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OBJETIVO

Establecer en forma metoddica las operaciones que deben seguirse para la ejecucion de
las funciones de la Gerencia de Publicidad, por medio de sus politicas, descripcion de
procedimientos, y diagramas de flujo que delimitan el ambito de competencia de la
Gerencia y su interrelacion con otras unidades administrativas de la Entidad.

ALCANCE

Subdireccién General de Comercializacion y de Servicios, Direccién de Mercadotecnia
y Publicidad, Gerencia de Publicidad, Gerencia de Recursos Materiales, Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad, Subgerencia de Promocion, Subgerencia de
Medios Publicitarios.

DIRECTORIO
6223000 Gerencia de Publicidad.
6223100 Subgerencia de Medios Publicitarios
6223200 Subgerencia de Promocion
POLITICAS

1. Es responsabilidad de la Gerencia de Publicidad coordinar la contratacién de
diferentes servicios de publicidad para difundir las campanas publicitarias de los
productos de la Entidad.

2. Es responsabilidad de la Gerencia de Publicidad a través de la Subgerencia de
Medios Publicitarios y la Subgerencia de Promocion, vigilar que los medios de
comunicacién contratados cumplan con la difusién de las campanas publicitarias de
la Entidad.

3. Los servidores publicos adscritos a la Gerencia de Publicidad, son responsables de
observar los principios de legalidad, imparcialidad, no discriminacién y rendicion de
cuentas; asi como, de evitar intervenir en cualquier ac cion y deposibte ] %
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4. El Lenguaje empleado, en el presente Manual, no busca generar ninguna clase de
discriminacién, ni marcar diferencia entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones hechas al género masculino representan siempre a
todos/as, hombre y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

GLOSARIO:

e COMSOC: Sistema de Comunicacién Social en el que se registra y se da
seguimiento a las erogaciones que realizan las dependencias y entidades en
materia de comunicacion y publicidad, el cual es administrado por la Secretaria
de la Funcion Publica.

e Campaia de promocién y publicidad: Aquellas que dan a conocer o motivan
la comercializacion de bienes y servicios publicos que generan algun ingreso
para el Estado.

e Cobertura: Localidades especificas o regiones en las cuales se pretende
difundir una campana.

e Entorno del mercado: Situacién que presenta la Entidad frente a su
competencia, a sus clientes, a politicas de precios o cualquier otro factor externo
que afecte positiva 0 negativamente su posicionamiento en el mercado.

e Erogacién: Todo recurso presupuestario incluido el Impuesto al Valor Agregado
(IVA), ejercido, comprometido o contratado por las dependencias y entidades,
con cualquier prestador de bienes vy servicios, que sea susceptible de ser
aplicado en las partidas correspondientes al Clasificador por Objeto del Gasto
para la Administracion Publica Federal y registrado en el Sistema de
Comunicacién Social (COMSOQOC).

o Estrategia Anual de Promocién y Publicidad: Instrumento de planeacion que
expresa los principales temas de promocion de los productos o servicios de las
entidades, tendientes a incrementar sus ventas.

e Medios de comunicacién 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 los propios usuarios.

e Medios de comunicacién electronicos: Todo aquel que nos proporciona la
difusién a través de impulsos eléctricos, tales como: radio, television, entre otros.

e Medios de comunicacién complementarios: Medios alternativos que impactan
a un segmento de la poblacion mas especifico para la difusion de una campana,
tales como: mobiliario urbano, publicidad exterior, espectaculares, cine, digitales
entre otros. () Loter ,
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e Medios de comunicacion impresos: Todo tipo de publicacion escrita masiva
que contengatexto o imagenes fijas y que se encuentre impreso, con
periodicidad de edicion determinada, bajo el mismo nombre y numeracion
secuenciada.

¢ Medios publicos: Estaciones oficiales de radio y canales de television operados
por dependencias de la Administracién Pulblica Federal, entidades referidas por
los articulos 2 y 3 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, gobiernos
estatales y municipales e instituciones educativas publicas.

e Modificacion al Programa: Se refiere a toda variacion en el Programa Anual
previamente autorizado, como: techo presupuestal, cancelacion y/o inclusion de
campanas, versiones, asi como a la estrategia de comunicacion.

e Modificacion de campana: Se refiere a toda variacion en la campaha
previamente autorizada, como: incremento, decremento, cancelacion o
reasignacion de recursos, cambio de versiones, entre otros.

¢ Modificacion de vigencia: Cambio o extension de los plazos previamente
autorizados para la difusion de una campana.

e Objetivo de comunicacion: Propdsito o fin que se pretende alcanzar con la
difusién de cada una de las campanas de promocion y publicidad.

e Plan de medios de comunicacion: Seleccion Optima de medios de
comunicacion necesarios para alcanzar el objetivo y metas deseadas para una
eficaz y oportuna difusién de la campana con la finalidad de hacer llegar el
mensaje a la poblacion objetivo.

e Programa Anual de Promociéon y Publicidad: Conjunto de campanas
derivadas de la Estrategia Anual de Promocién y Publicidad, encaminadas al
objetivo institucional, con recursos asignados en la partida de Gasto 36201 del
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

¢ Recursos presupuestarios: Monto total anual disponible para la dependencia o
entidad en el concepto Servicios de Comunicacién Social y Publicidad del
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.
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OBJETIVO:

Elaborar los anexos técnicos y justificaciones, asi como la documentacion requerida
para integrar el expediente de los medios para la difusién de las campanas publicitarias
que seran sometidos a consideracién y dictaminacion del H. Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica
(LOTENAL).

ALCANCE:

Direccion de Mercadotecnia y Publicidad, Gerencia de Publicidad, Subgerencia de
Medios Publicitarios, Subgerencia de Promocion.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Publicidad es la encargada de sustentar los anexos y
justificaciones que se presenten a consideracion del H. Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y en caso de ausencia, correspondera a la
Subgerencia de Medios Publicitarios o a la Subgerencia de Promocion segun
corresponda.

2. La Subgerencia de Promocion y la Subgerencia de Medios Publicitarios
coordinan, recopilan y revisan la documentacion inherente a la contratacion de
servicios de publicidad de acuerdo a su ambito de competencia e integran el
expediente.

3. La Subgerencia de Promocién y la Subgerencia de Medios Publicitarios,
establecen un control interno que incluye las firmas de los servidores publicos
que integran, revisan y supervisan, los requisitos que se solicitan para la
integracion de los expedientes de los servicios de publicidad requeridos para su
contratacion, a fin de garantizar el estricto apego a la normatividad.
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4. En caso de ser adjudicacion directa, invitaciéon a cuando menos tres proveedores
o licitacién publica, la Direccion de Mercadotecnia y Publicidad le solicita a la
Gerencia de Publicidad recabar la documentacién necesaria por medio de la
Subgerencia de Medios Publicitarios y de Promocion, de acuerdo al
procedimiento de contratacion.

5. La Subgerencia de Medios Publicitarios y la Subgerencia de Promocion son las
encargadas de realizar los anexos, justificaciones, investigaciones de mercado e
integrar la documentacion necesaria para los servicios de publicidad requeridos,
conforme al tipo de contratacion segun corresponda.

6. La Direccién de Mercadotecnia y Publicidad es la encargada de autorizar las
justificaciones presentadas al Comité.
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RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Direccion de
Mercadotecnia y
Publicidad

Gerencia de
Publicidad

Subgerencia de
Medios
Publicitarios

Subgerencia de
Promocion

INICIO

Instruye a la Gerencia de Publicidad preparar la
documentacion necesaria para la elaboracion de los
anexos y justificaciones de los  medios electronicos
(radio y  television), impresos, digitales vy
complementarios que seran sometidos a la
consideraciéon y dictaminacion del H. Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
LOTENAL, con base en el Programa Anual de
Promocién y Publicidad autorizado para el ejercicio fiscal
de que se trate.

Instruye a la Subgerencia de Medios Publicitarios y a la
Subgerencia de Promocion solicitar a los proveedores la
documentaciéon e informacion técnica requerida segun
corresponda, de acuerdo al Programa Anual de
Promocién y Publicidad, para elaborar las justificaciones,
anexos técnicos, investigaciones de mercado e
integracién de los expedientes correspondientes.

Recibe la documentacién de radio, television y medios
impresos, la evalia y procede a la elaboracion del
anexo técnico, justificacion e investigacion de mercado,
incluyendo la documentacion necesaria de los medios,
asi como tarifas y demas especificaciones que se
consideren pertinentes. Contintia en la operacién 5.

Recibe la documentacion de medios digitales vy
complementarios, la evaliua y procede a la elaboracion
del anexo técnico, justificacion e investigacion de
mercado, incluyendo la documentacion necesaria de los
medios, asi como tarifas y demas especificaciones que
se consideren pertinentes. Continua en la operacion 6.
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Subgerencia de 5 Entrega revisados y con visto bueno, los anexos
Medios técnicos e investigacion de mercado a la Gerencia de
Publicitarios Publicidad para su autorizacion. Continua en la
operacion 7.
Subgerencia de 6 Entrega revisados y con visto bueno los anexos
Promocion técinicos e investigacion de mercado a la Gerencia de
Publicidad para su autorizacion. Continda en la
operacion 7.
Gerencia de 7 Recibe anexos técnicos para su revision y firma.
Publicidad

a) No procede - Reinicia en la operacion No. 3 y 4
segun corresponda.

b) Si procede - Se integra al oficio para solicitar el
inicio del proceso de contratacion. Continda en la
operaciéon 9 y 10 segun corresponda.

8 Solicita a la Subgerencia de Medios Publicitarios y a la
Subgerencia de Promocion tramitar la elaboracion de la
requisicion de compra de cada uno de los proveedores.
Subgerencia de 9 Tramita ante la Direccion de Mercadotecnia y Publicidad
Medios las requisiciones de compra requeridas para los
Publicitarios servicios de publicidad. Continta en la operacion 11.
Subgerencia de 10 | Tramita ante la Direccion de Mercadotecnia y Publicidad
Promocion las requisiciones de compra requeridas para los
servicios de publicidad. Continua en la operacion 12.
Subgerencia de 1 Recibe las requisiciones de compra y entrega a la
Medios Gerencia de Publicidad para su formalizacion. Continua
Publicitarios en la operacion 13.
Subgerencia de 12 Recibe las requisiciones de compra y entrega a la
Promocion Gerencia de Publicidad para su formalizacién. Continta
en la operacion 13.
Gerencia de 13 Recibe las requisiciones de compra, las formaliza ante
Publicidad la la Direccion de Mercadotecnia y Publicidad y entrega
para su registro a la Subgerencia de Medios
Publicitarios o a la Subgerencia de Promocion, segun
I S e 1= 170
¢[¥) Loteria Nacional ' el ERI
‘:1,:,& para la Asistencia Pubflica i E.‘.‘l‘!“l 2 CnmitédEM!iﬂﬁ negulamrialntema
+ MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO * 15 AGO 2018
POR 1.4 !
GERENCIA DE ORGANIZACION Y | APROBADO
A

DESARROLLO DE PERSONAL

s ————— S



Loteria
Nacional ©

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA GERENCIA DE
PUBLICIDAD
REV. 05 LN-6223-MP-PO-01
15-08-18 Pagina 5 de 8

Subgerencia de
Medios
Publicitarios

Subgerencia de
Promocion

Gerencia de
Publicidad

14

15

16

17

Elabora y entrega a la Gerencia de Publicidad oficio
junto con los anexos técnicos, justificaciones,
investigaciones de mercado, requisiciones de compra,
documentacion necesaria y/o complementaria, copia del
oficio de la Autorizacion de la Estrategia y el Programa
Anual de Promocion y Publicidad. Continua en la
operacion 16.

Elabora y entrega a la Gerencia de Publicidad oficio
junto con los anexos técnicos, justificaciones,
investigaciones de mercado, requisiciones de compra,
documentacion necesaria y/o complementaria, copia del
oficio de la Autorizacion de la Estrategia y el Programa
Anual de Promocion y Publicidad. Continua en la
operacion 16.

Recaba firma de autorizacion por parte de la Direccién
de Mercadotecnia y Publicidad de las justificaciones vy
envia la documentacion a la Gerencia de Recursos
Materiales para la dictaminacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Recibe la invitacion para participar en el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, como area
solicitante a fin de aclarar las dudas que se presenten en
él mismo, quedando en espera de la formalizacién de los
contratos correspondientes.

FIN
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA

SUBDIRECCION GENERAL DE COMERCIALIZACION Y DE SERVICIOS

DIRECCION DE MERCADOTECNIA Y PUBLICIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PUBLICIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE SERVICIOS DE | REV-05

LN-6223-MP-PO-03

CREATIVIDAD Y/O PRODUCCION.

15-08-18

Pagina 1 de 5

OBJETIVO:

Realizar los tramites necesarios para la solicitud de los servicios de creatividad y
produccion para la(s) campana(s) autorizada(s) en la Estrategia y Programa Anual de

Promocion y Publicidad.

ALCANCE:

Direccion de Mercadotecnia y Publicidad, Gerencia de Publicidad, Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Recursos Materiales, Subgerencia de

Promocion.

POLITICAS:

1. La Direccion de Mercadotecnia y Publicidad establece los criterios para solicitar
a la Gerencia de Publicidad, la creatividad y produccion de los materiales de las

campanas de publicidad.

2. La Gerencia de Publicidad es la responsable de solicitar los servicios de
creatividad y produccién a la Subgerencia de Promocion de acuerdo a los
criterios solicitados por la Direccion de Mercadotecnia y Publicidad.

3. Es responsabilidad de la Subgerencia de Promocion la elaboracion vy
supervision de la documentacion requerida para los servicios de creatividad y

produccion, de acuerdo al proceso de contratacion.
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[ RESPONSABLE Ng—p"e DESCRIPCION J
INICIO
Direccidn de 1 Instruye a la Gerencia de Publicidad para que realice los
Mercadotecnia y tramites necesarios para la contratacion de la creatividad
Publicidad y produccion de la(s) campana(s) autorizada(s), de
acuerdo al tipo de contratacion requerida y a las
necesidades del servicio.
Gerencia de 2 Solicita a la Subgerencia de Promocion la elaboracion del
Publicidad anexo técnico y en su caso justificacion, investigacion de
mercado y/o documentacién complementaria, para llevar
a cabo el proceso de contratacion correspondiente, de
acuerdo a las necesidades del servicio.
Subgerencia de 3 Elabora justificacion, anexo técnico, documentacion
Promocion necesaria y en su caso la investigacion de mercado,
detallando las necesidades del servicio que se requiere y
turna a la Gerencia de Publicidad para su formalizacion.
4 Solicita a la Direccion de Mercadotecnia y Publicidad, la
elaboracion de la requisicion de compra.
5 Recibe la requisicion de compra, la revisa y la entrega a
la Gerencia de Publicidad para su formalizacion.
Gerencia de 6 Recibe la requisicion de compra y la entrega a la
Publicidad Direccion de Mercadotecnia y Publicidad para
autorizacion y recabar el sello de suficiencia presupuestal
de la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad,
una vez recibida, entrega a la Subgerencia de
Promocidn.
Subgerencia de 7 Recibe la requisicion de compra debidamente autorizada
Promocion y con el sello de suficiencia presupuestal para su
integracion al expediente de solicitud de contratacion de
los servicios requeridos.
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Gerencia de
Publicidad

Recibe anexo técnico y en su caso justificacion e

mercado debidamente revisado,
integrando el expediente para su formalizacion.

investigacion de

Envia a la Gerencia de Recursos Materiales, el oficio
anexando la documentacion necesaria (anexo técnico,
justificacion, entre otros), para solicitar los servicios
requeridos de creatividad y produccion.
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LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE COMERCIALIZACION Y DE SERVICIOS
DIRECCION DE MERCADOTECNIA Y PUBLICIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PUBLICIDAD

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE | REV.05 | LN-6223-MP-PO-05
CAMPANAS PUBLICITARIAS EN MEDIOS
ELECTRONICOS (RADIO Y TELEVISION), IMPRESOS,
MEDIOS DIGITALES Y COMPLEMENTARIOS.

15-08-18 Pagina 1 de 12

OBJETIVO:

Coordinar el uso de los diferentes medios contratados para apoyar las campanas de
publicidad autorizadas en el Programa Anual de Promocién y Publicidad, asi como la
elaboracion de las érdenes de insercion, transmision, servicio o colocacion que serviran
para la difusion de las distintas campanas, en radio, television, medios impresos,
digitales y complementarios.

ALCANCE:

Direccion de Mercadotecnia y Publicidad, Gerencia de Publicidad, Subgerencia de
Medios Publicitarios, Subgerencia de Promocidn.

POLITICAS:

1. La Direccion de Mercadotecnia y Publicidad evalia con la Subdireccion General
de Comercializacion y de Servicios la distribucion del presupuesto para la
contratacion de los servicios de publicidad, previo a la formalizacion de la
Gerencia de Publicidad.

2. Los servicios publicitarios son formalizados por la Gerencia de Publicidad, a
través de las oOrdenes de servicio que le son proporcionadas por las
Subgerencias de Medios Publicitarios y la Subgerencia de Promocion.

3. La Subgerencia de Medios Publicitarios elabora las 6rdenes de insercion,
transmision o servicio para la difusion de las campafas en radio, television y
medios impresos, tomando en consideracion el presupuesto asignado.

4. La Subgerencia de Promocion elabora las o6rdenes de servicio de medios
digitales y complementarios, tomando en consideracion el presupuesto asignado.

5. La Subgerencia de Medios Publicitarios debe revisar que las érdenes emitidas no
rebasen el presupuesto autorizado para cada medio.

6. La Subgerencia de Promocion debe revisar que las ordenes emitidas no rebasen
el presupuesto autorizado para cada medio.
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. La Subgerencia de Medios Publicitarios es la encargada de verificar que cada
orden de transmision o insercion para la difusion de las campanas en radio,
television y medios impresos, lleve los datos de control correspondientes, para
que sean autorizadas por la Gerencia de Publicidad.

. La Subgerencia de Promocion es la encargada de verificar que cada orden de
servicio de medios digitales y complementarios, lleve los datos de control
correspondientes, para que sean autorizadas por la Gerencia de Publicidad.

. La Subgerencia de Medios Publicitarios y la Subgerencia de Promocion,
supervisaran que las ordenes de servicio sean realizadas considerando los
términos de los contratos de cada proveedor.

10.La Subgerencia de Medios Publicitarios coordina, supervisa, verifica y da

seguimiento a los servicios publicitarios contratados para radio, television y
medios impresos.

11. La Subgerencia de Promocion coordina, supervisa, verifica y da seguimiento a

los servicios publicitarios contratados para medios digitales y complementarios.
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RESPONSABLE "g-p"e DESCRIPCION
INICIO
Direccion de 1 Solicita a la Gerencia de Publicidad que coordine la
Mercadotecnia y utilizacion de los diferentes medios contratados para el
Publicidad apoyo de las campafas autorizadas en el Programa
Anual de Promocién y Publicidad. Cada campafa sera
autorizada previamente en cuanto a disefo, contenido y
presupuesto.
Gerencia de 2 Instruye a la Subgerencia de Medios Publicitarios y a la
Publicidad Subgerencia de Promociéon segun corresponda, se
elabore la pauta de la campana en los formatos de
Gobernacién, considerando el Programa Anual de
Promocién y Publicidad, la cobertura que se requiere y el
presupuesto proporcionado por la Direccién de
Mercadotecnia y Publicidad.
Subgerencia de 3 Elabora las 6rdenes de transmision e inserciéon con la
Medios informacion de los formatos de Gobernacion vy
Publicitarios considerando los términos de los contratos de cada
proveedor, asi como los montos, espacios, formatos a
utilizar y periodo de lanzamiento de las campafias de
radio, television y medios impresos y entrega a la
Gerencia de Publicidad para su autorizacién. Seguir con
la operacion 5.
Subgerencia 4 Elabora las érdenes de servicio con la informacion de los
de Promocion formatos de Gobernacion y considerando los términos de
los contratos de cada proveedor, asi como los montos,
espacios, formatos a utilizar y periodo de lanzamiento de
las campafas de medios digitales y complementarios y
entrega a la Gerencia de Publicidad para su autorizacion.
Seguir con la operacion 5.
Gerencia de 5 Recibe las ordenes, debidamente revisadas, las autoriza
Publicidad y gira instrucciones a la Subgerencia de Medios |

Publicitarios y a la Subgérgncia,de i Promaeion, segun

.
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Subgerencia de
Medios
Publicitarios

Subgerencia de
Promocion

Direccion de
Mercadotecnia y
Publicidad

Subgerencia de
Medios
Publicitarios

- Subgerencia de
Promocion

10

11

A) Autoriza.- Continta en la siguiente operacion.
B) No autoriza. Regresa a la operacion no. 3 y 4
segun corresponda.

Entrega a la Subgerencia de Medios Publicitarios y a la
Subgerencia de Promocién las érdenes de insercion,
transmision, o servicio autorizadas segun corresponda.

Recibe las ¢rdenes de transmision e insercion y entrega
a los proveedores de radio, television y medios impresos
con el material publicitario. Seguir con la operacién 9.

Recibe las drdenes de servicio y entrega a los
proveedores de medios digitales y complementarios con
el material publicitario. Seguir con la operacién 9.

Recibe la documentacion de los proveedores sujeta a
revision: factura que cumpla con requisitos fiscales,
orden de servicio original, y en su caso, las bitacoras,
reportes y/o testigos, que amparen las inserciones,
transmisiones o servicios prestados.

Una vez verificada y registrada la documentaciéon antes
citada, entrega la misma para revisién y conciliacién del
servicio prestado a las Subgerencias de Medios
Publicitarios o a la Subgerencia de Promocién segun
corresponda.

Si la documentacion no esta completa o contiene errores,
es devuelta al proveedor, en espera de que sea
sustituida.

Recibe de la Direccion de Mercadotecnia y Publicidad las
facturas de radio, television y medios impresos con la
documentacién original y revisa que coincida con la
orden de servicio.

A) Correctas.- Continla en la operacion 12.
B) Incorrectas.- Regresa a la operacion nim. 9

Recibe de la Direccién de Mercadotecnia y Publicidad las

facturas de medios digitales y complementarios con la
documentacion ongnnal‘@éﬂ&an gueéacaoincida con ‘a

orden de servicio. para la Asistencia Publica
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Medios
Publicitarios

14

A) Correctas.- Continta en la operacion 13.
B) Incorrectas.- Regresa a la operacién nim. 9

Lleva a cabo la verificacion y conciliacion del servicio
solicitado de acuerdo a la orden correspondiente de
radio, televisién y medios impresos.

En caso de contratar a una empresa conciliadora de
medios, ésta es la responsable de realizar las
conciliaciones respectivas.

Después de cumplir con lo anterior de acuerdo a la orden
de servicio se procedera en la siguiente forma:

A) Si el medio cumplié en su totalidad.- Contintia con
la operacion 17
B) Sino cumplié.- Continda con la operacién 14

Lleva a cabo la verificacion y conciliaciéon del servicio
solicitado de acuerdo a la orden correspondiente de
medios digitales y complementarios.

En caso de contratar a una empresa conciliadora de
medios, ésta es la responsable de realizar las
conciliaciones respectivas.

Después de cumplir con lo anterior de acuerdo a la orden
de servicio se procedera en la siguiente forma:

C) Si el medio cumplié en su totalidad.- Continta con
la operacion 18
D) Sino cumplié.- Contintia con la operacion 15.

Elabora oficio dirigido al proveedor donde se le notifica la
aplicacion de la pena, solicitandole la nota de crédito por
su falta de cumplimiento, o en su caso el monto que
debera reintegrar por dicho concepto. Lo turnan a la
Gerencia de Publicidad para firma. Seguir con la
operacion 16.

dffioteria Nacional
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18
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Subgerencia de
Medios
Publicitarios

Subgerencia de
Promocion

20

21

Elabora oficio dirigido al proveedor donde se le notifica la
aplicacion de la pena, solicitandole la nota de crédito por
su falta de cumplimiento, o en su caso el monto que
debera reintegrar por dicho concepto. Lo turnan a la
Gerencia de Publicidad para firma. Seguir con la
operacion 16.

Recibe oficio para formalizacion de la notificacion de la
pena y entrega a la Subgerencia de Medios Publicitarios
(operacién 17) o a la Subgerencia de Promocion
(operacion 18), para su aplicacién segun corresponda.

Prepara la documentacion debidamente verificada vy
conciliada para turnar a la Gerencia de Publicidad, para
tramite de pago. Seguir con la operacién 19.

Prepara la documentacion debidamente verificada y
conciliada para turnar a la Gerencia de Publicidad, para
tramite de pago. Seguir con la operacién 19.

Recibe la documentacion correspondiente, autoriza y gira
instrucciones a la Subgerencia de Medios Publicitarios y
a la Subgerencia de Promocidn segun corresponda, para
que se inicie el tramite de pago.

A) Autoriza.- Continda en la operacion 20 y 21 segun
corresponda.
B) No autoriza. Regresa a la operacion no. 9.

Entrega la documentacion autorizada a las Subgerencias
de Medios Publicitarios o a la Subgerencia de Promocién
segun corresponda, para iniciar el tramite de pago.

Recibe la documentacion debidamente autorizada y la
turna a la Direccion de Mercadotecnia y Publicidad para
iniciar el tramite de pago. Seguir con la operacion 22.

Recibe la documentacion debidamente autorizada y la
turna a la Direccion de Mercadotecnia y Publicidad para
iniciar el tramite de pago. Seguir con la operacion 22.

[ -
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Direccion de
Mercadotecnia y
Publicidad

Gerencia de
Publicidad

Direccion de
Mercadotecnia y
Publicidad

22

23

24

Recibe la documentacion debidamente autorizada.
Elabora el Control de Medios, la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) y obtiene del sistema GRP el CFDI y
turna a la Gerencia de Publicidad para su autorizacion e
iniciar el tramite de pago.

Recibe la documentacion para autorizacion de tramite de
pago.

A) Autoriza.- Continua en la operacion 24.
B) No autoriza. Regresa a la operacion no. 22

Recibe la documentacion autorizada, registra para control
e inicia el tramite de pago ante la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, después de iniciado este
tramite, escanea la documentacién y la envia a la
Subgerencia de Medios Publicitarios y a la Subgerencia
de Promocidn, segun corresponda para archivo digital.

FIN
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L LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE COMERCIALIZACION Y DE SERVICIOS
DIRECCION DE MERCADOTECNIA Y PUBLICIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PUBLICIDAD

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE | REV.05 | LN-6223-MP-PO-06

PRODUCCION DE MATERIALES PARA LOS MEDIOS
IMPRESOS, ELECTRONICOS (RADIO Y TELEVISION)

DIGITALES Y COMPLEMENTARIOS. 15-08-18 | - Pagina1de 3

OBJETIVO:

Supervisar el desarrollo de los materiales necesarios de creatividad y produccion para
la difusion de los sorteos y/o campafas autorizadas.

ALCANCE:

Direccion de Mercadotecnia y Publicidad, Gerencia de Publicidad, Subgerencia de
Promocion y Subgerencia de Medios Publicitarios.

POLITICAS:

1. La Direccion de Mercadotecnia y Publicidad determina la creatividad y
produccion de acuerdo a las necesidades de cada campaiia.

2. La Gerencia de Publicidad instruye a la Subgerencia de Promocién, coordinar la
elaboracién de los materiales creativos y de produccién requeridos para la
difusion de los productos de la Entidad y/o sus camparias de publicidad.

3. La Subgerencia de Promocién es la encargada de supervisar el desarrollo de la
creatividad y la de produccion de los materiales para medios impresos,
electrénicos (radio y television), digitales y complementarios, requeridos para las
campanas de publicidad.

e 1) COMERI

Nucionale 5" Comité de Mejora Regulatoria Intema

15 AGO 2018 )
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA GERENCIA DE
Loteria PUBLICIDAD
Nacionaly C REV. 05 LN-6223-MP-PO-06
15-08-18 Pagina 2 de 3
RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION 1
INICIO
Direccion de 1 Aprueba la creatividad para las campafas y gira

Mercadotecnia y
Publicidad

instrucciones a la Gerencia de Publicidad para
coordinar los servicios de produccion de los materiales
que se utilizaran en la difusion de las campanas
autorizadas.

Gerencia de 2 Instruye a la Subgerencia de Promocion proporcionar
Publicidad los materiales requeridos para la difusion de las
campanas de publicidad y/o sus productos, entre otros.
Subgerencia de 3 Coordina con el proveedor la produccion del material a
Promocion ser utilizado en las campanas y presenta la copia de
trabajo a la Gerencia de Publicidad para autorizacion de
la Direccion de Mercadotecnia y Publicidad.
Gerencia de 4 Presenta la copia de trabajo a la Direccion de
Publicidad Mercadotecnia y Publicidad para autorizacion.
Direccion de 5 Evalua la copia de trabajo de los materiales para las
Mercadotecnia y campanas de publicidad:
Publicidad
A) Autoriza. - Continta en la operacion numero 6.
B) No autoriza. - Regresa a la operacién nimero 3.
Gerencia de 6 Solicita a la Subgerencia de Promocion dar seguimiento
Publicidad a la entrega de materiales autorizados al proveedor de
acuerdo a las necesidades de cada campafa y cada
medio con base en el Programa Anual de Promocién y
Publicidad autorizado.
Subgerencia de i Proporciona a la Subgerencia de Medios Publicitarios

Promocioén

los diferentes materiales, a efecto de ser entregados a
los proveedores para su insercién y/o transmision, junto
con las ¢rdenes correspondientes, para el caso de
medios digitales y complementarios sera la misma
Subgerencia de Promocién quien los entregue a los
proveedores junto con las érdenes de servicio.

FIN
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e LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE COMERCIALIZACION Y DE SERVICIOS
DIRECCION DE MERCADOTECNIA Y PUBLICIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PUBLICIDAD

PROCEDIMIENTO PARA DAR SEGUIMIENTO A LA | REV-04 | LN-6223-MP-PO-07

CONTRATACION DE PROVEEDORES DE PUBLICIDAD
PARA LAS CAMPANAS DE LA ENTIDAD. 15-08-18 Pagina 1 de 6

OBJETIVO:

Dar seguimiento a los servicios contratados para la difusién de las campafias de
publicidad, con el objeto de que la contratacién se realice de acuerdo con lo solicitado
en los anexos técnicos.

ALCANCE:

Direccion de Mercadotecnia y Publicidad, Gerencia de Publicidad, Subgerencia de
Medios Publicitarios, Subgerencia de Promocién.

POLITICAS:

1. La Gerencia de Publicidad instruye a la Subgerencia de Medios Publicitarios ya
la Subgerencia de Promocién para coordinar, supervisar y revisar los servicios de
publicidad correspondientes a fin de verificar el cumplimiento de los mismos con
base en los contratos formalizados.

2. La Subgerencias de Medios Publicitarios no emitira ninguna orden de
transmision, publicacion o colocacion de radio, television y medios impresos, si
no existe contrato para ello.

3. La Subgerencia de Promocién no emitird ninguna orden de transmision,
publicacion o colocacién de medios digitales o complementarios, si no existe
contrato para ello.
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[ RESPONSABLE Ng-pde DESCRIPCION 1
INICIO
Subgerencias de 1 Recibe copia del contrato formalizado de acuerdo a su
Medios ambito de competencia, para su coordinacién,
Publicitarios supervision y revision de los servicios de publicidad.
Continta en la operacion 3.
Subgerencia de 2 Recibe copia del contrato formalizado de acuerdo a su
Promocion ambito de competencia, para su coordinacion,
supervision y revisién de los servicios de publicidad.
Continua en la operacion 4
Subgerencia de 3 Solicita a la Subgerencia de Promocién, una vez que se
Medios haya recibido copia del contrato y se cuente con una
Publicitarios campana autorizada; el material requerido que sera
publicado o transmitido, de acuerdo con los servicios
contratados.
Subgerencia de 4 Solicita a la agencia de publicidad y/o proveedor
Promocion contratado el material autorizado por la Direcciéon de
Mercadotecnia y Publicidad y requerido para la
campana a difundir. Contintia en la operacién 5 y 6
segun corresponda.
Subgerencias de 5 Recibe el material publicitario de radio, television y
Medios medios impresos y genera las drdenes de insercién o
Publicitarios transmision, para las campanas autorizadas por la
Secretaria de Gobernaciéon (SEGOB). Continua en la
operacion 7.
Subgerencia de 6 Recibe el material publicitario de medios digitales vy
Promocion complementarios y genera las 6rdenes de servicio para
las campafas autorizadas por SEGOB. Continua en la
operacion 8.
8 F 7 , : S
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Subgerencias de
Medios
Publicitarios

Subgerencia de
Promocion

Gerencia de
Publicidad

Subgerencia de
Medios
Publicitarios

Subgerencia de
Promocion

Subgerencia de
Medios
Publicitarios

Subgerencia de
Promocion

Subgerencia de
Medios
Publicitarios

10

11

12

13

14

Revisa que el monto de las ordenes giradas, no
rebasen el monto del contrato del medio, asi como las
caracteristicas solicitadas y entrega a la Gerencia de
Publicidad para su autorizaciéon. Continia en la
operacion 9.

Revisa que el monto de las drdenes giradas, no
rebasen el monto del contrato del medio, asi como las
caracteristicas solicitadas y entrega a la Gerencia de
Publicidad para su autorizacién. Continda en la
operacion 9.

Recibe las érdenes de insercion, transmision o servicio,
las formaliza y entrega a la Subgerencia de Medios
Publicitarios o a la Subgerencia de Promocién, segun
corresponda. Continua en la operacion 10 y 11 segun
corresponda.

Recibe las 6rdenes firmadas de medios impresos, radio
y television para su seguimiento con los medios.
Continua en la operacién 12.

Recibe las o6rdenes firmadas de medios digitales y
complementarios para su seguimiento con los medios.
Continda en la operacioén 13.

Entrega al medio via electronica o personalmente,
segun sea el caso, la orden de transmisién o insercion,
de radio, television y medios impresos, asi como el
material correspondiente a la misma. Continda en la
operacion 14.

Entrega al medio via electrénica o personalmente,
segun sea el caso, la orden de servicio, de medios
digitales y complementarios, asi como el material
correspondiente a la misma. Continta en la operacién
15,

Archiva una copia de la orden en el expediente. El
medio realiza la difusién de la campafa conforme a la
orden de transmision o insercion.
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Subgerencia de 15 | Archiva una copia de la orden en el expediente. El
Promocion medio realiza la difusidon de la campana conforme a la
orden servicio.
FIN
Naclonal Comité de Mejora Regulatoria Intema
15 AGO 2018
APROBADO

=

4[) Loteria Nacional
-] para la Asistencia Publica

I * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO
. POR 1,

GERENCIA DE ORCANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL




<

“aAanu
ugelado B| US EBNUHUOD  UDIDBZLOINE
ns esed pepiolgnd ep eloualer) e| e ebaljus
A sepeloijos seonsusloBIED SB| OWO0D IS
‘0lpaw |ap OJBJIUOD [SP OJUOLW |8 USSEQa) OU
‘sepesif seuspio se| ap ouow [@ anb esinsy

8

"0Y20 uoioeiado | ua enunuo)
‘80938 Jod sepezuojne seuedwes
Se| eied OIDIAUBS Bp SBUBPIO SE
eipusb A souejuswsdwoo A sspenbip
solpaw oueyoignd [EUBJEW |2 agiosy

9 4

[ |
*

‘aAsnu ugioelado g ua enuuOD
"uoioezuoINE ns eled pepIdIGNd Sp BIOUBIaL) B|
e ebaljua A sepejoijos SeoNsSI8}0BIED SB| OWO0D
ISEe 'OIpaW [8p O0JeJUOD |Sp OJUOW |8 Uaseqal
ou ‘sepelib sauapio se| ap ojuow |3 anb esiney {

10

a Nac

L

‘alals !
uoielado Bl ua enuUOD ‘gOoIS |
Jod sepezuolne seuedwes se| esed

4

UQISIWISUBJ} O UQIDISSUI 3P SBUBPIO SB|
elauab A soseiduwn soipaw A ugisiase)
‘olpes ap ouepagnd [BUBJRW |3 8qI08Y i

i
para la Asistencia Pablica

.oter

‘

D

o

‘epuodsalniod unbas
9 A g ugesedo el ua enupuoy “punyip
e euedweo e| eied opuanbas A pepiolgng
A ewosjopesssyy ap ugiodang ey Jod
OPEZUOINE [BUSJBW |2 OPBJBIU0D Jopasaoid
o/f peppygnd sp epusbe e e eyojog

'SOPEJRIIUOD SOIDIAIBS
SO| UCD Opienoe  ap  ‘OpNIWSURL)
0 opealgnd eias anb opuanbai [euajew
|8 ‘epezuoine euedwes eun uod

A

8p sopues so| ep uoisinal A u
‘U0IDBUIPIO0D NS eied ‘Blousladwod ap o}quwe ns B
Opiande 8p Opez|[ewwo) ojeuod [ep eidod uaqgoey

"pepiolignd
inuedns

N f
(0B )

8juano as A ojenuoo jap eidoo opiqioal
eAey as snb zan eun ‘ugioowoly
ap epuasebgng e B EjOOS

€

‘pepiolgnd sp SOIDIAISS SO| 8P UQISIABY
A ugisiuadns ‘ugioeuIpIc0D ns eled ‘epusiadwos sp olquie
Ns e OpJanoe 8p Opez|leuuoj ojenuod jep eidod uagay

1
i

a .,
x| 2,
<t =Z

2 mm_
G| OO
al <@ |
Wil Noe |
R NE.
Z | <2 |
w 2O |
Mn._ nﬂmunmu
= WEmu.
Q| a5
Z| <2 |
C

-l

=

“Mm ]
=

NOIDOWOHd 30 YION3IHIDANS

SOIHV.LIOITand SOIQ3n 3d VIONIHIDENS

98p g euibed 81-80-G}

£0-0d-dIN-E229-N1 ¥0°A3H
av 3

¥ 30 SOLNIIWIGIDOHd 30 TYNNYI

: 0avaoydv —
\\ﬁ ___.I R

8l0Z 0BY G 1 i [BUOEN
\' | reriaoy
orni4 3a viNEeSwyeyoienday eofay ap anwe) s W

= 3HAHO D




-
W

‘010IAI8S
op UspI0 B B Buwuojuod euedweo e
8P UQISNJip | BZi|eas olpaw [J ‘ajuaipadxa
|8 ua uspio B| 8p kIO EBUN BAIYOLY

SL 4

"G} ugoeIado
E| U@ BNURUO) ‘BWSIW B B B8jusipuodsaliod
|euslew |9 owod |se ‘souejuawsidwos A sajenbip
SOIPSW 8p OIIABS 8p USpIo B '0seo |8 eas unbes
‘9juawieuosiad 0 BOIUQIOBJE BIA Olpaw |e eBanug

A
€l

‘1 uoioesado e) ua enuluoD
‘soipaw so| uod ojusiwinbas ns esed

DO

-
[wille]

‘UQIoIBsUl @ UOISIWSURI) 8p

souejuswse|dwoo A sajeybip sopaw [V
8p Sepewulj seusplo SB| 8qI0aYy

LL

UspIo 8

B aWiojuod euedwed e| ap uQISNyIp | BZ||es] omm..&

|3 "e)usipadxs |2 us uapio | ap eidos eun TBB.E

mo

148 =
Sa
3 <

‘) uoiEIado B| US BNUNUOY "BWSIL E| B B:m_u..o.ﬁﬁ.mou

leuslew @ owod Ise ‘sosaidwn soipaw A :o@..ﬁﬁ

‘OIpBl 8P 'UOIDIBSUI O UQISILUSURI] 9P USPIO B| ‘0SB4 Bos

unbas ‘sjuawieuosiad o edlU0I0B[E BIA OIpa _Hém_

zL : _ﬁ.

stery

= 4

* MANUAL ORIGINAL EN RESGUAR

‘2L ugioeledo e| us enuyuon

“epuodsanioo unbes || A g| uooesado
B U3 enuyuo) “epuodsaiiod unbas ‘ugioowold
ap epusselgng el B o souedlgngd soipsy ap
eouesabang el e efianua A eziewuo; se| ‘ooines
O UQISILISUBL} ‘UQIDIBSU| 8p Sauspi0 SB| agioay

6

(]

»| "SOIPaW so| uoa ousiwinbes ns ered

N

ool
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

ugisiaale) A olpes ‘sosaidwi soipaw
9p sepeully Sausplo SE| 8goay

oL

NOIDOWOHd 34 VIONIHIDENS avaidigand 3d YION3IH3H mo_nmw‘numﬁ.@wm.bmmﬂnmwm:m
9 ep g euifieg 8L-80-G1 oaveoudv P71 R ——
y ' BUOIDEN]
£0-Od-dIN-E229-N ¥0 "AJH [ !
———avaPend g VIONITD 8l0Z 0OV G| ...V:.. BLIJO']
V1 3d SOLNIIWIJIO0Hd 3d IVNANYIN ornid 3a <_2<m015n ) evoseday eiofayy 3p 3oy . N
4 : 4! A._m W.*NE._.!Z
- m m _ D_ A - - \ ) ar}07]
"L




Loteria
Nacional: ©

" LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE COMERCIALIZACION Y DE SERVICIOS
DIRECCION DE MERCADOTECNIA Y PUBLICIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PUBLICIDAD

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE | REV.03 | LN-6223-MP-PO-09
ARTICULOS PROMOCIONALES O MATERIAL
PUBLICITARIO. 15-08-18 Pagina 1 de 8

OBJETIVO:

Coordinar las acciones para la seleccion de articulos promocionales o material
publicitario considerando el presupuesto asignado en el Programa Anual de Promocion
y Publicidad.

ALCANCE:

Direccion de Mercadotecnia y Publicidad, Direccion de Comercializacion, Gerencia de
Publicidad, Subgerencia de Promocion, Gerencia de Recursos Materiales, Subgerencia
de Almacenes e Inventarios.

POLITICAS:

1

La Direccion de Mercadotecnia y Publicidad notifica a la Gerencia de Publicidad
el presupuesto asignado para la solicitud de articulos promocionales o material
publicitario, en apego al Programa Anual de Promocién y Publicidad.

La Gerencia de Publicidad solicita a la Subgerencia de Promocién valore los
articulos promocionales existentes en el mercado, a fin de integrar una propuesta
y estimacion de precios unitarios, la cual sera entregada a la Direccién de
Mercadotecnia y Publicidad.

La Direccion de Mercadotecnia y Publicidad acuerda con la Direccidon de
Comercializacién la selecciéon de articulos promocionales o material publicitario
con base en la relacion propuesta.

La Direccion de Mercadotecnia y Publicidad determina la cantidad y el tipo de
articulos promocionales o material publicitario requerido para las actividades
mercadoldgicas o publicitarias, conforme a la propuesta recibida, considerando el
presupuesto asignado.

La Direccion de Comercializacion determina la cantidad y el tipo de articulos
promocionales o material publicitario requerido para las actividades comerciales
o de apoyo a la fuerza de venta, conforme a la propuesta recibida, considerando
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6. La Direccion de Comercializacion, en caso de requerir articulos promocionales y
material publicitario diferente al presentado, lo debera solicitar por escrito a la
Direccién de Mercadotecnia y Publicidad, con la descripcién, cantidad,
caracteristicas o especificaciones, lo cuales estaran sujetos al presupuesto
asignado y a la existencia o disponibilidad en el mercado.

7. La Direccion de Mercadotecnia y Publicidad proporciona a la Gerencia de
Publicidad, la relacion de articulos promocionales o material publicitario requerido
por la Direccion de Comercializaciéon, asi como, por la Direccidon de
Mercadotecnia y Publicidad, mismas que se ajustaran al presupuesto
correspondiente a cada Direccion.

8. La Gerencia de Publicidad solicita a la Subgerencia de Promocién, proporcionar
la cotizacion de los articulos promocionales o material publicitario de diferentes
empresas del ramo, conforme a lo solicitado por la Direccion de Mercadotecnia y
Publicidad y la Direccién de Comercializacién, a fin de verificar su viabilidad
economica.

9. La Subgerencia de Promocion es la encargada de integrar, revisar y supervisar la
documentacion necesaria para la solicitud de los articulos promocionales o
material publicitario, conforme al marco normativo del procedimiento de
contratacion de que se trate (licitacion publica, invitacién a cuando menos tres
proveedores, adjudicacion directa).

10.La Gerencia de Publicidad solicita a la Gerencia de Recursos Materiales, iniciar
las acciones necesarias para la solicitud de adquisicion de los articulos
promocionales o materiales publicitarios requeridos para la Direccion de
Mercadotecnia y Publicidad y Direccion de Comercializacion.

11.La Subgerencia de Promocion sera la encargada de coordinar por parte de la
Gerencia de Publicidad, la recepcion de los articulos promocionales o material
publicitario, asimismo supervisara y revisara que se realice la recepcion
conforme a lo solicitado en el anexo técnico.

12.La Subgerencia de Promocién en caso de identificar la aplicacién de penas
convencionales o deductivas determinarda el monto y presentard la
documentacion correspondiente a la Gerencia de Publicidad para su
formalizacion y notificacion al proveedor.

13.La Gerencia de Publicidad sera notificada por la Gerencia de Recursos
Materiales cuando la Subgerencia de Almacenes e Inventarios reciba los
articulos promocionales o material publicitario, e informara mediante oficio a la
Direccion de Mercadotecnia y Publicidad y ésta a su vez a la Direccidon de
Comercializacion la existencia de los mismos, a fin de ponerlos a su disposicion
para que puedan hacer uso de los mismos.
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Mercadotecnia y
Publicidad

Gerencia de
Publicidad

Subgerencia de
Promocion

Gerencia de
Publicidad

Direccion de
Mercadotecnia y
Publicidad

[ RESPONSABLE "g'p":’e DESCRIPCION
INICIO
Direccion de 1 Notifica a la Gerencia de Publicidad el presupuesto

autorizado para el suministro de articulos promocionales
0 material publicitario e instruye dar inicio a la seleccién
de los mismos.

Solicita a la Subgerencia de Promocién, valore el tipo de
promocionales o material publicitario existentes en el
mercado, a fin de integrar una propuesta con la
estimacion de precios unitarios.

Solicita cotizaciones e integra la propuesta con la
estimacion de precios unitarios y envia a la Gerencia de
Publicidad para su valoracion.

Recibe propuestas, evalla y envia a la Direccion de
Mercadotecnia y Publicidad para su analisis.

Recibe y analiza las propuestas de articulos
promocionales o material publicitario y determina su
viabilidad.

A) No se autoriza. - Regresa a la operacién No. 3 y se
realizan los cambios solicitados.
B) Se autoriza. - Contintia en la siguiente operacién.

Envia, mediante oficio a la Direccidon de Comercializacién
la propuesta de cotizacion de articulos promocionales o
material publicitario, para que determine los articulos y la
cantidad requeridos.

En caso de requerir articulos promocionales y material
publicitario diferente al presentado, lo debera solicitar por
escrito a la Direccién de Mercadotecnia y Publicidad, con
la descripcion, cantidad, caracteristicas 0]
especificaciones, los cuales estaran sujetos al
presupuesto asignado y a la existencia o disponibilidad
en el mercado.
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Subgerencia de
Promocion

10

11

Notifica a la Gerencia de Publicidad la seleccién de los
articulos promocionales o material publicitario requerido
por la Direccion de Mercadotecnia y Publicidad y por la
Direccion de Comercializacién e instruye dar inicio al
tramite correspondiente para el suministro de los mismos.

Solicita a la Subgerencia de Promocién elaborar anexo
técnico, investigacion de mercado, justificacion,
requisicion de compra e integrar la documentacion
necesaria para solicitar los articulos promocionales o
material publicitario a la Gerencia de Recursos
Materiales.

Elabora anexo técnico, investigacién de mercado,
justificacion, requisicion de compra e integra Ila
documentacién de acuerdo al procedimiento de
contratacion de que se trate (licitacién publica, invitacion
a cuando menos tres proveedores, adjudicacion directa),
para solicitar los articulos promocionales o material
publicitario y revisa que este dentro del marco normativo
a fin de presentarlo a la Gerencia de Publicidad para su
formalizacion.

Solicita mediante oficio a la Gerencia de Recursos
Materiales la solicitud de suministro de articulos
promocionales o material publicitario. (Viene lapso de
espera)

Una vez adjudicados los servicios, instruye a la
Subgerencia de Promocién coordinar las acciones para
que asista a la entrega de los articulos promocionales o
material publicitario en el Almacén, a fin de supervisar y
revisar que la recepcion se realice en el Almacén
conforme al anexo técnico.

Coordina, supervisa y revisa la recepcion de los articulos
promocionales o material publicitario conforme a lo
solicitado en el anexo técnico y en caso de identificar
penas convencionales o deductivas determinara el monto
y presenta la documentacion correspondiente a la
Gerencia de Publicidad para su formalizacién vy

CO
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Gerencia de
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Direccion de
Mercadotecnia y
Publicidad
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13

14

Recibe escrito de la Subgerencia de Almacenes e
Inventarios, en el que informa la recepcion de los
articulos promocionales o material publicitario solicitado y
la cantidad de los mismos.

Informa a la Direccién de Mercadotecnia y Publicidad que
en la Subgerencia de Almacenes e Inventarios se han
recibido los articulos promocionales o material publicitario
solicitado y la cantidad de los mismos y se ponen a su
disposicion.

Notifica a la Direccién de Comercializacion, mediante
oficio, que se encuentran en la Subgerencia de
Almacenes e Inventarios los articulos promocionales o
material publicitario solicitados, los cuales se ponen a su
disposicion.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PUBLICIDAD

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE GASTO EN | REV. 02 | LN-6223-MP-PO-10
MATERIA DE PUBLICIDAD EN EL SISTEMA DE
COMUNICACION SOCIAL (COMSOC) 15-08-18 Pagina 1 de 4

OBJETIVO:

Registrar mensualmente la informacion correspondiente a las erogaciones de los
diferentes medios de comunicacion para la difusion de las campanas (radio, television,
medios impresos, digitales y complementarios, entre otros) en el Sistema de
Comunicacion Social (COMSOC).

ALCANCE:

Gerencia de Publicidad, Subgerencia de Operacion Presupuestal, Organo Fiscalizador
correspondiente (Organo Interno de Control).

POLITICAS:

1. El registro de gasto en el Sistema de Comunicacion Social (COMSOC), con
cargo a la partida 36201 de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal, se realiza dentro de los diez dias naturales
siguientes a la terminacién de cada mes, con fundamento en lo establecido en el
Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las
Campanas de Comunicacién Social de las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Federal emitidos por la Secretaria de Gobernacion
(SEGOB) para el ejercicio fiscal del que se trate, o bien los que lo sustituyan.

2. La Direccion de Mercadotecnia y Publicidad, obtiene del sistema de contabilidad
(GRP) dentro de los dos dias siguientes al cierre contable, la informacidn
correspondiente al gasto de publicidad (partida 36201) para su registro en el
cuadro de seguimiento; mismo que se complementa con el envio de los controles
de medios y son turnados a la Gerencia de Publicidad para su captura.

3. La Gerencia de Publicidad previa verificacion del gasto de publicidad, procede a
su registro en el sistema COMSOC dentro de los siete dias naturales posteriores
al cierre contable.

4. La Subgerencia de Operacion Presupuestal proporciona a la Gerencia de
Publicidad dentro de los tres dias naturales s%wentes al CIerre contable las

polizas contables, soporte del gasto de publicidad( Mgﬁgﬂ;@ Ll

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO * | <
POR 1A Q/

GERENCIA DE ORGA NIZACION Y :_
DESARROLLO DE PERSONAL | 5



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIA DE
Loteri, I . PUBLICIDAD
Naclowali bbb REV. 02 LN-6223-MP-PO-10
et Py SR 2
' 15-08-18 Pagina 2 de 4

5. La Gerencia de Publicidad en coordinacién con la Direccién de Mercadotecnia y
Publicidad, realiza en diciembre y una vez cerrado noviembre, el registro
semanal del gasto de publicidad correspondiente a diciembre en el Sistema
COMSOC.

6. La Subgerencia de Operacion Presupuestal durante diciembre, proporciona
semanalmente a la Gerencia de Publicidad, copia de las polizas contables que
soporten el gasto de publicidad del mes, para su registro en el COMSOC.

7. La Gerencia de Publicidad notifica al Organo Fiscalizador correspondiente tres
dias naturales antes del cierre del COMSOC, que el registro del gasto de
publicidad del mes ha quedado concluido y envia para su validacion la
documentacion (polizas contables), proporcionada por la Subgerencia de
Operacion Presupuestal.

8. El Organo Fiscalizador correspondiente valida la documentacién (pdlizas
contables) entregada por la Gerencia de Publicidad contra la informacion
registrada en el COMSOC, de conformidad con los Lineamientos Generales para
las Campanas de Comunicacion Social de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal emitidos por la SEGOB para el ejercicio fiscal del
que se trate, o bien los que lo sustituyan.
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RESPONSABLE "g'pf’e DESCRIPCION
INICIO
Direccion de 1 Obtiene del sistema de contabilidad (GRP), dos dias
Mercadotecnia y después del cierre contable del mes, la informacion del
Publicidad gasto de publicidad para su registro y lo envia a la
Gerencia de Publicidad.
Gerencia de 2 Verifica el gasto de publicidad del mes contra la
Publicidad informacién  proporcionada por la Direccién de
Mercadotecnia y Publicidad.

3 Registra en el COMSOC el gasto de publicidad del mes
dentro de los siete dias naturales posteriores al cierre
contable.

4 Notifica tres dias antes del cierre del COMSOC al

Organo Fiscalizador correspondiente, que el registro de
las erogaciones de publicidad ha quedado concluido y
envia las polizas contables proporcionadas por la
Subgerencia de Operacién Presupuestal para su
validacion.

FIN
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