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La Loteria Nacional para la Asistencia Publica (LOTENAL), organismo descentralizado
de la Administracion Publica Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio, ha
integrado el presente Manual de Organizacion, a efecto de dar a conocer la estructura
organica vigente, objetivos y funciones, de las Gerencias, Subgerencias y Departamentos
que conforman la Subdireccién General de Finanzas y Sistemas.

Su consulta permitira que los servidores publicos que integran la Subdireccién General
de Finanzas y Sistemas, conozcan con precisién y certeza, el contexto general de su
labor cotidiana. Asi como, para que los demés servidores publicos de la Entidad,
conozcan de las acciones que se llevan a cabo dentro de esta &rea y los responsables
de las mismas.

El presente Manual considera la Estructura Organica de la Loteria Nacional para la
Asistencia Publica (LOTENAL), registrada y autorizada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y la Secretaria de la Funcién Publica.

Este documento cumple con el objetivo de proporcionar la informacién de la Estructura
Organico-Funcional de las Gerencias, Subgerencias y Jefaturas de Departamento que
integran la Subdireccién General de Finanzas y Sistemas, con el fin de instrumentar los
soportes necesarios para el desarrollo de sus actividades.

El contenido de este documento incluye los antecedentes de la Subdirecciéon General de
Finanzas y Sistemas, el marco normativo que sustenta su operacién, la estructura
organica y su organigrama, asi como los objetivos y funciones de cada una de las
Unidades Administrativas que la conforman. ‘ .
»

Su consulta permitira que los servidores publicos de la Entidad conozcan con precision y
certeza, el contexto general y particular de su labor cotidiana.

Es responsabilidad de la Subdireccién General de Finanzas y Sistemas, revisar por lo
menos una vez al afo, el contenido del Manual de Organizacién y mantenerlo
permanentemente actualizado.

Los servidores publicos adscritos a la Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, son
responsables de observar los principios de legalidad, imparcialidad, no discriminacion y
rendicién de cuentas; asi como, de evitar intervenir en cualquier acto de corrupcién y de
posible conflicto de interés, en el desempefio de su empleo,
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El lenguaje empleado, en el presente Manual, no busca generar ninguna clase”de
discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres por lo que las referencias
o alusiones hechas al género masculino representan snempre a todos/as, hombres y

mujeres, abarcando claramente ambos sexos.
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La existencia y operacion de la Subdireccion General de Finanzas y Sistemas, se
sustenta en el acuerdo No. 01/2004 de la Sesién Extraordinaria del 11 de febrero de 2004,
de la Junta Directiva, con el cual se aprobaron los cambios a la estructura basica de la
Entidad, entre ellos, el cambio de denominacién y estructura de la Subdireccién General
de Administracion y Finanzas, a Subdireccion General de Finanzas y Sistemas,
quedando integrada por la Direccién de Programacién y Presupuesto y la Direccién de
Informatica y Comunicaciones.

ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION

Mediante oficio N° SSFP/USPRH/DGEP/412/898/2004, de fecha 15 de juiio de 2004, la
Secretaria de la Funcion Publica, notificé la aprobaciéon del registro de la Estructura
Organica de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica, con efectos a partir del 16 de
julio de 2004.

Posteriormente, se presentaron diversos cambios a dicha Estructura Organica, mismos
que fueron aprobados por la Junta Directiva mediante los acuerdos 39/2004 y 43/2004.
Entre estos se encuentra el cambio de denominacién de la Direccién de Informatica y
Comunicaciones a Direccion de Informatica.

Con fecha 24 de enero de 2005, la Unidad de Servicio Profesional y Recursos Humanos
de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcién Publica, mediante

oficio N® SSFP/USPRH/412/0113/2005, informé el registro de la Estructura Organica de

la Entidad. A

Con motivo de la cancelacion de 96 plazas, 42 de nivel de mando y 54 de nivel operativo,
se solicito la aprobacion y registro de la Estructura Organica, con tabulador vigente a
partir del 1° de junio de 2016.

Mediante oficio numero SSFP/408/0062/2017 Y SSFP/408/540/2017 de fecha 1 de
febrero de 2017, la Secretaria de la Funcién Publica, Informo la aprobacién y registro de -
la estructura organizacional, con vigencia del 8 de diciembre de 2016. /'L

El 3 de abril de 2017, por oficio N° SGFS/071/17, el Subdirector General de Finanzas y
Sistemas de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica, solicito a la Direccién General }/
de Organizacion y Remuneraciones de la Administracion Publica Federal de la Secretaria
de la Funcion Publica, la aprobacion y registro de la Estructura Orgénica con vigencia al
20 de febrero de 2017. ﬁ\
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abril de 2017, la Secretaria de la Funcion Publica, informo la aprobacion y registro de la
estructura organizacional, con vigencia del 20 de febrero de 2017; la cual se compone de
162 plazas de mando, y la estructura ocupacional integrada por 668 plazas operativas.

Con oficio nimero SGFS/073/2018 del 12 de febrero de 2018, se solicité a la Direccion
General de Organizacion y Remuneraciones de la Administracion Publica Federal de la
Secretaria de la Funcién Publica, el refrendo de la estructura orgénica y ocupacional de
LOTENAL, con vigencia al 1° de enero de 2018, informando que guarda correspondencia
con la ultima aprobada y registrada por la SFP, por lo que para el ejercicio 2018, se cuenta
con un total de 830 plazas de las cuales 162 son de mando y 668 operativas (346 de
confianza y 322 de base).

Mediante oficio nimeros SSFP/408/0093/2018 y SSFP/408/DGOR/0248/2018 del 20 de
febrero de 2018, la Direccion General de Organizacion y Remuneraciones de la
Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcién Publica, aprueba y registra
el refrendo de la estructura organizacional de la LOTENAL, con vigencia al 1° de enero
de 2019, misma que es coincidente en su totalidad con el Ultimo registro ante la
Secretaria.
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Normatividad publicada en el Diario Oficial de la Federacion y seran utilizados
las vigentes al momento de su aplicacion

Loteria l?.’b |
Nacional: 2 b &

i 48

>

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Prevencion e Identificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia
llicita.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. /
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. }l‘;

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. / &
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. /,/}%C

Ley Federal de Juegos y Sorteos.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)

del articulo 123 Constitucional. )2\
—a-l 5
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Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Planeacion.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Ley Federal de Archivos.

Cédigo Fiscal de la Federacion. /
Cadigo Fiscal del Distrito Federal.

Cadigo de Comercio. A
Decreto por el que se cred la Loteria Nacional para la Beneficencia Publica.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

Decreto por el que debera donarse a la CONALITEG el derecho de papel y cartén. ¥

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada Ejercicio Fiscal. }F
Reglamento Interno de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica y del /.
Funcionamiento Interior de su Consejo de Administracion. (

Reglamento Interior de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.
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Reglamento de abajo de la Loteria Nacional para la

Asistencia Publica.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Juegos y Sorteos.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Acuerdo mediante el cual se aprueba la tabla de aplicabilidad de las obligaciones de
transparencia comunes de los sujetos obligados del ambito federal, en términos del tltimo

parrafo del articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica. /

Acuerdo por el cual se aprueba la modificacién del plazo para que los sujetos obligados
de los ambitos federal, estatal y municipal incorporen a sus portales de internet y a la
Plataforma Nacional de Transparencia, la informacion a la que se refiere el titulo quinto y .
la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion )&
Publica, asi como la aprobacién de la definicion de la fecha a partir de la cual podra
presentarse la denuncia por la falta de publicacién de las obligaciones de transparencia,
a la que se refiere el capitulo VIl y el titulo quinto de la Ley general de Transparencia y

4
Accesos a la Informacion Publica. y
Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, ﬁ%
transparente y eficaz de los recursos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria (
en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la administracion y
publica federal. ‘?(

Lineamiento por el que se sujeta la guarda, custodia y plazo de conservacién del archivo
contable gubernamental.

Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasiﬁegg;én—de-1aﬂf,fofmac1-én._..
‘J;T . ‘1a Nacional
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Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a
cargo de los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los
procesos de entrega recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica
Federal.

Bases Generales de los Sorteos de Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

Manual Administrativo de Aplicacién general en Materia de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones y en la Seguridad de la Informacién.

Disposiciones Generales para la Realizacién de Auditorias, Revisiones y Visitas de
Inspeccion.

Lineamientos y criterios para la identificacion de clientes y usuarios de Loteria Nacional,
para el cumplimiento de la Ley Federal para la Prevencion e Identificacién de
Operaciones con Recursos de Procedencia llicita.

Lineamientos por los que se establece el proceso de calidad regulatoria en la Loteria
Nacional para la Asistencia Publica.

Lineamientos para la Constitucion de Garantias para la Dotacién de Billetes de Loteria
Nacional.

Lineamientos para incentivos a organismos de venta locales y foraneos, comisionistas de
loteria electrénica y organismos de venta que venden por la WEB.

Manual General de Organizacion de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.
Manual de Operacion de Crédito y Cobranza.
Manual de Operacién de Control Presupuestal y Contabilidad.

Manual de Operacién de Tesoreria.
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Las atribuciones que se tienen conferidas, son las establecidas en la Ley Orgéanica c{Ia
Loteria Nacional para la Asistencia Publica, asi como en el Reglamento Interior, en sus
diferentes numerales, mismas que a continuacion se mencionan:

Ley Organica de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

Articulo 1°. La Loteria Nacional para la Asistencia Publica es un organismo
descentralizado de la Administracion Publica Federal, con personalidad juridica y
patrimonio propios y domicilio en la Ciudad de México.

Articulo 4°. La administracion de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica estara a
cargo de:

l.- La Junta Directiva, y
Il.- El Director General.

El organismo contara con dos comisarios, nombrados, uno por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico y el otro por la Secretaria de la Contraloria General de la Federacion. /

Articulo 7°. Corresponde al Director General: /( "

.- Dirigir, administrar y representar legalmente al organismo;
Il.-Nombrar al personal de la entidad;
lll.-Elaborar y proponer a la Junta Directiva los programas y presupuestos del

los demas

informes que la propia Junta determine.

Elinforme anual sera presentado a mas tardar el ultimo dia del mes de febrero que
corresponda y una vez aprobado, debera publicarse;

V.- Llevar a cabo todos los actos necesarios para el cumplimiento de los objetivos
del organismo, que no queden reservados conforme a esta Ley a la Junta Directiva;

y _______

organismo
IV.-Rendir a la Junta Directiva un informe anual de actividades y de resultados; y 71y
¥
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Articulo 10°. La Loteria Nacional para la Asistencia Publica llevara a cabo la venta al
publico de los billetes que emita, directamente o a través de expendedores de caracter fijo o
de vendedores ambulantes de billetes con los que contrate la realizacién de la citada
actividad.

Los citados expendedores y vendedores de billetes recibiran una comisién por la venta de
billetes, la que fijaran de comun acuerdo con el organismo, sin exceder del 10% del valor
nominal de dichos billetes.

Los expendedores y vendedores a que se refiere este articulo no estaran subordinados al
organismo en la venta de billetes, por lo que podrén realizar simultdneamente otras
actividades y utilizar los servicios de una o varias personas que los auxilien, sin que por este
hecho se establezca relacién juridica alguna entre dichos auxiliares y el propio organismo.

Reglamento Interior de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.
CAPITULO Ill.- Del Director General

Articulo 10°. En los términos de la Ley Orgéanica de la Entidad, corresponde al Director
General:

.- Dirigir, administrar y representar legalmente al Organismo, para lo cual estara
investido de las siguientes facultades:

a) Las que corresponden a un mandatario general para pleitos y cobranzas /
con todas las facultades generales y especiales que requieran clausula
especial conforme a la Ley.

b) Las inherentes a un mandatario general para administrar bienes y derechos A“
con toda clase de facultades administrativas.

c) Las derivadas de un mandato general para ejercer actos de dominio, tanto 7
en lo relativo a adquirir y enajenar bienes, cuanto para hacer toda clase de
gestiones a fin de defenderlos.

d) La especial derivada del articulo 9°. de la Ley General de Titulos y
Operaciones de Crédito, para suscribir titulos.

e) Las que se requieran para presentar denuncias o querellas, desistirse de
las mismas, otorgar perddn, constituirse en coadyuvante del Ministerio
Publico, asi como para promover juicio de amparo y desistirse del mismo.

Il.- Nombrar al personal de la Entidad;
lll.- Elaborar y proponer a la Junta Directiva los program@si:y R{esuﬁp&&t@&d@

o | jaF
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IV.- Rendir a la Junta Directiva un informe anual de actividades y de resultados, yfos
demas informes que la propia Junta determine.

El informe anual seré presentado a mas tardar el tltimo dia del mes de febrero que
corresponda y una vez aprobado, deberd publicarse.

V.- Llevar a cabo todos los actos necesarios para el cumplimiento de los objetivos
del organismo, que no queden reservados conforme a esta Ley a la Junta Directiva;

VI.- Las demas atribuciones de administracién que le otorgué la Junta Directiva.

Articulo 11°. El Director General podra delegar parcialmente las facultades anteriormente
enumeradas a favor de servidores subalternos, de acuerdo a su &mbito de competencia.

Asimismo, podra sustituir parcialmente las facultades de representacién enumeradas en
la fraccion | del articulo anterior, en las personas que juzgue pertinente, con excepcion
de las relativas a actos de dominio sobre inmuebles propiedad de la Institucion, facultad
que sera indelegable y exclusiva del mismo.

Manual General de Organizacion de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica.

Funciones de la Subdireccion General de Fianzas y Sistemas

Dictar las politicas institucionales en materia financiera, contable y
presupuestal, en concordancia con los programas generales de desarrollo
de la Entidad, para su éptimo funcionamiento.

Dirigir la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y
egresos de la Entidad, para someterlo a la aprobacion de la Junta Directiva.

Vigilar que el ejercicio presupuestal, se lleve a cabo conforme al
presupuesto, aprobado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Asesorar en la elaboracién de reportes especificos sobre materia financiera,
presupuestal e informatica; asi como de los Estados Financieros, para dar
cumplimiento a los requerimientos que realicen las Secretarias
Globalizadoras, la Junta Directiva y la Direccién General.

Aprobar las alternativas de inversiéon de los recursos excedentes de la
Entidad, para obtener mayores rendimientos, conforme a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Aprobar dentro del ambito de su competencia, los criterios para recuperar

los adeudos que presenten los organismos— venta— _
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ambulantes de billete, conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable, para la 6ptima operacion institucional.

7. Autorizar en términos de los lineamientos correspondientes, en
coordinacion con el Subdirector General Juridico, los dictamenes de
incobrabilidad o incosteabilidad, de los asuntos que le son turnados, a fin
de someterlos a la aprobacion de las areas o instancias competentes.

8. Promover las politicas, lineamientos, normas y procedimientos, para la
utilizacion y aprovechamiento de los bienes y servicios informaticos de la
Entidad, que se someten para aprobaciéon del Grupo Estratégico de
Seguridad de la Informacion (GESI).

9. Promover los planes y programas de modernizacién, en materia de
tecnologia de la informacion dentro de la Entidad, para someter a
consideracion de la Direccion General las propuestas tecnoldgicas que
favorezcan la operacion institucional.

10. Participar y, en su caso, presidir los diferentes comités en materia de su
competencia, conforme a las disposiciones legales correspondientes.

11. Representar a la Entidad en foros y eventos, por instruccién de la Direccién
General.

12. Representar legalmente a la Entidad, de conformidad con los poderes
generales que la Direccion General le otorgue, a través de Notario Publico,
ante organismos e instituciones privadas y publicas, nacionales e
internacionales por acuerdo de la Direccién General y en el ambito de su
competencia.

13. Suscribir en calidad de Representante Legal, los contratos y convenios, en
el ambito de sus atribuciones y competencia, previamente elaborados y
validados desde el punto de vista legal por la Subdireccion General Juridica.

14. Emitir certificaciones, previo cotejo que realicen las Direcciones a su cargo,
de los expedientes o documentos originales que obran en sus archivos,
relativos a asuntos de su competencia.

15. Autorizar los proyectos normativos de modificacién y/o actualizacion de
manuales, lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas
disposiciones normativas internas, en materia de su competencia, que
resulten necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos.
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16. Vigilar las acciones para el cumplimiento de los objetivos establecid{s en
los Programas Institucional y Transversal de la Administracion Publica
Federal; asi como, las acciones de mejora en materia de Control Interno y
acciones de control en materia de Administracién de Riesgos, en el &mbito
de su competencia.

17. Supervisar, con base en las designaciones de la Direccion General, la
atencion de las auditorias de las diversas instancias de fiscalizacion.

18. Promovery supervisar el cumplimiento, mantenimiento y seguimiento de las
certificaciones de las normas de la Organizacion Internacional para la
Estandarizacion (ISO, por sus siglas en inglés) y del Estandar de la
Asociacion Mundial de Loterias (WLA, por sus siglas en inglés), a fin de
ubicar a la Entidad en niveles de competencia internacional, para coadyuvar
a la mejora continua de la misma.

19. Solicitar a la Direccion de Informatica, el alta, baja o suspensiéon temporal
de servicios y cuentas de acceso a sistemas institucionales (Sistema de
Loteria Tradicional, Sistema Integral de Loterias, GRP, entre otros), de las
Direcciones a su cargo.

20. Vigilar el cumplimiento de las normas y politicas establecidas en la
normatividad que rige su operacién, para el logro de los objetivos
institucionales.

21. Solicitar ante las autoridades correspondientes el registro de la estructura
organica, en coadyuvancia con la Direccion de Administracion, con la
finalidad de cumplir con la reglamentacion correspondiente.

22. Fungir como Coordinador de Control Interno Institucional, en términos de lo
establecido en el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia

LOTENAL, para su aprobacion, la Ley Organica de la Loteria Nacional para
la Asistencia Publica, Reglamento Interior de la Loteria Nacional para la
Asistencia Publica y la Estructura basica de la Entidad, asi como sus
modificaciones, para adecuarlos a las necesidades cambiantes y optimizar
la utilizacién de recursos materiales, tecnolégicos, econémicos y humanos.

24. Asegurar ante la ausencia del Director General, que los planes financieros
y presupuestales de la Entidad se lleven a cabo de conformidad con los
planes sectoriales e institucionales, en apego al Presupuestoje Egresos

de Control Interno
23. Proponer ante la ausencia del Director General, a la Junta Directiva de /
de la Federacion. g\
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25. Instruir ante la ausencia del Director General, a las areas responsables el
uso y fomento de TIC’s para la modernizacion e innovacion de productos y
operacioén de la Entidad.

26. Las demas que instruya la Junta Directiva de LOTENAL, el Director
General; asi como, aquellas disposiciones normativas aplicables, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones de la Direccion de Programacion y Presupuesto.

1. Conducir la integracion del proyecto de Presupuesto de Egresos de la Entidad
para cada ejercicio fiscal, mediante la consolidacién de los programas y
presupuestos de los centros de costos, conforme a las proyecciones de
ingresos, a los requerimientos presupuestarios y al nivel definido de gasto,
con base en los criterios de eficiencia, eficacia, economia, racionalidad,
austeridad y control, a fin de cumplir en tiempo y forma con lo establecido en
la legislacion vigente.

2. Conducir la consolidacion del registro contable y presupuestal de los ingresos
y el gasto de la Entidad, mediante el uso de las herramientas y sistemas
informaticos, estableciendo las normas que regulen los procesos y la
estructura de la informacién que comprende dichos sistemas, a fin de contar
con informacion financiera y colaborar con mayores elementos que permitan

la toma de decisiones.

3. Asesorar a las Subdirecciones Generales y Direcciones, en el establecimiento
de estrategias financieras que en coadyuvancia con los planes y estrategias
institucionales y comerciales, permitan el mejor cumplimiento de los objetivos j .
y metas de la Entidad.

4. Analizar lo establecido en el Presupuesto de Egresos de la Entidad, con el / Y
objeto de detectar, las desviaciones que se originen en los niveles de ingresos
y gastos, mediante el analisis de la informacién que proporcionan los sistemas
informaticos para proponer los mecanismos de atencién. 4%

5. Disponer la informacién contable, presupuestal y financiera de la Entidad,
mediante la integracion de estadisticas y reportes que sirven de base para la
presentacion de los Estados Financieros, Estados Presupuestales, Cuenta //
Publica e informes periédicos ante las diversas instancias internas y externas.

6. Determinar los controles de liberacién de billete, cobranza, suspension de
crédito y gestiones de cobranza extrajudicial de los comisionistas, conforme

a las disposiciones aplicables. "4} Loteria Nacional

g & para la Asistencia Publica
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7. Verificar dentro del ambito de su competencia, los criterios para recupeié los
adeudos que presenten los Organismos de Venta y Vendedores Ambulantes
de Billete, conforme a lo establecido en la normatividad aplicable, para la
optima operacion institucional.

8. Otorgar el Visto Bueno en términos de los lineamientos correspondientes y
en coordinacion con el Director Técnico Juridico, de los dictdmenes de
incobrabilidad e incosteabilidad.

9. Proponer la normatividad a la que deben sujetarse los centros de costos para
el proceso de programacién, presupuesto, ejercicio y comprobacion de gasto,
asi como los comisionistas en las operaciones de autorizacion y cobranza de
los creditos otorgados, mediante la emisién de lineamientos y politicas, en
coordinacion con las areas competentes, a fin de coadyuvar al logro de las
metas financieras de la Entidad.

10.Representar a la Entidad en foros y eventos, por instruccion de la Direccién
General o del Subdirector General de Finanzas y Sistemas.

11.Representar legalmente a la Entidad, de conformidad con los poderes
generales que la Direccion General le otorgue, a través de Notario Publico,
ante organismos e instituciones privadas y publicas, nacionales e
internacionales por acuerdo de la Direccion General y en el ambito de su
competencia.

12. Suscribir en calidad de Representante Legal, los contratos y convenios, en el
ambito de sus atribuciones y competencia, previamente elaborados y
validados desde el punto de vista legal por la Subdireccion General Juridica.

13.Llevar a cabo el cotejo de los expedientes o documentos originales que obran
en sus archivos, relativos a los asuntos de su competencia, a efecto de que
el Subdirector General de Finanzas y Sistemas, emita las certificaciones
correspondientes.

14.Proponer mejoras, en el ambito de sus atribuciones, a los sistemas de
informaciéon que maneja la Entidad en materia financiera, a través de la
participacion con las instancias competentes, en el desarrollo, operacién y
actualizacion de los sistemas informaticos, con el objeto de fortalecer el
proceso de planeacién, programacion, presupuesto, ejercicio, control,
seguimiento, evaluacion, rendicion de cuentas y transparencia en materia de
gasto publico federal.

15.Autorizar los proyectos normativos de modificacion y/o actualizacién de

N

g Y -1

%é?\/?

manuales, lineamientos, procedimientos, operaciones; #politicas; y ;demas, -
disposiciones normativas internas, en materia de su),aompeienma iqfuetica
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resulten necesarias para el cumplimiento de las metas vy oijvos
establecidos.

16.Atender en el ambito de su competencia, las auditorias de las diversas
instancias de fiscalizacion, por designacién de la Subdireccién General de
Finanzas y Sistemas.

17.Coordinar y supervisar, en el ambito de competencia, el cumplimiento,
mantenimiento y seguimiento de las acciones que deriven de normas (ISO) y
del Estandar de la WLA, para coadyuvar a la mejora continua de la LOTENAL.

18.Participar y, en su caso, presidir los diferentes comités en materia de su
competencia, conforme a las disposiciones legales correspondientes.

19. Supervisar las acciones para el cumplimiento de los objetivos establecidos en
los Programas Institucional y Transversal de la Administracion Publica
Federal; asi como, las acciones de mejora en materia de Control Interno y
acciones de control en materia de Administracion de Riesgos, en el &ambito de
su competencia.

20.Solicitar a la Direccién de Informaética, el alta, baja o suspensién temporal de
servicios y cuentas de acceso a sistemas institucionales (Sistema de Loteria
Tradicional, Sistema Integral de Loterias, GRP, entre otros), de las Gerencias
a su cargo.

21.Vigilar el cumplimiento de las normas y politicas establecidas en la
normatividad que rige su operaciéon, para el logro de los objetivos /J -
institucionales.

22.Suplir las funciones en materia de Programacion y Presupuesto, ante la
ausencia del Subdirector General de Finanzas y Sistemas.

23.Las demas que instruya la Junta Directiva de LOTENAL, el Director General,
el Subdirector General de Finanzas y Sistemas; asi como, aquellas
disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales. /,(

Funciones de la Direccion de Informatica //
1.Administrar y mantener en 6ptimas condiciones de operacion, los bienes

informaticos y la red institucional de telecomunicaciones, para facilitar la
operacion de las unidades administrativas.

2.Mantener dentro de las normas internacionales de seguﬁdad ‘Ies pt’oce30§ al
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institucionales en materia de tecnologias de la informacién, para brinda|41
optimo servicio.

3.Disenar e instrumentar la planeacion en materia de tecnologias de la
informacién, para el cumplimiento de los objetivos y estrategias
institucionales.

4.Definir los planes y programas de modernizacion en materia de tecnologias
de la informacion, para favorecer la operacion institucional.

5.Definir los sistemas y medidas de seguridad bajo las normas internacionales,
para mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacion de la Entidad.

6.Coordinar los requerimientos necesarios en materia de tecnologias de la
informacién, asi como también los procesos de evaluacién técnica de
proveedores, para la adquisicion de la infraestructura de coémputo,
telecomunicaciones y equipos auxiliares, requeridos por la Entidad.

7.Proponer la aplicacion de programas de capacitacion informatica para el
personal de la Entidad, para la 6ptima operacion de los equipos y programas
informaticos.

8.Verificar el cumplimiento de los programas de desarrollo, de mantenimiento
preventivo y correctivo para la infraestructura de cémputo,
telecomunicaciones y equipos auxiliares instalados en la Entidad, para el
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

9.Participar y, en su caso, presidir los diferentes comités en materia de su
competencia, conforme a las disposiciones legales correspondientes.

10. Coadyuvar con las éreas de la Entidad, que por su operacién requieran
de soporte técnico e impresion de documentos.

11. Emitir manuales, lineamientos procedimientos, politcas y demas
disposiciones normativas internas en materia de su competencia, que
resulten necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos, que se someten para aprobacién del Grupo Estratégico de
Seguridad de la Informacion (GESI).

12. Autorizar los proyectos normativos de modificacion y/o actualizacién de
manuales, lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas
disposiciones normativas internas, en materia de su competenma que

resulten necesarias para el cumplimiento de |
establecidos.
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13. Llevar a cabo el cotejo de los expedientes o documentos originales que
obran en sus archivos, relativos a los asuntos de su competencia, a efecto
de que el Subdirector General de Finanzas y Sistemas, emita las
certificaciones correspondientes.

w

14. Coordinar y supervisar, en el ambito de competencia, el cumplimiento,
mantenimiento y seguimiento de las acciones que deriven de normas (ISO)
y del Estandar de la WLA, para coadyuvar a la mejora continua de la
LOTENAL.

15. Investigar y proponer, avances tecnoldgicos disponibles para incrementar
los resultados comerciales o de ventas, y ponerlos a consideracion del area
de comercializacion o a fin, de la Entidad.

16. Supervisar las acciones para el cumplimiento de los objetivos establecidos
en los Programas Institucional y Transversal de la Administracion Publica
Federal; asi como, las acciones de mejora en materia de Control Interno y
acciones de control en materia de Administracion de Riesgos, en el ambito
de su competencia.

17. Vigilar el cumplimiento de las normas y politicas establecidas en la
normatividad que rige su operacion, para el logro de los objetivos
institucionales.

18. Representar a la Entidad en foros y eventos, por instruccién de la
Direccion General o del Subdirector General de Finanzas y Sistemas.

19. Atender en el ambito de su competencia, las auditorias de las diversas
instancias de fiscalizacion, por designacion de la Subdireccion General de
Finanzas y Sistemas.

20. Canalizar para atencién de las Gerencias de Centro de Computo, de

Sistemas Sustantivos o de Telecomunicaciones, segun corresponda, la
solicitud de alta, baja o suspensién temporal de servicios y cuentas de

Integral de Loterias, GRP, entre otros).

21. Suplir las funciones en materia de Informatica, ante la ausencia del
Subdirector General de Finanzas y Sistemas.

22. Las demas que instruya la Junta Directiva de LOTENAL, el Director
General, el Subdirector General de Finanzas y Sistemas asi como aquellas

disposiciones normativas aplicables, para el cump# ru etivog
instituci I ] o*erla Naciona
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CAPITULO V.- De la Organizacion Interna

/

Articulo 17°. La Loteria Nacional contara para el estudio, planeacion, despacho y
ejecucion de los actos y asuntos que le competen, con los Organos y Unidades
Administrativas, Operativas, de Asesoria y Comités de Apoyo que establezca el Director
General, conforme a los organismos aprobados por las Secretarias de Hacienda y Crédito

Publico y Programacién y Presupuesto.

Asimismo, la Entidad contara con las sucursales que el Director General estime necesario
establecer en aquellas ciudades de la Republica que por su importancia conforme al

volumen de billetes que ahi se vendan, lo requieran.

Para la creacion de una nueva Unidad Administrativa que modifique el organigrama
aprobado, se requerira la previa aprobacién de la Junta Directiva, a propuesta del Director

General de la Entidad.
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6100 000 Subdireccion General de Finanzas y Sistemas

6110 000 Direccion de Programacién y Presupuesto

6111 000 Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad
6111 100 Subgerencia de Operacién Presupuestal

6111 110 Departamento de Control Presupuestal
Administracion

6111 200 Subgerencia de Programacioén y Evaluacion Presupuestal
6111 210 Departamento de Integracién Presupuestal

6111 300 Subgerencia de Informacién Financiera y Fiscal
6111 310 Departamento de Control Contable

6112 000 Gerencia de Tesoreria
6112 100 Subgerencia de Pago de Premios

6112 110 Departamento de Bancos e Inversiones /
6113 000 Gerencia de Crédito y Cobranza
6113 100 Subgerencia de Registro i
6113 110 Departamento de Crédito
6113 120 Departamento de Liberacién
6113 200 Subgerencia de Procesos
6113 210 Departamento de Registro y Control de Procesos W%U
6113 220 Departamento de Integracion Operativa Y
6113 300 Subgerencia de Control
6113 310 Departamento de Cuentas Corrientes Expendedora }‘/ g
6113 320 Departamento de Recup‘?‘rfa“égon_dé‘Adreudg - 9\
,‘r ﬁ para la Asis ; Publi
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6120 000 Direccion de Informatica /

6121 000 Gerencia de Sistemas Sustantivos
6121 100 Subgerencia de Desarrollo de Sistemas Sustantivos
6121 110 Departamento de Pagina Web

6121 200 Subgerencia de Sistemas Administrativos

6122 000 Gerencia de Centro de Computo
6122 100 Subgerencia de Base de Datos
6122 200 Subgerencia de Operaciéon Centro de Computo

6122 210 Departamento de Administracion de
Comunicaciones

6123 000 Gerencia de Telecomunicaciones
6123 100 Subgerencia de Telefonia
6123 200 Subgerencia de Seguridad Informatica
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE
CONTROL PRESUPUESTAL Y CONTABILIDAD

30-Oct-18 Pagina 1 de 4 N
Planear, organizar y conducir las actividades de programacion, presupuestacion, registro
y control de los ingresos y egresos, asi como los procesos de registro de las operaciones
econdémicas y financieras que afectan a la contabilidad, contribuyendo en la
instrumentacion de politicas, lineamientos y sistemas para informar a la Direccién de
Programacion y Presupuesto el seguimiento del presupuesto y la situacién financiera,

apoyando con ello a la direccién, evaluacién, proyeccién y toma de decisiones respecto
al funcionamiento de la Entidad.

OBJETIVO:

FUNCIONES:

1. Coordinar las actividades de programacion, formulacién e integracién del
presupuesto de ingresos y egresos, anual y calendarizado, institucional y por
centro de costos, para aprobacion por parte de la Direccion de Programacion y
Presupuesto.

2. Gestionar la autorizacién del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la
Entidad ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3. Instrumentar mecanismos para el registro y gestién para la autorizacion por parte
de la Direccion de Programacién y Presupuesto de las adecuaciones
presupuestarias internas, asi como la consolidacion, registro y gestién para la
autorizacion de las adecuaciones presupuestarias externas.

4. Formular las politicas y lineamientos para la recepcion de informaciéon de las
operaciones realizadas por todas las areas de la Entidad, para su registro contable
y presupuestal.

5. Coordinar la operacion de los procesos de recepcion, revision y preparacion de la
informacion de las operaciones realizadas, asi como el registro contable y
presupuestal.

6. Informar a la Direccion de Programacion y Presupuesto, de la situacion financiera >}\
y presupuestal de la Entidad, para la toma de decisiones de los niveles superiores.
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7. Instramentar los mecanismos para la elaboracion y rendicion de informes a las
instancias internas y externas usuarias de la informacion financiera y presupuestal,
para el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable.

8. Coordinar el envio al area de Publicidad, de la informacion relativa a los pagos
para su reporte en el sistema COMSOC.

9. Administrar los recursos humanos, técnicos y materiales asignados a la Gerencia
de Control Presupuestal y Contabilidad, para el dptimo desempefio de sus
actividades.

10. Establecer el esquema de firmas de autorizacién de las pélizas contables.

11. Presentar mensualmente a la Direccidn de Programacion y Presupuesto el reporte
de clasificacion de la cartera de crédito por antigliedad y de rentabilidad por sorteo.

12. Autorizar las requisiciones en el Sistema GRP previa validacion de suficiencia
presupuestal realizada por la Subgerencia de Operacion Presupuestal.

13. Autorizar las relaciones de contra recibos de pago para su envio a la Gerencia de
Tesoreria.

14. Coordinar el envio del Informe de Cuenta Publica y el Informe de Avance de
Gestion realizados por la Subgerencia de Informacién Financiera y Fiscal,
Subgerencia de Operacion Presupuestal y por la Subgerencia de Programacién y
Evaluacién Presupuestal.

15. Validar y enviar en forma electrdnica el informe de rentabilidad por sorteo a la
Direccion de Programacioén y Presupuesto mensualmente.

16. Revisar conjuntamente con la Subgerencia de Operacion Presupuestal,
Subgerencia de Informacién Financiera y Fiscal, Subgerencia de Programacion
y Evaluacion Presupuestal, Departamento de Control Presupuestal
Administracion, Departamento de Integracion Presupuestal y Departamento de
Control Contable, la toma de decisiones sobre registros y eventos contables, para
la mejor presentacion en los Estados Financieros.

17.Realizar por lo menos una accién de capacitaciéon y profesionalizaciéon al afio,
preferentemente con énfasis en control interno y administracion de riesgos,
prevencion de fraude y ética e integridad, entre otros. :

18.Aprobar las conciliaciones bancarias mensuales, previa validaciéon de la
Subgerencia de Informacién Financiera y Fiscal.

19.Elaborar en términos de los lineamientos correspondientés” \éh__ééé}dih'aéién el
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Gerente de To Contencioso Administrativo y con el Gerente de Crédito y Cobranza
y Subgerencia de Seguimientos Civiles, los dictamenes de incobrabilidad e
incosteabilidad.

20.Supervisar la actualizacion del Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), del Instituto Nacional de Acceso a la Informacion (INAL),
en el ambito de su competencia.

21.Revisar los proyectos normativos de modificacién y/o actualizacién de manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas disposiciones
normativas internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para
el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

22.Coadyuvar en el cotejo de los expedientes o documentos que obran en sus
archivos, relativos a asuntos de su competencia, a efecto de que la Subdireccién
General de Finanzas y Sistemas, emita las certificaciones correspondientes.

23.Atender en el ambito de su competencia, las auditorias de las diversas instancias
de fiscalizacion, por designacion de la Direcciéon de Programacion y Presupuesto.

24.Coordinar y supervisar, en el ambito de competencia, el cumplimiento,
mantenimiento y seguimiento de las acciones que deriven de normas (ISO) y del
Estandar de la WLA, para coadyuvar a la mejora continua de la LOTENAL.

25.Participar y, en su caso, presidir los diferentes comités en materia de su
competencia, conforme a las disposiciones legales correspondientes.

26.Representar a la Entidad en foros y eventos, por instrucciéon del Director de
Programacion y Presupuesto.

27.Dar atencion a las acciones para el cumplimiento de los objetivos establecidos en
los Programas Institucional y Transversal de la Administracion Publica Federal; asi
como, las acciones de mejora en materia de Control Interno y acciones de control

en materia de Administracion de Riesgos, en el &mbito de su competencia.

28.Solicitar a la Direccidon de Informatica, el alta, baja o suspensién temporal de
servicios y cuentas de acceso a sistemas institucionales (Sistema de Loteria
Tradicional, Sistema Integral de Loterias, GRP, entre otros), de las Subgerencias

y Departamentos a su cargo. »
29.Dar cumplimiento de las normas y politicas establecidas en la normatividad que
rige su operacion, para el logro de los objetivos institucionales.
5@ Loteria Nacional
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30.Suplir Tas funciones de la Direccidon de Programacion y Presupuesto, ante la
ausencia del titular.

31.Mantener el registro, clasificacién, depuracién y control del archivo documental del
area, conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales efectos en la
LOTENAL.

32. Autorizar la relacion de tiempo extraordinario y guardias del personal adscrito a la
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad y areas que la integran, para
solicitud de pago a la Gerencia de Administracion de Personal.

33.Las demas que instruya el Director de Programaciéon Presupuesto; asi como,

aquellas disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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OBJETIVO:

Contribuir al aprovechamiento éptimo de los recursos presupuestales autorizados,
mediante la supervision y control del ejercicio del presupuesto de la Entidad, generando
estructurada y sistematicamente informacion cuantitativa de las transacciones efectuadas
por la Entidad y de los eventos econdmicos cuantificables que la afectan en el ambito del
gasto.

FUNCIONES:

1. Coordinar las actividades de elaboracion, registro y control del presupuesto en
apoyo a las Unidades Administrativas de la Entidad, para dar cumplimiento a la
normatividad aplicable.

2. Enviar al area de publicidad la informacién de los pagos para su reporte en el
sistema COMSOC.

3. Realizar los analisis y soportes necesarios del ejercicio del gasto, para solicitar a
la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, las modificaciones al
presupuesto autorizado.

4. Validar la suficiencia presupuestal, para las requisiciones de compra de las
Unidades Administrativas (centros de costos).

5. Revisar en el sistema GRP las requisiciones de compra de las Unidades
Administrativas (centros de costos), para su ejercicio.

6. Supervisar que la documentacion enviada para su pago por las areas, cumpla con
los requisitos normativos aplicables.

7. Examinar los anticipos de viaticos y gastos a comprobar, asi como verificar que se
realicen las comprobaciones de acuerdo a las disposiciones normativas y en los
plazos establecidos, a efecto de asegurar el correcto uso de los recursos.

8. Revisar las relaciones de contra-recibos de pago, para-su-envio-ata Gerenciade —
Tesoreria. i S Roivaini oy i
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9. Supervisar los pagos correspondientes al Programa de Cadenas Productivas de
Nacional Financiera, S.N.C., para cumplir con la normatividad vigente aplicable.

10. Contribuir al aprovechamiento éptimo de los recursos presupuestales autorizados,
mediante la supervision y control del ejercicio del presupuesto de la Entidad.

11.Emitir los Estados Financieros de la Entidad de forma periddica en su version
oficial, para su presentacion a la administracion de la Entidad.

12.Coadyuvar en conjunto con la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad,
Subgerencia de Informacion Financiera y Fiscal, Subgerencia de Programacion y
Evaluacion Presupuestal, Departamento de Control Presupuestal Administracién,
Departamento de Integracion Presupuestal y Departamento de Control Contable,
la toma de decisiones sobre registros y eventos contables para la mejor
presentacion en los Estados Financieros.

13.Coordinar con las diferentes areas de la Entidad, a efecto de resolver los
planteamientos realizados respecto a la contabilizacion de sus operaciones para
verificar su correcta aplicacion.

14. Analizar la informacion financiera, asi como su interpretacion para dar a conocer
el desempeno de la Entidad.

15.Recabar la informacién para poder determinar las bases y enterar el pago de
contribuciones de la entidad en su calidad de generadora y como retenedora de
las mismas, en relacion con los egresos distintos del pago de premios,
contribuciones locales y las relacionadas con los servicios personales, para el
cumplimiento de las leyes fiscales aplicables.

16. Disenar matrices de dispersion contable para el area de sistemas, con la finalidad
de optimizar la contabilizacién de las transacciones de la entidad.

17.Instrumentar mecanismos para que las obligaciones de caracter fiscal locales y
federales sean cumplidas conforme a la normatividad aplicable a la Entidad, asi
como coadyuvar en la realizacion y representacion de la Entidad en promociones
ante las autoridades fiscales con el fin de obtener elementos de certeza juridica
en el cumplimiento de la normatividad.

18.Integrar y redactar anexos de informacién financiera de egresos en coordinacion
con la Subgerencia de Informacién Financiera y Fiscal para su presentacién y que
sean congruentes con la informacion contenida en los registros contables.
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19. Participar en la elaboracién de la conciliacién contable presupuestal, en conjunto
con la Subgerencia de Informacion Financiera y Fiscal, Subgerencia de
Programacion y Evaluacion Presupuestal, Departamento de Control Presupuestal
Administracion, Departamento de Integracion Presupuestal y Departamento de
Control Contable, para la verificacion de los registros contables y presupuestales.

20.Revisar la correcta codificacion de polizas, de conformidad con la guia
contabilizadora, instructivos de cuentas y catalogo de cuentas para cumplir en
estricto apego con la normatividad establecida para el registro de las operaciones.

21.Supervisar el cierre del periodo mensual que termina y el de apertura del siguiente
periodo mensual en el Modulo de Cuentas por Pagar, mediante comunicado al
cierre mensual.

22.Elaborar el informe de Cuenta Publica y el Informe de Avance de Gestién, para
dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

23.Realizar por lo menos una accion de capacitaciéon y profesionalizacién al afio,
preferentemente con énfasis en control interno y administracion de riesgos,
prevencion de fraude y ética e integridad, entre otros.

24.Emitir mensualmente los Estados Financieros para su presentacion en el Sistema
Integral de Informacion, para proporcionar informacién de caracter financiero de
forma homologada.

25.Elaborar los proyectos normativos de modificacion y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas disposiciones
normativas internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para
el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

26.Coadyuvar en la atencion de auditorias de las diversas instancias de fiscalizacion.

27.Coadyuvar en el cumplimiento, mantenimiento y seguimiento de las acciones que
deriven de normas (ISO) y del Estandar de la WLA para coadyuvar a la mejora
continua de la LOTENAL.

28.Revisar el registro, clasificaciéon, depuracién y control del archivo documental del
area, conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales efectos en la
LOTENAL.

29. Asistir por instruccion del Director de Programacion y Presupuesto o Gerente de
Control Presupuestal y Contabilidad, para participar en los diferentes comités en
materia de su competencia, conforme a las diépgswloneé, { legales ~
correspondientes.
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30.Revisar la correcta integracion de los formatos requeridos conforme a la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LFTAIP), para su
publicacion en Sistema de Informacion del Portal de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT).

31.Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en los Programas
Institucional y Transversal de la Administracién Publica Federal; asi como, las
acciones de mejora en materia de Control Interno y acciones de control en Materia
de administracion de riesgos, en el ambito de su competencia.

32.Las demas que determine e instruya el Gerente de Control Presupuestal y
Contabilidad, en dependencia de las actividades asignadas al area.
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OBJETIVO:

Revisar el ejercicio del presupuesto de egresos autorizado a la Entidad, para dar
cumplimiento a las disposiciones normativas vigentes, mediante la validacion,
contabilizacion y transferencia de los registros del médulo AP al médulo GL del sistema
GRP, en apego a los lineamientos, normas y politicas que rigen en la institucion.

FUNCIONES:

1. Elaborar reportes e informes para el control del ejercicio presupuestal, validando
la congruencia contable presupuestal de las operaciones registradas.

2. Orientar al personal de los centros de costos que operan el Mddulo de Cuentas a
Pagar (AP) en el Sistema GRP, sobre el funcionamiento del mismo.

3. Recibir las solicitudes de pago y comprobaciones, revisar que la documentacion
justificativa y comprobatoria cumpla con los requisitos normativos. Contabilizar y
transferir los registros al médulo GL del GRP, asi como revisar las pélizas en el
sistema GRP para su envio al area contable.

4. Elaborar y mantener actualizados controles para el seguimiento de los tramites
solicitados al area como son: Cuentas por Liquidar Certificadas, requisiciones,
pedidos, contratos, viaticos, gastos a comprobar, comprobaciones y recibos
oficiales, asi como revisar que se realicen las comprobaciones de acuerdo a las
disposiciones normativas y en su caso, las gestiones de cobro en los plazos
establecidos, con el objeto de asegurar el correcto uso de los recursos.

5. Registrar en la pagina de Internet del Programa de Cadenas Productivas de
Nacional Financiera, S.N.C, los pagos liberados por la Entidad, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

6. Abrir y cerrar el periodo mensual y anual en el Mddulo de Cuentas a Pagar del

Sistema GRP. ﬁ\

7. Comprobar y conciliar los registros de las operacuoneg_ teallzadaa_de_manera_
conjunta con las Unidades Administrativas. ote iong
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8. Elab ' de-contra=recibosde pago, para su envio a la Gerencia de

Tesoreria y el soporte documental original al Departamento de Control Contable.

| # nwrn

9. Participar en la elaboracion de la conciliacién contable presupuestal, en conjunto
con la Subgerencia de Informacién Financiera y Fiscal y Subgerencia de
Programacién y Evaluaciéon Presupuestal, Subgerencia de Operacién
Presupuestal, Departamento de Integracion Presupuestal y Departamento de
Control Contable, para la verificacion de los registros contables y presupuestales.

10.Elaborar el pasivo temporal mensual, para el cumplimiento de obligaciones
institucionales.

11.Analizar que las operaciones contengan el soporte documental de los registros
contables de la Entidad para asegurar que estén debidamente respaldadas.

12.Coadyuvar en conjunto con la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad,
Subgerencia de Informacién Financiera y Fiscal, Subgerencia de Programacién y
Evaluacion Presupuestal, Subgerencia de Operacion Presupuestal, Departamento
de Integracion Presupuestal y Departamento de Control Contable, la toma de
decisiones sobre registros y eventos contables, para la mejor presentacion en los
Estados Financieros.

13.Realizar por lo menos una accion de capacitacion y profesionalizacion al afo,
preferentemente con énfasis en control interno y administracion de riesgos,
prevencion de fraude y ética e integridad, entre otros.

14.Coadyuvar en la actualizacién del Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), del Instituto Nacional de Acceso a la Informacion (INAI),
en el ambito de su competencia.

15.Coadyuvar en la atencién de auditorias de las diversas instancias de fiscalizacion.

16.Las demas que determine e instruya el Subgerente de Operacién Presupuestal,
en dependencia de las actividades asignadas al area
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OBJETIVO:

Colaborar dentro del ambito de su competencia al aprovechamiento 6ptimo de los
recursos presupuestales autorizados a la Entidad, a través de la coordinacién del proceso
de planeacién, programacion y evaluacion del ejercicio del presupuesto.

FUNCIONES:

1

Concertar la estructura programatica institucional, para la elaboracién del proyecto
del presupuesto.

Participar en la determinacion de los objetivos, metas e indicadores institucionales,
asi como en su calendarizacion.

Consolidar el calendario de ingreso — egreso institucional, para el ejercicio
presupuestal.

Supervisar la apertura y cierre de ejercicios en el sistema GRP para efectuar la
carga de presupuesto institucional.

Formular el analisis funcional programatico econémico (devengable), el flujo de
efectivo y las metas presupuestales institucionales, para el éptimo ejercicio del
gasto.

Coadyuvar en el ambito de su competencia en los programas y proyectos de
inversion de la Entidad, para verificar su cumplimiento.

Tramitar las adecuaciones presupuestales institucionales en los portales
aplicativos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), para dar
cumplimiento a las obligaciones en esta materia.

Reportar la informacion correspondiente al Fideicomiso Publico de Loteria
Nacional, a través del Sistema del Proceso Integral de Programacion vy
Presupuesto (PIPP), de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), para
dar cumplimiento a las obligaciones en esta materia.

Supervisar y revisar los reportes presupuestales, para ele,stnctq cumplm‘,uento del

ejercicio del gasto. ¢ 4 para la Asistencia Pl
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10.Consolidar el informe de la situacion econémica, las finanzas publicas y la deuda
publica Institucional.

11.Supervisar y validar el envio de los formatos del Sistema Integral de Informacién,
para cumplir con los requerimientos de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

12. Participar en la elaboracién de la conciliacion contable presupuestal, en conjunto
con la Subgerencia de Informacion Financiera y Fiscal, Subgerencia de Operacion
Presupuestal, Subgerencia de Programaciéon y Evaluacion Presupuestal,
Departamento de Control Contable y Departamento de Control Presupuestal
Administracion, para la verificacion de los registros contables y presupuestales.

13. Disenar matrices de dispersion contable para el area de sistemas, con la finalidad
de optimizar la contabilizacién de las transacciones de la entidad.

14.Elaborar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Entidad, con base en
las necesidades de las areas, para dar cumplimiento a los requerimientos de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

15.Integrar el presupuesto anual de la Entidad, para Visto Bueno de la Gerencia de
Control Presupuestal y Contabilidad.

16.Formular por capitulo y partida presupuestal, los informes presupuestales de
egresos institucionales, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

17.Difundir el presupuesto autorizado y el avance de su ejercicio a las diferentes
Unidades Administrativas (centros de costos) de la Entidad para su estricto
cumplimiento.

18.Informar al Organo Intemo de Control sobre el ejercicio y calendario de su
presupuesto.

19. Revisar la correcta integraciéon de informacion para dar a conocer el Estado del
Ejercicio Presupuestal en la pagina de internet institucional.

20. Revisar la correcta aplicacion de adecuaciones presupuestales en el sistema GRP
y su registro contable, para cumplir con la normatividad aplicable.

21.Elaborar el informe de Cuenta Publica y el Informe de Avance de Gestlon para
dar cumplimiento a la normatividad aplicable. e e
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22.Realizar por lo menos una accion de capacitacion y profesionalizacion al ano,
preferentemente con énfasis en control interno y administraciéon de riesgos,
prevencion de fraude y ética e integridad, entre otros.

23.Elaborar los proyectos normativos de modificacion y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas disposiciones
normativas internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para
el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

24.Coadyuvar en la atencion de auditorias de las diversas instancias de fiscalizacion.

25.Revisar el registro, clasificacion, depuracion y control del archivo documental del
area, conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales efectos en la
LOTENAL .

26. Asistir por instruccion del Director de Programacion y Presupuesto o Gerente de
Control Presupuestal y Contabilidad para participar en los diferentes comités en
materia de su competencia, conforme a las disposiciones legales
correspondientes.

27.Revisar la correcta integracion de los formatos requeridos conforme a la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LFTAIP), para su
publicacion en Sistema de Informacion del Portal de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT).

28.Coadyuvar en el cumplimiento, mantenimiento y seguimiento de las acciones que
deriven de normas (ISO) y del Estandar de la WLA, para coadyuvar a la mejora
continua de la LOTENAL.

29.Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en los Programas
Institucional y Transversal de la Administracion Publica Federal; asi como, las
acciones de mejora en materia de Control Interno y acciones de control en materia
de administracion de riegos, en el ambito de su competencia.

30.Las demas que determine e instruya el Gerente de Control Presupuestal y
Contabilidad, en dependencia de las actividades asignadas al area.
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OBJETIVO:

Preparar, integrar y consolidar informacion presupuestal conforme a los requerimientos
de las Unidades Administrativas de la Entidad, asi como de las Dependencias
Globalizadoras y Fiscalizadoras.

FUNCIONES:

1. Aperturar y cerrar los ejercicios en el sistema GRP para efectuar la carga de
presupuesto institucional.

2. Efectuar la carga por Unidad Administrativa del presupuesto al sistema GRP, para
el 6ptimo ejercicio del gasto.

3. Efectuar previa autorizacion del Director de Programacion y Presupuesto, las
adecuaciones presupuestales, asi como su registro contable y verificacion en el
sistema GRP, para dar suficiencia a las areas que lo requieran.

4. Analizar el registro en cuentas de orden presupuestal de las operaciones que
realizan los centros de costos de la institucion, para el control del gasto.

5. Emitir los reportes presupuestales mensuales, para el analisis, control,
seguimiento y evaluacion del comportamiento del ejercicio presupuestario.

6. Proporcionar mensualmente al Departamento de Control Contable, la informacién
sobre la suficiencia presupuestal para pago del calculo del Impuesto Especial
sobre Produccidén y Servicios.

7. Consolidar el reporte mensual de flujo de efectivo, para aportar elementos que
permitan evaluar el comportamiento financiero institucional.

8. Proporcionar mensualmente a la Gerencia de Administraciéon de Personal,
informacién presupuestal del capitulo de Servicios Personales, para la realizacién
de su conciliacion correspondiente y otros reportes.

9. Revisar constantemente el ejercicio presupuestal, para mantener la informacién S\
con un alto grado de utilidad para las diversas areas de E;Jrfj‘gtjﬁtqgﬁrér_jtj—j - '
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10. Particmﬁa‘emmciﬁn-de-fa—eeneiﬁaéién contable presupuestal, en conjunto

con la Subgerencia de Informacion Financiera y Fiscal, Subgerencia de Operacion
Presupuestal, Subgerencia de Programaciéon y Evaluacién Presupuestal,
Departamento de Control Contable y Departamento de Control Presupuestal
Administracion, para la verificacion de los registros contables y presupuestales.

11.Elaborar los formatos correspondientes al ejercicio presupuestal y transmitir en
tiempo informa los requerimientos de informacién del Sistema Integral de
Informacion en su aplicativo SlIWeb.

12.Preparar la informacién para dar a conocer el Estado del Ejercicio Presupuestal
en la pagina de internet institucional.

13.Coadyuvar en conjunto con la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad,
Subgerencia de Informacion Financiera y Fiscal, Subgerencia de Operacion
Presupuestal, Subgerencia de Programaciéon y Evaluacién Presupuestal,
Departamento de Control Presupuestal Administracion y Departamento de Control
Contable, en la toma de decisiones sobre registros y eventos contables, para la
mejor presentacion en los Estados Financieros.

14.Realizar por lo menos una accién de capacitacion y profesionalizacién al afo,
preferentemente con énfasis en control interno y administracién de riesgos,
prevencion de fraude y ética e integridad, entre otros.

15.Coadyuvar en la actualizacion del Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), del Instituto Nacional de Acceso a la Informacién (INAI),
en el ambito de su competencia.

16.Coadyuvar en la atencidn de auditorias de las diversas instancias de fiscalizacion.

17.Coadyuvar en la elaboracién de los proyectos normativos de modificacién y/o
actualizacion de manuales, lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y
demas disposiciones normativas internas, en materia de su competencia, que
resulten necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

18.Las demas que determine e instruya el Subgerente de Programacion e Integracion
Presupuestal, en dependencia de las actividades asignadas al area.
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OBJETIVO: /

Generar informacion estructurada y sistematica de forma cuantitativa las transacciones
efectuadas en el ingreso y el gasto por sorteos efectuadas por la Entidad.

FUNCIONES:

1. Emitir mensualmente los Estados Financieros ejecutivos y notas relativas a los
mismos para facilitar la toma de decisiones en el ambito financiero y fiscal.

2. Analizar la informacion financiera, asi como su interpretacion para dar a conocer
el desempefo de la Entidad.

3. Desarrollar informes ejecutivos respecto de los estados financieros con el fin de
ser presentados ante los comités de la Entidad, a fin de dar a conocer la
informacion financiera a cierto periodo, asi como las acciones de mejora realizadas
0 por realizar.

4. Supervisar la integracion de anexos de informacién financiera y presupuestal en
coordinacion con las Subgerencia de Operacion Presupuestal y la Subgerencias
de Programacion y Evaluacién Presupuestal para su presentacion periddica.

5. Coadyuvar en conjunto con la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad,
Subgerencia de Operacion Presupuestal, Subgerencia de Programacion vy
Evaluacion Presupuestal, Departamento de Control Presupuestal Administracion,
Departamento de Integracién Presupuestal y Departamento de Control Contable,
la toma de decisiones sobre registros y eventos contables, para la mejor
presentacién en los Estados Financieros.

6. Supervisar y validar la operacién que se genera por el registro, la conciliacion y
depuracion de los movimientos en las cuentas bancarias para que los registros
contables sean coincidentes con los recursos que se tienen en bancos.
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7. Proporcionar el costo por tipo de sorteo celebrado por la Entidad para medir la
rentabilidad de cada sorteo, teniendo identificados los costos, gastos e ingresos
que se derivan de los mismos.

8. Revisar y verificar que los registros contables reflejen el verdadero monto de los
adeudos de los saldos deudores de organismos de venta.

9. Instrumentar mecanismos en coordinacion con la Subgerencia de Control adscrita
a la Gerencia de Crédito y Cobranza para la presentacion de la cartera de crédito
segun su vigencia y tener una base razonable para la constitucion de reservas
para las cuentas incobrables.

10.Revisar y verificar las integraciones de saldos contables de organismos de venta
y vendedores ambulantes de billete que sean solicitadas por el area requirente.

11.Revisar y validar los informes contables de organismos de venta y vendedores
ambulantes de billete solicitados por el area requirente, los cuales seran ratificados
cuando las instancias externas lo requieran.

12.Proporcionar y eniregar a la Subgerencia de Operacion Presupuestal el entero
para el pago de impuestos de la Entidad en su calidad de retenedor en relacién
con el pago de premios, para el cumplimiento de las leyes fiscales aplicables.

13. Disenar matrices de dispersion contable para el drea de sistemas, con la finalidad
de optimizar la contabilizacién de las transacciones de la entidad.

14.Coordinar con las diferentes areas de la Entidad, a efecto de resolver los
planteamientos realizados respecto a la contabilizacion de sus operaciones para
verificar su correcta aplicacion.

15.Integrar y redactar anexos de informacién financiera de ingresos en coordinacion
con la Subgerencia de Operacion Presupuestal para su presentacion y que sean
congruentes con la informacion contenida en los registros contables.

16. Participar en la elaboracion de la conciliacion contable presupuestal, en conjunto
con las Subgerencia de Operacion Presupuestal y Subgerencia de Programacion
y Evaluacién Presupuestal, Departamento de integracion Presupuestal vy
Departamento de Control Contable para la verificacion de los registros contables

presupuestales.
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17.Realizar por lo menos una accién de capacitacion y profesionalizacion al afno,
preferentemente con énfasis en control interno y administracion de riesgos,
prevencion de fraude y ética e integridad, entre otros.

18.Elaborar los proyectos normativos de modificacion y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas disposiciones
normativas internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para
el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

19.Coadyuvar en la atencion de auditorias de las diversas instancias de fiscalizacion.

20.Revisar el registro, clasificacion, depuracion y control del archivo documental del
area, conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales efectos en la
LOTENAL.

21.Asistir por instruccién del Director de Programacion y Presupuesto o Gerente de
Control Presupuestal y Contabilidad para participar en los diferentes comités en
materia de su competencia, conforme a las disposiciones legales
correspondientes.

22.Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en los Programas
Institucional y Transversal de la Administracion Publica Federal, asi como, las
acciones de mejora en materia de Control Interno y acciones de control en materia
de Administracion de Riesgos, en el ambito de su competencia.

23.Las demas que determine e instruya el Gerente de Control Presupuestal y
Contabilidad, en dependencia de las actividades asignadas al area.
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OBJETIVO: P

Asegurar la entrega de la informacion financiera en tiempo y forma para la elaboracion
de Estados Financieros ejecutivos, verificar la documentacion soporte, asi como la
guarda y custodia de la Documentacién en el ambito de su competencia.

FUNCIONES:

1.

Comprobar el registro contable de las operaciones que realiza la Entidad para
garantizar confiabilidad y veracidad en la informacién financiera y presupuestal.

Comprobar que en el cierre contable se registren en su totalidad las operaciones
de conformidad con la normatividad para garantizar la correcta operacion, asi
como las pélizas de ajuste propuestas por auditoria externa para que la
informacion financiera sea transparente y oportuna.

Realizar mensualmente la depuraciéon y andlisis de cuentas colectivas que
garantice la veracidad de la informacién que se presenta en los Informes
Financieros de la Entidad.

Comprobar la correcta integracion de saldos contables de los organismos de venta
y vendedores ambulantes de billete para proporcionar informacién util a las areas
usuarias de dicha informacion.

Formular auxiliares de las cuentas contables de los organismos de venta para
proporcionar informacién para su analisis y conciliacion.

Elaborar los informes contables de los organismos de venta y vendedores
ambulantes de billete de acuerdo a la solicitud del area requirente.

Contribuir en las aclaraciones y registros, derivadas de las conciliaciones
bancarias para que los saldos sean presentados de manera correcta en los
Estados Financieros.

Comprobar la correcta codificacion de pdlizas, de conformidad con la guia
contabilizadora, instructivos de cuentas y catalogo de cuentas para cumplir en
estricto apego con la normatividad establecida para el registro de las operaciones.

Analizar la informacion emitida por las areas y que rep@?cytén éﬁ Iﬁ gé“nerfac;éh de
informacion contable. AsisiEncia Publica
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10.Determinar las bases para el entero contribuciones federales, en calidad de
generadora o retenedora, conforme a la informacién registrada en GRP, para el
cumplimiento de obligaciones fiscales ante el Servicio de Administracion Tributaria
(SAT).

11.Coadyuvar en conjunto con la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad,
Subgerencia de Operacién Presupuestal, Subgerencia de Programacién y
Evaluacion Presupuestal, Departamento de Control Presupuestal Administracion
y Departamento de Integracion Presupuestal, la toma de decisiones sobre
registros y eventos contables, para la mejor presentacion en los Estados
Financieros.

12. Participar en la elaboracién de la conciliaciéon contable presupuestal de ingresos,
egresos y resultados, en conjunto con las demas areas de la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad para la verificacién de los registros contables y
presupuestales.

13.Enviar de forma periddica los auxiliares contables a organismo de venta activos.

14.Coadyuvar en el Analisis con el Gerente de Control Presupuestal y Contabilidad y
Subgerente de Informacion Financiera y Fiscal la toma de decisiones sobre
registros y eventos contables, para su mejor presentacién en los estados
financieros.

15. Realizar el complemento por la revaluacién de bienes muebles e inmuebles y su
depreciacion, asi como revisar la determinacion de la depreciacién de bienes
muebles proporcionada por la Gerencia de Recursos Materiales.

16.Realizar por lo menos una accidon de capacitacion y profesionalizacion al afo,
preferentemente con énfasis en control interno y administracion de riesgos,
prevencion de fraude y ética e integridad, entre otros.

17.Coadyuvar en la atencion de auditorias de las diversas instancias de fiscalizacion.

18.Coadyuvar en la elaboraciéon de los proyectos normativos de modificaciéon y/o
actualizacion de manuales, lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y
demas disposiciones normativas internas, en materia de su competencia, que
resulten necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

19.Las demas que determine e instruya el Subgerente de Informacién Financiera y
Fiscal, en dependencia de las actividades asignadas al area.
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OBJETIVO:

Administrar de manera eficaz y eficiente los recursos financieros de la Entidad, con base
a las politicas, lineamientos y normatividad aplicable.

FUNCIONES:

1. Supervisar que las operaciones bancarias y de inversion de los recursos
financieros disponibles de la Entidad se realicen en estricto apego a las normas
vigentes.

2. Supervisar las actividades con motivo de pago de premios y reintegros al publico,
asi como, a comisionistas y expendedores de billetes de loteria, que ejecuta la
Subgerencia de Pago de Premios.

3. Coordinar el monto del Fondo para pago de premios menores, que ejecuta la
Subgerencia de Pago de Premios, atendiendo la estacionalidad que marcan los
sorteos, especialmente los sorteos Magnos y Especiales.

4. Autorizar el pago de premios mayores que se realizan con cheque nominativo o
transferencia electrénica, que ejecuta la Subgerencia de Pago de Premios, y en
su caso la reposicion de cheques que por distintas causas no sean pagados por
la Institucion Bancaria.

5. Autorizar cheques nominativos y/o transferencias electronicas para pago a
proveedores y tramitat compromisos de la Entidad, de conformidad con el reporte
de pagos aprobado por la Direccién de Programacion y Presupuesto y en su caso
la reposicion de cheques que por distintas causas no sean pagados por la
Instituciéon Bancaria.

6. Autorizar y supervisar, la documentacion para el tramite del reembolso del Fondo
para pago de premios y reintegros al publico, que ejecuta la Subgerencia de Pago
de Premios, para su tramite ante la Gerencia de Control Presupuestal y
Contabilidad.

| GERENCIA DE OHGANIZACION Y
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7. Coordinar la realizacién de pagos que ejecuta el Departamento de Bancos e
Inversiones, por los conceptos de; aportaciones, impuestos, gastos de
administracién, gastos a comprobar y otros de caracter institucional.

8. Coordinar y Supervisar la realizacion periédica de arqueos a la bdéveda, que
ejecuta la Subgerencia de Pago de Premios, asi como a las cajas receptoras de
pagos, con el fin de asegurar su operacion con apego a la normatividad.

9. Analizar el reporte oficial de premios y verificar si fueron vendidos o no los premios
mayores para prever la disponibilidad de recursos para su pago.

10.Elaborar politicas de trabajo interno, que permitan la operacion sustantiva de la
Gerencia de Tesoreria para el cumplimiento oportuno de los objetivos, metas vy
Programa Institucional.

11.Presentar diariamente a la Direccién de Programacion y Presupuesto, reportes de
flujo de ingresos y egresos, saldos bancarios y de inversién para la oportuna toma
de decisiones.

12.Coordinar la apertura de nuevas cuentas bancarias y/o de inversion, e informar lo
correspondiente a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, para su
registro y control contable.

13.Coordinar las actividades que‘ejecuta la Subgerencia de Pago de Premios, para
la entrega de informes y documentos derivados de las operaciones diarias, a la
Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad.

14.Instruir el pago de “Cuentas por Pagar’, a proveedores y contratistas, bajo las
disposiciones generales a las que deba sujetarse la entidad, en relacién al
Programa de Cadenas Productivas.

15.Coordinar que los cheques devueltos contengan el sello de protesto y/o sean
protestados en funcion de lo establecido en la normatividad aplicable.

16.Resguardar y custodiar los documentos remitidos por las diferentes areas de
LOTENAL que constituyan Garantia de cumplimiento de obligaciones a favor de
LOTENAL, Convenios originales de Reconocimiento de Adeudo, Convenios de
Reconocimiento de Adeudo Reestructuracion y Pago, Chequeras, Contratos de
Comision Mercantil y otros valores en béveda.

17.Coordinar con la Subgerencia de Pago de Premios, la validacién y pago de billetes
de loteria con premio y/o reintegro, que son present : -
doble sello, por parte del publico en general. ‘i - Loteria Nacional
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18.Coordinar las actividades correspondientes con la Gerencia Consultiva de la
Subdireccion General Juridica, en lo relativo al registro documental respecto al
reporte de billetes de loteria reportados como robados o extraviados y en el
supuesto de que estos resultaran premiados, remitir a esa Gerencia Consultiva, a
los tenedores de estos billetes, para efectos de su identificacion.

19.Dar atencion a los oficios que reciba de las distintas areas de LOTENAL, respecto
a la peticion de la documentacién que se tenga en guarda y custodia.

20.Supervisar las dotaciones de efectivo a los cajeros para pago de premios en las
instalaciones de la LOTENAL por parte de la Subgerencia de Pago y Premios.

21.Supervisar la gestion de cobro de los distintos cheques recibidos en la Gerencia
de Tesoreria por concepto de pagos diversos.

22.Validar el reporte de pago premios para dar cumplimiento a lo establecido en la
Ley Federal para la Prevencion e ldentificacion de Operaciones con Recursos
de Procedencia llicita. (Ley de Lavado de Dinero).

23.Supervisar la actualizacion del Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), del Instituto Nacional de Acceso a la Informacion (INAI),
en el ambito de su competencia.

24.Revisar los proyectos normativos de modificacion y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas disposiciones
normativas internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para
el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

25.Coadyuvar en el cotejo de los expedientes o documentos que obran en sus
archivos, relativos a asuntos de su competencia, a efecto de que la Subdireccion
General de Finanzas y Sistemas, emita las certificaciones correspondientes.

26. Atender en el ambito de su competencia, las auditorias de las diversas instancias
de fiscalizacion, por designacion de la Direccién de Programacion y Presupuesto.

27.Coordinar y supervisar, en el ambito de competencia, el cumplimiento,
mantenimiento y seguimiento de las acciones que deriven de normas (ISO) y del
Estandar de la WLA, para coadyuvar a la mejora continua de la LOTENAL.

28.Participar y en su caso, presidir los diferentes comités en materia de su
competencia, conforme a las disposiciones legales correspondientes.
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29.Representar a la Entidad en foros y eventos, por instruccion del Director de
Programacion y Presupuesto.

30.Dar atencion a las acciones para el cumplimiento de los objetivos establecidos en
los Programas Institucional y Transversal de la Administracion Publica Federal: asi
como, las acciones de mejora en materia de Control Interno y acciones de control
en materia de Administracion de Riesgos, en el &mbito de su competencia.

31.Solicitar a la Direcciéon de Informética, el alta, baja o suspensién temporal de
servicios y cuentas de acceso a sistemas institucionales (Sistema de Loteria
Tradicional, Sistema Integral de Loterias, GRP, entre otros), de la Subgerencia y
Departamentos a su cargo.

32.Dar cumplimiento a las normas y politicas establecidas en la normatividad que rige
su operacion, para el logro de los objetivos institucionales.

33.Mantener el registro, clasificacion, depuracién y control del archivo documental del
area, conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales efectos en la
LOTENAL.

34. Autorizar la relacion de tiempo extraordinario y guardias del personal adscrito a la
Gerencia de Tesoreria y areas que la integran, para solicitud de pago ante la
Gerencia de Administracién de Personal.

35.Las demas que instruya el Director de Programacién y Presupuesto; asi como,
aquellas disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
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OBJETIVO:

Coordinar y supervisar que los movimientos de cajas se realicen de acuerdo a las
politicas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES:

1. Realizar las dotaciones de efectivo a los cajeros para pago de premios en las
instalaciones de la LOTENAL.

2. Supervisar la operacion de las Cajas Pagadoras de Premios, asi como las Cajas
Receptoras de Efectivo y otros medios de pago.

3. Coordinary supervisar la elaboracién de la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC),
para el reembolso del fondo de pago de premios.

4. Coadyuvar en el resguardo y custodia de documentos remitidos por las diferentes
areas de LOTENAL que constituyan garantia de cumplimiento de obligaciones a
favor de LOTENAL, Convenios originales de Reconocimiento de Adeudo,
Convenios de Reconocimiento de Adeudo Reestructuracion y Pago, chequeras,
Contratos de Comisién Mercantil y otros valores en béveda.

5. Supervisar y enviar el Billete Premiado Pagado a la Subgerencia de Procesos, por
conducto del Departamento de Registro y Control de Procesos de la Gerencia de
Credito y Cobranza.

6. Realizar y Coordinar la gestion de cobro de los distintos cheques recibidos en la
Gerencia de Tesoreria por concepto de pagos diversos.

7. Coadyuvar en la atencién de los oficios que reciba la Gerencia de Tesoreria
relacionados con cualquier documento que se tenga en guarda y custodia.

8. Elaborar los reportes mensuales de pagos recibidos por convenios celebrados
entre la Entidad y organismos de venta, vendedores_ambulantes de billete,
empleados, exempleados y cualquier otro ente que adeude’ @&@TENALn a0
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9. Coordinar y verificar la integracién del corte de caja diario.

10.Validar y realizar el pago de billetes de LOTENAL premiados y/o con reintegro,
presentados rotos, maltratados o con doble sello.

11.Supervisar el envio o entrega de Constancias de Retencion de Impuestos de
premios pagados.

12.Coordinar la integraciéon de informacion por parte de los organismos de venta para
dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Federal para la Prevencion e
Identificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita. (Ley de Lavado
de Dinero).

13.Comprobar que los cheques devueltos contengan el sello de protesto y/o en su
caso efectuar la gestién relativa en funcion de lo establecido en la normatividad
aplicable.

14. Asistir por instrucciones del Director de Programacion y Presupuesto o Gerente de
Tesoreria para participar en los diferentes comités en materia de su competencia,
conforme a las disposiciones legales correspondientes.

15. Revisar el registro, clasificacion, depuracion y control del archivo documental del
area, conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales efectos en la
LOTENAL.

16.Elaborar los proyectos normativos de modificacién y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas disposiciones
normativas internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para
el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

17.Coadyuvar en la atencion de auditorias de las diversas instancias de fiscalizacion.

18.Coadyuvar en el cumplimiento, mantenimiento y seguimiento de las acciones que
deriven de normas (ISO) y del Estandar de la WLA, para coadyuvar a la mejora
continua de la LOTENAL.

19.Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en los Programas
Institucional y Transversal de la Administracion Pubh@a Federa ,,asi. como, las
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acciones de mejora en materia de Control Interno y acciones de control en materia
de Administracion de Riesgos, en el ambito de su competencia.

20. Revisar la actualizacion del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

(SIPQT), del Instituto Nacional de Acceso a la Informacion (INAI), en el ambito de
su competencia.

21.Las demas que determine e instruya el Gerente de Tesoreria, en dependencia de
las actividades asignadas al area. /
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Realizar los movimientos e informes bancarios y financieros de acuerdo a las politicas y
lineamientos establecidos.

OBJETIVO:

FUNCIONES:

1. Elaborar el informe de los saldos iniciales y saldos al cierre de la jornada diaria de
las cuentas bancarias y de inversion.

2. Elaborar el estado de flujo de operacion diaria, asi como el flujo de ingresos y
egresos.

3. Generar previa autorizacion, los movimientos diarios de inversién, asi como la
integracion de rendimientos correspondientes.

4.  Proporcionar el reporte de pago a proveedores y de otros pagos institucionales, para
solicitar al titular de la Gerencia de Tesoreria, las instrucciones procedentes.

5.  Llevar el registro y control de comisiones bancarias, asi como el reporte sobre tasas
de rendimiento, que ofrecen las distintas instituciones financieras.

6. Elaborar el reporte de registro, operacion y control auxiliar de recursos fiscales.

7. Enviar el informe o reporte diario de pago de premios locales y foraneos que se
efectian con cheque o medio electronico, a la Subgerencia de Pago de Premios
para su revision.

8. Analizar el manejo de las entradas en efectivo, cheque y transferencias electrénicas,
para su aplicacion a movimientos de pago y/o de inversion.

9. Realizar las operaciones de pago de cheques y/o transferencias bancarias, e
integrar los cortes diarios a través de la concentracién de los movimientos bancarios

generados en el dia previa autorizacion.
10. Realizar el registro de “Contra-Recibos” asi como el registro de operaciones /
interbancarias en el sistema institucional para efectuar el pago correspondiente:

3
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11. Realizar en apego a los procedimientos vigentes, el pago de incentivos a
organismos de venta locales y foraneos en las modalidades procedentes.

12. Recibir y controlar los billetes de loteria foraneos (premiados), para su envio y
lectura de la Gerencia de Crédito y Cobranza.

13. Coadyuvar en la certificacion de facturas electrénicas en el sistema GRP, solicitadas
por las distintas areas de LOTENAL.

14. Revisar en el portal de internet (Nafinet), el registro de “Cuentas por Pagar’ de
proveedores y contratistas de la LOTENAL, dados de alta en Cadenas Productivas.

15. Realizar el pago de “Cuentas por Pagar”, cedidas por los proveedores y contratistas
de LOTENAL, en Cadenas Productivas, bajo el procedimiento establecido en las
Disposiciones Generales a las que deba sujetarse la entidad, en relacion al
Programa de Cadenas Productivas.

16. Elaborar la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), para coadyuvar en el tramite de
operacion y reembolso del fondo de pago de premios, que se realiza por conducto
de la Subgerencia de Pago de Premios.

17. Coadyuvar en la atencion de auditorias de las diversas instancias de fiscalizacion.

18. Coadyuvar en la elaboracion de los proyectos normativos de modificacion y/o
actualizacion de manuales, lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y
demas disposiciones normativas internas, en materia de su competencia, que
resulten necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

19. Las demas que determine e instruya el Gerente de Tesoreria, en dependencia de
las actividades asignadas al area.
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OBJETIVO: e

Establecer los parametros para aprobar la liberacion de billete con base en la normativa aplicable
y la suficiencia de las garantias otorgadas por los organismos de venta y vendedores ambulantes
de billete, acreditacion de pagos, cobranza extrajudicial derivada de los créditos otorgados a los
organismos de venta y vendedores ambulantes de billete que comercialicen los diversos
productos de la Entidad y la integracion de expedientes para su envio a reclamo por la via judicial;
con la finalidad de contribuir al logro de la Mision, Objetivo y Politica de la Entidad, a través de
las Subgerencias y Departamentos que la conforman.

FUNCIONES:

1. Dirigir a la Subgerencia de Registro y a la Subgerencia de Control, a fin de que se apliquen
mecanismos para la supervision, registro y control del comportamiento crediticio y de las
garantias otorgadas por los organismos de venta y vendedores ambulantes de billete, que
posibiliten la recuperacion de la cartera.

2.  Dirigir la generacion de informes que reflejen los saldos de la cartera de crédito a cargo de
organismos de venta y vendedores ambulantes de billete referente a la comercializacion
de los diversos productos de LOTENAL, para retroalimentar oportunamente a la Gerencia
de Control Presupuestal y Contabilidad.

3. Coordinar la integracién de la informacién crediticia y de garantias de los organismos de
venta y vendedores ambulantes de billete.

4. Recibir las garantias presentadas por los organismos de venta, conforme a los
Lineamientos para la Constitucion de Garantias para la Dotacién de Billetes de Loteria
Nacional vigentes.

5. Enviar las garantias hipotecarias a la Gerencia Consultiva para su revision y validacién
desde el punto de vista legal.

6. Aprobar la liberacion de la dotacion de billete, con base en la normatividad aplicable, la
linea de crédito establecida por la suficiencia de las garantias otorgadas y el
comportamiento crediticio de los organismos de venta y vendedores ambulantes de
billetes.

7. Aprobar la liberacion de las garantias de los organismos de venta locales y foraneos, asi
como de los vendedores ambulantes de billetes préfffa Lvalidagion: de -Ja: Gerencia
Consultiva. @ ¥ paralaAsistencia Piblics
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Enviar a los organismos de venta, las garantias de pagaré que sean liquidadas y
canceladas.

Remitir a la Gerencia de Tesoreria, para su guarda y custodia, las garantias hipotecarias,
cartas de crédito irrevocable Standby, contratos de comision mercantil y depdsito de titulos
en custodia y administracion (CODE), asi como los cheques certificados o de caja, que se

reciban en garantia.

Enviar a la Gerencia de Produccion, los billetes presentados como aclaracion por los
organismos de venta y vendedores ambulantes de billete, para su dictamen de
autenticidad y, posteriormente, se realicen los cargos y abonos correspondientes.

Remitir a la Gerencia de Produccién, los billetes de premios y/o reintegros inutilizados que
cumplieron su vigencia de resguardo, para envio al CONALITEC.

Remitir a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, las pdlizas y reportes que
se generen del sistema SASLE de sorteos electronicos.

Enviar a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad, la documentacion soporte
para aplicar las retenciones correspondientes al fondo de garantia como abono a las
fiduciarias para incremento de las garantias de los vendedores ambulantes de billete.

Canalizar la generacion de indicadores, para dar seguimiento a la cobranza extrajudicial
oportuna de la cartera.

Remitir a las areas correspondientes, la documentacion proporcionada para la integracion
del expediente enviado a juridico, una vez que estos han sido devueltos por ser
dictaminados, por pago y/o por elaboracién de convenio.

Informar a la Direccién de Programacion y Presupuesto, trimestral, mensual, semanal,
(segun sea el caso) de la situacion inherente al crédito y la cobranza de los organismos de
venta y vendedores ambulantes de billete, para los efectos conducentes.

Firmar como area requirente y encargada de dar seguimiento a los convenios de
reconocimiento y pago de adeudo, provenientes de la solicitud de celebracion de
organismos de venta y vendedores ambulantes de billete.

Autorizar la integracion de saldo contable, en términos de la normatividad aplicable, para
la elaboracion de los dictamenes de incobrabilidad e incosteabilidad.

Supervisar la consulta en el SL, para la cuantificacion de los intereses moratorios que se
generen por el incumplimiento en el pago de sorteos y convenios, de vendedores
ambulantes de billete. 4" -
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7

Elaborar en términos de los lineamientos correspondientes y en coordinacion con Gerente
de lo Contencioso Administrativo y con el Gerente de Control Presupuestal y Contabilidad,
los dictamenes de incobrabilidad e incosteabilidad.

Valida el reporte de ventas para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Federal para
la Prevencion e Identificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita. (Ley
de Lavado de Dinero).

Revisar los proyectos normativos de modificacién y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas disposiciones normativas
internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para el cumplimiento de
las metas y objetivos establecidos.

Coadyuvar en el cotejo de los expedientes o documentos originales que obran en sus
archivos, relativos a los asuntos de su competencia, a efecto de que el Subdirector General
de Finanzas y Sistemas, emita las certificaciones correspondientes.

Atender en el ambito de su competencia, las auditorias de las diversas instancias de
fiscalizacién, por designacion del Director de Programacion y Presupuesto.

Coordinar y supervisar, en el ambito de competencia, el cumplimiento, mantenimiento y
seguimiento de las acciones que deriven de normas (ISO) y del Estandar de la WLA, para
coadyuvar a la mejora continua de la LOTENAL.

Participar y, en su caso, presidir los diferentes comités en materia de su competencia,
conforme a las disposiciones legales correspondientes.

Representar a la Entidad en foros y eventos, por instruccién del Director de Programacion
y Presupuesto.

Dar atencion a las acciones para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el
Programa Institucional y Transversal de la Administracion Publica Federal; asi como, las
acciones de mejora en materia de Control Interno y acciones de control en materia de
Administracion de Riesgos, en el ambito de su competencia.

Solicitar a la Direccion de Informatica, el alta, baja o suspension temporal de servicios y
cuentas de acceso a sistemas institucionales (Sistema de Loteria Tradicional, Sistema
Integral de Loterias, GRP, entre otros), de las Subgerencias y Departamentos a su cargo.

Dar cumplimiento de las normas y politicas establecidas en la normatividad que rige su
operacion, para el logro de los objetivos institucionales.
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Mantener el registro, clasificacion, depuracion y control del archivo documental del area,
conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales efectos en la LOTENAL.

Autorizar la relacion de tiempo extraordinario y guardias del personal adscrito a la Gerencia
de Crédito y Cobranza y areas que la integran, para solicitud de pago a la Gerencia de
Administracion de Personal.

Las demas que instruya el Subdirector General de Finanzas y Sistemas o el Director de
Programacion y Presupuesto; asi como, aquellas disposiciones normativas aplicables,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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FINANZAS Y SISTEMAS

OBJETIVO Y FUNCIONES REV. 02 LN-6113-MO-OYF-02
DE LA SUBGERENCIA DE REGISTRO 30-Oct-18

Pagina 1 de 2
BJETIVO: i

Coordinar y supervisar el registro de las garantias otorgadas por los organismos de venta, la
liberacion de billetes con base en la normativa aplicable y la suficiencia de las garantias, la
revision de saldos para el otorgamiento de incentivos, las solicitudes de convenio, las labores de
cobranza extrajudicial de organismos de venta locales y foraneos y la presentacion de la cartera
de credito; con la finalidad de fortalecer las acciones para el correcto otorgamiento de productos
que comercializa la Entidad y la debida recuperacion de los adeudos, de los organismos de venta
locales y foraneos.

FUNCIONES:

1. Supervisar y controlar el registro de garantias presentadas por los organismos de venta,
conforme a los Lineamientos para la Constitucién de Garantias para la Dotacién de Billetes
de Loteria Nacional y el Manual de Operacién de Crédito y Cobranza, vigentes.

2 Supervisar y controlar que los organismos de venta presenten un comportamiento
crediticio sano para la presentacion de la garantia complementaria a su linea de crédito de
acuerdo a la normatividad vigente.

3 Informar mensualmente a la Gerencia de Crédito y Cobranza, las garantias vigentes de
los organismos de venta para los efectos conducentes.

4. Supervisar el registro de los saldos de los fideicomisos de organismos de venta locales y
foraneos, emitidos por instituciones bancarias.

5. Supervisar la elaboracién del oficio para el envio a la Gerencia de Tesoreria, de la guarda
y custodia de garantias hipotecarias, cartas de crédito irrevocable Standby, contratos de
comision mercantil y deposito de titulos en custodia y administracion (CODE), asi como
los cheques certificados o de caja, que se reciban en garantia.

6. Custodiar los originales de los pagarés otorgados por los organismos de venta.
7. Supervisar la liberacion de billete a los organismos de venta locales y foraneos.

8 Coadyuvar en la liberacién de las garantias de los organismos de venta locales y foraneos,
asi como de los vendedores ambulantes de billetes previa validacién de la Gerencia
Consultiva.

4f¥aLoteria Nacional
9. Supervisa la elaboracidn del oficio para el envio de las garantiejg;ﬁ ipotecarias.ala Gerencia
Consultiva para su revision y validacion desde el punto de vista legal.
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10. Coordinar y supervisar la cobranza extrajudicial a organismos de venta de conformidad/a/(

lo establecido en el Manual de Operacién de Crédito y Cobranza vigente.

11. Coordinar y supervisar los saldos de organismos de venta para el otorgamiento de los
incentivos autorizados por la Junta Directiva.

12 Instrumentar mecanismos en coordinacion con la Subgerencia de Informacion Financiera
y Fiscal adscrita a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad para la presentacion
de la cartera de crédito segun su vigencia.

13 Supervisar el registro de los pagos a convenios de reconocimiento de adeudo,
reestructuracion y pago, y convenio de reconocimiento y pago de adeudo.

14. Elaborar informes que reflejen los saldos de la cartera de crédito a cargo de organismos
de venta referente a la comercializacion de los diversos productos de LOTENAL, para
retroalimentar oportunamente a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad.

15. Integrar la informacion crediticia y de garantias de los organismos de venta de acuerdo a
la normatividad vigente.

16. Revisar la consulta en el SL, para la cuantificacién de los intereses moratorios que se
generen por el incumplimiento en el pago de sorteos y convenios, de vendedores
ambulantes de billete.

17. Las demas que instruya la Gerencia de Crédito y Cobranza, asi como, aquellas
disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

18. Elaborar los proyectos normativos de modificacion y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas disposiciones normativas
internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para el cumplimiento de
las metas y objetivos establecidos.

19. Coadyuvar en la atencién de auditorias de las diversas instancias de fiscalizacién.

20. Coadyuvar en el cumplimiento, mantenimiento y seguimiento de las acciones que deriven
de normas (ISO) y del Estandar de la WLA, para coadyuvar a la mejora continua de la
LOTENAL.

21. Asistir por instrucciones del Director de Programacion y Presupuesto o el Gerente de
Crédito y Cobranza, para paricipar en los diferentes comités en materia de su
competencia, conforme a las disposiciones legales correspondientes.

2. Revisar el registro, clasificaciéon, depuracién y control del archivo documental del area,
conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales efectos en la LOTENAL.

4 Loteria Nacional
23. Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en ai};’?@gtamaﬂnstitwinal y
Transversal de la Administracion Publica Federal; asi como, las acciones de mejora en .
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DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO

30-Oct-18

OBJETIVO:

Pagina 1 de 2 /

Realizar la cobranza extrajudicial, revisar los saldos para el otorgamiento de Incentivos por Pronto
Pago, Incentivo por Pago Oportuno e Incentivo a la Productividad, autorizados por la Junta
Directiva, e integrar las solicitudes de convenio, lo anterior respecto de organismos de venta
locales y foraneos; con la finalidad de contar con acciones que permitan la recuperacion del
adeudo del crédito otorgado de conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente.

FUNCIONES:

1. Revisar los saldos y realizar las gestiones de cobranza extrajudicial a los organismos de
venta dentro del tiempo establecido por la normatividad.

2. Comprobar la aplicacion en firme de los pagos bancarios registrados por los organismos

de venta.

3. Registrar los pagos de los convenios de reestructura y convenios de reconocimiento y
pago de adeudo de los organismos de venta, realizados en instituciones bancarias.

4. Integrar la documentacion que proporcionen los organismos de venta para la celebracion

de convenio de reconocimiento y pago de adeudo.

5. Revisar que, mediante el SIL, se otorguen a los organismos de venta que les corresponda

los incentivos de pronto pago y/o pago oportuno.

6. Revisar los saldos de los organismos de venta, para el otorgamiento de incentivos

autorizados por la Junta Directiva.

7. Informar al Departamento de Recuperacion de Adeudo, acerca de los organismos de
venta, de los cuales no se recupero el adeudo a través de la cobranza extrajudicial.

8. Informar de manera semanal, mensual, trimestral (seglin sea el caso) la operacién del

Departamento a la Subgerencia de Registro.

9. Coadyuvar con la Subgerencia de Registro para la presentacién de la cartera de crédito.

10. Coadyuvar en la elaboracion del oficio de liberacion de garantias de los organismos de

venta locales y foraneos.
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Revisar en el SL, que los organismos de venta no presenten saldo deudor, para la
liberacion de garantias hipotecarias y de pagaré.

Consultar en el SL, la cuantificacién de los intereses moratorios que se generen por el
incumplimiento en el pago de sorteos de organismos de venta.

Coadyuvar en la revision de la integracion de Saldo Contable en términos de la
normatividad aplicable.

Las demas que instruya la Gerencia de Crédito y Cobranza, asi como, aquellas
disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coadyuvar a la elaboracién de proyectos de modificacion y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, politicas y demas disposiciones normativas internas, en
materia de su competencia, que resulten necesarias para el cumplimiento de las metas y
objetivos establecidos.
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OBJETIVO:

Registrar las garantias otorgadas por los organismos de venta de conformidad con lo establecido
en los Lineamientos para la Constitucion de Garantias para la Dotacion de Billetes de Loteria
Nacional y el Manual de Operacién de Crédito y Cobranza, vigentes, revisar que la linea de
crédito sea suficiente y revisar que no presenten sorteos vencidos; con la finalidad de liberar la
dotacion, previa aprobacion de la Gerencia de Crédito y Cobranza, de los diversos productos
gue se comercializan en la Entidad, para organismos de venta locales y foraneos.

FUNCIONES:

Registrar y controlar las garantias otorgadas por los organismos de venta, para respaldar
las dotaciones asignadas por la Direccion de Comercializacion.

—

2. Registrar en el sistema GRP las garantias otorgadas por los organismos de venta; y revisar
la suficiencia y vigencia de éstas y en su caso, solicitar oportunamente a los organismos
de venta la renovacion o expedicién de las mismas de conformidad con la normatividad

vigente aplicable.

3. Elabora oficio para envié de las garantias hipotecarias a la gerencia consultiva, para su
revision y validacion desde el punto de vista legal.

~

Integrar los expedientes de garantias de los organismos de venta.

5. Informar permanentemente a la Subgerencia de Registro de los vencimientos de las
garantias de los organismos de venta, para que se apliquen las medidas preventivas y
correctivas procedentes.

6. Informar a la Subgerencia de Registro, el comportamiento de las garantias entregadas por
los organismos de venta.

7. Informar de manera semanal, mensual, trimestral (segun sea el caso) la operacion del
Departamento a la Subgerencia de Registro.

8 Coadyuvar en la elaboracion del oficio de liberacion de garantias de los organismos de
venta locales y foraneos.
9. Registrar en GRP los saldos de los fideicomisos de organismos de venta locales y

foraneos, emitidos por instituciones bancarias. 48, Loteria Nacional :
10. Consultar en el SL, las dotaciones asignadas a los organismos ae venta por la Gerencia
de Ventas Area Metropolitana y/o la Gerencia de Ventasi' Foraneas. CRIGINAL EN RESGUARDO *
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Consultar en el SL que los organismos de venta cuenten con disponibilidad de crédito o
pago de contado correspondientes a la dotacion del sorteo a liberar.

Consultar en el SL que los saldos de los organismos de venta no cuenten con sorteos
vencidos.

Realizar la liberacion, previa aprobacion de la Gerencia de Crédito y Cobranza, de billete
cuandc los organismos de venta cubran las garantias correspondientes, como se
establece en los Lineamientos para la Constitucion de Garantias para la Dotacion de
Billetes de Loteria Nacional, vigentes.

Informar trimestralmente a la Subgerencia de Registro, sobre el comportamiento crediticio
de los organismos de venta, para conocer si son candidatos a presentar garantia de
pagaré, complemento a su linea de crédito.

Proporcionar informacion a la Subgerencia de Registro para la liberacién de las garantias
de los organismos de venta locales y foraneos, asi como de los vendedores ambulantes
de billetes previa validacion de la Gerencia Consultiva.

Las demas que instruya la Gerencia de Crédito y Cobranza, asi como, aquellas
disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Registrar, clasificar, depurar y controlar el archivo documental de la Subgerencia de
Registro.

Coadyuvar a la elaboracion de proyectos de modificacion y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, politicas y demas disposiciones normativas internas, en
materia de su competencia, que resulten necesarias para el cumplimiento de las metas y
objetivos establecidos.
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OBJETIVO Y FUNCIONES REV. 02 LN-6113-MO-OYF-06

DE LA SUBGERENCIA DE PROCESOS

30-Oct-18 Pagina 1 de 2

OBJETIVO: 4
Coordinar y supervisar que se lleven a cabo las actividades de acreditacion de pago con premios
y reintegros de los diversos productos de LOTENAL, con abono a saldos de los organismos de

venta y los pagados por bancos; con la finalidad de generar oportunamente la informacion y las
pdlizas para su registro en la contabilidad de la Entidad.

FUNCIONES:

1. Recibir la lectura de billete o archivo electronico de premios menores o reintegros, pagados
por los organismos de venta a traves de los sistemas institucionales para su aplicacion a
saldo.

2 Recibir la lectura de los billetes con premios y/o reintegros enviados por la Gerencia de
Tesoreria de los pagos realizados a través de instituciones bancarias o cajas publico, asi
como la elaboracion de pdlizas para su registro contable de los premios pagados en banco.

3. Elaborar las Pélizas de pasivos a través del SL por los importes de premios y/o reintegros
derivados de los productos de LOTENAL para su entrega a la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad.

4. Aclarar los billetes presentados por los organismos de venta que son improcedentes como
modalidad de pago ante la Entidad por aparecer como ya leidos en el sistema.

5 Recibir la devolucion electrénica remitida por la Gerencia de Producciéon y envio de
archivos para el procesamiento de la informacion a la Gerencia de Centro de Cémputo
para identificacion de los billetes efectuando la pdliza de premios al fondo.

6. Conciliar y generar informacion para registro contable a través del SL para el cierre del
sorteo, pago de premios y/o reintegros de loteria electrénica y otros productos.

7. Supervisar la conciliacion de ventas de loteria electronica con la informacién de la Gerencia
de Area Metropolitana y/o de la Gerencia de Ventas Foraneas los reportes que se generen
del Sistema de Administracion Sustantiva de Loteria Electronica (SASLE) y pagos con
informacion de la Gerencia de Tesoreria y transferirlas al sistema GRP para su registro
contable.

8 Reuvisar la informacion de los billetes presentados como aclaracion por los organismos.de——,
venta y vendedores ambulantes de billete, para su dlctamﬁgé ammmiiad on réglstro
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Revisar la informacion de las pdlizas y reportes que se generan del sistema SASLE de
sorteos electronicos, previo envid a la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad.

Generar el reporte de ventas para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Federal para
la Prevencion e ldentificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia llicita. (Ley
de Lavado de Dinero).

Las demas que instruya la Gerencia de Crédito y Cobranza, asi como, aquellas
disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Elaborar los proyectos normativos de modificacion y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas disposiciones normativas
internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para el cumplimiento de
las metas y objetivos establecidos.

Coadyuvar en la atencion de auditorias de las diversas instancias de fiscalizacién.

Coadyuvar en el cumplimiento, mantenimiento y seguimiento de las acciones que deriven
de normas (ISO) y del Estandar de la WLA, para coadyuvar a la mejora continua de la
LOTENAL.

Asistir por instrucciones del Director de Programacion y Presupuesto o el Gerente de
Crédito y Cobranza, para participar en los diferentes comités en materia de su
competencia, conforme a las disposiciones legales correspondientes.

Revisar el registro, clasificacion, depuracién y control del archivo documental del area,
conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales efectos en la LOTENAL.

Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Programa Institucional y
Transversal de la Administracion Publica Federal; asi como, las acciones de mejora en
materia de Control Interno y acciones de control en materia de Administracion de Riesgos,
en el ambito de su competencia.
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OBJETIVO:

Revisar y procesar en los sistemas de la Entidad, la lectura de billetes de loteria tradicional y
electrénica con premio y/o reintegro pagados como abono a saldo de los organismos de venta
locales, foraneos y agentes de venta de nuevos productos de acuerdo a la normatividad vigente;
con la finalidad de transmitir las cifras de la devolucion y cierre de sorteo.

FUNCIONES:

1. Procesar a través del SL, la lectura de billete tradicional y electrénico con premio y/o
reintegro que presentan para abono en cuenta los organismos de venta en la plataforma
de premios en firme o por contingencia.

2 Revisar que los billetes enviados por la Gerencia de Tesoreria que fueron pagados por
bancos y caja al publico; cumplan con lo indicado en las politicas y normas establecidas
por la Entidad.

3. Revisar que los resultados del proceso y validacion del billete leido por contingencia
coincidan con la cantidad de billetes fisicos entregados por los organismos de venta.

4. Analizar y registrar la informacion enviada por la Gerencia de Produccion de la devolucion
de billete inatil por medio de la Web de sorteos de loteria tradicional y sorteos electrénicos.

5 Revisar que la informacion de lectura del billete, registrada con premio y/o reintegros y
devolucién de billete inutil por medio de la web, sea procesada y entregada oportunamente
para la elaboracion de pdlizas al Departamento de Integracion Operativa para su registro
contable.

6. Las demas que instruya la Gerencia de Crédito y Cobranza, asi como, aquellas
disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Registrar, clasificar, depurar y controlar el archivo documental de la Subgerencia de
Procesos.

8 Coadyuvar a la elaboracién de proyectos de modificacion y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, politicas y demas disposiciones normativas internas, en
materia de su competencia, que resulten necesarias para el cumplimiento de las metas y
objetivos establecidos.
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DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION OPERATIVA

30-Oct-18 Pagina 1 de 1

OBJETIVO:

Generar la informacion contable que se derive de la acreditacion de premios y/o reintegros en
firme, premios pagados por bancos, cajas publico LOTENAL y la devolucion electrénica de
sorteos tradicionales y electrénicos; con la finalidad de enviarla a la Gerencia de Control
Presupuestal y Contabilidad.

FUNCIONES:

1. Elaborar la pdliza de pasivos por los billetes con premio y/o reintegro pagados por las
instituciones bancarias remitidas por la Gerencia de Tesoreria.

2. Elaborar la poéliza por premios al fondo de sorteos tradicionales.

3. Revisary aplicar en firme los premios y/o reintegros de organismos de venta en el SIL para
su acreditacion a saldo y elaboracion de pdliza contable.

4. Almacenar los billetes caducos e inutilizados hasta la autorizacion de destruccion por el
Archivo General de la Nacion; separando los premios y los reintegros.

5. Coadyuvar con la informacién de los billetes de premios y/o reintegros inutilizados que
cumplieron su vigencia de resguardo para envié a Gerencia de Produccion.

6. Coadyuvar con la informacion de las podlizas y reportes que se generan del sistema SASLE
de sorteos electronicos, para la Gerencia de Control Presupuestal y Contabilidad.

7. Las demas que instruya la Gerencia de Crédito y Cobranza, asi como, aquellas
disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Registrar, clasificar, depurar y controlar el archivo documental de la Gerencia de Crédito y
Cobranza.

9. Coadyuvar a la elaboracion de proyectos de modificacion y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, politicas y demas disposiciones normativas internas, en
materia de su competencia, que resulten necesarias para el cumplimiento de las metas y
objetivos establecidos.
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DE LA SUBGERENCIA DE CONTROL 30-Oct-18 Pagina 1 de 2

OBJETIVO: -

Coordinar y supervisar el registro de las garantias otorgadas por los vendedores ambulantes de
billete, conforme a la normatividad aplicable, coordinar las labores de cobranza extrajudicial y las
solicitudes de convenio de vendedores ambulantes de billete, y la integracién de expedientes de
los organismos de venta y vendedores ambulantes de billete para su envio a reclamo por la via
judicial; con la finalidad de fortalecer las acciones para el correcto otorgamiento de productos que
comercializa la Entidad y la debida recuperacion de los adeudos.

FUNCIONES:

1. Supervisary controlar el registro de garantias presentadas por los vendedores ambulantes
de billete, conforme a los Lineamientos para la Constitucion de Garantias para la Dotacién
de Billetes de Loteria Nacional y el Manual de Operacion de Crédito y Cobranza, vigentes.

N

Supervisar la revision del saldo en la base de datos con la informacion crediticia de los
vendedores ambulantes de billete de conformidad a lo establecido en el Manual de
Operacion de Crédito y Cobranza vigente.

3. Coordinar la integracion de expedientes de los organismos de venta y vendedores
ambulante de billete que presenten incumplimiento de pago para el envio del expediente
a la Gerencia de lo Contencioso Administrativo.

4. Coordinar la recopilacién de la documentacion soporte para las solicitudes de celebracién
de convenio de vendedores ambulantes de billete.

5. Coordinar y supervisar la cobranza extrajudicial a vendedores ambulantes de billete de
conformidad a lo establecido en el Manual de Operacién de Crédito y Cobranza vigente.

6. Coordinar y supervisar que los vendedores ambulantes de billete, se encuentren al
corriente en sus pagos para el otorgamiento de los incentivos autorizados por la Junta
Directiva

7. Coordinary supervisar la revision del registro de los pagos a Convenio de Reconocimiento
y Pago de Adeudo, asi como las aportaciones y/o afectaciones a fideicomiso de los
vendedores ambulantes de billete.

8. Instrumentar mecanismos en coordinacion con la Subgerencia de Informacién Financiera

y Fiscal adscrita a la Gerencia de Control Presupuestal y Contablildadpara la presentacuon
de la cartera de crédito segun su vigencia. “} ;

; f/r'( n._,rL}\!ZAP,O
=SA \hOLLO DE PERSO: JA{'\ !

] AL ORIGINAL E EN BR&
A &
|

X

1



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

@ COMERI

Loterial® |§ 1Y .
Ei‘?ﬁtr"'*:?;ék» Comité de Mejora Regulatoria Interna

L

MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS
L 30 0CT 2018 GERENCIAS DE LA SUBDIRECCION
Va:_‘f“";:} GENERAL DE FINANZAS Y SISTEMAS
it sia e APROBADO REV. 02 LN-6113-MO-OYF-10

Revisar la integracion de Saldo Contable en términos de la normatividad aplicable, en la
elaboracién de los dictamenes de incobrabilidad e incosteabilidad.

Revisar la consulta en el SL, para la cuantificacién de los intereses moratorios que se
generen por el incumplimiento en el pago de sorteos y convenios, de vendedores
ambulantes de billete.

Las demas que instruya la Gerencia de Crédito y Cobranza, asi como, aquellas
disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Supervisar la documentacion soporte para aplicar las retenciones correspondientes al
fondo de garantia como abono a las fiduciarias para incremento de las garantias de los
vendedores ambulantes de billete

Elaborar los proyectos normativos de modificacion y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas disposiciones normativas
internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para el cumplimiento de
las metas y objetivos establecidos.

Coadyuvar en la atencion de auditorias de las diversas instancias de fiscalizacion.

Coadyuvar en el cumplimiento, mantenimiento y seguimiento de las acciones que deriven
de normas (ISO) y del Estandar de la WLA, para coadyuvar a la mejora continua de la
LOTENAL.

Asistir por instrucciones del Director de Programacién y Presupuesto o el Gerente de
Crédito y Cobranza para participar en los diferentes comités en materia de su competencia,
conforme a las disposiciones legales correspondientes.

Revisar el registro, clasificaciéon, depuracion y control del archivo documental del area,
conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales efectos en la LOTENAL.

Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Programa Institucional y
Transversal de la Administracion Publica Federal; asi como, las acciones de mejora en
materia de Control Interno y acciones de control en materia de Administracion de Riesgos,

en el ambito de su competencia.
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OBJETIVO:

Registrar las garantias entregadas por los vendedores ambulantes de billete conforme a lo
establecido en los Lineamientos para la Constitucion de Garantias para la Dotacion de Billetes
de Loteria Nacional y el Manual de Operacion de Crédito y Cobranza vigentes, realizar la
cobranza extrajudicial y la integracién de las solicitudes de convenio de los vendedores
ambulantes de billete; con la finalidad de liberar la dotacion de billete y contar con acciones que
permitan la recuperacion del adeudo del crédito otorgado.

FUNCIONES:

1. Aperturar el expediente de los vendedores ambulantes de billetes con la documentacion
proporcionada por la Gerencia de Ventas Area Metropolitana.

no

Registrar y revisar la vigencia de las garantias otorgadas a favor de LOTENAL, por los
vendedores ambulantes de billete para la liberacion de la dotacion de los diversos
productos que se comercializan.

3. Revisar la retencion generada por el SL del 2% del monto real de su venta para formar el
fondo de garantia de vendedores ambulantes de billete.

4. Recibir, registrar y aplicar los pagos con premios y reintegros en abono en cuenta de
vendedores ambulantes de billete.

5. Revisar el registro de los pagos de cuenta corriente y de Convenio de Reconocimiento y
Pago de Adeudo, asi como las aportaciones y/o afectaciones a fideicomiso de vendedores
ambulantes de billete.

o

Realizar la cobranza extrajudicial de los vendedores ambulantes de billete dentro del
tiempo establecido por la normatividad.

7. Revisar que los vendedores ambulantes de billete, se encuentren al corriente en sus pagos
para el otorgamiento de los incentivos autorizados por la Junta Directiva.

8. Integrar la documentacién que proporcionen los vendedores ambulantes de billete para la
celebracién de convenio de reconocimiento y pago de adeudo.

9. Informar al Departamento de Recuperacion de Adeudo,u‘acerca de Jlos. vendedores |
ambulantes de billete de los cuales no se recuperé el a deudo-a-través de la-cobranza |
extrajudicial.
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Informar de manera semanal, mensual, trimestral (segun sea el caso) la operacién del
Departamento a la Subgerencia de Control.

Generar la documentacién soporte para aplicar las retenciones correspondientes al fondo
de garantia como abono a las fiduciarias para incremento de las garantias de los
vendedores ambulantes de billete.

Aplicar y referenciar en el SL, los pagos bancarios para abono en cuenta de los
vendedores ambulantes de billete.

Coadyuvar en la revision de la integracion de Saldo Contable en términos de la
normatividad aplicable, en la elaboracién de los dictdimenes de incobrabilidad e
incosteabilidad.

Revisar el saldo en la base de datos con la informacién crediticia de los vendedores
ambulantes de billete de conformidad a lo establecido en el Manual de Operacion de
Crédito y Cobranza vigente.

Consultar en el SL, la cuantificacion de los intereses moratorios que se generen por el
incumplimiento en el pago de sorteos y convenios, de vendedores ambulantes de billete.

Las demds que instruya la Gerencia de Crédito y Cobranza, asi como, aquellas
disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coadyuvar a la elaboracion de proyectos de modificacion y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, politicas y deméas disposiciones normativas intemnas, en
materia de su competencia, que resulten necesarias para el cumplimiento de las metas y
objetivos establecidos.
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OBJETIVO:

Integrar expedientes de adeudos de sorteos y convenios, de organismos de venta y vendedores
ambulantes de billete, con la finalidad de enviarlos, por conducto de la Gerencia de Credito y
Cobranza, a la Gerencia de lo Contencioso Administrativo para reclamo por la via judicial.

FUNCIONES:

1. Atender las solicitudes de integracién de expedientes por incumplimiento de pago de
sorteos y/o convenios.

2. Recopilar la documentacién e integrar los expedientes que deban ser turnados para su
reclamo por la via judicial, en los términos del Manual de Operacién de Crédito y Cobranza
vigente.

3. Conciliar con el Departamento de Verificacion y Seguimientos Civiles adscrito a la Gerencia
de lo Contencioso Administrativo la coincidencia de los expedientes enviados a juridico.

4. Solicitar al Departamento de Verificacion y Seguimientos Civiles, adscrito a la Gerencia de
lo Contencioso Administrativo, cada seis meses, el avance procesal de los casos enviados
a reclamo.

5. Informar de manera semanal, mensual, trimestral (segun sea el caso) la operacion del
Departamento a la Subgerencia de Control.

6. Las demas que instruya la Gerencia de Crédito y Cobranza, asi como, aquellas
disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Registrar, clasificar, depurar y controlar el archivo documental de la Subgerencia de Control.

8. Coadyuvar a la elaboracion de proyectos de modificacion y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, politicas y demas disposiciones normativas internas, en
materia de su competencia, que resulten necesarias para el cumplimiento de las metas y
objetivos establecidos.
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OBJETIVO:

Administrar el desarrollo, mantenimiento de sistemas de informacion, asi como, la
integracion de nuevos sistemas, que automaticen y mejoren la eficiencia de los sistemas
sustantivos, administrativos y financieros de la Entidad; y permitan la puesta en operacién
de nuevos productos, asi como mantener y mejorar el desempeno de los sistemas, en
funcion de la intencion de los requerimientos planteados y solicitados por las unidades
administrativas de la LOTENAL, con base en las normas, estandares y metodologias,
que le permita controlar sus actividades.

FUNCIONES:

1. Coordinar las estrategias y planes de desarrollo, presupuesto y acciones de
mantenimiento y optimizacion de los sistemas institucionales bajo su
responsabilidad.

2. Supervisar las actividades necesarias para el disefno, desarrollo, implementacion
y mantenimiento de los sistemas de informacion sustantivos, financieros y de
gestion para el correcto funcionamiento, previa solicitud de las unidades
administrativas de la LOTENAL.

3. Formular el procedimiento para atender las solicitudes de servicio presentadas por
las unidades administrativas de la LOTENAL para el desarrollo y mantenimiento
de sistemas.

4. Examinar las posibles herramientas de software que apoyen el desarrollo y
mantenimiento de los sistemas bajo su responsabilidad.
A
/

5. Dar atencion a las solicitudes de alta, baja o suspension temporal de servicios y/o
cuentas de acceso a sistemas institucionales de acuerdo a su competencia.

6. Supervisar la actualizacion del Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), del Instituto Nacional de Acceso a la Informacién (INAI),
en el ambito de su competencia.

7. Revisar los proyectos normativos de modificacion y/o actualizacién de manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas disposiciones
normativas internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para »
el cumplimiento de las metas y objetivos establecmo§ N
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8. Coadyuvar en el cotejo de los expedientes o documentos originales que obran en
sus archivos, relativos a los asuntos de su competencia, a efecto de que el
Subdirector General de Finanzas y Sistemas, emita las cerificaciones

correspondientes.

9. Atender en el ambito de su competencia, las auditorias de las diversas instancias
de fiscalizacion, por designacion del Director de Informatica.

10.Coordinar y supervisar, en el ambito de competencia, el cumplimiento,
mantenimiento y seguimiento de las acciones que deriven de normas (ISO) y del
Estandar de la WLA, para coadyuvar a la mejora continua de la LOTENAL.

11.Representar a la Entidad en foros y eventos, por instruccion del Director de
Informatica.

12.Dar atencion a las acciones para el cumplimiento de los objetivos establecidos en
los Programas Institucional y Transversal de la Administracion Publica Federal; asi
como, las acciones de mejora en materia de Control Interno y acciones de control
en materia de Administracion de Riesgos, en el ambito de su competencia.

13.Dar cumplimiento de las normas y politicas establecidas en la normatividad que
rige su operacion, para el logro de los objetivos institucionales.

14.Mantener el registro, clasificacion, depuracion y control del archivo documental en
tramite del area, conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales

efectos en la LOTENAL.

15. Autorizar la relacion de tiempo extraordinario y guardias del personal adscrito a la
Gerencia de Sistemas Sustantivos y areas que la integran, para solicitud de pago
a la Gerencia de Administracion de Personal.

16.Las demas que instruya el Director de Informatica.; asi como, aquellas
disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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OBJETIVO:

Coordinar el mantenimiento de los sistemas sustantivos institucionales, analizando las
necesidades que surjan por parte de las areas usuarias, promoviendo la implementacion
de la programacion de manera armonica con las interfaces hacia los sistemas existentes,
supervisando el disefio, construccion y pruebas de la solucion respectiva.

FUNCIONES:

il

Examinar los requerimientos presentados por las unidades administrativas de la
LOTENAL, para atender las necesidades de desarrollo de nuevas funcionalidades
de los sistemas existentes o nuevos aplicativos.

Coordinar las actividades necesarias para el disefio, desarrollo, implementacion y
mantenimiento de los sistemas sustantivos, para el correcto funcionamiento.

Coordinar la capacitacion a los usuarios involucrados en la operacion de los
sistemas sustantivos, con el fin de lograr optimos resultados y la eficiencia de su
operacion de acuerdo a los procesos establecidos por las unidades administrativas
de la LOTENAL.

Supervisar el buen funcionamiento de los sistemas y aplicaciones en el ambito de
su competencia, aplicando las politicas de seguridad requeridas para la operacion
de los sistemas y asegurar la confidencialidad e integridad de la informacion
procesada cumpliendo con los estandares o metodologias que se requieran o
definan.

Elaborar los proyectos normativos de modificacion y/o actualizaciéon de manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas disposiciones
normativas internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para
el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

Coadyuvar en la atencion de auditorias de las diversas instancias de fiscalizacion.

Coadyuvar en el ambito de competencia, en el cumplimiento, mantenimiento y

seguimiento de las acciones que deriven de normas ISO}_yﬂeLEstandar ds:'.:_li__h
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8. Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en los Programas
Institucional y Transversal de la Administracion Publica Federal; asi como, las
acciones de mejora en materia de Control Interno y acciones de control en materia
de Administracion de Riesgos, en el ambito de su competencia.

9. Mantener el registro, clasificacion, depuracion y control del archivo documental del
area, conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales efectos en la
Loteria Nacional.

10.Las demads que instruya el Gerente; asi como, aquellas disposiciones normativas
aplicables, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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OBJETIVO:

Verificar que se lleven a cabo las operaciones y actividades necesarias para contar con
un portal web institucional, que sirva como herramienta de consulta externa e interna, que
considere aspectos comerciales, financieros y aquellos propios de la Entidad, bajo
esquemas de transparencia y rendicion de cuentas.

%

FUNCIONES:

1. Analizar las solicitudes de publicacion de informacién en los portales
institucionales, tanto del portal web como Intranet, de acuerdo a las
especificaciones proporcionadas por el area requirente.

2. Actualizar contenidos de micrositios de acuerdo a las solicitudes de las Unidades
Administrativas de la Entidad.

3. Analizar las solicitudes de elaboracion de los insumos graficos de imagenes, y
recursos multimedia que sean requeridos por las unidades administrativas para las
aplicaciones y los sistemas institucionales.

4. Analizar las solicitudes de adecuaciones de la grafica base del portal institucional
que sean requeridas por las areas usuarias.

5. Revisar la 6ptima operacion del portal institucional y la Intranet, para reaccionar
oportunamente ante una posible falla.

6. Coadyuvar en la elaboraciéon de los proyectos normativos de modificacion y/o
actualizacion de manuales, lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y
demas disposiciones normativas internas, en materia de su competencia, que
resulten necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

7. Las demas que instruya la Subgerencia de Desarrollo Sistemas Sustantivos; asi
como, aquellas disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
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OBJETIVO:

Supervisar las actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones definidas
para los sistemas y aplicativos administrativos y financieros, asi como para los nuevos
desarrollos requeridos por las diferentes unidades administrativas de la Entidad, para la
simplificacion, automatizacion y mantenimiento evolutivo para lograr la optimizacion y el
buen funcionamiento.

FUNCIONES: //ﬂ%

1. Examinar los requerimientos presentados por las unidades administrativas de la
LOTENAL, para atender las necesidades de desarrollo de nuevas funcionalidades
de los sistemas existentes o nuevos aplicativos.

2. Coordinar las actividades necesarias para el disefio, desarrollo, implementacién y
mantenimiento de los aplicativos informaticos, para el correcto funcionamiento.

3. Coordinar la capacitacién a los usuarios involucrados en la operacién de los
sistemas administrativos y financieros, con el fin de lograr 6ptimos resultados y la
eficiencia de su operacion de acuerdo a los procesos establecidos por las unidades
administrativas de la LOTENAL.

4. Supervisar el buen funcionamiento de los sistemas y aplicaciones en el ambito de
su competencia, aplicando las politicas de seguridad requeridas para la operacion
de los sistemas y asegurar la confidencialidad e integridad de la informacion
procesada, cumpliendo con los estdndares o metodologias que se requieran o
definan.

5. Elaborar los proyectos normativos de modificacion y/o actualizacién de manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas disposiciones
normativas internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para
el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos

6. Coadyuvar en la atencion de auditorias de las diversas instancias de fiscalizacién.
7. Coadyuvar en el ambito de competencia, en el cumplimiento, mantenimiento y

seguimiento de las acciones que deriven de normas (ISO) y del Estandar de la
WLA, para coadyuvar a la mejora continua de la LOTE‘NAj: e rr—
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8. Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en los Programas
Institucional y Transversal de la Administracién Publica Federal; asi como, las
acciones de mejora en materia de Control Interno y acciones de control en materia
de Administracion de Riesgos, en el ambito de su competencia.

Loteria
Nacional ' 3
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9. Mantener el registro, clasificacion, depuracion y control del archivo documental
del area, conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales efectos en
la Loteria Nacional.

10.Las demas que instruya el Gerente de Sistemas Sustantivos; asi como, aquellas
disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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OBJETIVO:

Administrar y desarrollar mecanismos de apoyo técnico que permitan el optimo
aprovechamiento de los sistemas operativos de los servidores centrales de computo y
bases de datos de la Entidad, garantizando el adecuado desempefio de las aplicaciones
que se encuentran operando en los diferentes ambientes de produccion.

FUNCIONES:

1. Supervisar que los equipos de computo se encuentren en optimas condiciones de
funcionamiento, para garantizar su aprovechamiento eficiente y de operabilidad.

2. Instruir a la Subgerencia de Base de Datos y Subgerencia de Operacion de Centro
de Computo, que administren los recursos en materia de licencias de software,
infraestructura, dictdmenes técnicos, configuraciones, solicitudes, monitoreo,
respaldos, actualizaciones, bases de datos, creacion de ambientes de desarrollo,
prueba y produccion, etc., para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

3. Proporcionar previa solicitud de las unidades administrativas el apoyo técnico a las
areas, a través de los recursos humanos asignados a la Gerencia de Centro de
Cémputo y a la Subgerencia de Base de Datos y Subgerencia de Operacion de
Centro de Computo, para dar solucién a problemas de software y hardware.

4. Coordinar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo, para no afectar la
productividad de los equipos de computo institucionales y sus bases de datos.

5. Supervisar los recursos necesarios para mantener las bases de datos, para el
correcto funcionamiento de nuevos sistemas y de aquellos que se encuentren en
produccion.

6. Dar atencién a las solicitudes de alta, baja o suspension temporal de servicios
servidores centrales de computo y bases de datos de la Entidad proporcionados.

7. Autorizar las actualizaciones de las nuevas versiones de base de datos, para
migrar las aplicaciones hacia versiones mas recientes

8. Revisar los proyectos normativos de modificacion y/f);'_ft;l‘"j;éfli'zféé'i—érf'-d,e--.manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas 2y -«demas disposiciones
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normativas internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para
el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

9. Coadyuvar en el cotejo de los expedientes o documentos originales que obran en
sus archivos, relativos a los asuntos de su competencia, a efecto de que el
Subdirector General de Finanzas y Sistemas, emita las centificaciones
correspondientes.

10. Atender en el ambito de su competencia, las auditorias de las diversas instancias
de fiscalizacion, por designacion del Director de Informatica.

11.Coordinar y supervisar, en el ambito de competencia, el cumplimiento,
mantenimiento y seguimiento de las acciones que deriven de normas (ISO) y del
Estandar de la WLA, para coadyuvar a la mejora continua de la LOTENAL.

12.Representar a la Entidad en foros y eventos, por instruccion del Director de
Informatica.

13.Dar atencion a las acciones para el cumplimiento de los objetivos establecidos en
los Programas Institucional y Transversal de la Administracion Publica Federal; asi
como, las acciones de mejora en materia de Control Interno y acciones de control
en materia de Administracién de Riesgos, en el ambito de su competencia.

14.Dar el cumplimiento de las normas y politicas establecidas en la normatividad que
rige su operacion, para el logro de los objetivos institucionales.

15.Mantener el registro, clasificacion, depuracion y control del archivo documental en
tramite del area, conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales
efectos en la LOTENAL.

16. Autorizar la relacion de tiempo extraordinario y guardias del personal adscrito a la
Gerencia de Centro de Cémputo y areas que la integran, para solicitud de pago a
la Gerencia de Administracion de Personal.

17.Las demas que instruya el Director de Informatica.; asi como, aquellas
disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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OBJETIVO:

Proporcionar en estado optimo las bases de datos de la Entidad donde residen los
sistemas productivos, de desarrollo y calidad, asi como llevar a cabo las acciones
conducentes para el mantenimiento, respaldo y monitoreo de las mismas, a fin de que
los usuarios de los sistemas cuenten con la disponibilidad de los mismos.

FUNCIONES:

1

Administrar las bases de datos, para que los usuarios de los sistemas
institucionales puedan ejecutar sus procesos.

Supervisar los esquemas de respaldo de informacién de bases de datos y llevar a
cabo revisiones semestrales, para verificar su correcta aplicacion, asegurando la
continuidad de la operacion de la Entidad.

Coordinar la creacion de ambientes de desarrollo, pruebas y produccién de las
bases de datos y sus aplicativos, derivadas de las solicitudes del area de desarrollo
de la Direccion de Informatica, para su operacion en la infraestructura tecnolégica
bajo el tramo de control de la Gerencia de Centro de Cémputo.

Investigar y evaluar las actualizaciones de las nuevas versiones de base de datos,
para determinar y proponer para su autorizacion a la Gerencia de Centro de
Computo, la conveniencia de migrar las aplicaciones hacia versiones mas
recientes.

Coadyuvar a la Gerencia de Centro de Cémputo en la administracion de los
servidores de los ambientes productivos, desarrollo y calidad, en los cuales operan
los sistemas institucionales, asi como llevar a cabo la aplicacién de cambios y
actualizaciones que se realicen a dichos sistemas, solicitadas por el area de
desarrollo de la Direccién de Informatica.

Dar atencion a las solicitudes de la Gerencia de Sistemas Sustantivos que autorice
la Direccion de Informatica y estas se dirijan a la Gerencia de Centro de Cémputo,
para la implementacion de mejoras, nuevos desarrollos tecnoldgicos,
mantenimiento a los aplicativos y bases de datos en ambientes productivos y de

calidad. —
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7. Coordinar el monitoreo de los servidores de aplicacion productivos, para ver el
consumo de espacio en directorio, asi como el consumo de CPU y memoria, para
permitir la continuidad del negocio mediante los sistemas institucionales.

8. Elaborar los proyectos normativos de modificacion y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas disposiciones
normativas internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para
el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos

9. Coadyuvar en la atencion de auditorias de las diversas instancias de fiscalizacion.

10.Coadyuvar en el ambito de competencia, en el cumplimiento, mantenimiento y
seguimiento de las acciones que deriven de normas (ISO) y del Estandar de la
WLA, para coadyuvar a la mejora continua de la LOTENAL.

11.Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en los Programas
Institucional y Transversal de la Administracion Publica Federal;, asi como, las
acciones de mejora en materia de Control Interno y acciones de control en materia
de Administracion de Riesgos, en el ambito de su competencia.

12.Mantener el registro, clasificacion, depuracion y control del archivo documental del
area, conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales efectos en la
Loteria Nacional.

13.Las demas que instruya el Gerente de Centro de Computo; asi como, aquellas
disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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OBJETIVO:

Supervisar la correcta operacion de los equipos de computo centrales, donde residen los
aplicativos productivos de la Entidad; asi como, dar cumplimiento a los requisitos y
controles derivados de los estandares nacionales e internacionales con los que cuente la
Entidad, garantizando la disponibilidad del servicio.

FUNCIONES:

1. Supervisar que se los respaldos diarios, semanales, mensuales y anuales de la
informacion de las diferentes bases de datos de los servidores de produccion, asi
como del Sistema Operativo donde residen las mismas, para salvaguardar la
informacién propiedad de las areas usuarias de cada uno de los sistemas y
aplicativos de la Entidad.

2. Supervisar que se la actualizacién de los resultados de los premios de sorteos, en
el servidor del Sistema de Loterias; y la publicacién de la lista oficial de premios
en los portales web institucional y de gobierno, para su consulta por parte del
publico en general.

3. Supervisar que los equipos auxiliares, que brindan el servicio por parte de la
Direccion de Administracion a través de la Gerencia de Servicios Generales, como
son el Aire Acondicionado, Unidad de Energia Ininterrumpida y Sistema contra
Incendio, operen en Optimas condiciones para el funcionamiento de la
infraestructura del Centro de Datos.

4. Supervisar que se las acciones necesarias para las actualizaciones y mejoras en /
el equipamiento de computo central, que garanticen las mejores condiciones de
operacion para los usuarios de la Entidad.

5. Supervisar que se realice el monitoreo constantemente de la disponibilidad de los
servicios para la venta de billetes electrénicos de los sorteos que comercializa la
Entidad a través de los diferentes canales de venta.

6. Supervisar el traslado de los respaldos de la informacién de las bases de datos y
sistemas institucionales a la instalacién designada, donde se encuentra la caja de
seguridad.

7. Supervisar que se realice la validacion y monitoreo, méd{ar;tereglsti'oser;eT 7 \
formato F.38-37 “Check_List de Operacién”, designado para tal fin, ‘que las W
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aplicaciones alojadas en los equipos de computo central, se encuentren
disponibles y operando.

8. Administrar la elaboracién de dictamenes técnicos para la baja de bienes
informaticos propiedad de la entidad, bajo solicitud de las unidades administrativas
y usuarias de la Entidad.

9. Elaborar los proyectos normativos de modificacion y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas disposiciones
normativas internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para
el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos

10.Coadyuvar en la atencién de auditorias de las diversas instancias de fiscalizacion.

11.Coadyuvar en el ambito de competencia, en el cumplimiento, mantenimiento y
seguimiento de las acciones que deriven de normas (ISO) y del Estandar de la
WLA, para coadyuvar a la mejora continua de la LOTENAL.

12.Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en los Programas
Institucional y Transversal de la Administracion Publica Federal; asi como, las
acciones de mejora en materia de Control Interno y acciones de control en materia
de Administracion de Riesgos, en el ambito de su competencia.

13. Mantener el registro, clasificacion, depuracion y control del archivo documental del
area, conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales efectos en la
Loteria Nacional.

14.Las demas que instruya el Gerente de Centro de Computo; asi como, aquellas
disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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OBJETIVO:

Realizar acciones encaminadas a dar mantenimiento y control de los bienes informaticos
propiedad de la Entidad que coadyuven con los usuarios al desarrollo de sus funciones.

FUNCIONES:

1. Realizar acciones encaminadas al otorgamiento de servicios de apoyo, para la
optima operacion y funcionamiento de los bienes informaticos propiedad de la
Entidad que se encuentren bajo el tramo de control de la Gerencia de Centro de
Computo.

2. Apoyar en el seguimiento de incidentes reportados por fallas originadas en los
servicios de la infraestructura de bienes informaticos, que se encuentren bajo el
tramo de control de la Gerencia de Centro de Cémputo, instalado en las diferentes
areas que conforman la Entidad.

3. Comprobar la correcta configuracion de los bienes informaticos de cémputo
necesarios para la realizacion de los sorteos foraneos, con la finalidad de
coadyuvar con su correcta operacion durante la realizacion de estos.

4. Realizar mantenimiento preventivo a solicitud de las areas usuarias, para el
equipamiento de bienes informaticos de la Entidad.

5. Elaborar dictamenes técnicos para la baja de bienes informaticos propiedad de la
entidad, bajo solicitud de las unidades administrativas areas usuarias de la

Entidad.

6. Apoyar en el monitoreo de los diferentes servicios y bases de datos de la Entidad,
bajo el tramo de control de la Gerencia de Centro de Cémputo.

7. Coadyuvar en la elaboraciéon de los proyectos normativos de modificacion y/o
actualizacion de manuales, lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y
demas disposiciones normativas internas, en materia de su competencia, que
resulten necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.
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8. Las demas que instruya el Subgerente de Operacién de Centro de Computo.; asi

como, aquellas disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los

objetivos institucionales.
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OBJETIVO:

Administrar la operacion de los servicios de comunicacion con los que cuenta la Entidad,
coordinando el soporte a equipos y dispositivos de activos de comunicaciones de voz y
datos al interior de la Entidad para garantizar la seguridad informatica de la Entidad,
mediante el uso de controles, politicas, estdndares y procedimientos, con base en
mejores practicas y normas vigentes.

FUNCIONES:

1. Supervisar la administracion y mantenimiento de los equipos activos y pasivos de
seguridad, red de datos y voz, para que sean operados de acuerdo a los
procedimientos y normas establecidas vigentes.

2. Supervisar y coordinar el disefio, instalacion y configuracién de las redes internas
y de seguridad de la Entidad, para una mejor comunicacién y transferencia de
datos segura.

3. Supervisar los proyectos en materia de telecomunicaciones y seguridad
informatica, para atender las necesidades institucionales.

4. Supervisar la atencion previa solicitud a las unidades administrativas de la Entidad, ,
los servicios de seguridad informatica, voz y datos que se requieren, para el V
desempefo de sus funciones al interior de las instalaciones de la Entidad.

5. Supervisar la atencion de los reportes de fallas originadas en los servicios
referentes a seguridad informatica, voz y datos de las unidades administrativas de
la Entidad, para su atencion.

6. Supervisar los servicios de sonorizacién y grabacion, de voz necesarios, para el
desarrollo de los sorteos locales; grabacién de voz de los sorteos foraneos y; de
los eventos institucionales requeridos que se lleven a cabo en las Instalaciones de
la Entidad.

7. Supervisar la instalacion de cableado estructurado en las areas que conforman la
Entidad, para su incorporacién a la red de voz y datos.

8. Supervisar la recepcion y canalizacion de los incidentes reportados a la Direccién
de Informatica por las distintas areas de la Entidad. = : : ———n
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9. Supervisar la administracion y actualizacion de las herramientas de seguridad,
configuraciones y/o correcciones, para su optimo funcionamiento.

10. Supervisar la investigacion de los requerimientos de seguridad de la Entidad, para
proponer tecnologias y controles de seguridad informatica.

11.Dar atencion a las solicitudes de alta, baja o suspension temporal de servicios
proporcionados por la Direccion de Informatica.

12.Revisar los proyectos normativos de modificacién y/o actualizacién de manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas disposiciones
normativas internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para
el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos. -

13.Coadyuvar en el cotejo de los expedientes o documentos originales que obran en
sus archivos, relativos a los asuntos de su competencia, a efecto de que el
Subdirector General de Finanzas y Sistemas, emita las certificaciones
correspondientes.

14. Atender en el ambito de su competencia, las auditorias de las diversas instancias
de fiscalizacion, por designacion del Director de Informatica.

15.Coordinar y supervisar, en el ambito de competencia, el cumplimiento,
mantenimiento y seguimiento de las acciones que deriven de normas (1ISO) y del
Estandar de la WLA, para coadyuvar a la mejora continua de la LOTENAL.

16.Representar a la Entidad en foros y eventos, por instruccion del Director de
Informatica. (

17.Dar atencion a las acciones para el cumplimiento de los objetivos establecidos en
los Programas Institucional y Transversal de la Administracién Publica Federal; asi
como, las acciones de mejora en materia de Control Interno y acciones de control
en materia de Administracion de Riesgos, en el ambito de su competencia.

18.Dar el cumplimiento de las normas y politicas establecidas en la normatividad que
rige su operacion, para el logro de los objetivos institucionales.

19. Mantener el registro, clasificacion, depuracion y control del archivo documental en
tramite del area, conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales
efectos en la LOTENAL

20. Autorizar la relacion de tiempo extraordinario y guardias del personal adscrito a la

Gerencia de Telecomunicaciones y areas que la integran, pararsehel%ud def)ag&&~~ s
la Gerencia de Administracion de Personal. f: s T .
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21.Las demas que instruya el Director de Informatica.; asi como, aquellas

disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

,.____.—--——"—'_—"-'-‘—‘_"\
a Nacional :
a Asistencia Publica :
g g Meld e b

\
|- <2 UAL ORIGINAL EN RESGUARDO*
| OOR 1 8 .
CrnENGYA DE ORGANIZACION Y
"HESARROLLO DE PERSONAL

bm——




Nacional®

COMERI

Comité de Mejora Regulatoria tnterna

LOTERIA NACIONAL PARA LA ASISTENCIAPUBLICA _ _ _
SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y BISTEMAS < O OCT 2018

APROBADO

Loteria

MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS GERENCIAS DE LA SUBDIRECCION GENERAL

DE FINANZAS Y SISTEMAS

OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA HEY. 01 | LN-oi2a-MO OYF 02
SUBGERENCIA DE TELEFONIA 30-Oct-18 Pagina 1 de 2

OBJETIVO:

Proporcionar los servicios y equipos de telecomunicaciones necesarios para la operacién
de la Entidad en materia de comunicaciones, asi como el control, administracidn,
asignacion, explotacién e implementaciéon de nuevas tecnologias y servicios en la
materia.

FUNCIONES:

1

Administrar y monitorear los equipos activos y pasivos de la red de datos y voz, para
asegurar que sean operados de acuerdo a los procedimientos y normas establecidas

vigentes. V

Coordinar labores de mantenimiento preventivo y correctivo en materia de
telecomunicaciones, para su éptimo funcionamiento.

Realizar el disefio de las redes internas de la Entidad, para una mejor comunicacion
y transferencia de datos.

Coordinar la instalacion y configuracion de las redes de la Entidad, para una mejor
comunicacion y transferencia de datos.

Elaborar los proyectos en materia de telecomunicaciones para atender las
necesidades institucionales y coordinar su ejecucion.

Proporcionar previa solicitud a las unidades administrativas de la Entidad, los
servicios de voz y datos que se requieren, para el desempefio de sus funciones al
" interior de las instalaciones de la Entidad.

Coordinar la atencion de los reportes de fallas originadas en los servicios referentes
a voz y datos de las unidades administrativas de la Entidad, para su atencion.

Proporcionar los servicios de sonorizacién y grabacion, de voz necesarios, para el
desarrollo de los sorteos locales; grabacién de voz de los sorteos foraneos y; de los
eventos institucionales requeridos que se lleven a cabo en las Instalaciones de la
Entidad.

Coordinar la instalacion de cableado estructurado en las areag que conforma_fi_f;
Entidad, para su incorporacion a la red de voz y datos. ‘
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10.Administrar la recepcion y canalizacion de los incidentes reportados a la Direccion
de Informaética por las distintas areas de la Entidad.

11.Elaborar los proyectos normativos de modificacion y/o actualizacion de manuales,
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas y demas disposiciones
normativas internas, en materia de su competencia, que resulten necesarias para el
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos

12.Coadyuvar en la atencién de auditorias de las diversas instancias de fiscalizacion.

13.Coadyuvar en el ambito de competencia, en el cumplimiento, mantenimiento y
seguimiento de las acciones que deriven de normas (ISO) y del Estandar de la WLA,
para coadyuvar a la mejora continua de la LOTENAL.

14.Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en los Programas
Institucional y Transversal de la Administraciéon Publica Federal; asi como, las
acciones de mejora en materia de Control Interno y acciones de control en materia
de Administracion de Riesgos, en el ambito de su competencia.

15. Supervisar el registro, clasificacion, depuracion y control del archivo documental en
tramite del area, conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales
efectos en la LOTENAL

16.Las demas que instruya el Gerente; asi como, aquellas disposiciones normativas
aplicables, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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OBJETIVO:

Aplicar las mejores practicas en la implantacion y mantenimiento de seguridad
informatica en la Entidad, referentes a telecomunicaciones y sistemas operativos de
computo, para prevenir, detectar y/o corregir problemas de acceso no autorizado.

FUNCIONES:

1. Administrar y monitorear los equipos de seguridad con la finalidad de asegurar que
sean operados de acuerdo a los procedimientos y normas establecidas vigentes.

2. Coordinar labores de mantenimiento preventivo y correctivo para los equipos de
seguridad.

3. Realizar el disefio de la seguridad para la Entidad, para una comunicacion y /
transferencia de datos segura. \y

4. Coordinar la instalacion y configuracion de la seguridad de la Entidad, para una
comunicacion y transferencia de datos segura.

5. Elaborar los proyectos en materia de seguridad informatica para atender las
necesidades institucionales y coordinar su ejecucion.

6. Proporcionar previa solicitud a las unidades administrativas de la Entidad, los
servicios de seguridad informatica que se requieren, para el desempefo de sus
funciones al interior de las instalaciones de la Entidad.

7. Coordinar la atencion de los reportes de fallas originadas en los servicios
referentes a seguridad informatica de las unidades administrativas de la Entidad,
para su atencion.

8. Coordinar y realizar la administracién y actualizacion de las herramientas de
seguridad, configuraciones y/o correcciones, para su optimo funcionamiento.

9. Realizar la investigacion y realizarla evaluacion de los requerimientos de seguridad
de la Entidad, para proponer tecnologias y controles de seguridad informatica.

e e e - i

10.Elaborar los proyectos normativos de modificacién y/o actuaﬁ%acmn de manuales,f
lineamientos, procedimientos, operaciones, politicas vy ‘démés dlsp03|0|ones'
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normativas mtermas; en materia de su competencia, que resulten necesarias para
el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos

11.Coadyuvar en la atencién de auditorias de las diversas instancias de fiscalizacion.

12.Coadyuvar en el ambito de competencia, en el cumplimiento, mantenimiento y
seguimiento de las acciones que deriven de normas (ISO) y del Estandar de la
WLA, para coadyuvar a la mejora continua de la LOTENAL.

13.Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en los Programas
Institucional y Transversal de la Administracion Publica Federal; asi como, las
acciones de mejora en materia de Control Interno y acciones de control en materia
de Administracion de Riesgos, en el ambito de su competencia.

14.Supervisar el registro, clasificacion, depuracién y control del archivo documental
en tramite del area, conforme a los criterios y lineamientos establecidos para tales
efectos en la LOTENAL

15.Las demas que instruya el Gerente de Telecomunicaciones; asi como, aquellas
disposiciones normativas aplicables, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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