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1. OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de los requisitos de la comercializacion del producto
Loteria del Tolima, mediante la modalidad de abonado.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica al proceso misional, especificamente en la comercializacién
de Loteria del Tolima en la modalidad de abonado.

Se considera cliente abonado toda aquella persona natural o juridica, perteneciente
a entidades publicas, privadas o cualquier agremiacioén, que adquiera de forma
anticipada un numero y serie para participar en los sorteos de la Loteria del Tolima.

3. DEFINICIONES

CLUB

Se trata de una organizacion formal o grupo de personas que comparten un interés
o alguna caracteristica, en algunos casos con beneficios para sus integrantes.

ABONO

Cantidad de dinero que se da para asegurar el cumplimiento de una obligacién o un
pago, puede ser de manera anticipada y con descuentos especiales.

4. CONDICIONES GENERALES

Establece los parametros usados para la comercializacion de cupo virtual asignado
en la Loteria del Tolima, destinado a ser vendido con un descuento especial sobre
el valor bruto del billete, entre toda aquella persona natural o juridica, perteneciente
a entidades publicas, privadas u otro orden, que quieran participar en los sorteos
del juego de la Loteria y ser el posible ganador de cualquiera de los premios
establecidos en el plan de premios u otro incentivo o promocional que de este
derive, teniendo en cuenta la normatividad vigente y las directrices dadas por la alta
direccion.
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4.1. POLITICAS PARA LA COMERCIALIZACION DE ABONADOS

Disposicidon de la Numeracién: Dentro de la asignacion establecida para el
juego Loteria del Tolima, existe un cupo con de numeros virtuales con codigo
interno 10027, dispuestos para la comercializacion dentro del grupo de
personas que quieren comprar anticipadamente con determinado descuento. Al
momento que un numero y serie se encuentra asignado a un abonado, este
queda inhabilitado para ser nuevamente comercializado durante los sorteos que
estipula el abono.

Difusion de informacion Club abonados: Se efectua mediante publicidad
escrita, visual, radial, sitio web oficial de la loteria y redes sociales que anuncia
al publico en general la mecanica para ser abonado, los beneficios, el descuento
obtenido, los incentivos y promocionales en los cuales puede participar, la forma
y canales para efectuar el pago.

Inscripcion Cliente Abonado: Las partes interesadas se acerca a la Loteria
del Tolima por medio de los canales de comunicacién establecidos para tal fin
(Sitio web oficial de la loteria, teléfono fijo, celular o personalmente) y solicita
informacion sobre cédmo comprar, disponibilidad de numero y serie, cantidad de
sorteos por los cuales compra el numero, forma y canales de pago, informacion
que es proporcionada por el funcionario encargado del area operativa y
comercial.

Expedicion del Certificado: Luego que el cliente presente la evidencia del
pago efectuada por los canales indicados, el funcionario encargado ingresa al
sistema de informacion los datos del abono, tales como:

e Fecha de venta

¢ No. Suscripcion

e Cédula de ciudadania

e Nombre completo

e Porcentaje de descuento otorgado
e Numero y serie

e Cantidad de sorteos a abonar

e Sorteo Inicial

e Direccién
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e Teléfono
e Ciudad
e Email

Con base en estos datos, el funcionario encargado del area operativa y comercial
emite certificado del abono, con el fin de dar soporte fisico de la compra a las partes
interesadas, consignando los datos antes mencionados y se avala mediante firma
del profesional especializado de la unidad operativa y comercial.

Seguimiento al Club de abonados:

El funcionario encargado del area operativa y comercial, realiza seguimiento y
control al club de abonados, en aspectos como premios obtenidos en cada juego,
periodo del abono, informacién acerca de promocionales e incentivos que la alta
gerencia y el area comercial puedan establecer, utilizando el correo electronico y
las llamadas telefonicas como medio de comunicacion.

5. Uso de Imagen:

Al momento de la entrega de los incentivos derivados de promocionales o sorteos
especiales estipulados en la estrategia de comercializacion para los abonados de
la Loteria del Tolima, se coordinara con el ganador o ganadores la utilizacion de
los datos personales e imagen para ser utilizados en medios publicitarios con el
fin de incentivar la venta del producto, se hara mediante formato de autorizacion
firmado por las partes interesadas.

NOTA: Los promocionales e incentivos dados a los miembros del Club VIP de
abonados estan sujetos a parametros establecidos por la alta Gerencia al igual que
su desarrollo y aplicacion, ejecutados por la Unidad operativa y comercial.
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5. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

INICIO

v

Se recibe al posible cliente comprador, se explica los
parametros, plan de premios, valor, incentivos,
ventajas de ser abonado de la Loteria del Tolima,
esta informacion esta establecida en los medios de
comunicacién

v

Auxiliar administrativo
premios

Esta informacion la puede
proporcionar cualquier
funcionario de la Unidad
operativa y comercial

Se verifica en el sistema de informacion la
2 disponibilidad de numero y serie dado por el cliente,
se presentan posibles opciones, en caso de no

estar.
v

Aukxiliar administrativo
premios

Existen numeros con serie
asignada para poner a
disposicion del gusto del cliente.

El cliente comprador luego de escoger el nimero y
3 la cantidad de sorteos a abonar, define la forma de
pago y el medio de hacerlo (efectivo-consignacion-
transferencia) entregando comprobante de pago

Cliente abonado

El cliente entrega la evidencia del
pago al funcionario responsable

Luego de verificado el pago, se emite certificado de
4 abono, que contiene los datos personales del
cliente, numero, serie, cantidad de sorteos y fecha,
este es generado por el sistema de informacion.

v

Auxiliar administrativo de
premios

Es importante establecer el
numero de sorteos a abonarse.

5 El abonado entra participar en el sorteo seguido a
la fecha del abono.

Unidad operativa 'y
comercial

El cliente abonado tiene las
mismas opciones de ganar que
el apostador de billeteria fisica.

A\

Enviar a cada abonado los resultados del sorteo al

Los datos de las partes
interesadas abonado ganador

6 dia siguiente del juego, comunicando si es ganador Auxiliar admln_lstratwo de| tiene la rrlusr_na confl:jedncw(ljlldlad
) . L remios ue cualquier apostador de la
de un premio o aproximacion. P que cuaq ap
| Loteria del Tolima, se hace de
v forma personalizada
Planear los sorteos promocionales para el club de
abonados, indicando el incentivo y la mecanica, e Gerencia Mediante instructivo o resolucion
7 con las condiciones y se debe

informarlo a cada abonado inscrito para su
participacioén por los diferentes medios de
comunicacion tecnolégicos

v

Prof. Espec. Unidad
operativa y comercial

informar a los abonados por
medio de correo o WhatsApp
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ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inf | cliente el estado d b i Mediante llamada telefénica o
8 niormar af cliente € ?S ado de su abono, con el in IAuxiliar administrativo decorreo electrénico informar con
de refrendarlo o terminarlo. premios tiempo al cliente el estado de su
‘ abonado.
Verificar el estado de cartera de cada uno de los Tarea que es supervisada Y|
9 abonados con el fin de llevar a cabo el cobro Auxili.ar administrativo deapoya.da. por la profesignal
respectivo premios. espem_ahzada de_ la unidad
* operativa y comercial
10 FIN
Control de cambios
Reviso / . .
Rev. Fecha Elaboro , Observaciones y/o Ajustes
Aprobé
. 1. Se modifica el cuadro de control de
Profesional cambios con la Rev. y fecha de
universitario unidad Comité de i6
2 | 9-05-2023 \ ; elaboracion. o
operativa y calidad 2. Se modifica la codificacion de los
comercial documentos de acuerdo con el
procedimiento  control de la
informacién documentada.
Profesional
1 1-02-2022 universitario unidad Comité de 1. Se implementa el SIGC.
operativa y calidad 2. Se actualiza por revision y ajuste
comercial del formato del SIGC.
Profesional
universitario unidad Comité de
0 18-08-2020 . . .
operativa y calidad 1. Creacién del documento
comercial




