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I. OBJETIVO

Concentrar la documentacion sobre el incumplimiento de pago de sorteos, convenios y/o
acuerdos de pago, a fin de integrar el expediente de los Comisionistas, para su envio a reclamo
judicial.

Il. ALCANCE

Aplica a la Gerencia de Crédito y Cobranza, Subgerencia de Liberacion Departamento de
Registro y recuperacion de Adeudo. Inicia con la notificacidon sobre el incumplimiento de pago
en sorteos y/o convenio y concluye con la integracion de los expedientes para su envio a
reclamo judicial.

lll. FUNDAMENTO JURIDICO

LEYES

- Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

- Ley de Instituciones de Crédito.

- Ley Federal de Juegos y Sorteos.

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

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Cbdigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica
Federal.

REGLAMENTOS
- Reglamento de la Ley Federal de Juegos y Sorteos.
- Reglamento de la Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con
Recursos de Procedencia llicita.

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

LINEAMIENTOS
- Lineamientos para la Constitucion de Garantias para la Dotacion de Billetes de Loteria
Nacional.
- Incentivos a OV's Locales y Foraneos, Comisionistas de Loteria Electréonicay OV's que
venden por la Web.
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IV. POLITICAS

1. Integraciéon de expedientes por adeudo en sorteos y/o convenios de los
Comisionistas.

1.1Para la integracion del expediente y envio del mismo a reclamo judicial, en el caso de
adeudo en sorteos de los Comisionistas, la Subgerencia de Liberacion verificara lo
siguiente:

a) Que el Comisionista no cuente con saldos a favor en el Sistema
Institucional, unicamente deberan reflejar adeudos.

b) Que el Comisionista no presente partidas en salvo buen cobro, en caso de
presentarlas, gestionara lo respectivo para su cancelacion.

c) La Integracién de Saldo Contable firmada y con fecha de emisién no mayor
a un mes respecto del oficio de notificacién de adeudo.

d) Adjuntar documento que acredite la cuantificacion de intereses moratorios.

e) Que en el caso de que el Comisionista esté adherido a un Fideicomiso,
éste ya haya sido afectado previamente como medio de Cobranza
Extrajudicial, en el entendido de que, por tratarse de fideicomisos privados,
la falta de afectacion no es responsabilidad de la Gerencia de Crédito y
Cobranza ni de la Gerencia de Analisis.

1.2 Para integrar el expediente, la Gerencia de Crédito y Cobranza solicitara a la Gerencia
de Tesoreria original del Contrato de Comision Mercantil con firmas autdgrafas, en casos
extraordinarios podra solicitarlo a la Gerencia de Ventas e Loteria Tradicional.

1.3En la integracion del expediente, las areas responsables de salvaguardar la
documentacion contaran con veinte dias habiles posteriores a la recepcion del oficio de
solicitud para remitirla a la Gerencia de Crédito y Cobranza.

1.4Una vez recibida la totalidad de la documentacién precisada, la Subgerencia de

Procesos y Cobranza procedera a la integracion del expediente en el plazo de veinte dias
habiles siguientes.
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1.5En los casos en los que se presente alguna complicacion para la integracion del
expediente en el plazo establecido para ello, éste podra ser ampliado por una sola ocasion
hasta por veinte dias habiles mas.

1.6En caso de extravio, faltante, destruccion o inexistencia de documentacion original, que
limite la recuperacion parcial o total del adeudo, la unidad administrativa encargada de la
custodia y manejo de la documentacion sera la que informe a la Gerencia de Crédito y
Cobranza, las situaciones de manera detallada, que originaron la carencia de la
documentacion; asi como, la que dé vista al Organo Interno de Control.

1.7La integracion del expediente se clasifica de la siguiente forma:

a) Importe total del adeudo para envio a reclamo.

b) Apartado del adeudo con soporte documental para su seguimiento por
la via judicial.

c) Apartado del adeudo sin soporte documental, para su seguimiento en las
acciones judiciales a que haya lugar.

1.8La Gerencia de Crédito y Cobranza es unicamente recopiladora e integradora de la
informacion para el expediente, sin que dicha situacion genere vinculacion con el desahogo
de la contienda ante los érganos jurisdiccionales.

1.9La Gerencia de Crédito y Cobranza, solicitara por oficio cada semestre en los meses de
enero y julio de cada afo, a la Gerencia de lo Contencioso, Administrativo, Mercantil, Civil
y Amparo, el avance administrativo o procesal y/o copia de la sentencia definitiva de los
expedientes enviados a reclamo.

1.10Ante el incumplimiento de algun Acuerdo de Pago de Adeudo por los Comisionistas;
asi como, de algun pago de las mensualidades establecidas en la tabla de amortizacion de
los Convenios de Reconocimiento y Pago de Adeudos, la Subgerencia de Liberacion
notificara a la Subgerencia de Procesos y Cobranza del incumplimiento después de la
mensualidad incumplida.

1.11 La Subgerencia de Procesos y Cobranza debera remitir el expediente para su reclamo
por la via judicial a la Gerencia de lo Contencioso, Administrativo, Mercantil, Civil, y Amparo.

1.12El expediente por adeudo en sorteos y/o Convenio integrado, debera ser enviado a la
Gerencia de lo Contencioso, Administrativo, Mercantil, Civil y Amparo en un plazo maximo
de veinte dias habiles posteriores a la recepcion de toda la documentacién por parte de las
areas respectivas.
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1.13En caso de variaciones de saldo posteriores al envio a Juridico que no sean
provenientes de pagos efectuados por el Comisionista, correspondera al area generadora
de la informacién, efectuar la justificacién de la variaciéon de saldo respecto del reclamo
inicial ante la Gerencia de lo Contencioso Administrativo, Mercantil, Civil y Amparo.

1.14 Para los Comisionistas con adeudo en convenio que sean remitidos para integracion
del expediente, se debera cumplir con lo siguiente:

a) El saldo correspondiente al convenio incumplido debera estar conciliado.

b) No debera contar con pagos pendientes de registrar.

c) Adjuntar documento que acredite la cuantificacion de intereses moratorios.

d) Debera remitirse la Integracion de Saldo contable firmada con fecha de
emisidon no mayor a un mes respecto del oficio de notificacién de adeudo.

e) Que en el caso de que el Comisionista esté adherido a un Fideicomiso, éste
ya haya sido afectado previamente como medio de Cobranza Extrajudicial,
en el entendido de que, por tratarse de fideicomisos privados, la falta de
afectacion no es responsabilidad de la Gerencia de Crédito y Cobranza ni
de la Gerencia de Analisis.

1.15 Una vez concluido el proceso judicial, La Gerencia de Crédito y Cobranza solicitara
la devolucion mediante oficio de la documentacion original que integré el expediente para
reclamo; para que devolverla a cada una de las areas resguardantes.

2. Conciliaciéon de expedientes en reclamo judicial.

2.1 La Gerencia de Crédito y Cobranza, conciliara una vez al afio la informacion inherente
a los expedientes de reclamo judicial; y de considerarlo conveniente, elaboraran una
Cédula de conciliacion de montos por cada expediente enviado.

2.2 Se informara a la Gerencia de Crédito y Cobranza en la conciliacion respectiva, los
montos efectivamente demandados y aquellos que por algin motivo no hayan podido
ser reclamados.

2.3 La Gerencia de Crédito y Cobranza de forma conjunta con el area competente,
elaborara la cédula de conciliacion de montos o documento similar, con cifras
reflejadas en la cartera de crédito por antigledad, con los siguientes rubros:

a) Fecha de elaboracion.

b) No. O.V. o VAB.

c) Nombre del titular.

d) Num. de oficio y fecha de solicitud de reclamo de la GCC a GCAMCA.
e) Monto enviado a GCAMCA por adeudo en sorteos.
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f) Monto enviado a GCAMCA por adeudo en convenio.
g) Monto reclamado soportado por sorteos.

h) Monto reclamado soportado por convenio.

i) Monto reclamado sin soporte por sorteos.

j)  Monto reclamado sin soporte por convenio.

k) Monto registrado por GCAMCA por adeudo en sorteos.
[) Monto registrado por GCAMCA por adeudo en convenio.
m) Monto demandado por sorteos.

n) Monto demandado por convenio.

o) Etapa procesal.

p) Monto condenado (sentencia) por sorteos.

g) Monto condenado (sentencia) por convenio.

r) Fecha de sentencia.

s) Ejecucion de sentencia (dacién en pago, pago, etc).

t) Observaciones GCC y GCAMCA.

2.4 Posterior a la elaboracion de la Cédula de Conciliacion de Montos o del documento similar,
seran efectuados los ajustes pertinentes por parte de la Gerencia de Crédito y Cobranza,
por conducto de la Subgerencia de Procesos y Cobranza en la informacion de la cartera de
crédito por antiguedad.

2.5Se remitira a la Gerencia de Contabilidad, copia simple de las Cédulas de Conciliacién de
Montos, para su conciliacién de saldos respecto la cartera de crédito por antiguedad.

3. Cuantificacion de Intereses Moratorios.

3.1 La Gerencia de Crédito y Cobranza realizara la cuantificacion de intereses de sentencias,
convenios, promesas de pago y demas que se consideren necesarias, en términos de
recuperacion de adeudos en cartera litigiosa para su envio a la Gerencia de lo Contencioso,
Administrativo, Mercantil, Civil y Amparo.

4. Aplicaciéon de pagos de Comisionistas en reclamo Judicial.

4.1En caso de que algun Comisionista que se encuentre en reclamo por la via judicial efectue
pagos a sorteos, sera el Departamento de Registro y Recuperacion de Adeudo quien
efectue la aplicacion de dichos pagos.

4.2La aplicacion de los pagos a sorteos de Comisionistas en adeudo liquidara en primera

instancia el monto de los intereses moratorios generados al dia del pago y el remanente,
abonara a la suerte principal.
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4.3 Posterior a la aplicacion del pago realizado, la Gerencia de Crédito y Cobranza, notificara
por oficio a la Gerencia de lo Contencioso Administrativo, Mercantil, Civil y Amparo, para
los efectos judiciales procedentes.

4 .4En caso de que algun Comisionista que se encuentre en reclamo por la via judicial efectue
pagos a convenios, sera la Subgerencia de Liberacion, por conducto de sus
Departamentos, quien efectue la aplicacion de dichos pagos.

5. Integracion de expedientes por adeudo en concursos y/o sorteos de
Comercializadores o Agentes.

5.1 Unicamente podra enviarse a reclamo judicial aquellos adeudos de Comercializadores o
Agentes para los cuales, la afianzadora haya emitido un dictamen de improcedencia del
pago en los plazos y términos establecidos en el Convenio de afianzamiento general
respectivo.

5.2Una vez recibido por parte de la afianzadora el dictamen de improcedencia de pago, la
Subgerencia de Liberacion solicitara a la Subgerencia de Procesos y Cobranza, la
integracion del expediente para su envio a reclamo por la via Judicial, adjuntando en la
forma en que obre en sus archivos, la documentacién siguiente:

a) Oficio de reclamacién presentado ante la afianzadora.
b) Contrato de Comisién Mercantil.
c) Analisis escrito y firmado con el detalle del adeudo y la falta de pago del
Comercializador.
d) Estado de adeudo generado por la terminal de la agencia.
e) Constancia de capacitacion presencial realizada por el técnico instalador y/o
constancia de conformidad de sustitucion de terminal.
f) Reporte de Venta anual, en caso de gastos administrativos.
g) Documento de Instatel, en caso de raspaditos.
h) Dictamen de improcedencia de la reclamacién ante afianzadora.
i) Comprobantes de pagos parciales de la afianzadora, en su caso.
5.3En los casos en que no se cuente con la documentacion original, la Subgerencia de
Procesos y Cobranza la solicitara a las areas responsables de salvaguardar la
documentacion.

5.4En la integracion del expediente, las areas responsables de salvaguardar la documentacion
contaran con veinte dias habiles posteriores a la recepcién del oficio de solicitud para
remitirla a la Gerencia de Crédito y Cobranza.

5.5Una vez recibida la totalidad de la documentacion precisada, la Subgerencia de Procesos
y Cobranza procedera a la integracion del expediente en el plazo de veinte dias habiles.
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5.6 Hecho lo anterior, la Subgerencia de Procesos y Cobranza debera remitir el expediente
para su reclamo por la via judicial a la Gerencia de lo Contencioso, Administrativo,
Mercantil, Civil, y Amparo.

5.7Todo lo previsto en las politicas del presente documento, sera aplicable a
Comercializadores y/o Agentes en lo que sea compatible a las disposiciones aplicables a
éstos; asi como, a la naturaleza y términos en que los mismos comercializan los productos
electronicos de la Entidad.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
(APLICA POLITICA 1: Integracién de expedientes de los Comisionistas por adeudo en sorteos

y/o convenios.)

RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
INICIO
1. GERENTE DE | 11 | |nstruye a la Subgerencia de Liberaciéon y a la
CREDITO Y Subgerencia de Procesos y Cobranza, efectuar las
COBRANZA . , " i i
acciones pertinentes para la integracion de expedientes
por adeudo en sorteos y/o convenio para su envio a
reclamo.
2. SUBGERENTE DE | 2.1 | Notifica mediante oficio a la Subgerencia de Procesos y | NOTIFICACION
LIBERACION Cobranza el incumplimiento de pago en sorteos y/o
convenio por Comisionista.
3. SUBGERENTE DE | 3.1 | Recibe notificacion de incumplimiento por adeudo en OFicio
PROCESOS v rteos y/o convenio
COBRANZA SO y :
32 | Instruye al Jefe de Departamento de Registro vy
Recuperacion de Adeudo efectuar la integracion del
expediente del Comisionista.
4. JEFE DE | 41 | Elabora oficios de solicitud de la documentacion a las OFicios
DEPARTAMENTO DE di 2 de la Institucidon, que se enuncian a
REGISTRO v iversas areas de la , q
RECUPERACION DE continuacion:
ADEUDO
42 | S| SE REFIERE A INTEGRACION DE ADEUDO POR

SORTEO

Gerencia de Ventas Loteria Tradicional

a) Original de acuse de recibo del oficio de asignacién con firma
autografa del Titular del Comisionista.

b) Acuse de recibo original del oficio de asignaciéon con firma
autografa del Comisionista u original de la Tarjeta de
Registro, en su caso.

C) Original del Contrato de Comisién Mercantil con la
documentacién que forme parte integrante del mismo y
Acuse de recibo del Anexo Unico con firmas autégrafas, y
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RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO

original del Convenio(s) Modificatorio(s) al Contrato de Comision | DOCUMENTOS

Mercantil, en su caso. o _ o INTEG:E’I*ON DE

a) Datos de localizacién y Copia del comprobante de domicilio ADEUDO POR
(fiscal y particular) del Comisionista con vigencia de no mas SORTEO
de tres meses.

b) Tratandose de Persona Moral, copia certificada del acta
constitutiva y del poder notarial del representante legal, con
la documentacién soporte y copia de la identificacion del
representante legal.

c) Original de la Carta Poder o Registro de Firmas autdgrafas
con huella digital, acompafiada de copias de identificaciones
oficiales del titular y de la(s) persona(s) autorizada(s) para
recibir dotacion.

d) Original del Acuse de Recibo de Retiro de Billete con firma
autografa del Comisionista y/o de la persona autorizada para
retirar dotaciéon de billetes, cuantificados por el valor de la
dotacion.

e) Copia del Acta de Matrimonio del Comisionista y en su caso,
copia de identificacion oficial del conyugue.

f) Copia de identificacion oficial vigente del titular Comisionista
y de la persona autorizada por el Comisionista para retirar la
dotacién de billetes, cotejada previamente con el original.

g) Copiade la cédula de Identificacion Fiscal (RFC) y copia de
la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) del titular
Comisionista y del Representante Legal, en su caso.

Gerencia de Produccién y Devolucion

a) Original del acuse de recibo por dotacion con firma autégrafa
y/o firma electrénica del Comisionista o de la persona
autorizada para retirar la dotacién de billetes, en su caso,
cuantificados por el valor de la dotacion.

b) Original de los Volantes de Devolucién de Billete Inutil con
firma autdgrafa o electrénica, cuantificados por el valor de la
devolucion.

c) Original de la Carta de solicitud de certificado digital del
Comisionista.

d) Original de la Carta de aceptacioén del certificado digital, en
su caso, el cual incluira el nombre y firma autégrafa de la(s)
persona(s) autorizada(s) para recibir dotaciones de billetes,
huella digital y copia de la(s) identificacion(es) oficial(es)
vigente(s).

Gerencia de Contabilidad
Las integraciones de saldo que a continuacion se listan,
deben ir conciliadas, actualizadas y firmadas por los
titulares de la Gerencia de Contabilidad y la Gerencia de
Crédito y Cobranza:

a) Integracion de saldo contable por el monto del adeudo total.
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RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO

b) Integracién de saldo contable por el monto del adeudo
soportado documentalmente.

c) Integracion de saldo contable por el monto del adeudo no
soportado documentalmente.

d) Integracion de saldo contable a detalle de sorteos y otros
conceptos.

e) Integracion de saldo contable elaborada de acuerdo con los
casos particulares de las necesidades del area solicitante.

f) Copia del Recibo Oficial de Pago de Sorteos.

g) Copia del comprobante de depésito bancario.

Gerencia de Tesoreria
a) Original de Garantias otorgadas, con la documentacion que
forme parte integrante de la misma, en su caso.
b) Original de Pdliza de Fianza (en caso de existencia).
c) Original del Testimonio Notarial de la Garantia(s)
Hipotecaria(s) en su caso.
d) Cheque certificado o de caja, en su caso.

Gerencia de Crédito y Cobranza

a) Garantias Otorgadas, vinculadas a los sorteos adeudados.

b) Original de la(s) Constancia(s) de cobranza extrajudicial.

c) Original de los Volantes de pago con premios y reintegros
con firma electronica.

d) Copia del comprobante de depésito bancario.

e) Reportes extraidos del Sistema Institucional, con los pagos
efectuados, premios y reintegros, etc.

f) Documento que acredite la cuantificacion de los intereses
moratorios que genere el Sistema Institucional.

g) En caso de adeudo en Grandes Sorteos Especiales, original
del pagaré con firmas autografas.

h)  Original del Acuse de Recibo del Anexo Unico del Contrato
de Comisién Mercantil, con firmas autdgrafas.

S| SE REFIERE A INTEGRACION DE ADEUDO POR
CONVENIO

Gerencia de Contabilidad

Las integraciones de saldo que a continuacion se
enlistan, deben ir conciliadas, actualizadas y firmadas por
los titulares de la Gerencias de Contabilidad y la Gerencia

de Crédito y Cobranza:
a) Integraciéon de saldo contable por el importe total del
convenio.
b) Integracion de saldo contable a detalle por convenio.
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RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO

Gerencia de Tesoreria
a) Original(es) del Testimonio notarial de la(s) Garantia(s)
Hipotecaria(s) y/o Garantia(s) otorgad(s) por convenios.
b) Original del Convenio(s).

Gerencia de Crédito y Cobranza DO

a) Original de constancias de la cobranza extrajudicial por | |NTEGRACION DE
convenio. ADEUDO POR

b) Original de Tabla de amortizacion actualizada, en la cual se CONVENIO
especifique la mensualidad incumplida.

c) Documento que acredite la cuantificaciéon de intereses
moratorios.

d) Relacion de los sorteos que integran el adeudo del convenio.

5. SUBGERENTE DE | 5.1 | |nstruye al Jefe de Departamento de Registro vy
PROCESOS Y Recuperacion de Adeudo, realizar la integracion del
COBRANZA : .

expediente para su envio a reclamo por adeudo en
sorteos y/o convenio, dentro de los veinte dias habiles,
posteriores a la fecha de recepcion de la toda la
documentacion.

6. GERENTE DE | 6.1

CREDITO Y . . .. . ) OFICIO /
COBRANZA Remite mediante oficio a la Gerencia de lo Contencioso, EXPEDIENTE

Administrativo, Mercantil, Civil y Amparo, el expediente INTEGRADO
de reclamo para la recuperacion del adeudo por sorteos
y/o convenio por la via judicial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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(APLICA POLITICA 2 “Conciliacion de expedientes en reclamo judicial’)

RESPONSABLE DESCRIPCION | REGISTRO
INICIO
1. GERENTE DE | 1.1 | Remite a la Gerencia de lo Contencioso, Administrativo, EXRfE'-SEfT"ES
CREDITO Y ey - :
COBRANZA Mercantil, Civil y Amparo, relacién de cédulas de los
expedientes enviados para su reclamo por la via judicial.
1.2 | Instruye a la Subgerencia de Procesos y Cobranza la
elaboracion de las Cédulas de Conciliacion de Montos,
necesarias.
2. SUBGERENTE DE | 2.1 | Coordina y supervisa la elaboracion de las Cédulas de CEDULAS
PROCESOS Y Conciliacién de Montos necesarias con base en las
COBRANZA . T
observaciones del area juridica.
3. JEFE DE | 3.1 | Considera las observaciones del area respectiva y CEDULAS
DEPARTAMENTO DE elabora las Cédulas de Conciliacion de Montos.
REGISTRO Y
RECUPERACION DE
ADEUDO
32 | Coteja y analiza los saldos enviados por el area
respectiva, a fin de completar en la Cédulas de
Conciliacion de Montos conforme lo estipulado en la
politica 2.3 de esta operacion.
4. SUBGERENTE DE | 41 | Revisa cédulas de Conciliacién de Montos y remite a la | CEPULAS
PROCESOS Y Gerencia de Crédito y Cobranza documentos finales
COBRANZA , i,
para su firma en dos tantos originales.
5. GERENTE DE | 51 | Recibe Cédulas de Conciliacion de Montos y remite a la | SEPUtAS - DE
CREDITO Y . . L . . CONCILIACION DE
Gerencia de lo Contencioso, Administrativo, Mercantil, | montos
COBRANZA g o ,
Civil y Amparo, para su revision y firma en 2 tantos
originales (un original lo conserva en resguardo).
52 | Realiza la actualizacion de montos en la cartera de | CARTERADE

credito por antigiedad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CREDITO
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NOMBRE DE NORMA INTERNA:

RECLAMO JUDICIAL

PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES PARA SU ENVIO A

(Aplica politica 3 “Cuantificacion de Intereses Moratorios”)

RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
INICIO
1.GERENTE DE | 1.1 | Recibe solicitud mediante oficio de la cuantificacion de OFicIo
CREDITO Y intereses moratorios de sentencias, convenios
COBRANZA : ! 1as, venios y
promesas de pago.
12 | |nstruye a la Subgerencia de Procesos y Cobranza
realizar la cuantificacion de intereses moratorios
conforme a las especificaciones solicitadas.
2.SUBGERENTE DE | 21 | Elgbora la cuantificacion de intereses moratorios e AR
CHIVO
PROCESOS Y informa a la Gerencia de Crédito y Cobranza el monto de
COBRANZA _
intereses generados.
3.GERENTE DE | 3.1 | Remite mediante oficio la cuantificacion de intereses OFICIO
CREDITO Y moratorios a la Gerencia de Ilo Contencioso
COBRANZA ’

Administrativo, Mercantil, Civil y Amparo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DE NORMA INTERNA:

RECLAMO JUDICIAL

PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES PARA SU ENVIO A

(Aplica politica 4 “Aplicacion de pagos de Comisionistas en reclamo Judicial”)

RESPONSABLE DESCRIPCION ‘ REGISTRO
INICIO
1.~ GERENTE  DE | 1.1 | |nstruye a la Subgerencia de Procesos y Cobranza
CREDITO Y COBRANZA L
llevar a cabo la aplicacién de los pagos efectuados
por Comisionistas enviados a reclamo Judicial.
2. SUBGERENTE DE | 2.1 | Recibe los comprobantes de pago por parte de la | COMFTOBANTEDE
PROCESOS Y Gerencia de Crédito Cobranza o de los
COBRANZA neia oy Lobre
Comisionistas y gestiona la aplicaciéon de los pagos al
saldo deudor.
2.2 | Verifica el estatus del adeudo y solicita Integracién de REGISTRO
saldo Contable a la Gerencia de Contabilidad.
3. GERENTE DE | 31 OFICIO

CREDITO Y COBRANZA

4. SUBGERENTE DE | 4.1
PROCESOS Y
COBRANZA

5. GERENTE DE | 51
CREDITO Y COBRANZA

Solicita mediante oficio Integracion de saldo contable
del Comisionista a la Gerencia de Contabilidad.

Concilia el saldo de la integracién de saldo contable y
prepara oficio de notificacién de aplicacidon de pagos.

Remite mediante oficio notificacion de pago del
Comisionista a las areas respectivas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

OFICIO / INTEGRACION
DE SALDO

OFICIO
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(Aplica politica 5 “Integracion de expedientes por adeudo en concursos y/o sorteos de
Comercializadores o Agentes.”)

ESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO

INICIO

1. GERENTE DE | 1.1 | |nstruye a la Subgerencia de Liberaciéon vy
CREDITO Y Subgerencia de Procesos y Cobranza llevar a cabo
COBRANZA _ <

las gestiones para reclamo Judicial de
Comercializadores y/o Agentes.
2. SUGBERENTE DE | 2.1 | Notifica mediante oficio a la Subgerencia de Procesos oFicio
LIBERACION , e

y Cobranza, que la afianzadora emitié dictamen de
improcedencia de pago del adeudo de wun
Comercializador y/o Agente y solicita la integracion EXPEDIENTE
del expediente para su envio a reclamo.

3.SUBGERENTE DE | 3.1 | Solicita documentacion original a las areas

PROCESOS Y
encargadas del resguardo. OFICIO

COBRANZA
3.2 | Integra el expediente del Comercializador y/o Agente
para su envio a reclamo.
3.3 | Elabora oficio de envio a reclamo.
4. GERENTE DE |41 | Remite mediante oficio, solicitud de reclamo judicial oFicio
CREDITO Y por adeudo del Comisionista y/o Agente
COBRANZA :

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VL. DIAGRAMA DE FLUJO

Aplica politica 1

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LA DEVOLUCION ELECTRONICA DE BILLETES EN EL SISTEMA LOTERAS DE ORGANISMOS DE VENTA Y VENDEDORES AMBULANTES DE BILLETE
Jefe de Departamento de

Subgerente de Procesos y
Cobranza

Gerente de Créditoy
Cobranza

11 } 21

Instruye efectuar las acciones

Subgerente de Liberacion

pertinentes para la Notifica mediante oficio el
integracion de expedientes incumplimiento de pago en
por adeudo en sorteos y/o sorteos y/o convenio por
convenio para su envio a Comisionista
reclamo

+ 3.1

Recibe notificacién de
incumplimiento por adeudo
en sorteos y/o convenio.

32

Instruye efectuar la
integracion del expediente del

Registro y Recuperacion de

integracion del expediente
para su envio a reclamo por
adeudo en sorteos y/o
convenio, dentro de los veinte
dias habiles, posteriores
recepcion de la
documentacion

v 6.1

Remite mediante oficio a la
Gerencia de lo Contencioso,
Administrativo, Mercantil,
Civily Amparo, el expediente
de reclamo para la
recuperacion del adeudo por
sorteos y/o convenio por la
via judicial

Integracién de expedientes de los Comisionistas por adeudo en sorteos y/o convenios

FIN

Comisionista
* 41
Elabora oficios de solicitud de
la documentacion a las
diversas areas de la
Institucién
51
A 4
Instruye realizar la
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NOMBRE DE NORMA INTERNA:

Aplica politica 2
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LA DEVOLUCION ELECTRONICA DE BILLETES EN EL SISTEMA LOTERIAS DE ORGANISMOS DE VENTA Y VENDEDORES AMBULANTES DE BILLETE

Jefe de Departamento de Registro y
Recuperacion de Adeudo

Gerente de Crédito y Cobranza

Subgerente de Procesos y Cobranza

Inicio

11

Remite ala Gerencia de lo
Contencioso, Administrativo,
Mercantil, Civil y Amparo,
relacién de cédulas de los
expedientes enviados para su
reclamo por la via judicial.

¢ 12 ¥ 21

Instruye a la Subgerencia de

Conciliacién de expedientes en reclamo judicial

Procesos y Cobranza la
elaboracion de las Cédulas de
Conciliacién de Montos,
necesarias.

L |

ecibe Cédulas de
Conciliaciéon de Montos y
remite a la Gerencia de lo
Contencioso, Administrativo,
Mercantil, Civil y Amparo,
para su revision y firma en 2
tantos originales (un original
lo conserva en resguardo).

52

Realiza la actualizacion de
montos en la cartera de
crédito por antigiiedad.

FIN

Coordinay supervisa la
elaboracién de las Cédulas de
Conciliacién de Montos
necesarias con base en las
observaciones del drea
juridica.

+ 31

Considera las observaciones
del érea y elabora las Cédulas
de Conciliacién de Montos.

v 32

Coteja y analiza los saldos
enviados por el drea, a fin de
completar en la Cédulas de
Conciliacién de Montos

4.1

A

Revisa cédulas de Conciliacion
de Montos y remite a la
Gerencia de Crédito y
Cobranza parasu firmaen
dos tantos originales
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Aplica Politica 3

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LA DEVOLUCION ELECTRONICA DE BILLETES EN EL SISTEMA LOTERIAS DE ORGANISMOS DE VENTAY VENDEDORES AMBULANTES DE BILLETE

Gerente de Crédito y Cobranza Subgerente de Procesos y Cobranza

Inicio

v 11

Recibe solicitud mediante
oficio de la cuantificacion de
intereses moratorios de
sentencias, convenios y
promesas de pago.

12

Instruye a la Subgerencia de
Procesos y Cobranza realizar
la cuantificacion de intereses
moratorios conforme a las
especificaciones solicitadas.

+ 21

Elabora la cuantificacién de
intereses moratorios e

informa ala Gerencia de
Crédito y Cobranza el monto
de intereses generados.

Cuantificacién de Intereses Moratorios

v

Remite mediante oficio la
cuantificacién de intereses
moratorios a la Gerencia de lo
Contencioso, Administrativo,
Mercantil, Civil y Amparo

FIN
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Aplica Politica 4

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LA DEVOLUCION ELECTRONICA DE BILLETES EN EL SISTEMA LOTERIAS DE ORGANISMOS DE VENTA'Y VENDEDORES AMBULANTES DE BILLETE

Gerente de Crédito y Cobranza Subgerente de Procesos y Cobranza

Instruye llevara cabo la
aplicacion de los pagos
efectuados por Comisionistas
enviados a reclamo Judicial.

* 21

Recibe los comprobantes de
pago por parte de la Gerencia
de Crédito y Cobranza o de los
Comisionistas y gestiona la
aplicacién de los pagos al
saldo deudor

I

Verifica el estatus del adeudo
y solicita Integracién de saldo
Contable a la Gerencia de
Contabilidad.

v

Solicita mediante oficio
Integracién de saldo contable
del Comisionista a la Gerencia

de Contabilidad ﬁ 22

Concilia el saldo de la
integracion de saldo contable
y prepara oficio de
notificacion de aplicacién de
pagos.

Cuantificacion de Intereses Moratorios

e

Remite mediante oficio

notificacién de pago del

Comisionista a las reas
respectivas.

=
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Aplica Politica 5

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LA DEVOLUCION ELECTRONICA DE BILLETES EN EL SISTEMA LOTERIAS DE ORGANISMOS DE VENTAY VENDEDORES AMBULANTES DE BILLETE

Gerente de Créditoy Cobranza Subgerente de Liberacion Subgerente de Procesos y Cobranza

11

Instruye llevar a cabo las
gestiones para reclamo
Judicial de Comercializadores
y/o Agentes.

21

Nofifica mediante oficio que
la afianzadora emitié
dictamen de improcedencia
de pago del adeudo de un
Comercializador y/o Agente y
solicita la integracion del
expediente para su envio a
reclamo.

+ 31

Solicita documentacion
original a las dreas encargadas
del resguardo.

.

Integra el expediente del
Comercializador y/o Agente
para su envio a reclamo.

33

Elabora oficio de envio a
reclamo.

.

Remite mediante oficio,
solicitud de reclamo judicial
por adeudo del Comisionista

y/o Agente.

Integracion de expedientes por adeudo en concursos y/o sorteos de Comercializadores o Agentes

FIN
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VIl. PLAN DE CALIDAD

PLAN DE ACCION

RESPONSABLE DE LA | FRECUENCIA DE | CARACTERISTICA A | CRITERIO DE
ACTIVIDADES - - - REGISTRO ANTE SITUACIONES
VERIFICACION VERIFICACION VERIFICAR ACEPTACION NO CONFORMES
Departamento de
Liberacion de O.V.s/
Integracion de | Departamento de
expediente para su | Liberacion a VAB'’s/ Integrar expediente . .
. . . . Documentacién Solicitar la
envio a reclamo | Departamento de Registro | Por incumplimiento en | para reclamo del .
s L N . | completa para . documentacion
1 judicial por adeudos |y Recuperacion de | pago de sorteos y/o | Comisionista que cayo | . ., Expediente . .
L . ) integracion del necesaria a las areas
de Comisionistas | Adeudo/ Subgerencia de | convenio en mora por adeudo en .
. L . . expediente. responsables.
en sorteos o | Liberacién  /Subgerencia sorteos y/o convenios.
convenio. de Procesos y
Cobranza/Gerencia de
Crédito y Cobranza
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

00 Se realizd la actualizacion y fusion de cuatro Marzo 2026
operaciones, denominadas
LN-6113-MOP-PO-35 Integracion de expedientes de

organismos de venta, para envio a reclamo por adeudo
en sorteos, LN-6113-MOP-PO-36 Integracién de
expedientes de vendedores ambulantes de billete, para
envio a reclamo por adeudo en sorteos, LN-6113-MOP-
PO-37 Integracion de expedientes de organismos de
venta, para envio a reclamo por adeudo en convenios,
LN-6113-MOP-PO-38 Integracion de expedientes de
vendedores ambulantes de billete, para envio a reclamo
por adeudo en convenios, del Manual de Operacién de
Crédito y Cobranza emitido en junio de 2018, dando
como resultado el presente procedimiento denominado
“Integracion de expedientes para su envio a reclamo
judicial”

IX. GLOSARIO

Adeudo:

Cantidad generada, a una fecha, por falta de cumplimiento de las obligaciones de pago de los
Comisionistas, por la dotacién de billete, intereses, pago de convenios de reestructura y
convenios de reconocimiento de adeudo, entre otras, consideradas como tal en la normatividad
vigente aplicable.

Cartera de Crédito por Antigliedad:

Documento que contiene el listado de adeudos de los Comisionistas por Sorteos y/o
Convenios, elaborado de manera conjunta entre la Gerencia de Contabilidad y la Gerencia de
Crédito y Cobranza.

Cobranza Extrajudicial:

Actividad encaminada a la recuperaciéon de los adeudos en sorteos tradicionales y convenios,
previo a la intervencion del area juridica.
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Comercializadores y/o Agentes:

Persona fisica o moral que, mediante un Contrato de Comisién Mercantil suscrito con la
Entidad, comercializa de manera electronica los diferentes productos que la Entidad ofrece
dentro de la amplia gama del género de concursos y/o sorteos y que, en término del presente,
son referidos como Comercializadores.

Comisionistas:

Personas fisicas o morales que, mediante un Contrato de Comisién Mercantil suscrito con la
Entidad, comercializan billetes y/o los diferentes productos que la Entidad ofrece dentro de la
amplia gama del género de sorteos y que, en término del presente, son referidos como OV's
locales, foraneos, agencias y VAB's.

Contrato de Comision Mercantil:
Documento por medio del cual, la Entidad y el Comisionista establecen sus relaciones
mercantiles, contractuales y condiciones de operacion.

Convenio:

Documento firmado entre la Entidad y los titulares de los OV's y/o VAB's, para la recuperacion
del adeudo contraido por estos ultimos, derivado de los sorteos vencidos a la fecha de la firma
de este, sin que dicho convenio represente una novacion.

CONVENIO DE REESTRUCTURA:
Todos aquellos documentos firmados en el afio 2006 derivados del programa operativo
temporal, con aprobacion de la Junta Directiva de la Entidad.

CONVENIO MODIFICATORIO:
Documento firmado entre la Entidad y el titular del Organismo de Venta y/o vendedor
ambulante de billete que crea, modifica, transfiere y/o extingue obligaciones.

Institucion:
Loteria Nacional

Fideicomiso de garantia:
Contrato celebrado entre el fideicomitente (Comisionista), el fideicomisario en primer lugar
(Entidad) y el Fiduciario (institucion financiera).

FIDUCIARIA:

Institucién financiera autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para ejercer
funciones de administracion.
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Fondo de garantia:
Retencién del 2% de las ventas netas de los VAB's, del que se destina a la cuenta corriente
de sorteos de los VAB’s (1%) y a las aportaciones a fideicomiso (1%).

Garantia:

Son los instrumentos juridicos que sirven para dar certeza en la recuperacién de pago de un
crédito otorgado y que se contemplan en los Lineamientos para la Constitucion de Garantias
para la Dotacién de Billetes de Loteria Nacional o las que determinen las autoridades
competentes.

Intereses Moratorios:
Importes generados por mora en los pagos.

INTERESES POR FINANCIAMIENTO:
Importes generados por financiamiento del capital adeudado por el tiempo determinado para
Su pago.

OIC:
Organo Interno de Control en la Entidad

OV’s (OV’s):
También denominados “Expendedores de caracter fijo” o Comisionistas, los cuales fungen
como intermediarios mercantiles, que mediante un Contrato de Comision Mercantil
comercializan billetes de Loteria y/o los diferentes productos que la Entidad ofrece dentro de
la amplia gama del género de sorteos.
a) Locales. Son aquellos que estan ubicados en la Ciudad de México y area
Metropolitana.
b) Foraneos. Son aquellos que se ubican en el resto de cualquiera de las entidades
federativas.
c) Agencias. Son aquellos que se ubican en el resto de cualquiera de las entidades
federativas y el nivel de comercializacion es mayor que los foraneos.

Premio:
Es el importe ganado de acuerdo con la lista oficial emitida posterior al sorteo celebrado.

Reintegro:
Consiste en la devolucion del monto equivalente al valor nominal del billete.

Sorteo:
Evento que realiza la Entidad para determinar los numeros ganadores.
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Sorteos Vencidos:
Son aquellos sorteos que los Comisionistas no liquidaron de conformidad con los tiempos y
formas establecidas por la Entidad.

Tipos de Sorteos:
Los diferentes productos que comercializa la Entidad.

VAB's (VAB’s):

Son Comisionistas que mediante un Contrato de Comisiéon Mercantil comercializan billetes de
Loteria y/o los diferentes productos que la Entidad ofrece dentro de la amplia gama del género
de sorteos.

VENTA A CREDITO:
Billetes de loteria que el Comisionista liquida de acuerdo con los plazos establecidos para su
liquidacion.

VENTA DE CONTADO:
Billetes de loteria que el Comisionista liquida en una sola exhibicion y previos a la
comercializacion del sorteo.

VENTA REAL O VENTA NETA:
Es lo que resulte de la dotacion menos la devolucién de billete.

X. ANEXOS

NO APLICA
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