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. OBJETIVO

Captar los ingresos econémicos por la comercializacion de billete de loteria, a través de las
diversas formas de cobro en las cajas de recepcidn de ingresos de la Gerencia de Tesoreria.

Il. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Gerencia de Tesoreria, Subgerencia de Caja General,
Departamento de Premios Tradicionales y Pagos. Inicia con la recepcidén de ingresos por la
comercializacion del billete de Loteria y concluye con el envio de cortes de caja a la Gerencia
de Contabilidad con la documentacion soporte.

lll. FUNDAMENTO JURIDICO

— Estatuto Organico de Loteria Nacional.

— Ley General de Responsabilidades Administrativas.

— 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 General de Contabilidad Gubernamental.

— Cadigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica Federal.

IV. POLITICAS

1. Sera responsabilidad del Departamento de Premios Tradicionales y Pagos Diversos, la
recepcion y registro en el sistema, de los ingresos en las instalaciones de la Loteria
Nacional, por la comercializacion de billete de loteria, en los siguientes horarios:

a) Organismos de Venta Locales:
Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 hrs.

b) Vendedores Ambulantes de Billetes (VAB’s):
Lunes, Martes y Viernes de 8:30 a 13:00 hrs.
Miércoles de 8:30 a 14:00 hrs.
Jueves de 8:30 a 13:00 hrs. y de 16:00 a 17:00 hrs.
Sabados de 8:30 a 12:00 hrs.

2. Sera responsabilidad del Departamento de Premios Tradicionales y Pagos Diversos, el

depositar los recursos de ingreso, en efectivo y/o tarjetas de crédito y débito en las
cuentas bancarias de la Institucion.
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3. Sera responsabilidad de la Gerencia de Tesoreria, el envio mediante oficio de la
informacion de las operaciones de caja a la Gerencia de Contabilidad.

4. La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacion en la Normateca Interna de
Loteria Nacional.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
1. JEFE (A) DEL 11 | Recibe pagos por la comercializacién del billete de
DEPARTAMENTO Loterf ; " siuiente:

DE PREMIOS oteria, conforme a lo siguiente:

TRADICIONALES Y

PAGOS DIVERSOS ¢Los ingresos provienen de los VAB's o de los
ov?

De Vendedores Ambulantes de Billetes (VAB’s)
(pasa a la actividad 4.1)

De Organismos de Venta Locales (OV)
Continua en la actividad 1.2.

Ver Plan de Calidad.

ORGANISMOS DE VENTA LOCALES

12 | Recibe los pagos correspondientes por la
comercializacion del billete, a través de las diversas
formas de pago (efectivo, tarjeta de débito, tarjeta de
crédito, y/o cheque).

1.3 | Registra en el Sistema de Loterias (SL) los pagos
realizados por los Organismos de Venta Locales, por
la comercializacién de billetes, con la captura de la
informaciéon; numero de organismo, nombre del
titular, monto del pago, clave y tipo de pago.

14 | Emite en tres tantos, la ficha de pago de sorteos, la
cual debe firmar y sellar, entregando un tanto al
Organismo de Venta Local (OV)

1.5 | Deposita los recursos en efectivo en las cuentas
bancarias institucionales, derivado de los ingresos
recibidos en las cajas al final de las operaciones del
dia.

1.6 | Recibe comprobante de depdsito
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

1.7 | Genera el reporte de las operaciones realizadas en la
Terminal Punto de Venta (TPV).

1.8 | Realiza el corte de caja correspondiente, anexando | -coxte bt Gas
DEL DIA”

los siguientes documentos, foliados: REPORTES
“RELACION DE
Ao
e Formato “Corte de Caja del dia” REALIZADAS
@ « . .z POR EL CAJERO
e Reportes “Relacion de la aplicaciéon a Saldos PAGADOR” (F.23-
realizadas por el cajero pagador” (F.23-1). “FDKE:EHSAO%'ET PAGO
e “Ficha de Pago de Sorteos” (firmar y sellar). (ERMAR Y
i ASi iqi i FICHA DE
. Flchg de deposno original por las operaciones en SICHADE
efectivo realizadas. ORIGINAL POR
o Vouchgrs originales.de las o.peraciones realizadas %F"EEE%C,CEQ’?
con tarjetas de crédito y débito. VOUGHERS
e Reporte de las operaciones realizadas en la | ORCYAsFSPE
Terminal Punto de Venta (TPV). R AIES
CON TARJETAS
DE CREDITO Y
DEBITO.

REPORTE DE
LAS
OPERACIONES
REALIZADAS EN
LA TERMINAL

PUNTO DE
VENTA (TPV).

1.9 | Revisa la integracion de la informacion y/o reportes
del corte de caja, verificando que los depdsitos
bancarios se encuentren reflejados en las cuentas
bancarias correspondientes. Ver Plan de Calidad.

1.10 | Elabora oficio, signado por el Gerente de Tesoreria,
de los cortes de caja del dia, para su entrega a la
Gerencia de Contabilidad.

111 | Remite oficio y cortes del dia a la Subgerencia de
Caja General.

2. SUBGERENTEDE | 2.1 | Recibe oficios y cortes del dia, emite Vo. Bo. vy
CAJA GENERAL , -
recaba firma del Gerente de Tesoreria.

2.2 | Devuelve oficios debidamente firmado y los cortes del
dia al Jefe (a) del Departamento de Premios
Tradicionales y Pagos Diversos, para su entrega a la
Gerencia de Contabilidad.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

3. JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO
DE PREMIOS
TRADICIONALES Y
PAGOS DIVERSOS

341

Recibe, y remite a la Gerencia de Contabilidad. los

cortes de caja del dia de los cajeros, con la siguiente

documentacion.

e Oficio, relacionando los cortes de
entregados.

e Reporte de movimientos bancarios en donde se
identificaron los depdsitos del dia.

e Formato “Corte de Caja del dia”.

e Reportes “Relacion de la aplicacion a Saldos
realizadas por el cajero pagador” (F.23-1).

e “Ficha de Pago de Sorteos” (firmadas y selladas).

e Ficha de depdsito original por las operaciones en
efectivo realizadas

e Vouchers originales de las operaciones realizadas
con tarjetas de crédito y débito.

e Reporte de las operaciones realizadas en la
Terminal Punto de Venta (TPV).

caja

Fin del procedimiento

VENDEDORES AMBULANTES DE BILLETES
(VAB'’S)

4. JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE PREMIOS
TRADICIONALES Y
PAGOS DIVERSOS

41

4.2

43

4.4

Viene de la actividad 1.1.

Recibe los ingresos derivados de la comercializacion
de billetes de loteria, a través de las diversas formas
de pago (efectivo, cheque, tarjeta de débito y/o
crédito).

Registra en el Sistema Integral de Loterias (SIL) la
informacion de pago de los billeteros con la captura
de la informacion: numero, nombre del titular, monto
del pago, clave y tipo de pago.

Emite en dos tantos el Recibo Oficial, firma y sella,
entregando un tanto al Vendedor Ambulante de
Billetes (VAB).

Deposita el efectivo recibido en la cuenta bancaria
institucional al final del dia.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO

5. SUBGERENTE DE
CAJA GENERAL

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

5.1

5.2

Recibe comprobante de depdsito y genera el reporte
de las operaciones realizadas en la Terminal Punto
de Venta (TPV).

Realiza el corte de caja correspondiente, anexando
los siguientes documentos foliados:

e Formato “Corte de Caja del dia”.

e Reportes “Operaciones del dia realizadas por el
cajero pagador”.

e “Recibo Oficial” (firmary sellar) (F.22-56-2).

e Ficha de depdsito original por las operaciones en
efectivo realizadas.

e Vouchers originales de las operaciones realizadas
con tarjetas de crédito y débito.

e Reporte de las operaciones realizadas en la
Terminal Punto de Venta (TPV).

Recibe el corte de caja y revisa la integracion de la
informacion y/o reportes del corte de caja, verificando
que los depdsitos bancarios se encuentren reflejados
en las cuentas bancarias correspondientes.

Elabora oficio de los cortes de caja del dia, para su
entrega a la Gerencia de Contabilidad. Ver Plan de
Calidad

Remite oficio y cortes del dia al Subgerente de Caja
General.

Recibe oficios y cortes del dia, emite Vo. Bo. y
recaba firma del Gerente de Tesoreria.

Devuelve oficios debidamente firmados y los cortes
del dia al Jefe (a) del Departamento de Premios
Tradicionales y Pagos Diversos, para su entrega a la
Gerencia de Contabilidad.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
6. JEFE (A) DE 6.1 | Recibe, y remite a la Gerencia de Contabilidad. los
DEPARTAMENTO . ) : .

DE PREMIOS cortes de caja del dia de los cajeros, con la siguiente

TRADICIONALES Y
PAGOS DIVERSOS

documentacion.

e Oficio, relacionando los cortes de caja
entregados.

e Reporte de movimientos bancarios en donde se
identificaron los depdsitos del dia.

e Formato “Corte de Caja del dia”.

e Reportes “Operaciones del dia realizadas por el
cajero pagador”.

e “Recibo Oficial” (firmar vy sellar) (F.22-56-2).

e Ficha de depdsito original por las operaciones en
efectivo realizadas.

e Vouchers originales de las operaciones realizadas
con tarjetas de crédito y débito.

e Reporte de las operaciones realizadas en la
Terminal Punto de Venta (TPV).

Fin del procedimiento.
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Vl. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE INGRESOS POR VENTA DE BILLETE TRADICIONAL EN CAJAS DE LA GERENCIA DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE INGRESOS POR VENTA DE BILLETE TRADICIONAL EN CAJAS DE LA GERENCIA DE TESORERIA

JEFE {A) DEL DEPARTAMENTO DE PREMIOS TRADICIONALES Y PAGOS JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE PREMIOS TRADICIONALES Y PAGOS
DIVERSOS SRR N Siimees SUBGERENTE DE CAJA GENERAL

Ver archivo del diagrama de flujo

B L C B o000 @

PUNTO DE PROCESO / SUBPROCESO DECISION DOCUMENTO / BASE DE CONECTOR INICIO FIN

FIN
CONTROL ACTIVIDAD REGISTRO DATOS

SIMPLE TERMINACION
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VII. PLAN DE CALIDAD

RESPONSABLE | FRECUENCIA " PLAN DE ACCION
ACTIVIDADES DELA DE CAE ‘\AICE:;IIEFTé:SA-‘FII?CA XEIETPETﬂgICP)E REGISTRO | ANTE SITUACIONES
VERIFICACION | VERIFICACION NO CONFORMES
Recibe pagos por Jefe(a) de e Pago recibido Comprobantes | Corregir capturas
oo o | Departamento Coincidencia entre . - ’
la comercializaciéon . - correctamente L de pago / Ficha | solicitar comprobante
. de Premios | Diario . . monto recibido y
del billete de - segun método de Pago /|correcto y reportar
Loteria Tradicionales 'y autorizado comprobante. Recibo Oficial. | discrepancias
Pagos Diversos ’ ) )
Revisa la
integracion de la
informacion y/o
reportes d(_al corte Jefe(a) de .
de caja, Depésitos - . . .,
- Departamento o Coincidencia  total | Reportes Solicitar aclaracion al
verificando que los . . conciliados con : . .
s de Premios | Diario entre corte y | bancarios /| cajero o banco;
depésitos L reporte . ; L ;
. Tradicionales vy . bancos. Corte de Caja. | registrar incidencia.
bancarios se . bancatrio.
Pagos Diversos
encuentren
reflejados en las
cuentas bancarias
correspondientes.
Elabora oficio de -
- Oficio P .
los cortes de caja . - Emitir oficio pendiente
. elaborado Envio oportuno y | Oficio + .
del dia, para su|Jefe(a) de |~ .. . . y reenviar
Diario correctamente, | con documentacion | Relacion de .,
entrega a la | Departamento documentacion
. con cortes completa. cortes + Acuse.
Gerencia de completos faltante.
Contabilidad pietos.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
00 Creacion del documento. Junio 2018
01 Se actualiz6 la norma de acuerdo con la operacion y estructura| Marzo 2026

organica autorizada de Loteria Nacional. Lo anterior, acorde a lo
previsto en el “ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA EL
TRANSITORIO SEXTO DEL ESTATUTO ORGANICO DE
LOTERIA NACIONAL, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 02 de enero de 2026.

IX. GLOSARIO

VAB’s:

Vendedores Ambulantes de Billetes

oVv:

Organismos de Venta

SL:

Sistema de Loterias

TPV:

Terminal Punto de Venta

SIL:

Sistema Integral de Loterias

VAB:

Vendedor Ambulante de Billetes

Corte de Caja:
Documento que integra el resumen de ingresos, depdsitos, vouchers y reportes del dia.

Ficha de Pago de Sorteos:
Documento emitido para pagos de Organismos de Venta Locales.

Recibo Oficial:
Documento emitido para Vendedores Ambulantes de Billetes (F.22-56-2).
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Vo. Bo.:
Visto Bueno.
Ingreso:

Recurso econémico derivado de la comercializacion del billete de loteria.
X. ANEXOS

Formato Corte de Caja del Dia

Relacion de la Aplicacion a Saldos realizadas por el Cajero Pagador
Ficha de Pago de Sorteos

Recibo Oficial

Reporte de Operaciones de la TPV.

Reporte de Movimientos Bancarios del Dia.

Relacion de Cortes de Caja Entregados.

NooRWN =
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