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.  OBJETIVO

Establecer las actividades para controlar y supervisar la formacion, revision y envio del archivo
de la Lista Oficial de Premios de los sorteos tradicionales que celebra Loteria Nacional, para
su impresion, asi como el servicio de impresion relacionado con la impresion, armado de
dotacion, empaque de la dotacion de listas a la empresa recolectora, con el objeto de realizar
oportuna y eficazmente su envio a los organismos de venta foraneos y oficinas centrales.

.  ALCANCE

Inicia con la autorizacion de la orden de trabajo para la impresién, armado de dotacion,
empaque y entrega de Listas Oficiales de Premios, por parte de la Gerencia de Produccion y
Devolucion, la recepcion de los archivos, PDF, Oficial y DOSOMASP para la formacion de la
lista y concluye con la impresion, empaque y distribucion de la lista oficial impresa y tramite de
pago del servicio impresion y empaque.

[Il. FUNDAMENTO JURIDICO

- Decreto por el que se modifica la denominacion del organismo publico descentralizado
Prondsticos para la Asistencia Publica y se reforma el decreto por el que se crea el
organismo publico descentralizado Prondsticos Deportivos para la Asistencia Publica,
publicado el 24 de febrero de 1978.

- Estatuto Organico de Loteria Nacional, Articulo 37, Fraccion IX.
- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
-~ Ley General de Archivos. /
—  Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres. ’
- Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso vy
aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacion %
/
4

y comunicacion, y la seguridad de la informacion en la Administracion Publica Federal.

- Acuerdo por el que se dan a conocer las Bases Generales de Sorteos de la Loteria
Nacional para la Asistencia Publica.

- Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la RepuUblica a abstenerse de
emitir regulacion en las materias que se indican y su modificatorio.

- Lineamientos para la integracion y actualizacion del marco normativo interno de la
Administracion Publica Federal.

- Cadigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica Federal., /
(.

- Manuales Administrativos de Aplicacién General.
7
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IV. POLITICAS

1. La Gerencia de Produccion y Devolucién vigilara el cumplimiento de las presentes
politicas.

2. La Gerencia de Produccion y Devolucion autorizara la elaboracion de la orden de trabajo
para la solicitud del servicio de impresion, armado de dotacion, empaque y entrega de
Listas Oficiales de Premios de los Sorteos Tradicionales de Loteria Nacional en
concordancia con la cantidad de listas determinadas por la Gerencia de Ventas de Loteria
Tradicional.

3. La Gerencia de Produccion y Devolucion establecera los controles para el registro y
recepcion del servicio de impresion, armado de dotacion, empaque y entrega de Listas
Oficiales de Premios de los Sorteos Tradicionales de Loteria Nacional, validando que se
cumpla con las especificaciones contractuales establecidas.

4. La Gerencia de Imagen validara, cuando se determine una modificacién o por
lanzamiento de un nuevo sorteo tradicional, que el disefio de la cabeza y pies de la Lista
Oficial de Premios cumpla con la imagen institucional autorizada.

5. La Gerencia de Ventas de Loteria Tradicional informara a la Gerencia de Produccion y [‘r
Devolucion la cantidad de Listas Oficiales de Premios, por cada tamafio, autorizadas para \
impresion y distribucion foranea y local, asi como la ubicacién de entrega.

6. La Subgerencia de Impresion supervisara la elaboracién de la orden de trabajo para el
servicio de impresion, armado de dotacion, empaque y entrega de Listas Oficiales de
Premios.

4

7. La Subgerencia de Impresion supervisara la formacion, revision y transferencia del
archivo de la lista Oficial de Premios de los sorteos tradicionales celebrados.

8. Subgerencia de Impresion, supervisara la recepcion del correo electronico con la
informacion de la localizacion geografica de los premios principales del sorteo en
celebracion.

9. La Subgerencia de Impresién supervisara el envio del correo electronico con el PDF de

la lista preliminar, el archivo Dos 0 mas premios y el archivo oficial. )(

El Departamento de Fondo generara y entregara a la Subgerencia de Impresion las
etiquetas con los datos del domicilio, clave y cantidad de listas por tamafio de cada uno
de los organismos de venta foraneos por organismo de venta en la que senalala cantida%
por cada tamarfo de listas oficiales de premios autoriza/c@;,ilmpﬂm_ir, los datos de las||
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organismos de venta foraneos autorizados por la Gerencia de Ventas de Loteria
Tradicional, asi como el listado de distribucion foranea y la cantidad de listas destinadas
a organismos locales por tamafio y la ubicacion de entrega.

10. Los servidores publicos participantes en el proceso de formacion, revisién y envio del
archivo de la lista oficial de premios seran responsables de observar los principios de
legalidad, imparcialidad, no discriminacion y rendicién de cuentas; asi como de evitar
intervenir en cualquier acto de corrupcion y de posible conflicto de interés en el
desempeno de su empleo cargo o comision

11. La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacién en la Normateca Interna

)

/

de Loteria Nacional.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

1. GERENCIA DE
PRODUCCION Y
DEVOLUCION

| 2. SUBGERENCIA
DE IMPRESION

1.1

24

2.2

2.3

2.4

Autoriza a la Subgerencia de Impresion la elaboracion
de la orden de trabajo para la impresion, armado de
dotacion, empaque y entrega de Listas Oficiales de
Premios, dirigida al prestador del servicio de impresion.

Recibe autorizacion y elabora la orden de trabajo del
sorteo correspondiente, integrando la cantidad por
tamano de listas oficiales de premios a imprimir por
destino foraneo determinado en el correo electronico del
Departamento de Fondo y por la determinada para el
destino local.

Verifica que la orden de trabajo integre la cantidad de
listas oficiales de premios a imprimir por destino foraneo
y destino local de acuerdo con el sorteo tradicional de
que se trate, asi como los siguientes datos (Ver Plan de
Calidad):

1. Folio del sorteo

2. Tipo y numero de sorteo

3. Fecha de celebracion

4. Tono de tinta para la impresion de la lista

5. Total de listas oficiales de premios impresas por
tamano.

6. Numero de contrato

7. Imagen y medida de cada tamafio de lista

8. Espacio de nombre y firma de quien elabora y revisa

9. Espacio de nombre y firma de quien autoriza

10.Espacio de nombre y firma de quien recibe
11.Espacio de fecha de recepcion

¢Los datos son correctos?
No.- Regresa a la actividad 2.1

Si.- Firma la orden de trabajo y entrega a la Gerencia de
Produccion y Devolucion.

NOTA
INFORMATIVA

NOTA
INFORMATIVA

ORDEN DE
TRABAJO

ORDEN DE
TRABAJO

—\
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| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

3. GERENCIA DE
PRODUCCION Y
DEVOLUCION

4, PERSONAL
OPERATIVO
DESIGNADO POR
LA SUBGERENCIA
DE IMPRESION

3.1

4.1

4.2

4.3

4.4

Recibe orden de trabajo, firma autorizando y entrega al
proveedor del servicio de impresion, armado de
dotacion, empaque y entrega de Listas Oficiales de
Premios.

Revisa la funcionalidad de los equipos de formacion, la
estabilidad de la conexion a internet y la asistencia del

' personal participante en el proceso de formacion,

revision y envio del archivo de la lista oficial de premios.
¢Funciona correctamente?

No.- Notifica a Gerencia de Produccion y Devolucién
para que se gestione el restablecimiento de la
funcionalidad de los equipos ante la Gerencia de
Telecomunicaciones y Seguridad Informatica.

Si.- Recibe correo electrénico de la Subgerencia de
Devolucion, con la informacion de la ubicacion
geografica de los premios principales (relatos) del sorteo
en celebracion, realiza su impresion y entrega copias al
grupo de revisores.

Captura la informacion de relatos, encabezado y pie en
el previo de la plantilla de la lista oficial de premios del
sorteo tradicional en celebracion, actualizando fecha de
celebracion, numero de sorteo y nombre del interventor
de gobernacion, verificando en la impresion del previo:

En la cabeza del previo:

- Eltipo y nimero de sorteo.

- Cantidad en nimero del premio principal.

- Textos de cantidad de series y monto a ganar por
cada serie.

- Logotipo de Loteria Nacional.

- lconos de redes sociales.

ORDEN DE
TRABAJO

CORREO
ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO

PREVIODE LA |
LISTA Y
/K

r/—-ﬁ
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

4.5

4.6

En el pie del previo:

- Texto: Nombre y nimero del sorteo celebrado.

- Textos de informacién general Leyendas vy
terminacion acreedora al reintegro.

- Texto: Premio Mayor o Principal.

| - Logotipo, nimero e imagen del sorteo celebrado.

- Leyenda del relato del premio principal.

- Direccion de la pagina Web de Loteria Nacional.

- Leyenda: Participa en nuestro siguiente sorteo.

- Logotipo, numero e imagen del sorteo proximo a
celebrarse.

- Eslogan vigente de Loteria Nacional.

- Texto: Participa en los siguientes sorteos para la .5

asistencia publica.

- Logotipo y cantidad del premio mayor o principal de
los sorteos tradicionales.

- Logotipo de Loteria Nacional

- Texto: Direccion General

- Nombre del (la) Director(a) General de Loteria
Nacional

| - Texto: Representante de la Secretaria de

Gobernacion

- Nombre del representante de la Secretaria de
Gobernacion

- Tipo, nombre y hora de celebracion del sorteo

- Fecha y entidad de celebracion del sorteo

Elabora el PDF del previo de la plantilla de lista oficial
de premios y su envio por correo electronico a la
Gerencia de Sorteos Tradicionales.

Revisa la impresion del PDF del previo de la lista y la

entrega de copias al grupo de revisores, a fin de
validacién textos especificos del sorteo en celebracion.

2

PDF DEL PREVIO
CORREO
ELECTRONICO

!
X
/4

| PDF DEL PREVIO

w

Mff
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

4.7

4.8

4.9

4.10

¢ldentifica inconsistencias?

Si.- Entrega lista previa con observaciones. (Regresa a
la actividad 4.4)

No.- Da visto bueno.

Recibe el archivo oficial de premios, archivo de dos o |  SORREC
mas premios (DOSOMASP) y PDF del archivo de

premios (lista preliminar), enviado por el Departamento
de Fondo (Mesa de Control), mediante correo
electronico.

i H H PREVIO DE LA
Descarga los archivos en el previo de la plantilla del | PREVIODELA

sorteo tradicional celebrado e inicia el proceso de | DePRemios |
formacion de la Lista Oficial de Premios vy verifica: 5

- Que cada caja contenga una cifra.

- Que las cifras correspondientes a dos 0 mas premios
estén insertadas de mayor a menor en orden
descendente.

- El texto de los relatos.

- La integracion de los premios dobles.

- En los sorteos mayor, superior, especiales y magnos
las aproximaciones anteriores y posteriores al primero
y segundo premio.

- Cantidad de nimeros por terminaciones.

- Cantidad de premios directos.

- La confronta de la lista definitiva de premios contra el
cuerpo de la lista de premios mayores a $10,000.00.

En el caso de los sorteos Zodiaco y Zodiaco
Especial verifica:

- Que el nombre e imagen de los signos del zodiaco
estéen ubicados en orden iniciando en Aries vy
concluyendo en Piscis.

N
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N
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LISTA OFICIAL

DE PREMIOS |

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
411 | Envia por correo electronico el previo de la Lista Oficial | ¢ ofemco
de Premios a la Gerencia de Sorteos Tradicionales para | B—
Su revision y visto bueno. LISTA OFICIAL
DE PREMIOS
412 | Imprime el pre\{io de la Lista Oficial de premios y entrega | [REW/ODE LA
al grupo de revisores. DE PREMIOS
i it et i o PREVIO DE LA
413 | Inicia la revision del preliminar de la Lista Oficial. TR OFEIT
DE PREMIOS
¢Presenta inconsistencias?
4.14 | Si.- Regresa a la Actividad 4.10.
415 | No.- Da visto bueno firmando en la copia del previo de
la Lista.
5.PERSONAL -1 | Recibe archivo del previo de la Lista Oficial de Premios | ., CORREO
DESIGNADO POR int v P de Calidad): ELECTRONICO
LA GERENCIA DE para su proceso interno (Ver Plan de Calidad): PREVIO DE LA
| OPERACION DE LISTA OFICIAL
| CONCURSOS' DE PREMIOS
JUEGOS Y
SORTEOS [\
¢Presenta inconsistencias?
52 | Sl.- Notifica por correo a la Subgerencia de Impresion. :
Regresa a la actividad 4.10. :
53 | No.- Notifica por correo electrénico a la Subgerencia de
Impresién su visto bueno.
g
6. PERSONAL 8.1 | Recibe visto bueno y genera el archivo PDF con la lista | ,, SORREC
St ficial d i ' lectronico |
DESIGNADO POR oficial de premios, para su envio por correo electron e
LA SUBGERENCIA al prestador del servicio de impresion, armado de | wstaoFiciAL
| DE IMPRESION dotacion, empaque y entrega de Listas Oficiales de | PEPREMOS |
Premios.
82 | Envia el archivo electronico PDF de la Lista Oficial de | , SORREC |
Premios a la Gerencia de Sorteos Tradicionales.
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LA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO ]

®3 | Notifica a la Gerencia de Telecomunicaciones y |  SORREO
Seguridad Informatica, Gerencia de Sistemas y
Departamento de Comunicaciones y Seguridad |
Informatica la colocacién del archivo electrénico en
formato PDF de la Lista Oficial de Premios en los
siguientes servidores comerciales de Loteria Nacional:
» PortWebinsprodohs
» Pagwebinsprodd1
» Pagwebinsprod?2
» Sistema Integral Loteria Nacional-Insurgentes
(SILNI)
64 | Remite el archivo PDF de la Lista Oficial de Premios al el
prestador del servicio de impresién, armado de
dotacion, empaque y entrega de Listas Oficiales de
Premios, confirmando la recepcion de este.
&5 | Revisa en sitio la impresion, empaque y entrega de los | REMISION DEL
rollos con la Lista Oficial de Premios, verificando:
- La hora de entrega del archivo para inicio de
impresion.
- La hora de conclusion del proceso de impresion y
empaque de la lista oficial de premios, y |
- La entrega de rollos con la lista oficial de premios, a la
empresa recolectora para su distribucion foranea y
paquetes locales.
86 | Revisa que la documentacion generada en el proceso | EXPEDIENTE
de formacion de la lista Oficial de Premios se conserve
en el area para su archivo.
/
12
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

7. DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION

8. SUBGERENCIA
DE IMPRESION

9. DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION

7.1

7.2

8.1

9.1

Recibe por correo electronico la documentacion fiscal
para el tramite del pago del servicio otorgado por
prestador del servicio de impresion, armado de
dotacion, empaque y entrega de Listas Oficiales de
Premios, del sorteo tradicional celebrado.

Factura en archivo PDF
Archivo XML

Remision

Orden de Trabajo

Comprueba que los datos de los documentos recibidos
sean correctos, turna a la Subgerencia de Impresion
para la validacion de la fecha de recepcion de la Orden
de Trabajo y tiempos de envio del archivo con el PDF
para la impresion de las listas y el tiempo de conclusion
del proceso de impresion y empaque del sorteo
tradicional celebrado.

Recibe documentacion, revisa tiempos registrados en la |

remision, y cantidad de listas por tamafio a imprimir
autorizada en la Orden de Trabajo, valida firmando.
Regresa documentos a la Departamento de Produccion.

Realiza el tramite de pago del sorteo, archivando copia
de la documentacion y acuse de recibo para su control.

Fin del procedimiento

EXPEDIENTE DE
LA
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

REMISION

EXPEDIENTE
DEL

| DEPARTAMENTO

DE PRODUCCION

EXPEDIENTE
DEL
DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION

———
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AREA EMISORA: HOJA No. DE
. SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y i - |
LOTERIA | OPERACIONES __ |
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-16 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
_ it DICIEMBRE 2025 REVISIEN 01
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE FORMACION, REVISION Y ENVIO DEL ARCHIVO DE LA
LISTA OFICIAL DE PREMIOS

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

' REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

00

01

Creacion del documento.

Se modifica el procedimiento que anteriormente se Marzo 2026
encontraba regulado por la Norma Interna LN-6214-MP-PO-
103, denominada “Procedimiento de Formacion, Revision y
Envio del Archivo de la Lista Oficial de Premios”. Se actualizo
la norma de acuerdo con la operacién y estructura organica
autorizada de Loteria Nacional. Lo anterior, acorde a lo
previsto en el “ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA EL
TRANSITORIO SEXTO DEL ESTATUTO ORGANICO DE |
LOTERIA NACIONAL, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion del 29 de julio de 2022 y sus reformas”.

Septiembre 2018

VIll. GLOSARIO

DOSOMASP:
Archivo oficial de premios, archivo de dos o mas premios.

EQUIPO DE FORMACION:
Computadora que alberga las plantillas y el programa de formacion de la Lista Oficial de

Premios e Impresora con salida a doble carta utilizada para la impresion del previo de la lista N
y lista formada para revision.

XML:

Formato de archivo que incluye etiquetas de descripcion de la estructura del contenido e
informacion de un documento fiscal.

IX. ANEXOS

No Aplica.
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