Loteria
Nacional:

para Ia Asistencia Pablica

Manual de Operacion de
Tesoreria

6112
Junio 2018

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION GENERAL FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
GERENCIA DE TESORERIA.




Loteria
Nacional

para bx Axistencia Pl

= sl 77 7 4
g

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA

SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO F. 31-54
MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA
REV. 04 LN-6112-MOP-HC-01
HOJA DE CONTENIDO
20/06/2018 Pagina 1 de 2
GENERALIDADES )
CODIGO DESCRIPCION REV. | FECHA ESTATUS
LN-6112-MOP-GE-01 GENERALIDADES 02 |20/06/2018
OPERACIONES .
cODIGO DESCRIPCION REV. FECHA ESTATUS
VERIFICACION DE LA POSICION
LN-6112-MOP-PO-01 BANCARIA. 03 20/06/2018
LN-6112-MOP-PO-02 RECEPCION DE INGRESOS. 03 20/06/2018
LN-6112-MOP-PO-03 EGRESOS. 04 20/06/2018
LN-6112-MOP-PO-04 FONDEO DE CUENTAS. 02 20/06/2018
MANEJO DE DISPONIBILIDADES
LN-6112-MOP-PO-05 FINANCIERAS. 02 20/06/2018
LN-6112-MOP-PO-06 MOVIMIENTOS BANCARIOS. CANCELADO
LN-6112-MOP-PO-07 FONDO FIJO PARA PAGO DE PREMIOS. 01 20/06/2018
CUMPLIMIENTO DE LA LEY FEDERAL
PARA LA PREVENCION E T —————— e,
LN-6112-MOP-PO-08 IDENTIFICACION DE OPERACIONES 01 20/06/2018 |i.cerix / \l
CON RECURSOS DE PROCEDENCIA { ey —/ )
ILICITA. Lapaaisen REC
CONTINGENCIA  POR FALLAS EN IR REGISTRADO EN
LN-6112-MOP-PO-09 EL SISTEMA DE LOTERIAS. 01 29/06/20.1?. ——— )
1 ' «UJUN 7078
ELABORO REVISO AUTORIZO ] | TTREGISTRO—
RENE VALLEJO ERIC TOLEDO ROBERTO SALDANA | JOSE LUIS RAFAEL VICTOR'ALAN DF
NOMBRE }UI_\JQ CONTRERAS / MARTINEZ IBARRA MANZUR  (}2iGARCIA PALOMO
7 = ;
GERENTE DE DIRECTOR DE SUBDIRECTOR “""GERENTE DE:
PUESTO AGO DE FREMIOS PROGRAMACION Y GENERAL DE - IORGANIZACION Y
T{ Q PRESUPUESTO FINANZAS Y=—=-4---~BESARROLLODE _| |
el smyﬁvm/s PERSONAL ?
N |
\ s 72
/ )



MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA

1.o0teria REV. 04 LN-6112-MOP-HC-01
Nacionaly & 20/06/2018 Pagina 2 de 2
INSTRUCTIVOS .
CODIGO DESCRIPCION REV. | FECHA ESTATUS
OPERACION DE SISTEMAS PARA EL
LN-6112-MOP-IN-01 PAGO DE ORGANISMOS DE VENTA Y| 01 | 20/06/2018
BILLETEROS.
OPERACION DE CARTA - RECIBO DE
6112-MOP-IN- 20/06/201
LN-6112-MOP-IN-02 PAGO DE PREMIOS. Gl |2 e0ei201 S
OPERACION DE CUMPLIMIENTO DE
LN-6112-MOP-IN-03 INFORMACION DE ORGANISMOS DE | 01 | 20/06/2018
VENTA.
FORMATOS ,

CcODIGO DESCRIPCION REV. | FECHA ESTATUS
LN-6112-MOP-FO-01 RECIBO OFICIAL F. 23-15 01 | 20/06/2018
LN-6112-MOP-FO-02 RECIBO OFICIAL F.22-56-2 CANCELADO

RELACION DE LA APLICACION A
LN-6112-MOP-FO-03 SAIDES. F. 531 01 | 20/06/2018
LN-6112-MOP-FO-04 FICHA DE PAGO DE SORTEOS LT32431 CANCELADO
LN-6112-MOP-FO-05 CONTROL DE CHEQUES F.23-69 01 | 20/06/2018
RESUMEN DE BILLETES PAGADOS AL
LN-6112-MOP-FO-06 SRl Ice F3a1D 01 | 20/06/2018
RESUMEN DE BILLETES PAGADOS AL
LN-6112-MOP-FO-07 PUBLICO F23-2.1 01 | 20/06/2018
RELACION DE CHEQUES EXPEDIDOS
LN-6112-MOP-FO-08 DEL DIMFEEEE 01 | 20/06/2018
CARTA RECIBO DE PAGO DE PREMIOS
LN-6112-MOP-FO-09 MY ORESIEL5E5 01 | 20/06/2018
BILLETES PAGADOS DE REINTEGROS AL
LN-6112-MOP-FO-10 BiELIcD Foo%la 01 | 20/06/2018
BILLETES PAGADOS DE PREMIOS AL
LN-6112-MOP-FO-11 PUBLICO F. 23-19.1 01 | 20/06/2018
DOTACION ADICIONAL PARA PAGOS EN
LN-6112-MOP-FO-12 ErEaT Ve 01 | 20/06/2018
LN-6112-MOP-FO-13 ggs_';‘,’m POR LIQUIDAR CERTIFICADA | o4 | 20/06/2018
REEMBOLSO DE PAGOS EN EFECTIVO N |
LN-6112-MOP-FO-14 F23.3 01 | 20/06/2018
. e -\l; :"‘((:ll‘l.'i dD»
LN-6112-MOP-FO-15 IO 05 PACO DE BILLETE | 00 | 200672018 d
: MillAl REC STDA“DEN
ANEXO '
CODIGO DESCRIPCION REV. | FECHA .z UEST)mﬂsB
PROTOCOLO DE ACTUACION DE SO
LN-6112-MOP-AN-01 CAJEROS EN EL PROCESO DE PAGO DE | 00 20/06/20.18 A GERENCIA DE
PREMIOS Y/O REINTEGROS Z £ r
A N £ D=
ELABOR() REVISO AUTORIZO ,-REGJSTRG~ “*
RENE V ERIC TOLEDO ROBERTO SALDANA JOSE LUIS RAFAEL [ VICTOR ALAN
NOMBRE CONTRERAZ# MARTINEZ IBARRA MANZUR GARCIA PALOMO
BGERENT DE GERENTE DIRECTOR DE SUBDIRECTOR GERENTE DE
PUESTO AGO DE P MlOS TESORE/ PROGRAMACION Y GENERAL DE ORGANIZACION Y
7 PRESUPUESTO FINANZAS Y DESARROLLO DE
/ 1. SISHEM PERSONAL <)
FIRMA % e L — / // /
u P 7 iy




LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRET.CION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCI3N DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Loleria
W acional

MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA

REV. 02 LN-6112-MOP-GE-01

GENERALIDADES I 20/06/2018 Pagina 1 de 4

OBJETIVO

Proporcionar la herramienta que regule la administracion eficaz y eficiente de los recursos financieros
de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica (LOTENAL), para el cumplimiento de sus fines y
contribuir al logro de la Mision, Vision y Poiitica Institucional.

ALCANCE

Subdireccion General de Finanzas y Sisternas, Direccion de Programacion y Presupuesto, Gerencia
de Tesoreria, Subgerencia de Pago de Premios, Departamento de Bancos e Inversiones; areas de la
institucion que participen en las operaciones inherentes a la tesoreria, organismos de venta,
biileteros, proveedores, prestadores de servicios y tenedores de billetes premiados que soliciten su

pago.
DIRECTORIO

6100 000 SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
6110 000 DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
5112 000 GERENCIA DE TESORERIA

6112 100 SUBGERENCIA DE PAGO DE PREMIOS

6112 110 DEPARTAMENTO DE BANCOS E INVERSIONES

POLITICAS

1. El Manual de Operacion de Tesoreria, es un documento normativo, de observancia y
aplicaciéon para la Gerencia de Tesoreria, Subgerencia de Pago de Premios, Departamento
de Bancos e Inversiones, el personal que los integran y las areas que tienen participacion en
su operacion.

2. La ubicacion y el horario de las ventanillas de atencion al publico, en las instalaciones de la
LOTENAL, para la recepcion de ingresos y pago de compromisos institucionales, es
determinado y comunicado por la Entidad.

3. El pago de los premios y reintiegros obtenidos en cada sortec sera unicamente contra la
presentacion y entrega material de los billetes premiados (tradicional y/o electrénicos), o con
derecho a reintegro en su caso, una vez que se haya verificado la autenticidad del mismo.

4. El pago de premios debera realizarse con la deduccion de impuestos que indique la
normatividad apiicable en el ambito Iocal, estatal y federal.

5. El pago de premios en efectivo, en las instatz 3 s-has‘a $9,999.99
(nueve mil novecientos noventa y nueve pesosd —fr [pviom N TPunliis go;rsi €l tenedor
del billete premiado ésta de acuerd» este puede ser ‘con cheque o transferencna electronica.
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El pago de premios igual o maycr @ $10,000.00 (diez mil pesos 00/100 M.N.) brutos, debera
efectuarse a través de cheque nominativo, con la leyenda; para abono en cuenta del
beneficiario, o via transferencia electrénica si el beneficiario esta de acuerdo.

La Gerencia de Tesoreria es la responsable de efectuar el cobro de las indemnizaciones por
los cheques recibidos en las ventanillas de la institucion, que al momento de su presentacion
sean devueltos por la institucion bancaria que corresponda, de conformidad con lo establecido
en los Lineamientos de la Institucion y en la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Es obligacion de la Gerencia de Tesoreria realizar el registro de las operaciones que asi lo
requieran en los sistemas de informacion financiera de la Entidad.

La Gerencia de Tesoreria es la responsable de registrar en el Sistema Loterias la tasa de
interés que se aplica para el calculo de los intereses moratorios, en correlacién con lo
estipulado en el Manual de Operacion de Crédito y Cobranza.

La Gerencia de Tesoreria es la responsable de controlar los recursos financieros, humanos y
materiales del area a su cargo, de conformidad a las politicas y lineamientos emitidos por la
Entidad para tales efectos.

El derecho al cobro de los premios y reintegros resultantes de los sortecs celebrados,
prescribira en un afo contado a partir del dia siguiente al de la fecha de celebracién del sorteo
de que se trate.

La Gerencia de Tesoreria, Subgerencia de Pago de Premios y el Departamento de Bancos e
Inversiones, son responsables, respectivamente, del archivo de la documentaciéon que
gestionan bajo el ambito de sus atribuciones y/o competencia.

Los servidores publicos de la Gerencia de Tesoreria, Subgerencia de Pago de Premios y
Departamento de Bancos e Inversiones, son responsables, de observar, los principios de
legalidad, imparcialidad y rendicion de cuentas, asi como, de evitar intervenir en cualquier
acto de corrupcion y conflicto de interés en el desempefio de su empleo, cargo o comision.

El lenguaje empleado, en el presente Manual, no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni
marcar diferencia entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género
masculino representan siempre a todos, tanto a hombres como a mujeres.

GLOSARIO

Billete de | oteria -Documenta al portador que sirve Unicamente para identificar a su tenedor
como participante en el sorteo sefalado en el mismo. Puede ser fisico o electronico, para este
ultimo se expedira un comprobante de participacién impreso.

Cuenta concentradora.-Es la cuenta de cheques Institucional, establecida en una institucion
bancaria, en la cual se concentran los recursos econémicos.

—

CFDI.- Comprobante Fiscal Digital por Internet 4ﬂ) Loteria Nacional 1
9 # paralaAsistenciaPublica
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e CLABE.-Clave Bancaria Estandarizada, conformada por un conjunto de 18 digitos numéricos
e CILC -Cuenta por Liquidar Certificada

e DA.-Direccién de Administracion.

e DBI -Departamento de Bancos e Inversiones.

e DPP.-Direccion de Programacion y Presupuesto.

e GCC -Gerencia de Crédito y Cobranza.

e GCPC -Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad.

o GRFEAB -Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes.

e GSS -Gerencia de Sistemas Sustantivos.

e GT.-Gerencia de Tesoreria.

e Ingresos por comercializacion de billetes de loteria.- Recursos que obtiene la LOTENAL,

a nivel nacional, por la comercializacion de billetes de loteria que realizan los organismos de
venta locales y foraneos, asi como los vendedores ambulantes de billetes.

e Ingresos por otros conceptos.-Aquellos obtenidos por la LOTENAL por diversos conceptos
diferentes a la comercializaciéon de billetes de loteria, a través de ventanilla o cuentas
bancarias, de organismos de venta, proveedores y personal de la LOTENAL, principalmente.

e Laudo -Resolucion definitiva que dictan las Juntas de Conciliacion y Arbitraje para poner fin
a un conflicto de trabajo, es la resolucién que declara terminado un contrato individual de
trabajo.

e LFPIORPI.- Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con Recursos de
Procedencia llicita.

e LOTENAIL -l oteria Nacional para la Asistencia Publica.

e NIPI.-Numero de ldentificacién de Pago Individual que se entrega al vendedor(a) ambulante

de billetes para el cobro de sus incentivos y/o ayudas ante la institucidn bancaria.

e Premio Mayor o Premio Principal.-Se utiliza indistintamente para referir el premio de mayor
importe ofrecido en cada uno de los sorteos de la Loteria Nacional.

e Premio Neto.-Es el importe que se entrega al ganador una vez deducido el impuesto
correspondiente.

{[R)Loteria Nacional I
Y = . ] para la Asistencia Publica
e Posiciéon Financiera.-Reporte que muestra los recursos de que dispone la entidad paral la

realizacion de sus fines. l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO * /

OOR 1.4
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¢ Reintegro.-Es la restitucion equivalente al importe del precio del billete.
e Sistema SIL.- Sistema Integral de Loterias.

¢ Sistema GRP.- Sistema de Planeaciéon Gubernamental. (Por sus siglas en inglés Goverment
Resource Planning)

e Sorteo.-Es el proceso que realiza la Loteria Nacional para la Asistencia Publica para
determinar los billetes ganadores y sus respectivos premios.

e SGFS.-Subdireccion General de Finanzas y Sistemas.
e SGJ.-Subdireccion General Juridica.
e SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e SPP.-Subgerencia de Pago de Premios.

—llﬂy Loteria Nacional ]
<
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OBJETIVO:

Verificar y presentar la informacién financiera a autoridades superiores de LOTENAL, para la
toma de decisiones.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacién y Presupuesto,
Gerencia de Tesoreria y Departamento de Bancos e Inversiones.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, verificar diariamente la
posicion financiera que reflejan las cuentas bancarias de la Entidad.

2. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, realizar diariamente el
andlisis y la elaboracion de reportes financieros del flujo de efectivo y estados de
ingresos y egresos.

3. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, el envio de los estados
de cuenta bancarios a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, para su
atencion en el ambito de su competencia.

4. Es responsabilidad de la Gerencia de Tesoreria, presentar diariamente la informacion
financiera a la Subdireccion General de Finanzas y Sistemas y a la Direccion de
Programacion y Presupuesto de LOTENAL, para la toma de decisiones.

—— e NP

(¥ Loteria Nacional 1
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[ RESPONSABLE Ng'pde DESCRIPCION J
INICIO
Gerencia de 1 Comunica y da instrucciones al Departamento de Bancos e

Tesoreria

Departamento de
Bancos e
Inversiones

Gerencia de
Tesoreria

Departamento de
Bancos e
Inversiones

Gerencia de
Tesoreria

Inversiones, para la consulta de saldos bancarios y de inversiéon y
elaboracién de los informes del dia.

Recibe instrucciones e inicia con la consulta de informacion de los
saldos bancarios y de inversion a la apertura del dia.

Elabora el informe y/o reporte de la posicion financiera en bancos e
inversiones a la apertura del dia y lo envia a la Gerencia de
Tesoreria.

Recibe y verifica el reporte con la informacién matutina de saldos.

Envia a la Direccion de Programaciéon y Presupuesto, los reportes de
la posicion financiera a la apertura del dia para su conocimiento y
continua operaciones a través del Departamento de Bancos e
Inversiones.

Realiza los movimientos bancarios y de inversion, derivados de las
operaciones del dia y elabora los informes financieros del dia; flujo
de efectivo, estado de ingresos y egresos, y estado de posicion
financiera al termino del dia, y lo envia a la Gerencia de Tesoreria.

Recibe, coordina y supervisa la integracion de los reportes con la
informacion de saldos al cierre del dia, y los envia a la Direccion de
Programacioén y Presupuesto.

FIN
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GERENCIA DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE BANCOS
E INVERSIONES

GERENCIA DE TESORERIA

Comunica y da instrucciones al
Departamento de Bancos e Inversiones

para la consulta de saldos bancarios y de
inversion y elaboracién de los informes

del dia.
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Recibe instrucciones e inicia
consulta de Informacion de los
saldos bancarios y de inversion a
la apertura del dia.

A

Elabora el informe y/o
reporte de la posicion

Recibe y verifica el reporte con la
informacién matutina de saldos

5

A

Envia a Direccién de Programacion y
Presupuesto, los reportes de la posicion
financiera a la apertura del dia para su

financiera en bancos e inversiones
a la apertura del dia y lo envia a la
Gerencia de Tesoreria

Realiza los movimientos
Bancarios y de inversion,
derivados de las operaciones
del dia y elabora los

conocimiento y continua operaciones a
través del Departamento de Bancos e
Inversiones

informes financieros del dia, flujo
de efectivo, estado de ingresos y
egresos, Yy estado de posicion
financiera al término del dia, y lo
envia a la Gerencia de Tesoreria.

Recibe, coordina y supervisa la
integracion de los reportes con la
informacién de saldos al cierre del dia,

\

y los envia a la Direccion de
Programacion y Presupuesto

FIN
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OBJETIVO:

Captar los ingresos economicos por la comercializacion de billete de loteria, a través de las
diversas formas de cobro.

ALCANCE:

Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Crédito y Cobranza, Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, Subgerencia de Pago de Premios, Departamento de Bancos e Inversiones,
Organismos de Venta, Billeteros, empleados de LOTENAL, proveedores, contratistas, y
prestadores de servicios, de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Subgerencia de Pago de Premios, la recepcion y registro en el
sistema, de los ingresos en las instalaciones de la LOTENAL, por la comercializacion de
billete de loteria, en los horarios de; lunes, martes, viernes y sabado de 09:00 a 13:00
hrs., miércoles de 09:00 a 14:00 hrs., y jueves de 09:00 a 13:00 hrs., y de 16:00 a 17:00
hrs.

2. Es responsabilidad de la Subgerencia de Pago de Premios, el depositar los recursos de
ingreso, en efectivo y/o cheque, en las cuentas bancarias de la Entidad.

3. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, el envio de informacion
bancaria a la Gerencia de Crédito y Cobranza y Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, para identificacion y registro de movimientos que correspondan a
organismos de venta foraneos y loteria electronica.

4. Es responsabilidad de la Subgerencia de Pago de Premios, el informar de los cheques
devueltos a la Gerencia de Crédito y Cobranza, para los efectos bajo el ambito de su
competencia.

5. Es responsabilidad de la Gerencia de Tesoreria, el envio de informacion de las
operaciones de caja a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad.

49L6teria Nacional 1 /
] para la Asistencia Plblica

l * MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

[ GERENCIA OF OR(Y
SERENCIA OE ORGANIZACION Y
{ DESARROLLO DE PERSONAL

e
tar




Loteria I
Nacional: ! f,
N

MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA
REV. 03 LN-6112-MOP-P0O-02
20/06/2018 Pagina 2 de 9

RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION J

Gerencia de
Tesoreria

Subgerencia de
Pago de Premios

INICIO

Comunica y da instrucciones a la Subgerencia de Pago de Premios,
para la recepcion de pagos por la comercializacion del billete de
Loteria, conforme a lo siguiente:

A) Organismos de Venta Locales (pasa a la operacion No. 3)
B) Billeteros (pasa a la operacion No. 12)
C) Otros Ingresos (pasa a la operacion No. 21)

Instruye al Departamento de Bancos e Inversiones, para apoyar con
informacion de ingresos de Organismos de Venta Foraneos y por
Loteria electrénica (pasa a la operacion No. 31).

Organismos de Venta Locales

Recibe los pagos correspondientes por la comercializacion del
billete, a través de las diversas formas de pago, (efectivo, tarjeta de

deébito, tarjeta de crédito, y/o cheque) emitiendo el recibo oficial, para
tales efectos.

Registra en el Sistema de Loterias los pagos realizados por los
Organismos de Venta Locales, por la comercializacion de billetes,
con la captura de la informaciéon; numero de organismo, nombre del
titular, monto del pago, clave y tipo de pago. (Ver instructivo de
OPERACION DE SISTEMAS PARA EL PAGO DE ORGANISMOS
DE VENTA Y BILLETEROS, LN-6112-MOP-IN-01)

Coordina y supervisa los movimientos de caja, en funcion de las
operaciones correspondientes.

Deposita los recursos en efectivo en las cuentas bancarias
institucionales, derivado de los ingresos recibidos en las cajas, y
recibe comprobante de depdsito.

Concentra y realiza el deposito de los cheques en las cuentas de

LOTENAL, conforme a la institucion bancaria que corresponda, y

recibe comprobante del bant:q,ﬂ) [lolorta Nationet
N para la Aslstencia Publica

Informa de los cheques devueltos a la Gerencia de Crédito y

R VTR .

Cobranza, para los ef{ec‘:t@é“ﬁé’l‘é-@R'éﬂﬁ\b\toﬁaé‘%‘éﬁé&ﬁﬁ@térhcia, los
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Gerencia de
Tesoreria

Subgerencia de
Pago de Premios

10

11

12

13

14

15

16

17

18

cuales deben protestarse en funcion de lo establecido en la Ley
General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Elabora la Relacion de operaciones de caja, en el que se determina
y detalla el total de ingresos del dia.

Revisa la integracion de la informacion y/o reportes, elabora oficio y
los envia a la Gerencia de Tesoreria.

Recibe, verifica y remite a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, la informacion y reportes, junto con los comprobantes
respectivos (Oficio, Relacion de operaciones de caja, comprobantes
bancarios; fichas de depodsito de efectivo, fichas de depdsito de
cheques, “vouchers” de tarjetas de crédito y débito, copia de
cheques, Relacion de la aplicacion a saldos F.23-1 y Recibos
oficiales F.23-15).

Billeteros

Recibe los ingresos derivados de la comercializacion de billetes de
loteria, a través de las diversas formas de pago, (efectivo, cheque,
tarjeta de débito y/o crédito), emitiendo el recibo oficial, para tales
efectos.

Registra en el Sistema Integral de Loterias la informacién de pago de
los billeteros con la captura de la informacién: nimero, nombre del
titular, monto del pago, clave y tipo de pago.

Coordina y supervisa los movimientos de caja, en funcion de las
operaciones correspondientes.

Deposita el efectivo recibido en la cuenta bancaria institucional, que
para tal efecto LOTENAL tenga habilitada, y recibe comprobante de
deposito.

Concentra y realiza el deposito de los cheques en la cuenta e
institucion bancaria, establecida para tales efectos, y recibe
comprobante del banco.

En caso de existir cheques devueltos, notifica a la Gerencia de
Crédito y Cobranza, para los efectos conducentes, los cuales deben
protestarse en funcion de lo establecido en la Ley General de Titulos
y Operaciones de Crédito.  __
4f¥) Loteria Nacional j
Realiza el corte de caja y elabor¥ €l REFERE ESHELN5Rdiente.
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Gerencia de
Tesoreria

Subgerencia de
Pago de Premios

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

| Revisa la integiscion de la informacion y reportes, elabora oficio y los

envia a la Gerencia de Tesoreria.

Recibe, verifica y remite a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, la informacion y reportes, junto con los comprobantes
respectivos (Oficio, Relacion de operaciones de caja, comprobantes
bancarios; fichas de depodsito de efectivo, fichas de depdsito de
cheques, “vouchers” de tarjetas de crédito y débito, copia de
cheques, Relacion de la aplicacion a saldos F.23-1 y Recibos
oficiales F.23-15).

Otros Ingresos

Recibe ingresos que no se derivan de la comercializacion de billetes
de loteria, destacando los conceptos siguientes: sanciones por
cheques devueltos, convenios de pago de adeudos, sanciones por
incumplimiento de contratos, devolucion de viaticos por comisiones
del personal, uso del servicio de telefonia institucional, reposicion de
credencial, entre otros.

Registra en el Sistema GRP el pago del interesado, con la captura
de la informacién; numero, nombre, monto del pago, clave y tipo de

pago.

Proporciona al interesado el formato “Recibo Oficial” (F. 23-15),
como comprobante de pago.

Coordina y supervisa los movimientos de caja, en funcion de las
operaciones correspondientes.

Deposita el efectivo recibido a la cuenta bancaria que para tal efecto
LOTENAL tenga habilitada, y recibe comprobante de depdsito.

Concentra los cheques y realiza el deposito de los mismos en la
cuenta e institucion bancaria, establecida para tales efectos, y recibe
comprobante del banco.

Devuelve al interesado, en caso de que el cheque no proceda, y en
su caso informa la sancion correspondiente.

Realiza el corte de caja y elabora el Reporte correspondiente.

Revisa la integracion de la informacion y reportes, elabora oficig vy los

envia a la Gerencia de Tesoreriaf) | oteria Nacional
v ) para la Aslistencia Pablica
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Gerencia de
Tesoreria

Departamento de
Bancos e
Inversiones

Gerencia de Crédito |

y Cobranza

Departamento de
Bancos e
Inversiones

Gerencia de Crédito
y Cobranza

Gerencia de
Control
Presupuestal y
Contabilidad

30

31

32

33

34

35

36

Recibe, verifica y remite a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad, la informacion y reportes, junto con los comprobantes
respectivos (Oficio, Relacion de operaciones de caja, comprobantes
bancarios; fichas de depo¢sito de efectivo, fichas de deposito de
cheques, “vouchers” de tarjetas de crédito y débito, copia de
cheques y Recibos oficiales F.23-15).

Los ingresos de los Organismos de Venta Foraneos y loteria

electrénica, son atendidos en forma coadyuvante por el
Departamento de Bancos e Inversiones.

Organismos de Venta Foraneos

Apoya con la consulta, a través de la banca electronica de los
movimientos realizados en las cuentas bancarias de la Entidad, por
concepto de Abono/Ingreso.

Envia por correo electronico los movimientos y corte diario de las
cuentas concentradoras de ingresos, a la Gerencia de Crédito y
Cobranza, para validacion de los depositos realizados por los
Organismos de Venta Foraneos.

Recibe documentacion y procede bajo el ambito de su competencia.

Loteria Electrénica (Ingresos)

Consulta a través de la banca electronica los movimientos realizados
en las cuentas bancarias de la Entidad, por concepto de
Abono/Ingreso por pago de sorteos.

Envia a la Gerencia de Crédito y Cobranza y a la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad, los reportes de movimientos
bancarios de las cuentas.

Recibe documertacion y procede bajo el ambito de su competencia.

Recibe documentacion y procede bajo su ambito de su competencia.

“4f%) Loteria Nacional l
FIN <7

para fa Aslstencia Publica

/

POR 1.5
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
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GERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE PAGO DE PREMIOS

GERENCIA DE TESORERIA

gINICIOE

|

Comunica y da instrucciones a la
Subgerencia de Pago de Premios
para la recepcion de pagos por la
Comercializacion del billete de Loteria
conforme a lo siguiente:

A) Organismos de Venta Locales.
(Pasa a operacion No. 3)

B) Billeteros.
(Pasa a la operacién No. 12)

C) Otros ingresos.

3

Recibe los pagos correspondientes por la
Comercializacién del billete, a través de las
diversas formas de pago efectivo tarjeta

® >

(Pasa a la operacién No. 21)

=l

bt

2

Instruye al Departamento de Bancos
e Inversiones, para apoyar con
formacion de ingresos de Organismos
de Venta Foraneos y por Loteria
electrénica.
(Pasa a la operaciéon No. 31)

eaand Eg%a}s]sv e} esed
|EUO!TJ‘E?§! ElipjoT

|
L

X

de débito, tarjeta de crédito y/o cheque),
lemitiendo el recibo oficial, para tales efectos .

4

Registra en el Sistema de Loterias los pagos
realizados por los Organismos
de Venta Locales, por la comercializaciéon de
Billetes, con la captura de informacion
(Ver instructivo de OPERACION DE SISTEMAS
PARA EL PAGO DE ORGANISMOS DE VENTA Y
BILLETEROS, LN-6112-MOP-IN-01)

v 8

v 5

Coordina y supervisa los
movimientos de caja, en funcion
de las operaciones correspondientes.

Informa de los cheques
devueltos a la Gerencia de
Crédito y Cobranza, para los
efectos bajo el ambito de su
competencia, los cuales deben
protestarse en funcién de lo
establecido en la Ley General
de Titulos y Operaciones
de Crédito.

v )

' ;

Deposita los recursos en efectivo en las
cuentas bancarias Institucionales,
derivado de los ingresos recibidos en caja

y recibe comprobante de deposito.

Elabora la relacion de operaciones
de caja en el que se que
determina y detalla el total de
Ingresos del dia.

- 10

' ,

Revisa la integracion de la

1

Informacién y/o reportes, elabora
Oficio y los envia
a la Gerencia de Tesoreria.

Concentra y realiza el depésito de los cheques
en las cuentas de LOTENAL,
conforme a la institucion bancaria que
corresponda, y recibe comprobante
del banco.

—.

Recibe, verifica y remite ala Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, la informacién y
reportes, junto con los comprobantes respectivos
(oficio, relacion de operaciones de caja,
Comprobantes bancarios; fichas de depésito en
efectivo, fichas de deposito de cheques “vouchers”
de tarjetas de crédito y débito, copia de cheques,
relacién de Aplicacién a saldos F.23.1 y Recibos
oficiales F23.15).

SN gy
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SUBGERENCIA DE PAGO DE PREMIOS

GERENCIA DE TESORERIA

FER ]

12 17 v 20
Recibg Igs ir)gresos qerivados de Iq Notifica a la Gerencia de Crédito y Cobranza, Recibe, verifica y remite ala Ger_epcia
comercnal’uzamon de'Bnlletes de Loteria, en caso de existir cheques devueltos, de Control Presupuestal y Contabilidad,
a t;zvzzg%e I(Z?eilt\il\?cz,s?;efs?qi?;as p| para los efectos conduggntes, los cuales. la g::g:;::g::‘té rf;’sopr;e;i'v‘::“(’o‘fz; ::JIOS
(Briotas d;a débito vio crédito') deben protestarse en funcion de lo establecido acic ‘ gl
1o YIOICICCIo): en la Ley General de Titulos y Operaciones relacion de operaciones de caja,
emitiendo el recibo oficial, de Crédito comprobantes bancarios; fichas
para tales efectos. y de deposito en efectivo, fichas
de deposito de cheques “vouchers”
13 18 de tarjetas de crédito y débito,
y v copia de cheques, Relacién de
Registra en el Sistema Integral aplicacién a saldos F.23.1, y Recibos
de Loterias la informacion de " I oficiales F.23.15).
pago de los Billeteros con la Realiza el corte de caja y
captura de lainformacién: numero, elabora el Rgpone
nombre del titular, monto del correspondiente.
pago. clave y tipo de pago.
£ \ 14 v 19
h Coordina y supervisa los Revisa la integracion de la informacion
2 - ) movnmnentqs de caja, en funf:uon y reportes, elabora Oficio y los envia a la
2o e las operaciones correspondientes. Gerencia de Tesoreria
o g
2
2= , 15
3 Deposita el efectivo recibido en la
8 E cuenta bancaria Institucional,
-,‘f-} 0 que para tal efecto la LOTENAL
2 6‘ tenga habilitada, y recibe comprobante
g3 de deposito.
pE
16
Concentra y realiza el depésito de
los cheques en la cuenta e institucion
=5 bancaria, establecida para tales
efectos, y recibe comprobante del banco.
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SUBGERENCIA DE PAGO DE PREMIOS

GERENCIA DE TESORERIA

T

21

22

27

Recibe ingresos que no se derivan
de la comercializacion de billetes de
loteria, destacando los conceptos
Siguientes: sanciones por cheques
devueltos, convenios de pago de
adeudos, sanciones por
incumplimiento de contratos,
devolucién de viaticos por
comisiones del personal, uso del
servicio de telefonia institucional,
reposicion de credencial,
entre otros.

Registra en el Sistema GRP, el pago del

interesado, con la captura de la
informacion; nimero, nombre, monto del pago,
clave y tipo de pago.

23

|
|

Proporciona al interesado el formato; F.23.15
Recibo Oficial, como comprobante de pago.

24

Devuelve al interesado, en casol
de que el cheque

@ no proceda y en su caso
informa la sancion
correspondiente.

b

Realiza el corte de caja y
elabora el Reporte
correspondiente.

Coordina y supervisa los movimientos de caja,
en funcion de las operaciones
correspondientes.

. 29

Revisa la integracion

»
- de la informacion y reportes
[ ; l 25 elabora oficio y los envia a la
r% % C a£~ Gerencia de Tesoreria. 30
& m > o Deposita el efectivo recibido, en la cuenta
13 P
% z r ‘;e’ bancaria que para tal efecto la LOTENAL Recibe, verifica y remite a la Gerencia de Control
- 9 9 ‘éi - tenga habilitada, y recibe comprobante Presupuestal y Contabilidad, la informacion y
O 4 =~ o —_ de depdsito. reportes, junto con los comprobantes respectivos
o o Q & O 2| (oficio, relacion de operaciones de caja,
6 m o] b A » X 26 | Comprobantes bancarios; fichas de depdsito en
(@] b = %’- Y v efectivo, fichas de depodsito de cheques “vouchers”
FC']1 A et = T = . de tarjetas de crédito y débito, copia de cheques,
_.:j % % g 28 Concentra los cheques y realiza el y Recibos oficiales F.23.15).
& deposito de los mismos en la cuenta e
mZ b ¢ o 9, N r ) [
o I m EJ o institucion bancaria, establecida para tales
({_‘3 g wn U efectos, y recibe comprobante del banco. v
25 @ oo n
>
2
> X
(o]
o
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Apoya con la consulta, a iravés de
la banca electronica de los
@—-V movimientos realizados en las
cuentas bancarias de la Institucion
por concepto de abeno /ingreso.
e W 33
Y . .2
Envia por correo electrénico los Rec;bebdqcuTgntgplog M
movimienios y corte diario de las proceceibajoie am' iteldelsy
————— cuentas concentradoras de compelencia
» ingresos, a la Gerencia de
= Crédito y Cobranza, para validacion
o > de los depositos realizados por los
om é P Organismos de Venta Foraneos.
mZ>
om | F N\ 34
A0 o 3Zr Consulta a través de I3 banca
g > E o 9. electrénica los movimientos
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o> Zz 2 35 37
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OBJETIVO:

Realizar el pago de premios y reintegros al tenedor de billete de loteria ganador de premio y/o
reintegro, asi como, el pago a proveedores, terceros institucionales y otros.

ALCANCE:

Subdireccion General Juridica, Direccién de Administracion, Gerencia de Tesoreria, Gerencia
de Crédito y Cobranza, Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Gerencia de Relacion
con Expendedores Ambulantes de Billetes, Subgerencia de Pago de Premios, Departamento
de Bancos e Inversiones, Organismos de Venta y personas tenedoras de billete de la Loteria
Nacional para la Asistencia Publica ganadores de premio y/o reintegro, proveedores, y
prestadores de servicios.

POLITICAS:

1.

Es responsabilidad de la Subgerencia de Pago de Premios, el realizar el pago de
premios y/o reintegros en las instalaciones de la LOTENAL, considerando previamente lo
siguiente:

a) Integrar los datos de identificacion del ganador de premio.

b) Verificar que el billete de loteria no muestre alguna inconsistencia y validar los codigos
de seguridad.

c) Si el premio es igual o menor a $9,999.99 (Nueve mil novecientos noventa y nueve
Pesos 99/100 M.N.) brutos, debe pagarse en efectivo, sin embargo, si el tenedor del
billete premiado ésta de acuerdo este puede ser con cheque o transferencia electronica,
reteniendo los impuestos correspondientes.

d) Si el premio es igual o mayor a $10,000.00 (Diez Mil Pesos 00/100 M.N.) brutos, debe
pagarse con cheque nominativo a nombre del ganador, con la leyenda "Para Abono en
Cuenta del Beneficiario", o via transferencia electronica si el beneficiario esta de
acuerdo, reteniendo los impuestos correspondientes.

e) El pago de premios y reintegros se debe realizar, en dias habiles de lunes a viernes,
de 09:00 a 13:00 horas.

f) Reportar a la Subdireccion General Juridica, sobre los billetes de loteria que se
presentan alterados, siniestrados, con reporte de robo y/o extravio.

e

. Es responsabilidad del Departamento de Banco$ .6 lhwvirsianéscébpago de prémios, en

el ambito foraneo, (ganadores de premio en el intefidP a5 Rep N Mexicana).
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3. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, el realizar el pago a
proveedores, prestadores de servicio, acreedores de pension alimenticia, impuestos,
incentivos, contribuciones, y a empleados de LOTENAL entre otros pagos
institucionales, considerando lo siguiente:

a) Para el caso de pagos a través de cheque, solicitara la siguiente documentacion:

Proveedores; si se trata del Apoderado Legal, solicita identificacion oficial en original y
copia, original del “Contra-Recibo” firmado y por Unica vez, copia del Acta Constitutiva o
Poder Notarial; en caso de que no sea el Apoderado Legal quien se presente, solicita en
adicion a lo anterior, Carta Poder y copia de identificacion oficial del Apoderado.

Empleados, Prestadores de Servicios Profesionales, y Acreedores de Pension
Alimenticia; solicita el original del “Contra-Recibo” con firma autografa, una identificacion
oficial en original y copia; excepto cuando se trate de pago de ndmina.

Impuestos y Contribuciones; solicita el original del “Contra- Recibo” con firma autégrafa.

b) Para el caso de pagos por transferencia electronica, solicita la siguiente
documentacion:

Personas Morales; copia de la identificacion oficial del representante legal, copia del
Acta Constitutiva o Poder Notarial, copia de la cédula del Registro Federal de
Contribuyentes, copia de comprobante de domicilio, correo electronico, numero
telefonico, numero de cuenta bancaria, CLABE electronica a 18 posiciones y nombre del
Banco.

Personas Fisicas; identificacion oficial, copia de comprobante de domicilio, nimero de
cuenta bancaria, CLABE electronica a 18 posiciones y nombre del Banco.

Impuestos y Contribuciones; linea de captura proporcionada por el area correspondiente.

C) Verificar que el Listado de NIPI'S contenga los siguientes datos; tipo de incentivo,
ayuda asistencial y/o apoyo, periodo, importe, numero de padrén, nuamero de
identificacion de pago individual (NIPI), nombre completo del beneficiario (billetero), y
espacio para firma del beneficiario.

4. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, el envio de informacion
de egresos a las Gerencias de Crédito y Cobranza, y a la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad.

5. Es responsabilidad de la Subdireccion Gene‘rﬁﬁﬂ}i@é}@ﬁi’g@ééﬁ@@ﬁﬂy ‘enlrega de
cheques a los beneficiarios, que la Gerencia ‘de” Pestrerigenentiieliop remite [para su

atencion en el ambito de su Competenc'q,M%S&UCK)LHE?RI%?NRE E??REJSI-SB%%IBB .a'rte (ista

Gerencia.
POR 1A i
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6. Es responsabilidad de la Direccion de Administracion, comunicar a la Gerencia de
Tesoreria, que remita a la Subdireccidn General Juridica los cheques que en materia
legal corresponde sean entregados por conducto de esa area juridica.

7. Es responsabilidad de la Gerencia de Crédito y Cobranza, la recepcion, revision y
validacion de movimientos bancarios registrados, que la Gerencia de Tesoreria remite
para su atencion en el ambito de su competencia.

8. Es responsabilidad de la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, la recepcion y
revision de la informacién y documentacion soporte de egresos, que la Gerencia de
Tesoreria remite para su atencion en el ambito de su competencia.

9. Es responsabilidad de la Gerencia de Relacidon con Expendedores Ambulantes de
Billetes, la entrega de la relaciéon y NIPI'S, a la Gerencia de Tesoreria para que por su
conducto sean entregados a los interesados, asi como de solicitar la comprobacién de
entrega al término de su vigencia.

“ Tﬂ) Loteria Nacional
v

para la Aslistencia Publica
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RESPONSABLE N°0'pde DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1 Comunica y da instrucciones para la atenciéon de operaciones de
Tesoreria pagos de la Institucion, conforme a los rubros y areas de
responsabilidad siguientes:
a) Pago de Premios y/o Reintegros en las instalaciones de
LOTENAL, a la Subgerencia de Pago de Premios.
(Continua en la operacion No. 2)
b) Pago de Premios Foraneos, al Departamento de Bancos e
Inversiones.
(Continua con la operacion No. 21)
c) Pago de Premios por “Loteria Electrénica”, al Departamento
de Bancos e Inversiones.
(Continua con la operacion No. 32)
d) Pago a proveedores, y otros conceptos de pago, y turna al
Departamento de Bancos e Inversiones.
(Continua con la operacion No. 40)
e) Pago de incentivos a O.V. Area Metropolitana, y turna al
Departamento de Bancos e Inversiones.
(Continua con la operacion No. 55)
Pago de premios y/o reinteqros
A través de ventanilla en LOTENAL
Viene de la operacion no. 1 inciso a)
Subgerencia de 2 Toma conocimiento de las instrucciones € inicia operaciones
Pago de Premios
3 Integra dotacién de efectivo y entrega a los cajeros para el pago de
premios y/o reintegros a través del formato “Dotacion para Pagos en
Efectivo” (F23-8), asi como los cheques que sean requeridos, asi
mismo proporciona a los cajeros recursos adicionales, en caso de
que dicha dotacion sea insuficiente, para cubrir los movimientos del
dia.
4 Solicita al interesado el Billete de Loteria y clasifica su atencion; si es
Billete electrénico o Billete tradicional
5

. . AR Lateni ional g |
Valida el Billete electronico ﬁ;@?ﬁﬁ@g@g%&ﬁostlcos para la

Asistencia Publica, y verific el Sistema de Loterias, ]solicita
identificacion y datos persapnalesi iy cRrginas ENrRBEREARBGperacion

GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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10

11

12

13

no. 14

Solicita al tenedor el billete de loteria y una identificacion oficial, RFC
correo electronico y datos personales, verifica que el billete cumpla
con los cdédigos de seguridad y que no presente caracteristicas de
cancelacion, inutilizacién o cualquier sospecha anémala.

Da aviso a la Suodireccion General Juridica, en caso de que el billete
de loteria esté alterado, siniestrado, con reporte de robo y/o extravio,
para su atencion en el ambito de su competencia.

Solicita al beneficiario, que en caso de que el billete de loteria
presente alguna inconsistencia, acuda a la ventanilla encargada de
validar los billetes premiados, rotos, maltratados o con doble sello,
para que autoricen el pago del premio.

a) Se reconstruye el biilete
b) Se valida contra el sistema y cddigos de seguridad
c) Libera el billete para su pago

Verifica a través del Sistema Loterias si el billete no ha sido
registrado en la base de datos, se revisan los elementos de
seguridad en el billete, se coteja el importe de su premio y/o
reintegro, a traves de la lista oficial de premios, para determinar la
procedencia de pago.

Pasa el billete a través de la maquina lectora, para conocer la
informacion del premio y/o reintegro correspondiente.

Turna en caso de que el billete esté registrado como pagado en el
Sistema de Loterias, a la Gerencia de Crédito y Cobranza, para las
aclaraciones correspondientes.

Genera si el billete cumple con los criterios de validacion vy
seguridad, la “Carta-Recibo de Pagos de Premios y/o Reintegros” en
el Sistema Loterias, sella de pagado, rubrica, solicita al beneficiario
su firma y la coteja con la identificacién oficial, una vez validado vy
registrado en el Sistema Loterias, efectia el pago, entrega Carta
Recibo y envia al correo electrénico el “Comprobante Fiscal Digital
por Internet, (CFDI)” por la Constancia de Retencion de Impuesto.
(Ver instructivo de OPERACION DE CARTA — RECIBO DE PAGO
DE PREMIOS, LN-6112-MOP-IN-02)

Revisa y coordina los moVimﬁ;gnﬁgé‘tg?f g@@,cﬁgm“%"snlfado de las
operaciones correspondiente&s) para la Asistencia Publica !

J
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Gerencia de
Tesoreria

14

16

16

17

18

19

20

Efectua el cierre de caja, una vez concluido el horario para el pago
de premios y/o reintegros, de la siguiente manera:

a) Coteja con el Sistema de Loterias (SL), los registros de pagos
de premios y/o reintegros del dia, con los billetes de loteria
fisicos pagados al publico,

b) Elabora el reporte de; “Concentracion en Efectivo” y anexa el
efectivo,

c) Genera mediante el Sistema Loterias los reportes de; “Billetes |
Pagados de Premios al Publico”, “Billetes Pagados de
Reintegros al Publico”, “Resumen de Pagos en el Dia”,
“Control de Cheques”, la “Relaciéon de Cheques Expedidos en
el Dia”, y anexa los Billetes de loteria y Pélizas de los cheques
expedidos durante el dia.

Verifica el total de egresos por concepto de pago de premios y/o
reintegros, y con base en esta informacién elabora los reportes:
“Cierre del Dia”, “Resumen de Existencia en Cajas” y “Nota de
Liquidacion y Entrega de Cajeros Pagadores”.

Elabora mediante el Sistema Loterias el “Resumen de Billetes
Pagados al Publico”.

Verifica, al final del dia, la recepcion y el conteo en la boveda del
billete fisico y billete electronico, pagados en las ventanillas de la
Gerencia de Tesoreria, para en su caso guarda y custodia.

Elabora el “Reporte de Control Diario de Existencia de Efectivo y
Documentos” y pasa a la Gerencia de Tesoreria.

Separa y envia a la Gerencia de Control

Contabilidad, la informacién y reportes siguientes:
o ‘“Billetes Pagados de Premios al Publico”.

“Billetes Pagados de Reintegros al Publico”.

“Resumen de Billetes Pagados al Publico”.

“Carta Recibos de Pago de Premios”.

Hoja de Control de Cheques.

Relacion (resumen) de cheques expedidos del dia.

Pdliza de los cheques expedidos

Presupuestal vy

Envia a la Gerencia de Crédito y Cobranza, los Billetes de loteria
pagados (por premios Yy reintegros) y la informacion y reportes
siguientes: ="
e ‘“Billetes Pagados de E@ lostar RublReional ,
« “Billetes Pagados de REMtEGFSY af BUblico"

e “Resumen de BJ[iNGIQS-!,BagadusjmlﬁﬁﬁbﬁtﬂE’SGUARDO * )
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Departamento de
Bancos e
Inversiones

21

22

25

24

25

e “Resumen de Pagos en el Dia”
¢ Relacion (resumen) de cheques expedidos del dia.

Viene de la operacién no. 1 inciso b)

Toma conocimiento de las instrucciones e inicia operaciones, bajo
las siguientes consideraciones:

A través de Instituciones Bancarias (Billete tradicional)

Se realiza en aquellos casos en que los Organismos de Venta
Foraneos, no se encuentren en posibilidades de efectuar el pago,
menores hasta $9,999.99 (nueve mil novecientos noventa y nueve
pesos 99/100 M.N.) situacion en la cual deberan entregar al
beneficiario la “Instruccion de Pago de Billete Premiado”, y con el
billete de loteria canalizarlo a la Institucion Bancaria autorizada para
que realice el cobro del premio, y sin excepcion cuando el premio es
igual o mayor a $10,000.00 (diez mil pesos 00/100 M.N). La
institucion bancaria recibe los billetes originales e identificacion oficial
vigente, escanea y reporta por correo electronico para su validacion.

A través de Instituciones Bancarias (Billete electronico)

El interesado debera acudir a la Instituciéon Bancaria autorizada para
que realice el cobro de los premios iguales o mayores a $10,000.00
(diez mil pesos 00/100 M.N) brutos.

La institucion bancaria recibe los billetes originales e identificacion
oficial vigente, escanea y reporta por correo electronico para su
validacion.

Verifica que la cuenta correspondiente tenga los recursos suficientes
para el pago de premios y/o reintegros, y en caso de ser necesario
fondea los recursos suficientes para que el banco realice el pago de
premios.

Recibe del Banco; el aviso, con el billete y soporte documental.

Revisa la documentacion y el Billete en el Sistema SIL, registra el
premio correspondiente en el portal bancario.

Autoriza y transfiere los recursos suficientes para que el Banco
realice el pago del premio, directamente al interesado.

La institucion bancaria recibe la_autorizacion.de_pago,, recaba las
firmas de aceptacion en lqélgOOﬁlmmS@mreﬁ’pondiem!es v tealiva
el pago directamente al bénefiepstinAsistencia Pablica '

s aaARLIAL ORIGINAL EN RESGUARDO * )

]

i
[ OOR LA : /
GERENCIA DE ORQANIZACION ¥ [
DESARROLLO DE PERSONAL !




Loteria
Nacional
pare 1o Adviewis raniicy Y

MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA
REV. 04 LN-6112-MOP-PO-03
20/06/2018 Pagina 8 de 19

Departamento de
Bancos e
Inversiones

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Revisa y coordina los movimientos de las cuentas bancarias, como
resultado de las operaciones correspondientes.

Recibe diariamente el reporte de los premios pagados a través del
portal bancario.

Recibe de la Institucidon Bancaria los billetes de loteria pagados, los
documentos de “Instruccion de Pago de Billete Premiado” y las notas
de cargo de las sucursales.

Verifica lo siguiente:
a) Los billetes de loteria deben estar sellados y corresponder a lo

sefialado en el formato “Instruccion de Pago de Billete
Premiado” (F.23-79).

b) El importe de las notas de cargo debe coincidir con el estado
de la cuenta principal para el pago de premios, con cada una
de la “Instruccion de Pago de Billete Premiado” y con los
montos indicados en las listas de premios.

En el caso de que la Institucion Bancaria extravie los billetes de
loteria, se le debera solicitar un acta circunstanciada de hechos.

Totaliza el importe de la remesa, elabora la Relacion de Billete
Premiado, Relacion de Instrucciones y Billetes Premiados, y los
envia a la Gerencia de Crédito y Cobranza, junto con los formatos de
“Instruccion de Pago de Billete Premiado” (F.23-79).

Envia los billetes de loteria y copia de la Relacion de Instruccion de
Pago de Billete Premiado, a la Gerencia de Crédito y Cobranza.

Loteria Electronica (0.V./Pago de Premios)

Viene de la operacion no. 1 inciso c)

Toma conocimiento de las instrucciones e inicia operaciones

Recibe la informacién por correo electronico del Organismo de Venta
de Loteria Electronica, para su validacion y autorizacion.

Verifica billetes escaneados conforme al digito verificador, asi como
en el Sistema de Loterias, para confirmar la validez de la informacion

proporcionada. )

Loteria Nacional

ara laA lstencl Publica
Procede la autonzacuoﬁ) realiza 1a lransferenala de pago

directamente al integgsad@l ORIGINAL EN RESGUARDO * |
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Gerencia de
Tesoreria

Departamento de
Bancos e
Inversiones

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

Elabora Oficio acompanado de la siguiente documentacion soporte:
Control de cheques (F.23-69), Resumen de billetes pagados al
publico (F.23-40), Relacion de cheques expedidos en el dia (F.23-
75), Resumen de billetes pagados al publico (F.23-2.1), Billetes
pagados de reintegros al publico (F.23-19) y Billetes pagados de
premios al publico (F.23-19.1), y comprobantes de transferencia
bancaria, se anexan en original; los cheques de pago de premios y
la Carta recibo de pago de premios mayores (F.23-55), se anexan
en copia simple, y se envian a la Gerencia de Tesoreria para su
firma.

Recibe oficio con documentacién soporte, firma y envia a la
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, con copia del
comprobante de la transferencia electronica realizada por concepto
del pago de premio.

Remite acuse de oficio y documentaciéon soporte al Departamento de
Bancos e Inversiones, para su archivo.

Recibe acuse de oficio y documentacion soporte y archiva.

Egresos Diversos Pago a proveedores

Viene de la operacioén no. 1 inciso d)

Recibe instrucciones de pago
proporcionada por
Contabilidad.

y documentacion
la Gerencia de Control

soporte
Presupuestal vy

Elabora el programa de egresos, con base en la informacion de pago
recibida.

Verifica en la pagina de internet, el registro de cuentas por pagar”’ de
proveedores de la Entidad, dados de alta en Cadenas Productivas.

Genera el reporte “Relacion de Cheques” en el Sistema GRP, para la
realizacion de los pagos comprometidos.

Fondea las cuentas, en caso de que el motivo de pago no sea objeto
de inclusién en cadenas productivas y aplica el pago al beneficiario,

el cual puede ser con chegue.o. transter._encia.electcéaic,?.
[Y) Loteria Nacional

P
: I3 A ia Pabli .
Prepara el pago confoffie™s 148" 8B4 Bnes est%bleudas en
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Departamento de
Bancos e
Inversiones

46

47

Realiza el pago de cuentas por pagar, cedidas por los proveedores
en Cadenas Productivas, con base a las disposiciones establecidas
para tales efectos.

Elabora y registra los cheques en el sistema correspondiente y los
entrega al cajero pagador, anexando el reporte de “Registro de
Egresos Proyeccion de Presupuesto”.

Para el caso de entrega de cheque, solicita la siguiente
documentacion:

Proveedores: Si se trata del Apoderado Legal, solicita identificacion
oficial en original y copia, original del “Contra-Recibo” firmado, copia
del Acta Constitutiva o Poder Notarial; en caso de que no sea el
Apoderado Legal quien se presente, solicita en adicion a lo anterior,
una Carta Poder con membrete de la empresa y copia de la
identificacion oficial del Apoderado.

Empleados, Prestadores de Servicios Profesionales, Acreedores
de Pension Alimenticia: Solicita el original del “Contra-Recibo” con
firma autografa, y una identificacion oficial en original y copia.
Impuestos y Contribuciones: Solicita el original del “Contra- Recibo”
con firma autégrafa.

Para el caso de pagos por transferencia electronica, solicita la
siguiente documantacion para su alta correspondiente:

Proveedores:
Personas Morales: Copia de la identificacion oficial del
representante legal, copia del Acta Constitutiva o Poder Notarial,
copia de la cédula del Registro Federal de Contribuyentes, copia de
comprobante de: domicilio, correo electronico, numero telefonico,
numero de cuenta bancaria, caratula del estado de cuenta donde se
visualice la cuenta CLABE a 18 posiciones y nombre del Banco.
Personas Fisicas: Identificacion oficial, copia de comprobante de
domicilio, numero de cuenta bancaria, caratula del estado de cuenta
donde se visualice la cuenta CLABE a 18 posiciones y nombre del
Banco.
Empleados, Prestadores de Servicios Profesionales, Acreedores
de Pensiones Alimenticias: Copia del estado de cuenta bancario.
Impuestos y Contribuciones: Linea de captura proporcionada por
el area correspondiente.

sl =
u HE ue sella de * ‘pagado”

Requiere al beneficiario m.r_ﬁel-létgo 9t
a Identificacion. l

y entrega el cheque y el cﬁl@d’a
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Gerencia de
Tesoreria

Gerencia de Control
Presupuestal y
Contabilidad

Gerencia de
Tesoreria

Departamento de
Bancos e
Inversiones

Gerencia de
Tesoreria

Departamento de
Bancos e
Inversiones

48

49

50

51

52

53

54

55

i bancaria deS|gn

Registra al final del dia, los cheques pagados en el sistema GRP con
el status “pagado”, asi como los no pagados, con el status “en caja” y
genera la “Relaciéon de Cheques Pagados” y “Relacién de Existencia
en Cheques”, conciliando los resultados de ambos.

Genera la integracion de los reportes, como resultado de las
operaciones correspondientes, y turna a la Gerencia de Tesoreria.

Recibe, verifica y envia a la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad los originales de la “Relacion de Cheques Pagados”,
“Relacion de Existencia en Cheques”, “Contra-Recibo”, anexa copias
de las polizas de cheque o comprobante de la transferencia
electrénica, de las credenciales correspondientes; en su caso copia
del Acta Constitutiva o de la Carta Poder.

Solicita a la Gerencia de Tesoreria, la elaboraciéon de cheques por
concepto de liquidacion de personal y/o laudos, asi como su envio a
la Subdireccion General Juridica, o a la Direccior de Administracion,
segun sea el caso.

Recibe solicitud de la Gerencia de Control Presupuestal vy
Contabilidad, para los casos de pagos por concepto de liquidacion
de personal y/o laudos, y gira instrucciones al Departamento de
Bancos e Inversiones, para la elaboracién de oficios y emision de
cheques.

Elabora oficio para dar atencion a los casos de pagos por concepto
de liquidacion de personal y/o, laudos, conforme a las
especificaciones de la Gerencia de Control Presupuestal vy
Contabilidad, y turna los cheques correspondientes, a la Gerencia de
Tesoreria para su envio a la Subdireccion General Juridica, y/o a la
Direccion de Administracion, para los efectos correspondientes.

Recibe, cheque y oficio verifica, firma y envia a la Subdireccion
General Juridica, y/o a la Direccion de Administracion, para los
efectos correspondientes.

Pagos a través de la red bancaria a Vendedores Ambulantes de
Billetes.

Incentivos, Ayuda Asistencial y Apoyos.

Area Metropolitana.

Viene de la operacion no. 1 inciso e)

Recibe instrucciones y dogwpggtgqlog  dE Qg de Incenhvos ‘Contra
Recibos”, correspondientezai=mtportesrastdisferir a La mstntucuon
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Gerencia de
Relacion con
Expendedores
Ambulantes de
Billete

Subgerencia de
Pago de Premios

56

57

58

59

60

61

62

63

64

65

Revisa y realiza la Transferencia Electronica, de conformidad con lo
especificado en el “Contra Recibo” correspondiente.

Informa a la Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes de
Billete (GREAB), la realizacion de la transferencia.

Envia a la Subgerencia de Pago de Premios, el Listado de NIPI's.
Numeros de identificacion de pago individual.

Recibe de la Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes
de Billetes el listado de NIPI’s, el cual debe contener como minimo,
la siguiente informacion:

a) Fecha de emision

b) Tipo de incentivo, ayuda asistencial o0 apoyo que se paga
Numero consecutivo
Numero de Padron
Numero de identificacion de pago individual (NIPI)
Nombre completo del Billetero
) Espacio para firma del beneficiario

)
)
)
)

Q20 Q0

Coordina e inicia operaciones a la presentacion del Billetero, en la
ventanilla de servicio, solictando se proporcione el NIPI
correspondiente al pago del mes.

Solicita al interesado, la identificacion oficial expedida por la
Institucion.

Verifica que el nombre y nimero de padron anotado en la credencial
oficial aparezca en la relacion de NIPI's, proporcionada por la
Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes.

Informa y entrega al beneficiario, de manera verbal, el NIPI
correspondiente y le solicita firme de “Conformidad” la relacion
correspondiente.

Supervisa la prestacion del servicio en ventanilla.

Informa lo procedente al cierre o termino de vigencia de los NIPIS,
en relacion con la recepcion y entrega del listado oficial, y se
devuelve a la Gerencia de Relaciéon con Expendedores Ambulantes
de Billetes.

T — j
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Comunica y da instrucciones para la
atencion de operaciones de pagos

areas de responsabilidad siguientes:
a) Pago de Premios y/o Reintegros

Subgerencia de Pago de Premios.
(Continua en la operacion No. 2)

b) Pago de Premios Foraneos, al

(Continua con la operacién No. 21)

‘ c) Pago de Premios por “Loteria
electronica, al Departamento de
Bancos e Inversiones.

(Continua con la operaciéon No. 32)

d) Pago a proveedores y otros
conceptos de pago, y turna al
Departamento de Bancos e Inversiones
Continua con la operacion No. 40)

e) Pago de Incentivos a O. V. Area
Metropolitana, y turna al Departamento
de Bancos e Inversiones.

Continua con fa operacion No. 55)

en las instalaciones de LOTENAL, aia

Departamento de Bancos e Inversiones.

de la institucion, conforme a los rubros y

Viene de la operacion 1, inciso a)
Toma conocimiento de las instrucciones

€ inicia operaciones.

3

Integra dotacién de efectivo y entrega a los cajeros
para el pago de premios y/o reintegros, a través del
formato “Dotacion para pagos en efectivo” (F23-8),
asi como los cheques que sean requeridos,
asi mismo proporciona a los cajeros recursos
Adicionales, en caso de dicha dotaciér sea
insuficiente para cubrir los movimientos del dia.

|

Solicita al interesado el billete
de loteria y clasifica su atencion;
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Valida el billete electronico
en la terminal de Pronésticos

si es billete electronico o
billete tradicional.

» para la Asistencia Publica, y

verifica en el Sistema
de Loterias, solicita identificacion y
datos personales y continua
conforme a la operacion no. 14

| 12

v 6

8

Solicita al tenedor el billete de loteria y una
identificacion oficial, RFC, correo
electronico y datos personales, verifica
que el billete cumpla con los codigos
de seguridad y que no presente
caracteristicas de cancelacion,
inutilizaciéon o cualquier sospecha
anomala.

Genera si el billete cumple con los
criterios de validacion y seguridad:
“Carta Recibo de pago
de premios y/o reintegros” en el
Sistema de Loterias, sella de
pagado, rubrica, solicita al
bengficiaric su firmz y la coteja
con la identificacion oficial, una
vez validado y registrado en el
Sistema, efectua el pago, entrega
Carta Recibo y envia al correo
electronico el Comprobante Fiscal
Digital, por la Constancia de

9

En caso de que el billete de loteria presente

alguna inconsistencia, solicita al beneficiario que

acuda a la ventanilla encargada de validar
los billetes premiados, rotos, maitratados o
con doble sello, para que autoricen el pago
del premio: a) se reconstruye el billete;
b) se valida contra el sistema y codigos de

seguridad; c) libera el billete para su pago .
4

3
7

Verifica a través del Sistema de
Loterias si el billete no ha sido registrado
en la base de datos, se revisan los
elementos de seguridad en el billete, se
coteja el importe de su premio y/o
reintegro, através de la lista oficial de
premios, para determinar la procedencia
de pago.

| -

En caso de que de que el billete de loteria este
Alterado y/o con reporte de robo da aviso a

la Subdireccion General Juridica, para

su atencion en el ambito de su competencia.

Pasa el billete a través de la maquina
lectora, para conocer la informacion del

retencion de impuesto. (Ver

| N

1

Turna en caso de que el Billete
este registrado como pagado
en el Sistema de Loterias, a la
Gerencia de Crédito y Cobranza,
para las aclaraciones

correspondientes.

I

premio y/o reintegro correspondiente.
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13

Revisa y coordina los movimientos de caja,
como resultado de las operaciones
correspondientes

v 17

14

Verifica al final del dia, la recepcion y el conteo enla

boveda del billete fisico y billete electronico, pagados
en las ventanilias de la Gerencia de Tesoreria, para
en su caso quarda y custodia

-3
4

ﬂ

-

Efectua el cierre de caja una vez concluido
el horario para el pago de

premios y reintegros, de la siguiente manera:
a) Coteja con el Sistema de Loterias, los
registros de pagos de premios y/o reintegros
del dia, con 10s billetes de loteria fisicos
pagados al publico,

b) Elabora el reporte de concentracion en
efectivo y anexa el efectivo.

c) Genera mediante el Sistema los reportes
de billetes pagados de premios al publico,
villetes pagados de reintegros al publico,
rasumen de pagos del dia, control de
eques, relacion de cheques expedidos y
exa los billetes de loteria y pdlizas de los
eques expedidos dufante el dia.

v 15

18

b

Elabora el reporte de control diario de existencia de
efectivo y documentos y pasa a la Gerencia de Tesoreria

B2i1iai0

Verifica el total de egresos, por concepto
e pago de premios y/o reintegros, y con
base en esta informacion elabora los
Reportes: Cierre del dia, resumen de

) existencia en cajas y nota de liquidacion y
entrega de cajeros pagadores.

P

A ]

1oe

w 16

e21|qnd e1oua)sisy e| esed
D 1]

dabora mediante el Sistema de Loterias el

i
) l*esumen de billetes Pagados al publico.

[

v 19

Separa y envia a la Gerencia de Contro!

Presupuestal y Contabilidad, s infcrmacion y
2 ¢ bt < ¢

“Billetes Pagados de Premios al Publicc”.
~“Billetes Pagados de Reintegros al Publico™
=“‘Resumen de Billetes Pagados al Publico™.

«“Carta Recibos de Pago de Premios”.
<Hoja de Control de Cheques.
*Relacion (resumen) de cheques expedidos del dia.
<Pdliza de los cheques expedidos

A 20

Envia a la Gerencia de Crédito y Cobranza, los
Billetes de loteria pagados (por premios y reintegros) y
la informacion y reportes siguientes:
«“Billetes Pagados de Premios a! Publico”.
~“Billetes Pagados de Reintegros al Publico™.
«*Resumen de Billetes Pagados al Publico”.
*“Resumen de Pagos en el Dia"

*Relacion (resumen) de cheques expedidos del dia.
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L

21

Viene de la operacion 1 inciso b)
Toma conocimiento de las instrucciones e inicia operaciones, bajo las
Siguientes consideraciones:
A través de Instituciones Bancarias (Biliete tradicional)

Se realiza en aquellos casos en que los Organismos de Venta Foraneos,
no se encuentren en posibilidades de efectuar el pago, menores hasta
$9,999.99 (nueve mil novecientos noventa y nueve pesos 99/100 M.N.)
situacion en la cual deberan entregar al beneficiario la “Instruccion de

Pago de Billete Premiado”, y con el billete de loteria canalizarlo a la
Institucion Bancaria autorizada para que realice el cobro del premio,

y sin excepcion cuando el premio es igual o mayora $10,000.00
(diez mil pesos 00/100 M.N). La institucién bancaria recibe los billetes
originales e identificacion oficial vigente, escanea y reporta por correo

electrdnico para su validacion.
A través de Instituciones Bancarias (Biliete electronico)

El interesado debera acudir a la Institucion Bancaria autorizada para que

realice el cobro de los premios iguales o mayores a $10,000.00

digz mil pesos 00/100 M.N) brutos. La institucion bancaria recibe los billetes

originales e identificacion oficial vigente, escanea y reporta por correo
electronico para su validacion.

r 3

|

5]

23

107

.

ello

22

©911qNd BISppIS|SY e esed

VErifica que 1a cuenta correspondiente tenga los recursos suficientes para
pago de premios y/o reintegros, y en caso de ser necesario fondea los
recursos suficientes para que el banco realice el pago de premios.

| a
<7

jeueg

Recibe del banco el aviso con el
billete y soporte documental

26

Revisa y coordina los movimientos de las cuentas
bancarias, como resultado de las operaciones
correspondientes

v 24

,L 27

Revisa la documentacion y el biliete
en el sistema SIL, registra
el premio correspondiente en el
portal bancario

Recibe diariamente el reporte de los premios
pagados a través del portal bancario

] 28

q 25

Recibe de la institucion bancaria los billetes de
loteria pagados, los documentos de instruccion de
Pago de billete premiado y las notas de cargo de

las sucursales.

Autoriza y transfiere los recursos
Suficientes para que el banco realice
el pago, directamente al interesado.
La institucion bancaria recibe la
autorizacion de pago, recaba las
firmas de aceptacion en los
documentos correspondientes y
realiza el pago directamente al
beneficiario

29

Verifica lo siguiente:
a)Los billetes de loteria deben estar sellados y
corresponder a lo senalado en el formato; F.23-79
“Instruccion de Pago de Billete Premiado”,
b)El importe de las notas de cargo debe coincidir
con el estado de la cuenta principal para el pago
de premios, con cada una de la “Instruccion de
Pago de Billete Premiado” y con los montos
Indicados en las listas de premios.
En el caso de que la Institucion bancaria extravie
los billetes de loteria, se le debera solicitar un acta
circunstanciada de hechos.

30

Totaliza el importe de la remesa, elabora la
“Relacion de Billete Premiado”, “Relacion de
Instrucciones y Billetes Premiados” y los envia a la
Gerencia de Crédito y Cobranza, junto con los
documentos de “Instruccion de Pago de Billete
Premiado” F.23-79.

31

Envia los billetes de loteria y copia de la relacionde
instrucciones de pago de billete premiado al a B
Gerencia de Crédito y Cobranza.
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32

Viene de la operacion 1 inciso c)
Loteria electronica
Toma conocimiento de instrucciones e inicia operaciones.

. 33

Recibe la informacion por correo electronico del Organismo de
Venta de Loteria Electronica para su validacion y autorizacion.

v 34

Verifica billetes escaneados conforme al digito verificador,
asi como en el Sistema de Loterias para confirma la validez -
de lainformacion proporcionada

v 35

Procede la autorizacion y realiza la transferencia de pago

'S
| 4

Directamente al interesado.
J, 36

ﬁ

Elabora Oficio y turna con documentacion soporte (Control de
cheques F23.69, Resumen de billetes pagados al publico
F23.40, Relacion de cheques expedidos F23-75, Carta recibo de
pago de premios -copia- F23.55, copia de cheques de pago de

37

premios, Resumen de billetes pagados al publico F23-2.1,

Billetes pagados de reintegros al publico F23-19 y Billetes

pagados de premios al publico F23-19-1, comprobantes de

transferencia bancaria), a la Gerencia de Tesoreria para su
firma y envio.

39

221)qnd ejoudlsisy e| esed
jeuoldep ejlaljon

Recibe acuse de oficio y documentacion soporte y archiva.

Recibe oficio con documentacion soporte,
firma y envia a la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, con copia del
Comprobante de transferencia electronica
por concepto de pago de premios.

A 38

|

/

Remite acuse de oficio y documentacion
soporte al Departamento de Bancos e
Inversiones, para su archivo.




Loteria l,’m?'
Nacional , >

s b Acimta ol 1772
-

DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA

REV. 04 LN-6112-MOP-PO-03

20/06/2018 Pagina 17 de 19

DEPARTAMENTO DE BANCOS E INVERSIONES

IWNOSH3d 30 01N0YYYS3A
A NOIDVZINVOXO 30 VIONIY3IO

7’1 300

» 0Q¥YNOSIY N3 TYNIDIHO TVANYIN «

45

Prepara el pago
conforme a las
disposiciones

| Realiza el pago de Cuentas por Pagar, cedidas por los proveedores en Cadenas

46

establecidas en

Cadenas productivas

a
)

r

v
40 M
Viene de laoperacién 1 inciso d) Elabora programa
Egresos Diversos » de egresos, con
Recibe Instrucciones base en la
de Pago y documentacion Informacion de
soporte proporcionada pago recibida
por de la Gerencia de
Control Presupuestal y 42
Contabilidad v
Verifica en |la pagina de
Internet el registro de cuentas
por pagar de proveedores de
la Institucion, dados de alta
en Cadenas productivas
43
v
Genera el reporte de Relacion
de Cheques, en el Sistema
GRP, para la realizacion de
los pagos comprometidos
44
Fondea las cuentas en caso de que el motivo de pago
no sea objeto de inclusion en Cadenas productivas,
y aplica el pago al beneficiario el cual puede ser con
cheque o transferencia electronica.

land eoualsisy ej esed
jeuoioep ei1djo

edl

v 48

“Pagado” asi como los no pagados, con el status

Pagados” y “Relacion de Existencia en Cheques®,

Registra al final del dia, los
cheques pagados en el
Sistema GRP, con el estatus
“encaja” y genera la "Relacion de Cheques

conciliando los resultados de ambos.

Productivas. con base a las disposiciones establecidas paratales efectos

I 47

Elabora y registra los cheques en el sistema correspondiente y los entrega al
cajero pagador, anexando el reporte de “Registro de Egresos Proyeccion de
Presupuesto”.

Para el caso de entrega de cheque, solicita |a siguiente documentacion:
Proveedores: Si se trata del Apoderado Legal, solicita identificacion oficial en
original y copia, original del “Contra-Recibo” firmado, copia del Acta Constitutiva o
Poder Notarial; en caso de que no sea el Apoderado Legal quien se presente,
solicita en adicion a lo anterior, una Carta Poder con membrete de la empresa y
copia de la identificacion oficial del Apoderado.

Empleados, Prestadores de Servicios Profesionales, Acreedores de Pension
Alimenticia: Solicita el original del “Contra-Recibo" con firma autdgrafa, y una
identificacion oficial en original y copia.

Impuestos y Contribuciones: Solicita el original del “Contra- Recibo” con firma
autdgrafa.

Para el caso de pagos por transferencia electrénica,
solicita la siguiente documentacion para su alta correspondiente:
Proveedores:

Personas Morales: Copia de la identificacion oficial del
representante legal, copia del Acta Constitutiva o Poder Notarial,
copia de la cédula del RFC, copia de comprobante de domicilio, correo
electrénico, nimero telefonico, nimero de cuenta bancaria,
caratula del estado de cuenta donde se visualice la cuenta CLABE
a 18 posiciones y nombre del Banco.

Personas Fisicas: Identificacion oficial, copia de comprobante de domicilio,
numero de cuenta bancaria, caratula del estado de cuenta donde se
visualice la cuenta CLABE a 18 posiciones y nombre del Banco.
Empleados, Prestadores de Servicios Profesionales, Acreedores de Pensiones
Alimenticias: Copia del estado de cuenta bancario.

Impuestos y Contribuciones: Linea de captura proporcionada por el area
correspondiente.

Requiere al beneficiario firme la péliza del cheque, sella de “pagado” y entrega

el cheaue y el original de la identificacion.

49

Genera la integracion los
reportes, como resultado
de las operaciones
correspondientes y turna
a la Gerencia de Tesoreria

\'4

g
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50

Recibe, verifica y envia a la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad los originales de la
“Relacion de Cheques Pagados”, “Relacion de Existencia

51

Solicita a la Gerencia de Tesoreria,
la elaboracion de cheques por concepto

en Cheques”, “Contra-Recibo”, anexa copias de las
pdlizas de cheque o comprcbante de la transferencia

electronica, de las credenciales correspondientes;

en su caso copia del Acta Constitutiva o de la Carta Poder.
Lo |

52

Recibe solicitud de {a Gerencia de Control Presupuestal y
Goriabilidad, gara los cascs de pagos por concepto de
i‘i uidacion de personal y/o laudos, y gira instrucciones al [

de liquidacion de personal y/o laudos,
asi como su envio a la Subdireccion
General Juridica, o a la Direccion de
Administracion, segun sea el caso.

53

B
| 2

' )

Departamento de Bancos e Inversiones, para la
elaboracion de oficios y emision de cheques.

Elabora oficio para dar atencion a los casos de pagos
por concepto de liquidacion de personal y/o, laudos,
conforme a las especificaciones de la Gerencia de

Control Presupuestal y Contabilidad, y turna los cheques
correspondientes, a la Gerencia de Tesoreria para su
envio a la Subdireccion General Juridica, y/o a la
Direccion de Administracion, para los efectos
correspondientes.

v

Recibe cheque y Oficio verifica, firma y envia a a
Subdireccion General Juridica y/o a la Direccion de

e2)|qNd e1ouals|sy ej esed
TRUOIDEN Blia}0T

Administracion, para los efectos correspondientes.
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BANCOS E INVERSIONES

GERENCIA DE RELACION CON
EXPENDEDORES AMBULANTES
DE BILLETE

SUBGERENCIA DE PAGO DE PREMIOS

vi

55

Recibe instrucciones y
documentacion de pago
de Incentivos, “Contra Recibos”,
correspondiente al importe a
transferir a la institucion
bancaria designada.

Viene de la operacion 1 inciso e)

58

59

62

Envia a la Subgerencia
de Pago de Premios, el

\ 56

Revisa y realiza la
Transferencia Electrénica, de
conformidad con lo
especificado en el Contra-
Recibo correspondiente.
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57

-
Informa a la Gerencia de
elacion con Expendedores
Ambulantes de Billete

|

b}
]

£
Ty

5REAB), la realizacion de la
transferencia.
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o Listado de (NIPI's),
Numeros de identificacion
de pago individual.

Recibe de la Gerencia de Relacién con
Expendedores Ambulantes de Billetes el
listado de NIP!I's, el cual debe contener
como minimo, |3 siguiente informacion:
a) Fecha de emision

b)Tipo de incentivo, ayuda asistencial o
apoyo que se paga

c)Numero consecutivo

d)Numero de Padron

e)Numero de identificacion de pago
individual (NIPI)

f)Nombre completo del Billetero
g)Espacio para firma del beneficiario

» aparezca en la relacionde NIPI's,

¥ 60

Coordina e inicia operaciones a la
presentacion del Billetero, en la
ventanilla de servicio, solicitando se
proporcione el NIPI correspondiente
al pago del mes.

$ 61.

Solicita al interesado, la identificacion
oficial expedida por la Institucion.

Verifica que el nombre y numero de
padrén anotado en la credencial oficial

proporcionada por la Gerencia de
Relacion con Expendedores Ambulantes
de Billetes.

l 63

Informa y entrega al beneficiario, de manera
verbal, el NIPI correspondiente y le solicita
firme de *Conformidad™ la relacion
correspondiente.

v 64

Supervisa la prestacion del servicio en
ventanilla.

v 65

Informa lo procedente al cierre o termino
de vigencia de los NIPIS, en relacion
con la recepcion y entrega del listado
oficial, y se devuelve a la Gerencia de

Relacién con Expendedores Ambulantes

de Billetes.




LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIA PUBLICA
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

/o N
Loteria If Y
Nacional __" &

I 74
s

MANUAL DE OPERACION DE TESORERIA

REV. 02 LN-6112-MOP-PO-04

FONDEO DE CUENTAS
20/06/2018 Pagina 1 de 3

OBJETIVO:

Realizar el fondeo de recursos a las cuentas bancarias de la Entidad para el pago de premios,
asi como el retiro de los mismos al término del horario establecido, para su depodsito o
transferencia a la cuenta concentradora de LOTENAL.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacion y Presupuesto,
Gerencia de Tesoreria, Subgerencia de Pago de Premios y al Departamento de Bancos e
Inversiones, e instituciones bancarias que tienen relacion con la LOTENAL.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, realizar el fondeo de
cuentas para efectuar los pagos correspondientes a la operacion institucional, por
concepto de pago de premios.

2. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, realizar la transferencia
o retiro de los de recursos existentes al termino del horario establecido, a la cuenta
concentradora de la Entidad. En este sentido el horario sera de las 09:00 a las 17:30 hrs.

/

—

para la Asistencia Publica

‘_afg I-__ot;;'-i.a' Nacional

OOR 1.6
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *
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[ RESPONSABLE N°0'pde DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1 Comunica y da instrucciones al Departamento de Bancos e
Tesoreria Inversiones, para la verificacion de saldos de las cuentas bancarias y
realizacion de operaciones
Departamento de 2 Recibe instrucciones y verifica saldos de las cuentas bancarias,
Bancos e captadoras de ingresos.
Inversiones
3 Transfiere de las cuentas captadoras de ingresos, los recursos a la
cuenta concentradora.
4 Retira recursos de la cuenta concentradora.
5 Fondea las cuentas bancarias, para efectuar los pagos
correspondientes a la operacion institucional.
6 Vigila la existencia de fondos suficientes en las cuentas pagadoras
de premios para cubrir los compromisos existentes o cheques y
transferencias realizadas.
7 Concluye la operacion diaria y retira la totalidad de los recursos

existentes en las cuentas pagadoras de premios, transfiriéndolos a la
cuenta concentradora.

FIN

lﬂ) Loteria Nacional '
A ]

para la Asistencia Pablica

*MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDU *

POR 1A
GERENCIA DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
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GERENCIA DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE BANCOS E INVERSIONES

( INICIO)

y 1

Comunica y da instrucciones
al Departamento de Bancos e

Recibe Instrucciones y

Inversiones, para la
verificacion de saldos de las
cuentas bancarias y realizacion
de operaciones.
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verifica saldos de las
cuentas bancarias captadoras
de ingresos

v 3

Transfiere de las cuentas
captadoras de ingresos
los recursos a la cuenta
concentradora

Retira recursos de la

Fondea las
cuentas bancarias, para
efectuar los pagos
correspondientes a la
Operacion institucional

: 6

cuenta concentradora

Vigila la existencia de fondos
suficientes en las
cuentas pagadoras de
Premios para cubrir los
compromisos existentes o
Cheques y transferencias
realizadas

I

Concluye la operacion diaria
y retira la totalidad de los
Recursos existentes en
Cuentas Pagadoras de
premios, y transfiriéndolos
a la cuenta concentradora
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OBJETIVO:

Realizar las operaciones de inversion de los recursos remanentes, conforme a los lineamientos
establecidos para el manejo de disponibilidades financieras.

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Programacion y Presupuesto
Gerencia de Tesoreria, y Departamento de Bancos e Inversiones, e instituciones bancarias y
financieras que tienen relacion con la LOTENAL.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, realizar las operaciones
de inversion de los recursos remanentes, conforme a los “Lineamientos para el manejo
de las disponibilidades financieras de las entidades paraestatales de la Administracion
Publica Federal”. (DOF: 01/03/2006)

2. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, revisar que los estados
de cuenta de inversion, reflejen las operaciones financieras realizadas.

3. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, el registro y control de
los rendimientos generados por las operaciones de inversion efectuadas.

4. Es responsabilidad de la Gerencia de Tesoreria, informar sobre el rendimiento de las
inversiones realizadas, a la Subdireccion General de Finanzas y Sistemas y/o a la
Direccion de Programacion y Presupuesto. /
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F RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION J

Gerencia de
Tesoreria

Departamento de
Bancos e
Inversiones

Gerencia de
Tesoreria

INICIO

Comunica y da instrucciones al Departamento de Bancos e
Inversiones, para la verificacion de saldos de las cuentas bancarias
al cierre de operaciones y realizacion de movimientos de inversion.

Recibe instrucciones y revisa saldos de las cuentas bancarias al
cierre de operaciones del dia.

Invierte diariamente el remanente de caja de la Entidad en las
sociedades de inversion o instrumentos financieros (valores
gubernamentales), sefalados en el Acuerdo que establece los
“Lineamientos para el Manejo de las Disponibilidades Financieras de
las Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Federal”,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de marzo de
2006.

Realiza operaciones de venta de titulos de inversion requeridos, para
cubrir las necesidades de Tesoreria.

Identifica los recursos captados en forma posterior al cierre de las
operaciones de inversion, para invertirlos al siguiente dia habil.

Revisa que los estados de cuenta de inversion, reflejen las
operaciones financieras realizadas.

Elabora reporte e informa a la Gerencia de Tesoreria, sobre el
rendimiento de las operaciones de inversiones realizadas.

Recibe reporte de conocimiento e informa a la Subdirecciéon General
de Finanzas y Sistemas y a la Direccion de Programacion y
Presupuesto sokre el rendimiento de las inversiones realizadas.

FIN
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GERENCIA DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE BANCOS E INVERSIONES GERENCIA DE TESORERIA

2

Comunica y da instrucciones al
Departamento de Bancos e Inversiones,

Recibe instrucciones y revisa
saldos de las cuentas

para la verificacion de saldos de las
cuentas bancarias al cierre de operaciones
y realizacién de movimientos de inversion.

Bancarias al cierre de
Operaciones del dia
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Invierte diariamente el
Remanente de caja de la
Institucion en sociedades de
inversién o instrumentos
financieros
(valores gubernamentales),
conforme al Acuerdo que
establece los Lineamientos
para el manejo de
disponibilidades financieras de
las Entidades Paraestatales
De la Administracion Publica
Federal.

4

Realiza operaciones de
venta de titulos de inversion,

Identifica los
recursos captados
en forma posterior
P al cierre de las operaciones
de inversion para contemplar
su inversion al dia habil
siguiente

v e

Revisa que los estados de
cuenta de inversion, reflejen
las operaciones financieras

realizados

8

Recibe reporte de conocimiento e Informa
a la Subdireccion General de Finanzas

v 7

Elabora reporte e informa
a la Gerencia de Tesoreria

requeridos para cubrir las
necesidades de tesoreria

sobre el rendimiento de las
operaciones de inversion

P> y Sistemas y a la Direccion de
Programaciéon y Presupuesto, sobre el
Rendimiento de las inversiones realizadas.
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FONDO FIJO PARA PAGO DE PREMIOS
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Pagina 1 de 4

OBJETIVO:

Mantener un Fondo Fijo con recursos en efectivo para cubrir en forma inmediata el pago de

premios y reintegros en las instalaciones de la LOTENAL.

ALCANCE:

Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, Subgerencia de Pago
de Premios, Subgerencia de Operacion Presupuestal, Departamento de Bancos e Inversiones,
y personas tenedoras de billete de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica, ganadores de

premio y/o reintegro.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad de la Gerencia de Tesoreria, solicitar ante la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad, la creacion y el cierre del Fondo Fijo para el Pago de

Premios.

2. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, la expedicion del cheque

para el Fondo Fijo para el Pago de Premios en la LOTENAL.

3. Es responsabilidad de la Subgerencia de Pago de Premios, la operacion y control del

Fondo Fijo para Pago de Premios.

4. Es responsabilidad de la Subgerencia de Pago de Premios, la elaboracion y gestion de
la Cuenta por Liquidar Certificada CLC, para reembolso del Fondo para Pago de
Premios, ante la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, por conducto de la

¢

Subgerencia de Operacion Presupuestal.
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RESPONSABLE N°o'pd° DESCRIPCION
INICIO
Gerencia de 1 Solicita a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, la
Tesoreria creacion del fondo fijo para Pago de Premios del afio en curso.
Gerencia de 2 Recibe solicitud, revisa, y devuelve el formato debidamente
Control autorizado a la Gerencia de Tesoreria.
Presupuestal y
Contabilidad
Gerencia de 3 Recibe autorizacion del Fondo y turna al Departamento de Bancos e
Tesoreria Inversiones
Departamento de 4 Recibe documentos de autorizacion, elabora el cheque y lo turna a la
Bancos e Subgerencia de Pago de Premios.
Inversiones
Subgerencia de 5 Recibe cheque del Fondo, realiza movimientos de apertura e inicia
Pago de Premios operaciones a cargo del mismo.
6 Integra informacion para solicitud del reembolso del fondo fijo para

pago de premios y/o reintegros en efectivo, derivado de las
operaciones con cargo a dicho fondo, de acuerdo a lo siguiente:

a) Elabora formatos “Cuenta por Liquidar Certificada (CLC)"
(F.37-3), “Reembolso de Pagos en Efectivo” (F.23-3), y anexa
copia de los formatos “Billetes Pagados de Premios al Publico”
(F.23-19.1), y “Billetes Pagados de Reintegros al Publico” (F.23-19)
y recaba la firma de la Gerencia de Tesoreria en la CLC.

b) Remite a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad
y/lo Subgerencia de Operaciéon Presupuestal, para el tramite
correspondiente, la siguiente documentacion: “Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)" (F.37-3), “Reembolso de Pagos en Efectivo”
(F.23-3), y anexa copia de los formatos “Billetes Pagados de
Premios al Publico” (F.23-19.1), y “Billetes Pagados de Reintegros
al Publico” (F.23-19) y recaba la firma de la Gerencia de Tesoreria
en la CLC.
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Gerencia de
Control
Presupuestal y
Contabilidad

Gerencia de
Tesoreria

Departamento de
Bancos e
Inversiones

Subgerencia de
Pago de Premios

Gerencia de
Tesoreria

10

11

12

Recibe solicitud de reembolso, revisa, y turna formatos autorizados a
la Gerencia de Tesoreria.

Recibe autorizacion de reembolso y turna al Departamento de
Bancos e Inversiones.

Recibe documentos de autorizacion, elabora cheque y lo turna a la
Subgerencia de Pago de Premios.

Recibe cheque de reembolso, realiza movimientos y continta
conforme a la operacion no. 6.

Realiza la conciliacién al cierre del ejercicio y reintegra el monto del
Fondo, elabora oficio y turna a la Gerencia de Tesoreria.

Recibe oficio, comprobante de depdsito y solicita a la Gerencia de

Control Presupuestal y Contabilidad, sea cancelado al final del
ejercicio el Fondo Fijo para Pago de Premios.

FIN
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GERENCIA DE TESORERIA

GERENCIA DE CONTROL PRESUPUESTAL

Y CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE BANCOS E
INVERSIONES

SUBGERENCIA DE PAGO
DE PREMIOS
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1

Solicita a ta Gerencia de
Control Presupuestal y

Recibe solicitud,
revisa y devuelve
formato debidamente

A4

Contabilidad, Ia creacion

4

Recibe documentos de
autorizaciony

Recibe cheque del Fondo, realiza
movimientos de apertura e inicia operaciones
con Cargo al Fondo

elabora cheque y
bt turna ala
Subgerencia de
Pago de Premios.

v °

L
del Fondo para Pago de autorizado a la Gerencia
Premios De Tesoreria.
3
Recibe
autorizacion del Fondoy | &
Turna al Departamento |+
de Bancos e Inversiones.
7
&
4 y Recibe solicitud de
k Reembolso, revisa y turna
formatos autorizados
a la Gerencia de Tesoreria.
8

Recibe autorizacion de
Reembolso y
turna al Departamento de
Bancos e Inversiones.

Integra informacion para solicitud del
reembolso del Fondo fijo para pago de premios
ylo reintegros de acuerdo a lo siguiente:

a) Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada,
con la documentacion soporte, (Reembolso
de pagos en efectivo F.23-3, formatos de Billetes
nagados de premios al publico F.23-19-1, Billetes

pagados de reintegros a! piblico F.23-19), y
recaba firma de la Gerencia de Tesoreria en la
CLC.

b) Remite la documentacion antes descrita a la
[Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad,
para el
tramite correspondiente.

10

Recibe cheque de reembolso, realiza
movimientos y continua, conforme

9

Recibe documentos de
autorizacion, elabora

v

cheque y lo turna a la

B3)|qN4 e1ousis|sy e) eied
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12 |

Recibe oficio con
comprobante de depdsito y
solicita a la Gerencia Control

/

Presupuestal y Contabilidad,
sea cancelado al final del
Ejercicio el Fondo fijo para

Pago de premios.

Subgerencia de
Pago de Premios.

a la operacion no. 6.

No

Si 1

Realiza la conciliacion al cierre del ejercicio
y reintegra el monto

d

»{ FIN )

del Fondo. elabora oficio y turna a la
Gerencia de Tesoreria.
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CUMPLIMIENTO DE LA LEY FEDERAL PARA LA REV. 01 LN-6112-MOP-PO-08
PREVENCION E IDENTIFICACION DE OPERACIONES
CON RECURSOS DE PROCEDENCIA ILICITA. 20/06/2018 Pagina 1 de 4
OBJETIVO:

Presentar la informacion de ganadores de premios, en tiempo y forma, para dar cumplimiento a
lo establecido en la Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con
Recursos de Procedencia llicita (LFPIORPI).

ALCANCE:

Subdireccion General de Finanzas y Sisternas, Direccion de Programacién y Presupuesto,
Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Sistemas Sustantivos, Subgerencia de Pago de Premios,
Subgerencia de Desarrollo de Sistemas Sustantivos y Departamento de Bancos e Inversiones.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad del Departamento de Bancos e Inversiones, generar en tiempo y
forma, los archivos con la informacion de ganadores de premios, para dar cumplimiento
a lo establecido en la Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones
con Recursos de Procedencia llicita.

2. Es responsabilidad de la Gerencia de Tesoreria, la supervision y coordinacion de envio
de la informacion, a través de la Direccion de Programacion y Presupuesto dependiente
de la Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, como area de Enlace de la
LOTENAL, encargada de dar “aviso” ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

/
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[ RESPONSABLE ngde DESCRIPCION J
INICIO
Gerencia de 1 Comunica y da instrucciones al Departamento de Bancos e
Tesoreria Inversiones para ingresar al Sistema Integral de Loterias, y generar
la informacion de cumplimiento a la Ley Federal para la Prevencion e
Identificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita.
(L.F.P.I.O.RP.I)
Departamento de 2 Recibe instrucciones e ingresa al Sistema Integral de Loterias (SIL),
Bancos e y verifica el cumplimiento de informacion por parte de los
Inversiones Organismos de Venta (Foraneos). En caso de incumplimiento realiza
acciones de requerimiento via telefonica, por correo electronico y/u
oficio. (Ver instructivo; OPERACION DE CUMPLIMIENTO DE
INFORMACION DE ORGANISMOS DE VENTA LN-6112-MOP-IN-
03)
3 Coordina la integracion de informacion con las identificaciones de los
clientes y usuarios. (Ganadores de premio)
4 Genera del Sistema, los archivos de los ganadores de premios, que
son objeto de reportar ante la Secretaria de Hacienda y Credito
Publico (SHCP), en cumplimiento de la Ley. (L.F.P..LO.R.P.I.)
5 Envia la informacién (archivos) a la Subdireccion General de
Finanzas y Sistemas, como area de Enlace de la LOTENAL,
encargada de dar “aviso” ante la SHCP.

Subdireccion 6 Recibe a través de la Direccion de Programacion y Presupuesto y
General de presenta los archivos ante la SHCP, asi mismo, comunica si fue
Finanzas y aceptable la informacion o si los archivos son objeto de
Sistemas observaciones, y comunica al Departamento de Bancos e

Inversiones, para los efectos procedentes.
Departamento de 7 Recibe resultados, si son procedentes concluye con el

Bancos e
Inversiones

procedimiento, de lo contrario, analiza y procede conforme a lo
siguiente:

a) En caso de que sean rechazados Ios archivos, analiza el
detalle de i : e, corrige y
reenvia nuevame tE‘ @T‘@bnerm de Finanzas y

stencna ubli
Sistemas. Re|n|C|a

arf')peraclon no. 6.
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Gerencia de
Sistemas
Sustantivos

Gerencia de
Tesoreria

Departamento de
Bancos e
Inversiones

10

b) Si los archivos requieren cambios técnicos, se solicita el
apoyo de la Gerencia de Sistemas Sustantivos, mediante
solicitud de servicio para el desarrollo y/o mantenimiento de
sistemas.

Recibe solicitud de servicio para el desarrollo y/o mantenimiento de
sistemas, para su atencion en el ambito de su competencia y da
respuesta a dicha solicitud.

Recibe atencion y respuesta de la Gerencia de Sistemas
Sustantivos, en relacion a la solicitud de servicio para el desarrollo

'y/o mantenimiento de sistemas, e informa al Departamento de

Bancos e Inversiones.

Recibe comunicado de la Gerencia de Tesoreria y reinicia en la
operacion no. 4

FIN
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Recibe comunicado de la
Gerencia de Tesoreria y reinicia
en la operacion no. 4

REV. 01 LN-6112-MOP-PO-08
20/06/2018 Pagina 4 de 4
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
GERENCIA DE BANCOS E SGFS/DPP GERENCIA DE SISTEMAS GEgRSEc:JRCEUR\lIiE BANCOS E
T
TESORERIA INVERSIONES SUSTANTIVGIS INVERSIONES
C INICIO 7
l £ e Recibe resultados, si son
- . n Recibe Instrucciones eingresa al y procedentes conclu;/e conel
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inf IS emﬁ d Y ge"?ar at Incumplimiento realiza acciones de —> archivos son objeto de
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Procedencia llicita (LFPIORPI) VENTA, LN-6112-MOP-IN-03) para los efectos procedentes. w
A a) En caso de que sean rechazados
los archivos, analiza el detalle de
inconsistencias, si estan a su
y 3 alcance, corrige y reenvia
nuevamente a la Gerencia Técnica.
Coordina laintegracion de y reinicia en la operacion no. 6
Jre—— informacion con las identificaciones 8 +
» de los clientes y usuarios (ganadores
= De premio). i . - b) Si los archivos requieren cambios
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wm > ‘ a dicha solicitud. de sistemas
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= b %o de los ganadores de premios, que son Recibe atencion y respuesta
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OBJETIVO:

Continuar con la operacion de pago de premios en las instalaciones de LOTENAL, en caso de

contingencia por fallas en el sistema de loterias.

ALCANCE:

Personas tenedoras de billete de LOTENAL, ganadores de premio y/o reintegro, Subdireccion
General de Finanzas y Sistemas, Direccion de Informatica, Direccion de Programacion vy
Presupuesto, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Sistemas Sustantivos y Subgerencia de Pago

de Premios.

POLITICAS:

. Es responsabilidad de la Subgerencia de Pago de Premios, el realizar el pago de
premios y/o reintegros en las instalaciones de la LOTENAL.

. La Direccion de Informatica, de la Subdireccion de General de Finanzas y Sistemas, al
detectar una falla o al ser notificada de una, dara aviso de la misma, en este sentido
cada area ha de activar su plan de contingencia.

. El correo electronico o el medio telefénico sera el recurso utilizado para informar que se
activa el plan de contingencia.

. Las areas involucradas en el plan de contingencia son; Sistemas, Tesoreria y Crédito y
Cobranza.

. Los recursos minimos necesarios para dar continuidad a la operacion dentro del area de
Tesoreria son; 3 servidores publicos. En caso de no poder continuar la operacion en el
lugar establecido, se cuenta con una sede alterna en; Av. Hidalgo 130, Col. Tabacalera,
Del. Cuauhtémoc, C. P. 06030, (Oficina Oval), con 2 equipos de computo lap top, una
pc, listas de premios, micas verificadoras, dispositivos moéviles y tres servidores publicos

CcoOmo minimo.
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[ RESPONSABLE

No. de
Op.

DESCRIPCION

Subgerencia de
Pago de Premios

Gerencia de
Tesoreria

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Gerencia de
Tesoreria

Subgerencia de
Pago de Premios

Este procedimiento se inicia cuando el sistema de loterias presenta
fallas de operacion técnica.

INICIO

Contingencia por fallas en el sistema de loterias (Continuidad
del negocio para el pago de premios)

Ingresa al Sistema de Loterias por conducto del cajero pagador y
verifica la funcionalidad del sistema para el pago de premios y/o
reintegros.

Reporta a la Gerencia de Tesoreria si el Sistema esta fuera de linea
o presenta fallas que imposibiliten el proceso de pago de premios y
reintegros.

Toma conocimiento y se comunica, via telefénica o por correo
electronico, con la Gerencia de Sistemas Sustantivos para notificar
la contingencia y recibir informacion, del motivo por el cual dejé de
funcionar el Sistema de Loteria, asi como el tiempo estimado para
su restablecimiento.

Informa de dicha contingencia a la Direccién de Programacion y
Presupuesto, para la toma de decisiones, en funcion de la gravedad
de las circunstancias y de las medidas de seguridad en el manejo y
administracion de los recursos financieros de la Entidad.

Recibe aviso y gira instrucciones al respecto a la Gerencia de
Tesoreria.

Recibe instrucciones y comunica a la Subgerencia de Pago de
Premios, las acciones a desarrollar, de acuerdo a las indicaciones
que giren la Direccion de Programaciéon y Presupuesto.

Recibe comunicado, si las instrucciones son de pago, continua con
el proceso conforme a lo siguiente:

a) A travées del cajero pagador realiza las operaciones

homologas, sehaladas [ |ehRiqgedieiRNtalEGRESOS (LN-
611 2-MOP-PO-03). ] J para la Aslstencia Pablica
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Gerencia de
Tesoreria

Subgerencia de
Pago de Premios

10

b) Sustituye la lectura electrénica del billete con la verificacion
fisica de los siguientes datos:

¢ Tipo de sorteo (Superior, Mayor, Zodiaco, etc.)

eNumero de sorteo

eNumero de Billete

e Numero de Fraccion

e Serie

e Fecha de celebracion

e Monto del premio y/o reintegro

¢ \igencia

e Codigos de seguridad y Otros.

c) El cajero pagador debe informar al tenedor del billete
premiado el monto neto a cobrar y si es necesario presentara
la informacién que se obtenga en la pantalla, especificando el
monto bruto del premio por fraccion y el porcentaje de
impuestos a deducir del premio, asi como el importe neto a
pagar.

d) Si el tenedor del billete premiado acepta el pago referido se
procedera a llenar el formato “Carta-Recibo de Pago de
Premios Mayores” (F.23-55), en la version de formato Excel.

e) Se continua con el proceso de conformidad con lo establecido
en el procedimiento EGRESOS (LN-6112-MOP-PO-03).

Recibe comunicado, si las instrucciones son de no pago, procede
conforme a lo siguiente:

a) Informa al ganador de premio y/o reintegro que el proceso de
pago esta suspendido y podra esperar o regresar hasta en
tanto se regularice o pase dicha contingencia.

Comunica a la Subgerencia de Pago de Premios que se da por
terminada la contingencia, con base a la informacion de la Gerencia
de Sistemas Sustantivos y una vez restablecido el Sistema Loterias.

Recibe comunicado y continua la operacion de conformidad con la

normatividad establecida en el procedimiento EGRESOS (LN-6112-
MOP-PO-03).

FIN -
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SUBGERENCIA DE PAGO
DE PREMIOS

GERENCIA DE TESORERIA

DIRECCION DE

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

SUBGERENCIA DE PAGO

DE PREMIOS

INICIO
1

Ingresa al Sistema de Loterias
por conducto del cajero pagador
y verifica la funcionalidad para

el pago de premios y/o reintegros

Toma conocimiento y se comunica via telefonica o
por correo electronico, con la Gerencia de Sistemas
Sustantivos, para notificar la contingencia y recibir
informacién del motivo. por el cual dejé de funcionar el
Sistema de Loterias, asi como el tiempo estimado para su
restablecimiento.

v 2

y 4

Reporta a la Gerencia de Tesoreria
si el Sistema esta fuera de
linea o presenta fallas que

imposibiliten el proceso de pago
de premios y reintegros.

—

a
4
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Informa de dicha contingencia a la Direccion
de Programacion y Presupuesto, para la toma de decisiones, en
funcion de la gravedad de las circunstancias y de las medidas de
seguridad en el manejo y administracion de los recursos
financieros de Ia Institucion.

Recibe instrucciones y comunica a la Subgerencia de
Pago de Premios, las acciones a desarrollar, de acuerdo a las
indicaciones que gire Direccion de Programacion y Presupuesto,

v

Recibe comunicado, si las instrucciones
son de pago, continua con el proceso

conforme a lo siguiente:

Recibe aviso y gira

Gerencia de Tesoreria

instrucciones al respecto a la

.
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SUBGERENCIA DE PAGO
DE PREMIOS

GERENCIA DE TESORERIA

SUBGERENCIA DE PAGO
DE PREMIOS

Y

a) A través del cajero pagador realiza
operaciones homologas, sefaladas
en el procedimiento EGRESOS
LN-6112-MOP-PO-03.

de billete, numero de fraccién, serie, fecha de
celebracion, monto del premio y/o reintegro,

b) Sustituye la lectura electrénica del
billete con la verificacion fisica de los
siguientes datos:
tipo de sorteo, numero de sorteo, numero
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omontp bruto del premio por fraccion y el
Pgr@t je de impuestos a deducir del premio
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c) El cajero pagador debe informar al
tengdor del billete premiacdo el monto
&, rleto a cobrar, y si es necesario
sentara la informacion que se
nga en pantalla especificando el

3

i como, el importe neto a pagar

I

d) Si el tenedor del billete

remiado acepta el pago referido,
cedera a llenar el formato F.23.55
Recibc de Pago de Premios Mayores'
an la version de formato Excel.
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Se continua con el proceso de
Sonformidad con lo establecido

Recibe comunicado, si las
Instrucciones son de no pago,
Procede conforme a lo siguiente:

a) Informa al ganador de premio ylo reintegro
que el proceso de pago esta suspendido y
podra esperar o regresar hasta en tanto

se regularice o pase la contingencia.

Comunica, a la Subgerencia de Pago de
Premios que se da por terminada la
contingencia, con base a la informacion
de la Gerencia de Sistemas Sustantivos, y un
vez restablecido el Sistema de Loterias. -

10

Recibe comunicado y continua la
operacion de pago de premios
de conformidad con la

A

én el procedimiento EGRESOS
LN-6112-MOP-PO-03

|
|
]
|

normatividad establecida
en el procedimiento EGRESQOS
LN-6112-MOP-PO-03.
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s Para iniciar sesidn en Loterias Tradicional es necesario ingresar el nombre de usuario y la contrasefa
correspondiente.

I
|
M

e Para que en el sistema se puedan registrar los pagos es necesario elegir las siguientes opciones:

e ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE

MENU PRINGIPAL

7 L camosos |
G LoteriaNacienal LIS i s o Al
l LO terias ENTREGAS Y DEVOLUCIONES |
. PAGO DE PREMIOS Y REINTEGROS
SISTEMAS
SISTEMA DE LOTERIAS EINANZAS
MENU PRINCIPAL ADMINISTRACION DEL SISTEMA
- EXPENDEDORA
CONTROL VENTAS SUBCUENTAS
CONTINGENCIA
INFORMACIOH ENVIADA AL GL ¥ AR BTI
ATENCION INTEGRAL AL CLENTE SALIR
- - —— e
df 1 oteria Nacional |

] j para la Asistencia Publica |
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e MENU EXPENDIO LOCAL

B3] MENU DE ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE [res o 53
LT10
LID Loteria Eﬂaciﬁgr{:al |
- .j.* para 3 assstancia PLLIKC3
Loterias | MENU DE EXPENDIO LOCAL |
MENU DE EXPENDEDORA
SISTEMA‘ DE LOTERIAS
ATENCION INTEGRAL
AL CLIENTE SALIR
e RECEPCION DE PAGOS
( B8] MENU DE EXPENDIO LOCAL fodie] =
LT101 -

{CONSULTA'Y AUTORIZACION DE CREDITO | |

- (’b ;2‘5?1.’;'2.5‘,3{:?; RECEPCION DE BILLETES CON REINTEGRO| I
Lot erias ~ RECEPCION DE BILLETES CON PREMIO |
4 RECEPCION DE PAGOS |
SUPERVISION |

SISTEMA DE LOTERIAS
EXPENDIO LOCAL

SALIR

/

|
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LT1014

Loteria Nacional
pard ta Asisteacia Foblica

@
Loterias

SISTEMA DE LOTERIAS
RECEPCION DE PAGOS

7 APLICACION DE MOVIMENTOS

CONSULTA DE MOVIMIENTOS APLICADOS i

RECIBO OFICIAL J

SALIR

e Posteriormente se desplegard una pantalla en donde se muestra interfaz para el registro de los

pagos.
B8l LOTERIA NACIONAL )
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ESTATUS | IMP.GARANTIAS [
wversion jul 2013
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SALDO SORTEQS]|
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SALDO TOTAL | ROficiat|  SALDC INICIAL [  SALDOFINAL [ _RECIBO |

4[Y)Loteria Nacional
ﬁr) para la Aslistencia Publica
* MANUAL ORIGINAL EN RESGUARDO *

POR 1.4
l GERENCIA DE ORGANIZACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL




Loteria’
Nacionaly
e e Bt

Se inicia con la captura del Organismo seguido de un clic en la lampara del menu superior, con ellos
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se activa la informacion de los sorteos

ey
B3 LOTERIA NACIONAL fe C@. (23]
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(!D LolerialNaci‘onaI LOTERIA HACIONAL 200171011
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ORGANISMO TITULAR MUNICIPIO ENTIDAD
[ 195 [Mustafa Abdala Luna [Cuauhtemoc [DISTRITG FEDERAL
ESTATUS [ IMP. GARANTIAS | HRRREERAR
version jul 2013
FICHACTO  FECHA SORNUMERO IMPORTE BANCOVOLANTAT  OBSERVACIONES
SORTEQO NUMERO ~ SALDO __Mav_ 5
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SALDO SORTEOS| $3.549,568.00
SIN CELEBRAR
SALDOTOTAL [ 5450082512 | ROficial|  SALDDINICIAL [ §5743975.80  SALDO FINAL | §43,142,036.75 RECIBO
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e Una vez registrada la informacién en el sistema se guarda la informacién y se genera la FICHA DE

PAGO DE SORTEQS, el cual es el comprobante que se le entrega al Organismo de Venta, con selloy
rubrica del cajero.
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e Para iniciar sesion en Sistema Integral de Loterias (SIL) es necesario ingresar el nombre de usuario y
la contrasena correspondiente.

Admiristracidn

e Paraque en el sistema se puedan registrar los pagos es necesario elegir las siguientes opciones:

o CAJA BILLETEROS
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Bienvenido  AFSE VALLEIO LUNA

Hlenvenido

Paan o by Dl rn 4 £ 6T St o0 e O O NI DA TS 0 909 e ae ppes pibre

e Posteriormente se desplegara una pantalla en donde se muestra interfaz para el registro de los
pagos.
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Caja Tesoreria Billeteros
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e Seinicia con la captura del Billetero seguido de la tecla “enter”, con ellos se activa la informacion
para el registro de los pagos.

€ O Qitenaiotenaigobm

Caja Tesoreria Billeteros
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e Una vez registrada la informacion en el sistema se guarda la informacion y se genera el Recibo
Oficial, el cual es el comprobante que se le entrega al Organismo de Venta, con sello y rubrica del

cajero
L s T
Lorecsd I SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
AL
Nacional b H DIRECCION DE PROGRAMACION ¥: PRESUPUESTO

GERENCIA DE TESORERIA
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PAGO DE PREMIOS Y REINTEGROS

e Para iniciar sesion en Loterias Tradicional es necesario ingresar el nombre de usuario y la contrasefia
correspondiente.

e Para que en el sistema se puedan registrar los pagos de premios y reintegros es necesario elegir las
siguientes opciones:
e PAGO DE PREMIOS Y REINTEGROS

MENU PRINCIPAL

(!D Loteria Nacional

para la Asislencia Poblica

'\ Loterias

SISTEMA DE LOTERIAS
MENU PRINCIPAL

CONTINGENCIA

INFORMACION EHVIADA AL GL Y AR

DISTRIBUCION Y PRODUCCION
ENTREGAS Y DEVOLUCIONES

PAGO DE PREMIOS Y REINTEGROS

SISTEMAS

EINANZAS

ADMINISTRACION DEL SISTEMA

EXPENDEDORA

CONTROL VENTAS SUBCUENTAS

BT!

ATENCIQN.INTEGRAL AL CLIENTE '
— dfiToteria Na
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