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. OBJETIVO

Establecer las actividades para fortalecer la imagen institucional, mediante la aplicacion de
estrategias de comunicacion para eficientar la difusion de la informacién de Loteria Nacional
(Loteria) (Antes Prondsticos para la Asistencia Publica) al publico en general y al personal
de Loteria, a través de los diferentes medios de comunicacion electrénicos y de prensa
escrita con que cuenta la Gerencia de Relaciones Publicas.

II.  ALCANCE

Esta norma interna inicia cuando las areas solicitan o determinan difundir alguna informacion
y con la identificacion de medios de comunicacion para generar publicaciones y/o emisiones
de Loteria al publico en general (no son inserciones) y termina con la difusion interna de la
informacioén y/o entrevista generada.

. FUNDAMENTO JURIDICO Y REFERENCIAS NORMATIVAS

Fundamento Juridico

— Manual General de Organizacion.

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién.

Referencia Normativas

— 1SO 9001: Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

— ISO/IEC 27001: Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion -
Requerimientos.

— WLA-SCS: Estandar de Control de la Seguridad de la WLA.

— 1SO 22301: Sistema de Gestién de la Continuidad del Negocio y Seguridad Social-
Requisitos.

— Norma 22301: Requisitos para el Sistema de Gestion de la continuidad del Negocio y
Seguridad Social. Marco de Responsabilidad Social.

IV. POLITICAS

1. La Gerencia de Relaciones Publicas es el area encargada de difundir la informacién
institucional relevante y de interés general acerca de Loteria.
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2.

La Gerencia de Relaciones Publicas es la encargada de la publicacion de los eventos
e invitaciones realizados por Loteria mediante boletines institucionales, en el blog
gob.mx/pronosticos, o las distintas redes sociales institucionales, de acuerdo al perfil
de cada uno.

La informacion que se pretenda difundir por las distintas areas, debe ser revisada por
la Gerencia de Relaciones Publicas, misma que debe evaluar la conveniencia de su
difusién y, en su caso, determinar el medio de comunicacion para su publicacion.

Toda la informacion a difundir por las distintas areas, debe ser enviada a través de
oficio acompafiado del formato COM-O8 “Solicitud de Publicacion en Boletin
Institucional”, especificando en él los dias de su difusion y a quiénes va dirigido junto
con la informacion a publicar; solicitando a la Gerencia de Relaciones Publicas la
publicacién de correspondiente.

La Gerencia de Relaciones Publicas, podra contratar los servicios de proveedores
externos para las sintesis y monitoreo de informacion relacionada con Loteria, que se
difunda en los medios de comunicacion electronica y de prensa escrita. Ver Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

La Gerencia de Relaciones Publicas en caso de no contratar los servicios de
monitoreo de Informacién para las sintesis de informacion relacionada con
Prondsticos, que se difunda en los medios de comunicacion electrénica y de prensa
escrita, 0 no cuente con ninguna sintesis informativa oficial que compartir, podra hacer
coparticipes al personal de la misma Gerencia de Relaciones Publicas, si asi lo
considera, para que se realice el monitoreo y la entrega de la Sintesis electronica a
todo el personal de Loteria.

Los medios con que cuenta la Gerencia de Relaciones Publicas para difundir la
informacion son:

— Correo electrénico denominado: boletin@pronosticos.gob.mx,

- La Intranet (mensajes de divulgacion pop-up),

- Sintesis Electronica.

— Portal web www.gob.mx/pronosticos en su apartado de BLOG o galeria
fotografica o video.

A. Para la Difusién de Informacion Institucional proveniente de las distintas areas.

A.1 Correo electrénico denominado boletin@pronosticos.gob.mx
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8.

A.2

10.

11.

A través del correo electronico boletin@pronosticos.gob.mx se envia informacion
Ccomo avisos, circulares y notas cuya caracteristica principal es enterar al personal a la
brevedad.

Para el envio de cualquier tipo de informacion a través del boletin, es necesario que
los oficios, circulares, notas informativas, solicitudes y el documento con la
informacion a difundir, estén debidamente firmados por el titular o responsable del
area que solicita la difusion de dicha informacion.

La Intranet mensajes de divulgacion (pop-up)

Para el caso de requerir incorporar mensajes de promocion (pop-up) el area de disefio
sera la responsable de generar el grafico e incorporarlo a la pagina web.

Para el caso de requerir incorporar informaciéon a la pagina de Intranet; las solicitudes
correspondientes, deben ser dirigidas a la Direccion de Tecnologias de la informacion
y Comunicaciones. Ver Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la
Informacion.

B. Organos de difusion en Loteria Nacional (antes Pronésticos para la Asistencia
Publica).

B.1 Sintesis Electrénica.

12.

13.

14.

15.

La Gerencia de Relaciones Publicas enviard (en caso de existir informacion
destacada) una sintesis electrénica de las notas Institucionales destacadas que se
hayan publicado en los principales periddicos, revistas, radio y television nacional y
difundirlas por correo electrénico al personal de Loteria.

La Gerencia de Relaciones Publicas debe enviar a los empleados de Loteria la
Sintesis Electrénica elaborada de lunes a viernes antes de las 11:00 a.m.

La Gerencia de Relaciones Publicas no debe proporcionar la Sintesis Electrénica de
manera impresa, salvo excepciones plenamente justificadas.

La difusion de contenido de entretenimiento, o0 promociones, sera realizado por medio
del boletin institucional a peticion del area requirente.
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B.2 Ventanilla Unica.

16.

La Gerencia de Relaciones Publicas es la encargada de publicar en el portal
www.gob.mx/pronosticos dentro de los apartados de BLOG, galeria fotografica y
videos, los contenidos que la Direccion General considere sean aptos para su difusion.
Sobre otros contenidos en el portal web son responsabilidad de cada area y sus
enlaces de publicacion.

C. Parala emision de documentos estandarizados internos.

17.

D.

La emision de oficios internos, circulares y notas informativas; asi como otros
documentos de informacion interna que en su momento se estandaricen, se sujetara a
los criterios establecidos por cada uno de ellos.

Atencidén de requerimientos de informacién de clientes, comercializadores y/o
agentes, y publico en general.

18. Todos los requerimientos de informacion, quejas, sugerencias y/o aclaraciones realizados

19.

20.

21.

por clientes, comercializadores y/o agentes, y publico en general, por ejemplo: historia de
Loteria, tramite de agencias, resultados de concursos y sorteos, pago de premios y
donde pueden acudir a cobrarlos, promociones, etcétera; es decir, aspectos de
naturaleza diferente a la atencibn que se proporciona por el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI), deben
ser atendidos conforme a lo establecido en el documento Ver SSC-INT-03 Centro de
Atencion y SAJ-BAS-03 Bases para la Integracion y Funcionamiento del Comité de
Transparencia de Prondsticos para la Asistencia Publica.

Para la difusiéon de la Informacién o entrevistas.

La Gerencia de Relaciones Publicas es la encargada de contactar con los diferentes
medios de comunicacion para lograr difundir sin costo alguno, informacion referente a las
actividades relevantes de Loteria o posibles entrevistas que se realicen al Director
General o funcionarios de Loteria.

La Direccion General, Subdirecciones Generales y Direcciones de area solicitantes son
las responsables de proporcionar a la Gerencia de Relaciones Publicas la informacion
gue se requiera difundir, la informacion es responsabilidad del area que la emite.

La Gerencia de Relaciones Publicas es el area responsable de generar las tarjetas de

informacion, comunicado de prensa y/o Press Kit (en su caso) y de tramitar su posible
publicacién en medios a través del manejo estratégico de la informacion.
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22.

23.

24.

25.

26.

La Gerencia de Relaciones Publicas puede sugerir a la Subdireccion General de
Servicios Comerciales, la insercién pagada en medios impresos de alguna informacion,
como: esquelas, felicitaciones o reconocimientos, entre otros.

La Gerencia de Relaciones Publicas es el area responsable de dar seguimiento a la
informacion enviada a los diferentes medios, para acordar la posible publicacién y/o
menciones en los medios de comunicacion.

La Gerencia de Relaciones Publicas es el area responsable de atender las solicitudes de
informacion de los representantes de los medios de comunicacién y de solicitar la
informacion a las diferentes areas de Loteria, que permita atender los requerimientos.

Las areas de Loteria que requieran publicar en los distintos medios periodisticos:
articulos, avisos, boletines de prensa, convocatorias, reportajes, invitaciones y hacer
declaraciones oficiales de Loteria, deben enviar a la Gerencia de Relaciones Publicas un
oficio adjuntando circular u otro documento con la informacién a publicar.

Una vez realizada la entrega de informacién a los medios de comunicacion, la Gerencia
de Relaciones Publicas no puede realizar cambios, ajustes, ni ver notas, imagenes, etc.
antes de su publicacion.

F. Eventos Especiales.

27.

28.

La Subdireccion General de Servicios Comerciales debe confirmar los eventos
especiales que programe y el lugar en donde se llevara a cabo el evento e informar a la
Gerencia de Relaciones Publicas quien se encargara de coordinar la logistica del evento.

La Gerencia de Relaciones Publicas para la realizacion de un evento especial debe:

v' Coordinar la logistica del evento, asi como la de los invitados.

v" Enviar la invitacién a medios de comunicacién, sélo en caso de ser solicitado por la
Direccion General.

v Elaborar (con apoyo del area de disefio) y publicar la invitacion del evento al
personal de Loteria.

v Solicitar los datos personales para el archivo de “Invitados” de Loteria.

v Preparar los diplomas-reconocimientos a entregar a los Invitados especiales.
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G. Parala emision de documentos estandarizados externos.
29. La emision de oficios que son dirigidos a Instituciones externas a Loteria, para tal efecto.
H. Del Proceso contra Actos de Corrupcién

30. Para evitar actos de corrupcion, y con la finalidad de optimizar las tareas bajo las que se
encuentra sujeta la operacion de la Subdireccion General de Servicios Comerciales, a
través de la Gerencia de Relaciones Publicas, se establece que cualquier persona
involucrada en alguna de las etapas anteriormente descritas sin importar el nivel
jerarquico al que pertenezca, podra denunciar cualquier acto de corrupcion del que tenga
conocimiento en la aplicacion del presente procedimiento, el cual debera notificarlo a las
instancias correspondientes de Loteria. Ver SAF-PRO-44 Procedimiento para la
Recepcién y Protocolo de la Atencion de Quejas y Denuncias.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
Comunicacion Institucional
A. Para la difusion de Informacién Institucional
proveniente de las distintas areas, correo
electrénico.
boletin@pronosticos.qgob.mx
ébLICITANTE AREA | 11 | Envia oficio y formato COM-O8 solicitando la syl
difusion de la informacion a la Gerencia de
. T . . DOCUMENTO A
Relaciones Publicas, firmados por el Titular del DIFUNDIR
area nivel minimo Gerencia 0 equivalente, FORMATO
especificando dias y a quienes va dirigido. COM-08
éELACéF(I;I\IIEI;\ISTE DE | 21 | Recibe y revisa la informacién enviada por el area syl
PUBLICAS Y/O JEFE (contenido, redaccion y ortografia). Ver plan de | =
DE OFICINA calidad. DIFUNDIR
FORMATO
COM-08
¢La ortografia, redaccion y contenido de la
informacion a difundir es correcta?
22 | No.- Devuelve al area solicitante. Regresa
actividad 1.1.
2.3 | Si.- Difunde la informacion. Fin
B. Organos de difusion en Loteria Nacional
(Antes Prondsticos para la Asistencia Publica).
Sintesis Electrénica.
3. GERENTE DE 31 INFORMACION
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

4.
RELACIONES
PUBLICAS

5.
AREA
RESPONSABLE
LA INFORMACION

GERENTE

TITULAR

DE

DEL

DE

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

41

4.2

51

Realiza un analisis y jerarquiza la informacion a
difundir, en caso de que la Sintesis sea realizada
por la Gerencia. Ver plan de calidad.

¢La informacion es vigente al momento de su
publicacion?

No.- Revisa con su equipo, si existe informacion que
pueda ser incluida en la sintesis de ese dia o el dia
hébil siguiente.

Si.- Agrupa la informacion en archivo con formato
PDF.

Almacena los archivos con formato PDF.

Prepara la caratula de la Sintesis Informativa.

Realiza el envio de la informacion general a través
de correo electronico al personal de Loteria antes
de las 11:00 a.m. y la informacién especializada a
los Directores de las areas. Fin

Comunicacion Externa

Determina el tema a posicionar en los medios de
comunicacién, en acuerdo con el Director General
y en coordinacion con el Subdirector General de
Servicios Comerciales.

Solicita al area que corresponda, la informacion
correcta que necesita para elaborar lineas
discursivas, a través de correo electronico.

Recibe solicitud y envia informacion a la Gerencia
de Relaciones Publicas, a través de correo
electrénico.

INFORMACION

ARCHIVOS CON
FORMATO PDF

SINTESIS
ELECTRONICA

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

6.
RELACIONES
PUBLICAS

7.
AREA
RESPONSABLE
LA INFORMACION

8.
RELACIONES
PUBLICAS

GERENTE

TITULAR

GERENTE

DE

DEL

DE

DE

6.1

6.2

6.3

6.4

7.1

7.2

8.1

8.2

Recibe la informacion de las areas a través de
correo electrénico.

Determina y define estrategia de comunicacion y
difusion asi como plan de medios (entrevistas,
comunicados de prensa, tarjeta informativa,
conferencia de prensa, solicitar inserciones a
Subdireccion de Promocién y Publicidad en
Medios, etc.) en acuerdo con el Director General y
en coordinacion con el Subdirector General de
Servicios Comerciales.

Redacta las lineas discursivas que incluyen cifras,
datos duros y mensajes sugeridos de acuerdo a la
informacion recibida de las areas, en donde estas
son las responsables de la informacion
proporcionada.

Envia lineas discursivas a las areas responsables
de la informacién para su visto bueno, a través de
correo electrénico.

Recibe lineas discursivas y revisa informacion.

Envia a la Gerencia de Relaciones Publicas con su
visto bueno o en su caso con las modificaciones
necesarias.

Recibe el visto bueno a través de correo
electrénico de las areas sobre las lineas
discursivas e instrumenta estrategia de difusion.
Fin.

Envio de Informacioén

Elabora la tarjeta informativa o comunicado de
prensa, segun sea el caso, con base en las lineas
discursivas. Ver plan de calidad.

¢La ortografia, redacciéon y contenido de la
informacion a difundir es correcta?

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO

TARJETA
INFORMATIVA
(0]
COMUNICADO DE
PRENSA
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

No.- Regresa a la actividad 4.2.

Si.- Envia a través de correo electronico a los
medios de comunicacion la tarjeta informativa o el
comunicado de prensa.

Realiza un monitoreo de medios, a fin de detectar
si se realizé la publicacion o difusion de la
informacion, en el caso de ser un medio impreso
y/lo electronico, se reporta en la Sintesis
electronica, del siguiente dia habil. Fin

Realizacion de Entrevistas

Contacta por teléfono al medio de comunicacion,
para posible entrevista y propone horarios para
reunion con el Director General.

Verifica la agenda del Director General
conceder la entrevista.

para

Prepara una tarjeta de apoyo para el Director
General, con datos generales acerca del medio y
temas a posicionar que sean de interés para
Loteria.

Entrega la tarjeta de apoyo al Director General,
previo a la entrevista para su revision y analisis.

Coordina la logistica con las areas involucradas
(Subdireccion de Concursos y Sorteos, Gerencia
de Servicios Generales y Master) para llevar a
cabo la entrevista en el Foro.

Graba la entrevista realizada al Director General y
elabora la version estenografica de la misma.

TARJETA
INFORMATIVA

o
COMUNICADO DE
PRENSA

CORREO
ELECTRONICO

VERSION
ESTENOGRAFICA
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

9. PERSONAL
DESIGNADO POR LA
SUBDIRECCION
GENERAL DE
SERVICIOS
COMERCIALES

10. GERENTE DE
RELACIONES
PUBLICAS/

JEFE DE OFICINA

8.12

8.13

8.14

8.15

9.1

10.1

Realiza monitoreo de medios, a fin de detectar si
se realizé la difusién de la informacién o en caso
de ser inserciones pagadas, solicitara los “testigos”
(grabaciones o ediciones) de tales.

Reporta en la Sintesis electronica del siguiente dia
h&bil en caso de ser un medio impreso y/o
electronico.

Solicita a la Direccion de Tecnologia de la
Informacion y Comunicaciones, la Publicacién en
la pagina Web de Loteria, la grabacion electrénica
en caso de ser entrevista en radio o television y
estenografica en caso de ser una publicacion
escrita. Ver Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Tecnologias
de la Informacion y comunicaciones y de
seguridad de la informacion.

Elabora carpeta con las notas publicadas en
medios impresos para archivo del area. Fin.

Eventos Especiales

Informa a la Gerencia de Relaciones Publicas por
teléfono o a través de correo electronico los
nombres de las personalidades que seran
invitados especiales, lugar y logistica del evento.

Recibe informacion y elabora Directorio de
Proveedores y Logistica del evento.

CARPETA CON
NOTAS

CORREO
ELECTRONICO

DIRECTORIO DE
PROVEEDORES
COM-05

LOGISTICA DEL
EVENTO
COM-06
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
; ot SN LOGISTICA DEL
10.2 | Coordina la logistica del Evento en los siguientes oD
puntos: COM-06
- Edecanes.
- Semblanza escrita.
- Semblanza en video.
- Audio.
- Fotografo.
- Maestro de ceremonias.
- Conductor (a).
- Servicio de traslado de Invitados Especiales.
10.3 | Prepara Diplomas-reconocimientos a los Invitados
Especiales. (Con apoyo del area de Disefio)
104 | Envia la invitacion a medios de comunicacion, en | NATACION
caso de ser solicitado por la Direccion General a
travées de correo electronico; con un dia como
minimo de anticipacion.
10. ; s A INVITACION
0.5 | Invita ,al_ personal de Loteria a través de correo | . 'tcrronca
electronico.
106 | Envia la invitacion recordatorio a medios de INVITACION

e . B ELECTRONICA
comunicacion a través de correo electronico.

107 | Registra a los medios de comunicacion que | RSSIROPE
asistieron el dia del evento. Al término del mismo
entrega un paquete de prensa.

10.8 | Realiza monitoreo de medios, a fin de detectar si
se realiz6 la difusion de la informacién o en caso
de ser inserciones pagadas con apoyo del o los
proveedores contar con los “testigos” (grabaciones
o ediciones) de tales. Fin

Evento o Conferencia de Prensa

10.9 | |dentifica los medios de comunicacién a convocar.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

REGISTRO

10.10

10.11

10.12

10.13

10.14

10.15

10.16

10.17

Elabora el oficio de invitacibn al evento o
conferencia de prensa.

Envia el oficio de invitacion a los medios de
comunicacion seleccionados a través de correo
electroénico.

Establece contacto por teléfono con los jefes de
informacion de los diferentes medios de
comunicacion impreso y/o electronicos,
seleccionados a fin de reiterar la invitacion
realizada.

Determina con el visto bueno de la Direccion
General y la Subdireccion General de Servicios
Comerciales el espacio fisico donde se llevara a
cabo el evento o la conferencia de prensa.

Solicita a las areas que corresponda, el apoyo
necesario para la instalacion de escenografia y
equipo técnico de audio, asi como distribucién de
espacios para ubicacidon de los representantes de
medios de comunicacion y el equipo que puedan
utilizar reporteros, fotdgrafos y camaroégrafos.

Integra el paquete de prensa (press-kit) que

contiene:

v' Comunicado de prensa.

v Presentacion impresa o en CD (en su caso).

v Hojas de datos de Productos (en su caso).

v Resumen del procedimiento de sorteos (en su
caso).

Registra a los medios de comunicacion que
asistieron el dia del evento.

Realiza el evento o la conferencia de prensa,
grabando el audio y/o video del mismo. Entrega un
paquete de prensa.

OFICIO
COM-01

CORREO
ELECTRONICO
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
10.18 | Elabora las versiones estenograficas |  ARSHYO

correspondientes.

1019 | Envia a través de correo electronico a los medios |  Soe0 o

de comunicacion, en su caso:. comunicado de
prensa, tarjeta informativa y/o  versiones
estenogréaficas.

10.20 | Confirma por teléfono la recepcion de los
documentos.

10.21 | Realiza monitoreo de medios, dando seguimiento
a notas relacionadas al evento y verifica el impacto
en los medios de comunicacion. Ver plan de
calidad.

¢El impacto en los medios de comunicacion es
positivo?

1022 | No.- Determina los ajustes necesarios en| ARHO
estrategia de difusion, a través del envio por TARJETA
correo  electronico de tarjeta informativa, | iINFORMATIVA
comunicado de prensa y/o entrevista, 0 €n SU CasO | comunieabo bE
via telefonica a los medios de comunicacion. PRENSA
10.23 | Sj.- Obtiene evidencia en medio electronico del |  ARE0
evento o co_nferencia realizada, en el caso ge SEr | rpEras con
un medio impreso, se reporta en la Sintesis NOTAS
electrénica, del siguiente dia habil y elabora
carpeta con las notas. En el caso de ser medios
electronicos, se publica la misma en la pagina Web
de Loteria.

Fin de procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO.

Gamatarin

o el

Ver archivo del diagrama de flujo

PUNTO DE
CONTROL

]

PROCESO /
ACTIVIDAD

(=]

SUBPROCESO

<

DECISION

DOCUMENTO / BASE DE
REGISTRO DATOS

Q O O

CONECTOR INICIO FIN
SIMIPLE

@®

FIN
TERMINACION
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VIl. PLAN DE CALIDAD
ACTIVIDADES RESPONSABLE DE | FRECUENCIA DE CARACTERISTICA A CRITERIO DE REGISTRO PLAé'I\‘TBiS%CN'SSN,\f‘gTE
LA VERIFICACION VERIFICACION VERIFICAR ACEPTACION CONFORMES
Que la informacién
sea de interés para La Gerencia de
. . el personal. . -
Recibe y revisa Ie} Cumple con Ia II;ielacllones Publlcgs
informacion enviada por e . g ara las correcciones de
1. area (contenido, redaccion y Selreme Pabli de Cad; que sle Nrc; e>;|sftian faltas de retdacufqn, Informacion a|estilo que considere
ortografia).1 elaciones Fublicas ) recibe a | ortografia. ortografia y Que€ | 4it indir. convenientes y las
ylo Jefe de Oficina | informacion. sea de interés enviara al area
Que la redaccion de | general. solicitante para obtener
la informacién sea . P
entendible a todo el su visto bueno.
personal.
La Gerencia de
Relaciones Publicas en
Fecha de Informacion caso de que el
. L publicacién ylo | . « — Proveedor del servicio
Realiza un analisis vy |Gerente de | De lunes a C . 2.~ |vigente de | “Testigos
. . . > . . 8 mencion ubicacion . . no reporte alguna o no
jerarquiza la informacién a | Relaciones Publicas | viernes cuando . S Loteria, sus | (grabaciones o]
. . - . (Pagina, Seccion o P . haya detectado
2 dllfund_lr, en caso de que :a ylo Jefe de Oficina/|se realiza Ila Minuto de| | Marcas, asi | ediciones) de personalmente
r . .z .
e e PO B O S e, | FrO0rama), Autor o| 90 e JeG08 (mes ACTNO  irmaian pubicada o
' ) ) Medio de ' con mencion en radio o
Comunicacion. general, television, la incluira en
la Sintesis del dia hébil
siguiente.
Datos correctos y La Gerencia de
vigentes. Relaciones Publicas
Elabora la tarjeta Cumple con la haré las correcciones de
informativa o comunicado Gerente de Cada que se|No existan faltas de | vigencia de | Tarjeta Informativa | estilo y/o informacion
3. de prensa, segun sea el Relaciones Publicas elaboran los | ortografia. informacién, con|y/o Comunicado | que considere
caso, con base en las lineas documentos. buena redaccion | de Prensa. convenientes 'y las
discursivas. Que la redaccion de |y ortografia. enviara al area
la informacion sea solicitante para obtener
entendible. su visto bueno.
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ACTIVIDADES

Realiza monitoreo de

medios, dando seguimiento

a notas relacionadas al

evento y verifica el impacto

en los medios de
comunicacion.

RESPONSABLE DE

LA VERIFICACION

Gerente de
Relaciones Publicas
[Jefe de Oficina.

FRECUENCIA DE
VERIFICACION

Cada vez que se
realice un evento
o conferencia de
prensa.

CARACTERISTICA A
VERIFICAR

Si la difusion en
medios es positiva o
negativa para la
imagen Institucional.

Si el comentario
es positivo.

CRITERIO DE
ACEPTACION

Archivo

REGISTRO

electrénico.

PLAN DE ACCION ANTE
SITUACIONES NO
CONFORMES

La Gerencia de
Relaciones Publicas
determina los ajustes
necesarios en estrategia
de difusion, a través del
envio por correo
electronico de tarjeta
informativa, comunicado
de prensa y/o entrevista,
0O en Ssu caso Vvia
telefénica a los medios
de comunicacion.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
10 Se incluye politica para la emision de documentos Junio, 2009
estandarizados.
11 Se fusionan los procedimientos Comunicacion Institucional y | Noviembre, 2010
Comunicacion Externa, queda como Comunicacion.
12 Se actualizaron los responsables de firmar el documento, el| Enero, 2016

indice y la versién de las Normas; se modificd el Objetivo y el
alcance; se incluyé el Fundamento Juridico; Cambid el
nombre del instructivo “Contact Center” por “Centro de
Atencion”. Cambiaron los incisos D (actual C), E (actual D), F
(actual E), G (actual F) y H (actual G). Se elimino el subtitulo
del inciso C y cambiaron los incisos: C1 (Actual B1) Y C2
(Actual B3). Se modificaron las politicas 4, 5, 9, 11, 12, 13, 19,
26, 28, 29 y 30. Se elimino la politica 8. Cambid la numeracion
de las politicas 6 (actual 7) y 7 (actual 8). Se adicioné la
politica 6. Se modificaron las actividades 1.1, 2.2, 4.1, 4.2,
5.1, 5.2, 5.3, 5.7. Cambié6 la numeracién y se modificaron las
actividades 6.1 (actual 5.15), 7.2 (actual 5.16), 7.3 (actual
5.17), 7.4 (actual 5.18), 10.1 (actual 8.2), 12.1 (actual 10.1),
12.3 (actual 10.3), 12.5 (actual 10.5), 12.6 (actual 10.6), 14.2
(actual 10.12), 14.4 (actual 10.14), 14.5 (actual 10.15), 15.1
(actual 11.1), 16.2 (actual 12.2), 16.3 (actual 12.3), 16.5
(actual 12.4), 16.6 (actual 12.5), 16.7 (actual 12.6), 16.11
(actual 12.8), 16.14 (actual 12.10), 16.15 (actual 12.11), 16.17
(actual 12.13), 16.23 (actual 12.19), 16.24 (actual 12.20),
16.25 (actual 12.21) y 16.26 (actual 12.22). Cambio la
numeracién 7.5 (actual 5.19), 7.6 (actual 5.20), 7.7 (actual
5.21), 8.1 (actual 6.1), 8.2 (actual 6.2), 9.1 (actual 7.1), 10.2
(actual 8.3), 10.3 (actual 8.4), 11.1 (actual 9.1), 11.2 (actual
9.2), 12.2 (actual 10.2), 12.4 (actual 10.4), 12.7 (actual 10.7),
12.8 (actual 10.8), 12.9 actual 10.9), 12.10 (actual 10.10), 14.1
(actual 10.11), 14.3 (actual 10.13), 16.1 (actual 12.1), 16.10
(actual 12.7), 16.13 (actual 12.9), 16.16 (actual 12.12), 16.18
(actual 12.14), 16.19 (actual 12.15), 16.20 (actual 12.16),
16.21 (actual 12.17), 16.22 (actual 12.18), 16.27 (actual
12.23). Se eliminaron las actividades 7.1, 13.1, 16.4, 16.8,
16.9y 16.12; se adiciono la actividad 8.1.
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REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
Se modifico el Diagrama de Flujo de acuerdo con las
actividades. Se modificaron los Planes de Calidad 1, 2, 5,6 y
7, se adiciono el plan 2 y 4; se eliminé el plan 4. Se modific
el Glosario.
13 Se actualizaron los responsables de firmar el documento; se| Junio, 2018

modifico el Objetivo. En lo general en el documento cambio
“Entidad” por “Prondsticos”. Se modifico la clave y nombre de
la Norma Interna de referencia “SAJ-INT-03 Integracion y
Funcionamiento del Comité de Informacion de Prondsticos
para la Asistencia Publica” por “SAJ-BAS-03 Bases para la
integracion y Funcionamiento del Comité de Transparencia de
Prondsticos para la Asistencia Publica”. Se eliminaron los
apartados “Guia de Entretenimiento” y Revista Gente
Pronésticos” y se adicioné “Ventanilla Unica”. Se modificaron
las politicas 2, 4, 6, 7, 12, 13, 14 y 19. Se eliminaron las
politicas 16 y 17; Se adicionaron 16, 17 y 31. Se modificé la
actividad 1.1; Se eliminaron las actividades 3.1, 4.1, 4.2, 4.3,
5.8, 5.9, 5.10, 5.11, 5.12, 5.13, 5.14, 5.15, 5.16, 5.17, 5.18,
5.19, 5.20 y 5.21. Se cambid la numeraciéon y se modificaron
las actividades 5.1 (actual 3.1), 5.2 (actual 3.2), 5.3 (actual
3.3), 5.4 (actual 3.4), 5.5 (actual 3.5), 5.6 (actual 3.6), 10.3
(actual 8.3), 10.5 (actual 8.5), 10.10 (actual 8.10) y 10.12
(actual 8.12). Cambio la numeraciéon de la actividades 5.7
(actual 3.7), 6.1 (actual 4.1), 6.2 (actual 4.2), 7.1 (actual 5.1),
8.1 (actual 6.1), 8.2 (actual 6.2), 8.3 (actual 6.3), 8.4 (actual
6.4), 9.1 (actual 7.1), 9.2 (actual 7.2), 10.1 (actual 8.1), 10.2
(actual 8.2), 10.4 (actual 8.4), 10.6 (actual 8.6), 10.7 (actual
8.7), 10.8 (actual 8.8), 10.9 (actual 8.9), 10.11 (actual 8.11),
10.13 (actual 8.13), 10.14 (actual 8.14), 10.15 (actual 8.15),
11.1 (actual 9.1), 12.1 (actual 10.1), 12.2 (actual 10.2), 12.3
(actual 10.3), 12.4 (actual 10.4), 12.5 (actual 10.5), 12.6
(actual 10.6), 12.7 (actual 10.7), 12.8 (actual 10.8), 12.9
(actual 10.9), 12.10 (actual 10.10), 12.11 (actual 10.11), 12.12
(actual 10.12), 12.13 (actual 10.13), 12.14 (actual 10.14),
12.15 (actual 10.15), 12.16 (actual 10.16), 12.17 (actual
10.17), 12.18 (actual 10.18), 12.19 (actual 10.19), 12.20
(actual 10.20), 12.21 (actual 10.21), 12.22 (actual 10.22) y
12.23 (actual 10.23). Se eliminaron los planes de calidad No.
2, 3y 5; Se modificaron y cambid la numeracion de los planes
de calidad No.4 (actual 2) y No. 6 (actual 3);
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Cambié de numeracion del plan de calidad No.7 (actual 4). Se
actualizé el Glosario de Términos.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento. Se
modificaron las politicas 4, 10, 11 y 12; Se eliminé la politica
14; Cambiaron de numeracion las politicas 15 (actual 14), 16
(actual 15), 17 (actual 16), 18 (actual 17), 19 (actual 18), 20
(actual 19), 21 (actual 20), 22 (actual 21), 24 (actual 23), 25
(actual 24), 26 (actual 25), 27 (actual 26), 30 (actual 29) y 31
(actual 30); Cambiaron de numeracion y se modificaron las
politicas 23 (actual 22), 28 (actual 27) y 29 (actual 28). Se
modificaron las actividades 1.1, 4.1, 6.2, 10.3 y 10.13.
Derivado de la modificacion al Estatuto Organico de
Pronésticos para la Asistencia Publica, publicado en el DOF el
23 de septiembre 2019, se eliminaron las Subdirecciones
Generales de Mercadotecnia e Informética; y sus funciones
pasaron a la Subdireccién General de Servicios Comerciales y
Direccion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, respectivamente; asimismo para dar
atencion al Decreto del 9 de marzo de 2020, publicado en el
DOF, se cambid el nombre de “Prondsticos para la Asistencia
Publica” ahora “Loteria Nacional” (Loteria)..

Octubre, 2020

IX. GLOSARIO

Boletin interno:
Es el medio de comunicacion de Prondsticos para la Asistencia Publica, que refiere a las
actividades pasadas y presentes, asi como las proyecciones futuras de Prondsticos que son
dadas a conocer de manera impresa o electronica a todos los empleados de Prondésticos con
el fin de mantener una linea de comunicacién e informacién de los mismos en todos sus

niveles.

Conferencia de prensa:
Comunicacion que establece un expositor en tono formal al exponer un tema ante un
auditorio. La informacién debe ser formal y directa.

Datos duros:
Cifras, porcentajes, cuadros comparativos y estadisticas.

Evento:

Actividad publica como un foro, presentacion de campafas, entre otros.
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INAL:
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales.

Lineas discursivas:

Mensajes basicos que incluyen informacion institucional que seran utilizados en los
documentos y/o entrevistas con los medios de comunicacion, los cuales incluyen informacion
redactada de manera tal, que garantice un mayor impacto en los medios de comunicacion.

MAAGTIC-SI:
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la Informacion y
comunicaciones y de Seguridad de la Informacién

MAAGMAASP:
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Monitoreo de medios:
Revision de la informacion publicada y/o difundida a través de los diferentes medios de
comunicacion, como son periddicos, revistas, radio, television y paginas Web.

Press Kit o Paguete de Prensa:
Documentos impresos corporativos como hoja de datos, hoja corporativa y comunicado de
prensa que son enviados a los medios de comunicacion.

Pronésticos:
Prondsticos para la Asistencia Publica.

Tarjeta informativa:
Documento que se envia a los medios electréonicos digitales de prensa escrita con el
propdsito de darles a conocer acciones, logros y objetivos de Pronésticos.

Versidn estenografica:
Trascripcion en archivo electronico de entrevistas, conferencias, notas informativas, y/o
menciones que se reproduzcan en eventos y/o medios de comunicacion.

X.  ANEXOS
No Aplica.
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