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.  OBJETIVO

Establecer las actividades que permitan la correcta administracion de los servicios requeridos
para la ejecucion estratégica de la partida 36201: “Difusion de mensajes comerciales para
promover la venta de productos y servicios”.

. ALCANCE

Este procedimiento inicia con las actividades necesarias para el proceso de contratacion,
seguimiento y conciliacion de los medios de comunicacion que se requieren para la promocion y
difusién de los productos y campafas de Loteria Nacional, con base en el presupuesto autorizado
en la partida 36201 “Difusion de mensajes comerciales para promover la venta de productos y
servicios” y concluye con la elaboracion de la conciliacion de los saldos registrados
contablemente

lll. FUNDAMENTO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Ley General de Comunicacién Social.

- Ley en Materia de Telecomunicaciones y Radiodifusion

- Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

- Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

- Ley Organica de la Administracion Publica

- Ley Federal de Austeridad Republicana

- Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del ejercicio fiscal vigente

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

- Cddigo Fiscal de la Federacion.

- Cédigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica Federal.

- Politica de Comunicacion Social del Gobierno Federal.

- Estatuto Organico de Loteria Nacional y sus reformas.

- Decreto por el que se modifica la denominaciéon del organismo publico descentralizado
Prondsticos Deportivos 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.

- Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para el registro y
autorizacion de las Estrategias y Programas de Comunicacién Social y de Promocién y
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Publicidad de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal para el
Ejercicio Fiscal vigente.

- Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Vigente.

- Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de Loteria Nacional.

IV. POLITICAS

De las Autorizaciones

1. El Presupuesto de la partida 36201 “Difusién de mensajes comerciales para promover la venta
de productos o servicios”, debera ser autorizado anualmente por el Consejo Directivo y por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP). Ver “Lineamientos de Programacion y
Control Presupuestal”.

2. La Subdireccion General de Nuevos Negocios, Mercadotecnia y Publicidad, presentara para
autorizacion a la Secretaria de Gobernacion (SEGOB), la Estrategia y Programa Anual de
Promocién y Publicidad, que incluye la propuesta de asignacion de recursos financieros, con
base en el presupuesto autorizado de la partida 36201 “Difusién de mensajes comerciales
para promover la venta de productos o servicios”, y los enviara a ésta para su aprobacion, a
través de la coordinadora de sector.

3. La Subdireccion General de Nuevos Negocios, Mercadotecnia y Publicidad, por conducto de
la Direccién de Imagen, Mercadotecnia y Publicidad, debera comunicar para su conocimiento,
a la Subdireccion General de Administracién y Finanzas, la autorizacién de la Estrategia y
Programa Anual de Promocion y Publicidad.

4. La Direccion de Imagen, Mercadotecnia y Publicidad, a través de la Gerencia de
Mercadotecnia y Publicidad, solicitara previo a la difusion, la validacion a su Coordinadora
de Sector, de los materiales para cualquier Campana que realice con cargo a la partida 36201
“Difusion de mensajes comerciales para promover la venta de productos y servicios” conforme
al ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos generales para el registro y
autorizacion de las Estrategias y Programas de Comunicacion Social y de Promocion vy
Publicidad de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal para el
Ejercicio Fiscal que corresponda.

De la Contratacion

5. Con apego a las disposiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, su Reglamento y a las Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de Loteria Nacional, tratandose de las
adquisiciones y servicios relativos o relacionados con la partida 36201 “Difusion de mensajes
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comerciales para promover la venta de productos o servicios”; la Subdireccion General de
Nuevos Negocios, Mercadotecnia y Publicidad, la Subdireccion General de Administracion y
Finanzas y la Subdireccion General de Asuntos Juridicos, en el ambito de sus funciones,
seran los responsables de integrar la documentacidon necesaria segun el tipo de
procedimiento para la contratacién requerida. Una vez que se cuente con la informacion
completa, la Subdireccion General de Nuevos Negocios, Mercadotecnia y Publicidad
solicitara la contratacion a la Subdireccion General de Administracion y Finanzas. Ver
“Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Loteria Nacional” y “Lineamientos de Programaciéon y Control
Presupuestal”.

6. La Gerencia de Mercadotecnia y Publicidad y la Gerencia de Adquisiciones determinaran un
modelo de Anexo Técnico, Justificacion e Investigacion de Mercado, incluyendo las
cantidades de las Solicitudes de Cotizacion, asi como toda aquella documentacion y formatos
requeridos para la contratacion de cada tipo de servicio, con la finalidad de homologar y
agilizar los procesos de las contrataciones, licitaciones, Invitacion a cuando menos Tres
Personas (ITP) o adjudicaciones directas, segun correspondan. Nota: La Gerencia de
Adquisiciones debera presentar a la Gerencia de Mercadotecnia y Publicidad previo al
proceso de contratacioén, un listado de los prestadores de servicio inhabilitados por la
Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno.

7. La Gerencia de Adquisiciones informard mediante oficio a la Direccion de Imagen,
Mercadotecnia y Publicidad y la Gerencia de Mercadotecnia y Publicidad todos los
requerimientos, incluyendo la documentacion y registros necesarios, asi como las etapas de
los procesos de contratacion, segun corresponda, conforme a los términos instituidos en la
LAASSP, en los POBALINES de la Entidad, y a los acuerdos detallados en el punto anterior,

8. La Direccion de Imagen, Mercadotecnia y Publicidad debera enviar a la Direccién de
Recursos Financieros el formato “Solicitud de Suficiencia Presupuestaria” CP-04
debidamente requisitado, a fin de obtener las autorizaciones correspondientes. Asi mismo se
debera registrar en el sistema Government Resource Planning (GRP) para la validacion
respectiva. Ver “Lineamientos de Programacion y Control Presupuestal”

De la Ejecucion de los Contratos

9. La Subdireccion General de Nuevos Negocios, Mercadotecnia y Publicidad a través de la
Direccion de Imagen, Mercadotecnia y Publicidad, determinaran la creatividad, ejecucion y
distribucion de la Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad a difundir en los
diferentes canales de comunicacion.

La Gerencia de Mercadotecnia y Publicidad y Gerencia de Imagen seran las responsables de
realizar los materiales requeridos y dar seguimiento a la ejecucion de estos.
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En caso de requerirse se realizara el proceso de contratacion de Servicios Publicitarios
Especializados correspondiente.

10.Se recibira de la Subdireccion General de Ventas y Operaciones mediante oficio la propuesta
con la cantidad y especificaciones de los articulos promocionales y/o material publicitario, con
la justificacion y objetivo de estos.

11.Se determinara, por la Direccién de Imagen, Mercadotecnia y Publicidad, y de conformidad
con el presupuesto asignado en la Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad
la seleccion de articulos y cantidades por adquirir con base en la propuesta de la Subdireccion
General de Ventas y Operaciones.

12.Se proporcionara mediante Acta Entrega a la Subdireccion General de Ventas y Operaciones,
el material publicitario, a fin de ponerlos a su disposicidén para la administracion y distribucion
de estos.

13.La Gerencia de Mercadotecnia y Publicidad formalizara los servicios publicitarios a través de
las 6rdenes de servicio, transmision y de insercion con los prestadores de servicio, con base
en el presupuesto asignado, e informara a la Direccion Imagen, Mercadotecnia y Publicidad
el seguimiento al ejercicio del presupuesto.

14. La Subgerencias de Contratacion y Seguimiento de Medios y Servicios Publicitarios y de
Medios Publicitarios, verificaran que los servicios de publicidad se otorguen en los términos y
condiciones establecidos en los contratos de cada proveedor.

Del Pago de los Servicios Prestados

15. La Direccion de Imagen, Mercadotecnia y Publicidad en coordinacién con la Gerencia de
Mercadotecnia y Publicidad, deberan validar los documentos comprobatorios (Testigos)
proporcionados por los Prestadores de Servicios de Medios de Comunicacién, previo a la
gestion del pago correspondiente.

16. La Subdireccidon General de Nuevos Negocios, Mercadotecnia y Publicidad, a través de sus
unidades administrativas, posterior a la validacidon de la politica anterior, debera solicitar a la
Subdireccion General de Administracion y Finanzas la gestion del pago de dichos servicios.
Ver “Procedimiento de Cuentas por Pagar/Egresos”.

17.Sera responsabilidad de la Gerencia de Mercadotecnia y Publicidad la custodia de los
documentos comprobatorios (incluyendo archivos digitales, impresos originales y/o copias de
los “Testigos”), por factura. Estos documentos deberan resguardarse un plazo minimo de 5
afnos, con excepcion del caso de medios impresos ya que el Testigo forma parte de la solicitud
de pago enviada a la Direccion de Recursos Financieros.
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Del Registro Contable de los Pagos y Servicios Devengados

18.La Gerencia de Contabilidad y la Gerencia de Mercadotecnia y Publicidad deberan registrar
simultdneamente los pagos solicitados por los servicios recibidos en el mes. Los pagos
realizados a través de las transferencias y/o cheques seran informados por la Gerencia de
Tesoreria para realizar la conciliacidon respectiva.

19.La Gerencia de Contabilidad debera realizar el registro contable de los pagos con base en la
documentacion soporte tales como la transferencia o cheque, copia de los contratos o pedidos
y facturas correspondientes

20.La Direccion de Imagen, Mercadotecnia y Publicidad debera enviar mediante oficio a la
Direccion de Recursos Financieros, un reporte de las cifras devengadas por campafia, marca,
producto y/o campafa dentro de los 5 dias habiles del mes siguiente al que se esta
reportando, para la determinacioén de la rentabilidad por producto, marca o campafia. Cuando
no haya afectacion a la partida se notificara por correo electrénico.

De la Conciliacion del Gasto de Publicidad

21. Las Gerencias de Mercadotecnia y Publicidad y Contabilidad realizaran la conciliacion anual
al cierre de cada ejercicio fiscal y deberan contar con el soporte respectivo en un plazo maximo
al 31 de enero del siguiente ejercicio fiscal.

22. 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 | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | REGISTRO
DE LAS AUTORIZACIONES
Z-E.ENERASLUBDIRECTgE 11| Envia a la Subdireccion General de Nuevos Negocios, v
ADMINISTRACION Y Mercadotecnia y Publicidad oficio confirmando la
FINANZAS / DIRECTOR autorizacion del presupuesto de la partida 36201
IEIEJANCIERSSECURSOS “Difusion de mensajes comerciales para promover la
venta de productos o servicios”.
H P A ESTRATEGIAY
IZMAG;"RECTOR DE 121 | Elabora la estrategia y Programa anual de Promociony | *2toerama
‘ Publicidad de acuerdo con la normativa vigente Ver ANUAL DE
MERCADOTECNIA Y ad e e PROMOCION Y
PUBLICIDAD Procedimiento para el Diseiio e Implementacion de | rusLicibab
la Estrategia y Programa Anual de Promocién y
Publicidad.
:IiERCADO$IIEE§ﬁI':IATED$ 3.1 | Registra la Estrategia y Programa Anual de Promocién | . S590,
y Publicidad en el Sistema de Informacién para la | PREESTABLECID
PUBLICIDAD e : s, , OPORLA
Normatividad de la Comunicacion (SINC) y lo envia SEGOB
para autorizacion de la SEGOB a través de la SHCP.
¢, Obtuvo la autorizaciéon de la SEGOB?
:/iEchgg'EgzﬁlA '35 41 | No. - Verifica los motivos y realiza las gestiones v
pertinentes para subsanar las observaciones ViA
PUBLICIDAD 1a CORREO
detectadas. Regresa a la actividad 2.1. ELECTRONICO
42 | Si. - Recibe oficio de notificacién de autorizacion y lo
informa a la Subdireccién General de Nuevos Negocios,
Mercadotecnia y Publicidad, Subdireccién General de
Administracion y Finanzas, a la Direccién de Imagen,
Mercadotecnia y Publicidad.
43 | En caso de ser autorizada se procede a trasladar la | R’
Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad PREESTABLECID
en los formatos preestablecidos por la SEGOB para SEGOB
asignacion de calves de campania.
44 | Recibe de la SEGOB la asignacién de claves de | oficlovia
campafa. Pasa a la actividad 7.1 ELECTRONICO
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
gENERASLUgED'EEE\";g'; 51 | En caso de ser necesario alguna modificacion a la | oo,
NEGOCIOS Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad PREESTABLECID
MERCADOTECNIA Y le solicitara mediante oficio a la Subdireccién General SEGOB
PUBLICIDAD de Administracion y Finanzas, la gestion ante la SHCP OFICIO
para obtener la autorizacion del dictamen com-01
presupuestario para reflejar el incremento en la partida.
: BDIRECTOR |6.1 - i icati
(G;ENERASLU ¢ gE 6 Registra la adecuacion en el Portal Aplicativo de la | peqisrroener
ADMINISTRACION Y SHCP, una vez obtenida la modificacién en el dictamen APORTAL
FINANZAS / DIRECTOR presupuestario. DE LA SHCP
DE RECURSOS
FINANCIEROS
DE LA CONTRATACION
7. DIRECTOR DE 7.1 | Determinardan un modelo de Anexo Técnico, | “Rasam
IMAGEN, e . o .
MERCADOTECNIA Y Justllflcamon e Investlg.aplon de MercaFjo, |.n,cluyer,1do las OFICIO
PUBLICIDAD/ cantidades de las Solicitudes de Cotizacion, asi como
:;IIEEICE:DI\-IF)%TECNIA D$ toda aquella documentacion y formatos requeridos para
PUBLICIDAD/ cada tipo de servicio. Con la finalidad de homologar y
GERENTE DE agilizar los procesos de las contrataciones, licitaciones,
éggmsé'c'ONESSUBD% ITP o adjudicaciones directas, segun corresponda.
CONTRATACION Y Formalizando los acuerdos mediante minuta de trabajo.
SEGUIMIENTO DE _ L ,
MEDIOS Y SERVICIOS Nota: La Gerencia de Adquisiciones presentara un
PUBLICITARIOS listado de los prestadores de servicio inhabilitados por
la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.
8. GERENTE DE |8.1 OFICIO

ADQUISICIONES

9. DIRECTOR DE [9.1

IMAGEN,
MERCADOTECNIA Y
PUBLICIDAD /
GERENCIA DE
MERCADOTECNIA Y
PUBLICIDAD

Informara mediante oficio a la Gerencia de
Mercadotecnia y Publicidad, todos los requerimientos,
incluyendo la documentacion y registros necesarios, asi
como las etapas procesales de la licitacién, ITP o
adjudicaciéon directa, segun corresponda, conforme a
los términos instituidos en la LAASSP, en los
POBALINES de la Entidad, y a los acuerdos detallados
en el punto anterior, a través de la minuta de trabajo,
hasta la formalizacién del contrato.

Solicita a la Direccion de Recursos Financieros, /
Gerencia de Presupuestos “Solicitud de Suficiencia
Presupuestaria”.
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REGISTRO

RESPONSABLE

10. DIRECTOR DE
IMAGEN,
MERCADOTECNIA Y
PUBLICIDAD /
GERENCIA DE
MERCADOTECNIA Y
PUBLICIDAD

11. GERENTE DE
MERCADOTECNIA Y
PUBLICIDAD /

SUBGERENTE (A) DE
CONTRATACION Y

SEGUIMIENTO DE
MEDIOS Y SERVICIOS
PUBLICITARIOS /
SUBGERENTE DE
MEDIOS

PUBLICITARIOS

12. SUBGERENTE DE
CONTRATACION Y

SEGUIMIENTO DE
MEDIOS Y SERVICIOS
PUBLICITARIOS /
SUBGERENTE DE
MEDIOS
PUBLICITARIOS

13. GERENTE DE
MERCADOTECNIA Y
PUBLICIDAD

10.1

11.2

121

13.1

13.2

Instruye a la Subgerencia de Contratacién vy
Seguimiento de Medios y Servicios Publicitarios,
preparar el Anexo Técnico, Justificacidon e Investigacion
de Mercado, incluyendo las Solicitudes de Cotizaciéon
y/o la documentacion necesaria para el tipo de
procedimiento que se requiera, conforme a los términos
instituidos en la LAASSP, en las POBALINES de la
Entidad, y a los acuerdos detallados en el punto 8.1, a
través de oficio de trabajo, hasta la formalizacién del
contrato.

Solicitan y reciben la documentacién por parte de los
prestadores de servicio incluyendo tarifas y demas
especificaciones que se consideren pertinentes, para
su integracion y evaluacion.

Instruyen a los servidores publicos a su cargo realicen
un control interno, integrando, revisando 'y
supervisando, los requisitos que se acordaron en la
minuta de trabajo 7.1 para la integracion de los
expedientes. Estos tienen que estar debidamente
firmados por el encargado de dicha labor. (Ver
LAASSP, en las POBALINES de la Entidad).

Envia a la Gerencia de Mercadotecnia y Publicidad para
su Visto Bueno y validacion.

Evalua la informacion y determina:

¢Los expedientes estan debidamente
requisitados?

Si: Notifica a la Subdireccion General de Nuevos
Negocios, Mercadotecnia y Publicidad y a la Direccion
de Imagen, Mercadotecnia y Publicidad para su
conocimiento, continua a la actividad 14.1

FO-CON-(VARIOS),
FORMATOS,
JUSTIFICACIONES
Y DEMAS
DOCUMENTACION
APLICABLE

CHECK LIST

OFICIO

CARPETA
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE NUEVOS
LOTERIA NEGOCIOS, MERCADOTECNIA Y 12 22
PUBLICIDAD
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGNN-PRO-17_| TIPO: RESERVADO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION SEPTIEMBRE 2006 | pevisioN 05
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE PROMOCION Y
PUBLICIDAD
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
13.3 | No: Solicita a las Subgerencias de Contratacion vy
Seguimiento de Medios y Servicios Publicitarios y de
Medios Publicitarios requerir su solvatacion. Regresan
al punto 11.2
14. SUBDIRECTOR |14.1 | |nstruye a la Gerencia de Mercadotecnia y Publicidad,
GENERAL DE NUEVOS | dient diante ofici
NEGOCIOS, prepare los expedientes, para que mediante oficio se
MERCADOTECNIA Y envien a la Gerencia de Adquisiciones para el inicio del
PUBLICIDAD / proceso de contratacion correspondiente.
DIRECTOR DE
IMAGEN,
MERCADOTECNIA Y
PUBLICIDAD
15. GERENTE  DE [15.1 OFICIO

ADQUISICIONES

16. SUBDIRECTOR |16.1
GENERAL DE NUEVOS

NEGOCIOS,
MERCADOTECNIA Y
PUBLICIDAD /
DIRECTOR DE
IMAGEN,
MERCADOTECNIA Y
PUBLICIDAD /1171
GERENTE DE
MERCADOTECNIA Y
PUBLICIDAD
17.2
17.3

Revisa y valida la integracién de los expedientes en
coordinaciéon con la Gerencia de Mercadotecnia y
Publicidad, a través de las Subgerencias de
Contratacion y Seguimiento de Medios y Servicios
Publicitarios y de Medios Publicitarios.

Con base en el analisis integral, se debera definir el
método de contratacidén, en caso de aplicar, se solicita
mediante oficio a la Subdireccion General de
Administracion y Finanzas la celebracion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Termina de recabar los documentos necesarios los
cuales forman parte del expediente, para la elaboracién
del contrato.

Solicita a la Subdireccion General de Asuntos Juridicos
mediante oficio, la elaboracién del contrato en cuatro
tantos originales conforme al procedimiento
“‘Aprobacion y/o revision y/o validacion de
convenios y/o contratos y/o instrumentos
juridicos”, acompafiado con la documentacién
administrativa y legal para dichos efectos

Procede a la formalizacion del contrato, gestionando las
firmas de las partes en los cuatro tantos originales.

COM-01

CONTRATO
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE NUEVOS
i NEGOCIOS, MERCADOTECNIA Y 13 22
LOTERIA PUBLICIDAD
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGNN-PRO-17_| TIPO: RESERVADO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION SEPTIEMBRE 2006 | pevisioN 05
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE PROMOCION Y
PUBLICIDAD
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
17.4 | Distribuye los 4 tantos originales de los contratos de la ACUSE
siguiente manera:
1. Subdireccion General de Asuntos Juridicos.
2. Gerencia de Adquisiciones.
3. Gerencia de Publicidad.
4. Al Prestador de Servicios, y acusan de recibido cada
una de las areas.
HaS HaY] [ GARANTIA DE
175 | Solicita al Prestador de Servicios la garantia de | ciueLmiento
cumplimiento (fianza, cheque certificado o de caja), y la
envia a la Subdireccién General de Asuntos Juridicos.
E%NERAiUBD'RECTgE 181 | Valida la garantia de cumplimiento y envia a la o
ASUNTOS JURIDICOS / Gerencia de Adquisiciones.
GERENTE JURIDICA
X%QUISI%TSITEISE DE |19.1 | Recibe oficio de validacién de fianza y envia a la v
Gerencia de Mercadotecnia y Publicidad, copia de la .
ST . . . . .y POLIZA DE
poliza de fianza o cheque y del oficio de validacion de FIANZA O
f|anza CHEQUE
ELABORACION DE MATERIALES PUBLICITARIOS
:IIOIéRC flngEE"gﬁA Df( 201 | Presentan las propuestas de materiales a la
PUBLICIDAD | Subdireccion  General de Nuevos Negocios,
GERENTE DE IMAGEN Mercadotecnia y Publicidad, a través de la Direccion de
Imagen, Mercadotecnia y Publicidad para su revisién y
validacion.
:n1|éRchE§TEENcTr\IJE|A Df( 211 | Instruye a la Subgerencia de Promocion el seguimiento
PUBLICIDAD de la produccion de los materiales requeridos.
¢ Se validan los materiales?
21.2 | Sj.- Se continua a la actividad 22.1
21.3 | No.- Ir a la actividad 20.1
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE NUEVOS

LOTERIA NEGOCIOS, MERCADOTECNIA Y 14 22
PUBLICIDAD
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGNN-PRO-17 | TIPO: RESERVADO

FECHA DE NIVEL DE

EMISION SEPTIEMBRE 2006 REVISION 05
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE PROMOCION Y
PUBLICIDAD
RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ‘ REGISTRO

DE LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

IZIﬁAGE?\IIRECTOR DE |22.1 | Gira copia de los contratos para la distribucion entre las

MERCADOTECNIA Y Subgerencias a su cargo, para su coordinacion,
PUBLICIDAD / supervision, revision y seguimiento de los servicios de
GERENTE DE publicidad.

MERCADOTECNIA Y

PUBLICIDAD

23.  SUBDIRECTOR |23.1 | Coordina la distribucion del presupuesto y envia la
GENERAL DE NUEVOS

NEGOCIOS, estrategia para su seguimigpto con las areas adscritas
MERCADOTECNIA Y a su cargo para la elaboracion de las Pautas.
PUBLICIDAD /

DIRECTOR DE

IMAGEN,

MERCADOTECNIA Y

PUBLICIDAD /

GERENTE DE

MERCADOTECNIA Y

PUBLICIDAD

§II4IéR c ﬂfgfggﬁA Df( 241 | Envian las Pautas a la Subdireccion General de Nuevos | , SORREC
PUBLICIDAD N_egoc_ps, Mercadotecnia y Publlc!dad a tr_a\_/es de la
Direccidén de Imagen, Mercadotecnia y Publicidad para

su validacion y autorizacion.

25. SUBDIRECTOR (A) |25.1 | Evaluan y autorizan las pautas.
GENERAL DE NUEVOS

NEGOCIOS, ; " 2
MERCADOTECNIA Y ¢Las Pautas cumplen con los requerimientos?
PUBLICIDAD Y . : : .
DIRECTOR (A) DE |22 | Si: se canalizan a la Gerencia de Mercadotecnia y
IMAGEN, Publicidad y a las Subgerencias de Medios Publicitarios

MERCADOTECNIA Y

PUBLICIDAD. y de Promocion, para su aplicacion y seguimiento.

253 | No: Regresa al 22.1

26. GERENTE DE |26.1 | Con base en las Pautas autorizadas, elaboran las
MERCADOTECNIA Y érdenes de servicio, inserciones y/o transmisiones,

PUBLICIDAD / g
SUBGERENTEDE segun corresponda.
CONTRATACION Y

SEGUIMIENTO DE

MEDIOS Y SERVICIOS

PUBLICITARIOS /

SUBGERENTE DE

MEDIOS

PUBLICITARIOS/

SUBGERENTE DE

PROMOCION
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE NUEVOS

LOTERIA NEGOCIOS, MERCADOTECNIA Y 15 22
PUBLICIDAD
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGNN-PRO-17 | TIPO: RESERVADO

FECHA DE NIVEL DE

EMISION SEPTIEMBRE 2006 REVISION 05
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE PROMOCION Y
PUBLICIDAD
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

26.2 | Entregan al prestador de servicios via electronica las
ordenes antes citadas y los materiales necesarios para
su difusion.

263 | Envian las ordenes de servicio, inserciones o
transmisiones a los operativos a su cargo para su
resguardo, archivo y seguimiento.

DEL PAGO DE LOS SERVICIOS PRESTADOS

27. GERENTE  DE |27.1 | Solicita la entrega de los documentos indicados en el OFicio
MERCADOTECNIA Y Anexo Técnico en el apartado de “F Térmi

PUBLICIDAD / .pa ado ae ormay erminos,
SUBGERENTE DE en el que se realizara la verificacion de las

S RSON  oF especificaciones y la aceptacién de los bienes o

MEDIOS Y SERVICIOS servicios” con el fin de conciliar y validar los servicios.
PUBLICITARIOS / Ver plan de calidad.

SUBGERENTE DE

MEDIOS ; El prestador d icios entregé lo sefalad |
PUBLICITARIOS ¢El prestador de servicios entregé lo seialado en e

numeral 27.1?

27.2 | 8j. - Solicita el Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CFDI) al Prestador de Servicios para iniciar el tramite
de pago pasa a la actividad 281.

273 | No. - Regresa a la actividad 27.1 y notifican a la
Direccion de Mercadotecnia y Publicidad.

28 eNRECTOR  DE 281 | En caso de que el prestador de servicios no cumpla con COMPROBANTE
MERCADOTECNIA Y los servicios contra_tf'ados, mstruye alas Supgere_nc_:las a oFicIo
PUBLICIDAD / su cargo se le notifique a través de un oficio digital la
:;IIIIEEEI(E::B%TECNIA Df( aplicacion de la pena y/o deductiva, mediante una nota

PUBLICIDAD de crédito por falta de cumplimiento.

29.  GERENTE DE 1291 | |ntegra la siguiente documentacion debidamente | COMPROBANTE
MERCADOTECNIA Y

PUBLICIDAD / verlf!cgda y qopcnhada: CFDI, formato de aceptamon de FORMATO DE
SUBGERENTE DE servicios, solicitud de pago; en caso de ser primer pago ACEPTACION DE
gggaméﬁ%‘m o se anexa copia simple del contrato, copia simple de la
H I H e . SOLICITUD DE
MEDIOS Y SERVICIOS flgnza de garantia o chgqug’de caja o certificado, copia PAGO
PUBLICITARIOS simple del oficio de validacion de la fianza de garantia, OFICIO
segun el caso. En el caso de impresos se deberan CcoMm-01
incluir 3 testigos. CONTRATO
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE NUEVOS

LOTERIA NEGOCIOS, MERCADOTECNIA Y 16 22
PUBLICIDAD

NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGNN-PRO-17 | TIPO: RESERVADO
FECHA DE NIVEL DE
EMSIAN SEPTIEMBRE 2006 | fr\-c 2% 05

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE LOS
PUBLICIDAD

SERVICIOS DE PROMOCION Y

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
La documentacién antes sefalada se enviara a la
Direccidén de Imagen, Mercadotecnia y Publicidad para
la validacion y autorizacion de la Subdireccion General
de Nuevos Negocios, Mercadotecnia y Publicidad. Ver
“Procedimiento de Cuentas por Pagar/Egresos.
30.  SUBDIRECTOR |30.1 | | g Gerencia de Mercadotecnia y Publicidad entregarg | 20CUMENTOS
GENERAL DE NUEVOS . , COMPROBATORI
NEGOCIOS los documentos citados en el numeral anterior a la | OSESTABLECI
MERCADOTECNIA Y Direccion de Recursos Financieros para iniciar el | anexo TeEcnico
PUBLICIDAD / tramite de pago correspondiente.
DIRECTOR DE
IMAGEN, o _ _ o
MERCADOTECNIA Y [30-2 | Solicita a la Gerencia de Mercadotecnia y Publicidad,
PUBLICIDAD resguardar por un plazo minimo de 3 afios la
documentacion comprobatoria de la prestacion del
servicio, a excepcion de los testigos de medios
impresos ya que forma parte de la solicitud de pago.
DEL REGISTRO CONTABLE DE LOS PAGOS
Y SERVICIOS DEVENGADOS
?'JIAGE?:RECTOR DE |31.1 | Instruye a las Subgerencia de Contratacién vy v
MERCADOTECNIA Y Seguimiento de Medios y Servicios Publicitarios y a la
PUBLICIDAD / de Medios Publicitarios la elaboracién del reporte de
?IIEI;E:-IFDE)TECNIA '35 gasto por producto, marca y/o campafia para revision y
PUBLICIDAD envio a la Direccion de Recursos Financieros, mediante
oficio.
;ZE-CU%%ESCTOR DE 1321 | Realiza los registros en las cuentas contables de
FINANCIEROS  Y/O acuerdo con el tipo de operacion y de conformidad al | Povizs
GERENTE DE catalogo de cuentas autorizadas y lo resguarda para su
CONTABILIDAD archivo. Ver “Procedimiento para elaborar los
estados financieros de Loteria Nacional”.
E LA CONCILIACION DEL GASTO DE PUBLICIDAD
;%CUQQ%ECTOR DE 331 | Elabora la conciliacion de saldos registrados OFICIO
FINANCIEROS  Y/O contablemente al termino de cada cierre mensual y los com-o1
GERENTE DE envia a la Gerencia de Mercadotecnia y Publicidad, CEDULA DE

CONTABILIDAD

mediante oficio para su revision.

CONCILIACION
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE NUEVOS

LOTERIA NEGOCIOS, MERCADOTECNIA Y 17 22
PUBLICIDAD
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGNN-PRO-17 | TIPO: RESERVADO

FECHA DE NIVEL DE

EMISION SEPTIEMBRE 2006 REVISION 05
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE PROMOCION Y
PUBLICIDAD
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

34. GERENTE  DE 341 | Recibe y verifica las cifras reportadas en la Cédula de
MERCADOTECNIA Y

PUBLICIDAD | Conciliacion. Ver plan de calidad.

SUBGERENTE DE

CONTRATACION Y ¢Es correcta la informacion?

SEGUIMIENTO DE

MEDIOS Y SERVICIOS

PUBLICITARIOS

342 | Si. - Firma la Cédula de conciliaciéon y la envia a la o

Gerencia de Contabilidad, mediante oficio para su CEDULA DE
resguardo. CONCILIACION

343 | No. - Revisa las diferencias con la Gerencia de
Contabilidad y realizan las correcciones necesarias.
Regresa a la actividad 33.1.

Fin del procedimiento.
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LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE NUEVOS

NEGOCIOS, MERCADOTECNIA Y 18 22
PUBLICIDAD

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGNN-PRO-17 | TIPO: RESERVADO
FECHA DE NIVEL DE

EMISION SEPTIEMBRE 2006 REVISION 05

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE LOS

PUBLICIDAD

SERVICIOS DE PROMOCION Y

VI.

DIAGRAMA DE FLUJO

fdministracion de los Sendcios de Promocidny Publicidad

\ 4

\4

A4 . A
[ [ h
I
1 il
]ii ' i|.
I i
B It —»@
i 4l
| il
I !
| | 6
| *
Ver diagrama de flujo
PUNTO DE PROCESO / SUBPROCESO DECISION DOCUMENTO / BASE DE CONECTOR INICIO FIN FIN
CONTROL ACTIVIDAD REGISTRO DATOS SIMPLE TERMINACION
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LOTERIA
NACIONAL

AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE NUEVOS

NEGOCIOS, MERCADOTECNIA Y 19 22
PUBLICIDAD

CLAVE DE NORMA INTERNA: SGNN-PRO-17 | TIPO: RESERVADO
FECHA DE NIVEL DE

EMISION SEPTIEMBRE 2006 REVISION 05

NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE LOS

PUBLICIDAD

SERVICIOS DE PROMOCION Y

VII.

PLAN DE CALIDAD

ACTIVIDADES

Solicita la entrega de los
documentos indicados en
el Anexo Técnico en el

RESPONSABLE DE LA

VERIFICACION

Gerente de

FRECUENCIA
DE
VERIFICACION

CARACTERISTICA A
VERIFICAR

CRITERIO DE
ACEPTACION

Que los servicios

REGISTRO

PLAN DE ACCION ANTE
SITUACIONES NO
CONFORMES

Solicitar la  reposicion o

“« Mercadotecnia y | Al concluir los |« Que los servicios deductiva que corresponda de
apartado de “Formay o . . cumplan los .
O Publicidad / Subgerente | servicios solicitados de . I acuerdo con las necesidades
Términos, en el que se i - requerimientos Conciliacion
1 A e de Contratacion vy |solicitados en| acuerdoconlaorden|. . g de la marca, y en su caso la
realizara la verificacion de L . . indicados en el | de servicios. R,
e . Seguimiento de Medios [la orden de| de servicio se hayan - determinacion de  penas
las especificaciones y la - o s anexo técnico y .
L - X y Servicios Publicitarios | servicio. efectuado. L convencionales que
aceptacion de los bienes o . cotizacion.
S . / Subgerente de Medios correspondan.
servicios” con el fin de Publicitarios
conciliar y validar los
servicios.
Gerente a de . .
.( ) Que las cifras|Cédula de
. - . Mercadotecnia y N e . .
Recibe y verifica las cifras Publicidad / Subgerente reportadas Conciliacion | Identificar las diferencias y
2 | reportadas en la Cédula de (@) de Contrate?cic’)n Mensual « Revision de montos. | coincidan con los|de servicios | realizar las correcciones que
Conciliacion. L Y pagos mensuales |de difusion | proceden.
Seguimiento de Medios .
tramitados. mensual.

y Servicios Publicitarios
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AREA EMISORA: HOJA No. DE

SUBDIRECCION GENERAL DE NUEVOS

PUBLICIDAD

20 22

LOTERIA NEGOCIOS, MERCADOTECNIA Y
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGNN-PRO-17 | TIPO: RESERVADO

EMISION SEPTIEMBRE 2006

FECHA DE NIVEL DE
REVISION

05

PUBLICIDAD

NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE PROMOCION

VIII. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

04

Se actualizaron los responsables de firmar el documento,
el Objetivo, el Alcance y el Fundamento Juridico. Se
cambio el nombre de “Prondsticos para la Asistencia
Publica” ahora “Loteria Nacional”’, se dio de baja a la
Subdireccion General de Mercadotecnia y sus funciones
pasaron a la Subdireccion General de Servicios
Comerciales por lo que cambio la clave de la norma “SGM-
INT-06” ahora “SSC-INT-16”. Cambio la clave del
documento de referencia “Lineamentos de Programacion y
Control Presupuestal” “SAF-PRO-17" ahora “SAF-LIN-03”.
Cambio el nombre de referencia del documento “SAJ-INT-
02” “Elaboracion y Validacion de Convenios y Contratos;
Validacion de Pedidos; Elaboracion de Modelos y Proyectos
de Convenios, Contratos y Pedidos” ahora Elaboraciéon y
Validacion de Contratos y Convenios; Validacion de
Pedidos y Elaboracion de Modelos de Contratos y Fianzas.
Se modificaron las politicas 1, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 18, y
21; se modificaron las actividades 1.1,4.1,6.3, 8.3,9.1, 9.4,
9.5,11.1,13.1 y 16.1. Se actualizaron el Diagrama de Flujo
y el Glosario de términos quedando el documento acorde a
las atribuciones del area competente. Derivado de la
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion del Decreto
de fecha 09 de marzo de 2020, por el que se modifico la
denominacion del organismo publico descentralizado
Prondsticos para la Asistencia Publica y se reformo el
Decreto por el que se crea el organismo descentralizado
Prondsticos Deportivos para la Asistencia Publica,
publicado el 24 defebrero de 1978; se cambid la
denominacion de Prondsticos para la Asistencia Publica a
Loteria Nacional, ordenando en su TRANSITORIO
SEGUNDO realizar las adecuaciones que correspondan al
Estatuto Organico de la Loteria Nacional, lo que conllevo a
abrogar el Estatuto Organico de Prondsticos para la
Asistencia Publica, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 23 de septiembre de 2019; y expedir el
Estatuto Organico de Loteria Nacional que se publico en el
Diario Oficial de la Federacién el dia 30 de diciembre de
2020 y entrando en vigor el dia 31 de diciembre de 2020.

Noviembre 2021
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AREA EMISORA: HOJA No. DE

SUBDIRECCION GENERAL DE NUEVOS

LOTERIA NEGOCIOS, MERCADOTECNIA Y 21 22
PUBLICIDAD
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGNN-PRO-17 | TIPO: RESERVADO

FECHA DE NIVEL DE
EMISION SEPTIEMBRE 2006 REVISION 05

PUBLICIDAD

NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE PROMOCION Y

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

05 Se actualizé la norma de acuerdo con la operacion y Marzo 2026
estructura organica autorizada de Loteria Nacional. Lo
anterior, acorde a lo previsto en el “Acuerdo por el que se
aprueba la modificacién al Sexto Transitorio del Estatuto
Organico de Loteria Nacional, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el dia 18 de enero de 2022”, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 2 de enero de 2026.

IX. GLOSARIO

Anexo Técnico:
Documento mediante el cual el area requirente describe detalladamente las caracteristicas
esenciales del bien o servicio solicitado.

Conciliaciones Contabilidad:

Comparacion de las cifras que cada una de las areas involucradas tiene registradas, para que
en el caso de identificar variaciones se efectue el analisis y correcciones procedentes con el
fin de concordar las cifras.

Cotizacion:
Tarifas y especificaciones técnicas que brindan los Proveedores y/o Prestadores del Servicio
a la Entidad.

Estrategia Anual de Promocién y Publicidad:
Instrumento de planeacion que expresa los principales temas de promocién de los productos,
marcas y/o campafas de la Entidad, tendientes a incrementar sus ventas.

Medios Impresos:

Tipos de publicacion escrita masiva que contenga texto o imagenes fijas que se encuentre
impreso, con periodicidad de edicion limitada, bajo el mismo nombre y numeracion
secuenciada.

Medios Digitales:

Tipo de medio donde el contenido (texto, voz, musica, imagenes, animaciones o videos) puede
consultarse desde un dispositivo electrénico que cuente con la tecnologia necesaria; dicho
contenido puede ser o no creado por las propias personas usuarias.

Medios Electronicos:
Todo aquel que nos proporciona la difusion a través de impulsos eléctricos tales como radio
television y cine.
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE NUEVOS

LOTERIA NEGOCIOS, MERCADOTECNIA Y 22 22
PUBLICIDAD
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGNN-PRO-17 | TIPO: RESERVADO

FECHA DE NIVEL DE
EMISION SEPTIEMBRE 2006 REVISION 05

NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE PROMOCION Y
PUBLICIDAD

Medios Complementarios:
Medios de difusion alternativos que impactan a un segmento mas especifico de la poblacién,
tales como: Mobiliario urbano, espectaculares.

Presupuesto Anual:
Recurso econémico autorizado por la SHCP que sera utilizado durante el ejercicio fiscal.

Programa Anual de Promocién y Publicidad:

Conjunto de campafas derivadas de la Estrategia Anual de Promocién y Publicidad,
encaminadas al objetivo institucional con recursos asignados a la partida de gastos “Difusion
de mensajes comerciales para promover la venta de productos o servicios”.

SEGOB:
Secretaria de Gobernacion.

SHCP:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SINC:
Sistema de Informacién de Normatividad de Comunicacion.

Testigos:
Documentos comprobatorios del servicio recibido por parte del Prestador de Servicios de

medios de comunicacion, que pueden ser ejemplares, bitacoras, fotografias, videos, audios,
entre otros.

X. ANEXOS

No Aplica.
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