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l. OBJETIVO

Establecer las actividades para determinar, controlar y registrar los ingresos que recibe Loteria
Nacional por conceptos diferentes a la venta de boletos de concursos y sorteos de la Entidad.

Il. ALCANCE

Inicia con la recepcién de los recursos en cuentas bancarias de Loteria Nacional y concluye
con el registro contable de los mismos como otros ingresos.

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO Y MEJORES PRACTICAS

Fundamento juridico

— Decreto por el que se modifica la denominacion del organismo publico descentralizado
Pronésticos para la Asistencia Publica y se reforma el decreto por el que se crea el
organismo publico descentralizado Prondésticos Deportivos para la Asistencia Publica,
publicado el 24 de febrero de 1978. DOF. 09-03-2020.

— Estatuto Organico de Loteria Nacional, (DOF 18-01-2022) y sus reformas.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

— Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental.

— Reglamento de Comercializadores y/o Agentes.

— Contrato de Comisién Mercantil con los Comercializadores y/o Agentes.

— Contratos Celebrados con proveedores de bienes y/o servicios.

— Contratos celebrados con terceros, duefios de sorteos Instantaneos.

— Manual de Contabilidad Gubernamental del Sector Paraestatal.

— Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios del Sector Publico.

Mejores Practicas

— 1S0/9001: Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos.
ISO/IEC 27001: Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacién-Requerimientos.
WLA-SCS: Estandar de Control de la Seguridad de la WLA.

DN-07 versisn 08



AREA EMISORA: HOJA No. DE

. SUBDIRECCION GENERAL DE 5 17
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-INT-19 TIPO: PUBLICO

FECHA DE DICIEMBRE, NIVEL DE 07
EMISION 2004 REVISION

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: OTROS INGRESOS

IV. POLITICAS

1. Loteria Nacional, obtiene otros ingresos diferentes a la venta de boletos de concursos y
sorteos de la Entidad, por actividades inherentes a su operacién, mismos que a
continuacién se mencionan y para efectos del presente documento, se han clasificado
como sigue:

Ingresos por venta de bienes

- Venta de activos fijos por baja.

-~ Venta de desechos sdlidos.

- Venta de Monedas Conmemorativas.

- Venta de Inmuebles y muebles a través del Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado
(INDEP).

Ingresos por productos contractuales con proveedores de bienes vy servicios

- Penas convencionales aplicadas.
- Indemnizaciones de Aseguradora por siniestro.
- Deducible cubierto por comercializadores y/o agentes con terminales siniestradas.

Ingresos por productos contractuales con comercializadores y/o agentes.

- Gastos administrativos atribuibles a los comercializadores y/o agentes.
Diversos

- Cancelacion de gastos de ejercicios anteriores

- Devolucién de gastos de viaje, pasajes y viaticos.

- Recuperaciones por reexpedicion de credenciales.

- Intereses generados por cuentas productivas.

Ingresos por cuenta de terceros

- Comisiones por la venta de productos de terceros.

- Porcentaje de venta de servicios de mensaje de texto via celular.

- Llamadas realizadas por personal de la Entidad.

- Arrendamiento de inmuebles propiedad de Loteria Nacional en calidad de arrendadora.
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2.

La Direccion Administrativa o area que la sustituya en sus funciones, dara seguimiento a
los pagos por concepto de mensualidad de arrendamiento de bienes inmuebles y verificara
gue en el contrato de arrendamiento se acuerde que el pago de las rentas se realizara a
través de depdsitos o transferencias a cuentas bancarias de Loteria Nacional.

La Direccion Administrativa o &rea que la sustituya en sus funciones, dara seguimiento a la
transferencia de bienes inmuebles y muebles al INDEP e informara a ese instituto que el
pago debe ser a través de depdsitos o transferencias a cuentas bancarias de Loteria
Nacional; en caso de llevar a cabo las licitaciones para venta de Activos fijos y venta de
desechos sélidos, debe indicar a los compradores la forma de pago, misma que debe ser
a través de depositos o transferencias a cuentas bancarias de Loteria Nacional .

Cualquier deposito o transferencia realizada a cuentas bancarias a nombre de Loteria
Nacional por los conceptos expuestos en este documento, la Direccion Administrativa o
areas usuarias o las areas que las sustituyan en sus funciones, informaran al Departamento
de Caja y Gerencia de Contabilidad o a las areas que las sustituyan en sus funciones de la
fecha, importe, banco y nimero de cuenta en donde se efectlo la operacién, asi como el
concepto.

La Direccion Administrativa o el area que la sustituya en sus funciones mediante el area de
almaceén es responsable de revisar y validar la entrega de bienes de consumo de cuadro
basico conforme a las caracteristicas establecidas en el pedido y recibir, registrar y
resguardar los materiales que son aceptados, en caso de determinar un incumplimiento en
las fechas establecidas para la entrega por el proveedor, debe aplicar la pena convencional
establecida. Ver Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

En el caso de la contratacion de los servicios, el area usuaria es responsable de verificar el
cumplimiento de las condiciones pactadas en los contratos de servicios que tiene bajo su
responsabilidad y/o supervision, por lo que, en caso de incumplimiento por el prestador de
servicios, el area responsable debera aplicar la pena convencional pactada.

La Direccion Administrativa o area que la sustituya en sus funciones por conducto del area
de Fianzas e Inventarios es responsable de solicitar a la Gerencia de Contabilidad o area
gue la sustituya en sus funciones, la elaboracion de las facturas correspondientes por venta
de bienes o penas convencionales (las penas convencionales no solo las aplica al area de
Fianzas e Inventarios o el area que la sustituya en sus funciones, si no cualquier
administrador de un contrato), por incumplimiento con proveedores de bienes de consumo

DN-07 versisn 08




AREA EMISORA: HOJA No. DE

. SUBDIRECCION GENERAL DE 7 17
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SAF-INT-19 TIPO: PUBLICO

FECHA DE DICIEMBRE, NIVEL DE 07
EMISION 2004 REVISION

| NOMBRE DE NORMA INTERNA: OTROS INGRESOS

o servicios y de entregar dichas facturas, antes de que los clientes efectlen el depdsito a
la cuenta bancaria de Loteria Nacional .

8. La Direccion del Interior o area que la sustituya en sus funciones a través de las
Subdirecciones Regionales o areas que las sustituyan en sus funciones seran las
encargadas de determinar las agencias que seran dadas de baja y que ameritan por gastos
de administracion segun lo estipulado en el Contrato de comision mercantil, Reglamento
de comercializadores y/o agentes conforme al procedimiento SVO-PRO-02
Administracion de Ventas.

9. El Departamento de Cuentas Corrientes o area que la sustituya en sus funciones, a solicitud
de la Subdireccion General de Ventas y Operaciones es la encargada de realizar el cargo
al estado de adeudo del comercializador y/o agente por concepto de cargos por gastos de
administracion.

10.Una vez hechos los movimientos de cargo a los comercializadores y/o agentes por cargos
de gastos de administracion, el Departamento de Cuentas Corrientes o area que la
sustituya en sus funciones es el encargado de dar seguimiento a la recuperacion de los
adeudos por este concepto.

11.La Gerencia de Contabilidad a través del Departamento de Cuentas Corrientes o areas que
las sustituyan en sus funciones, en el caso de que no sean cubiertos por el comercializador
y/ 0 agente los cargos de gastos administrativos, dentro de las tres semanas posteriores al
cargo, realizara el tramite de recuperacion ante la Compafia Afianzadora.

12.Una vez que los comercializadores y/o agentes o la afianzadora, pagan el importe por
cargos de gastos administrativos, el Departamento de Cuentas Corrientes o area que la
sustituya en sus funciones, es el encargado de realizar los asientos contables
correspondientes para la cuenta contable de otros productos.

13.La Direccién Administrativa o area que la sustituya en sus funciones debe informar
oportunamente a la Gerencia de Contabilidad o area que la sustituya en sus funciones del
siniestro del activo fijo.

14.Una vez que es cubierta la suma indemnizada por la Aseguradora, por depdsito bancario o
cheque, éstos se deben registrar contablemente como otros ingresos.
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15.La cancelacion de gastos de ejercicios anteriores debe ser debidamente justificada por el
area generadora del gasto, debiendo solicitar por escrito a la Direccién de Finanzas o area
gue la sustituya en sus funciones la cancelacion respectiva.

16.La Gerencia de Contabilidad o area que la sustituya en sus funciones debe registrar
contablemente la cancelacion de los gastos de ejercicios anteriores contra otros ingresos.

17.La Gerencia de Contabilidad o &rea que la sustituya en sus funciones es la responsable de
registrar como cancelaciones del gasto los importes devueltos en depdsitos bancarios por
los servidores publicos de Loteria Nacional, comisiones de viaje no efectuados, asi como
el importe recuperado por la reexpedicion de credenciales.

18.La Gerencia de Contabilidad por conducto del Departamento de Cuentas Corrientes o las
areas que las sustituyan en sus funciones son los encargados de registrar las comisiones
derivadas de las ventas por comercializacion de productos de terceros y de la venta de
servicios de mensaje de texto via celular, de acuerdo con las condiciones pactadas en el
contrato.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
Ingresos por venta de bienes
1D'EPAF§TEAF|\E/|EI\E¢()) BE 11 | Recibe oficio de la Direcciéon Administrativa o area v
CAJA/ que la sustituya en sus funciones o0 areas usuarias | PORDEPCSITO
COORDINADOR (A) por el concepto e importe del depoésito o
EE\ISSQITEF;%L/ transferencia bancaria por la enajenacion | 't EcrroNiCAs.
ANALISTA correspondiente u otro concepto que se menciona '
ESPECIALIZADO EN en este documento, ver plan de calidad. IMPRESION DE LOS
CONTROL MOVIMIENTOS
CUENTA BANCARIA
FINANCIERO/ O A
QUIENES LOS
SUSTITUYAN EN SUS
FUNCIONES
¢,Es correcta la informacion?
1.2 | No. - Regresa a la Direccion Administrativa o area
gue la sustituya en sus funciones o areas usuarias,
que el depdsito mencionado no aparece en los
movimientos de cuenta de cheques indicada.
1.3 | Si. - Notifica por oficio anexando impresion de la
banca electrénica de los movimientos en donde se
refleja el depdsito correspondiente a la Gerencia de
Contabilidad o éarea que la sustituya en sus
funciones para su registro contable.
(ziONTiEBIIQLEIgXED/ DE | 2.1 | Recibe oficio del Departamento de Caja o area que et
AUXILIAR DE la Sl:IS_tItuya en sus funC|ones,'|nform_ando de los
REGISTRO DE depdsitos en cuentas de Loteria Nacional por los
POLIZAS DE conceptos mencionados en éste instructivo.
INGRESOS/ O A
QUIENES LOS
SUSTITUYAN EN SUS
FUNCIONES
2.2 | Captura los movimientos contables de otros
ingresos en el sistema contable.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD 'REGISTRO
2.3 | Verifica datos de registros contables y registra la | PO-4A CONTABLE
péliza correspondiente en el sistema contable,
posteriormente recibe la pdliza impresa, incorpora
la documentacion soporte, recaba firmas y envia al
archivo contable. Ver SAF-PRO-27 Elaboracion
de Estados Financieros, Enteros a la TESOFE y
Pago de Impuestos. Ver plan de calidad.

¢.Es correcta lainformaciéon?

24 | No.- Regresa al Departamento de caja para su
correccion. (En la actividad 2.1 o 3.1, segun sea el
caso).

25 | Si.- Registra la poliza correspondiente en el
Sistema Contable. Fin.

Ingresos por Gastos de Administracion

i-DMINISTRﬁTEl\F;gNgE 31 | Solicita a las Subdirecciones Regionales y a la o
VENTAS/ Gerencia Administrativa o areas que las sustituyan BAIA DE
SUBDIRECTOR  (A) en sus funciones aplicar la baja en el Sistema | comerciaLzabores
REGIONAL/ Aplicativo de Comercializadores y/o agentes bajoel | Y055
EEZIEC?XELOR *) motivo que sea especificado en el formato AV-21

/EJECUTIVO (A) DE “‘Baja de Comercializadores y/o Agentes”

SB@%’T{. ADOR  (A) adicionalmente registrard en dicho Sistema la
ADMINISTRATIVO/ O aplicacion de gastos de administracion en favor de

A QUIENES LOS la Institucion en caso de que sea aplicable y por el

SUSTITUYAN EN SUS monto que se establece en el Contrato de comisién

FUNCIONES

mercantil vigente Ver SVO-PRO-02
Administracion de Ventas.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
AISEPAJIE'EEME&A'I}O BE 41 | Aplica en los sistemas de Cuentas Corrientes,
CUENTAS Loteria en Linea (Sistema Aplicativo de
CORRIENTES/ Comercializadores y/o Agentes) y Contable, los
COORDINADOR _(A) cargos por gastos administrativos.
DE CUENTAS
CORRIENTES/
AUXILIAR DE REG. DE
POLIZAS DE
INGRESOS/ O A
QUIENES LOS
SUSTITUYAN EN SUS
FUNCIONES
4.2 | Verifica datos de registros contables contra la pdliza
correspondiente en el sistema contable.
43 | Recibe poliza impresa, incorpora soportes, recaba chauiza
firmas y envia al archivo contable.
44 | Elabora el andlisis de adeudo y realiza el proceso RELACION
de recuperacion ante la Compariia Afianzadora en AGENCIAS
caso de que no liquiden los comercializadores y/o
agentes, dentro de las tres semanas siguientes ANALISIS
después de haber generado el cargo. ADEUDO
OFICIO
COM-01
Ingresos por Productos Contractuales con
Proveedores de Bienes y Servicios
E\'DMKJEEEX(?E/O (AA3 51 | Realiza el tramite ante la Compafiia Aseguradora OFICIO
JEFE ) (D)E por los siniestros de los activos fijos de Loteria COM-01
DEPARTAMENTO DE Nacional , turnando copia de la documentacion que
r&cgﬁﬁimoy o E ampara el tramite, a la Direccion de Finanzas,
QUIENES LOS Gerencia de Contabilidad y Departamento de Caja
SUSTITUYAN EN SUS 0 a las areas que las sustituyan en sus funciones
FUNCIONES para conocimiento.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
GD.EPAJIE"IEEME&A'I?O BE 6.1 | Recibe oficio por conducto del Departamento de OFICIO
CAJA/ Fianzas e Inventarios o area que la sustituya en sus COoM-01
COORDINADOR  (A) funciones el pago realizado por la compaiia
EgpgéJA/EﬁINAéIASJTQ Aseguradora por la suma indemnizada de los
CAJERO (A)/ bienes siniestrados de Loteria Nacional, en cuentas
ANALISTA ESPEC. EN bancarias (transferencia) y realiza la actividad 1.1
CTROL. FINANCIERO/
O A QUIENES LOS
SUSTITUYAN EN SUS
FUNCIONES
Ingresos por Ventas y Servicios de Terceros
E-ONTC;EBFI?LEIEXED/JEFDIE 7.1 | Elabora el estado de resultados de terceros
) DE referente a la comercializacion de productos de
DEPARTAMENTO DE terceros. Ver SAF-PRO-26 Elaboracion de
CUENTAS Estados Financieros de Terceros.
CORRIENTES/
COORDINADOR  (A)
E(E)RRIENTEgJENTAS 7.2 | Recibe por oficio la informacién por la venta de | Rt e
AUXILIAR DE servicios de mensaje de texto via celular por la RECIBIDOS
REGISTRO DE compaiiia telefénica.
POLIZAS DE
INGRESOS/ O A : , ~
7.3
QUIENES LOS Aplica el porcentaje sefialado en el contrato de
SUSTITUYAN EN SUS prestaciones de servicios, celebrado con cada uno
FUNCIONES de ellos.
H i H POLIZA
74 | Registra los movimientos dentro del sistema CONTABLE
contable.
Fin del instructivo
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO
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VII. PLAN DE CALIDAD

ACTIVIDADES

Recibe oficio de la
Direccion Administrativa o
el area que la sustituya en

sus funciones o areas
usuarias por el concepto e
importe del depésito o

RESPONSABLE DE

LA VERIFICACION

Jefe (a) de
Departamento de
Caja/
Coordinador (a) de
Control Financiero
/ Analista

FRECUENCIA DE
VERIFICACION

Cada vez que se

CARACTERISTICA A
VERIFICAR

Revisar el Importe del
depdsito 0 la
transferencia bancaria
segun corresponda en la

CRITERIO DE
ACEPTACION

Que todos los
depdsitos sean

REGISTRO

Transferencia
bancaria/Ficha

PLAN DE ACCION ANTE
SITUACIONES NO
CONFORMES

Regresa a la Direccion
Administrativa o al area que
la sustituya en sus funciones
0 é&reas usuarias, que el

; : L resente cuenta de cheques a P depdsito mencionado no
transferencia bancaria por | Especializado en P . q correctos de depoésito P L
la enajenacion : : través de la consultaen la aparece en los movimientos
4 Control Financiero/ .
correspondiente u otro 0 a Quienes los banca electrénica _de_ cuenta de cheques
concepto que se menciona . indicada
en este documento Susghugggneegsus
Verifica datos de registros CGereBFﬁddz/
contables y registra la Aom{?‘l' 10 da
5l i uxiliar de .
poliza correspondiente en X . . Registro de | Regresa al Departamento
el sistema contable, Registro de Revisa los registros | Que todos los . "
; X A Cada vez que se ; contable de caja para su correccion.
posteriormente recibe la Pdlizas de resente contables y registra la|datos sean | pogistro de (En la actividad 2.1 o 3.1
polizaimpresa, incorporala Ingresos/ o a P péliza correctos g'l' . | ) -
documentacion soporte, Quienes los oliza segun sea el caso).
recaba firmas y envia al sustituyan en sus
archivo contable. funciones
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

03

04

05

06

Se eliminan las referencias al SIAF.

Se modifican politicas y descripciones por venta de activo
fijo, bienes y servicios, comercializacién con terceros, por
venta de servicios de mensajes via celular, se incorpora el
diagrama de flujo y el plan de calidad del procedimiento.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento y
el apartado Fundamento Juridico y en Referencias
Normativas; se actualizé la vigencia de las Normas. Se
modifico el objetivo. En todo el documento se sustituyo la
denominacion de Subdirector General de Ventas por el de
Subdirector General de Servicios Comerciales; se eliminé
el documento SAF-INT-27 Administracion de Bienes de
Consumo, asi mismo cambio el concepto de agente por
comercializador. En firmas se eliminé a las Gerencias de
Recursos Materiales y Servicios Generales; se eliminaron
las politicas 3, 4, 8, 10, 12 y 15; se modificaron las politicas
1,9, 14,16, 18y 22; se adiciond la politica 3; se modificaron
las actividades 2.3, 3.1y 7.5 (ahora es 6.4); se eliminaron
las actividades 5.1, 6.1, 7.1, 7.2, 11.1, 11.2 y 11.3; se
incluyeron las actividades 4.2, 4.4, 4.5, 4.6,5.1,5.2y 6.1,
Las actividades 7.3 y 7.4 no se modificaron (ahora son 6.2
y 6.3) se corrigio6 estilo a politicas y actividades, se actualizo
el Diagrama de flujo de acuerdo a las actividades asi como
el Plan de calidad. Es importante aclarar que debido a las
modificaciones, sufri6 cambios la numeracion de las
politicas y las actividades. Se eliminan actividades con
base al oficio SGI/CTIC/0189/2012.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento, el
Objetivo, el Alcance y Referencias Normativas. Se elimino a
la Gerencia de Tesoreria en el apartado de firmas y sus
funciones son asignadas al Departamento de Caja, las
politicas 3y 16; y las actividades 1.1, 2.1y 2.2. Cambio tipo
de documento de “Reservado” a Publico” y la clave de la
norma interna de referencia “SGV-PRO-06 Administracion

Septiembre, 2006

Junio, 2009

Julio 2015

Julio, 2018
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REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

07

de Ventas” ahora “SSC-PRO-06 Administracion de Ventas.
Se moadificaron las politicas 1, 2, 3,7, 8, 9, 10, 11, 16, 17, 18
y 19. Se modificaron las actividades 2.2, 2.3, 4.2, 4.5, 5.1,
5.2,6.1,6.4,7.1,8.1,10.1y 10.2. Se incluyo en su apartado
V. Descripcion de las actividades, en la columna de
responsable, en su humeral 7, al Director Administrativo. Se
actualiz6 el diagrama de flujo y el Plan de calidad.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento y
el Fundamento Juridico; Se incluy6 en la norma interna la
frase “o0 area que la sustituya en sus funciones”; Cambié la
clave del documento de referencia “Administracion de
Ventas” SSC-PRO-06 ahora SVO-PRO-02; Se eliminaron
politicas y actividades y por lo tanto se recorri6 su
respectiva numeracion; Se actualizé el Plan de calidad y el
Glosario. Lo anterior acorde a lo previsto a las reformas
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el dia 29 de
julio de 2022 del “ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA
EL TRANSITORIO SEXTO DEL ESTATUTO ORGANICO
DE LOTERIA NACIONAL, PUBLICADO EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION, EL DIA 18 DE ENERO DE
20227; del “ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBA LA
MODIFICACION DEL ESTATUTO ORGANICO DE
LOTERIA NACIONAL, PUBLICADO EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION EL DIA 18 DE ENERO DE
20227, del dia 20 de enero de 2023 y del “ACUERDO POR
EL QUE SE APRUEBA LA MODIFICACION DEL
ESTATUTO ORGANICO DE LOTERIA NACIONAL,
PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION EL DIA 18 DE ENERO DE 2022”; del dia 11
de enero de 2024. Este documento debera ser revisado a
mas tardar en noviembre de 2026 para ratificar su vigencia
0 actualizarlo.

Noviembre 2024

IX. GLOSARIO

Area:

La jerarquizacién prevista en el articulo 12 del Estatuto Organico de Loteria Nacional.
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INDEP: Instituto para Devolver al Pueblo lo Robado.
X. ANEXOS

No Aplica.
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