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I. OBJETIVO

Salvaguardar la disponibilidad, funcionalidad y mantenimiento éptimo de los equipos,
instrumentos y servicios requeridos para la preparacion, celebraciéon y continuidad operativa
de los Sorteos Tradicionales, mediante la implementacién de controles preventivos,
verificaciones periddicas y acciones correctivas documentadas, que garanticen la conformidad
con los requisitos normativos, minimicen los riesgos de interrupcion o falla técnica.

Il. ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la inspeccion y diagnéstico de las necesidades operativas
de equipo, instrumentos, insumos y servicios requeridos para la preparacion y celebracion de
los sorteos tradicionales, conforme al Calendario de Sorteos autorizado. Comprende la
validacion técnica de requerimientos, la elaboracion del Anexo Técnico, la gestion
administrativa para su adquisicion o contratacion, la verificacion de su conformidad al momento
de la entrega, y la coordinacion para su recepcion, instalacion o puesta en operacion. Concluye
con la verificacion funcional, el registro documental correspondiente y la gestion del pago
derivado de los bienes o servicios recibidos.

Este procedimiento aplica a las areas que intervienen en la identificacion de necesidades,
requisicion, validacion técnica, adquisicion, entrega, recepcion, verificacion funcional y gestién
de pago de bienes y servicios vinculados a la operacion de los sorteos tradicionales. Quedan
excluidas las actividades no relacionado directamente con la gestion, adquisicién y verificacion
de equipo, instrumentos o servicios destinados a la preparacioén y celebracién de los sorteos
tradicionales.

Ill. FUNDAMENTO JURIDICO

Los siguientes documentos se mencionan en el texto de tal manera que parte o la totalidad de
su contenido constituyen requisitos de este documento.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, vigente.

Ley Federal de Entidades Paraestatales y su reglamento, vigente.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, vigente.

Ley General de Archivos, vigente.

Decreto por el que se modifica la denominacion del organismo publico descentralizado
Pronosticos para la Asistencia Publica y se reforma el decreto por el que se crea
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organismo publico descentralizado Pronosticos Deportivos para la Asistencia Publica,
vigente.

Estatuto Organico de Loteria Nacional, y sus reformas, vigente.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Federal, vigente.

Cadigo de Conducta de la Loteria Nacional, vigente.

Codigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica
Federal, vigente.

. POLITICAS

. Toda adquisicion de insumos, equipos, instrumentos y servicios requeridos para la

preparacion y celebracion de los Sorteos Tradicionales debera realizarse conforme a
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, lineamientos
presupuestales y especificaciones técnicas autorizadas.

La contratacion de servicios complementarios debera justificarse mediante evaluacion
costo—beneficio documentado, en cumplimiento con la normatividad vigente.

La gestion de adquisiciones Unicamente podra realizarse por las areas responsables
designadas en este procedimiento, garantizando trazabilidad documental, control y
alineacion a las disposiciones legales.

Las areas operativas deberan informar oportunamente a la Gerencia de Operacién de
Concursos, Juegos y Sorteos sobre las necesidades de equipo, instrumentos y servicios
que impacten la preparacion o celebracion de los sorteos, para asegurar su desarrollo
y atencidén oportuna.

Los tramites administrativos relacionados con la adquisicion o contratacion deberan

cumplir los requisitos documentales institucionales y ejecutarse dentro de los plazos
establecidos.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

2. SUBGERENCIA
DE OPERACION
DE SORTEOS
TRADICIONALES

3. GERENCIA DE
OPERACION DE
CONCURSOS,
JUEGOS Y
SORTEOS

2.1

2.2

2.3

24

3.1

Recibe y analiza el Calendario de Sorteos y Estructura
de Premios Semestral autorizado y verifica las
siguientes caracteristicas:

* Tipo de Sorteo.

*  Emision.
* Reparto de Premios.
» Series.

Verifica si cuenta con los instrumentos necesarios
(boleo, reparto de premios y personal, etc.), para
realizar de manera eficiente la preparacién vy
celebracion de los sorteos programados e informa. Ver
plan de calidad.

¢Cuenta con los elementos necesarios?
No. - Informa a la Gerencia de Operacién de
Concursos, Juegos y Sorteos, los recursos faltantes
(equipo de sorteos, personal, servicios, entre otros)
(Continua con la actividad 3.1)
Si. - Informa a la Gerencia de Operacién de Concursos,
Juegos y Sorteos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recibe informe, analiza y elabora el Anexo Técnico para
la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la
contratacion de prestacion de servicios, segun aplique
(de conformidad con la LAASSP) y lo remitira por oficio
a la Direccion de Operacion de Concursos, Juegos vy
Sorteos, para su autorizacion y elaboracion de
Suficiencia Presupuestal.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
épiiii'\l'gLADDEE 11| Recibe circular y copia del Calendario de Sorteos y | CRCULAR

Estructuras de Premios autorizado y turnard a la| copiaDeL
CONCURSOS, ” o 0 CALENDARIO DE
JUEGOS Y Subgerencia de Operacion de Sorteos Tradicionales. SORTEOS
SORTEOS

CALENDARIO DE
SORTEOS

CIRCULAR

INFORME

INFORME

ANEXO TECNICO
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
; ECCIC : ; i R ; OFICIO COM - 01
gpgggg‘g" gg 41 | Recibe oficio y Anexo Técnico e instruye al personal que ANES oo
. . 2 1
CONCURSOS, elabore la Suficiencia presupuestal (es), necesaria(s). ARLICIENCI.
JUEGOS Y
SORTEOS
H frae SUFICIENCIA
42 | Da visto bueno del requerimiento para elaborar | SUFICIENCIA |
“Suficiencia Presupuestal” (es)
43 | Remite  Suficiencia  Presupuestal  debidamente
requisitada a la Gerencia de Operacion de Concursos,
Juegos y Sorteos.
gP%ii%rfgLADDEE >1 | Recaba las firmas correspondientes para gestionar y
CONCURSOS, que se lleve a cabo la autorizacion.
JUEGOS Y
SORTEOS
52 | Envia por oficio a la Gerencia de Adquisiciones Anexo | ANEXO TECNICO
Tecnico, para solicitarle realizar una investigacion de | PRESUPUESTAL
mercado, asi como la bisqueda en archivos histéricos.
i'nQGEE.ESS'&SDE 61 | Recibe Anexo Técnico y procede a realizar la | ANEXO TECNICO
investigacion de mercado en Compras MX, asi como
busqueda en la informacion historica del area
contratante.
62 | Envia a la Gerencia de Operacién de Concursos, NonmcAgioN
i i e PRESTADOR
Jueg_os y Sorteos el resultado de la investigacion SEESTADOR,
referida. QUE RESULTE
ADJUDICADO
gpi%i%’;’gh‘*nf’; 71 | Remitird por correo electrénico a la Direccion de
CONCURSOS Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos para que
JUEGOS Y instruya al personal a su cargo la elaboracion de la
SORTEOS requisicion en el Sistema GRP. Ver
PBL-ADQ Politicas, bases y lineamientos en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios de
Loteria Nacional.
(Ver Guia Rapida del Sistema GRP)
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO_!
8. DIRECCION DE | 8.1 | |nstruye al personal para que elabore la requisicion en '
OPERACION  DE | Sist GRP
CONCURSOS, alietsinma -
JUEGOS Y
SORTEOS Nota: Una vez realizada la requisicion en el Sistema
GRP, inicia la secuencia de aprobaciones (Ver “Guia
Rapida del Sistema GRP").
82 | Remite la requisicion en GRP a la Gerencia de
Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos.
%P%iiEch:g:iADDEE 91 | Elabora documentacion en coordinacion con la
CONCURSOS, Gerencia de Adquisiciones.
JUEGOS Y
SORTEOS
92 | Preparara la documentacién aplicable hasta lograr el
fallo o la notificacion de adjudicacion, segun
corresponda, de conformidad con la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, las POBALINES de la Entidad, asi como la
demas normativa interna vigente y aplicable. Ver
POBALINES LN-6014-POBALINES-HC-01
>3 | Envia por oficio solicitud de adquisicion o arrendamiento |~ FEPR00
de bienes muebles o la contratacién de prestacion de
servicios.
:\%QGU!?SRIE?'&@SDE 101 | Recibe oficio y procede a elaborar y gestionar la
adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o |a
contratacion de prestacion de servicios.
102 | Envia pedido o contrato a la Gerencia de Operacion de
Concursos, Juegos y Sorteos.
gP-E%iFggg'A gE 111 | Administra lo establecido de conformidad con el Anexo
CONCURSOS, Tépni_co, una vez que se logroé el fallo o notiﬁcaciér? de
JUEGOS Y adjudicacién, segln corresponda, como area
SORTEOS requirente.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

12.
SUBGERENCIA
DE OPERACION
DE SORTEOS
TRADICIONALES

13. GERENCIA DE
OPERACION DE
CONCURSOS,
JUEGOS Y
SORTEOS

12.1

12.2

123

13.1

13.2

13.3

13.3

134

Instruye a la Subgerencia de Operacion de Sorteos
Tradicionales realice las pruebas pertinentes y
corroborara que lo solicitado cumpla con las
especificaciones y calidad; asi como, su adecuada
funcionalidad.

Revisa a detalle que los bienes muebles o contratacion
de servicios cumplan con las especificaciones
requeridas.

¢Cumplen con las especificaciones requeridas?

Si. - Contintia con la actividad 13.3

No. - Informa a la Gerencia de Operacién de Concursos,
Juegos y Sorteos.

Recibe informe y notifica al Proveedor de
imperfecciones sobre la especificacion y/o calidad de
los bienes muebles o contratacion de servicios para que
realice lo correspondiente para corregirlas.

Una vez corregidas la Gerencia de Operacion de
Concursos, Juegos y Sorteos recibe notificacién del
proveedor cuando los bienes muebles o contratacion de
servicios cumplen con las especificaciones de calidad
solicitadas.

Instruye a la Subgerencia de Operacién de Sorteos
Tradicionales solicitar a la Subgerencia de Control de
Bienes Muebles, Inmuebles y Almacenes, la entrega de
lo solicitado.

¢El material es entregado en almacén contreras?
Si.- Continua con las actividades 14.1, 15.1, 16.1

No.- Continua con las actividades 14.2, 15.2, 16.2

INFORME

INFORME

DN-07 versien 0g
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO |
14. 141 | Solicita a la Subgerencia de Control de Bienes Muebles, | VALEDESALIDA |
gg%%%ﬁi’é%% Inmuebles y Almacenes, la entrega del bien solicitado
DE SORTEOS mediante el Vale de Salida.
TRADICIONALES
14.2 | Solicita a la Subgerencia de Control de Bienes Muebles
e Inmuebles y Almacenes envié a un representante para
la firma de acta entrega — Recepcion.
15. 151 | Entrega a la Subgerencia de Operacion de Sorteos | VALE DE SALIDA
gléaggﬁ%g:f DE Tradicionales los bienes muebles solicitados mediante
BIENES el Vale de Salida.
MUEBLES,
INMUEBLES Y
ALMACENES.
152 | Recibe en su caso la notificacion y designa un
representante para acudir a firma de acta entrega-
recepcion
16. 161 | Recibe los bienes muebles o contratacion de servicios | VALE DE SALIDA
gg%ﬁ,ﬁiﬁgf& solicitados y firma de conformidad el Vale de Salida.
DE SORTEOS
TRADICIONALES
16.2 | Elabora en su caso acta administrativa de entrega-
recepcion en presencia de un representante de la
Gerencia de Operacion de Concursos, Juegos vy
Sorteos, un representante de la Subgerencia de
Inventarios y Almacenes, dos testigos de la Gerencia de
Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos y el
proveedor que realiz6 la entrega del bien o servicio y
recaba las firmas de los presentes.
¢Se requiere apoyo logistico para el traslado de los
bienes muebles o servicios contratados?
16.3 | No.-Continta actividad 17.1
16.4 CORREO

17. GERENCIA DE
SERVICIOS
GENERALES

17.1

Si.-Solicita mediante correo electrénico el apoyo
logistico a la Gerencia de Servicios Generales.

Recibe correo electronico de solicitud para traslado de
los bienes muebles y notifica a la Subgerencia de
Operacion de Sorteos Tradicionales el dia y la hora para
su traslado.

ELECTRONICO

CORREO
ELECTRONICO
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SERVICIOS EN SORTEOS TRADICIONALES

INSTRUMENTOS Y

TRADICIONALES

19. GERENCIA DE

OPERACION DE
CONCURSOS,
JUEGOS Y
SORTEOS.

20. DIRECCION DE

OPERACION DE
CONCURSOS,
JUEGOS Y
SORTEOS

21. GERENCIA DE
OPERACION DE
CONCURSOS,
JUEGOS Y
SORTEOS.

18.2

19.1

19.2

20.1

20.2

211

21.2

221

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
18. 181 | Recibe notificacion del dia y la hora del traslado y se
SUBGERENCIA diri & \ 5 $ank h Aalad

DE OPERACION Inge al almacen en la fecha y ora sefalada para

DE SORTEOS recoger los bienes muebles o materiales requeridos.

Revisa que todos los bienes muebles o materiales
requeridos se encuentren en las condiciones solicitadas
e informa a la Gerencia de Operacion de Concursos,
Juegos y Sorteos.

Recibe informe, documentacién soporte.

Envia por correo electrénico factura y documentacion
soporte solicitando la emision del pago.

Recibe correo electrénico e instruye al personal elabore
la solicitud de pago.

Una vez elaborada la solicitud de pago se remite a la
Gerencia de Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos
el tramite correspondiente.

Recaba las firmas para gestionar el pago
correspondiente ante la Gerencia de Presupuestos.

Una vez concluida la gestion de pago se archiva
documentacién soporte.

Fin del procedimiento

INFORME

DOCUMENTACIO
N SOPORTE
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

01 Modificacién a la estructura organica de Loteria| Marzo 2026

; Nacional, lo que implicé cambios en denominaciones de
. puesto y de linea de mando en otros casos; mapeo de
proceso y actualizacion del Manual de Organizacion
General. Se actualizé la norma de acuerdo con la
operacion 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 el 02 de enero de 2026".

IX. GLOSARIO

Calendario de ; iy , .
numero de cada sorteo, la emisidon, el nimero de series, el valor de

Sorteos y . : ; :
Estruchiras da frac;c]pn, el importe del premio mayor por serie y el monto total de
. emision.
Premios

Instrumentos especificos de diversos materiales que son utilizados para
Equipo llevar a cabo la preparacion y celebracién de los sorteos. (Esferas,
Abacos, Mesas de Distribucion, Punzones, Peceras, etc.)

X. ANEXOS
ANEXO1
RESPONSABILIDADES
1. Subdireccion General de Ventas y Operaciones
e Determinar y establecer las politicas y procesos generales relacionados con

mantenimiento de equipos e instrumentos de sorteos tradicionales, en estricto apego a
legalidad, eficiencia, profesionalismo, transparencia y austeridad.

Es el programa semestral que detalla la fecha de celebracién, el tipo y

la
la

el
la

DN-07 versi¢n 0a




AREA EMISORA: SGVO HOJA No. DE
SUBDIRECCION GENERAL DE VENTAS Y 14 16
o OPERACIONES
@ LOTERIA CLAVE DE NORMA INTERNA: SGVO-PRO-09 | TIPO: PUBLICA
NACIONAL = i

FECHA DE . NIVEL DE REVISION
EMISION Julio 2024 01

['NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE NECESIDADES DE EQUIPO, INSTRUMENTOS

|
|

SERVICIOS EN SORTEOS TRADICIONALES

2.Direccion de Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos

Autorizar y supervisar presupuestalmente la adquisicién de insumos, materiales, equipo
e instrumentos indispensables para la preparacion y celebracion de sorteos tradicionales,
asegurando el cumplimiento estricto de las normativas aplicables.

Garantizar que la adquisicion de insumos y servicios se realice en estricto apego a los
lineamientos de austeridad, transparencia y control interno, en concordancia con la
normatividad vigente.

Es responsabilidad de la Direccion de Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos otorgar
el Visto Bueno del Anexo Técnico para la posterior elaboracién de la Suficiencia
Presupuestal.

Es responsabilidad de la Direccion de Operaciones de Concursos, Juegos y Sorteos
instruir al personal a elaborar la requisicion en el Sistema GRP.

La Direccion de Operacién de Concursos, Juegos y Sorteos es responsable de autorizar
el pago de los contratos de bienes y servicios una vez que ha sido validado el
cumplimiento del proveedor.

3. Gerencia de Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos

Realizar las gestiones administrativas conducentes para que los servicios requeridos
sean debidamente ejecutados, en coordinacion con las areas de apoyo correspondientes.

Verificar que los insumos adquiridos cumplan con las especificaciones técnicas
establecidas, evitando riesgos de falla o incumplimiento en la celebracion de los sorteos.

Es responsabilidad de la Gerencia de Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos
analizar, elaborar y administrar el Anexo Técnico para la adquisicion o arrendamientos
de bienes muebles o la contrataciéon de prestacion de servicio.

La Gerencia de Operacion de Concursos, Juegos y Sorteos es responsable de notificar
a los posibles proveedores de imperfecciones sobre las especificaciones y/o calidad de
los bienes muebles o contratacion de servicio.

4. Subgerencia de Operacion de Sorteos Tradicionales
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e Identificar y documentar los insumos y servicios necesarios para la preparacion vy
celebracion de los sorteos, reportando oportunamente a la Gerencia de Operacion de
Concursos, Juegos y Sorteos.

e Colaborar en la revision técnica de equipos e instrumentos para asegurar que cumplen
con las condiciones operativas y normativas requeridas.

e Esresponsabilidad de la Subgerencia de Operacion de Sorteos Tradicionales elaborar la
documentacion referente a la adquisicién de los bienes materiales necesarios para la
preparacion y celebracion de sorteos.

e Promover la mejora continua, informando sobre deficiencias, riesgos detectados vy
oportunidades de optimizacion en el uso y adquisicion de insumos.

5. Gerencia de Adquisiciones

e La Gerencia de Adquisiciones es responsable de coordinar los procesos para la
adquisicion de bienes y/o servicios.

e Sera responsabilidad de la Gerencia de Adquisiciones integrar la informacién y

documentacion necesaria para la contratacion de bienes y servicios conforme a la
normatividad aplicable.

e Es responsabilidad de la Gerencia de Adquisiciones revisar la elaboracion del contrato
para la adquisicion o prestacion de bienes o servicios adjudicado.

e La Gerencia de Adquisiciones es la responsable de validar que los proveedores de bienes
y/o servicios cumplan conforme a lo contratado, a efecto de liberar el pago de los mismos.

6. Subgerencia de Control de Bienes Muebles e Inmuebles y Almacenes
e Es responsabilidad de la Subgerencia de Control de Bienes Muebles e Inmuebles y
Almacenes controlar la recepcion y el registro de los bienes muebles, para que la entrega
del proveedor sea conforme a lo establecido.
7. Gerente de Servicios Generales
e Es responsabilidad de la Gerencia de Servicios Generales coordinar los apoyos de

mantenimiento y/o servicios que requieran las diferentes areas, en la realizaciéon de
sorteos.
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8. Responsabilidades Transversales (todas las areas involucradas):

Todas las areas participantes deberan:

® Asegurar la conformidad del procedimiento con los requisitos de calidad, legales y

normativos aplicables.

e \Verificar que las adquisiciones y servicios contratados generen las salidas previstas:
disponibilidad de equipo, correcta preparacién y ejecucion de sorteos.

e Mantener la integridad del sistema de gestién al planificar e implementar cambios en los
procesos de adquisicion, evitando riesgos de desabasto, fallas técnicas o

incumplimientos.

ANEXO 2

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos se definen como las necesidades minimas o especificaciones operativas
criticas que garantizan, de manera consistente, el cumplimiento de los niveles de calidad

establecidos.

* Requerimientos minimos establecidos en los POBALINES

e Requisicion elaborada en el Sistema GRP

e Anexo Técnico para la adquisicién de bien o servicio de conformidad con LAASSP.

e Investigacion de Mercado en Compras MX (en los casos que aplique).

DN-07 versitn 0g




