisis para su tramite.

Recibe el oficio firmado y turna a la Subgerencia de
Convenios y Contratos.

Recibe el oficio firmado y notifica al solicitante para que
lo presente ante la Notaria correspondiente para la
elaboracién del Proyecto de Cancelacion de Crédito
Hipotecario.

Recibe via electrénica el proyecto correspondiente a la
Cancelacion de Crédito Hipotecario enviado por la
Notaria, revisa y envia correcciones o en su caso el visto
bueno, informa a la Gerencia de Analisis para su
conocimiento.

Elabora correo electronico en el que, por instrucciones
del titular de la Subdireccion General de Asuntos
Juridicos, se notifica a la Subdirecciéon General de
Administracion y Finanzas que el proyecto de escritura
cuenta con el visto bueno correspondiente y solicita que
indique lugar, fecha y hora en que debera presentarse
el Notario designado a fin de recabar su firma.

Recibe el correo electronico de la Subdireccion General
de Administracion y Finanzas en el que se informa el
lugar, fecha y hora en que se formalizara el Instrumento
correspondiente e informa a la Sugerencia de
Convenios y Contratos, para que notifique al Notario.

OFICIO
COM-01

OFICIO
COM-01

OFICIO
COM-01

CORREO
ELECTRONICO

DOCUMENTOS

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO
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LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE ASUNTOS 15 21
JURIDICOS

CLAVE DE NORMA INTERNA: SAJ-PRO-08 | TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE

EMISION NOVIEMBRE 2025 | prvigi0N 00

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

APROBACION Y/O REVISION Y/O VALIDACION DE CONVENIOS Y/O

CONTRATOS Y/O INSTRUMENTOS JURIDICOS.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
28. SUBGERENTE DE | 28.1 | |nforma al Notario Publico via correo electrénico lugar, |  SoR%=0
CONVENIOS Y :

CONTRATOS fecha y hora de firma.
282 | En el lugar, fecha y hora, recibe al Titular de la Notaria Lo o
y coteja con el proyecto aprobado el original de la
Escritura.
28.3 | Acude con el Notario Publico para recabar la firma de la | POCUMENTOS
Subdireccion de Administracion y Finanzas, en el lugar
fecha y hora programado.
28.4 | Archiva en el expediente copia de la escritura publica ARCHIVO
que fue formalizada para su debida constancia.
Fin.
VALIDACION DEL PROYECTO DE CONSTITUCION DE
GARANTIA HIPOTECARIA
é:NsElg?_'RECTORg“E) 291 | Solicita la revisién del proyecto de constitucion de s
ADMINISTRACION Y garantia hipotecaria presentado por un orlganlsmo de DOCUMENTACION
FINANZAS venta y/o vendedor ambulante de billetes para SOPORTE
garantizar su dotacion de billete.
30. SUBDIRECTOR(A) | 30.1 | Recibe y registra en el Sistema Automatizado de Control e
GENERAL DE . . -
ASUNTOS JURIDICOS de Gestion (SACG), conforme a lo establecido en el )
. . DOCUMENTACION
Manual del Sistema Automatizado de Control de SOPORTE
Gestidn de la Entidad y turna a la Direccién Consultiva
g:)-NSUL'g:sAECTOR(A) 31.1 | Recibe y registra conforme a lo establecido en el Manual e
del Sistema Automatizado de Control de Gestidén de la
. . T DOCUMENTACION
Entidad y turna a la Gerencia de Analisis. SOPORTE
32. GERENTE DE | 32.1 OFICIO

ANALISIS

Recibe, revisa y verifica la solicitud de revisién de
proyecto de constitucion de garantia hipotecaria,
acompanada de la demas documentacion necesaria.
Ver plan de calidad.

¢Cumple con los requisitos establecidos para
iniciar el tramite?

COM-01

DOCUMENTACION
SOPORTE

DN-07 versisn 09




LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBPIRECCI()N GENERAL DE ASUNTOS 16 21
JURIDICOS

CLAVE DE NORMA INTERNA: SAJ-PRO-08 TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE

EMISION NOVIEMBRE 2025 REVISION 00

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

APROBACION Y/O REVISION Y/O VALIDACION DE CONVENIOS Y/O

CONTRATOS Y/O INSTRUMENTOS JURIDICOS.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
322 | No.- Requiere que complemente la informacion.
Regresa a la actividad 29.1.
33. SUBGERENTE DE | 33.1 | §j.- Elabora el proyecto de oficio por el que la e
CONVENIOS Y Subdireccion General de Asuntos Juridicos valida la -
CONTRATOS ey Rt . !
constitucion de garantia hipotecaria, ya que reune los
requisitos minimos legales necesarios para su
constitucion o envia comentarios al proyecto de
constitucion de garantia hipotecaria y envia a la
Gerencia de Analisis.
34. GERENTE DE | 341 | Recibe y revisa el oficio de validaciéon o comentarios, e
ANALISIS . . . . -
envia a la Direccion Consultiva. .
DOCUMENTACION
SOPORTE
35. DIRECTOR(A) | 35.1 | Recibe y recaba la firma de la Subdireccién General de e
CONSULTIVA - . o -
Asuntos Juridicos, entrega a la Gerencia de Analisis
para su gestion.
36. GERENTE DE | 361 | Recibe el oficio firmado y turna a la Subgerencia de oAy
ANALISIS : -
Convenios y Contratos.
37. SUBGERENTE DE | 37.1 OFICIO

CONVENIOS Y
CONTRATOS

Recibe el oficio y entrega a la Subdireccion General de
Administracion y Finanzas y Archiva en el expediente.

Fin de procedimiento.

COM-01

ARCHIVO
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@ LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBPIRECCION GENERAL DE ASUNTOS 17 21
JURIDICOS

CLAVE DE NORMA INTERNA: SAJ-PRO-08 TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE

EMISION NOVIEMBRE 2025 REVISION 00

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

APROBACION Y/O REVISION Y/O VALIDACION DE CONVENIOS Y/O

CONTRATOS Y/O INSTRUMENTOS JURIDICOS.

VI. DIAGRAMA DE FLUJO
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
; SUBDIRECCION GENERAL DE ASUNTOS 18 21
LOTERIA JURIDICOS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAJ-PRO-08 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION NOVIEMBRE 2025 | prvicion 00
NOMBRE DE NORMA INTERNA: APROBACION Y/O REVISION Y/O VALIDACION DE CONVENIOS Y/O
CONTRATOS Y/O INSTRUMENTOS JURIDICOS.

VIl. PLAN DE CALIDAD

PLAN DE ACCION ANTE
REGISTRO SITUACIONES NO
CONFORMES

ACTIVIDADES RESPONSABLE DE LA | FRECUENCIA DE CARACTERISTICA A CRITERIO DE

VERIFICACION VERIFICACION VERIFICAR ACEPTACION

Que cumpla con
Cada vez que le P
los elementos

es turnada la|e Documentos que hayan sido Atencion de | Requiere al Area Solicitante/

Recibe el oficio de
solicitud y verifica que

g solicitud de j . revision de|Unidad Administrativa o al
1 los documentos | Gerente de Analisis. » adj_ur_1tos a la requeridos y que .
. elaboracion de| solicitud de Instrumento | interesado que complemente
adjuntos se encuentren iz se encuentren v .
Instrumento elaboracion. . Juridico. la documentacion faltante.
completos y correctos. P ajustados a
Juridico.
derecho.
Recibe, revisa y verifica
la solicitud de
formalizacién de
cancelacion de garantia
hipotecaria, Cada vez que se Que cumpla con
acompanada de los reciba una los elementos . ; .
e - ¢ Documentos h . Requiere al Area Solicitante/
oficios de no adeudo y solicitud para . que hayan sido | Solicitud ) . :
. L. g s adjuntos a la . Unidad Administrativa o al
2 la manifestacion de que | Gerente de Andlisis. formalizacién de . . requeridos y que | Documentos | .
. . i It solicitud de . interesado que complemente
no existe inconveniente cancelacion de . se encuentren | adjuntos. .
. <2 h . formalizacion. : la documentacion faltante
para su liberacioén, asi garantia ajustados a
como la demas hipotecaria. derecho.

documentacion
necesaria y turna a la
Subgerencia de
Convenios y Contratos.
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
; SUBDIRECCION GENERAL DE ASUNTOS 19 21
LOTERIA JURIDICOS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAJ-PRO-08 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION NOVIEMBRE 2025 | prvicion 00
NOMBRE DE NORMA INTERNA: APROBACION Y/O REVISION Y/O VALIDACION DE CONVENIOS Y/O
CONTRATOS Y/O INSTRUMENTOS JURIDICOS.

PLAN DE ACCION ANTE
SITUACIONES NO
CONFORMES

CARACTERISTICA A
VERIFICAR

RESPONSABLE DE LA | FRECUENCIA DE

VERIFICACION

CRITERIO DE

ACTIVIDADES ACEPTACION

REGISTRO

VERIFICACION

la solicitud de
cancelacion de crédito
hipotecario
o Que cumpla con
:gzz‘np;:?:;m a° N S:(\:(ijsavez queurs].: ¢ Documentos los ~ elementos Requiere al Area Solicitante/
. L . que hayan sido | Solicitud q . ;
necesaria, y la solicitud de adjuntos a la : Unidad Administrativa o al
g L. Gerente de Andlisis. - g, requeridos y que | Documentos | .

manifestacion de que no cancelacion solicitud de se  encuentren | adiuntos interesado que complemente
existe inconveniente crédito cancelacion. aiustados a ! ’ la documentacion faltante
para la cancelaciéon y hipotecario. )

i derecho.
turna a la Subgerencia
de Convenios y
Contratos.
Recibe, revisa y verifica
la solicitud de revisién Cada vez que se Que cumpla con
de . PT?Ve°t° d,e reglpa una los elementos . ; -
constitucion de garantia solicitud de | ¢ Documentos ) - Requiere al Area Solicitante/
hipotecaria - revision de| adjuntos a Ia que hgyan sido | Solicitud Unidad Administrativa o al

4 1 Gerente de Andlisis. L. requeridos y que | Documentos | .
acompaiada de la proyecto de| solicitud de se  encuentren | adiuntos interesado que complemente
demas documentacion constitucion  de| revision. aiustados a ! ’ la documentacion faltante
necesaria. garantia dJe recho
hipotecaria. ’
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
i SUBDIRECCION GENERAL DE ASUNTOS 20 21
LOTERIA JURIDICOS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAJ-PRO-08 TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION NOVIEMBRE 2025 REVISION 00
NOMBRE DE NORMA INTERNA: APROBACION Y/O REVISION Y/O VALIDACION DE CONVENIOS Y/O
CONTRATOS Y/O INSTRUMENTOS JURIDICOS.
VIll. CONTROL DE CAMBIOS
REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
00 Se crea procedimiento individualizado para la Validacién desde | Noviembre 2025

el punto de vista juridico de Convenios y Contratos y/o
Instrumentos juridicos, que anteriormente se encontraba
regulados en los Lineamientos Generales para la revision de
Contratos, Convenios, Consultas y demas Instrumentos Legales
que las Unidades Administrativas de la Entidad realizan al Area
Juridica LN-6321-LG-01 y por la Norma Interna SAJ-INT-02,
denominada Elaboracién y Validacion de Contratos, Convenios,
Acuerdos y (Modelos de Contratos); Validacién de fianzas y
polizas de Responsabilidad Civil, asi como por los
Procedimientos contenidos en el Manual de Procedimientos de
la Gerencia Consultiva denominados: Procedimiento para la
tramitacion y revision del proyecto de cancelacion de los créditos
hipotecarios otorgados por la Entidad LN-6321-MP-PO-08;
Procedimiento para la revision o elaboracion de Contratos y
Convenios Modificatorios que se celebran por esta Entidad LN-
6321-MP-P0O-09; Procedimiento para la revisién desde el punto
de vista legal del proyecto de escritura para la constitucién de
garantias hipotecarias otorgadas a favor de la Entidad LN-6321-
MP-PO-19, y Procedimiento para elaboracion de cartas
instruccion para la liberacidén de garantia hipotecarias otorgadas
a favor de Lotenal LN-6321-MP-PO-20. 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

ACUERDO:
Es la determinacién o decision pactada por la Entidad para el cumplimiento de sus objetivos.

CONVENIO:
Es el acuerdo de dos 0 mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir obligaciones.

CONTRATO:
Los convenios que producen o transfieren las obligaciones y derechos toman el nombre de

contratos.

DN-07 versisn 09




AREA EMISORA: HOJA No. DE

; SUBDIRECCION GENERAL DE ASUNTOS 21 21
LOTERIA JURIDICOS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAJ-PRO-08 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION NOVIEMBRE 2025 | pevic oc 00
NOMBRE DE NORMA INTERNA: APROBACION Y/O REVISION Y/O VALIDACION DE CONVENIOS Y/O

CONTRATOS Y/O INSTRUMENTOS JURIDICOS.

CONTRATO DE COMISION MERCANTIL:

Son los instrumentos juridicos que celebra la Entidad con las personas Fisicas o Morales,
Canales Alternos, Comercializadores, Organismos de Venta y Vendedores Ambulantes, para
pactar los términos y condiciones para comercializar los productos de la Entidad.

INSTRUMENTO JURIDICO:
Cualquier documento revestido de formalidades legales en el que Loteria Nacional adquiera
obligaciones contra terceros.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Cualquiera de las areas administrativas de Loteria Nacional.

X. ANEXOS

No aplica.
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