AREA EMISORA: HOJA No. DE
LOTERIA ADMINISTRACION ¥ FINANZAS 1 -
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-72 | TIPO: PUBLICO
EMISION MARZO 2026 REVISION 00
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, LECTURA, VERIFICACION Y REGISTRO DE

PAGOS CON PREMIOS Y REINTEGROS EN FIRME Y ACLARACION DE BILLETE

FIRMAS

ELABORO: AXEL DANIEL ITURRIAGA HERRERA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y
RECUPERACION DE ADEUDO

REVISO MARIA MONSERRAT CRUZ JIMENEZ

SUBGERENTE DE PROCESOS Y COBRANZA

REVISO AZUCENA JASSO HERNANDEZ

SUBGERENTE DE LIBERACION

VALIDO: CLAUDIA RAMIREZ MINOR

GERENTE DE CREDITO Y COBRANZA

APROBO: MARIO ALBERTO GUZMAN JAIME

DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS

AUTORIZO: ANDRES VILLASENOR HERRERO

SUBDIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

FECHA DE PUBLICACION:

DN-07 version 09



AREA EMISORA: HOJA No. DE

p SUBDIRECCION GENERAL DE 2 20
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-72 | TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE
EMISION MARZO 2026 REVISION 00
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, LECTURA, VERIFICACION Y REGISTRO DE

PAGOS CON PREMIOS Y REINTEGROS EN FIRME Y ACLARACION DE BILLETE

iNDICE
l. Objetivo 3
Il. Alcance 3
[1. Fundamento Juridico 3
IV.  Politicas 4
V. Descripcidn de las Actividades 8
VI. Diagrama de Flujo 14
VII.  Plan de Calidad 16
VIIl. Control de Cambios 17
IX.  Glosario 17
X. Anexos 20

DN-07 version 09




AREA EMISORA: HOJA No. DE

. SUBDIRECCION GENERAL DE 3 20
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-72 | TIPO: PUBLICO

FECHA DE NIVEL DE
EMISION MARZO 2026 REVISION 00
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, LECTURA, VERIFICACION Y REGISTRO DE

PAGOS CON PREMIOS Y REINTEGROS EN FIRME Y ACLARACION DE BILLETE

I. OBJETIVO

Dar seguimiento a las actividades inherentes a la recepcion, lectura, verificacion y registro de
pagos con Premios y Reintegros en Firme de VAB's y OV's; asi como, a la aclaracién de billete
por doble registro y/o por dafios en sus cédigos de lectura.

Il. ALCANCE

Aplica a la Gerencia de Tesoreria, Subgerencias de Procesos y Cobranza y de Liberacién, al
Departamento de Registro y Recuperacion de Adeudo y al Departamento de Liberaciéon a
Vendedores Ambulantes de Billetes. Inicia Estas actividades inician con la lectura de billete por
parte del comisionista o cajero universal para su posterior carga al Sistema Institucional
mediante Remesas de premios y/o reintegros; para que, una vez validada la lectura de los
Premios y Reintegros por la Subgerencia de Procesos y Cobranza por conducto del
Departamento de Registro y Recuperacion de Adeudo, se realice finalmente el proceso de
identificacion de billete y abono a saldo en la cuenta corriente de los Comisionistas.

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO

LEYES

- Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

- 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.

- Codigo 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 expide el Estatuto Organico de Loteria Nacional y sus diversos
acuerdos modificatorios.
- Acuerdo por el que se dan a conocer las Bases Generales de Sorteos de Loteria
Nacional para la Asistencia Publica.
- Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia
de Recursos Financieros.
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LINEAMIENTOS
- Lineamientos para la Constituciéon de Garantias para la Dotacion de Billetes de Loteria
Nacional.
- Incentivos a OV's Locales y Foraneos, Comisionistas de Loteria Electronicay OV's
que venden por la Web.

IV. POLITICAS

1. Recepcion de Lectura y Verificacion de Pago de Premios y Reintegros en Firme a los
Comisionistas.

1.1 El pago y acreditacion de premios en Firme, se limitara exclusivamente a los premios al
vigésimo que antes de la retencion del impuesto sean menores a $10,000.00 (Diez mil pesos
00/100 M.N.)

1.2 Lalectura de billete con Premios y Reintegros que realicen los OV's locales, foraneos y VAB's
se realizara a través del Sistema Institucional disefiado para tales efectos, para que
posteriormente sean cargados los archivos .txt de Premios y Reintegros.

1.3 Los OV's foraneos y agencias podran direccionar sus Remesas de Premios y Reintegros, a la
liquidacién del sorteo de su eleccién.

1.4 Para los OV's locales y VAB's, las remesas de Premios y Reintegros, liquidaran de forma
automatica a través del Sistema Institucional, el sorteo con saldo mas antiguo.

1.5 El pago de Premios y Reintegros se reportara para los OV's de lunes a viernes en horario de
9:30 a 13:30 y 15:30 a 17:30 a través del Sistema Institucional para su verificacion y abono a
saldo en Firme.

1.6 Elpago de Premios y Reintegros a través del Sistema Institucional para su verificacion y abono
a saldo en Firme, se recibira de los VAB’s de lunes a viernes en horario de 8:30 a 13:30 y
15:30 a 17:30 y el sdbado de 8:30 a 12:00.

1.7 Las Remesas cargadas al Sistema Institucional fuera de los horarios y dias no laborables, se
aplicaran en Firme con abono a saldo del comisionista, al dia habil siguiente de su carga.

1.8 Los Comisionistas que realicen pago de premios en Firme, tienen la obligacion, conforme lo
establecido en el Contrato de Comisiéon Mercantil, de inutilizar sin destruir el billete premiado
una vez ingresado al Sistema Institucional y resguardarlo hasta cumplido el periodo de vigencia
para pago establecido.
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1.9 Sera responsabilidad de los OV's y VAB's, la inutilizacién, invalidacion y resguardo del billete
premiado que acrediten via premios en Firme, para evitar el uso indebido del mismo, conforme
lo establecido en el Contrato de Comision Mercantil.

1.10 En caso de controversia en el pago, detectada por el Sistema Institucional, los Comisionistas
estaran obligados a remitir a la Direccion de Recursos Financieros, a través de la Gerencia de
Crédito y Cobranza, los billetes fisicos implicados.

1.11 El Comisionista aceptara los ajustes en su saldo, derivados de aclaraciones de billete.

1.12 La recepcion de billete a VAB's para su lectura, en las ventanillas del Departamento de
Liberacion a VAB'’s, adscrito a la Subgerencia de Liberacion, se realizara los lunes, martes y
viernes en horario de 08:30 a 13:00, los miércoles de 8:30 a 14:00, los jueves 08:30 a 13:00 y
de 16:00 a 17:00 y, los sabados de 8:30 a 12:00.

1.13 La lectura del billete con Premios y Reintegros que presenten los VAB's en las ventanillas del
Departamento de Liberacién a VAB’s, se debera realizar a través del Sistema Institucional por
un cajero universal para que posteriormente éste, cargue y Firme electronicamente, los
archivos .txt de Premios y Reintegros.

1.14 El billete que se entregue a las ventanillas del Departamento de Liberacion a VAB'’s debe venir
sellado y no debera estar suajado, perforado, roto y/o marcado como pagado o dafiado.

1.15 El billete leido en las ventanillas del Departamento de Liberacion a VAB’s sera entregado al
cierre del dia a la Subgerencia de Procesos y Cobranza, para su resguardo y destruccion.

1.16 En casos fortuitos o de fuerza mayor, que impidan recibir la lectura y acreditacion de Premios
y/o Reintegros en las cajas del Departamento de Liberacion a VAB's, el cajero universal
realizara la lectura por medio del Sistema Institucional y se tomara como saldo para su
liberacion de billete, sujeto a su validacion posterior en el Sistema Institucional.

1.17 Es obligacién de los Comisionistas, efectuar la validacion fisica de los billetes con Premios y/o
Reintegros que sean pagados, para determinar su autenticidad y la procedencia del pago,
conforme lo estipulado en el Contrato de Comisién Mercantil.

1.18 Los Comisionistas para el pago de Premios y Reintegros en Firme de los billetes, por medio
del Sistema Institucional, transmitiran un archivo de texto cuyo contenido es la informacién de
los billetes leidos por medio del QR; conforme a la estructura de Remesas de Premios y/o
Reintegros en Firme, el Sistema Institucional validara dicha informacion y el usuario aceptara
la aplicacion del pago con su firma electrénica, generando el volante correspondiente.

1.19 El pago por el medio sefialado en el numeral anterior, esta sujeto a la verificacién por el
Sistema Institucional y su aplicacioén en Firme, se hara sobre los montos verificados una vez
que hayan sido confirmados por personal de la Subgerencia de Procesos y Cobranza.
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1.20 En caso de presentarse fallas en el Sistema Institucional, que impidan la transmision oportuna
del archivo, la Gerencia de Crédito y Cobranza, a traveés de la Subgerencia de Procesos y
Cobranza, informara a los Comisionistas por correo electrénico o por el medio disponible para
tales efectos, que deberan remitir por la misma via a la Subgerencia de Procesos y Cobranza,
el archivo generado en Sistema Institucional .txt para acreditar el dia y hora de su Remesa,
debiendo ser enviado dicho archivo, dentro de los horarios establecidos en las politicas 1.5y
1.6, para que su aplicacién posterior sea procedente.

1.21 Una vez corregida, alguna de las fallas sefialadas en el punto anterior, el archivo se cargara
al Sistema Institucional por la Subgerencia de Sistemas Sustantivos a solicitud de la Gerencia
de Crédito y Cobranza, y el comisionista aceptara la aplicacion del pago en la fecha
correspondiente; asi como, los posibles ajustes por billetes rechazados.

1.22 El pago sera valido hasta que lo confirme personal de la Subgerencia de Procesos y Cobranza
a través del Sistema Institucional.

1.23 En caso de existir diferencia entre lo procesado por el comisionista y su verificacion en el
Sistema Institucional, se le notificara via telefénica o correo electrénico, para qué realice la
validacion con firma electrénica, en el caso de aceptar la diferencia o solicitar la cancelacion
de la Remesa por correo electrénico.

1.24 Los Comisionistas que realicen pago de reintegros en Firme, tienen la obligacién de
destruir los billetes en su totalidad, una vez ingresados en el sistema siempre y cuando este,
no emita un reporte de error, conforme lo estipulado en el Contrato de Comision Mercantil.

1.25 En el caso de que los billetes con premios y/o reintegros se encuentren rotos o mutilados,
seran remitidos para su verificacion a la Gerencia de Tesoreria, para el tramite del pago
correspondiente.

1.26 La Entidad podra supervisar en cualquier momento a los Comisionistas, el cumplimiento de
invalidar y/o destruir los billetes, segun corresponda, que se acrediten como Remesas de
premios y/o reintegros por medio del Sistema Institucional, asi como el cumplimiento de todas
y cada una de las obligaciones derivadas de las presentes politicas.

1.27 Cuando derivado de la supervision a que se refiere el numeral anterior, se determine
incumplimiento a las presentes politicas de un comisionista, éste se hara acreedor a una
amonestacién por escrito de manera independiente o conjunta por parte de la Subdireccion
General de Administracion y Finanzas a través de la Direccién de Recursos Financieros y/o
la Subdireccion General de Ventas y Operaciones a través de la Direcciéon de Ventas; siempre
que dichas politicas, no prevean un procedimiento y/o consecuencia especifica distinta a la
referida amonestacion.

1.28 La Gerencia de Crédito y Cobranza, pone a disposicion para cualquier informacién adicional
y/o aclaracién que requieran los Comisionistas, las direcciones de sus areas y puntos de
contacto, como se indica:

Premios y Reintegros en Firme con Abono a Saldo
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Subgerencia de Procesos y Cobranza

Departamento de Registro y Recuperacion de Adeudo

Calle Edison No. 15 Planta Alta, Colonia Tabacalera,
Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06030.

Teléfonos de Atencion: 55 51 40 7000 extensiones: 7331,
3517 7316, 7048 y 3727.

2. Aclaracion de Billete de los Comisionistas.

2.1 Esta operacion aplica en caso de que los Comisionistas no puedan leer y/o acreditar los
premios y/o reintegros por aparecer como ya pagados o bien, al encontrarse dafados del
codigo QR.

2.2 Para los billetes que aparezcan como “ya pagados” en el Sistema Institucional, el
comisionista presentara un escrito debidamente firmado a la Gerencia de Crédito y Cobranza,
solicitando la aclaracién de los billetes y presentandolos de manera fisica para su envio a
autenticacion y posteriormente efectuar los ajustes de saldo al comisionista infractor y al
comisionista que lo reclama.

2.3 La Gerencia de Crédito y Cobranza, remitira los billetes en controversia para su dictamen de
autenticidad.

24 El plazo de resguardo del billete, correspondera al plazo de caducidad del derecho de cobro
de los Premios y Reintegros resultantes de los sorteos celebrados, que es de 60 dias
naturales contados a partir del dia siguiente de la fecha de celebracion del sorteo del que se
trate.

2.5 En el caso de los billetes en los que no sea posible efectuar su lectura por medio del cédigo
QR:

2.5.1 Para OV’'s Foraneos y Agencias: Solicitaran mediante correo electronico autorizacion
de envio a la Subgerencia de Procesos y Cobranza y remitir los billetes originales, estos
se enviaran al Departamento de Registro y Recuperacion de Adeudo, adjuntos al formato
denominado “volante de Remesa de billetes” para que se realice su validacion fisica y
posterior acreditacion.

2.5.2 Para OV’'s locales y VAB’s: Presentaran solicitud por escrito debidamente firmado,
adjuntando los billetes para lectura y en su caso, posterior acreditacion.

2.6 En caso de que un comisionista presente billete(s) ya registrado(s) por otro comisionista, el
titular que ingresd por primera ocasién el billete, sera el responsable del pago del valor
nominal del mismo, ademas del valor del monto del premio, mas los intereses moratorios que
se generen en el sorteo del que proviene el Premio o Reintegro no inutilizado.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. (Aplica Politica 1 Recepcién de Lectura y Verificacion de Pago de Premios y Reintegros
en Firme a los Comisionistas)

RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO

INICIO

1. GERENTE DE | 1.1 | |nstruye a la Subgerencia de Procesos y Cobranza, lleve a | NSTRUCCION
CREDITO Y cabo la recepcion de la lectura de billete con premio y/o
COBRANZA ) L .

reintegro de los Comisionistas y a la Subgerencia de
Liberacién lleve a cabo la lectura de los billetes de premios y
reintegros de los VAB's.

2. SUBGERENTE DE | 2.1 | Coordina y supervisa la recepcion de la lectura de billete con

PROCESOS Y Premios y/o Reintegros, a través del Sistema Institucional
COBRANZA .
para OV's.

3.1 | Coordina y supervisa la recepcion y la lectura de billete con

3.SUBGERENTE DE Premios y/o Reintegros en las Ventanillas del Departamento

LIBERACION de Liberacion a VAB's.

PARA OV’s
4. JEFE DE | 41 | Recibe la lectura automatizada de billete mediante el LECTURA
DEPARTAMENTO Sistema Institucional, dentro del horario establecido v,
DE REGISTRO Y e . .
RECUPERACION DE verifica las transacciones enviadas.
ADEUDO

PARA ORGANISMOS ELECTRONICOS

4.2 | Recibe archivo electrénico mediante el Sistema Institucional

después de realizada la conciliacion con los OV's, detallando

el tipo de sorteo, numero de billete, serie, signo, fraccion,

importe del Premio, importe del Reintegro e importe del

impuesto.

PARA VAB's
5. JEFE DE | 5.1 | Recibe a través de sus ventanillas los billetes con Premios LECTURA
DEPARTAMENTO y/o Reintegros en los horarios establecidos y efectua su
DE LIBERACION A : . .
VAB'S lectura en el Sistema Institucional revisando que se cumpla

con lo siguiente:
a) Presentar los billetes con sello de pagado.
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RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO

b) Presentar los billetes de Premios separados de los
Reintegros.

¢) Presentar ficha o volanta con la tabulacion que indique
el tipo de sorteo, la cantidad de fracciones y el importe
total de la Remesa.

d) Rechazar los billetes deteriorados, rotos, mutilados y
en general, todos aquellos en que se dificulte su
identificacion y registro, canalizando a los interesados
para aclaracion a la Gerencia de Tesoreria.

5.2 | Realiza la carga al Sistema Institucional de los archivos txt REMESA
de lectura generada, y firma electronicamente como caja

universal las Remesas de Premios y Reintegros.

6. JFEFE DE | 6.1 | Valida a través del Sistema Institucional, la informacion de

gEPAggé:wsiggo v las operaciones reportadas de los Comisionistas y asigna un
RECUPERACION DE nume'zr(.).de proceso (YSN) para ejecutar los procesos previo
ADEUDO y definitivo para el registro en la base de datos.

6.2 | Determina la procedencia de poner en Firme cada
transaccion validada en el Sistema Institucional.

6.3 | Genera el reporte de sorteos pagados por area de REPORTE
distribucion (tipo de comisionista) denominado “lisfac5”.

6.4 | Pone en firme las operaciones en el Sistema Institucional, y | VOLANTE/ CIERRE

DIARIO
al finalizar el dia, elabora reporte de cierre de operaciones.
6.5 | Elabora a través del Sistema Institucional, la podliza de POLIZA
reclasificacién de pasivos.
7. SUBGERENTE DE | 7.1 | Envia a través del médulo de GL del Sistema Institucional, PO‘EIEZ‘?;SELRE’LD:RP
PROCESOS Y | Al : : . -
olizas de ivos de Premios, Reintegros e impuest
COBRANZA as polizas pas S egros puestos

para su registro en la contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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(Aplica Politica 2 Aclaracion de Billete de los Comisionistas)

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTRO

1. GERENTE DE
CREDITO Y
COBRANZA

2. SUBGERENTE DE
PROCESOS Y
COBRANZA

11

1.2

1.3

21

2.2

INICIO

Recibe el billete y el oficio de solicitud por parte de los
Comisionistas o la Gerencia de Tesoreria e instruye a
la Subgerencia de Procesos y Cobranza, la recepcion
de billete dafiado por cédigo QR o bien el billete cuya
acreditacion como medio de pago ante la Entidad sea
improcedente por aparecer como ya pagado en el
Sistema Institucional, acompafado de un escrito
debidamente firmado, y en el que se anexe el billete
fisico inutilizado y/o sellado; lo anterior, para su
aclaracion y posterior abono de ser procedente.

PARA BILLETE DANADO:

Envia el billete a la Subgerencia de Procesos vy
Cobranza para su lectura y abono a saldo del
comisionista que lo presento.

PARA BILLETE CON DOBLE REGISTRO:

Envia el billete a la Subgerencia de Procesos vy
Cobranza para iniciar en su caso, el proceso de
autentificacion, aclaracién y ejecucion de cargos y
abonos.

Recibe de la Gerencia de Crédito y Cobranza, el billete
de loteria con Premio y/o Reintegro que es remitido
para su aclaracién por doble registro y/o acreditacion al
no poder ser registrado mediante el cédigo QR.

Revisa en el Sistema Institucional el estatus de cada
billete, determina las acciones a ejecutar e instruye y
turna al Departamento de Registro y Recuperacién de
Adeudo para su atencion.

BILLETE DANADO DEL CODIGO QR

INSTRUCCION

BILLETE(S)

BILLETE(S)

CONSULTA
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RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
3. JEFE DE | 3.1 | Recibe los paquetes que contienen los billetes con
DEPARTAMENTO Premios y/o Reintegros remitidos por los Comisionistas | oFicio Y
DE REGISTRO Y y g oS p BILLETE(S)
RECUPERACION DE para su abono a saldo, y revisa que cumplan con lo
ADEUDO siguiente:

a) Que se hayan remitido en forma separada los
paquetes con billete de Premios y/o Reintegros.

b) Que se adjunten los volantes de Premios y/o
Reintegros con el listado de billetes entregados
y copia del correo de autorizacién, por parte de
OV's foraneos y agencias; y en caso de que los
paquetes no vengan con los formatos
establecidos, se informa al OV por correo
electronico para su envio.

c) Que la relacion de billetes para el caso de OV's
locales y/o VAB's, contenga el escrito de
solicitud debidamente requisitado y firmado para
su acreditacion.

3.2 | Cuenta los billetes y verifica que la existencia fisica sea igual REGISTRO EN
a lo registrado en la documentacion respectiva, | BASE DE DATOS
posteriormente realiza la lectura manual de billetes con
Premios y/o Reintegros y, finalmente ejecuta el proceso
previo y definitivo en el Sistema Institucional para su registro
en la base de datos y su aplicacion en firme.

BILLETE CON DOBLE REGISTRO ENTRE
COMISIONISTAS

3.3 | Recibe el billete fisico para ser aclarado y lo relaciona para RELACION
su envio a la Gerencia de Produccién y Devolucién; con el
fin de que se emita el dictamen de autenticidad y se indique
el medio por el que ingreso, asi como, el comisionista que lo
proceso previamente.

4. GERENTE DE | 4.1 | Envja la solicitud de dictamen de autenticidad y definicién del OFiCIo

CREDITO Y - . . . .

COBRANZA medllo. pgr el que se |ngr’eso el billete previamente y el
comisionista que lo proceso.

DN-07 version 09




AREA EMISORA: HOJA No. DE
LOTERIA ADMINISTRACION ¥ FINANZAS * -
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-72 | TIPO: PUBLICO
EMISION MARZO 2026 REVISION 00
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, LECTURA, VERIFICACION Y REGISTRO DE

PAGOS CON PREMIOS Y REINTEGROS EN FIRME Y ACLARACION DE BILLETE

RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
4.2 | Recibe el dictamen de autenticidad de las fracciones DICTAMEN
enviadas, donde se identifica si es el caso, el comisionista
que devolvié previamente las fracciones o indica si los
billetes no tuvieron registro en devolucion y lo turna a la
Subgerencia de Procesos y Cobranza para su seguimiento.
5. SUBGERENTE DE | 5.1 | Realiza la busqueda en las Remesas acreditadas de °°”§;'}TE‘I‘WE\N EL
PROCESOS Y Premios y Reintegros en el Sistema Institucional, en caso de
COBRANZA : ) . .
que el billete no cuente con registro previo de devolucién.
5.2 | Elaboray envia oficio a la Subgerencia de Liberacion, con el OFicio
detalle de los billetes y Comisionistas a quienes se efectien
los siguientes cargos y abonos:
e Cargo previo devuelto
e Cargo por sancion
e Abono billete aclarado
6. SUBGERENTE DE | 6.1 | Realiza cargos y abonos por aclaraciéon de billete a los OFicio
LIBERACION comisionistas indicados y envia a la Subgerencia de
Procesos y Cobranza la notificacion respecto de las
afectaciones realizadas a los Comisionistas.
7. GERENTE DE | 7.1 | Emite oficios por los que se notifican los cargos y/o abonos OFicios
CREDITO Y | i
misioni .
COBRANZA a los Comisionistas
BILLETE CON DOBLE REGISTRO PRESENTADO PARA
COBRO POR UN GANADOR
8. JEFE DE | 8.1 | Recibe el billete fisico para ser aclarado y lo relaciona para OFICIO y
DEPARTAMENTO : . : - BILLETE(S)
su envio, con el fin de que se emita el dictamen de
DE REGISTRO Y ticidad indi | medi | . . .
RECUPERACION DE autenticida y se indique el medio por el que se ingreso, asi
ADEUDO como el comisionista que lo procesé previamente.
9. GERENCIA DE | 9.1 | Envia solicitud de dictamen de autenticidad y de definicion OFicio
CREDITO Y del medio por el que ingresé el billete previamente, asi como
COBRANZA L ]
el comisionista que lo procesé.
9.2 | Recibe dictamen de autenticidad de las fracciones enviadas DICTAMEN
donde se identifica si es el caso, el comisionista que devolvid
previamente las fracciones o bien, si los billetes no tuvieron
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RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
registro en devolucién y lo turna a la Subgerencia de
Procesos y Cobranza para su seguimiento y atencion.
10. SUBGERENCIA | 10.1 | Realiza la bUsqueda en las Remesas acreditadas de CONSULTA
DE PROCESOS Y Premi ; ; .
remi Reintegros en el Sistema Institucional, en el
COBRANZA emios y Reintegros en el Sistema Institucional, en e
el caso de que el billete no cuente con registro previo de
devolucion.
10.2 | Elabora y envia oficio a la Subgerencia de Liberacion, con el OFicio
detalle de los billetes y Comisionistas a quienes se
efectuaran los siguientes cargos:
e Cargo previo devuelto
e Cargo pago a ganador
11. SUBGERENCIA | 11.1 | Envia a la Subgerencia de Procesos y Cobranza la OFicio
DE LIBERACION notificacion respecto de las afectaciones realizadas a los
Comisionistas.
12. GERENCIA DE | 12.1 | Envia oficio a la Gerencia de Tesoreria mediante el cual OFicio

CREDITO Y
COBRANZA

informa la realizacion de los cargos al Comisionista infractor
por los que se obtuvo el recurso para el pago del Premio y/o
Reintegro al ganador que lo reclama.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Aplica politica 2

Remite ofcio con el detale de s
biiees y os comsontas 2 quenes
L se efectuardn ios cargos y abonos.
[P comespondentes. (82122

Ver archivo del diagrama de flujo
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CONTROL ACTIVIDAD REGISTRO DATOS TERMINACION
SIMPLE

DN-07 version 09



AREA EMISORA: HOJA No. DE
p SUBDIRECCION GENERAL DE 16 20
LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-72 | TIPO: PUBLICO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION MARZO 2026 REVISION 00
NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, LECTURA, VERIFICACION Y REGISTRO DE
PAGOS CON PREMIOS Y REINTEGROS EN FIRME Y ACLARACION DE BILLETE

VII. PLAN DE CALIDAD

RESPONSABLE DE LA FRECUENCIA DE CARACTERISTICA A CRITERIO DE PLAN DE ACCION ANTE

ACTIVIDADES REGISTRO

VERIFICACION VERIFICACION VERIFICAR ACEPTACION SITUACIONES NO CONFORMES

Diariamente para el
L . . caso de Pago de Que las remesas, o .
Recepcion, lectura, Gerencia de Crédito y ) ) 9 . L, Remesas en Firme
e s . premios y reintegros vy, L billetes en aclaracion, ) . . .
verificacion y Cobranza, Subgerencia . o Criterios de y registro de billetes | Realizar observaciones a los
X con regularidad a o x cuenten con todos . N e )
registro de pagos | de Procesos y Cobranza, . validacion de las o premiados como | Comisionistas via oficio, a fin de que
1 L h solicitud de los R los criterios de o
con Premios Firme Departamento de L remesas o billetes en . pagados en el cumplan con los criterios
L. . .. Comisionistas o la . validacion para ) .
y aclaracion de Registro y Recuperacion ) . aclaracion. Sistema establecidos.
. Gerencia de Tesoreria proceder a su .
billete. de Adeudo. - . ., Institucional.
en caso de aclaracién registro o aclaracion.
de billete.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

00

Se realiz6é la actualizacion y fusion de cinco operaciones,
denominadas;

LN-6113-MOP-PO-09 Integracibn de expedientes de
organismos de venta, para envio a reclamo por adeudo en
sorteos, LN-6113-MOP-PO-10 Integracién de expedientes de
vendedores ambulantes de billete, para envio a reclamo por
adeudo en sorteos, LN-6113-MOP-PO-11 Integracién de
expedientes de organismos de venta, para envio a reclamo
por adeudo en convenios, LN-6113-MOP-PO-15 Integracion
de expedientes de vendedores ambulantes de billete, para
envio a reclamo por adeudo en convenios y LN-6113-MOP-
PO-18 Aclaracion, registro y seguimiento de billete, premiado
y/o devuelto con doble registro, del Manual de Operacion de
Crédito y Cobranza emitido en junio de 2018, dando como
resultado el presente procedimiento  denominado
“Recepciodn, lectura, verificaciéon y registro de pagos con
premios y reintegros en firme y aclaracioén de billete”

Marzo 2026

IX. GLOSARIO

Abono Billete Aclarado:
Abono a saldo del comisionista que presentd la aclaracion de billete por el importe del Premio y/o Reintegro

de los billetes co

n doble registro.

Aclaracion de Billete:
Tramite de validacion de autenticidad del billete y ajustes en el saldo de los Comisionistas.

Cargo por Sanc

ion:

Importe del Premio o Reintegro del billete aclarado.

Cargo Previo Devuelto:
Monto equivalente al valor nominal de las fracciones.
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Comisionistas:

Personas fisicas o morales que, mediante un Contrato de Comisidon 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.

Entidad:
Loteria Nacional.

Folio Web:
Numero identificador que genera el Sistema Institucional de forma consecutiva para cada una de las
remesas.

Intereses Moratorios:
Importes generados por mora en los pagos.

Malas Practicas :

Se consideraran todas aquellas acciones contrarias a las presentes politicas o tendientes a obtener
beneficios adicionales o improcedentes que provoquen un dafio o perjuicio al patrimonio de la Institucién
o atenten contra otros OV's y/o VAB's; en términos de los incumplimientos previstos en los contratos de
comisién mercantil.

Organismos de Venta (OV’s):

También denominados “Expendedores de caracter fijo” o comisionistas, los cuales fungen como
intermediarios mercantiles, 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.

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.

Premios al Fondo:
Es el importe de los Premios que no fueron vendidos y que forman parte de la Devolucién de Billete Inutil.

Premio Compuesto:
Es el importe ganado de acuerdo con la lista oficial emitida posterior al sorteo celebrado que, ademas
contiene Reintegro.

Premios en Firme:

Mecanismo implementado para que los comisionistas puedan acreditar sus remesas de Premios vy

Reintegros, mediante un proceso automatizado para su carga y abono a saldo en el Sistema Institucional.
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Premio Principal:
Es la bolsa de dinero de cada sorteo, repartible en los diferentes Premios y Reintegros.

Proceso Definitivo:
Conjunto de acciones que se realizan para la identificacion de billetes de Premios y Reintegros pagados
mediante los distintos canales de pago con los que cuenta la Entidad.

Proceso Previo:

Conjunto de acciones que se realizan para que, en el Sistema Institucional, se encuentre disponible la
informacion a detalle de billete, para la identificacion de cachitos como Premios pagados, Reintegros
pagados o Premios al fondo, y que es utilizado para cotejar cifras contra los registros de origen en el
Sistema Institucional.

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

Remesa:

Billetes con Premios y/o Reintegros que se agrupan en un archivo txt, que el Comisionista debe cargar al
Sistema Institucional, para que le sea abonado el monto de los premios y/o reintegros a su cuenta corriente
de sorteos.

Sistema Institucional:

Plataforma informatica disefiada para dar seguimiento y registrar operaciones tales como: calendario y
generacion de sorteos, dotacién y liberacion de billetes, devolucion de billetes inutiles, acreditacién de
pagos a comisionistas, asi como el registro y acreditacion de premios y reintegros pagados.

Sistema Integral de Loterias (SIL):

Plataforma informatica que permite a los comisionistas dar seguimiento a sus operaciones mercantiles
con la Entidad, ademas de gestionar procesos como: devolucion en linea, kioscos de devolucion,
incentivos, recepcion de pagos en oficinas expendedoras, depdsitos de organismos, emisién de
comunicados, cobranza extrajudicial, control de pago de premios a través de bancos, kioscos de premios,
recepcion de remesas de premios y reintegros de organismos y vendedores ambulantes, facturacion
electrénica, entrega de dotacidon a organismos foraneos, instrucciones de pago bancario de premios e
informes de prevencion de lavado de dinero.

Sistema de Administracion de Loteria para Expendios (SALE):

Herramienta informatica que facilita la administracion de agencias, expendios y vendedores ambulantes,
al permitir la dotacién de billetes a sucursales y vendedores, el registro de billetes devueltos, asi como de
billetes con premios y reintegros. También genera archivos en formato .txt para su carga en el SIL, con el
fin de acreditar saldos a los comisionistas, entre otras funcionalidades.

Sistema de Loteria (SL):
Plataforma informatica mediante el cual la Entidad gestiona y supervisa las operaciones mercantiles con
cada comisionista, incluyendo: calendario de sorteos y estructura de premios, dotacién de billetes,
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generacion de informacion para impresion, entrega y distribucion de billetes a organismos locales,
foraneos y expendios, devolucion de billetes no vendidos, registro y publicacion de resultados, pago de
premios y reintegros, liquidaciéon de sorteos, asi como la elaboracién de glosas y emision de pdlizas
contables.

Sorteo:
Evento que realiza la Entidad para determinar los nimeros ganadores.

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

Vendedores Ambulantes de Billetes (VAB's):
Son comisionistas 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.

VSN:

Virtual Serial Number (por sus siglas en inglés), es un cédigo identificador de procesos conformado por 5
caracteres, en el cual se agrupan una serie de Folios Web, mismos que seran procesados conjuntamente
en la fecha especifica del pago.

X. ANEXOS

NO APLICA
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